PROCESO CAS JEC N° 006 - 2019 - UE N° 302 — UGEL MELGAR
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN(A) SECRETARIO(A) PARA LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS CON MODELO DE SERVICIO EDUCATIVO JORNADA ESCOLAR COMPLETA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

gano o unidad organica: Institucion Educativa

Nombre del puesto: Secretaria(o)

Director(a) de la IIEE.

Fuente de Financiamiento: X |RROO RDR Otros Especificar
Programa Presupuestal: 0090 - Logros de Aprendizaje de los Estudiantes de EBR.
Actividad: 5005629

Intervencioén: Jornada Escolar Completa - JEC

1024025

AGROPECUARIO LARIMAYO

1154616 JORGE BASADRE 01
1024843 LA SALLE 01

- MISION DEL PUESTO

’ Contribuir a mejorar la calidad de atencién al usuario de la IE asi como apoyar y facilitar la gestion del

equipo directivo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Atender a la comunidad educativa y publico usuario de acuerdo a las necesidades de tramites a realizar.

Actualizar el directorio, la agenda institucional y efectuar y recibir lamadas telefdnicas.

Recibir, registrar, organizar y distribuir la documentacién de la institucién educativa.

Redactar y digitar diferentes documentos para uso de los equipos de trabajo de la institucidn educativa.

tramite.

Orientar al usuario sobre el procedimiento a seguir en sus gestiones e informar sobre la situacién de su

Actualizar la agenda del(a) director(a) de la institucién educativa.

Velar por la seguridad y conservacién de documentos.

Mantener el control de los Utiles de oficio y su distribucién.

EIaborar los certificados de estudio solicitados.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidades o areas de la institucion educativa

Coordinaciones Externas

Gestion Educativa Local

Ministerio de Educacion, Direccién Regional de Educacion o Gerencia Regional de Educacion, Unidad de




TA) Ni?l)%l Educativo

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

puesto
Incom Com E d
pleta pleta gresado(a)

rimaria [: l:‘ Bachiller

Técnica
Bésica X Maestria
(1 6 2 afios)

=
-—‘Secundaria [ :‘ X | Titulo/ Licenciatura

Oé‘

Q . T
espiusmAZ)) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
esinaL_gtigtentadora):

\);'\‘D" » Dp

Me)

E E= |

Universitario Doctorado

Técnica
Superior (3 6 Egresado
4 afios)

Egresado

AR

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el

Si| X
Secretariado o Asistente de
gerencia. :
¢ Requiere
habilitacion
profesional?
No aplica )
Si| X
Titulado
No aplica
Titulado

No

No

:7 Redaccion y ortografia (Evaluacioén técnica).

3- Manejo de habilidades sociales.

- Manejo de técnicas de organizacién de documentos, agenda y actas.

Conocimientos sobre gestion escolar y normatividad JEC: Compromisos de Gestion Escolar, RM 451-2014-
MINEDU, NT de implementacion del modelo JEC vigente.

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no

menos de 90 horas.

Cursos de ofiméatica y curso de redaccién.




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

No
aplica

No

aplica Bésico | Intermedio | Avanzado

OFIMATICA Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS

| Procesador de
textos (Word; X
Open Office
Write, etc.)
Hojas de
calculo (Excel; X
OpenCalc,
etc.)
Programa de
presentaciones X
(Power Point;
Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

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

| 02 arios. |

Inglés X

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

@1 afio en labores de oficina en el sector educacion. |

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

l&aplica. j

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

(No aplica)
Practic Supervisor / Jefe de Gerent
ante Auxiliar o Analist Especialist .
Profesi Asistente a a Coordinado Area o 80
ohal r Dpto. Director

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

U\lo aplica 1

¢Se requiere nacionalidad peruana?

Anote el
sustento:

No aplica

Redaccién, Sintesis, Organizacion de informacion, Comunicacién oral




>ONDICIONES ESENCIALES DE!

Lugar de prestacién del servicio:

Institucion Educativa “XXX”, ubicada en el distrito de XXX,
Provincia de Melgar, Departamento de Puno.

Duracién del contrato:

Los contratos tienen vigencia desde la suscripcién del contrato y
pueden ser prorrogados dentro del afio fiscal.

Remuneracién mensual:

S/1,400.00 (Mil cuatrocientos y 00/100 Soles) mensuales,
incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato:

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley 29988

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N°
30901

- No tener sancién por falta administrativa vigente.

- La supervisién 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 inmediata superior.




CRONOGRAMA DE PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO FECHA RESPONSABLES

Oficina de Recursos Humanos de
DRE y/o UGEL

Aprobacién de la convocatoria | 29 de enero de 2020

\Publicacién del proceso en el 05 de febrero al

ERVIR 18 de febrero 2020 Funcionario designado DREP

Publicacion de la convocatoria | 10 de febrero al Oficina de Recursos Humanos de
en Web 18 febrero 2020 DRE y/o UGEL

Presentacion de la hoja de

vida documentada 18 y 19 de febrero de 2020 Postulante

Evaluacion de la hoja de vida 20y 21 de febrero de 2020 Comisién de DRE y/o UGEL

Publicacion de resultados
preliminares de la evaluacién 21 de febrero de 2020 Comisién de DRE y/o UGEL
de hoja de vida.

Presentacion de reclamos de 24 de febrero de 2020
la evaluacién de hoja de vida. | (hasta las 12:00 m)

Absolucion de reclamos de la 24 de febrero de 2020
evaluacion de la hoja de vida. | (a partir de las 14:00 hrs.)

Publicacion final de los

Postulante

Comisién de DRE y/o UGEL

resultados de hoja de vida 24 de febrero de 2020 Comisién de DRE y/o UGEL
\\ Entrevista 25y 26 de febrero de 2020 Comision de DRE y/o UGEL
* )| Publicacion de resutados 27 de febrero de 2020 Comision de DRE y/o UGEL

/| finales
—

Oficina de Recursos Humanos de

Suscripcién/ registro del 28 de febrero de 2020 DRE y/o UGEL

contrato

ETAPAS DE LA EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendran un méximo y un
minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

A ACIC
@ A U
1. EVALUACION DEHOJADEVIDA JRe e
a) Formacion académica 30
b) Conocimiento 16
c) Experiencia 24
2. EVALUACION TECNICA Y ENTREVISTA PERSONAL | 16 | . 30
a) Redaccién y Ortografia 10
b) Conocimientos Técnicos principales requeridos para
el puesto. 20
PUNTAJE TOTAL DEL POSTULANTE 52 100




DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacién de la hoja de vida:

La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por

lo que el postulante serd responsable de la informacion consignada en dicho

documento y se somete al proceso de fiscalizacién 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 nimeros y letras.

La carpeta de expediente debe estar ordenado segun la siguiente estructura:

a) Requisitos indispensables: Hoja de vida suscrita por el postulante en el que se
evidencia el cumplimiento de los requisitos minimos, copia simple de DNI, las
Declaraciones juradas segun formatos (Anexos 01, 02 y 03), y los documentos
sustentadores de las bonificaciones si los tuviera.

b) Documentos que sustentan la hoja de vida, en el siguiente orden: Formacién
academica, conocimiento y experiencia laboral, debidamente foliado y registrado
en la hoja de vida. (evitar poner documentos que no se solicita y no califican)

2. Documentacién adicional:

e Copia simple de los documentos que sustenten lo informado en la Hoja de Vida.
Declaracion 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 determinacion de responsabilidades.

e La experiencia, debe ser sustentada con el contrato, resolucion u orden de servicio
que acredite la contraprestacion por la labor efectuada adjuntando necesariamente
las boletas de pago o constancias de pago.

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

Copia legible y vigente de Documento Nacional de Identidad (D.N.L.)

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 indicar
el cargo al cual postula.
2. Cancelacion del proceso de seleccién
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, 10 de febrero de 2020.




