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CONVOCATORIA CAS N°01/7-2023

BASES DE LA CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN ESPECIAL CAS EN MERITO A LAS NORMAS PARA LA
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL PERSONAL PARA
LA INTERVENCION PEDAGOGICA: FORTALECIMIENTO DE LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS FOCALIZADAS PARA LA MEJORA DE SU
GESTION A TRAVES DE LA CONTRATACION DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO PRIORIZADO, EN EL MARCO DEL INCREMENTO DE
MATRICULA POR ATENCION DE ESTUDIANTES DE PRIMER INGRESO O
QUE REQUIERAN TRASLADARSE A UNA INSTITUCION EDUCATIVA
PUBLICA CORRESPONDIENTE AL PROGRAMA PRESUPUESTAL 0090
LOGROS DE APRENDIZAJE DE ESTUDIANTES DE EBR, PARA EL PUESTO
DE COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO(A) DE IE.

INSTITUCION
PUESTOS A LUGAR COD. NEXUS

1 COORDINADOR(A) CALLE HUGO PARIONA

ADMINISD'II'ERIII-E\TIVO(A) 1110 S/N AAMH, “ipyr | 12CAS2311835
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BASES QUE REGULAN EL PROCESO DE SELECCION PARA CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

CONVOCATORIA CAS N° 017-2023

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 - MODIFICADO POR EL D.S. N° 065-2011-
PCM D.S. N° 075-2008- PCM, RM N° 0111-2023-MINEDU

ENTIDAD CONVOCANTE:

Nombre : UNIDAD EJECUTORA 304 EDUCACION HUANCAYO.
RUC N° : 20600657594

DOMICILIO LEGAL : Jr. Atalaya N° 1280 El Tambo

1. FINALIDAD

Establecer los procedimientos que orienten las acciones referidas al proceso
de seleccion para Contratacion Administrativa de Servicios - CAS del
personal que prestara servicios en el marco de la Norma Técnica Resolucion
Ministerial N° 111-2023 — MINEDU para la Intervencion pedagdégica
Fortalecimiento de las instituciones educativas focalizadas para la mejora de
su gestion a través de la contratacion de personal administrativo priorizado,
en el marco del incremento de matricula por atencion de estudiantes de
primer ingreso o que requieran trasladarse a una instituciébn educativa
publica; que corresponde al Programa Presupuestal 0090 Logros de
Aprendizaje de Estudiantes de la Educacion basica Regular.

2. OBJETIVOS

Orientar la adecuada y oportuna implementacion del proceso de
convocatoria, seleccién y contratacion del personal que prestara servicios
bajo el régimen CAS para la implementacion de la Intervencion pedagogica
Fortalecimiento de las instituciones educativas focalizadas para la mejora de
Su gestion a través de la contratacion de personal administrativo priorizado,
en el marco del incremento de matricula por atencion de estudiantes de
primer ingreso 0 que requieran trasladarse a una institucion educativa
publica.

3. FUENTE Y RUBRO DE FINANCIAMIENTO
Fuente: Recursos Ordinarios (R.O).

4. BASES LEGALES
- Decreto Legislativo N° 1057 Régimen Especial de Contratacion del CAS.
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- Decreto Supremo N° 075-2008-PCM. Reglamento del Régimen Especial
de Contratacién del CAS, modificado por el Decreto Supremo N°065-
2011-PCM

- Ley N° 27806 - Ley de transparencia y de acceso a la informacion
Publica.

- Resolucion Ministerial N° 111-2023-MINEDU Disposiciones para la
implementacion de las intervenciones y acciones pedagogicas del
Ministerio de Educacién en los Gobiernos Regionales y Lima
Metropolitana en el Afio Fiscal 2023.

- Resolucion Vice Ministerial N° 026-2023 — MINEDU, disposiciones para
el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional en las
unidades de gestion educativa local, mediante la dotacion de personal
bajo el régimen especial de contratacion administrativa de servicios para
el afio 2023

- OFICIO MULTIPLE N° 00023-2023-MINEDU/SPE-OPEP-UPP

5. DE LA COMISION

La Comision de evaluacion de la UGEL Huancayo para la contratacion de
personal bajo el régimen CAS de la intervencidn pedagogica Fortalecimiento
de las instituciones educativas focalizadas para la mejora de su gestidon a
través de la contratacion de personal administrativo priorizado, en el marco
del incremento de matricula por atencién de estudiantes de primer ingreso o
que requieran trasladarse a una institucion educativa publica; es responsable
de realizar la evaluacion curricular de los postulantes, la entrevista personal,
y la publicacién de resultados finales.

5.1. FUNCIONES DE LA COMISION

a. Implementar la etapa de seleccion.

b. Verificar que los postulantes cumplan la totalidad de requisitos
establecidos en los Perfiles de Puestos.

c. Registrar en actas, las sesiones y acciones realizadas por el
Comité de Seleccion.

d. Absolver como Unica instancia las consultas y reclamos de los
postulantes respecto a los resultados de la evaluacion.

e. Elaborar y presentar el informe final del proceso de evaluacion,
con la documentacion sustentadora correspondiente.

f. Resolver situaciones no previstas durante el desarrollo del
concurso publico.

5.1.1 RESPONSABILIDADES

a) Garantizar que la seleccidn del personal se desarrolle de manera
transparente, con equidad e igualdad de oportunidades y en el
marco de la normativa vigente de la materia.
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b) Ejercer sus funciones durante el presente afio fiscal.

6. DEL PROCESO DE SELECCION

a) La convocatoria y difusibn sera publicado en la péagina
www.ugelhuancayo.gob.pe en los dias comprendidos, conforme al
cronograma establecido.

b) Cada postulante presentard su expediente de madera fisica mediante
Mesa de Parte de la UGEL Huancayo, en su sede Jr. Atalaya N° 1280 — El
Tambo; con FUT registrado previamente por SISDORE, sequn el
cronograma establecido en las bases y al perfil profesional al cual desea

participar.

c) Laselecciony evaluacion de los participantes la realizara la Comision, de
acuerdo con las etapas y proceso establecido en las bases.

d) Los resultados finales se publicardn  en la  pagina
www.ugelhuancayo.gob.pe

7. ETAPASY CRONOGRAMA DE PROCESO

Anexo 1.8.3.1 Coordinador(a) Administrativo(a) de IE - Intervencion
Fortalecimiento de las instituciones educativas focalizadas para la mejora de
su gestion a través de la contratacion de personal administrativo priorizado,
en el marco del incremento de matricula por atencién de estudiantes de
primer ingreso o que requieran trasladarse a una instituciébn educativa
publica.
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ETAPAS DEL PROCESO DEL CAS N° 17
1 | Aprobacién de la Convocatoria 10/05/2023
2 | Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo. Delzlscl)(/)%?/zzooz? 2
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en la pagina web de la Del 10/05/2023 al
3 | UGEL Huancayo. www.ugelhuancayo.gob.pe. 23/05/2023
Presentacion del FUT y expediente (curriculo vitae
documentado) en fisico, con FUT registrado previamente 24/05/2023
4 | por SISDORE; segln bases de la convocatoria; mediante
M de Partes de la UGEL H Jr. Atal N°1280
N EIS?I"ariboa;r es de la uancayo (Jr. Atalaya de 8:00am a 16:00
http://sisdore.regionjunin.gob.pe:4949/tramiteVirtualGRJ/ horas
PROCESO DE SELECCION
5 | Evaluacion Curricular 25/05/2023
Publicacion de resultados preliminares de la Evaluacion 26/05/2023

6 . s .
Curricular, en la pagina web de la UGEL Huancayo A partir 12:00 horas

Presentacion de reclamos de manera presencial a través de

2 | mesa de partes, presentando la solicitud indicando el motivo 26/05/ 2923
del reclamo, no se adjuntan documentos, ni se regularizan desde las 14_-30 horas
documentos hasta las 16:00 horas
Absolucién de reclamos en el quinto piso de la sede de la Ugel 26/05/2023
g | Huancayo en forma presencial, inmediatamente presentado .
=1 saliEhel desde las 14_.30 horas
hasta las 16:00 horas
Publicacion de aptos para la entrevista personal, en la paginal 26/05/2023

9 | web de la UGEL Huancayo

10 Entrevista personal presencial en la sede de la UGEL ?9/05/2023

Huancayo (Jr.Atalaya N°1280 — El Tambo). De 9:00 horas hasta
culminar

Publicacién de resultados finales en la pagina web de la 30/05/2023

11
UGEL Huancayo

12 Adjudicaciéon de plazas, de manera presencial; en la sede 31 /05/2023
de la UGEL Huancayo (Jr. Atalaya N°1280 — El Tambo) 09:30 horas.

SUSCRIPCION Y REGISTROS DE CONTRATA
13| Suscripcién del contrato 31/05/2023
31/05/2023

14 | Registro de contrato

7.1. Sobrelaevaluacién curricular:
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e Los resultados de esta evaluacion tienen caracter eliminatorio. Se
considerara APTO a todo postulante que acredite de manera
fehaciente cumplir con los requisitos y el perfil sefialados para el
puesto convocado y NO APTO si no acredita de manera fehaciente
el cumplimiento de uno o mas de los requisitos y el perfil exigidos
para el puesto en convocatoria.

e Sera descalificado aquel postulante que omita alguno de los
anexos sefialados en la presentacion y contenido de curriculum,
asi como quien presente formatos distintos, modificados,
incompletos o sin firma huela original del postulante.

e No se admitira la regularizacion de documentos en fecha posterior
a la sefialada en el cronograma de la presentacion de la
convocatoria.

o Para efectos de las acreditaciones de experiencia, se considerara
la copia simple del contrato de trabajo/ resolucion /constancia de
trabajo/ certificado de trabajo; documentos en los cuales debera
constar de manera obligatoria la fecha de inicio y término de
labores, en caso contrario no se considerara para experiencia
laboral.

e En relacién a la contabilizacion del tiempo de experiencia, si el
postulante laboré simultaneamente en dos o mas instituciones
dentro de un mismo periodo de tiempo, solo se considerara uno de
aquellos.

e No seran evaluados documentos con enmendaduras, ilegibles,
rotos o deteriorados donde no se aprecien su contenido.

e Respecto a los cursos y programas de especializacién solo se
consideraran, de manera estricta, los certificados que tengan hasta
los 5 afios de antigiiedad, por lo que debe evitar colocar certificados
anteriores al afio 2018.

e Respecto a la presentacion de reclamos sobre la evaluacion
curricular, éste se debera realizarse de manera presencial por
mesa de partes y registrado previamente por SISDORE; segun
bases de la convocatoria; mediante Mesa de Partes de la UGEL
Huancayo (Jr. Atalaya N° 1280 - EI  Tambo)
http://sisdore.regionjunin.gob.pe:4949/tramiteVirtualGRJ/ y en la
fecha y horario consignado en el cronograma. Los reclamos
presentados por otro medio y en fecha y horario distinto al sefialado
no serén atendidos.

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

e Solo se entrevistard a los postulantes que resulten APTOS en la
Evaluacion Curricular, la entrevistasera presencial, en la sede de
la UGEL Huancayo (Jr. Atalaya N°1280 — EI Tambo) segun horario
dispuesto en el cronograma y debe portar su DNI. Original.

e En caso de no presentarse a la entrevista personal queda
automaticamente descalificado y fuera del concurso.

8. DE LA PRESENTACION DEL EXPEDIENTE:

El postulante sélo podra presentar su curriculo vitae documentado a una de
las plazas convocadas en concurso. De comprobarse que el postulante se
presentd a mas de una plaza, quedara automaticamente descalificado.
La documentacion del Curriculo Vitae se presentara en fisico, en folder
manila color AMARILLO Debidamente organizado con separadores, foliado
y firmado por el postulante. El cual no podréa ser modificado o afiadido luego
de su presentacion.
El expediente debe ordenarse de la siguiente manera:

e Folder manila color AMARILLO

e En la cubierta exterior del folder deberd pegarse la etiqueta

rellenada, seguin anexo 6

CONVOCATORIA CAS N° - 2023/UGEL-HYO

Reg. Expediente: Reg. Documento:
PUESTO AL QUE POSTULAS:

APELLIDOS Y NOMBRES:

DNI: DIRECCION ACTUAL:

N~ de folio

REGISTRA DISCAPACIDAD [ s
LEY 29973

LICENCIADO DE LAS FF.AA
LEY 29248 Y MODIFICATORIA

(*)Indicar el numero de folio en el que se encuentre el documento sustentatorio

e La solicitud de postulante al proceso (Anexo 1)
e Declaraciones juradas generales (Anexos del 2 al 5) debidamente
firmadas con huella digital del postulante; se encuentran adjuntas
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en esta convocatoria 0 podras descargarlas de
www.ugelhuancayo.gob.pe.
e Copia de DNI vigente
e Ficha Resumen del Postulante descargar de
www.ugelhuancayo.gob.pe.
e Adjuntar el o los contactos de referencia de los trabajos
desempefiados en los Ultimos afos.
e Curriculo vitae documentado (copia simple) segun el perfil
requerido en cada puesto, en el siguiente orden:
- Documentos relacionados a la formacion académica
- Documentos relacionados a la experiencia laboral, resaltar la
fecha de inicio y término del periodo laboral en cada documento
presentado
- Documentos relacionados a los cursos y programas de
especializacion; los cuales no deben tener mas de 5 afios de
antigiiedad respecto a su ejecucion.

9. ASPECTOS COMPLEMENTARIOS:

9.1. La adjudicacion para cada puesto, se realizara en estricto orden de
mérito, respecto a los resultados finales

9.2. El postulante en caso resultara ganador para el puesto que postula
debera contar con disponibilidad inmediata para laborar a partir de la
fecha que indique el contrato.

9.3. Serd motivo de descalificacion en la evaluacion curricular la no
presentacion de la solicitud de empleo (Anexo 1) establecida para el
presente concurso.

9.4. Elpostulante debe tener su documento de identidad actualizada (DNI).

9.5. En caso de encontrarse algin documento falso seran descalificados y
denunciado ante las instancias correspondientes.

9.6. No tener vinculo laboral con ninguna entidad del Estado.

9.7. Los postulantes no deben tener sanciones en ninguna institucion
Publica de acuerdo al registro de sanciones del SERVIR.

9.8. Los postulantes contaran obligatoriamente con RUC activo.

9.9. En caso de presentarse una plaza en cualquiera puesto, se tendra en
cuenta la lista de accesitarios para asegurar la atencion inmediata del
servicio.

9.10. En caso de que el ganador no se presente el dia de la adjudicacion;
dentro de los 03 dias habiles se tomard en cuenta la lista de
accesitarios, siguiendo el orden de mérito.

9.11. Los aspectos no contemplados en el presente documento seran
absueltos por el comité de evaluacion.
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9.12. El postulante debera consignar la Institucion educativa publica a la
cual postula.

Nota:

- Abstenerse de colocar certificados de capacitaciones que
excedan 5 afos de antigiiedad o que no sean requeridos.

- No se devolveran las propuestas presentadas por ser parte del
expediente de la convocatoria.

- Las postulaciones efectuadas sin cumplir con las indicaciones
antes establecidas, no seran consideradas aptas para el proceso.

10. RELACION DE REQUERIMIENTO PARA
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N.°

HUANCAYO:

LA CONTRATACION

017-2023-UGEL

Intervencion pedagdgica Fortalecimiento de las instituciones educativas
focalizadas para la mejora de su gestion a través de la contratacion de
personal administrativo priorizado, en el marco del incremento de matricula
por atencion de estudiantes de primer ingreso o que requieran trasladarse a
una institucion educativa publica del ambito de atencion de la UGEL
Huancayo; que corresponde al Programa Presupuestal 0090 Logros de
Aprendizaje de Estudiantes de la Educacion basica Regular:

1. PUESTO: COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO(A) DE IE

VIGENCIA DEL CONTRATO

3 meses, a partir de la suscripcion del contrato, con posibilidades a ser renovado dentro del

afo fiscal.
CRITERIOS DE EVALUACION

PUNTAJE .
ASPECTOS MINIMO PUNTAJE MAXIMO PESO
EVALUACION 35 60 60%
CURRICULAR
ENTREVISTA 25 40 40%
PUNTAJE TOTAL 60 100 100%

ORIGINAL FIRMADO
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ANEXO N.° 1
SOLICITUD DE POSTULANTE AL PROCESO

N° Reg. Expediente: N° Reg. Documento:

APELLIDOS Y NOMBRES

DNI. N°

LUGAR Y FECHA DE
NACIMIENTO

DOMICILIO LEGAL

EDAD

ESTADO CIVIL

CORREO ELECTRONICO

NUMERO DE CELULAR

PUESTO AL QUE
POSTULA

N° DE CAS

Qué, habiéndome enterado mediante aviso de convocatoria al Proceso de
Seleccion, para cubrir la plaza de
........................................................................................ en la Unidad
de Gestién Educativa Local de Huancayo. Teniendo interés en dicha plaza
solicito, dentro del plazo establecido en el cronograma publicado por la comisién
gue usted preside, se me considere como postulante, para lo cual acompafio los
documentos requeridos en las bases de dicha convocatoria.

POR LO TANTO,

A usted pido Sefior(a) presidente de la Comision de Seleccion, acceder a mi
solicitud.

Huancayo, .... de mayo de 2023
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ANEXO N.° 2
DECLARACION JURADA PARA LA CONTRATACION

(o TS

Declaro bajo juramento:

- Tener buena conducta

- Tener buena salud

- No tener antecedentes penales por delito doloso.

- No haber sido sancionado administrativamente con destitucion o
separacion del servicio en el periodo comprendido entre los afios 2005 a
la fecha inclusive

Dejo constancia que los datos consignados en la presente declaracion son

ciertos.
Huancayo, ... de mayo de 2023
Nombres: HUELLA DIGITAL
(indice derecho)
DNI N°:

Nota: Si el postulante oculta y/o consigna informacion falsa sera excluido del
proceso de seleccidn de personal. En caso de haberse producido la contratacion
o el nombramiento, debera cesar por comision de falta grave, con arreglo a las
normas vigentes, sin perjuicio de la responsabilidad penal en que hubiese
incurrido (Art. 4° DS 017-96-PCM.
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ANEXO N.° 3
DECLARACION JURADA

(o TS ,
Declaro bajo juramento y en honor a la verdad lo siguiente:

- No percibo doble sueldo del estado.

Dejo constancia que los datos consignados en la presente declaraciéon son

ciertos y que tengo conocimiento de las sanciones estipuladas en las normas
legales vigentes en caso de haber dado informacion falsa.

Dejo constancia que los datos consignados en la presente declaracién son

ciertos.
Huancayo, ... de mayo de 2023
Nombres: HUELLA DIGITAL
(indice derecho)
DNI N°:
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ANEXO N.° 4
DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO PARA
CONTRATAR CON EL ESTADO

Sefores:

UGEL HUANCAYO
Presente. -

De mi consideracion:

Quien SUSCIIDE. o ,
identificado con DNI N.° ,con RUC: ,
AOMICIHIAAO BN .. e
me presento para postular en la Convocatoria CAS N.° ......... -2023, para la
Contratacion Administrativa de Servicios de un

declaro bajo juramento:

1. No tener impedimento para participar en el proceso de seleccién ni para
contratar con el Estado.

2. Conocer, aceptar y someterme a las condiciones y procedimientos del
proceso de seleccién para la contratacion administrativa de servicios,
regulados por el Decreto Legislativo 1057 y su Reglamento, aprobado
mediante el Decreto Supremo N.° 0752008-PCM.

3. Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacion que
presenta, a efectos del presente proceso de seleccion.

4. Conocer las sanciones contenidas en la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Dejo constancia que los datos consignados en la presente declaracion son

ciertos.
Huancayo, ... de mayo de 2023
Nombres: HUELLA DIGITAL
(indice derecho)
DNI N°:
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ANEXO N.° 5
DECLARACION JURADA DE NO TENER VINCULO DE PARENTESCO

Sefiores:
UGEL HUANCAYO

(o TR ,

DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

No tener ningun vinculo de parentesco, tanto de consanguinidad (hasta el cuarto
grado) ni como de afinidad (hasta el segundo grado) con los miembros de la
Comision de contrata CAS de la UGEL Huancayo del puesto a que postulo del
Ministerio de Educacién. En ese sentido, manifiesto que lo antes mencionado
corresponde a la verdad de los hechos y que tengo conocimiento que, si lo
declarado resulta falso, estoy sujeto a los alcances del Codigo Penal, que
establece pena privativa de la libertad para aquellos que realizan declaracion
falsa violando el Principio de presuncion de veracidad, asi como para aquellos
que incurran en falsedad, simulacién o alteracién de la verdad intencionalmente.

Dejo constancia que los datos consignados en la presente declaracién son

ciertos.
Huancayo, ... de mayo de 2023
Nombres: HUELLA DIGITAL
(indice derecho)
DNI N°:
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ANEXO N.° 6
ETIQUETA

CONVOCATORIA CAS N° - 2023/UGEL-HYO

Reg. Expediente: Reg. Documento:
PUESTO AL QUE POSTULAS:

APELLIDOS Y NOMBRES:

DNI: DIRECCION ACTUAL:

N- de folio

REGISTRA DISCAPACIDAD
LEY 29973

LICENCIADO DE LAS FF.AA
LEY 29248 Y MODIFICATORIA

(*)Indicar el numero de folio en el que se encuentre el documento sustentatorio

ANEXO N.° 7
CRITERIOS PARA LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendran un puntaje
de acuerdo con los documentos presentados por los postulantes,
distribuyéndose de la siguiente manera:

Para el puesto de:

- Coordinador(a) Administrativo(a) de |IE

EVALUACIONES PESO PUNTAIJE
EVALUACION CURRICULAR 60% 60
Formacion Académica 15% 15
Experiencia General 15% 15
Experiencia Especifica 15% 15
Cursos o Estudios de Especializacion 15% 15
ENTREVISTA PERSONAL 40% 40
Conocimiento para el puesto 20 20
Habilidades y Competencia 20 20
PUNTAIJE TOTAL 100% 100
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ANEXO N.° 7
PERFIL

Anexo 1.8.3.1. Coordinador(a) Administrativo(a) de IE

Organe o Unidad Organica: Mo Aglica

Mombre del pussto: Coordinador (a) Administrativo (a) de |[E

Dependancia Jerarguica Linsal: Directona) de la Institucion Educativa

Dependencia Jerdrquica Funcional: Direclona) de la Inslilucion Educaliva

Fuente e Financiamiente: [ Jrroo [ Jror [ o= Especificar.

Pragrama Presupuestal: 0090 Logras de los Agrendizajes de los Extudianies de Educactn Basica Regular.

Actividad: 500558293

Fonaecimienlo de las nsiluconss educalivas Tocalizadas para la mejora de su geslion a lravés de la
confratacion de personal adminisirative pricizads, en el manos del incremento de mairicula por
alencian de esiudianies de primer Ngraso o que requisran rasiadane a una nsucion educativa
pablica.

GesBonar y coordna B ejecudon de aclividades sdministrativas, ofentadas a penerar condiciones necesarias para mejorar la calidad del
sarvicio ¥ los aprendizajes de las y bos estudianies, mediants & uso adecuato y eficents de 08 recunos malekales y inancieros con be que
cuenta la Inslituciaon Edwcaliva.

Planificar, coordinar y supervisar actividades de gesiiin adminisiraliva de |a |E en concordancia con e Plan Anwal de Trabags, con |a finaldasd
de alcanzar los objelivos instiucionales.

Chganizar, sUpervisas y (evisar la ecucin de aclividates especilicas relacionadas al rmile documental, como B elaboracion, (ecepern,
acceso y preservacon de documenios, que genera o recepciona la Insucion Educaliva, para la atencidn oporiuna y proponiends mejora en
| proceses exislent

Supendsar y dar seguimeends a la ejecuciin de ramibes documentarios de acuerdo a la maberia y competanda de la Instilucion Educativa, para
cumplir con los plazos de atencion.

Intervencidn:

Recibir y organizar [a distribucicn de los recursos maleriales, como pane del soporte al proceso de |a ensefanza en |3 Insliucon Edwecaliva.

Coordinar y supervisar las acsiones de mantenimiento, impieza y vigilancia de los espacios y bienes de la |E, para asequrar el desamalko de |as
aclividades padagdgicas.
elar y pestionar el correcto y opofiuno reporte de informacion que se genera en la nstilucidn Educativa y en los sistemas del MINEDLU

(SIAGIE, Mi Martensmianis, Censo, enfre olros), elaboranda repories peritdicos para informar al direclor y los docenbes, a fin de gue se
realicen kas acciones correspondientes para aportar en |a toma de decisiones an ka geslion escolar

Pramaver y coordinas alianzas estralégicas con organizaciones e insliluciones pibbcas wo privadas con el fin de arlicular las objelives y metas
establacidas an lormo a los Compiomisos de Geslicn Esoolar.

Coordinar la geslion de o8 recursos linancieros de |a Instiucidn Edwcaliva y elaborar repones asociados seqgin solicibud del jefle inmadiabs.

Coordinar acciones para e manbenimianio de la infrassireciura de ka IE, con & fin de desamollar |as aclividades educalivas de manera dplima.

Werilicar y registrar los reportes de asistenc y permanencia del personal de la msiucn educaliva, para garantizar o cumplimiento efectiva
di ks horas en la ejecucion de actividades sequn el fal gue desemperia.

Oiras lunciones asigradas per la jefatura mmedala, relaconadas a la misidn del puests.

Conndinationgs Intemas
Direclor de |E, Subdirector, Docanes v personal adminisirative.

MINEDU, DREGRE, UGEL, proveadores, anganizaciones deniro de B comunidad.
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B) Grado (s)/ Situacidn académica y estudios requeridos C)¢Se requiere
A} Nivel Educativo para el puesto Colegiatura?

Irecom Comp
Pt eta X |Epn!sm‘n | 5 X ™

Administracidn. Recursos

I:| Primaria I:I I:l I:Im Humanos, Finanzas o afines. R
[ seewnaere [ ][] e

Téenica Bigica '
(102 afios) D s striz D S ) 4 ]
Mo aplica

E Lmu:;.r.uu:I lIl I:IEE""”"" DM
1

vniverstanie | | [ | [ |Dectorads
[ Jeoessae [ Jriusce
oo i

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacion sustentadora) :

Mo aplica

Administracion, Geslidn publica, Relaciones Plblicas ylo Recurscs Humanos.
Conocimientos en el tratamiento de los lemas vinculados a la administracian de recursos (educativos, financieros y humanos) de
preferencia en una IE.

De preferancia tener conocimiento de las normativas de MINEDU sobre procesos. instrumentos v compromisos de la gestion
escolar.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso debe tener no manos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas

Mo aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Deminio
M‘I'I:A Mo Basico | Intermedio | Avanzada IMOMAS mw Bdsico Intermedia Avanzado
Ingles

Procesador de (=xios
(Word, Open Office, 1
Wrils, ele.]

Hijas de ciiculs (Excel,
DpenCals, eic) ®

Programa de
presenlacones | Power 4
Paint, Pres , elc.)

[Dtroes) (Observaciones.»

Experiencia General

Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral; la sea en al sector piblico o privada

01 afio.
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Experiencia Especifica

A Indigue el liempo de experiencia requerida para el puesto en la funcicn o la materia

06 meses en labores administralivas o logisticas.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A). Sefale el liempo requerido en el sector piblico:

Mo aplica.

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

Profasional AsEtenie Coaordinadar Dipha. Dirasior

Praclicants .ll.r._liﬂ'& ¥ Arial DE - Suparvigar / Jefe de Area o Garants o

* Manciona otras aspecios complamentarios sobre el requizsito de expaniencia; an caso exisliera algo adicianal para el puesto

|Nn aplica

i+ 5e requiere nacionalidad peruana? D Sl IIl Mo

Anote el suster‘ﬂn:ll‘ln aplica

Planificacion, Control, Liderazgo, Comunicacian, Gestidn del Cambio, Orientacidn a Resultadoes, Megociacion, Trabajo en equipo.

Lugar de prestacion del servicio: Institucion Educativa

Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral, conforme disponibilidad

Durncitn dol contrato: presupuestal y necesidad de la IL.EE.

S/ 1,800.00 (Mil ochocientos y 00V100 Soles) mansuales, incluye los montos y

Romismgracl o mansal: afiliaciones de Ley, asi como loda deduccion aplicable al rabajador.

- Jormada semanal de 40 horas.
- Mo taner impadimnlns para conlralar con el Estado.
- Mo lener antecedentes judiciales, policiales, panales o de procesa de determinacion

de responsabilidades.
Otras condiciones esenciales del - Mo haber sido condenado o estar procesado por los delilos sefialados en la Ley N°
contrato: 29988 y su modificatoria.

- Mo haber sido condenado por delilos sefialados en la Ley N* 30801,

- La suparvisitn da |a laber efectuada por el trabajader contratade estars bajo
responsabilidad de su jefe inmediato de la Institucidn Educativa en la que preste
servicios.

Pagina 18| 18



