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LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCAC_I()N DEL CALLAO CONVOCA A CONCURSO
DE MERITOS PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL EN LA MODALIDAD DE
CONTRATO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO — CAS DIVERSAS PLAZAS

CONVOCATORIA N° 012-2020

BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION CONTRATACION
ADMINISTRATIVAS DE SERVICIOS 2020

I. FINALIDAD
Establecer los procedimientos para la realizacién del Concurso Publico de Méritos para
la cobertura de plaza vacante por contrato bajo el régimen laboral del Decreto
Legislativo N°1057, modificado por la ley 29849 - Contratacion Administrativa de
Servicios en la Direccion Regional de Educacién del Callao.

Il. OBJETIVO
Contratar a las personas naturales con aptitudes y capacidad idénea de acuerdo y en
relacion a los requerimientos del servicio, para cubrir las diferentes plazas de la
Direccion Regional de Educacién del Callao, cumpliendo con las metodologias y
normativas vigentes relacionadas a los procesos de seleccién y contratacion.

lll. BASE LEGAL
v' Ley N° 28044, Ley General de Educacion.
v Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
v Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
v" Decreto de Urgencia N° 014-2019, que aprueba el Presupuesto Anual de Gastos

del Sector publico para el Afio Fiscal 2020

Ley N° 27783 - Ley de Bases de la Descentralizacion.

Ley N° 27711 - Ley del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM - Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica

de la Funcién Publica.

v Decreto Legislativo N°1057 — Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios.

v Decreto Supremo N°075-2008-PCM — Reglamento Del Decreto Legislativo 1057,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM. Modificado por la Ley 29849,
publicado el 06 de abril del 2012.

v" Resolucién de Contraloria N°320-2006 CG Aprueba “Normas Técnicas de Control
Interno”.

v" Ordenanza Regional N°000001-12 que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Direccién Regional de Educacién del Callao.

v R.M. N° 027-2020-MINEDU - que aprueba la “Norma Técnica: Disposiciones para
la Aplicacién de la Intervenciones y Acciones Pedagégicas del Ministerio de
Educacion en los Gobiernos Regionales y Lima Metropolitana en el Afo Fiscal
2020".

NN

IV. PLAZA CAS
La plaza convocada es a requerimiento de la Direccién de Gestién Pedagégica de la
Direccion Regional de Educacién del Callao.

1 (01) Coordinador(a) Administrativo y de Direccién de Gestion
Recursos Educativos (CARE) Pedagogica

2 (04) Coordinador de Innovacion y soporte Direccién de Gestion
Tecnoldgico Pedagdgica

- Direccién de Gestion
3 (01) Secretaria Pedagégica




. | MINISTERIO DIRECCION REGIONAL  — [fppiapa = g [orec] %
PERU - DE EDUCACION pdsiaaig . m
BF EQUCACION - Bpesiredo ’ Srsesion Rogionel 9
4 (05) Apoyo Educativo Direccién dg Qestlon
Pedagodgica
ol Direccion de Gestion
5 02) Pers a =
(02) Personal de Vigilanci Pedagégica

V. DURACION DEL CONTRATO

El periodo de duracién del contrato es a partir de la firma del contrato hasta el al 30 de
junio del 2020 y pueden ser renovados en funcién a las necesidades institucionales y

disponibilidad presupuestal dentro del afio fiscal.

5.1.

CRONOGRAMA DEL PROCESO DEL CONCURSO.
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 17 y 18 de marzo de 2020 Area de Personal
Publicacion fie la convoqaton'a en el portal virtu_al_ de - 19 de marzo 2020 Agg:p%?]sp:gfeogzl
'gaEI'eQrc/tlc;2 P.el;l:', ;1& ;a Autoridad Nacional del Servicio Civil — Al 01 de abril 2020 remilir las ofertas da
empleo a SERVIR

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional y
paneles informativos

19 de marzo 2020
Al 01 de abril 2020

Area de Personal

Presentacion de la Hoja de vida documentada por mesa de
partes en/a la siguiente direccion: Interseccion Jr. Félix
Pasache y Aida Garcia de Sotomayor — Urb. Confecciones
Militares — Bellavista - Callao

02 y 03 de abril 2020
De 8:30 a.m. a 16:30 p.m.

Oficina de Tramite
Documentario

—

SELECCION

Evaluacion de la hoja de vida

06 de abril 2020
De 8:00 am. a 13:00 p.m.

Comité Evaluador
CAS

Publicacion de resultados de la evaluacion de la Hoja de
Vida en el portal Institucional

06 de abril 2020

Area de Personal

Urb. Confecciones Militares — Bellavista - Callao

17 :00 p.m.
Entrevista
Lugar: Interseccion Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de 07 de abril 2020 s -
Sotomayor De 8:30 a.m. a 13:00 p.m. Comite Evaliador

CAS

Publicacién de resultado final en el portal Institucional

07 abril 2020
17 :00 p.m.

Area de Personal

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Inicio de Labores

08 de abril 2020

Sede — DREC /

Suscripcion de Contrato (**)

5 dias habiles después del
resultado final

Area de Personal

(*) Los plazos sefialados, son referenciales, sujetos a modificaciones segtn la cantidad de postulaciones recepcionadas u otras razones que

Justifiquen su modificacion
(**) Plazo supeditado a conclusion de contrato CAS.

VL

6.1. INTEGRANTES

El proceso de concurso estara a cargo de la Comision Evaluadora integrada
por tres (03) funcionarios, que se encargaran de calificar al personal que se

contratara bajo la modalidad de CAS.

DE LA COMISION DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS:

alzdy
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6.2. OBLIGACIONES

6.3.

La Comision tendra las siguientes funciones:
1. Realizar la Convocatoria del Concurso Publico de Méritos.
2. Elaborar el acta de instalacion de la comisién y el acta final del proceso del
concurso, asi como las actas de todas las reuniones, las mismas que deben
ser suscritas por todos sus miembros.
Evaluar y calificar el curriculum vitae de cada postulante.
Evaluar y calificar la entrevista personal.
Elaborar y publicar la relacién de postulantes aptos y no aptos en cada etapa
del proceso de seleccion.
6. Elaborar el Informe final que sera remitido al Despacho de la Direccién Regional
de Educacion del Callao.

PROHIBICIONES

En caso que un miembro de la Comisién sea cényuge, conviviente o pariente
hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad de alguno de
los postulantes, debera abstenerse de participar en la evaluacién y calificacion
del referido postulante, debiendo comunicarlo expresamente por escrito.

OF: B 0

VIl. DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS

7

s

REQUISITOS

Los requisitos para la cobertura de plaza vacante por contrato bajo el régimen
laboral del Decreto Legislativo N°1057, modificado por la Ley N°29849
Contratacion Administrativos de Servicios en Direccién Regional de Educacién
del Callao.

Los requisitos para postular a la plaza vacante son los siguientes:

a) Cumplir con el perfil para el cargo que esta postulando de acuerdo a las bases
para cada proceso de seleccion de personal.

b) Tener buena salud fisica y mental.

c) No tener antecedentes penales, judiciales ni administrativos.

d) Declaracién jurada de no tener deudas por alimentos (Ley N° 28970).

e) Declaracién Jurada de no encontrarse en proceso administrativo, penal o
judicial en curso al momento de la postulacién.
f) Estar en la condicién de habilitado para desempefiarse en la funcién publica.
g) Declaracién Jurada de: No percepcién de doble remuneracion.
= Declaracién Jurada del Postulante (Anexo N° 01)

DE LA INSCRIPCION.

Los documentos requeridos deberan presentarse en la Oficina de Tramite
Documentario de la Direccién Regional de Educacién del Callaosito: (Intersec.
Jr. Felix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor Bella Vista - Callao); en las
fechas sefialadas en el cronograma establecido debidamente foliados, cabe
precisar, que todos los documentos que conforman el expediente de
postulacién, sin excepcion, deben estar foliados de manera correlativa
considerando el siguiente orden:

a) Solicitud dirigida al Presidente de la Comision Evaluadora.
b) Curriculo Vitae.
c) Copia del Documento Nacional de Identidad (DNI).

El expediente de postulacion debera presentarse en un sobre cerrado (de
preferencia archivado en folder manila), consignado el siguiente rotulo.
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Sefiores
Direccién Regional de Educacién del Callao
Att: Area de Personal - DREC

Proceso de Seleccion CAS N° 012- 2020-DREC
DENOMINACION DEL PUESTO:

NOMBRES
APELLIDOS :
DNI ?
TELEFONO :
CORREO ELECTRONICO :

Folios

La entidad no efectuara devolucién de los documentos presentados, pues forman parte del expediente del
proceso de seleccion.

El postulante podra presentarse solo a una (01) PLAZA de la convocatoria en curso. De presentarse a mas
de una plaza de la convocatoria (simultaneamente), sera de caracter eliminatorio.

De la Anulacioén de la Inscripcion

Cada postulante presentara su solicitud, en caso de adulteracién, falsificacion
o falta de veracidad en los documentos determinara la descalificacion del
postulante. Toda documentacion estara sujeta a verificacion posterior,
reservandose el derecho a que la Direccion Regional de Educacién del Callao
tome las acciones legales pertinentes.

ACREDITACION DE REQUISITOS Y SOLICITUD
Del Curriculum Vitae

Presentar en forma descriptiva y documentada con copia simple, la misma que
se considera como declaracion jurada, sujeta a verificacion posterior,
adoptandose de ser el caso las acciones legales y administrativas por falsedad
de informacién o falsificacion de documentos.

El expediente debe presentarse en un folder debidamente foliado y en sobre
cerrado, indicando el cargo a la que postula en el rotulado del sobre la
estructura del curriculum vitae y el orden de la documentaciéon aportada se
clasificara y rotulara (pestafias separadas) con los siguientes titulares:

a) Datos personales.

b) Estudios realizados.

c) Estudios de especializaciéon
d) Certificados y eventos.

e) Experiencia laboral

Los Curriculum Vitae que no respeten el orden requerido, que presenten
borrones o enmendaduras, se considerara como no presentado al concurso.

DE LA EVALUACION

La evaluacion del Concurso Publico de Méritos para la cobertura de plazas
vacantes por contrato bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057
Contratacion Administrativo de Servicios en la Direccion Regional de Educacion
del Callao tendra en cuenta dos etapas, las cuales seran de caracter
eliminatorio.

A.-EVALUACION CURRICULAR - (equivalente al 60% del puntaje total)

- Tiene puntaje y es eliminatoria
- El curriculo vitae sera evaluado en base a los siguientes criterios:
e Formacion Académica
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e Estudios complementarios: cursos de especializacion, diplomados,
seminarios, talleres, etc.

e Experiencia General
- La evaluacién curricular tendra un puntaje maximo de 60 puntos, para

acceder a la siguiente etapa del concurso se debera de obtener por lo
menos 35 puntos:

B.- ENTREVISTA PERSONAL.- (equivalente al 40% del puntaje total)

a.- Calificacion de la entrevista personal.- La comisioén durante el proceso de
evaluacion y calificacion debera reconocer la competencia del postulante,
traducida en el conocimiento, las capacidades y habilidades
indispensables para asegurar una actuacién funcional ética, eficiente y
eficaz del seleccionado.

b.-Criterio de descalificacion.- De comprobar la suplantacion por parte del
postulante para la entrevista personal, el mismo sera descalificado del
concurso automaticamente, sin dar lugar a reclamo alguno.

c.- Puntaje de la entrevista personal.- El puntaje maximo en la calificacion de
la entrevista personal es de sesenta (60) puntos. El puntaje minimo
aprobatorio es treinta y cinco (35) puntos. Aquellos postulantes que no
alcancen el referido puntaje minimo seran eliminados, sin dar lugar a
reclamo alguno.

7.5. DE LA ADJUDICACION
La adjudicacion de las plazas se efectuara de acuerdo al cuadro de mérito
respectivo, de haber alcanzado el puntaje minimo establecido.

El puntaje total (PT), es la suma de los puntajes obtenidos en las etapas de
Evaluacién Curricular (P1) y Entrevista Personal (P2) ponderados con los
pesos especificos detallados en la presente base, para que un postulante
pueda ser considerado ganador debera por lo menos obtener un puntaje
final minimo de 35 puntos.

PT = (P1*60%) + (P2*40%)

ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
La Direcciéon Regional de Educacion del Callao, suscribira el contrato dentro
de los alcances del Decreto Legislativo N°1057 (modelo aprobado mediante
Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE). Este
contrato no generara una relacién laboral indeterminada con el Contratado y
solo esta sujeto a los beneficios laborales establecidos en la norma de la
materia. Una vez concluido el contrato, éste podra ser renovado.

Las personas que resulten ganadoras y que a la fecha de publicacion de los
resultados finales mantengan vinculo laboral con el Estado, deberan
presentar Carta de Renuncia o Licencia sin Goce de la entidad de origen

o resolucién de vinculo contractual y solicitud dirigida a la Oficina de
Recursos Humanos de la entidad de origen solicitando darle de Baja a su
registro en el Médulo de Gestién de Recursos Humanos del MEF.

Si resulta ganador del proceso CAS un pensionista, debera presentar previo
a la suscripcién del contrato, la resolucion o constancia que acredite la
suspension temporal de su pensiéon y la solicitud de baja temporal en el
médulo de gestion de recursos humanos del MEF



"DIRECCION REGIONAL.
, | mnisTERIO
DE EDUCACION. | BE Eouc‘c’a"

Si vencido el plazo el postulante seleccionado no suscribe el contrato por
causas objetivas imputables a él, se seleccionara al postulante aprobado
que quedo en 2do lugar (ACCESITARIOQ), via telefénica o correo electrénico,
y en estricto orden de méritos.

Viil. DISPOSICIONES COMPLEMETARIAS
8.1.

8.2.

8.3.

8.5.

DEL CONCURSO DESIERTO

Se declarara desierto el concurso publico por las siguientes causales:

a) Cuando no se presente postulante al proceso de seleccion.
b) Cuando los postulantes no retinan los requisitos minimos establecidos.
c) Cuando los postulantes no obtenga el puntaje minimo en las etapas de

a)

b)

evaluacion.

SUSPENSIC')[\I O POSTERGACION DE LAS ETAPAS DEL PROCESO
DE SELECCION

El Proceso puede ser suspendido o postergado en cualquiera de los
siguientes supuestos:

Cuando concurran situaciones por casos fortuitos o fuerza mayor que
hagan imposibles continuar el proceso.

Cuando el Comité de Seleccidn por razones justificadas necesite mayor
tiempo para evaluacion en cada una de las etapas.

DE LA CANCELACION DEL PROCESO

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin
que sea responsabilidad de la Entidad

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio con posterioridad al inicio del

proceso de seleccion.

b) Por restricciones presupuestales.
c) Otros supuestos debidamente justificados.

DE LAS BONIFICACIONES

Bonificaciéon por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorga una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje
obtenido en la Etapa de Entrevista de conformidad con lo establecido en el
Articulo 4° de la Resolucion de la Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-
SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya indicado en su ficha
curricular o carta de presentacion y haya adjuntado en su Curriculum Vitae
copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que
acredite su condicion de licenciado de las Fuerzas Armadas.

Bonificacion por Discapacidad

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos
para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
bonificacion del 15% del puntaje total obtenido segun Ley N°28164, Ley que
modifica diversos Articulos de la Ley N°27050, Ley de Personas con
Discapacidad y que acredite dicha condicién, para ello debera adjuntar
obligatoriamente copia simple del Carne de Discapacidad emitido por el
CONADIS.

DE LAS DECISIONES DE LA COMISION

La Comision del Concurso se regira principalmente por las normas y
determinara lo pertinente por mayoria de existir algun inconveniente no
contemplado en estas Bases.

AT

Diraccion Rogional do
Educacion dei Callac
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8.6. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE
PERCEPCION

a. No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas
con inhabilitacién administrativa o judicial para el ejercicio de la profesion
0 cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcién publica.

b. Estan impedidos de ser contratados bajo la modalidad CAS quienes
tienen impedimento, expresamente previsto por las disposiciones legales
y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o
postular, acceder a ejercer el servicio, funcién o cargo convocado por la
entidad publica.

c. Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de
Servicios la prohibicion de doble percepcion de ingresos establecida en
el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, asi como
el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas
pertinentes.
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ANEXO’N° 01
DECLARACION JURADA
Yo,
identificada/o con D.N.I./C.E. N R A v : y domiciliada/o en
..., Distrito de
Provincia de: s siisabipisiiskms Do patamentoide e isarns v , con relacion a
la Contratacion Administrativa de Servicios N° ......................, convocado por la Direccion

Regional de Educacién del Callao, declaro lo siguiente:

» Tener habilitados mis derechos civiles y laborales

> No registrar antecedentes penales, policiales ni judiciales.

> No tener conflicto de interés con la Direccién Regional de Educacion del Callao, a que se refiere
la Ley N° 27588 — Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos y su reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

» No poseer vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de consanquinidad (1er grado:
MADRES; PADRES E HIJOS; 2do GRADO: HERMANAS/OS ENTRE SI; 3er grado:
ABUELAS/OS Y NIETAS/OS, SOBRINA/O Y TIA/O; 4to grado: PRIMOS, HERMANOS ENTRE
Si, TIO(A), ABUELO (A) Y SOBRINO (A), NIETO (A)); y/o segundo de afinidad (1er grado de
afinidad: ESPOSO(S) Y SUEGROS: 2do grado: CUNADAS/OS ENTRE Si; o_por razén de
matrimonio, unién de hecho o convivencia (ESPOSA/O, CONVIVIENTE); con los funcionarios
y servidores de la Institucién y/o personal de confianza de la Direccién Regional de Educacion
del Callao - DREC, que gocen de la facultad de nombramiento y contratacién de personal o
tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién (Ley N° 26771 modificada por
Ley N°30294, D.S. N° 021-2000-PCM, D.S. 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM). De ser
afirmativo sefiale nombre y apellido, parentesco y
cargo:

> No estar impedida/o de contratar con el Estado.

» No estar inscrita/o en el “Registro de Deudores Alimentarios Morosos” — REDAM (Ley N° 28970).

> No estar inscrita/o en el “Registro de Deudores de Reparaciones Civiles” — REDERECI (Ley N°

30353).

No estar incurso en la prohibicion constitucional de percibir simultdneamente doble remuneracion

y/o pension a cargo del Estado, salvo por funcién docente o provenientes de dietas por

participacién en uno (01) de los directorios de entidades o empresas publicas.

Me comprometo en el marco de las normas internas y disposiciones vigentes con relacion a los

servicios que realice la Institucién, a guardar confidencialidad y reserva de la informacion y

documentos a mi cargo.

» Que la informacién consignada en el curriculo vitae y demas documentos que adjunto, son
verdaderos, comprometiéndome a presentar los documentos originales que acrediten la
informacién, en caso que resulte seleccionadalo.

En tal sentido, firmo la presente declaracion acogiéndome a la presuncién de veracidad establecida
en el Art. IV del Titulo Preliminar y el articulo 49 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 —
Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS,

expresando asimismo, conocer las consecuencias de orden administrativo, civil y penal, en caso de
falsedad de esta declaracion, conforme lo regula el numeral 33.3 del articulo 33 de |a citada norma.

Callae.:vo de v d e 2020
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DECLARACION JURADA DE NO PERCIBIR OTRA REMUNERACION DE
OTRA ENTIDAD DEL ESTADO.

N O o e G b i W S [ o SO O s« UL 0 WP
identificado/a con DNI T A e A A T ; domiciliado en
.................................................................................................................. : al
amparo de lo dispuesto por los articulos 41° y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO
JURAMENTO lo siguiente: Que, no percibo otra remuneracion de otra entidad del Estado,
salvo lo permitido por la Ley Marco del Empleo Publico.

Callao,........ A8 ..t 012020
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA GENERAL

Yo, identificado(a)
con D.N.I N° , con domicilio actual de residencia en
, Distrito de
, Provincia de y Departamento de

DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. Que la documentacién que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada, es copia
fiel del original, la misma que obra en mi poder.

2. Que la direccion antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual y
actual.

Formulo la presente Declaracion Jurada en virtud del Principio de Presuncién de veracidad
previsto en los articulos 4° del Titulo Preliminar numeral 1.7 y 49° del TUO de la Ley N° 27444 —
Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetandome a las acciones administrativas,

“2\egales y/o penales que correspondan, de acuerdo a la legislacién vigente.

Callao,........ (6 L2 i s o del 2020
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Anexo 1.1.3.4. Coordinador (a) Administrativo y de Recursos Educativos para Zonas Urbanas

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica: Institucién Educativa

Nombre del puesto: Coordinador (a) Administrativo (a) y de Recursos Educativos para Zonas Urbanas

Dependencia Jerarquica Lineal; Director (a) de la Institucion Educativa

Fuente de Financiamiento: [X"Irroo [——Jror [Jotros Especificar:
Programa Presupuestal: 0090 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacién Bésica Regular.
Actividad 5005629

Intervencion: Jornada Escolar Completa - JEC

MISION DEL PUESTO

Coordinar la ejecucion de actividades administrativas orientadas a generar condiciones necesarias para mejorar fa calidad del servicio y los
aprendizajes de las y los estudiantes, mediante la previsién y seguimiento al uso adecuado y eficiente de los recurso educativos y financieros , de
fa informacion y los ambientes de aprendizaje con los que cuenta la IE

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar actividades vinculadas a la gestién del equipo de soporte JEC, en coordinacién con la/el director/a de la |E en el marco de la gestion
institucional y el Plan Anual de Trabajo de la Institucién Educativa para el logro de los objetivos institucionales

Coordinar y apoyar al director, en la gestion institucional para lograr los objetivos y metas establecidas en torno a los Compromisos de Gestién
Escolar determinados en el Plan Anual de Trabajo de la Institucién Educativa.

Gestionar y promover el uso adecuado de los materiales y recursos educativos como parte del soporte al proceso de ensefianza y aprendizaje
impartida en la Institucién Educativa.

Disefiar y ejecutar estrategias para mejorar la seguridad, mantenimiento y limpieza de todos los bienes, ambientes y dreas con los que cuenta la
institucién educativa. Asimismo, coordinar y monitorear el cumplimiento de funciones del personal.

Gestionar la informacién que se genera en los sistemas del MINEDU (SIAGIE, WASICHAY, ESCALE, SIGMA, SIJEC y otros), elaborando reportes
periédicos creados por estos sisternas para informar al director y los docentes a fin de que se realicen las acciones adecuadas para la mejora
continua del servicio educativo. N

Promover y participar conjuntamente con el personal de la institucion educativa en acciones para involucrar de manera activa a las familias (madres,
padres, tutoras o tutores legales y apoderados o apoderados de las y los estudiantes) en temas relacicnados a los intereses y necesidades de los
estudiantes para su formacién integral.
Promover y coordinar con organizaciones e instituciones puiblicas y/o privadas, la creacién de redes de apoyo que articule con los objetivos y metas
establecidas en torno a los Compromisos de Gestién Escolar determinados en el Plan Anual de Trabajo de la Institucién Educativa.

Realizar otras funciones relacionadas a la misién del puesto asignadas por el Organc de Direccién de la Institucién Educativa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

[Coordinacionss Internas
Unidades o éreas de la Institucién Educativa

[Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacion, Direccién Regional de Educacion o Gerencia Regional de Educacion, Unidad de Gestién Educativa Local.




FORMACION ACADEMICA

B) Grado (s)/ Situacién académica y estudios requeridos parael C);Se requiere
A) Nivel Educativo puesto Colegiatura?
L";““”' g:“" x |Egresado si| x No

Administracion, Economia,
Contabilidad, Ingenieria Econémica
] pmene [ ] T] [ ecmer S oo ¢ Requiere Habilitacién
Profesional?

=3

s | 1) ST

Técnica Bésica

(102 afios) Maestria Si X No
No aplica
E ,’c.m..wmn‘ | EETE N | Doctorado
] universiario | | [ 1 [ ]ritviado
No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

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 vigente vinculada a procesos e instrumentos de gestién escolar y del Modelo de Servicio Educativo - JEC.
Manejo de estrategias para la generacién de un clima institucional favorable para una convivencia democratica intercultural
Conocimientos de ofimética.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas

Curso o diplomado en gesti6n plblica o gestién administrativa.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA ": Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office, Write, x Inglés X
efc.)
Hojas de célculo (Excel, ”
con= e~ 3 T TR L R R | S | (ot
Programa de
presentaciones (Power Ca R [ S [ S e 2O
Point, Prezi , etc.)
(Otros) x Observaciones.-




EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; la sea en el sector plblico o privado

02 afios.

Experiencia Especifica

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

01 afio en labores administrativas o logisticas.

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

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado: (No aplica)

Practicante Auxiliar o ; Supervisor / Jefe de Area o
Profesional Asistente Anakste Fapachiein Coordinador Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de expenencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

o aplica

¢Se requiere nacionalidad peruana? [:] Sl II' No

Anote el sustento: lNo aplica J

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacién, Control, Adaptabilidad, Anélisis.

CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio: Institucién Educativa ...

Los contratos tienen vigencia desde la suscripcién del contrato al 30 de junio del 2020 y

ROAcion del aonteeo: pueden ser prorrogados dentro del afio fiscal.

8/ 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y afiliaciones de Ley,

Seieacacion ineraom: asf como toda deduccién aplicable al trabajador,

- Jornada semanal minima de 40 horas y méaxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°
29538.

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901.

Otras condiciones esenciales del contrato:
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Anexo 1.1.3.2. Perfil de Coordinador (ai de Innovacion y Soporte Tecnol6gico

Organo o Unidad Organica: Ilnstitucién Educativa ]
Nombre del puesto: Coordinador (a) de Innovacién y Soporte Tecnolégico

Dependencia Jerarquica Lineal: Director (a) de la Institucién Educativa

Fuente de Financiamiento: RROO [—ror [:]Otros Especificar:

Programa Presupuestal: 0090 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacién Basica Regular.

Actividad: 5005629

Intervencion: Jornada Escolar Completa - JEC

Coordinar y acompaniar a los directivos, coordinadoras o coordinadores y docentes en la ejecucion de actividades pedagégicas integradas a las TIC mediante la asistencia
técnica, acompanamiento y formacién docente en alfabetizacion digital y el uso eficiente de los recursos educativos, equipos tecnolégicos y ambientes de aprendizaje.

Planificar la gestion de las actividades que corresponde a los recursos tecnoldgicos, acompainamiento y formacion docente en el marco de la alfabetizacion digital y uso de
herramientas pedagogicas TIC,

Promover, asistir y orientar a los docentes de las diferentes areas curriculares en la incorporacién de las TIC en las sesiones de aprendizaje

Orientar a los profesores acerca del uso adecuado y eficiente de los recursos tecnoldgicos con los que cuenta la |.E

Desarrollar y ejecutar propuestas de formacién en alfabetizacion digital al personal de la institucién educativa, en base al diagnéstico, para fortalecer estrategias de
integracion de las herramientas tecnoldgicas a los procesos de aprendizaje

Asistir y participar activamente en las reuniones de coordinacion con el equipo directivo y convocar a reuniones con profesores de aulas de innovacion (si lo hubiera),
coordinadores pedagégicos y responsables de aulas funcionales para promover la integracion de las TIC en las sesiones de aprendizaje.

Coordinar con los docentes de Educacién para el Trabajo el uso adecuado de programas informaticos que se empleen en ocupaciones con demanda en el mercado
laboral local y regional.

Apoyar el desarrolio de las sesiones del area de inglés en el aula funcional TIC, verificando las condiciones técnicas de los equipos y el uso de los mismos por parte de los
estudiantes.

Participar en actividades (capacitaciones, reuniones de trabajo, talleres y pasantias) relacionada a las TIC, previa coordinacion con la direccién de la institucion educativa,
el mismo que son programadas por el MINEDU, DRE, UGEL y otras entidades.

Supervisar las instalaciones y velar por el mantenimiento de los equipos informaticos y de comunicacién, asegurando el correcto funcionamiento, sistema eléctrico, sistema
de pozo a tierra, sistema pararrayos, sistema de alarmas y red de datos

Realizar soporte técnico a las evaluaciones online y/o offline que desarrolie el MINEDU para las II.EE. JEC en las distintas areas curriculares y realizar la administracion,
configuracion, despliegue, recojo de resultados, sincronizacion de los resultados y gestién de los reportes. Asimismo, atender los reportes de informacién solicitados por la
Direccion de Secundaria del MINEDU.

Reportar el estado y el cronograma de uso de los recursos tecnolégicos al Coordinador Administrativo y de Recursos Educativos de la |E, con la finalidad de mantener un
mecanismo de supervision de los mismos.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a las herramientas pedagégicas TIC y/o aplicaciones, equipos informaticos y de comunicacién, garantizando capacidad y
operatividad de los recursos tecnoldgicos de la |.E.

Realizar soporte técnico a las plataformas tecnolégicas y pedagégicas TIC que desarrolle el MINEDU para las |1.EE. JEC en las distintas areas curriculares, realizando la
actualizacion, despliegue, recopilacién, sincronizacién entre otros

Elaborar procedimientos y formatos que permitan gestionar el estado y uso de los recursos tecnolégicos, los mismos que se deben reportar al coordinador administrativo y
de recursos educativos para su administracién y control.

Velar por la seguridad de las aulas funcionales TIC, asi como, por la seguridad informatica de los recursos tecnoldgicos

Garantizar el uso adecuado del acceso a internet, utilizando mecanismos de seguridad que permite el acceso sélo a paginas de uso educativo, las paginas no permitidas
se deben bloquear.

Administrar, configurar y brindar soporte al servidor y los servicios implementados, tales como DNS, DHCP, filtro de contenido, entre otros

Realizar otras funciones relacionadas a la misién del puesto asignadas por el Organo de Direccion de la Institucion Educativa

Coordinaciones internas it e = : 3
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B) Grado (s)/ Situacién académica y estudios requeridos para el ; )86 teqnlors Coleglatiira?

A) Nivel Educativo Hoaets :
Incom Compl 3
pleta eta Egresado Computacién e Informéatica o Si X No
Ingenieria de Sistemas ©
) N Ingenieria en Computacion e
[:I Primana [ I [ I | IBa""’”e’ Informatica o en Educacién con
especialidad de Computacion 0| |;Requiere Habilitacién Profesional?
icenci Informética.
D Secunana | | r | l " lrulg/o/ucenc:s
Técnica Bésica
(102 afios) Maestria Si X No
No aplica
Técnica
X Superior (30 4 X Egresado Titulado
anos)
[:l Universitano I ] [ ] I IDoctorado
No aplica
:] Egresado D Titulado

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto(No requieren documentacioén sustentadora):

Manejo de estrategias y herramientas de uso de tecnologias de la informacion y comunicacion aplicadas al proceso de ensefianza y aprendizaje
(Evaluacion Técnica). Se desenvuelve en entorno virtuales generados por la TIC.

Conocimiento y manejo de aplicaciones y soluciones tecnoldgicas orientadas al logro de aprendizajes (Plataformas Moodle, entre otros).
Conocimiento sobre gestion, planificacién, organizacion y liderazgo para la administracién de recursos tecnologicos en el aula,

Estrategias pedagdgicas para facilitar la relacion e interaccion con y entre los estudiantes.

De preferencia con conocimientos en administracion de servidores en plataforma Windows y/o Linux.

Conocimiento de normatividad vigente vinculada a procesos e instrumentos de gestion escolar y del Modelo de Servicio Educativo JEC
Conocimiento en reparacion o mantenimiento de computadoras

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

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas

Cursos de Ofimatica como minimo de 90 horas o0 curso de reparacion o mantenimiento de computadoras,
Curso o diplomado o capacitacién de integracién de las TIC en el proceso de aprendizaje o afines como minimo de 80 horas.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

. Nivel de Dominio L , Nivel de Dominio
OFIMATICA ‘;‘;a Bésica | Intemedio | Avanzado - IDIOMAS | Noapiica | Bésico |  Intermedio . Avanzado
Procasador de textos V ‘ ==
(Word; Open Office, Write, X Inglés x
ctc.)

Hojas de calculo (Excel,
OpenCalc, elc))

Programa de
presentaciones (Power % SR R
Point, Prezi , etc.)

(Otros) X Observaciones. -




Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencia labora] Ia sea en el sector publico o privado
[0 afo. |

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo deexperiencia requerida para el puestoen la funcién o la materia

06 meses como coordinador o especialista de Soporte Técnico de los recursos tecnolégicos en IIEE u otra entidad publica o privada.  En el caso de
profesor en computacion e informatica o bachiller en educacién: 1 afio como docente del area.

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

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptiblico o privaddNo aplica)

Practicante Auxiliar o Anaiist Especialist Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente paesa POCAS(a Coordinador Dplo. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
F\Jo aplica

¢Se requiere nacionalidad peruana? E Sl |I] No

Anote el sustento: lNo aplica

L

Iniciativa, Analisis, Control, Planificacién.

Lugar de prestacién del servicio: Institucion Educativa JEC

Los contratos tienen vigencia a partir de la suscripcion hasta el 30 de junio y pueden ser prorrogadog
dentro del ano fiscal.

Duracién del contrato:

S/ 1,800.00 (Mil Ochocientos y 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y afiliaciones de Ley, ag

RAmURETSCIon MensuAl como toda deduccion aplicable al trabajador.

- Jornada semanal maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado,

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancion por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del contrato: - La supervision de la |labor efectuada por el trabajador contratado estaré bajo responsabilidad del
director de la Institucién Educativa en la que presente serviciosy quien tendra la calidad de jefe
inmediato superior.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N° 29988.

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901.




Anexo 1.1.3.8. Secretaria (o)

Organo o Unidad Organica: Institucién Educativa

Nombre del puesto: Secretaria (o)

Dependencia Jerarquica Lineal:  Director (a) de la Institucién Educativa

Fuente de Financlamiento: [X"]JrroO [———Jror [Jotros Especificar:

Programa Presupuestal: 0090 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacién Basica Regular.
Actividad: 5005629
Intervencién: Jornada Escolar Completa - JEC

Contribuir a mejorar la calidad de atencién al usuario de la IE asi como apoyar y facilitar la gestion del equipo directivo.

Atender a la comunidad educativa y publico usuario de acuerdo a las necesidades de tramites a realizar.

Actualizar el directorio, la agenda institucional, efectuar y recibir llamadas telefénicas.

Recibir, registrar, organizar y distribuir la documentacién de la institucién educativa.

Redactar y digitar diferentes documentos para uso de los equipos de trabajo de la institucién educativa.

Orientar al usuario sobre el procedimiento a seguir en sus gestiones e informar sobre la situacién de su trémite.

Actualizar la agenda del(a) director(a) de la institucién educativa.

Velar por la seguridad y conservacién de documentos.

Mantener el control de los dtiles de oficina y su distribucién.

Elaborar los certificados de estudio solicitados

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

[Coordinaciones Internas
Unidades o dreas de la Instituciéon Educativa

[Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacion, Direccion Regional de Educacion o Gerencia Regional de Educacion, Unidad de Gestion Educativa Local.




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo :)mwmmm«mmvm-qmm Cu&nq;l;u
wr o [ B -
Secretariado o Asistente de
D i I l | | I lemmef Gerencia
¢Requiere Habiltacién
Profesional?
[ ssouncrs [ ] [ ] [30] L menuscene
s L?::”ijsm . Msuafe si | ox No
No aplica
[ &8s O [ [eowsede [t
[ vnvestoric ] []  [Jooctorsdo
No aplica
[ewesade [ |riuiedo

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

Redaccion y ortografia (Evaluacién técnica).

Manejo de técnicas de organizacién de documentos, agendas y actas.

Manejo de habilidades sociales.

Conocimientos sobre gestion escolar y normatividad JEC: Compromisos de Gestion Escolar, RM 451-2014-MINEDU, NT de
implementacién del modelo JEC vigente.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas

Curso de ofimética y curso de redaccién.

C) Conocimientos de Ofimaética e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA ”°“ Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS [ No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office, x Inglés x
Write, etc.)
Hojas de célculo (Excel,
OpenCalc, etc.) ST (S | (e = T
Programa de
presentaciones (Power X
Point, Prezi , etc.)
(Otros) x Observaciones.-




EXPERIENCIA
Expertencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; la sea en el sector plblico o privado

|02 afios. |
Experiencia Especifica
A. Indique el iempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia
01 afio en labores de oficina en el sector educacion.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A). Sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
No aplica.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado: (No aplica)
Practicante Ausdiér o Supervisor/ Jofs do Are o e

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
|No aplica

NACIONALIDAD

£S€ requiere nacionalidad peruana? 1 & [x ] wNo

R

Anote el sustento: |No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Redaccidn, Sintesis, Organizacién de informacion, Comunicacién oral.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del serviclo: Institucion Educativa ...

B

16 " Los contratos tienen vigencia desde la suscripcion del contrato al 30 de junio del 2020 y
o el cceirto: pueden ser prorrogados dentro del afio fiscal.

S/ 1,400.00 (Mil Cuatrocientos y 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y
filiaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

- Jornada semanal minima de 40 horas y méxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°
20988,

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901.

- La supervision de la labor efectuada por el frabajador contratado estara bajo
responsabilidad del director de la Institucién Educativa en la que preste servicios, y quien
tendré la calidad de jefe inmediato superior.

Remuneracién mensual:

Otras condiciones esenciales del contrato:




{orec]
Anexo 1.1.3.1. - Perfil de Apoyo Educativo TR

i}

Organo o Unidad Orgénica: Institucién Educativa
Nombre del puesto: Apoyo Educativo
Dependencia Jerarquica Lineal: Director (a) de la Institucion Educativa

Fuente de Financiamiento: [ X JrrROO [ Jror [ Jotros Especificar:

Programa Presupuestal: 0090 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacion Basica Regular.
Actividad: 5005629
Intervencion: Jornada Escolar Completa - JEC

Contribuir a la generacién de condiciones necesarias para el desarrollo de las actividades pedagdgicas, promoviendo la interaccion y el
dialogo entre los estudiantes y docentes para la mejora de los aprendizajes, asi como el cumplimiento de roles y compromisos educativos.

Apoyar la labor del docente en la conduccién de actividades especificas y generales de la institucion 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 IE.

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

Informa a los estudiantes de las actividades pedagodgicas a realizarse cada dia y les recuerda los acuerdos y compromisos de convivencia
democratica en el aula y en la IE.

Monitorear el ingreso y salida de estudiantes y docentes de la IE. Registra la asistencia, faltas, tardanzas, permisos y el registro de la
agenda escolar y reporta 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 al mantenimiento de la infraestructura, equipamiento y mobiliario escolar recordando a los actores de la |IEE sobre las normas
para su uso y conservacion, en coordinacién con el Coordinador Administrativo y de Recursos Educativos.

Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el Organo Directivo de |a Institucion Educativa.

Coordinaciones Internas

Unidades o areas de la Institucién Educativa

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién, Direccion Regional de Educacion o Gerencia Regional de Educacién, Unidad de Gestion Educativa Local.
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Incompleta Completa D Egresado

Estudiante como minimo del VI ciclo

A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ Situacién académica y estudios requeridos para ol puest i C)zSe requiere Colegiatura?

. . culminado de estudios pedagdgicos o
: Primana I I [ DBach:ller en  educacién, psicologia o =3 =
enfermeria. (-Reqzhmgﬂ.mmam
lo/Licenci: Profesional
Secundana l I | j D Titul e R
.:I tura £ X
Técnica Basica :
(16 2 afios) DMaeslﬂa D Si X No
=7 No aplica
l Técnica Superior (3 l ] L ] :
o4 afios) Egresado Titulado
x_| Universitario [T ] | ] [ Jooctorado
No aplica
[ Jegresado [ |Titulado
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora)
I=strategias pedagogicas para facilitar la relacion e interaccion con y entre los estudiantes. Dé
orientaciones y estrategias de tutoria escolar, Manejo
de esirategias de promocion del vinculo IIEE con las familias y la comunidad.
Conacimiento de ofimatica.
Conocimiontos sobre gestion escolar, normatividad JEC: Compromisos de Gestién Escolar. RM. 451-2014-MINEDU, NT de implementacion del modelo JEC vigente.
B) Cursos y Programas de especializacién requoridos y sustentados con documentes, e
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas
No aplica.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas
_Nivel de Dominio ' Nivel de Dominio
’ﬁ’e‘:‘nﬁ IDIOMA[ e
OFIMATICA No aplica Basicp |7 ‘Avanzado g ~ Noaplica | Basico | Intermedio Avanzado
P’rocesador de lextos (Word; - inglés %
Open Office, Write, etc.) 9
lHojas de calculo (Excel, X
OpaaCaiciotey ] . 2R R R e
I’rograma de presentaciones 5
(FowerPoinbiPrazivetcy), (1 1 0 5 RS S s e
(Otros) X Observaciones.-




_

Experiencia General

Indique la cantidad total de aflos de experiencia laboral, la sea en el sector publico o privado

01 afo.

Experiencia Especifica

A. Indique el liempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

06 meses como auxiliar o apoyo pedagdgico de educacién secundaria,

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

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado; (No aplica)
Praclicante Auxiliar o " s Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente D Analista DEsm elista Coordinador Dpto. Dirsctor

* Mencione olros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

No aplica

¢Se requiere nacionalidad peruana? D SI [I] No

Anote el sustento: No aplica

Atencion, Control, Adaptabilidad, Empatia.

Lugar de prestacion del servicio: Institucién Educativa JEC

Los contratos tienen vigencia a partir de la suscripcion hasta el 30 de junio y pueden ser prorrogados dentro del

Duracién del contrato: afio fiscal.

S/ 1,150.00 (Mil Ciento Cincuenta y 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como

Reniunoracion mensual; toda deduccion aplicable al trabajador.

- Jonada semanal maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No terier 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 presente servicios y quien tendrd la calidad de jefe inmediato superior.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°® 29988,

- No haber sido condenado por delitos sefalados en fa Lay N° 30901.

Otras condiciones esenciales del contrato:
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Anexo 1.1.3.6. Personal de Vigilancia

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgéanica: Instituciéon Educativa

Nombre del puesto: Personal de Vigilancia.

Dependencia Jerarquica Lineal:  Director (a) de la Institucién Educativa

Fuente de Financiamiento: RROO [_Jror [__Jotros Especificar:

Programa Presupuestal: 0090 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacién Basica Regular.
Actividad: 5005629
intervencion: Jormada Escolar Compieta - JEC

MISION DEL PUESTO

Cautelar la integridad de la infraestructura, equipos, materiales, espacios y ambientes de aprendizaje, asl como de la comunidad
educativa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registro y control del ingreso y salida de las personas en la institucién educativa.

Verificar y registrar el ingreso y salida de los bienes, mobiliario, materiales y equipos de la institucion educativa.

Elaborar reporte de las condiciones e incidentes ocurridos en la institucién educativa.

Realizar recorridos dentro de |a IE de forma periddica durante |a jornada laboral para fortalecer las estrategias de seguridad.

Realizar otras funciones relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Unidades o areas de la Institucion Educativa

[Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacién, Direccién Regional de Educacién o Gerencia Regional de Educacién, Unidad de Gestién Educativa Local.




FORMACION ACADEMICA

B} Grado (s)/ Situacion académica y estudios requeridos para  C)zSe requiere
A Nt Bt ol puesto Coleglatura?
m g Egresado si| x No
No aplica
X secundaria | | [x] B
{1%“7“ i No aplica Y iz
C e s 1 [ [eoresase [ Jrimseco
[ vanvessiic [ ] [ ] [[Jooctoraco
No aplica
[_legresado [ |ritutace

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Ne roguleren documentaclén sustontadora)

Conocimiento de planes de contingencia en situaciones de emergencia.
Conocimientos sobre normatividad JEC: RM 451-2014-MINEDU, NT de implementacién del modelo JEC vigente.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas

De preferencia formacién en medidas de seguridad y/o resguardo

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA No | gagico |imtermedio] Avanzada 010MAS | Noaplica | Basico | Intermedio |  Avanzado
Procesador de texios ;

(Word; Open Office, x Inglés X
Write, etc.)

Hojas de céloulo (Excel,
OpenCalc, efc.)

Programa de




Ervaienite |
indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; |a sea en el sector publico o privado

02 afios.

Experiencia Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

01 afio en labores de seguridad y vigilancia.

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

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: (No aplica)

Practicante Auxiliar o Supervisor/ Jefe de Amea o
Profesional Asistente Adaties Fapacieiile Coordinador Dpto. Ao

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
[No aplica l

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? 3 s [xX_1 No

Anote el sustento: |No aplica I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, Control/Autocontrol, Andlisis, Fuerza fisica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio: El servl;io se realizaré de manera rotativa en las |IEE de la jurisdiccién de la UGEL
respectiva.
Duracién del Gatbs Los contratos tienen vigencia desde la suscripcion del contrato al 30 de junio del 2020 y

pueden ser prorrogados dentro del afio fiscal.

S/ 1,150.C0 (Mil Ciento Cincuenta y 00/100 Soles) mensuales, incluye les montos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

- 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 policiales ni judiciales.

- No tener sancion por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del contrato: |- La supervision de la labor efectuada por el irabajador contratado estaré bajo
responsabilidad de los directores de las Instituciones Educativas en las que preste
servicios.

- Disponibilidad a tiempo completo para laborar en horarios rotativos.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°

Remuneracién mensual:




