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“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL N° 09 - HUAURA
PROCESO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS CAS
N° 017 -2019- UGEL N° 09 - HUAURA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
PROFESIONALES PARA LA INTERVENCION PEDAGOGICA DE JORNADA ESCOLAR COMPLETA
EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS PUBLICAS DE EDUCACION SECUNDARIA

RVM N° 030-2019-MINEDU

|. GENERALIDADES:
1.1 OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de Profesionales para las Instituciones Educativas de Jornada
Escolar Completa, en el Marco del Programa Presupuestal 090 Logros de Aprendizaje
de los Estudiantes de la Educacion Basica Regular de Educacion Secundaria - 2019.

1.2 DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comisién de Evaluacion y Seleccion de Personal de la Unidad de Gestion Educativa
Local N° 09 - Huaura, para el Programa Presupuestal 090 Logros de Aprendizaje de los
Estudiantes de la Educacion Basica Regular.

1.3 PLAZAS A CONVOCAR:

Nivel Cargo Cantidad | Instituciones T
Educativo ) Educativas
Secundaria | Coordinador administrativo de recursos | 2 20827 “Mercedes
EC educativos zona urbana Indacochea Lozano” y
“Fray Melchor
: R PN | I 1 ... SO
P A, Apoyo educativo 1 20356 “Jesus Obrero”
G

4 1.1 BASE LEGAL:
a. Ley N2 28044, Ley General de Educacion.
b. Decreto Legislativo N2 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen

” Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, y su modificatoria.

' c. Resolucion Ministerial N° 451-2014-MINEDU, que crea el modelo educativo

o e g “Jornada Escolar Completa para las Instituciones Educativas publicas del nivel

V=" de educacion secundaria”.

/. # d. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en
los procesos de seleccion en el marco de la Contratacion Administrativa de
Servicios (CAS) son obligatorias las fases de Evaluacion Curricular y Entrevista,
y es opcional la Evaluacién Psicologica y otros mecanismos de evaluacion.

e. R.M. N° 083-2019-MINEDU, Aprueba las metas fisicas de contratacion(PEAS)
del personal bajo el Régimen Laboral Especial del Decreto legislativo N* 1057,
para las intervenciones y acciones pedagogicas, para el afio 2019

f.  Resolucidn Viceministerial N° 030-2019-MINEDU, aprueba la Norma Técnica
denominada “Norma para la contratacion administrativa de servicios de
personal de las intervenciones y acciones pedagogicas, en el marco de los
Programas Presupuestales 0090, 0091, 0106y 0107, para el afo 2019”.
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Il. PERFILES REQUERIDOS PARA EL PUESTO:

PP 0090 - PELA
ACTIVIDAD 5005629 o o N
INTERVENCION Jornada Escolar Completa - JEC - -
DEPENDE Director de la IIEE o -
PUESTO Apoyo Educativo
PERFIL DEL PUESTO

REQUISITO DETALLE

Experiencia General:
- Experiencia laboral general no menor de dos (02) afios en el sector publico
o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:
- Experiencia laboral de un (01) afio en el sector publico o privado
como auxiliar o apoyo pedagogico de educacion secundaria.

Formacion Académica, | Estudiante como minimo del VI ciclo culminado de estudios universitarios o

grado académico y/o superior pedagogico en educacion, psicologia, trabajo social o enfermeria.
nivel de estudios

minimo.

Co_no’ci_mientos de Procesador de textos (Word, Open office, Writ, etc.), hojas de calculo (Excel y
Ofimatica programa de presentaciones

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar: Contribuir a generar las condiciones necesarias para el desarrollo
de las actividades pedagégicas, promoviendo la interaccién pertinente entre los estudiantes y profesores
para la mejora de los aprendizajes, asi como el cumplimiento de roles y compromisos educativos.

Apoyar a la labor del profesor en la conduccion de actividades especificas y generales de la |
a. institucion educativa (formaciones, actos civicos, y otras celebraciones educativas, asi como en los
recreos) de manera permanente.

Informar oportunamente a los directivos sobre la inasistencia de estudiantes y a los estudiantes
sobre la ausencia de algun docente en la |E.

Registrar incidencias diarias de los estudiantes y de los actores de la comunidad educativa,
previniendo discriminacion y violencia en la escuela. -

Desarrollar estrategias de dialogo permanente con los estudiantes, profesores y profesores tutores.

Orientar a los estudiantes sobre actividades pedagogicas correspondientes a cada dia y los
acuerdos y compromisos relacionados a la convivencia democratica en el aula y en la |E.

Monitorear el ingreso y salida de estudiantes de la |E., faltas, tardanzas, permisos y el registro de la
agenda escolar. -

Velar el ingreso oportuno de los estudiantes a sus aulas, talleres, laboratorios y otros espacios de
aprendizaje en horas programadas.

h Velar por el mantenimiento y conservacion de la infraestructura, equipamiento y mobiliario escolar

Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el Organo Directivo de la Institucion
Educativa.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Institucién Educativa “XXX", ubicada en el distrito de XXX, Provincia de
Huaura, departamento de Lima.

Lugar de prestacion del
servicio

Duracién del contrato Los contratos tienen vigencia a parti_r dgl 07 de agosto, por tres meses y
pueden ser prorrogados dentro del afiofiscal.
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S/ 1,150.00 (Mil ciento cincuenta y 00/100 Soles) mensuales.
Retribucion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion 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 0 de proceso de determinacion
Otras condiciones de responsabilidades. No tener sancion por falta administrativa vigente.

esenciales del contrato

La supervision 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.

0090 - PELA
5005629
Jornada Escolar Completa - JEC o
Director de la NEE i S B \

e

ACTIVIDAD
INTERVENCION

DEPENDE
PUESTO Coordinador(a) Administrativo y de Recursos Educativos Zona U rbana
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS ] DETAL

Experiencia General:
- Experiencia laboral general no menor de 2 afos en el sector publico o
privado.

Experiencia Especifica:
- Experiencia de un (1) ano en. labores administrativas _ (recursos _humanaos.

Formacion Académica,Bzchiller o Profesional Técnico en las carreras de Administracion, Contabilidad o
grado académico Y/oEconomiao Profesional en Educacion.
nivel de estudios

Experiencia

Curso o diplomado en gestiéﬁT)u—blica dEé’gtién adﬁinistrati\}gﬁa_rﬁeho_f"dié 12
horas de capacitacion)
Conocimientos de Ofimatica Nivel Basico en Procesador de textos, hojas de

Cursos y Programas de
especializacion

KaHueries Y| calculo y programa de presentaciones. (de los Ultimos cinco afos)
sustentados con y P -
| Aacumantn ST CrR— ! R

_ Conocimiento en el tratamiento de los temas vinculados a la
administracion de recursos (educativos, financieros y humanos) de una
institucion educativa.

- Manejo transparente de la informacién y registro de los recursos
educativos e institucionales

- Conocimiento de normatividad, procesos € instrumentos de gestion
escolar.

- Manejo de de habilidades comunicativas

Conocimientos
Técnicos principales
.. | requeridos para el
. opn] puesto (No requiere
%5 520 “fidocumentacion)

{

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar: 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 prevision y seguimiento al uso adecuado y eficiente de |os recursos educativos
y financieros, de la informacion y los ambientes de aprendizaje con los que cuenta la IE.

Organizar la gestion administrativa de soporte al proceso pedagdgico.

Asegurar el uso, mantenimiento y conservacion de los ambientes pedagogicos Y los
espacios con gue cuenta la |E, realizando la distribucion equitativa delos mismos al
personal de mantenimiento, informar al director delas acciones realizadas

realizadas recursos educativos y ambientes pedagogicos en coordinacién con el equipo

.
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|dentificar de manera oportuna las carencias, insuficiencias y deterioro de los materiales y
ambientes de la IE, a fin de coordinar las acciones que permitan solucionar las dificultades
encontradas, informar de lo actuado al director de la IE.

Gestionar y mantener la informacion actualizada relacionada de los recursos educativos
con los que cuenta la |IE, promoviendo el uso oportuno y adecuado de los mismos.

Presentar periédicamente el balance de los recursos financieros de la IE a la comunidad
educativa.

Mantener actualizada el reporte de asistencia y permanencia del personal de la institucion
educativa durante la jornada programada, informando pertinentemente al director de la |E.

Verificar y garantizar el correcto y pertinente reporte en el SIAGIE, sobre matricula,
traslados, retiros y rendimiento de los estudiantes, informando al director de la |E sobre las
acciones realizadas.

Sistematizar la informacion sobre los resultados de aprendizaje y de gestion de la IE,
reportando periédicamente a la comunidad educativa.

Verificar la aplicacion de las evaluaciones online y/o offline que envia el Minedu para las
distintas areas curriculares.

Registrar y actualizar-opc;r:thnarhenter los datos solicitados“en elﬁsiiéter}x_a de informacion de
la JEC, garantizando la calidad y veracidad de la informacion.

Otras actividades inherentes a su cargo que dé_sirgne el érgano de direcc
educativa.

i6n de la institucion

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

& oo e
“\rn ewo Dfras

CONDICIONES DETALLE |
Lugar de Institucion educativa “xxx’, ubicada en el distrito de XXX, provincia Huaura,
prestacion del departamento de Lima.
servicio e -
Duracion del Los contratos tienen vigencia a partir del 07 de agosto, por tres meses y pueden
contrato ser prorrogados dentro del afio fiscal.
ﬁiﬁ:g’;’;m" S/. 2.000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles) mensuales. |
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador. ) B ] B
Jornada laboral 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 determinacion
ndiciones de responsabilidades.
[ ¥esenciales del No tener sancion por falta administrativa vigente.
oo fcontrato La supervision 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.
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

FASES DEL PROCESO

-

CRONOGRAMA

Aprobacion de la convocatoria.
Publicacion del proceso en el Servicio ) Nacional del Empleo

RESPONSABLE 1

~ 12dejuliode2019 | Comision
10diasantesdela )
Equipo de Personal

convocatoria

CONVOCATORIA

FASES DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Publicacion de la convocatoria a través
o e Del 15 al 26 de )
01 del Portal Institucional y en la Vitrina de o Equipo de Personal

_ _ julio del 2019.
Transparencia Informativa de la UGEL.
Presentacién de hoja de- vida

; . 30 de julio
documentada (Curriculum Vitae) en la del 2019
e '

0 Mesa de Partes de la UGEL hasta las Oficina de Tramite
04:00 pm. Las hojas de vida presentadas Documentario \
fuera de la fecha y hora sefialada no \
seran consideradas en la evaluacion.

SELECCION

FASE DE EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

Evaluacion de la Hoja de Vida

03 . .
(Curriculum Vitae).
Publicacion de resultados de
evaluacion de la Hoja de Vida a través del
7 04 Portal Institucional de la UGEL.
(Postulantes Aptos para la Fase de
Evaluacionde Capacidades).

05 Presentacion de Reclamos enla
Mesa de Partes de la UGEL (Solo se realizara
en base a los documentos presentados en la
postulacion inicial).

Absolucion de Reclamos, en la Oflcma de

06 Administracion. (A partir de las
3:00pm hasta las 5:00pm)

07 Publicacién de postulantes aptos para |

evaluacién técnica, mediante aplicativo
(Excepto para Apoyo Educativo).

Com15|on de Seleccnon \

|
.

Common de Selecaon

31 de julio del 2019

31- de julio del 2019

|
|
|
_—

01 de agosto del Oficina rde - Tramite

2019 Documentario
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EVALUACION TECNICA (APLICATIVO)

Comisién de
Seleccion. \

Publlcauon de postulantes aptos
ara la fase de entrevista.

Comision de
Seleccion

VI. DE LA EVALUACION:
Cada etapa de evaluacion es elimin
técnica el minimo puntaje es 11. E

EVALUACIONES

atoria dentro del proceso de seleccion, en el caso de evaluacion

| peso se distribuye de la siguiente manera:

Prueba Objetiva(Apli)@tﬁo)) 7,,
ENTREVISTA PERSONAL
PUNTAJE TOTAL

En caso quedara desierta la plaza, se procederd a adjudicar por orden de mérito, SEGUN EL PUNTAJE TOTAL.

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR:
S ‘ 7.1. De la solicitud.
& A5, n Y Debera especificar el cargo
\ 7 ’ # 7.1 De la Hoja de Vida.
La informacion consignada en la

N el postulante sera responsable de
somete al proceso de fiscalizacion

disolucion de su contrato.

y el nombre de la Il.LEE. a la que desea postular, para ser evaluado.

hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que
la informacion consignada en dicho documento y se
posterior que lleve a cabo la entidad, con la posible

LA COMISION




