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“Afo del Dialogo la Reconciliacion Nacional”

Il CONVOCATORIA PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE PERSONAL N° 001 - 2018, PARA INTERVENCIONES PEDAGOGICAS EN
EL MARCO EL PP 0090: PLAZAS CAS - (RESOLUCION DE SECRETARIA
GENERAL N°055- 2018- MINEDU y RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL
N° 079-2018-MINEDU), EN UGEL SAN IGNACIO.
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I OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

Contratar al personal para realizar las acciones de intervencion pedagogica, bajo la modalidad de
Contrato Administrativo de Servicios D.L. 1057 en el marco del programa presupuestal 0090 en las
Instituciones Educativas de Jornada Escolar Completa, en la UGEL San Ignacio para el afio 2018.

1. BASES LEGALES

a. Decreto Legislativo N.°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N.°1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N.° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N.° 065-2011-PCM.

c. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 107-2011-SERVIR/PE. Modificada por la
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N.° 330-2017-SERVIR/PE.

d. Resolucion Secretaria General N° 055-2018-MINEDU.

e. Resolucién Secretaria General N° 079-2018-MINEDU.

f. Resolucién Ministerial N° 146-2018-MINEDU.

g. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

lll. PUESTOS VACANTES
Coordinador(a) Administrativo(a)
DISTRITO LUGAR II.EE y de Recursos Educativos para
zonas rurales.
Chirinos Cordillera Andina 16634 “San Juan” 1
TOTAL DE PUESTOS A CONVOCAR 1

IV.  IDENTIFICACION DE LOS PUESTOS

a) ANEXO 1.11: Coordinador(a) Administrativo(a) y de Recursos Educativos para zonas
rurales.

ORGANO O UNIDAD ORGANICA INSTITUCION EDUCATIVA

NOMBRE DEL PUESTO COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO(A) Y DE RECURSOS
EDUCATIVOS PARA ZONAS RURALES.

DEPENDENCIA JERARQUICA DIRECTOR (a) DE LA IIEE

LINEAL

FUENTE DE FINANCIAMIENTO RR.00

PROGRAMA PRESUPUESTAL 0090 - PELA

ACTIVIDAD

5005629
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MISION DEL PUESTO

Coordinar la ejecucion de actividades administrativas orientadas a generar condiciones
necesarias para mejorar la calidad del servicio y los aprendizajes de los estudiantes, mediante
la previsidn y seguimiento al uso adecuado y eficiente de los recursos educativos y financieros,
de la informacion y los ambientes de aprendizaje con los que cuenta la IE.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar actividades de su competencia a desarrollarse durante el afio escolar en
articulacién con los planes de trabajo del equipo de soporte de la institucién educativa, y
asegurar su incorporacién en los instrumentos de gestién de la IE.

Apoyar, al director, en la gestion institucional para lograr las metas establecidas en el
plan de trabajo anual de la institucion educativa.

Disefiar acciones relacionadas a la preservacion de la limpieza de toda la institucion
educativa y el mantenimiento de las aulas, asi como el buen estado del mobiliario y los
equipos, incluyendo la supervision del cumplimiento de las funciones del personal de
mantenimiento.

Promover, articular y coordinar con organizaciones e instituciones publicas y/o privadas
la creacion de redes de apoyo en beneficio de la comunidad educativa.

Gestionar y promover el uso oportuno de los materiales y recursos educativos como
soporte al proceso de aprendizaje de los estudiantes.

Garantizar el cumplimiento de la jornada laboral del personal de la IE, incluyendo las
horas efectivas y las horas de coordinacidon (colegiado, elaboracién de materiales,
atencion a padres, retroalimentacion de la practica pedagogica) y elaborar el reporte
asistencia y permanencia del personal de la instituciéon informando oportunamente al
director de la IE.

Gestionar el apoyo y la informacién relacionada a los recursos financieros de la IE y
organizar la presentacién periddica del balance correspondiente a la comunidad
educativa.

Actualizar, garantizar el correcto y pertinente reporte en los sistemas del
MINEDU(SIAGIE, WASICHAY, ESCALE, SIGMA, Reporte de asistencia, reporte de horas
efectivas, SIJEC, otros propuestos por MINEDU), informando al director de la IE sobre las
acciones realizadas.

Organizar y verificar la aplicacidon de las evaluaciones online y/o offline que envia el
MINEDU para las distintas areas curriculares con el fin de evaluar el avance en las metas
pedagdgicas establecidas por la IE.

Consolidar los resultados de aprendizaje y de gestion de la IE para informar
periddicamente al director y los docentes a fin de que se realicen las acciones que se
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consideren necesarias para la mejora continua del servicio educativo.

k. | Disefiar e implementar de manera conjunta con el Psicélogo, CIST y quien corresponda la
ejecucién de acciones que permitan involucrar de manera activa a los padres de familia
en temas relacionados a los intereses y necesidades de los estudiantes para su formacién
integral.

| Realizar otras funciones relacionadas a la misién del puesto asignadas por el Organo de
Direccién en la Institucion Educativa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidades o areas de la institucion educativa

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacidn, Direccidon Regional de Educacion o Gerencia Regional de Educacién,
Unidad de Gestién Educativa Local

FORMACION ACADEMICA

A. Nivel Educativo : Técnica Superior (3 o0 4 afios) Completa.
B. Grado(s) situacién : Titulo/Licenciatura.
Académica y estudios Profesional Técnico en Administracién o
Requeridos para el puesto Contabilidad.
C. ¢Se requiere Colegiatura? : NO

éSe requiere habilitacion profesional? : NO

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere
documentacién sustentadora):

» Conocimiento en el tratamiento de los temas vinculados a la administracién de
recursos (educativos, financieros, y humanos) de una institucién educativa.

» Manejo transparente de la informacidn y registro de los recursos educativos e
institucionales.

» Conocimiento de normatividad, procesos e instrumentos de gestidn escolar:
Compromisos de Gestion Escolar, RM N2 321-2017-MINEDU, RM 451- 2014 — MINEDU,
NT de implementacién del modelo JEC vigente

» Manejo de estrategias para la generacién de un clima institucional favorable para una
convivencia democratica intercultural.

» Conocimiento intermedio en Excel, Word.
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B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

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

» Curso de Ofimatica con un minimo de 90 horas.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

OFIMATICA. Nivel de Dominio
Procesador de textos (Word; Open office, write, etc.) : BASICO

Hojas de calculo (Excel; OpencCalc, etc. : BASICO
Programas de presentaciones (PowerPoin; Prezi, etc.) : BASICO
(Otros) : NO APLICA
IDIOMAS. Nivel de Dominio
Inglés : NO APLICA.

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

1 afio.

Experiencia especifica

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

» 6 meses en 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.
- Practicante profesional — Auxiliar o Asistente — Analista — Especialista
- Supervisor/Coordinador — Jefe de Area o Dpto. — Gerente o Director.

» NO APLICA

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

» NO APLICA
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NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? NO

Anote el sustento NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacidn, Control, Adaptabilidad, Analisis.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Institucidn Educativa “XXX”, ubicada en el distrito de

Lugar de prestacion del servicio T
“XXX”, Provincia de “XXX”, Departamento de “XXX”.

Duracion del contrato Los contratos tienen vigencia por tres (03) meses a partir
de la suscripcion del contrato y pueden ser prorrogados
dentro del afio fiscal.

.. S/. 2,000.00 (Dos mil y 00/100 Soles) mensuales.
Remuneracién mensual

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del - Jornada semanal maxima de 48 horas
contrato - No tener impedimento para contratar con el
Estado.

- No tener antecedentes judiciales, policiales,
penales o de proceso de determinacién de
responsabilidades.

- No tener sancion por falta administrativa vigente.

- Lasupervision de la labor efectuada por el
trabajador contratado estara bajo responsabilidad
del Director de la Institucion Educativa en la que
preste servicios, y quien tendra la calidad de jefe
inmediato superior.

V.  FACTORES DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de esta manera:
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CRITERIOS PARA LA EVALUACION CURRICULAR DEL COORDINADOR (a) ADMINISTRATIVO Y DE
RECURSOS EDUCATIVOS RURAL -JEC.

Apellidos Y NOMDBIeS:...........cooiieieeece e e ]\ U
PUESEO @l QUE POSTUIAL. ... et ettt st e s st e e s st e e e e s bta e e s e bbee e s e enataeeeaaraeas
Fecha: /[ /2018
EVALUACION PUNTAIJE PUNTAIJE
ASPECTO OBTENIDO
EVALUACION CURRICULAR 40
FORMACION ACADEMICA Y PROFESIONAL(criterios a y b son excluyentes) 20
Formacién académica, a. Titulo profesional en Administracidon o Contabilidad. 20
grado académico y/o
nivel de estudios b. Titulo profesional técnico en Administracién o Contabilidad. 15
EXPERIENCIA 12
Experiencia laboral Experiencia General:
Experiencia laboral general no menor de un (01) afio en el sector 4

publico o privado.
01 punto por afio. Maximo 4 puntos.

Experiencia Especifica:

Experiencia de seis (06) meses en labores administrativas o
logisticas.

De 07 a 12 meses (4 puntos) 8
De 13 a 24 meses (6 puntos)
Mds de 24 meses (8 puntos)

CAPACITACION 08

Cursos y/o estudios de | Curso de Ofimatica (de los Ultimos 5 afios). 08
especializacion 2 puntos por cada certificado mayor a 12 horas, hasta un maximo

de 8 puntos.

EVALUACION TECNICA 20

Evaluacion técnica 20

ENTREVISTA 40

01 Conocimiento en el tratamiento de los temas vinculados a la 08

administracion de recursos (educativos, financieros y humanos)
de una Institucién Educativa.

02 Manejo transparente de la informacion y registro de los recursos 08
educativos e institucionales.

03 Conocimiento de normatividad, procesos e instrumentos de 12
gestion escolar: Compromisos de Gestién Escolar. RM N2 321-
2017-MINEDU, RM 451-2014-MINEDU, NT de implementacién del
modelo JEC vigente.

04 Manejo de estrategias para la generacidn de un clima institucional 06
favorable para una convivencia democratica intercultural.

05 Conocimiento Intermedio de Word, Excel. 06

PUNTAJE TOTAL 100
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VL.

DE LA CALIFICACION

Las personas que deseen postular, deberan considerar las precisiones descritas a

continuacion:

v

S o o 0 T W

Registrarse mediante solicitud de inscripcion FORMATO N° 01, formando parte del
expediente de caracter obligatorio, los formatos que a continuacién se indican y que
seran descargadas de la pdgina web de la UGEL San lIgnacio, de no presentar la
documentacion solicitada, el postulante quedard automaticamente descalificado:
FORMATO N° 02: Contenido de hoja de vida.

FORMATO N° 03: Declaracién jurada de no tener inhabilitacidn vigente segun RNSDD.
FORMATO N° 04: Declaracidn jurada de no tener deudas por conceptos de alimentos.
FORMATO N° 05: Declaracién jurada de nepotismo (D.S. N° 034.2005-PCM).

FORMATO N° 06: Declaracion jurada de antecedentes policiales, penales y de buena salud.
FORMATO N° 07: Declaracién jurada de Datos Personales.

Cabe resaltar que toda informacidn registrada por el postulante, de acuerdo al principio

de veracidad de la ley N° 27444- Ley General de proceso administrativo, serd considerado

como

veridica, teniendo caracter de declaraciéon jurada y serd corroborada en cualquier

proceso, sujetos a ley; cruzando la informacién con la entidad respectiva.

La informacién consignada en los formatos N° 03, 04, 05 ,06 y 07 tiene caracter de

Declaracién jurada, siendo el POSTULANTE responsable de la informacidon consignada en
dichos documentos y sometiéndose al procedimiento de fiscalizacién posterior que lleva a
cabo la entidad.

v

El postulante presentara la documentacién sustentatoria en el orden que sefiala el
Formato N2 02 Contenido de Hoja de Vida. Dicha documentacién deberd satisfacer
todos los requisitos indicados en el Perfil de la plaza, caso contrario sera considerado
como NO APTO.

La documentacidn en su totalidad (incluyendo la copia del DNI y los Formato 02, 03, 04,
05, 06 y 07), debera estar debidamente FOLIADA en nimero, comenzando por el ultimo
documento. No se foliard el reverso o la cara vuelta de las hojas ya foliadas, tampoco se
debera utilizar a continuacién de la numeracion para cada folio, letras del abecedario o
cifras como 19, 1B, 1 Bis, o los términos “bis” o “tris”. De no encontrarse los documentos
foliados de acuerdo a lo antes indicado, asimismo, de encontrarse documentos foliados
con lapiz o no foliados o rectificados, el postulante quedara DESCALIFICADO del proceso
de seleccidn.

La etapa de seleccidn se inicia con la evaluacidn curricular. El postulante debera obtener
el puntaje minimo aprobatorio de esta sub etapa para continuar con la evaluacién
técnica, caso contrario es declarado “NO APTO” (Postulantes a Coordinador(a)
Administrativo y de Recursos Educativos Zona Rural ).

Del mismo modo, el postulante deberd obtener el puntaje minimo aprobatorio de la sub
etapa de evaluacién técnica para continuar con la entrevista, caso contrario es
declarado “NO APTO”.
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Los resultados de las evaluaciones realizadas, inferiores al puntaje minimo, tienen
cardacter eliminatorio, es decir, el resultado desaprobatorio de cada etapa excluye al
postulante de seguir participando en el proceso de seleccién.

Sub etapas de seleccion Instrumentos y/o medios de Puntaje
verificacion
Max. Min.
1. EVALUACION CURRICULAR Ficha de evaluacién /hoja de vida 40 26
2. EVALUACION TECNICA Evaluacion online 20 12
3. EVALUACION ENTREVISTA Cuestionario de entrevista. 40 20

Modelo de foliacion

o4 |93

4 El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
presentados en copias simples: Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

v El Curriculum Vitae presentado no serad devuelto al postulante, debido a que formara
parte del expediente del proceso, a excepcion de los expedientes que los postulantes
estén considerados como no aptos, solo en este caso se devolvera al equipo de personal
dentro de los 5 dias habiles una vez culminado el proceso de seleccion para la
devolucidn correspondiente quedando bajo responsabilidad del postulante el reclamo
en dicha oficina dando un plazo de 10 dias habiles para el recojo respectivo.

v La recepcién de las Hojas de Vida documentadas sera en secretaria del area de gestién
pedagédgica de la UGEL San Ignacio en horario de atencién, en las fechas establecidas
segln cronograma y estara dirigido al DIRECTOR DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA
LOCAL SAN IGNACIO, con atencién al Presidente del Comité de procesos de personal
bajo régimen especial de contratacidén de servicios —CAS- (segun ficha de inscripcidn
FORMATO 1).
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VIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

7.1.

7.2.

Declaratoria de Desierto del proceso de seleccién:

El proceso de seleccién puede ser declarado Desierto en alguno de los supuestos
siguientes:

¥v" Cuando no se presenta ningln postulante al proceso de seleccion.
¥v" Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

v" Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo aprobatorio en cualquiera de las etapas
de la evaluacién del proceso de seleccidén.

Cancelacién del proceso de seleccidn:

El proceso de seleccién puede ser cancelado, sin que sea responsabilidad de la
entidad, en cualquiera de los supuestos siguientes:

v" Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad
al inicio del proceso.

v" Por restricciones presupuestales.

v" Otros supuestos debidamente justificados.

VIIl. CONSIDERACIONES FINALES

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

Para ser considerado apto un postulante tiene que reunir el perfil para cada cargo
y/o puesto.

El postulante debe consignar la Institucion Educativa a la que postula.

Para recibir la bonificacién por discapacidad (15% sobre el puntaje obtenido en la
evaluacion curricular mas la entrevista Ley 29973, Art. 48), el postulante debe
presentar copia simple de la resolucidn vigente emitida por el CONADIS.

Para recibir la bonificacién por ser personal licenciado de las fuerzas armadas
(10 % sobre el puntaje obtenido de la entrevista, segun art. 4 RPE. 61-2010-
SERVIR/pe), el postulante debe presentar copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de licenciado de
las Fuerzas Armadas. El beneficio de la bonificacién del 10% a los licenciados del
servicio militar, sera otorgado por tlnica vez tal como lo establecido en el numeral
1 del articulo 61 de la Ley N2 29248. Ley del Servicio Militar y el numeral 1 del
articulo 88 de su reglamento, aprobado con Decreto Supremo N2 003-2013-DE.

El postulante no deberd incurrir en la incompatibilidad por parentesco, por
consanguinidad o afinidad con personal de la UGEL San lIgnacio y los
procedimientos para el control de nepotismo y/o incompatibilidad. De igual
modo, tampoco debera registrar inhabilitacion administrativa vigente en el
Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido (RNSDD).

LA COMISION

10



