- | MINISTERIO
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LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCAGION DEL CALLAO CONVQCA A CONCURSO
DE MERITOS PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL EN LA MODALIDAD DE
CONTRATO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO — CAS DIVERSAS PLAZAS

CONVOCATORIA N° 032-2020

BASES PARA EL PROCESQ DE SELEGCION CONTRATACION
ADMINISTRATIVAS DE SERVICIOS 2020

Lireeen Ragienal ©n
E sasidn Bai Sailoa

I. FINALIDAD
Establecer las procedimientos para la realizacion del Concurso Puhblico de Méritos para
la cobertura de plaza vacanie por cantrato bajo el régimen labaral del Decreto
Legislativa N*1057, modificado por la ley 29849 - Contratacion Administrativa de
Servicios en [a Direccion Regional de Educacién del Callao.

Il. OBJETIVO
Contratar a las personas naturales con aptitudes y capacidad idonea de acuerde y en
relacion a los requerimientos del servicio, para cubrir las diferentes plazas de la
Direccion Regional de Educacion del Callao, cumpliende con las metadologias y
normativas vigenies relacionadas a los procesos de seleccién y contratacion.

ill. BASE LEGAL

Ley N° 28044, Ley General de Educacidn.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcisn Publica.

Ley N® 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Decrsto de Urgencia N° 014-2018, que aprueba el Presupuesto Anual de Gastos

del Sector pablico para el Afo Fiscal 2020

Ley N° 27783 - Ley de Bases de |la Descentralizacidn.

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

Decreto Supreme N° 033-2005-PCM - Reglamento de la Ley del Codigo de Etica

de la Funcién Pdblica.

¥ Decreto Legislativo N°1057 — Régimen Especial de Contratacian Administrativa
de Servicios,

v" Dacreto Supremo N°075-2008-PCM — Reglamento Del Decreto Legislativo 1057,
modificado por Decrelo Supremo N° 065-2011-PCM. Modificado por la Ley 28846,
publicado el 08 de abril del 2012.

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

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

v R.M. N* 027-2020-MINEDU — que aprueba la “Norma Técnica: Disposiciones para
la Aplicacion de la Intervenciones v Acciones Pedagégicas del Ministerio de
Educacion en los Gokierncs Regionales y Lima Metropolitana en el Afio Fiscal
2020%.
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IV. PLAZA CAS
La plaza convecada es a requerimiento de la Direccién de Gestién Pedagoégica de la
Diraccion Regional de Educacidn del Callag,

Coordinader Administrafivo vy de Drccién de Ges n
Recursos Educativos (CARE) Pedagdgica

(01)

V. DURACION DEL CONTRATO

El perieda de duracién dal contrato es a partir de la firma del contrato hasta el al 06 de
octubre del 2020 (plaza por reemplaza — lic. por maternidad).
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5.1. CRONOGRAMA DEL PROCESQ DEL. CONCURSO.

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convacataria — SERVIR 13 v 14 d= agostc de 2020 Arza de Personal

Arza de Personal
Responsable de
Al 28 de agoste 2020 remitir las oferias d=
empleo a SEB}!IR

Publicacién de la corvacataria en e portal virtual de
Talento Perii de Iz Autoridad Nacional del Servicic Civil — 17 de agosto 2020
$SERVIR - Plblica

CONVOCATORIA ‘

Publicacién de Ia convecatoria en el Portal Institucionai . i is
: - i HeragoEinstad Araa de Parsonal

y paheles informativos www.drec.gob.pe Al 28 de agoste 2020

Presentacion (VIRTUAL) de fa Hoja de vida

decumentada por mesa de partes en el siguianta 31 de agosio 2020 ; .

; 2 : 2 Ce8:30a.m. a1630pm. Oﬂclnadg_'[ralrmwl‘a o
correg electrénico da la CRE Callzo: Docurmentarias:
mesadepartes@drec.edu.pe
SELECCION

= o (1 de setismbre 2020 | Comité Evalusador

Evaluzacion de |z hoja de vida De §:00 am. a 13:00 p.m. CAS.

Futlicacidon de resultados de 12 evaluacion de [a Hoja de : _ B

Vidaen el poral Institucional 02 de sefiembre 2020 Area de Fersonal
17 .00 p.m.

Entrevista =

Lugar: Interseccion Jr. Félix Pasache y Alda Garcia da 03 de setiembre 2020 ]

Sotomayer De 8:30 am. a 13:00 p.m. Gomltéciva\uador

Urb. Confecciones Militares — Bellavista - Callao S a:m

Publicacion de resultado final en el portal Institucional 03 de setiembre 2020 Area de Personz]
17 .00 p.m,

SUSCRIPGION Y REGISTRO DEL CONTRATO

‘;iL s

Inicio de Lakores 04 de setiembre 2020 Soda— DREC/

5 dias habiles despuss del

rasultada final Araa de Perscnal

Suscripcion de Confrato {*)

{*) Los plazos sefalados, son refarencisles, sujefos a modificacionas segtin fa cantidad de postulaciones recepeionanas o afras razones e
Jjustifiguen su modificacian aluador
{") Flazo supsdifedo & conclusion de contrafe CAS, 3

VI. DE LA COMISION PEL CONCURSO PUBLICQ DE MERITOS:

6.1. INTEGRANTES 2318613l
£l proceso de concurso estara a cargo de la Comisidn Evaluadora integrada

por tres {03) funcionarios, que se encargaran de calificar al personal que se
contraiara bajo la modalidad de CAS.

6.2. OBLIGACIONES

La Comision tendra las siguientes funciones: i
1. Realizar |a Convecatoria del Concurso Publico de Méritos. i
2. Elabarar el acta de instalacion de la comisién vy el acta final del procesc del
concurso, asi come las actas de todas las reuniones, las mismas que deben
ser suscritas per todos sus miemkbros,
Evaluar y calificar el curticulum vitae de cada pestulante.
Evaluar y calificar la entrevista personal.
Elaborar y publicar la relacién de posfulantes aptes y no aptos en cada etapa
del proceso de seleccion.
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6. Elaborar el Informe final que sera remitido al Despacho de la Direccion Regional
de Educacion del Callao.

6.3. PROHIBICIONES
En caso que un miembra de la Comisidn sea cényuge, conviviente o pariente
hasta el cuarto grada de consanguinidad y segunde de afinidad de alguno de
los posiulantes, debers abstanerse de participar en la evaluacion y calificacién
del referido postulante, debiende comunicario exprasamente por escrito,

DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS

7.1. REQUISITOS
Los requisitos para fa cobertura de plaza vacante por contrale baje el régimen
laboral del Decreto Legislative N*1057, modificada por fa Ley N°2984G
Cantratacion Administrativos de Servicios en Direccién Regional de Educacion
del Callac.
Los requisitos para postular a la plaza vacanie son los siguientes:

a) Cumplir con el perfil para el cargo que esta postuiando de acuerdo a las bases
para cada proceso de seleccién de personal,

b} Tener buena salud fisica y mental.

c) Noiener antecedantas penales, judiciales ni adminisirativos.

d) Declaracién jurada de no tener deudas por alimentoes (Ley N° 28570).

e) Declaracidn Jurada de no encontrarse en proceso administrativo, penal o
judicial en curso al mamento da la postulacién.

f) Estar gn Iz condicidn de habiliado para desempenarse en la funcion plblica.

g) Declaracidn Jurada de: No percepeidn de doble remuneracion.
= Declaracién Jurada del Postulanie (Anexo N° 01)

7.2. DE LA INSCRIFCION.

Las documeantos requeridos deberan presentarse en la Cficina de Tramite
Decumentario de la Direccién Regional de Educacion del Callaosito: {Intersec.
Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor Bella Vista - Callag); en las
fachas sefialadas en el cronograma establecide debidamente foliados, cabe
precisar, que todos los documentos que cenforman el expediente de
postulacidn, sin excepcion, deben estar foliados de manera correlativa
considerando el siguiente orden;

a) Solisitud dirigida al Presidente de la Comision Evaluadara.
b) Curriculo Vitae.
¢} Copia del Documente Nacional de Ideniidad {DNI).

El expediente de postulacién deberd presentarse en un scobre cerrado (de
preferencia archivado en felder manifa), consignado el siguiznte rotulo.

Sanoras
Direccidn Reglonal de Educaciin del Calles
Att: Area de Fersonal - DREC

Proceso de Seleccion CAS N° 032- 2020-DREC

DENOMINACION DEL PUESTO:

NOMBRES
APELLIDOS :
DNI :
TELEFONQ .
CORREO ELECTRONICC :

Folics

La antidad no sfectuara devoilicldn de fos doctimenios presentados, pues forman parie del expediente def
proceso de sefsceion,
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E! pogtulants podra presentarse seio a una {01) PLAZA de Ie convocalona en curso, De prasenilarse e mas
tle una plaze de {a comvocetoria (simullanasmarnle), serd de cardcter eiiminatario.

De la Anulacidn de la Inscripcion

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

ACREDITACION DE REQUISITOS Y SOLICITUD
Del Gurriculum Vitae

Presentar en forma descripliva y documentada con copia simple, la misma gue
s& considera como declaracidon jurada, sujeta a verificacion pasterior,
adoptandose de ser el caso las acciones legaies y administrativas por falsedad
de informacién o faisificacion de documentos.

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

a) Datos personales.

b} Estudios realizados.

¢) Estudios de especializacion
d) Certificados y eventos.

e) Experiencia laboral

Los Curriculum Vitae que no respeten el orden requerido, que presenten
berrones o enmendaduras, se considerara comoe na presentado al concurso.

DE LA EVALUACION

La evaluacion de! Concurse Piblico de Méritos para la cobertura de plazas
vacantes por conirato bajo el régimen laboral del Decrato Legislative N° 1057
Contratacion Adminisirative de Servicios en la Direccion Regional de Educacién
del Callac tendra en cuenta dos etapas, las cuales seran de caracter
eliminatorio.

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

- Tiene puntaje y es eliminatcria
- El curriculo vitae serd evaluado en base a los siguientes criterios:
 Formacion Académica
« Estudios complementarios: cursos da especializacion, diplomados,
seminarios, talleres, ete.
» Experiencia General
- La evaluacién curricular tendra un puntaje méaximo de 60 puntos, para
acceder a la siguiente etapa del concurso se deberd de oblener por lo
menas 35 puntos:

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

a.- Calificacion de la entrevista personal.- La comisién durante el proceso de
evafuacion y calificacion debera reconocer la competencia de! postulante,
traducida en el conocimiento, las capacidades y habilidades

Rirasaisa Rogionaf do
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indispensables para asegurar una actuacion funcional ética, eficiente v
aficaz del seleccionado.

b.-Criterio de dasecalificacion.- De comprobar |a suplantacion por parie del
postulante para la entrevista personal, a! misme serd descalificado del
goncurso automaticamente, sin dar lugar a reclamo alguno.

INsato s Rogiorial de
ducaclédn del Oxllea

c.- Puntaje de la entrevista personal.- El puntaje méximo an |a calificacion de
la entrevista personal es de sesenta (60) puntos. El puntaje minimo
aprobaforio 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 acuerde al cuadro de mérito
respectivo, de haber alcanzado el puntaje minimo establecido.

El puntaje tatal (PT), es la suma de los puntajes obtenidos en las etapas de
Evaluacién Curricular {P1) y Entrevista Personal (F2) ponderadcs con los
pasos espacificas detallades en la presente base, para que un paostulante
pueda ser considerado ganador deberd por lo mencs obtener un puntaje
final minime de 35 puntos.

PT = (P1°60%) + {P2*40%)

7.6. ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

La Direccién Regianal de Educacién del Callao, suscribira el contrato dentro
de los alcances del Decreto Legislative N°1057 (modelo aprobado mediante
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE). Este
contrato no generara una relacidn labaral indeterminada con el Contratado y
solo esta sujeto a los beneficios laborales establecidas en la norma de la
materia. Una vez concluido el contrato, éste podra ser rencvado.

Las persenas que resulten ganadoras y que a la fecha de publicacién de los
resultados finales mantengan vinculo laboral con el Estado, deberan
presentar Carfa de Renuncia o Licencia sin Goce de la entidad de crigen

o resclucidn de vinculo contractual y solicitud dirigida a la Oficina de
Recursas Humanos de la enfidad de origen salicitando darle de Baja & su
registro en el Médulo de Gestion de Recursos Humanos del MEF.

Si resulta ganador del proceso CAS un pensionista, debera presentar previo
a la suscripcion del centrato, la resolucién ¢ constancia que acredite la
suspensiéon temporal de su pension y la salicitud de baja temporal en el
médule de gestién de recursos humanos del MEF

Si vencido el plazo el postulante seleccionada no suscribe el contrato por
causas objetivas imputables a &, se seleccionard al postulante aprobado
que guedo en 2de lugar (ACCESITARIQ), via telefénica o correa electrénico,
y en estricto orden de méritos.

Vill. DISPOSICIONES COMPLEMETARIAS
8.1. DEL CONCURSO DESIERTO

Se declarara desierto el concurso pubiice por las siguientes causales:

a) Cuando no se presente postulante al proceso de seleccién.

b) Cuande los posiulantes no redinan los requisitos minimos establecidos.

c) Cuando los postulantes no obtenga el puntaje minimo en las etapas de
evaluacion.
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SUSPENSION O POSTERGAGION DE LAS ETAPAS DEL PROCESO
DE SELECCION

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

a} Cuandec concurran situaciones por casos fortuitos o fuerza mayor que

hagan imposibles continuar el proceso.

b) Cuando el Comite de Seleccién por razones justificadas necesite mayor

tiempo para gvaluacion en cada una de [as etapas.
DE LA CANCELACION DEL PROGCESO

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

a) Cuandc desaparece la necesidad del sarvicio con pesterioridad al inicio del
proceso de seleccion.

b} Porrestricciones presupuestalas,

¢) Ofres supuestos dabidamente justificados.

DE LAS BONIFICACIONES

Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorga una benificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje
cbtenido en la Etapa de Entrevista de conformidad con lo establecido en el
Articulo 4° de la Resolucidn de la Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-
SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya indicade en su ficha
curricular o carta de presentagion y haya adjuntado en su Curriculum Vitag
capia simple del documento oficial emitido por la autoridad compelente que
acredite su condicién de licenciado de las Fuerzas Armadas.

Bonificacion por Discapacidad

Asimismo, (as personas cen discapacidad que cumplan con las requisitos
para el cargo y hayan obtenide un puntaje aprcbatorio cbtendran una
bonificacién del 15% del puntaje total ohtenido segln Ley N°28184, Ley que
modifica diversos Articulos de la Ley N*27050, Ley de Personas con
Discapacidad y que acredite dicha condicién, para ella debera adjuntar
obligatariament2 copia simple del Carmne de Discapacidad emitide por el
CONADIS.

DE LAS DECISIONES DE LA COMISION

La Comision del Concurse se regird principalmente por las narmas y
detarminara lo pertinente por mayoria de existir algin inconveniente no
contemplado en estas Bases.

IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE
PERCEPCION

a. No pueden celebrar contratos administrativos de servicios lag personas
con inhabilitacion administrativa a judicial para &l gjercicio de la profesion
0 cargo, para contratar con el Estade o para desemperiar funcién piblica.

b. Estan impedidos de ser confratados bajo la modalidad CAS guienes
tienen impedimento, expresamente previsto por las digpasicicnes legales
y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o
postular, acceder a ejercer el servicio, funcion o carge convecado par la
entidad publica.

n Roglonal
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Es aplicable a los trabajadares sujetos al Contrato Administrative de
Servicios la prohibicidn de doble percepcién de ingresos eslablecida en
el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, asi como
el lopa de ingreses mensuales que se establezcan en las normas
pertinentes.




ANEXO N° 01
DECLARACION JURADA
Yo,
identificada‘o con D.NI/C.E. N° S y domiciiiadalc en
... Distrite de . ...
Provincia de .......cocov v vvven s ...Departamento de | R v+ | I |- F- =T+ 1 ¥}
la Caontratacion Administrativa da Servigios N° ......................, convoscada por la Direccién

Regional de Educacion del Callao, declara lo siguiente:

Tener habilitados mis derechos civiles y laborales

Ne registrer antecedentss penales, policiales ni judicialas.

» No fener cenflicto de interés con la Direccién Regicnal de Educacion del Caliao, a que se refiere
la Ley N° 27588 — Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios v
servidores pablicos y su reglamento aproebada por el Decrato Suprema N° 019-2002-PCM.

> No poseer vinculo de parentesco hasia el cuarto grado de consangulnidad (1er grado:

MADRES; PADRES E HIJOS; 2do GRADO: HERMANAS/OS ENTRE Sl 3er grado:

ABUELAS/OS ¥ NIETAS/QS, SOBRINA/Q Y TIA/O: 4to grado; PRIMOS, HERMANCS ENTRE

i, TIo(A), ABUELO (A) ¥ SOBRINO (&), NIETO (A)); yio sequndo de afinidad (1er grado de

afinidad: ESPOSO{S) Y SUEGROS: 2do grado: CUNADAS/OS ENTRE Si; o por razén de

matrimonio, unidn de hecho o convivencia (ESPOSANQ, CONVIVIENTE}; con les funcionarios

y servidores de la Institucidon y/o personal de confianza de la Direccidn Regional de Edycacian

del Callao - DREC, que gocen de la facultad de nembramiento y contratacion de personal ¢

tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion (Ley N° 26771 modificada por

Ley N°30294, D.&. N° 021-2000-PCM, D.S 017-2002-PCM v D.S. N° 034-2005-PCM). De ser

afimativo sefiale nomhbre b apellido, parentesce y

cargo.

No estar impedida‘o de contratar con el Estaco.

No estar inscrita‘o en el *Ragistro de Deudores Alimentarios Morosos® — REDAM {Lay N° 28970).

No estar inscrita/o en el "Registro de Deudores de Reparaciones Civiles” — REDERECH (Lay N°

30353).

* Noestarincurse en la prohibicién constitucional de percibir simultdneameante doble remuneracién
y/o pensidn & cargo del Estado, salvo por funcién docente o provenientes de dietas por
participacion en uno (01) de los directories de enlidades o empresas puablicas.

# Me comprameto en el marca de las normas internas y disposicionas vigentes con refacién a los
sevicios que realice [a Institucian, a guardar confidencialidad v reserva de la informacién y
documentos a m/ carga.

¥ {lue la informacién consignada en el cumiculo vitae y demas documentos que adjunto, son

verdaderos, comprometiéndome a presentar los documentos originales que acrediten la

informacidn, en case que resulte selecclonadalo.

F
b

En tal sentido, fimme la presente declaracion acogiéndome a la presuncion de veracidad establecida
en el Art. IV del Triulo Preliminar y el articulo 49 del Texto Unico Ordenade de la Ley N° 27444 —
Ley del Procedimiento Administrativa General, aprobado per Decreio Suprema N° 006-2017-JUS,
expresando asimismo, canocer las consecuanclas de orden administrativo, eivil v pena|, en case de
faisedad de esta declaracion, confarme lo requla el numeral 33.3 de! arficule 33 de la citada norma.

Callao,.......da .....................e........ del 2020
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ANEXO N® 02
DECLARACION JURADA DE NO PERCIRBIR OTRA REMUNERACION DE
OTRA ENTIDAD DEL ESTADO.
YO L
identificado/a can BINI NE S damiciltado en

al
ampara de lo dispueste por los articulos 41° y 42° de [a Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadancs, DECLARO BAJQ
JURAMENTQ lo slguiente: Ques, no percibo otra remuneracion de otra entidad del Estado,
salve lo permitido por la Ley Marco del Emplea PUblico.

Callao,........de ..o an el del 2020
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA GENERAL

Yo, identifcadala)
con DNI N° , con domiciio 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 qua obra en mi peder.
2. Que Ia direccién antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual y

actual.

Formule la presente Declaracion Jurada en virtud del Principio de Presuncion da veracidad
previsto en los articulos 4° del Titulo Preliminar numeral 1.7 v 49° del TUO de [a Ley N° 27444 -
Ley de! Procedimiento Administrativo General, sujetdndome a las acciones administrativas,

legales y/o penales que cotrespondan, de acuerdo a la legislacion vigente.

Callag,........de ..., del 2020

o e
D eilon Ragional do
B st ok Callac



o
CHroceld n Reglonal o
Edutdcion del Gallas

ara Zonas Urbanas
EIDISEAT i

Organo o Unidad Orgénica; Institucion Educativa

Coordinador (a) Administrative {a) vy de Recursos

Nomzia"dalTpaestes Educatives para Zonas Urbanas

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

Fuente de Financiamiento: RRCO |: RDOR :I Otrcs  Especificar: 5

{1

o

0090 logros de los Aprendizgjes de fos Estudiartes de

PiogramalFirEsupuestal; Educacion Basica Regular.

Actividad: 5005829

intervencién: Jornada Escolar Complela - JEC

oy
Coordinar la ejecucitn de actividades administrativas crientsdas a genarar condiciones necesaras para |
mejorar |la calidad cel servicio y los aprendizajes de las y os estudiantes, mediante la previsidn y seguimiento

al uso adecuado v eficiente delos recurso educalivos y financiercs |, de la informacian y los amblentes de
aprendizajs conlos que cuenta la IE

Flanificar actividades vinculadas & la gestidon del equipo de soporte JEC, en coordinacian con la/el directer/a
de la |IE en el marco de la gestién institucional v el Plan Anual de Trabajo ¢e la Institucién Educativa para el
lagro de |os cEjetivas institucionales

Coerdinar y apoyar al director, en la gestion institucional para legrar los objetivos v metas establecidas en
0rno a 08 Compromiscs de Gestian Escolar detemiinados en el Flan Anuval de Trebajo de la Institucion

Educaliva.

Geslionar y premaver el usc adecuade de los materiales y recurscs ecucativos como parte del soporte al
proceso de ensenanza y aprendizaje impartida en la Institucion Educativa,

Oisefiar y ejecutar estrategias para mejarar la seguridad, mantenimiento y Impieza de todos los bienes,
embientas y areas con los que cuenfa la institucién educativa, Asimisma, coordinar v monitorsar el
curmnplirmiente de funciones dal personal.

Verificar v reglstrar la asistencia y pemanencia del parsonal de la Institucion Educativa, garantizande el
cumgplimienio efeclive de las horas en [a ejecucion dz actividades segdn el rel que desempefian.

Coordinar consl Comité deRecurscs Propios v Actividades Productivas y Empresariales, fa adecuada gestidn
de los recursos financieros da la institucidn educativa v orgarizar la pregentacion de los repores econémicos
a la comunidad edueativa.

Gestlcnar la infarmacion que se genera en los sistemas del MINEDU (SIAGIE, WASICHAY, ESCALE, SIGMA,
SIJEC y olros), elaborando reportes periddicos creados por estos sistemas para informar al director v los
docentes a finde que se realicen las acciones adecuadas para la mejora continua del servicio educativa.




Fromover y paticipar conjuntamente con el personal de la institusion educativa en acciones para involuerar
de manera activa a las familias {madres, padres, tutoras o tutores legzles v apoderados o apoderados delas

y log estudiantes) en temas relacionades a los intereses v necesidades de los estudiantes para su formacién
Integral ;

Pramover y coordinar con crgarizaciones e instiluciones poblicas y/o privadas, la ¢reacién de redes de apoye
gue articule con los objelives v metas establecidas en tornc a los Compromisos de Geslién Escolar
determinados en el Plan Anual de Trabajo de la Institucion Educativa,

Realizar otras funciones relacionadas a la misidn del puestc asignadas por el Organo de Direccidn de I3
Institucidn Educativa,

Coordinaciones Externas
Mm:steno de Educacian, Direccién Regional de Educacionc Gerencia Reglonal de Educacion, Unidad de
Gestién Educativa Local.

FORMACION ACADEMICA

B) Grado {s)/ Situacidn
A) Nivel Educativo académica y estudios raguaridas
: para el puesto

C)iSe requiere
Colegiatura?

Administracién,
Economla,
Contabilidad, 4
Complet a 4 M
Incompleta x | Egresado Ingenieria Si x| o
Ecendmica o ;
Ingenierla
Industrial,
N . & Reguiere Hatilitacion
LRl Aaehs Profeslanal?
; . Titulo/Lice
Secundania P
fecmica N
Biskca(fa Maeslria No aplica Si X| &
2 afios)
Técnica
x Superior (3 X Coctorade
0 4 afios)
gmvarsrtan Titutado No aplica

A) Conocimientos Técnlcos principales requerides para el puasto (No requieren documentacién
sustentadora):



financieros y humanos) de una institugidn educativa.
{ Manejo transparente de |a informacién v registro de los recursos educativos e institucionales.
| Cenoclmiento de normatividad vigente vinculada a procesos e instrumenlas de gastidn escclar y del Modelo

Cenocimiento en el tratamisnte de los temas vinculados a Iz administracién de recursos (educativos,

de Servicio Educativo - JEC.

Manejo de estrategias para la generacién de un clima institucional favorable pare una convivencia
democratica interculiural

Cornocimientos de ofimatica.

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

Nota: Cada curso dehe tener no menos de 12 horas oe capanitacion v los programas de especializacion no
menoes deg 80 horas

G'urso ¢ diplemado en gestidn piblica o gestidn administrativa.

C) Conocimlentos de Ofimatica e ldiomas

Nivel de Dominla Nivel de Dominio
E-; FIMATICA Mo aplica | Basico InleLmedi Avanzado 'DlgMA Mo aplica ié:i Interﬂmedi Avanzado

noesador de
textos (Word; Open X Inglés b
Office, Write, atc.)

Holas de célcdo

(Bicsl, OpenCak, % ‘

gte.)

. 2te)

Programa de
presanteciones
(Power Point, Prezt

(Otros) x Observacicnes.-

Experlencia General

i 1ndique-|a cantidad total de arios de experiencia laboral; [a se& en el sector
. pitblice o privadao

02 afos.

Expeiiencia Especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién c la materia

01 afo an labores ad ministrativas o log isticas.

B. En base a la experiencia requarida para &l pussto (parle A). Senale el tiempo reguerido en

&l sector publico:

No aplica.




C. Marque el nivel minima de puesto que se requisre como experizncia; ya sea en ol sector piblico o privado:

(No aplica)
Practicants Auxiar o ; Especialist Supervisar/ | | Jefede Geronts
Profesional Asislente Anatisia a Coordinador G 3
2oto. Dirsctor

" Mencione ofros aspectes complementarios sobre e requisiic de experiencia; en caso existiora alge
adicional para of puesto

No aplica

£58 requiere nacicnalidad peruana? D Sl No

L Anote el
sustento:

Ne aplice

ES DEL CONTRATO

Institucian Educativa N24005 Almirante Miguel Gray
Seminaria

'| kugar de prestacion del servicio:

Los contrales tiznen vigencia desdela suscripcionds
Duracion del contrato: contrato hasia el 6 de octubre del 2020 {por licencia
per matermnidad )
5/2,€00.C0 (Dos Mil v Q0/100 Sales) mensuales,
Remuneracion mensual; incluye les montos v afiliacienes de Ley, asi como
teda deducgion aplizable al trabajad or,
- Jormada semanal minima de 40 heras v maxima de
48 horas,
- No tener impedimentos para centratar cen e
'3 Estado.

Otras condiciones esenciales del contrato: | - No tener antecedentes peliciales nj judiciales,

- Na haber side condenado o estar progesado por
% los delitos sefialados en la Ley N°29988,
- No haber side condenede por deliles sefialados an
la Ley N® 30901.




