IX CONVOCATORIA - PROCESO CAS N°.014-2016
CRONOGRAMA PARA EL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION CAS
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE RECURSOS (01) APOYO EDUCATIVO (02)
VIGILANTES (04) - JORNADA ESCOLAR COMPLETA JEC PARA LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA JURISDICCION DE LA UGEL-02

Aprobacion de la Convocatoria

22 de Diciembre 2015

Area de
Administracion

CONVOCATORIA

Publicacion del Proceso en el
Servicio Nacional del Empleo

Del 26 de octubre al 09 de
noviembre del 2016

Area de Recursos
Humanos

Publicacién de la convocatoria en el
portal institucional de la UGEL.02

Del 10 al 16 de noviembre
del 2016

La Comision

Presentacion Curriculum Vitae de

Del 15 al 16 de noviembre

Oficina de Tramite

los Postulantes del 2016 Documentario
SELECCION

Evaluacién de Curriculum Vitae | 54 4o oviembre del 2016 | La Comision

(segun formato)

Publicaciéon de resultados de la

evaluacion del Curriculum Vitae | 22 de noviembre del 2016 La Comision

(segun formato)

Evaluacion Técnica y Psicoldgica 23 de noviembre del 2016 | La Comisién

Publicacion de Resultados 24 de noviembre del 2016 La Comision

Entrevista Personal — Sede UGEL | 25 de noviembre del 2016 La Comision

Publicacion de resultado final en el 25 de noviembre del 2016 La Conisisn

portal institucional de la UGEL.02

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcién del Contrato

28 de noviembre del 2016

Area de Recursos
Humanos

Registro del Contrato

03 dias habiles después de
la firma del contrato

Area de Recursos
Humanos




ANEXO N°1-21

PP 0090 - PELA
ACTIVIDAD 5005629
INTERVENCION Jornada Escolar Completa - JEC
DEPENDE Director de la lIEE
PUESTO Coordinador(a) Administrativo y de Recursos Educativos (01)
PERFIL DEL PUESTO '
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General:
- Experiencia laboral general no menor de 2 afos en el sector publico o

Experiencia privedo.

Experiencia Especifica:
- Experiencia de un (1) afio en labores administrativas (recursos humanos,
financieros o materiales educativos) o logisticas.

Competencias

- Liderazgo y orientacién al logro de objetivos.
- Alto sentido de responsabilidad y proactividad.
- Capacidad para trabajar en equipo.

(Evaluacion c idad litica. d S S
Psicolégica) - Capacidad ana |t|c§, e organizacion e iniciativa. ’
- Habilidades comunicacionales, asertividad/ empatia.
- Capacidad de manejo de conflictos.
Formacion
Académica,
grado Bachiller o Profesional Técnico en las carreras de Administraciéon, Contabilidad
académico y/o | o Economia o Profesional en Educacion
nivel de
estudios
Cursos ylo (EDSEC:RISOnTado en gestién educativa (s6lo para el caso del profesional en
estudios de )

especializacion

Para el caso de los otros profesionales: Curso de Ofimatica (de los ultimos dos
anos)

Conocimientos
para el puesto
ylo cargo:
minimos o
indispensables
y deseables
(Evaluacién
técnica 'y
entrevista)

- Conocimiento en el tratamiento de los temas vinculados a la
administracién de recursos (educativos, financieros y humanos) de una
institucién educativa.

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

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

- Manejo de estrategias para la generaciéon de un clima institucional
favorable para una convivencia democratica e intercultural.

- Conocimientos basicos en Excel, Word.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar: Coordinar la ejecucién de actividades administrativas
orientadas a generar condiciones necesarias para mejorar la calidad del servicio y los
aprendizajes de los estudiantes, mediante la previsiéon y seguimiento al uso adecuado y eficiente
de los recursos educativos y financieros, de la informacion y los ambientes de aprendizaje con
los que cuenta la IE.

a. Organizar la gestién administrativa de soporte al proceso pedagdégico.

Asegurar el uso, mantenimiento y conservacion de los recursos educativos y

b. ambientes pedagoégicos en coordinacién con el equipo directivo, profesores,

personal de apoyo educativo y de soporte al proceso pedagdgico.




Identificar de manera oportuna las carencias, insuficiencias y deterioro de los
C. materiales y ambientes de aprendizaje para coordinar el mantenimiento, reposicion
y baja.
q Manejar la informacién sobre el cumplimento de los resultados de aprendizaje y de
: gestion de la |IE de manera transparente.
Gestionar y mantener la informaciéon actualizada relacionada a los materiales,
e. equipos, recursos pedagoégicos y financieros, asi como condiciones de los ambientes
de aprendizaje de la IE, de manera transparente.
f Verificar y reportar al director de la |E la asistencia y permanencia del personal de la
' institucién educativa durante la jornada escolar programada.
Otras actividades inherentes a su cargo que designe el Organo de Direccién de la
g Institucién Educativa.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO e
CONDICIONES DETALLE
Lugares de Institucién Educativa “José Granda, Libertador San Martin y Ricardo Bentin”,

prestacion del | ubicada en el distrito de San Martin de Porres, Provincia de Lima,

servicio Departamento de Lima
Duracién del Los contratos tienen vigencia a partir del mes de febrero y pueden ser
contrato prorrogados dentro del ario fiscal.

Retribucion

S/. 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles) mensuales.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al

st s trabajador.

Jornada laboral semanal maxima de 48 horas.
Otras No tener impedimentos para contratar con el Estado. No tener antecedentes
condiciones judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de

esenciales del

contrato

responsabilidades. No tener sancién por falta administrativa vigente.

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.




VIGILANTE

PP 0090 - PELA

ACTIVIDAD 5005629

INTERVENCION Jornada Escolar Completa - JEC
DEPENDE Director de la IIEE

PUESTO Personal de Vigilancia (04)

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

- Experiencia laboral general no menor de dos (02) afos
en el sector publico o privado.

Experiencia Especifica:

- Experiencia de un afio (01), en labores de seguridad
o vigilancia.

- Alto sentido de responsabilidad y proactividad.

- Capacidad para trabajar en equipo.

- Actitud de servicio y con iniciativa

- Habilidades comunicacionales, asertividad/ empatia.

- Trabajo por resultados.

Experiencia

Competencias
(Evaluacion psicologica)

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Cursos ylo estudios de

Educacion basica completa

especializacion No spllca.
Conocimientos para el puesto y/o - Conocimiento de planes de contingencia en
cargo: minimos o indispensables y situaciones de emergencia.
deseables - Conocimiento de estrategias de proteccion personal y
(Entrevista personal) de la integridad de las personas.
- Certificado de antecedentes penales y policiales el

Otros cual sera presentado al momento de suscribir el

contrato.

CARACTERISTICAS DEL PUESTC 'YIO CARGO mmEa
Principales funciones a desarrollar: Cautelar la integridad de la infraestructura, equipos,
materiales, espacios y ambientes de aprendizaje, asi como de la comunidad educativa.

a. Cautelar la integridad de las personas y del local escolar.
Verificar y registrar los bienes, mobiliarios, materiales y equipos de la institucion
b. educativa, asimismo, los espacios y ambientes y las personas que se encuentren dentro

del local escolar.
Controlar y registrar el movimiento de materiales, herramientas, equipos y bienes de la

IE.
d Efectuar la identificacion de las personas en el acceso al interior de la institucion
' educativa.
e. Elaborar reporte de las condiciones e incidentes ocurridos en la instituciéon educativa.
f. Detectar y prevenir actos de violencia o de transgresién en la Institucién educativa.
g Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el Organo Directivo de la

‘ Institucion Educativa.w _
~ CONDICIONES ESENCIALES DE




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugares de prestacion del servicio

Instituciones Educativas de la Jurisdiccion de la
UGEL.02 ubicadas en la Provincia de Lima,
Departamento de Lima

Duracién del contrato

Los contratos tienen vigencia a partir del mes de junio y
pueden ser prorrogados dentro del afio fiscal.

Retribucion mensual

$/.1,150.00 (Mil ciento cincuenta y 00/100 Soles)
mensuales.

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato

Jornada semanal maxima de 48 horas.

Acreditar buen estado de salud fisica con certificado de
salud original, expedidos por un establecimiento de
salud autorizado.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o
de proceso de determinacién de responsabilidades. No
tener sancion por falta administrativa vigente.

La supervisiéon de la labor efectuada por el trabajador
contratado estara bajo responsabilidad del Director de la
Institucion Educativa en la que preste servicios, y quien
tendrd la calidad de jefe inmediato superior.




ANEXO N° 1 - 24

PP 0090 - PELA

ACTIVIDAD 5005629

INTERVENCION Jornada Escolar Completa - JEC
DEPENDE Director de la IIEE

PUESTO Apoyo Educativo (02)

PERFIL DEL PUESTO ?

REQUISITOS B S s T

Experiencia General:
- Experiencia laboral general no menor de dos (01)
anos en el sector publico o privado.

Experiencia Experiencia Especifica:

- Experiencia laboral de un (01) afio en el sector
publico, como auxiliar o apoyo pedagégico de
educacién secundaria.

- Alto sentido de responsabilidad y proactividad.
- Capacidad para trabajar en equipo.

Competencias - Habilidades comunicacionales, asertividad/ empatia.
(Evaluacién Psicolbgica) - Capacidad de manejo de conflictos.

- Compromiso con las acciones educativas orientadas a
favorecer los aprendizajes.

Formacién Académica, grado Estudiante del IV ciclo de estudios pedagdgicos y/o VI
académico y/o nivel de estudios | ciclo de estudios universitarios en educacion

Cursos yl/o estudios de Cursos de capacitacion relacionados a convivencia
especializacion escolar o manejo de conflictos o temas afines.

- Estrategias pedagogicas para facilitar la relacién e

Conocimientos para el puesto y/o interaccion con y entre los estudiantes.

cargo: minimos o indispensables | - Dé orientaciones y estrategias de tutoria escolar.
y deseables - Manejo de estrategias de promocién del vinculo IE
(Entrevista personal) con las familias y la comunidad

- Conocimiento de ofimatica

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 interacciéon pertinente entre los
estudiantes y profesores para la mejora de los aprendizajes, asi como el cumplimiento de roles
y compromisos educativos.

a.

Apoyar a la labor del profesor en la conduccion de actividades especificas y generales de
la institucién 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 algtn docente en la IE.

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

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

Orientar a los estudiantes sobre actividades pedagdégicas correspondientes a cada dia y

los acuerdos y compromisos relacionados a la convivencia democratica en el aula yenla
IE.

Monitorear el ingreso y salida de estudiantes de la IE., faltas, tardanzas, permisos vy 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

Instituciéon Educativa.

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CC

CONDICIONES

UDETALLE

Lugares de prestacion del
servicio

Instituciones Educativas de la jurisdiccion de la UGE.02
- Lima, Departamento de Lima.

Duracién del contrato

Los contratos tienen vigencia a partir del mes de junio y
pueden ser prorrogados dentro del afio fiscal.

Retribucién mensual

S/.1,150.00 (Mil ciento cincuenta y 00/100 Soles)
mensuales.

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato

Jornada semanal maxima de 48 horas.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o
de proceso de determinacién de responsabilidades. No
tener sancion por falta administrativa vigente.

La supervision de la labor efectuada por el trabajador
contratado estara bajo responsabilidad del Director de la
Institucién Educativa en la que preste servicios, y quien
tendra la calidad de jefe inmediato superior.




