GOBIERNO
 REGIONAL PUNO

de Educacion

Direccion Regional |

“Afio de la Universalizacién de la Salud”

CRONOGRAMA

CONVOCATORIA DEL PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO (CAS)
INTERVENCIONES Y ACCIONES PEDAGOGICAS 2020

RVM N° 030-2020-MINEDU
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA

Publicacion especifica de la convocatoria en la |

1 | Pagina Web: www.ugelpuno.gob.pe, vitrinas u otros 13 Y 14 DE COMISION CAS UGEL
medios de Comunicacion. FEBRERO 2020 PUNO
Inscripcion y presentacion de la hoja de vida

2 | documentada debidamente foliado en sobre cerrado 17 Y18 DE POSTULANTE OFICINA
en la UGEL Puno, ubicada en el Jr. Cesar Augusto |  FERRERO 2020 DE TRAMITE
Sandino DOCUMENTARIO
N° 225, en horario de atencion al pablico.

SELECCION
3 | Evaluacion de la hoja de vida 19 DE FEBRERO | COMISION - CAS UGEL
2020 PUNO

Publicacién de resultados de la evaluacion de la hoja

4 |de vida en la pagina Web: www.ugelpuno.gob.pe, 19 DE FEBRERO COMISION - CAS UGEL
vitrinas u otros medios de comunicacion. 2020 PUNO
5 |Presentacion de reclamos de la evaluacion de la 20 DEQFOE%RERO
hoja de vida. (8:00am A 12:00m) POSTULANTE
6 | Absolucion de reclamos de la evaluacion de la hoja 21 DEzFO%%RERO
de vida. (14:00pm ) POSTULANTE
7 24 DE FEBRERO
Evaluacion técnica . 0-2862% " POSTULANTE
g |Entrevista personal. 25 DE FEBRERO
El lugar: Area de Gestion Pedagdgica 2020 COMISION = CAS UGEL
(9:00 pm)

Publicacion de resultado final en Pagina Web:

9 | www.ugelpuno.gob.pe, vitrinas u otros medios de 26 DE FEBRERO | COMISION — CAS UGEL

Comunicacion. 2020 PUNO
COMISION - CAS UGEL
10 | Adjudicacion de plazas 27 DE FEBRERO PUNO OFICINA DE
2020 ADMINISTRACION
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Suscripcion del Contrato en la UGEL PUNO Jr. OFICINA DE

1 Cesar?‘\ugusto Sandino N° 225. 27 DE FEBRERO | ADMINISTRACION DE
Registro en el modulo RRH del MEF (AIRHSP) 2020 PERSONAL

CARGO CANTIDAD

ESPECIALISTA EN MONITOREQ DE

EVALUACIONES DE ESTUDIANTES Y DOCENTES

1

ANALISTA EN CONTABILIDAD

1

/1)<

PUNO, 13 de febrero de 2020
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Disposiciones para el fortalecimiento de la
gestién administrativa e institucional en las
NT-048-01-MINEDU Unidades de Gestién Educativa Local, a través
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personal bajo el régimen especial de
Contratacién Administrativa de Servicios

m** e
58 PERHL] Ministerio
. deEdacacion

Perfil de Puesto de Especialista en Monitoreo de Evaluaciones de
Estudiantes y Docentes

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Area de Gestion Inslitucional,

Denominacion del puesto: No aplica.

Nombre del puesto: Especialista en Monitoreo de Evaluaciones de Estudiantes y Docentes
Dependencia jerarquica lineal: Jefe del Area de Gestion Institucional, o el que haga a sus veces.
Dependencia funcional: No aplica.

Puestos a sucargo: No aplica.

MISION DEL PUESTO

Garantizar que el proceso de evaluaciones de Estudiantes y Docentes se realice en cumplimiento a la normatividad
vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar e imformar a las aulondades de las DRE, UGEL e ILEE las aclividades descentralizadas de los

1 |concursos y evaluaciones que se implementen, con la finalidad de asegurar el desarrollo de estos, enlos
plazos establecidos de aciierdo a los instrumentos normativos aprobadaos por el MINEDU.

Participar y apoyar de las actividades de difusion y orientacién a los participantes y actores involucrados enlas
evaluacionas de estudiantes y docentes impulsadas por el MINEDU.

informar al Minisieno de Educaciony a las autondades de la UGEL sobre fiesgos o incidencias que puedan

3 |afectar el normal desarrollo de los procesaos de evaluacién de estudiantes y docentes , y coordinar con estas

instancias, medidas preventivas o de mitigacion de riesqos. ]
Asistir en calidad de veedor a los aclos de adjudicacidn publica derivados de los concursos docentes, para

4 |informar al Ministerio de Educaciény a las autoridades de las UGEL, entiempo real, sobre su normal

desarollo o alertar sobre riesqos y/o incidencias gue pusdan afeclar el proceso. :
Emitir un informe de todas las acciones realizadas en el ambito de su jurisdiccion, altérmino de cada

5 levaluaciény concurso, con la finalidad de que la DRE/UGEL informe al MINEDU el desarrolio en la

implementaciénde estos. i — .
Brindar las asislencia técnica, supervisar y asegurar la correcta conslitucion de los Comites de Evaluacion de

6 |acuerdo con las normas emitidas por el Minedu y brindar los reportes comespondienies sobre el progreso de
conformacién de los comites de su jurisdiccion (UGEL).

Monitorear y hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones de los Comités de Evaluacionde la

7 |jursdiccion de la UGEL, en los concursos y evaluaciones que se implementen, con la finalidad que eslos se
desamollen de acuerdo a lo establecido en los instrumentos normativos aprobados por el MINEDU.

BANOAT asislencia lecica a 1os MIempras del Comie Je Evaluacion y olos aclores, respecioata |
planificacién, organizacién de las actividades y la geslion de recursos que se requieran, para que la
implementacion de los concursos y evaluaciones se desarollen de acuerdo a los instrumentos normativos
anmhados naral MINEDL

Supenisar que los comites de Evaluacion generen las actas, asegurando el resguardo y envio de eslas a su
superior jerarquico, segun lo establecido en los documentos normativos aprobados por el Minedu.

Olras funciones asignados por el superior inmediato y que el marco normativo de las evaluaciones docentes o

10 estudiantes establezcan, enrelacidn a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINGIPALES ey
!

Coordinaciones Internas ' j WL !

Organos y Unidades organicas.

7 —
mﬁ%naciones Externas




i
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Cédigo

Denommacaén del documento ‘;a'oH-n!tfvo

NT-048-01-MINEDU

Disposiciones para el fortalecimiento de la
gestion administrativa e institucional en las
Unidades de Gestién Educativa Local, a través
de la contratacién, prérroga © renovacion de
personal bajo el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

para-el-puesto

B.):Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos

C.} ¢Serequiere
Colegiatura?

Primaria

ISeCundana

Basica
(162 aiios)

| l

Técnica
1Superior

1(3 6 4 afios) |:!
Universitario/
Supetior
Pedagdgico

L 1

Com
piela

N

‘ |Egres adoia)
X I Bachiller

Educacién o Profesor,
Administracién de empresas o
negocios, Economia o Ingenieria
Econémica, Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Sistemas, Sociolcgla,

Psicologia.

Si X |No

L Requiere habilitacidn

]

Egresado Titwlado

Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestia Si | X |No
No aplica.

Egressdo Dﬁu.‘u‘o

Doctorado
No aplica.

CONOCIMIENTOS i

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

Nola: No requiere documenlacidn sustenlaforia, su vafio’ecfdnrdeberé realizarse en la entrevista personal. 1

|Gestic’>n Publica, Modemizacion del Estado, Gestién por Proyectos, Programas publicos y privados.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados condocumentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los pragramas de especializacidn no menos de 90 horas.

[No Aplica.

C.) Conocimientos de Ofiméatica e ldiomas.

Nivel de dominio
OFIMATICA No |y e | INMErme| Avanza
aplica dio do
Procesador de
textos (Word; Open X
Office Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, X
efc.)
Programa de
preseniaciones g
(Power Paint; Prezi,
ele)

Nivel de dominio

IDIOMAS

Ne

aplica Avanzado

Bésico |Intermedio

Inglés

X
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Disposiciones para el fortalecimiento de la
gestion administrativa e institucional en las
Unidades de Gestién Educativa Local, a lravés
de la contratacién, prérroga o renovacién de
personal bajo el régimen especial de
Contratacién Administrativa de Servicios

EXPERIENCIA ‘
\

Experiencia General

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sactor publico o privado.

lgaﬁos.

Experlencia Especifica

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

[1 afio.

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

|1 afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se raquiere como experiencia; ya sea en el seclor plblico o privado:

(NO APLICA PARAEL PUESTO)

Practicanle Auiliar o _ o Supervsor/
Dprofes-onal X |asistente Dmahsla DESP?UERSE DCcordinador

* Mencione olros aspectos complementarios sobre el requisito de expanencia; en caso exisliera aigo adicional para el puesio

Jefe de Arsa Gerente 0 i
o Dplo, Director |

Experiencia en la implementacién operativos de evaluacion y/o supenvision, moniloreo o seguimiento de
procedimientos operalivos en evaluaciones estandarizadas ylo capacitacién para la aplicacion de instrumentos de
evaluacién y/o seguimiento presupuestal - logistico para proyecios sociales o de educacion

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad
peruana?

[lo [l

Anote el sustento:

No aplica. Todas las personas exranjeras deberan contar con la documentacion migratoria
que permila trabajar en el Perl.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, Pensamiento Analitico, Liderazgo, Cooperacion, Razonamiento Légico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de
servicios:

Duracién del contrato:

Remuneracion mensual:

Sede de la UGEL [Indicar direccion de la Sede]

Inicio:
Término:

(11) meses.

* Considerar que solo se cuenta con recursos presupuestales para un perodo de once

- Excepcionalmente, el perioda de contralacion puede ser extendido segiin la
disponibilidad presupuesial de la UGEL (Incluyen los monlos, afiliaciones de Ley y olros
beneficios que le comespondan por ley al trabajador).

** Qe recomienda realizar un contrato con adenda trimesiral,

S/ 3 000.00 soles.

aplicable al trabajador.

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asicomo toda deduccion

[Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes]
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Perfil de Puesto de Analista en Contabilidad

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano o unidad orgénica: Area de Gestién Administraliva.

Denominacion del puesto: No Aplica. i
Nombre del puesto: Analista en Contabilidad

Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) del Area de Gestion Administrativa o el que haga sus veces.
Dependencia funcional: No Aplica.

Puestos a su cargo: No Aplica.

MISION DEL PUESTO '

Planificar, ejecitar y validar los procesos técnicos del sistema de conlabilidad y monitorear el control de la
ejecucion presupuestaria en la fase de devengado, de acuerdo a la normalividad vigente, con el fin de garantizar la
transparencia presupuestaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Ejecutar los procesas técnicos del sistema de contabilidad, de acuerdo a la normativa vigente,

2 Ejecutar y validar la ejecucion del ciclo de ingresos y gastos asi como las operaciones complementarias, de
acuerdo a la normaliva vigente.

3 Apoyar en la elaboracion de los anexos financieros, estados financieros, presupuestarios y complementarios,
de corresponder, en forma trimestral, semestral y anual.

4 |Recopilar, procesary analizar los datos contables e informacién relativa al saldo de las cuentas a su cargo.

5 |Eiecutar y mantener actualizado el registro de operaciones contables.

6 Realizar la vinculacién del SIGA-SIAF de las etapas de ejecucion presupuestal, en el marco de sus
competencias, en las adquisiciones de bienes y senvicios,

P Realizar el control intemo del cumplimiento de los procesos técnicos contables, enel marco de sus
competencias.

8§ |Ofras funciones asignadas por el inmedialo superior, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos yUnidades orgénicas.

1

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccién/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE)
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FpRMACiONrACAD‘EMlCA

|

B)Grado(s)/situacién académicay estudios C) ¢Serequiere
requeridos para el puesto Colegiatura?

il :lng?sadwia) st [x %
:lpn.maﬁa D I:I EBachiHer Contahn“dacl.Admmlslracmno
Economia.
¢ Reguiere habilitaciin

,|Secundar‘ta I:J l:l |Timlo.‘ucendafura profesional?

A) Nivel Educativo

l;i‘:?(l':a D D jl\;.& eslria ]Si | % o
No aplica.
Tecnica ) _
jSuperinr D D Egressda I:]Tmnc
X ]Uni\.ersifan‘o[] joom,ado
No aplica.
Egresado Titulade

CONOCIMIENTOS :

|
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el:puesto. :

Nota: No requiere documentacion sustentalona, su validacién deberd realizarse en la enlrevista personal,

Gestion Publica, Contabilidad Plblica y Gubemamental, sistemas administratives del estado, SIAF-SP y otras
herramientas de administracion financiera.

B) Cursosy P}ogramas deespecializacion requeridos y sustentados con documentos. -

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacilacidn y los programas de especializacidn no menos de 90 horas. r

Cursos y/o programas del Sistema Nacional Contable o SIAF-SP,

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominio " 'Nivel de .dominio

OFIMATICA N tossicol Tatermedio [ vanT IBIOMAS - Mo ol pgieo|itermadiolAvanzadi
| apiica do : aplica

Procesador de
textos (Word; Open X Ingiés X
Office Whrite, etc.)
Hojas de céiculo
(Excel, OpenCalc, X1 1 e
etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point; Prezi,
etc.)
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Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
{2 afios.

Experiencia Especifica

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

|1 afio.

B. Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el iempo requerido en el sector pablico:

[1 aio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
(NO APLICAPARAEL PUESTO)

Fracﬁc_ante Aufaliar o Analista Especalista Sl.-per\_asorf Jefe de Area G‘erenle [¢]
profesional Asislenle Coardinador o Dplo Director

* Mencione ofros aspecios complemenlanios sobre el requisifo de experencia; en caso exisliera algo adicional pars el puesio.

\No aplica.

NACIONALIDAD ' |

¢Se requiere nacionalidad peruana? [—|SI mNO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria
que permita trabajar en el Peru.

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, pensamiento analfico, orden y razonamiento légico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: [Sede de la UGEL [Indicar direccién de la Sede]

Duracién del contrato: [Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.

S/ 2 600.00 soles.
Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduiccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del

[Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes]
contrato:




