CAS N° 78 - 2018

Organe o unidad organica : Area de Supervision y Gestion del Servicio Educativo

Denominacion def puesto : TECNICO | - SIAGIE

Nombre del puesto TECNICO 1 - B31AGIE

Dependencia jerdrquica fineal : Jefa del Area de Supervisian y Gestion del Servicio Educative
Dependencia funcional : No Aplica.
Puestos a su cargo : No Aplica.
Cantidad : 1

Afender en plataforma y brindar la asesoria tecnica a los directores de las I1.EE. en los mbdulos de regisiro, matricula, asistencia y evaluacion para el buen
uso y manejo adecuado del SIAGIE.

oy

« Atender al usuario SIAGIE de fa jurisdiceion de ta UGEL 01.

2|+ Capacitar y Asesorar a los directores de 1as I1.EE. en los médulos de registro, matricula, asistencia y evaiuacion para el manejo adecuado del SIAGIE

» Administracion de sistemas de informacién: Mantis, Mesa de Ayuda, Escale, RENIEC y Utilitario del Ministerio de Educacion,

» Elaboracion de reportes de matricula a nivel de Instituciones educativas plblicas y privadas.

+ Asistencia técnica sobre la aplicacion R.M. 234 -200-ED / Directiva 004-2005-VMGP

» Preparar informes por escrito para la resolucién de casos que provienen por documentos impresos empleando el aplicativo SIAGIE.

« Asistencia técnica dirigiendo los talteres descentralizados del aplicativo SIAGIE.
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« Oiras funciones que le sean inherentes v le sean encargadas.

Coordmacmnes lntemas

Todos los drganos y unidades organicas de la UGEL

Coordinaciones Externas -

MINEDU, DRELM, UGEL, TNSTITUCIONES EDUCAT%VAS USUAR!OS
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A) Qo_n_o___ __l_m:_gp_tgs_Tacmcqs_pn_nc_lp_al_es requeridos para el puesto (No requieren docu_me_nﬁr_:_non jsuétehtadom): B

= Normafiva del sector educacidn para los procesos de matricula, regisiro, asistencia y evaluacion,
+Deseable conocimiento de la Resolucion Ministerial 156-2013-PCM.
« Conocimientos avanzados en Computacién e Informéiica

B) Cursus y Programas de especlailzac:on requencios ¥ sustentados con documentos

Nota: Cada cursc deban tener no menos de 12 horas de capacitation y los programas de especializacién no menos de 80 horas

+Curse de Ofiméatica.




C) Conocimientos de Ofimatica e diom

Avanzadg - Interimiedio. - F. - Avaniz

Provesador de textos (Word; Open Office} x X Inglés

Hojas de calculo (Excel; Open Cal, efc

Programa de pressntacionas {Powar Point) X

{Otros) Observaciones:

SRR

Experiencla General o

Indigue la canhdad lotal de afios de experiencia laboral; va sea en el seclor plblice o privado

| Acreditar expanenma laborat en el Sector Plblico ylo Privado no menor a cinco (05) afios. I

Experiencaa Espemf‘ ica: .

A. Indique el tiempo de eiperlenc:a requerida para el puesto en Ea func ion o Ia materla
|Tres (04) Afios de experiencia especifica en el puasto de frabajo (sector piblico o privada). |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale e! tiempo requarido en el sector pibico:
|Dos (03) Afos de experiencia especifica en el sector piblico que son necesarios para el puesto de trabajo. |

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

DPracﬁcan!e profesinal D ::i):i::h: IAnaHsta I X IEspaciaiisIa DSupervison' Coordinador DJeﬁa de drea o Dpto DGerente o Director

* Mencione ofros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional pare el puesto

|Mim’mo Il escala magisterial

|Pfamfcac:|on Control, Analisis, Razoaammnto Matematico |

CONDICIONES ESENC!ALES DEL CONTRATO

CONDICIONES - - i DETALLE Eas : - B :
Lugar de prestac;on del servicio UGEL 01/ CALLE LOS ANGESLES SN - 8AN JUAN DE MIRAFLORES
Duracién def contrato De la Suscripcion del contratoal  de  del 2018. Sujeto a renovacion

5/, 3,000.00 (Cuatro Mil Nuevos Soles} Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Remuneracion mensual N i )
enst deduccion aplicable al trabajador.

QOfras condiciones esenciales del contrato Jornada Laboral maxima de 48 horas semanales

R

: 'ETAPASDELPROCESO ~ | ' CRONOGRAMA |~ RESPONSABLE -
CONVOCATOREA

1 {Aprobacién de Convocatoria 04/0712018 Area de Recursos Humanos - ERS

? Present?{;;on de Bases en el Ministerio de Trabajo y Del 05 al 18/07/2018 Area de Recursos Humanos — ERS
Promocion del Empleo.

3 Publicacion de la convocatoria en pagina web: del 19 al 25/07/2018 Area de Recursos Humanos — ERS
www.uget01.gob.pe

4 |Presentacion de curriculo vitag 24-25/0712018 Equipo de Atencion Usyaﬂo Y Gesfion

Documentaria

5 |Evaluacién de Curriculo Vitae 26/07/2018 Area de Recursos Humanos — ERS

6 |Publicacion de resuliados de Curricuio Vitae 27107/2018 Equipo de Tecnelogias de la informacion

7 |Entrevista Personal - Sede UGEL 01 30/07/2018 Comité
Publicacion de resultados final en el portal . ; . 9y

8 institucional de la UGELDT 30/07/2018 Equipo de Tecnalogias de la informacion
Suscripcion y registro def Contrato 30712018 Area de Recursos Humanos - ERS




L.os factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendran un maxime y un minimo de purdos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
9 |EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 30 50
a. Formacion académica
b. Experiencia laboral
¢. Capacitacion / Especializacion
2 |ENTREVIS?'A PERSONAL 50% 40 50
a. Competencias blandas
b. Competencias duras
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100

Cada etapa de evaluacion es eliminatoria, debiendo el postulante slcanzar el puntaie minimo aprobatorio sefialado para pasar a |a siguiente
etapa, El proceso se llevara a cabo a fravés del Comite de Evaluacnon

1, EVALUACION DELAHOJADEVIDA i i
a. Formacion académica: los estudios y/o especialidad que se requieren para cubﬂr ei puesio / cafgo
b. Experiencia laboral:
Experiencia General

Entendida como e} fiempo durante el cual la persona ha acumutado experiencia laboral pudiendo ser en el sector piblico y/o privado,
segln se determine en las especificaciones.

Experiencia Especifica

Eniendida como el tiempo durante ef cual la persona ha acumulado experiencia en el desempefio de funciones vinculadas a la
actividad o especialidad que se convoca, segln determine en las especificaciones.

c. Capacitaciones / Especializacion: Cursos, programas, diplomaturas, post titulo y otros que acrediten una formacion
académica especializada en determinada materia,

2. ENTREVESTA PERSONAL

Es la herramienta de seleccion que fiene como objetlvo a fravés de preguntas, conocer al mejor postulante en cuanto a sus caracteristicas
personales, competencias, sus conocimientos y experiencias.

a. Competencias duras, relacionadas con el conocimiento académico obtenido durante el proceso formativo y ia experiencia adquirida.

b. Competencias blandas, relacionadas con ef comportamiento de la persona, su desempefio socia, liderazgo, manejo emocional y
valores adquirido,

Las personas que desean postu%ar deberan consnderar las precisiones descritas a continuacion:

1.- Presentar las formatos siguientes, que deberan ser descargados al momento de registrarse como POSTULANTE, luego impresos
debidamente llenados, sin enmendaduras, firmados y con huella digital en original, de fo contrario la documentacion presentada
quedara DESCALIFICADA:

A. Anexo N° 01: Hoja de Vida,
B. Anexo N° 02: Declaracion Jurada para el personat confratado bajo la medalidad CAS.
C. Anexo N° 03; Declaracién Jurada de Parentesco.

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

La informacion consignada en los anexos tiene caracter de DELCARAGION JURADA, siendo el POSTULANTE responsable de la
informacion consignada en dichos documentos y sometiéndose al procedimiento de fiscalizacion posterior que lfeve a cabo ia entidad.
Es preciso sefialar, que podran postular y presentar su hoja de vida documentada a un SOLO procesos CAS, de lo contrario su
propussta NO SERA ADMITIDA, quedando automéaticamente DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

2.- El postulanie presentara la documentacion sustentatoria en el orden gue sefiala el Formato del Anexo N° 01 “Formato Estandar Hoja
de Vida". Dicha documentacion debera satisfacer todos los requisitos indicados en el perfit del puesto, caso contrario seré considerado
como NO APTO,

de seleccion.




4.~ Ef cumplimento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser ACREDITADOS UNICAMENTE con
copias simples de Diplomas, constancias de estudios realizados, cerfificades de frabajo y/o constancias laborales.
Casos especiales:

* Para acreditar iempo de experiencia mediante Resolucion Ministerial por designacion o similar, debera presentarse tanfo la
Resolucidn de inicio de designacion, como el cese del mismo.

* Para acreditar habilitacion de colegiatura (en caso de ser requerido en el perfil del puesto), DEBERA PRESENTAR COPIA de
certificado de habilitacién del colegio profesional correspondiente, con fecha que acredite su vigencia durante el desarrollo dal
proceso CAS,

5.- Adjuntar folocopia legible del documento nacional de identidad ~ DNI vigente, caso contrario el postulante quedara DESCALIFICADO
del proceso de seleccion.

6.- La enfidad no efectuara la devolucion parcial o total de la documentacion que conforma el expediente de cada postulante.

7.- El postulante debera presentar la documentacion en un folder manila con faster y en sobre cerrado {Anexa N° 04) seglin el
cronograma del proceso.

8.- El postulante que en ef resultado sea considerado como ACCESITARIO podra ser convacado para ocupar una vacante en el ¢aso se
tenga el requerimiento en el mismo puesto en los siguientes fres (03) meses.

Dec!aratona de! pmceso como des:erto B
El proceso puede ser declarado desierto en aEguno de los mgmentes supuestos

« Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

+ Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

+ Cuando habiendo cumplido ios requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntale minimo en las etapas de evaluacién del
proceso,

,Canceiacmn del proceso de seiecmén S
El proceso puede ser cancelado en aiguno de los &gmentes supuestos sin qﬂe sea responsabthdaci de ia entidad;

+ Cuando desaparece |a necesidad del servidor de fa entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
+ Por restricciones presupuestales y otras debidamente justificadas.




