CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN(A) COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO
DE RER — UGEL MELGAR

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad

organica: Institucion Educativa Sede de RER

Nombre del puesto: Coordinador(a) Administrativo de RER

ependencia jorarquica Coordinador(a) de RER

ente de -
L fielamientos: RROO RDR Otros Especificar

Programa Presupuestal: 0090 — PELA
Actividad: 5000276
Intervencion: Gestion del Programa

PUESTO

- el Coordinador
Cédigo Modular Nombre de la Institucion. Administrativo de RER
0242552 ANTAUTA 1 1
MISION DEL PUESTO

Coordinar la ejecuciéon de actividades administrativas de las IIEE de las Redes y brindar soporte al trabajo
institucional del Director de RER para el desarrollo efectivo de los procesos de gestion de la RER

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar soporte al trabajo institucional del Coordinador de RER y asistencia técnica administrativa a los
directores de las IIEE que integran la RER

Coordinar la ejecuciéon de actividades administrativas orientadas a generar condiciones necesarias para
mejorar la calidad del servicio y los aprendizajes de los estudiantes.

Apoyar al coordinador de RER en la gestion de los recursos educativos, el seguimiento al uso adecuado y
eficiente de los recursos y materiales educativos y financieros, asi como el mantenimiento y organizacion de
los espacios de aprendizaje, la distribucién de materiales y equipos tecnoldgicos que incluye las medidas y
_‘ajustes para la atencion a estudiantes con necesidades especiales.

Supervisar el cumplimiento de la jornada laboral de las IIEE de la RER (horas efectivas y horas de
coordinacion).

Realizar el seguimiento de los servicios complementarios dirigidos a estudiantes en IIEE rurales, en el marco
de sus competencias y en coordinacion con el coordinador de la RER..

Apoyar a los(as) directores de las IE que integran las RER en todas las acciones que involucren realizar: i)
cotizaciones, compra y contratacion de materiales y mano de obra; ii) registros de la ficha técnica y
declaracion de gatos en el sistema de mantenimiento; iii) elaboracion de expediente de declaracion de gatos;

y iv) gestion de documentos ante la UGEL, para la efectiva implementacion del programa de mantenimiento
preventivo.

Apoyar en la supervisién a la implementacion progresiva de las acciones del programa de mantenimiento
preventivo como parte de la comisién de mantenimiento del local educativo, para el estricto cumplimiento de
los plazos estipulados.

Articular el trabajo del personal administrativo u otro personal con el que cuenten las IIEE y la RER

Coordinar con el personal responsable del Centro de Recursos para el Aprendizaje (CRA). En tanto no exista
el responsable de CRA, el Coordinador Administrativo asume esta funcion.

Velar por el correcto y pertinente reporte en los sistemas del Minedu (SIAGIE, WASICHAY, SISEVE, etc)

Realizar otras funciones relacionadas a la mision del puesto asignados por Coordinador de RER




, " Coordinaciones Internas i j : ~ ~
Coordinaciones con Coordmador(a) de RER, dlrectores docentes y comumdad educatlva de las IIEE que conforman Ia RER.

Coordinaciones Externas
Coordinaciones con la UGEL, y/o DRE

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para C.) ¢Se requiere
el puesto Colegiatura?
Incom Com .
pleta pleta Egresado(a) Si| x [No

1 ‘ Profesional técnico en
Bachiller administracion. Contabilidad o
- afines ; Requiere
. . . habilitacion
EeR X | Titulo/ Licenciatura profesional?
[ | Técnica ] ] No aplica
Basica Maestria Si| x |No
| _|(162afos) | | | |
[ | Tecnica ][]
X | Superior (3 X Egresado Titulado
| |64 afios) L
[ | universitario| | [ | ; No aplica
Superior Doctorado
~/|\Pedagogico | | ||

Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién

sustentadora):

e Conocimiento en el tratamiento de temas vinculados a la administracién de recursos (educativos,
financieros y humanos) de una institucion, de preferencia una IE.
Manejo transparente de la informacion y registro de los recursos educativos e institucionales.
Conocimiento intermedio en Excel, Word.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no
menos de 90 horas.

| No aplica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No | Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de textos (Word; X
Open Office Write, etc.) X Ingles X
Hojas de calculo (Excel; X X
OpenCalc, etc.)
Programa de presentaciones
(Power Point; Prezi, etc.) DA

(Otros) X Observaciones.-




Experiencia general

Indique la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

1 afio de experiencia

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

6 meses en las labores administrativas o logisticas

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

privado: (No aplica)

Practicante Auxiliar o : - Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
|:| profesional D Asistente D Aualista Especialista |:| Coordinador D Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera
algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
= Planificacion.

= Coftrol
= Adaptabilidad
= Andlisis.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de prestacion de servicio: Red Educativa Rural xxxxx de la UGEL Melgar Region Puno.

Los contratos tienen vigencia a partir del mes de abril y pueden ser

Duracion del contrato: e
prorrogados dentro del afio fiscal.

S/ 2,000.00 (dos mil y 00/100 Soles.) mensuales.
Remuneraciéon mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable
al trabajador.

Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
No tener impedimentos para contratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
Otras condiciones esenciales determinacion de responsabilidades.
del contrato: No haber sido condenado y estar procesado por los delitos sefialados en la
Ley N° 29988 (terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacion de la
libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas)




CRONOGRAMA DE PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO FECHA RESPONSABLES
; 7 ; Oficina de Recursos
Aprobacioén de la convocatoria 01 de marzo al 04 de marzo Burianos de UGEL

Del 04 de marzo al 15 de marzo
de 2019

Publicacion del proceso en el Servicio
Nacional de Empleo

Funcionario designado

e

Del 11 de marzo al 15 de méfzo Oficina de Pérsona'lf'de
de 2019 la UGEL

Presentacion de la hoja de vida
documentada Del 15y 18 de marzo de 2019 Postulante

Publicacion de la convocatoria en Web

Evaluacion de la hoja de vida 19y 20 de marzo de 2019 Comision de UGEL

Publicacion de resultados de la ‘.
evaluacion de la hoja de vida 20 de marzo de 2019 Comision de UGEL
Presentacion de reclamos de la

evaluacién de hoja de vida, 21 de marzo de 2019 Postulante
Absolugion de reclamos de |a 22 de marzo de 2019 Comisién de UGEL

evaluacién de la hoja de vida.

| Evaluacion Técnica (si en caso aplica) | 25 de marzo de 2019 DUy Comision de

Entrevista 26-27 de marzo de 2019 Comision de UGEL

Publicacion de resultados de la
entrevista personal.

Publicacion de resultados finales. 28 de marzo de 2019 Comision de UGEL

27 de marzo Comision de UGEL

dJudicamon de plzas, scr|p0|on y | 29 de marzo de 2019 Hora 9:00 Oficina de Recursos

registro del contrato. a.m. Humanos de UGEL
Informe del proceso de contrato CAS
por parte de la UGEL a la Direccion 01 de Abril de 2019 Comision/Director UGEL

Regional de Educacion Puno.

DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de esta manera:

a) Formacuﬁn academlca
b) Conocimiento
c) Experiencia
Puntaje total de Ia evaluacmn de hoja de vida

a) ConOC|m|entos de especialidad

b) Conocimientos en ofimatica

Puntaje total de la evaluacion tecnlca
_EVALUACION PSICOLOGICA.
a) CompetenCIas
ENTREVISTA PERSONAL
a) Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o

NO APLICA

Dl




Indispensables y deseables.

Puntaje total de entrevista
PUNTAJE TOTAL DEL POSTULANTE W0 100

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la hoja de vida:

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que
el postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma
debera estar debidamente suscrita.

La documentacion a presentarse debe estar en sobre cerrado, debidamente rotulado con el
numero de convocatoria, y debera estar foliada en numeros y letras.

Documentacion adicional:

Copia simple de los documentos que sustenten lo informado en la Hoja de Vida.

Declaraciéon Jurada de no estar inhabilitado para contratar con el Estado, debidamente
suscrita.

e Declaracién Jurada de No registrar antecedentes judiciales, policiales, penales o de
proceso de determinaciéon de responsabilidades.

e La experiencia, debe ser sustentada con certificado, contrato, constancia, resolucion, u
otro documento, adjuntando necesariamente boletas o constancias de pago.

e Declaracion Jurada de No tener sancion por falta administrativa vigente.

e Copia legible y vigente de Documento Nacional de Identidad (D.N.I.) tamafio A4

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
1. Declaratoria del proceso como desierto.
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presenta postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos o no indica el
cargo al cual postula.
2. Cancelacion del proceso de seleccion
‘ El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
" / responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas.

Ayaviri, 01 de marzo de 2019.






