'FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CAS J\“[" 55 -2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO_.. G

Organo o unidad orgéanica : institucion Educativa

Nombre del puesto : Coordinador{a} Administrativo(a) y de Recursos Educativos para zonas urbanas
Dependencia jerarguica lineal : Director(a) de la liE
Dependencia funcional : No Aplica.
Puestos a su cargo No Aplica.

Cantidad : 34

MiSION DEL PUESTO

Coordinar la ejecucion de actwudades administ rauvas ersentadas a generar cendncmnes necesarias pafa mejorar fa ca!sdad del servicio y tos aprendlzajes de
ios estudiantes, mediante la prevision y seguimiento al use adecuado y eficiente de los recursos educatives y financlercs, de la infermacion y fos ambisntes
de aprendizajes con los gue cuenta la IE.

FUNCIONES DEL PUESTO .

Planificar actividades de su competencia a desarroliarse duranie el afio escolar en ariculacion con los planes de trabajo del equipo de soporte de la
institucion educativa, y asegurar st incorporacidn en los instrumentos de gestion de fa IE.

2 |Apoya al Director, en ia gestion institucional para lograr las metas establecidas en ef plan de trabajo anual de la institucidn educativa.

Disefiar acciones relacionadas a la pressrvacion de la timpieza de toda la institucion educativa y el mantenimiento de las aulas, ast como el buen
sstado del mobitiario y los equipos, incluyendo la supervisidn del cumplimiento de las funciones de personal de mantenimiento.

Promover, arficular y coordinar con organizaciones en instifuciones educativas plblicas y/o privadas ia creacion de redes de apoyo en beneficio de la
. comunidad educaliva.

5 |Gesticnar y promover el uso de los materiales y recursos educativos como soporte al proceso de aprendizaje de los estudiantes.

Garantizar el cumplimiento de la jorada faboral del personal de la {E, incluyendo las horas efectivas y las horas de coordinacion (colegiada,
’ 6 |elaboracion de, materlales, atencién de padres, retroalimentacion de a practica pedagcglca) y elaborar el reporte de asistencia y permanencia del
perscnal de 1a institucién infermando oportunamente al Director de la 1E,

Gestionar el apoyo y la informacion relacionada a los recussos financieros de 1a IE y organizar la presentacién periédica del balance correspondiente a
la comunidad educativa.

Actuaiizar y garantizar ef correcto y pertinente reperte er los sisternas del MINEDU (SIAGIE, WASICHAY, ESCALE, SIGMA, reporte de asistencia,
reporte de horas efectivas, SIJEC, otros propuestos por MINEDU}, informando a Director de la |E sobre las acciones realizadas,

Organizar y verificar la aplicacion de las evaluaciones online yio offline que envia el MINEDU para las distintas 4reas curriculares con el fin de evaluar
el avance en las metas padagdgicas establecidas porla LE.

Consolicar los resultados de aprendizaje y de gestion da la IE para informar perfddicamente al Director v los dacenies a fin de que realicen tas

10 ) . ) . . - .
acciones que se consideren necesarias para la mejora continua del servicio educative.

Disefiar e implementar de manera conjunta con el Psicologo, CIST y quien corresponda la ejecucion de acciones que permitan involucrar de manera

1 . o . . ) o
activa a los padres de familia en temas relacionados 2 los intereses de los estudianles para su formacion integral,

12 |Realizar olras funciones relacionadas a la mision del puesto asignadas por el Organo de Direccian de la Insfitucion Ecucativa,

COORDINACIONES PRINCIPALES .= -+
Coordinaciones Internas

Unidades o areas de |a institucion educativa
Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion, D|reccson Regional de Educacion, Unidad de Gestion Educa fiva LocaE

No aplica

FORMAClON ACADEM!CA i
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacior académica y estudios requeridos para el puesto: -
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; I I [ ! IX ] achilier ingenieria indusirial o .
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Uni\}ersilario I ] l XJ A'-_-IDoctorado
I:lEgresado l:lﬁmlado No ap!ica
CONOClMiENTOS "

A} Conocimientos Tecmcos prmcnpales requeridos para el puesto {No requieren documentacién sustentadora):

+ Conocimiento en el tratamiento de los temas vinculados a la administracidn de recursos {educativos, financleres y humanos) de una institucion educativa.

+ Manejo transparente de fa informacitn y registro de los recursos educativos e institucicnales.
* Conocimiento de normatividad, procesos e instrumentos de gestion escolar: Compromisos de Gestién Escolar, RM N° 321-2017-MINEDU, RM 451-2014-

MINEBU, NT de implementacion del modeig JEC vigenle,
+ Manejo da estralegias para la generacton de un clima Institucional favorable para una convivencia democratica intercultural,

+ Conocimiento intermedio en excel,word

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

Mota: Cada curso deben tener no menos de 172 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
+ Curso o diplomado en gestion piblica o gestion administrativa
+ Curso de Cfimatica con un minime de 90 horas.

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

- Nivel do"Dominio - | sustentado Nivet de Do
OFIMATICA 5 4 7 Troapica| Basiee | intermedio Avanzado Si | No Nospfica) Basieo | Intermedio | Avanzado
Procesador de (éxlos (Word: Dpet.t .(.);‘frce) X X
Hojas de calculo {Excel; Cpen Cal, ele. X
Programa de presentaciores (Power Peint} X
{Otros) X ] : Observacicnas:
EXPERIENCIA |
Experiencia General

Indique Ia cantidad total de anos de experiencia faboral; ya sea en ef seclor piblics o privada

!2 afics l
Experiencia Especifica

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

!1 afic en labores administrativas ¢ logisticas l
B. En base a la experiencia requerida para ef puesto (parte A), sefiale ef tiempo requerido en el sector plblico:

1No aplica l
C. Marque ef nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea an f sector piblico o privado:

{No aplica)

DP(ancame profesionalD "::;:::;tz i iAﬂaIs‘sta E]Especiaﬂsia DSupewisoﬂ Coordinador E]Jefe de drea o Dpto E]Gerente o Director

* Mencione otros aspeclos complementarics sobre ef requisifo de experfencia; en caso existiera algo adiciona! para el puesio

INO aplica

NACIONALIDAD o/ o .
¢Se reguiere nacionalidad peruana'? DSi NO
Anote & sustento! [No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS -
Planificacidn, Control, Adaptabilidad y Analisis
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
o . Institucién Educativa JE * JORNADA ESCOLAR COMPLETA", ubicada en el ambita jurisdiccional
Lugar de prestacion del servicio dels UGEL 01

Los contratos tlenen vigencia a pariir del mes de abril y pueden ser prorrogados dentro del afic

Duracion del contrato )
fiscal.

S/, 2,000.00 (Dos Mil Nuevos Soles) Incluye los montos v afifiaciones de ley, asi como toda

Remuneracion mensual deduccion aplicable al trabajador,
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Otras condiciones esenciales del contrato

Jornada Laboral méxima de 48 horas semanales,

No lener impedimentos para contratar con el Eslado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de procese de detrminacion de
rasponsabilidades.

No tener sancién por falla administrativa vigente.

La supervision da Ia labor efecluada por el trabajador contralado eslard bajc responsabilidad del
direclor de la Institucion Educativa en ia gue preste el servicio, y quién tendra la calidad de jefe
inmediale superior.

Cronogramas y Etapas del Proceso

Etapas del Proceso Cronograma Responsable
CONVOCATORIA
1 |Aprabacion de la convocatoria 2010412018 Area de Planificacion y Presupuesto/Area
de Recursos Humanos
o |Presentacion e Bases en et Ministorio de Trabajo y Del 20104118 &l 04/05/18 Area de Recursos Humanos-ERS
Promocitn del Empleo
P 16 iaen la pagi : .
3 |Prosentacion dea conyocaloria en fa pagina web Del 07/05/18 al 11/05/13 Area de Recursos Humanos-ERS
www .ugeil1.gob.pe . :
Presentacion de curriculo viiae Unidad de Gestion Eauine de alencion al usuario y gestion
4 |Educativa Locat N° 01, Av. Los Angeles S/N. San Del 14/05M8 al 15/05/18 qulpo cs & y9
. . documentaria
Juan de Miraflores
- |SELECCION
5 Evaluacion de curriculo vitae Del 16/05/18 ai 17/05/18 Area de Recursos Humanos-ERS
] Publicacion de resultados del curriculo vitae 18 de mayc del 2018 Equipo de Tecnologias de la informacion
7 Evaluacion psicologica 21 de mayo del 2018 Area de Recursos Humanos-ERS
a Publicacién de resuitados 23 de mayo dei 2018 Area de Recursos Humanos-ERS
9 Evaluacion téenica 24 de mayo del 2018 MINEDU
10 |Publicacidn de resultados de evaluacion técnica 25 de mayo del 2018 Area de Recursos Humanos-ERS
11 |Enlrevista persénal - Sede UGEL 01 28/05/18 a 29/05/18 Comité
Publicacion de resuliado finat en ef portal . . . ”
2 E de Tecnol fi
12 nstiucional en I2 UGEL 01, 30 de mayo del 2018 quipo de Tecnologias de la informacion
SELECCION
13 |Suscripcién del Contrato 31 de maye del 2018 Area de Recursos Humanos-ERS

ETAPA DE EVALUACION

» Para ser evaluado{a) en cada una de las etapas es requxsito mdlspensable aprobar la evaluacion psmologlca

» Los factores de la evaluacién dentro del proceso de evaluacién tendrdn un méximo y minimo de puntos, distribuyéndose de
esta manera

EVALUACIONES/INSTRUMENTO PESO PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 30% 50 10
FORMATO DE EVALUACION DE HCJA DE VIDA
EVALUACION TECNICA 0% 20 30
PRUEBA ESCRITA
ENTREVISTA PERSONAL 40% 30 40
MATRIZ DE CRITERIOS

PUNTAJE TOTAL 100% 70 100




DE LA CALIFICACION i s
Cada etapa de Evaluacion es ehmlnatona debienda eE postulante alcaﬁzar &l puntaje minimo aprebaterio sefialado para pasar a la sigulente efapa. El proceso se levara a
cabe a través def Comité de Evaluacion,

1. EVALUACION CURRICULAR

a. Formaclon academica: Los estudios yfo especialidad que se raguieren para cubrir el puestolcargo.

b. Experiencia;

Experiencia General

Entendida coma ef flempo durante ef cual fa personal ha acumulado experiencia laboral pudiends ser en el sector piblico yio privado, segin se determine en las
especiicaciones.

Experiencia Especifica

Entendida como el tiempo durante ef cual la persona ha acumulade experiencia en &l desempefio de funciones vinculadas a la actividad o especialidad que se convoca, segdn
se determine an las especificaciones.”

¢. Capacitacion / Especializacion: Cursos, pragramas, diplomaturas, post titulo y ofros que acrediten una formacion académica especializada en deferminada materia.

2. EVALUACION PSICOLOGICA

Se aplicard prueba psicoldgica especifica (Es indispensable su aprobacién para continuar en el proceso de svafuacian),

3. EVALUACION TECNICA

Para la evaluacion tecnica se proporciona una prusba objetiva de conacimientos cuyos instrumentos y sistsmatizacion seran facilitados por el MINEDU,

4. ENTREVISTA PERSONAL :

Es la herramienta de seleccion que tiene como objetivo, a través de preguntas, conocer al mejor poshilante en cuanto a sus caracteristicas  personaies, competencias, sus
conocimientos y expedencias.

a. Gompetencias duras, relacionadas con el conocimiento académico obtenido durante el procese formativo y |a experiencia adquirida.

o. Competencias bEandas refacionadas con el comportamtenlo de ia pe(sona su desempeno socaai kiderazgo, manelo emoczonal ¥ valores adqu:rdos

DOCUNIENTACION A PRESENTAR

Las personas que desean posiular, deberan conmderar Ias premsmnes descntas a contmuamén

1. Presentar los formatos siguientes, que deberan ser descargados al momento de registrarse como POSTULANTE, luego impresos debidamente lienados, sin
enmendaduras, firmados y con huella digital en criginal, de lo contraric la documentacion presentada quedard DESCALIFICADA:

A. Anexo N° 01 Hoja de Vida.

B. Anexo N° 02: Declaracion Jurada para el personal cantratado bajo la modalidad de CAS.

C. Anexo N° 03: Declaracion Jurada de Parentesco.

D. Anexo N° 04: Rotule - Modelo de Sobre.

La informacion consignada en los anexcs fiene caracter de DECLARACION JURADA, siendo el POSTULANTE responsable de iz informacién consignada en dichos
documentos y sometiéndose al procedimiento de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Es preciso sefialar, que podran postular y presentar su hoja de vida documentada a UN SOLO praceso CAS, de lo contraric su propuesta NO SERA ADMITIDA, quedando
automaticamente DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

2. El postuiante presentara la documentacion sustentateria en el orden que sefiaia el Formato del Anexo N° 01 “Fortate de Hoja de Vida®, Dicha decumentacion deberd
satisfacer fodes fos requisitos Indicados en el perfil del puesto, caso contrario sera considerada coma NO APTO.

3. EL POSTULANTE debe adjuntar en su curriculo vitae, los contactos de referencia de los tres ulimos trabajos desempefiados.

4. £l postulante debera rupricar (firmar} y foliar toda ta documentacion presentada, caso contrario quedara DESCALIFICADO def proceso de seleccion.

5. £l cumplimiento de fos REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTG, debern ser ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas,
Constancias de Estudios realizados, Certificades de Trabajo y/o Constanclas Laborales,

Casos especiales;

+ Para acreditar fiempo da experiencia mediante Resolucion Ministerial por designacion o similar, debera presentarse tanto la Resolucion de inicic de designacian, como el
cese del mismo. )

+ Para acreditar habilitacién de colegiatura {en case de ser requerido en el Perfi del Puesia), DEBERA PRESENTAR COPIA DE Certificado de Habilitacion del colegio
profesional correspondiente, con fecha que acredite su vigencia duranis el desarrolio del proceso CAS.

&. Adjuntar fotocopia legible def Documento Nacional de ldentidad ~ DN vigente, case contrario el postulante quedara DESCALIFICADO del procesc de seieccaon

7. La entidad no efectuara la devolucion parcial o total de fa documentacion que canforma el expediente de cada postulante.

8. El postulante debera presentar la decumentacion en un folder manita con fasler y en sobre cerrado {Anexo N 04) segln el cronograma del proceso.

8. £l postulante gue en el resultado final sea considerado como "ACCESITARIO" podra ser convocado para ocupar una vacante en ef caso se tenga el requerimiento del
mismo puesta en fos siguientes tres (03) meses.

‘DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO ODE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria de! proceso coma desaeno

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

+ Cuando no se presentan postulanies al procese de seleccion.

+ Cuando ninguno de los postulantes cumpie con fos requisitos minimos.

« Cuando habiendo cumplide los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las efapas de evaluacion del procesa.
2. Cancelacién def proceso de seleccin

El proceso puede ser cancelado en alguno de fos siguientes supusstos, sin que sea responsabilidad de la enfidad:

» Cuande desaparace la necesidad del servicio de fa entidad con posterioridad at inicio del proceso de seleccion.

* Por restricciones presupuestales y otras debidamente justificadas.

Jefa del Area de Cestion de

Etunavion Basica Regu’ar 3
specia
UGEL §1 . y peo




