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PERU | Ministerio de Educacion Unidad de Gestion Area de Recursos
de Educacién de Lima Metropolitana Educativa Local N° 03 Humanos Pe#uﬂ"@j

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para Mujeres y Hombres” SF'EHFF‘?E
“Afo de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

PROCESO CAS N°096 - 2019-UGEL.03

Puesto : APOYO EDUCATIVO
Posiciones :Un (01)

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios administrativos de Un (01) APOYO EDUCATIVO, con aptitudes y capacidades
necesarias que reuna los requisitos y/o perfil de acuerdo con los requerimientos materia de la
presente convocatoria.

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante
Area de Gestion de la Educacién Basica Regular y Especial.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Recursos Humanos — Equipo de Reclutamiento y Seleccién.

4. Base Legal

a) Ley N° 30879 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.

b) Resolucién Viceministerial N°030-2019-MINEDU, que aprueba la norma Técnica denominada
“Norma para la contratacidon administrativa de servicios del personal de las Intervenciones y
acciones pedagégicas, en el marco de los programas Presupuestales 0090, 0091, 0106 y 0107 para
el afio 2019”.

c) Resolucion Ministerial N°083-2019-MINEDU.

d) Ley N° 29849 que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
N2 1057 y otorga derechos laborales.

e) Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

f) D.S. N2075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 modificado por
D.S N2 065-2011-PCM.

g) Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

h) Decreto Supremo N°040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Servicio Civil.

i) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°107-2011-SERVIR/PE.

j) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°312-2017-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva “Normas
para la Gestidn del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos
- MPP”.

k) Las demas disposiciones que regulen aplicables y complementarias.

5. Meta Presupuestal
0007 Contratacidn oportunay pago del personal administrativo y de Apoyo de las Instituciones

Educativas de Educacion Basica Regular — Secundaria. 0090 PELA.

Il.  PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MiNIMOS DETALLE
General: Dos (02) afios de experiencia laboral en el sector publico o
privado.

Experiencia Especifica: Un,(QI) afio de expe.ri,encia Iabora! especifica como A’uxi.liar o
Apoyo Pedagégico de Educacidn Secundaria en el sector publico o
privado.

Nivel minimo como .
L No aplica.
experiencia:

Habilidades o Competencias Atencidn, control, adaptabilidad, empatia.

. Py . . Estudiante de Instituto S ior Pedagogi

Formacion Académica Nivel Educativo: Sty |a|'1 e de n's : uvo 'uperlor edagogico

o Estudiante Universitario.
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Grado/Situacién Estudiante como minimo del VI ciclo
Académica: culminado de estudios pedagogicos o en
Educacidn, Psicologia o Enfermeria.

Maestria o Doctorado: | No aplica.

Colegiatura: No Requiere.
Habilitacion Vigente: No Requiere.
Cursos rogramas de
Y y prog e No aplica.

especializacion

Conoci

o Estrategias pedagodgicas para facilitar la relacion e interaccién con y
entre los estudiantes.

e Conocimiento de orientaciones y estrategias de tutoria escolar.

e Manejo de estrategias de promocidn del vinculo I.E. con las familias y
la comunidad.

miento para el puesto e Conocimiento de Ofimética.

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

Ofimatica: Basico.
Inglés: No aplica.
Nacionalidad No aplica.
Requisitos adicionales No aplica.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

Apoyar la labor del docente en la conduccidn de actividades especificas y generales de la Institucidn
Educativa (formaciones, actos civicos y otras celebraciones educativas, asi como en los recreos) de
manera permanente.

Informar a los Directivos y tutores sobre la inasistencia de estudiantes con el fin de atender y tomar
acciones de intervencion.

Informar oportunamente a los Directivos sobre inasistencias de docentes para tomar acciones que no
afecten al desarrollo de los aprendizajes de los estudiantes.

Registrar y comunicar sobre incidencias diarias de los estudiantes y de los actores de la comunidad
educativa, previniendo discriminacion y violencia en la I.E.

Identificar conductas y promover la resolucion de conflictos entre los estudiantes en base al didlogo,
luego comunicar al tutor y/o coordinador de tutoria para las acciones respectivas.

Informar a los estudiantes de las actividades pedagdgicas a realizarse cada dia y les recuerde los
acuerdos y compromisos de convivencia democratica en el aulay en la I.E.

Monitorear el ingreso y salida de estudiantes y docentes de la I.E, registre la asistencia, faltas,
tardanzas, permisos y el registro de la agenda escolar y reportar al Coordinador Administrativo y de
Recursos Educativos.

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

Contribuir el mantenimiento de la infraestructura, equipamiento y mobiliario escolar recordando a los
actores de la I.E.E sobre las normas para su uso y conservacion en coordinacion con el Coordinador
Administrativo de Recursos Educativos.

Realizar otras funciones relacionadas a la misidn del puesto asignadas por su jefe inmediato (Director
de la I.E.) y de acuerdo a lo normado en la Resolucion Viceministerial N° 030-2019-MINEDU.
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CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

VER ANEXO 01.

Duracion del contrato

Tres (03) meses a partir de la fecha de suscripcion del contrato, pudiendo
ser renovado en funcién a la necesidad institucional.

Remuneracion mensual

S/. 1,150.00 (Mil Ciento Cincuenta y 00/100 soles) mensuales.
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable
al trabajador.

Otras condiciones esenciales de
contrato

e Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

e No tener impedimentos para contratar con el estado.

* No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de
responsabilidades.

No haber sido condenado y estar procesado por los delitos sefialado en la Ley N°29988
(terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacién de la libertad sexual y delitos de
trafico ilicito de drogas).

® 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

tendrad la calidad de Jefe inmediato Superior.

V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO:
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la convocatoria. 13/08/2019 Area de Recursos Humanos

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del
Empleo.

Del 14/08/2019 al
27/08/2019

Responsable designado

CONVOCATORIA

1.- Publicacién de la convocatoria en la Pagina

- Del 14/08/2019 al
Institucional www.ugel03.gob.pe.

Comité de Evaluacion y el
Responsable del Portal

. . . 27/08/2019 o
Link Convocatorias de Personal CAS Vigentes 2019. Institucional.
2.- Presentacion de la hoja de vida documentada en
la siguiente direccién: Jr. Andahuaylas N2 563 — Mesa de Partes del Equipo de
) 28/08/2019 o i
Cercado de Lima. Tramite Documentario
Horario de Atencion: (08:30 a.m. a 15:30 p.m.)
3.- Validacién de los requisitos minimos y . .
. . 02/09/2019 Comité de Evaluacién
Evaluacion curricular.
4.- Publicacién de postulantes que cumplen los
requisitos minimos y resultados de la evaluacién - .
) ) . . 03/09/2019 Comité de Evaluacidn
curricular (hoja de vida documentada) en la Pagina
Institucional www.ugel03.gob.pe.
SELECCION
5.- Evaluacidn Psicoldgica (asistencia obligatoria Equipo de Reclutamiento
e gica (as B0V | 04/09/2019 P 5 Y
publicacion del rol de entrevistas. Seleccidn
6.- Entrevista Personal: 05/09/2019 Comité de Evaluacidn
7.- Publicacidon del resultado final en la Pagina Comité de Evaluacidny
Institucional www.ugel03.gob.pe. 06/09/2019 Responsable del Portal

Link Convocatorias de Personal CAS Vigentes 2019.

Institucional

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

8.- Suscripcién y Registro del contrato.
Lugar: Sede de la Unidad de Gestion Educativa Local
N2 03.

Del 09/09/2019 al
13/09/2019

Equipo de Reclutamiento y
Seleccién del Area de Recursos
Humanos
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* Los plazos sefalados son referenciales, sujeto a modificaciones segun la cantidad de postulaciones
recepcionadas u otras razones que ameriten su modificacion.

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion del proceso se encuentran detallados en las bases del proceso, los cuales estan
distribuidos de la siguiente manera:

o . PUNTAIJE MINIMO PUNTAJE A
N ETAPAS CARACTER APROBATORIO MAXIMO PESO % DESCRIPCION
Calificacion de la documentacién de los
1 | Evaluacién Curricular Eliminatorio 30 50 50% candidatos que aprobaron los requisitos
minimos.
3 | Evaluacion Psicolégica Referencial - - - Asistencia Obligatoria
Evaluacion de habilidades, competencia,
4 | Entrevista Personal Eliminatorio 30 50 50% ética y compromiso del postulante a cargo
del Comité de Seleccion.
PUNTAJE TOTAL 60 100 100%
Puntaje Minimo Aprobatorio: 60
Puntaje Maximo : 100

- La etapa de evaluacidn curricular tiene puntaje minimo de 30 puntos; quienes cumplan con este puntaje
pasaran a la siguiente etapa, caso contrario seran declarados NO ADMITIDOS (AS).

- Si el postulante no sustenta alguno de los requisitos minimos serd considerado como NO CUMPLE en la
verificacion curricular, por lo tanto no continuard con la siguiente etapa siendo DESCALIFICADO (A) Y NO

ADMITIDO (A).

- El puntaje total minimo es de 60 puntos para declarar como ADJUDICATARIO (A) al postulante en el

proceso.

VIl. DE LA DOCUMENTACION A PRESENTAR

Las personas interesadas deberan presentar su hoja de vida y demas documentos solicitados que
sustenten la misma, en la mesa de partes de la Unidad de Gestién Educativa Local N2 03, sito en Jr.
Andahuaylas N2 563 — Cercado de Lima, en sobre cerrado, dirigido al Comité de Evaluacidn y segun
orden y requisitos que se detallan en las bases.

CAS 096-2019-APOYO EDUCATIVO

NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITO N° DE VACANTES
I.E. ANGELICA PALMA ROMAN La Victoria 01
TOTAL DE VACANTES 01






