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LA DIREGCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAO CONVOGA A CONCURSO
DE MERITOS PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL EN LA MODALIDAD DE
CONTRATO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO — CAS DIVERSAS PLAZAS

CONVOCATORIA N° 043-2020

BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION CONTRATACION
ADMINISTRATIVAS DE SERVICIOS 2020

FINALIDAD

Establecer los procedimientos para la realizacidn del Concurse Publico de Méritos para
la cobartura de plaza vacante por cantrato bajo el régimen laboral del Decreto
Legislative N°1057, modificado por la ley 29849 - Contratacién Administrativa de
Sarvicios en la Diraccién Regional de Educacién del Callao,

. OBJETIVO

Contratar a las parsonas naturales con aptitudes y capacidad idénea de acuerdo yen
relacion a los requerimientos del servicio, para cubrir las diferentes plazas de Ia
Direccidn Regional de Educacion del Callao, cumpliendo con las metedologias vy
normativas vigentes relacicnadas a los procesos de seleccidn y contratacion.

BASE LEGAL

LN N s

-

Ley N° 28044, Ley General de Educacién.

Ley N° 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Plblica.

Ley N® 28411 ~ Ley General del Sistema Nacionai de Presupuesto.

Decrelo de Urgencia N° 014-2019, que aprueba el Presupuesto Anual de Gastos
del Sector puiblice para el Ano Fiscal 2020

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

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

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM - Reglamento de la Ley de! Cédigo de Etica
de la Funcidn Publica.

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

Decreto Supreme N°075-2008-PCM — Reglamento Del Decreta Legisiative 1057,
modificado por Decreta Supremo N° 065-2011-PCM. Modificado per la Ley 29849,
publicado el Q& de abril del 2012.

Resclucitn de Contralorfa N°320-2008 CG Aprusba ‘Normas Téenicas de Contral
Interno®.

Resolucidn viceministerial N* 126-2020-MINEDU, que aprueba normas que regula
los perfiles de los puestos y crilerios de aslgnacion de posiciones para la
cantratacion de personal Administrativos priorizado en |as Instituciones Educativas
en el marco del régimen especial de contratacion Administrativa de Servicios
reguladio por el Decreta Legislativo N° 1057,

Ordenanza Regional N°*000001-12 que aprusba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Direccion Regional de Educacién del Callao.

IV. PLAZA CAS
La plaza convocada es a requerimientc de la Oficina de Tramite Documentario de la
Direccidn Regional de Educacidn del Cailao.

0 RTA

Instituci catwa -

EBR Inicial, Primaria y Secundaria

{24) Coordinader Administrativo para IIEE - Jurigdiczién de la DRE Callao

Institucion Educativa — EER de la
(02) Oficinista para iIEE ~ EBR Primaria Jurisdiccién de la DRE Callae
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3 (05) Secretaria para lIEE — EBR Primaria y
Secundaria

Institucion Educativa — EBR de la
Jurisdicei®n da la DRE Callag

V. DURACION DEL CONTRATO

El perindo de duracion del contrato es a partir de |a firma de contrato hasta el 31 de
diciembre del 2020 y pueden prorrogarse de acuarda a las necesidadas institucionales

y atorgamiento de certificacién presupuestal.

5.1. CRONOGRAMA DEL PROCESO DEL CONCURSQ.

ETAPAS DEL FROGESO

CRONOGRAMA KREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

24 y 25 de setiembre de

2020 Area de Parscnal

Pautblicacion de la convocatoria en el portal virtual de
Talento Pend de la Autoridad Nacional del Sarvicio Civil —
SERVIR - Pidblica

Area de Perscnal
28 de setiembre 2020 Rasponsable de
Al 12 de octubre 2020 remitir las cferias de
empleo & SERVIR

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional
y paneles informativos www.drec.gob.pe

28 de settermbre 2020

Al 12 de cetubre 2020 Area de Personal

Presantacion (WIRTUAL) d2 la Hoja de vida
decumentada por mesa de partes en sl siguients
correo eleciranica de la DRE Callaa:

mesadepartesi@drec.edu.pe

13 v 14 de cctubre 2020

De 8:30am. a16:30pm. | ©ncinade Tramite

Deoumenlario

SELECCION

Evaluacion de la hoja de vida

15 de octubre 2020 Comite Evatuador

De 8:00 am. a 13:C0 p.m. CAS
Publicacién de resultados de la evaluacién da la Hoja de 2
Vida en &l portal Institucianal 16 de o-cluhra 2020 Area de Personal
12:00 p.m.
Entrevista Virtual (se comunicara el Ink ean ID y 1S de cctubra 2020 Comilé Evaluador
contrasefia da la sala en la plataforma ZO0OM) Ce 8:30a.m. a 13.00 p.m. CAS
Pubficacion de resullade final en el portal Institucional 20 de qclubre 2020 Area de Personal
17 :00 p.m.
SUSCRIPCKON Y REGISTRO DEL CONTRATC
Inicio de Lahores 21 de cctubre 2020 Sede - DREC T

Suscripcidn de Contrato ()

5 dias hakiles despuds dal

resultado final Area de Personal

(*} Los plezos ssiialados, son refarenciales, sufetos a moafficacionss ssgiln ia cantidad ds posfulacionss recspeionadias o oiras razones que

Justifquen su medificacion
{*) Plazo supsoitada a conciuston do confrato CAS,

Vi. DE LA COMISION DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS:

6.1. INTEGRANTES

El precese de cancursa estara a cargo de la Comisidn Evaluadora integrada
por tres (03) funcionarios, que s& encargarén de calificar al personal gue se

contratara bajo la modalidad de CAS.
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6.3.

OBLIGACIONES

La Comisidn tendra las siguientes funciones:

Realizar la Convocatoria del Cencurse Publice de Méritas.

Elaborar el acta de instalacidn 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 paor todos sus miembros.

. Evaluar y calificar el curriculum vitae de cada postulanta.
. Evaluar y calificar la entrevista personal.

Elaborar y publicar la relacidon de postulantes aptos y no aptas en cada efapa
deal proceso de seleccidn.
Elaborar el Informe final que sera remitido al Despache de la Direccién Ragional
de Educacién del Callao.

PROHIBICIONES

En caso que un miembro de la Comisidn sea conyuge, convivienie o pariente
hasta el cuarto grado de consanguinidad v segundo de afinidad de alguno de
los postulantas, debera abstenerse de participar en fa evaluacidn vy calificacion
del referido postulante, debiendo cormunicario expresamenie por escrito.

Vil. DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS
71.

7.2

REQUISITOS

Los requisitos para la cobertura de plaza vacante por contrata bajo el régimen
labaral del Decreta Legislative N°1057, modificado por la Ley N°25849
Contratacion Administrativos de Servicios en Direccién Regional de Educacién
dal Callac.

Los requisitos para postular a la plaza vacanie son |los siguientes:

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

Tener buena salud fisica y mentai.

No tener antecedentes penales, judiciales ni administrativos.

Declaracién jurada de no tener deudas por alimentes (Ley N° 28970).
Declaracién _Jurada de no encentrarse en proceso administrative. penal o
judicial en eurso al momento de la postulacién.

Estar et la condicién de habilitado para desempefiarse en la funcién publica.
Declaracion Jurada de; No percepcion de doble remuneracién.

* Declaracion Jurada del Postulante {(Anexo N° 01)

DE LA INSCRIPCION.

Ce manera vitual en el correo virtbal de la DRE Callaa:
mesadepartes(@drec.edu.pe  en la en las fechas sefialadas en €l cronograma
establecide debidamente foliados, cabe precisar, que:

El postulante podra presentarse sdlo a una canvecatoria. De presentarse a mas
de una convocalcria, sera descalificado.

Asimismo, todos los documentos que conforman el expediente de postulacion,
sin excepcién, deben estar foliados de manera correlativa considerando el
siguiente orden:

a) Salicitud dirigida al Presidents de la Comisidn Evaluadora.
b) Curriculo Vitas.
c) Copia del Documento Nacional de Identidad (DNI).

El expediente de postulacién debera adjuntar una hoja consignade el siguiente
rotulo,

‘|pREC

Hrersion Regicnm 2e

Edu sasidn dal Salleo
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Ciraccidn Regional de Educacion ds] Callao
Att: Area de Personal - DREC

Proceso de Seleccion CAS N° 043- 2020-DREC
DENCMINAGCION CEL PUESTO AL QGUE POSTULA:

APELLIDOS ¥ NOMBRES :
DNI :
TELEFONO .
CORREO ELECTRONICD -

Folics

La enlidad no efectuara devolticion de Jos documenlos presentades, pues forman paite def expediente del
pocess de seleccion,

De la Anulacion de la Inscripcion

Cada postulante presentara su solicifud, en casc de adulteracion, falsificacion
o falta de veracidad en los documentos determinara la descalificacidn del
postulante. Toda documentacidn estard sujeta a wverificacion posterior,
reservandose el derecho a gue la Direccién 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
ge considera cocmo declaracion jurada, sujeta a verificacion posterior,
adeptandose de ser el caso las accionas legales y administrativas por falsedad
de informacién o faisificacidn de documentos.

El expediente debe preseniarse ESCANEADO en formato PDF (01 salo
archivo), indicando el cargo al que postula y el crden de la decumentacion
aportada se clasificara y rotulara (pestafias separadas) con los siguientes
titulares:

a} Datos personales.

b) Estudios realizados.

c) Estudios de espscializacién
d) Certificados y eventos.

e} Experiencia laboral

Log Curriculum Viiae que no respeten el orden requeride, que presenten
borrones o enmendaduras, se considerara como no presentado al concurso.

DE LA EVALUACION

La evaluacion del Concurso Publico de Mérites para fa ccbertura de plazas
vacantes por contrate bajo el regimen laboral del Decreto Legislativo N® 1057
Contratacidn Administrative de Servicios en la Direccidn Regional de Educacidn
del Callao fendra en cuenta dos etapas, las cuales seran de caracter
eliminatorio.

A.-EVALUACION CURRICULAR. - {equivalente al 80% del puntaje total)

- Tigne puntaje y es eliminatoria
- El curriculo vitae sera evaluade en base a los siguientes criterios:
+ Formacién Académica
+ Estudios complementarios: cursos de especializacién, diglomados,
seminarios, talleres, eic.
» Experiencia General
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- La evaluacidn curricular tendra un puntaje maximo de 60 puntos, para
acceder a la siguiente etapa del concurse se debera de cbtener por 1o
menes 35 puntos:

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

a.- Calificacion de |la entrevista perscnal.- La comisidn durante el proceso de
evaluacion y calificacion debera reconocer la competencia del postulante,
fraducida en el conccimiento, las capacidades v habilidades
indispensables para asegurar una actuacion funcional ética, eficiente v
eficaz del seleccionado.

b.- Criterio de descalificacidn.- De comprebar la suplantacidn por parte del
postulante para la entrevista personal, el mismo sera descalificado del
concurso automaticamente, sin dar lugar a raclamo alguno.

¢.- Puntaje de |a entrevista personal.- El puntaje maximo en la calificacion de
la entrevista perscnal es de sesenta (B0) puntos. El punlaje minima
aprobatorio es treinta v cinco (35) puntos. Aquellos postulantes gua no
alcancen el referido puniaje minimo seran eliminades, sin dar lugar a
reclame alguno.

7.5. DE LA ADJUDICACION
La adjudicacién de las plazas se efectuara de acuerdo al cuadro de mérito
respectiva, da habher alcanzado el puniaje minimo establecide.

El puntaje total (PT), es la suma de las puntajes cbienidos en las etapas de
Evaluacian Curricular {P1) v Entrevista Personal {P2) ponderados con los
pesos especificos defalados en la presente base, para que un postulante
pueda ser censiderado ganadar debera por lo menos obtener un puntaje
final minima de 35 puntos.

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

7.6. ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
La Direccitn Regional de Educacidn del Callao, suscrihira el contrato dentro
de los alcances del Decreto Lagislativo N°1057 {(modelo aprobado mediante
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE). Este
cortrato no generara una relacion laboral indeterminada con &l Contratado y
solo estd sujeto a los beneficias laborales establecidos en la norma de la
materia. Una vez conciuide el contrata, éste podra ser renovado.

Las persenas 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 erigen

o resolucidon de vinculo contractual vy sclicitud dirigida a la Oficina de
Recurscs Humanos de la entidad de origen solicitande darle de Baja a su
registro en el Modulo de Gestion de Recursos Humanos del MEF.

Si resulta ganador del procese CAS un pensionista, debera presentar previo
a la suscripcion del contrale, la resolucién o constancia que acredite la
suspansion temporal de su pensién y la solicttud de baja temporal en el
médulo de gestion de recursos humanaos del MEF

Si vencido el plazo el postulante seleccionado no suscribe el contrato por
causas objelivas imputables a 2|, se seleccionara al postulante aprobadeo
gue queda en 2do lugar (ACCESITARIQ), via telefénica o correa electrdnico,
y en estricto orden de méritos.
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Vill. DISPOSICIONES COMPLEMETARIAS

8.1.

B.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

DEL CONCURSC DESIERTO
Se declarara desiarto el concurse publice por las siguientes causales:

a) Cuando neo se prasente postulante al procese de seleccidn.
b) Cuando los postulantes no rednan los requisitos minimos establecidos.
¢} Cuando los posfulanies no obtenga el puntaje minimo en las etapas de

avaluacion.

SUSPENSION O POSTERGACION DE LAS ETAPAS DEL PROCESO
DE SELECCION

El Proceso puede ser suspendide o pesiergado en cualguiera de los
siguientes supuestos:

Cuando concurran situaciones por casas foertuitos o fuerza mayor que
hagan impesibles continuar al proceso.

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

DE LA CANCELACION DEL PROCESO

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

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

precesc de seleccién.

b) Por restricciones presupuestales.
¢) Otros supuesios debidamente justificados.

DE LAS BONIFICACIONES

Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Se oforga una bonificacion del diez por ciente (10%) scbre el puntaje
abtenido 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 indicade en su ficha
curricular o carta de presentacién y hava adjuntado en su Curriculum Vitae
copia simple del documento oficial emitido peor 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 havan cbtenido un puntaje aprcbatorio obiendrdn una
honificacidn del 15% del puntaje total obtenido segun Ley N°25164, Ley que
medifica diversos Arficulos de la Ley N*27080, Ley de Personas caon
Discapacidad y que acredite dicha condicién, para elle debera adjuntar
obligatoriamente copia simple del Came de Discapacidad emitido por el
CONADIS.

DE LAS DECISIONES DE LA COMISION

La Comisidn del Concurso se regird principalmente por las normas y
determinara lo pertinente por maycria de existir algun inconveniente ne
contemplado en estas Bases.

IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE

PERCEPCION

a. No pueden celebrar contralos administrativos de servicios las perscras
con inhabilitacion administrativa ¢ judicial para el ejercicio de la profesidn
o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcian publica.

o
al T
allea
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b. Estan impedidos de ser contratados baje la modalidad CAS quisnes
tienen impedimento, expresamente pravisto por las disposiciones legales
y reglamentarias pertinentes, para ser posicres c coniralistas y/o
postular, acceder a ejercer el servicio, funcion o cargo convocado por la
entidad puklica.

c. Es aplicable a los {rabajadores sujetos al Contrato Administrativo de
Servicios la prohibicién de doble percepcion de ingresos establecida en
el articulo 3° de la Lay N° 28175, Ley Marco del Empleo Pablico, asi comeo
al tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas
pertinentes.
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ANEX.D'ND 01
DECLARACION JURADA
Ye,
identificadalo con DN.L/CE. N° y demicifiadalo en
Distrite de ... .. ... .
Previnciade .............cocceioevevvn Departamento de . ..., cen relagién 3

la Contiratacion Adminisirativa de Servicios N° ..., convocado por la Direccion

Regional de Educacidn del Callao, declare lo siguiente:

# Tener habilitedos mis derachos civiles y laberales

¥ Mo registrar anfacedentes penales, poiiciales ni judiciales.

¥ Mo tener conflicto de interés con la Direccidn Regional de Educacién del Callao, a gue se refiare
ia Ley N° 27588 — Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos ¥ su reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

# No poseer vinculo de parentesco hasta el cuarfo grado de consangulnidad {1er grado:

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

ABUELAS/OS Y NIETASIOS, SOBRINA/O Y TIA/D; 4to grado: PRIMOS, HERMANCS ENTRE

sl, TIO(A), ABUELD (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 razdn de
matrimonic, unién de heche o convivencia (ESPOSA/C, CONVIVIENTE}; con las funcionaries

y servidoras de fa Institucidn y/o personal de confianza de fa Direccion Regicnal de Educacion

del Callao - CREC, que gocen da la faculiad de nombramienic y contratacién de personal o

tangan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion {Ley N* 26771 modificada per

Lay N°30284, D.S. N° 021-2000-PCM, D.5. 017-2002-PCM vy D.S. N° 034-2005-PCN). De ser

afirmativo sefigle nembre ¥ apellido, parentesce ¥

carga:

Mo estar impedidalo de contratar con el Estado.

Mo estar inscrita/o en el “Registro de Deudores Alimentarias Morosos” — REDAM {Ley N° 28570).

No estar inscrita/o en el “Registro de Deudores de Reparacicnes Civiles” — REDERECI {Ley N°

30353)

¥ No esiarincurso en |a prohibicién constitucional de pargibir simultaneamente dobla remuneracién
y/o pension a cargo del Estado, salve por funcidn docente o provenientes de distas por
pariicipacion en unc (C1) de los directorios de entidades o empresas publicas.

* Me comprometo en el marco da las nermas internas y dispesiciones vigentes con relacién a los
servicios que raalice la Institucién, a guardar confidencialidad y reserva de la informacion y
decumnentes a mi cargo.

& Que la informacion consignada en el currculo vitae v demds documentos que adjunto, son
verdaderos, compromeliéndome a presentar los documentos criginales que acrediten la
informacidn, en casd que resulte seleccionadalo.

En tal sentido, firmo ia presente declaracién zcogiéndome a la presuncién de veracidad establecida
en el Art. IV del Titulo Preiiminar y el articule 4¢ del Texta Unica Ordenado de la Ley N° 27444 -
Ley del Procedimiento Administrativo Geaneral, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS,
expresando asimisme, conocer [as consecusneias de orden administrative, civil v panal, en casc de
falsedad de esta deslaracidn, cenforme lo requia el numeral 33.3 del articuin 33 de la citada narma.
Caliao,.......de .. ... ... del 2020

Firma: e

Dtroondd N High
Educacidn del &
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA DE NO PERCIBIR OTRA REMUNERACION DE
OTRA ENTIDAD DEL ESTADO.

B e D D n S o e e e e e
identificacofa con DN N2 ST S R T T domigiliada en
al
amparo da lo dispuesto per los articulos 41° y 42° de la Ley N? 27444 Lay del Procedimienta
Administrativo General v en pleno gjercicic de mis derechos ciudadancs, DECLARO BAJO
JURAMENTO lo siguiente: Que, no percibo otra remuneraclan de otra entidad del Estado,
szlva lo permitido por la Ley Marco del Empleo Publico.

Callaa, ... ..... e . e G 2020

Frmma:
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA GENERAL

Yo, identificado(a)
con DNI N° ., con domicilio actual de residencia en
, Distrito de

, Provinzia de y Departamenio de

DECLARQ BAJO JURAMENTO:
1. Que la documentacian gue sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presantada, es copia

flel del ariginal, la misma que obra en mi poder,

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

Formule la presente Declfaracién Jurada en virtud dei Princigio ¢e Presuncién de veracidad
previsio en los artfcuios 4° dal Titulo Preliminar numeral 1.7 y 49° dal TUQ de la Ley N° 27444 —

Ley del Procecimienio Administrativo General, sujetdndeme a las acciones administrativas,

legales ylo penales que correspondan, de acuerdo a la legisiacidn vigenta,

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

111 = TR
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R.V. N° 126-2020-MINEDU

brgano o Unidad Qrganica: Mo Apfica

Nombre del puesto: Coordinador Addminlstrativo de IE

Dependencia Jerarguica Lineal:  Directar (a} de la Institucion Educaliva

Dependencia funcional No Aplica

Secratarido(a), oficinista, personal de limpieza, mantenimiento y vigilancia, auxiliares de

ROE3 A aERgs laboratorio, biblioteca y sopaorte infarmatico

Gestionar y coordinar |a ejecucion da actividades administrativas, crientadzs a genarar condlelones necesarias para mejorar Ia calidad
del servicio v los aprendizajes de las y los estudiznles, mediants al uso adecuado y eficicante de los recursos materiales y financiaros
con los que cuenta la Instifucion Educalive.

1.- Planificar, coordinas y supervisar actividades de gesticn administrativa de Ia |E en concordancia con @l plan Anual da Trabajo, con (a
firalidad de alcanzar los ohjetivos institucionales.

2.- Organlzar, suparvisar y ravisar la ejecucion de actividades especificas relacionadas al tramile documental, come la elaboracian,
recepcian,acceso y prasarvacion de documentos, gye genera vlo racepciona [a Instifucidn Educativa, para la atencidn oportuna y
prepeniendo mejora en los procesos exisientes,

3.- Superviear y dar seguimiento a [e cjecucion de lramites documentearios de acuerdo a la materia y compelencia de la Insttucion
Educativa, para cumplir con las plazos de atencidn.

4.- Recepcionar y arganizar la distibucion de loe recursos materizles, como pare del saporte al proceso de la ensefisnza en la
Inslitucion Educativa.

4.- Coordinar v supervisar |es acciones te mamenimient, limpieza y vigilancia de las especaios v bieres de fa IE, para assgurar sl
desarmollo de |as aclividades pedagogicas.

G- Vefar y gastionar el correcto y poruns reporte de informacion que se genera en 2 Institucion Educativa y en los sistemas del
MINECU(SIAGIE, Mi Mantanimianto, Censo entre otras), slaborand reparte periédicas para informar al director y 105 decentes | a fin de
que g& realicen las acciones comespondientes para aportar en la toma de dacisionas an 13 geslion escolar.

.- Promover y coordinar alianzas esirategicas, con organizaciones e Institucliones publicas yfa privadas con el fin de aricular los
onbjetivos y melas establecidos en twme a los compromisos de Gestion Escolar,

8.- Coordinar al adecuada gesion de los recursos financieros de ta Institucion Educalivas y elaborar reportes asociacs segén solicifud del
jefe inmed|ato.

9.- Coordinar acciones para 8l mantenimeinto de la infraestructura ce ia ia., con el fin de desarrollar las actividades educativas de
manera optima,

10.- Verificar y regisirar os reparies de asistencia y permanencia del perseonzl de la Institucion educativa, para garantizar el cumplimiento
efective de las horsa & 1a ajecucion de actividades segun =l rol que desempafia.

11.- Otfras actividadas inherantes a sus funcionas que designe el Grgana Dirsctiva de la Institucién Educativa,

Coordinaclones internas
Director da | E, Subdiractor, Cocentes v parsonal Administralivo

Codrdinagionas Externas
MINEDU, DREAGRE, UGEL, proveadorss, orjarizaciones dentro de la comunidad




) fvel Educativo B) Grada {2} Skuaclén académica v estudion requeridas pars o pusstc [543 %e ouiers Colopiatwii?:

Incompletz Completa B@msada EI Sf EI Mg

. Administracidy,  Recurse2  humanos,
%P‘mﬂana ‘ || I I:IEEME’ finenzas a afnes. Rociesn HabHesid
4 Liz] Lellaly }
Profasionsi?
|3 I | Dﬁ:m:wm
Teomce
Baska MaeziTa & ] No
{t o Z &ios)
Técnica Supeitor
| sovs |1 o ][ fewmeme [ s
I Linfversitaro | | | ’ DD@\’.‘WO

[Clegesese [ |mmeiace

AjGonocimisntos Técnicos principates requeridos para-sl suetto (No requisren documentaciia sustantzdors)

Administracion, Gestiin piblica, Refaciones Publicas yio Recursas Humenos, Corocimientos an al trataméento de [of temas vinculades a 1a administreicion de recurscs
{educativos, financieres v humanes) de preferencia en ura IE, De praferencia tener conocimiante de fas no/mativas de MINEDU sobre proceses, instrumenios y
compromiscs de ka gestion escalar,

51 Eyreon ¥ Progranss de efpapislizacion requetides y sustentados-con documentos.
No apiica

C) Conocimfentae de Ofimilica e |d'omasiDialectos

Nivabds Dominle ’ fivel de Dominko
| CFIMATIGA o apliea Btz 5 S Avancnds IDIOMAS No-aplien EAalna ¢ Inteanadio HAvanzade
Frocosagor  de 1606
{Word; Opan Offica, VWite, X Ingkés X
alc.)

Hojms de cdlouto (Fxecel,
DperCsic, st X Quechia x
Programa de
presentaciones  (Fower X ircs
Point, Prezl , etc b (specificar)
. Qi
Ctros (Espacifitar) sspesiicar)
R CHras
tras
Citras (Eapecifican) (sspaciican
o (Eapecifoar) [Cbsarvaciones.-
b,
| Enperiancia Cangal
Indique la cantidad tolal do afos de experivncia laberal; la sea an o sector plklice o privado
01 ano
Esparianca Bupaioe

A indique el tempo de experlencia requerjda para ¢ puesto en ks funclén o la materfa
06 meses en labores adminisirailvas o loglaticas.

B. En baze ala experencia requesdda para @l puesio {parde A3 Sefiale ol tiampo requerido en el sector pablico:

Ne aplica.

C. Marque el njve] minimo de puests que se requiere como experiencia; ya $aa an el sector pildkco a prvacs:

Fracticente Auxiliar o . Suparvisor/ Jefa da Arez Geranle 0
Prafesional Asiatonte "‘”“""‘“’ DE“PMM' Coorinador o Dpio. Directar
“Mencione olros aspaclios coimplemenianios sobre ef requisito de experlerc/a; an case existiers aiga eoicione! pare &f puesio
No aplica




Planificacitn, conlrel, Lidarazgo, eomunicacian, Gestitn del Cambin, arientacitn a Resutados, negociacion, Trabajo en equipo,

Lugar de prestacién del sarvicio:

Sade Inslitucion Educativa DRE Callag

Duracién dal contrato:

Los conlratos tienen vigencia a partir de Ja suscripcidn hasta el 21 de diciembra 2020 y pueden ser
prorragados de acuerdo a k2 necesidad de servicie y previa dispenibiuiidad preaupuestal,

Remuneracién mensual:

5/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 Scles) mensuales, incluye los mantas y afiliaciones de
Loy, asi como inda deduccicn aplicable al trabajador.

Otras condicienes esenclales del contrato:

* Na tensr impsdimentos para contratar con el Estado,
* Nao tenar antecadentss policialss ni judiciales, penalzs o de proceso de
dslerminadadn de responsabilidades.
* No heber sido condenade o eslar procesade por los delitos sefialados en a
Lay N® 20938 y su modificatoria.
*M& haber side condenade par delfitos sefialados en la Ley N° 30801,




RV, N° 126-2020-MINEDU

Organo o Unidad Organica: No Aplica

Nombre del puesto: Secretaricfa

Dependencia Jardrquica Lineal: Director (a) de [a Institucidon Sducative

Dependancia funcional Coordinador Adminitrativo de |.E.

Puastos a su cargo No aplica

Realizar la afencion de consclisa de la comunidad educaliva vy aibaorar documantacion relzcionada a la dirzesion, con 1a finalidad e
conliiguir en la calidad de atencion al usuario de la institucion Educativa y de facililar lz gestidn del equipo directiva,

1.~ Brindar asislancia y crienlacion a la comunidad sducativa y publis usuarlo para [a raalizacion da tramites y consultas dantro de la -
institucion Educatiiva.

2.- Elaborar documentos de acuerdo & 'ss Instrucciones y requerimientcos recibides, en el ambito de su competencia.

3.- Recibir, registrar y derivar segun gerresponda, los documentos que ingresan o se ganersl en |a Institucione Educative, con el fin
de qua sean atendidos de manera eficlente ¥ opariuna,

4 - Mantener actualizado el direclorio y agenda de [a instilucidn Educativa para dar cumplimiznto a lo establecide en el Plan Anuaf de
Trabajo.

5= Apoyar en el seguimiento de atencion de consultas v las respuestas a documantos da interes de la direccion, con la finalidad de
brindar informacion opariuna a los usuarios.,

€.- Apoyar en [a racepcidn y distribucion de matstiales que permilan el desamolic de las actividades padagogicas.

7.- Otras actividades inkerantaz a sus funciones gue deslgna el Organa Directive de la Institucidn Educativa.

Coordinasianss Internas
Olrector de LE., Subdirsctor, Docentes, cocrdinaor Administrativo da IE

Coerdinaciones Externas

Proveedoras, UGEL v publico en genaral.




R T R SR R S T A RS 2 A T e S e

) Mivel Eduzativa Yy Grade (3N Situscién acsdimics v astulios-regndidng para # pussio C)g Se requisreBolegiMura?
Ireem pleta Compleds Ert‘gmssda D 3 K Mo
. ) Soeralanadn, Asislkentz de Guencs,
FPrimana | | ‘ I [jemmr Asisterie Adminisirative o afinas ‘ AT
(Regume HatRtacitn
; Profesicmal?
s | | | I D;’:’gw::enm
Toonica
Bdsica X Maestrfa & % ]
(102 afips}

Técnica Supewicr
s [ ] e [ owe
Limivessitarns J:Immmm

=

A] Caiiochitianios Ticoicos priacilies requeridos pam ol puesto (No requleren slopurivnitagidir susfentadore):

Redacohan y orfogratla.
Raneje de tecnicas de croanizacién de documentos, agendas y sctas

B] Cursas y Programes de-papecializacidn requerides ¥ susientados con Hocumenios.
Neo apffea

C) Conocimientor di Ofimitca e kdic mas/Dialecios

‘Nivel do Donilizla ‘ $ilie] do Dominte
OFIMATICA No apiica Biisien "h'n ol venzado ENOMAS No» e Bagico | I ANANTEN
Procesader g8 Torts i '
Word; Open Qffica, Whike, X Inglés X
Bic)
Hejze ¢ céicdo {Excel,
OpenCak, eic.) L Quechug X
Prograrma de
presenizcionss [Power X Otros _
Poinl, Prozi , et} {65 pacificar)
(Oroes {Especificar) [C;:m n
Otros {Especicar) g::’ "
Obrsi rvaciones.-
Obos (Especifloan

Indique la earfidad total de aitos de experienc|s laboral; I2 364 en 2! sector miblleo o privade
1 afic.

Exparioncia Especifica
A. Indique €] ienpo de experiencla requerlde para el puesto en la funciin o la maleria

08 meses en labores de oficina en & secior publice yo privado

B. BEn base ala experiencia requeride para ¢l puesio {parte A}, Sefisle el Hempe requaride an al sactor publico:

Ne apiica.

C. Mamgus al nivel minime de puesio que sa requiare como experiencia; ya sea en & sactor pibllco o privada:

Prachivante Auxifar o L Buperdsor/ Jars ts Arss Garente o
Pratasions! X Asistente D‘”"‘s” DE“P" A Coeramazor 2 Dpte. Cirsclor
* Mencione otros aspecias compiementanios Sobre &l requisito de experiencia | 6/t case exisliara algo adicional para el presto
No aglica




—

Orientacian Bl Servica, cooperacion, Orden, Redaceid, comuncacion, Gestion defa kfarmacion, Trabajo en equipo, Proactiva

Lugar de prestacién del serviclo: Sede Institucion Educe va DRE Caliao

Las condratos enen vigensia a parllr de la sustripcion Hastz el 31 de diciembre 2020 y pradan ser

Eurackndel (il ralo: promogados da acuerda a la nacasidad de servic/o v previa dispenibiulidas presupuestal,

8¢ 1,4000C { Un kil Custrocientos y 004100 Soles) mensuales, incluye los montos y aflliaciones da Ley, asi

RN A st Ual: cona tada deducain aplicable al irabajader.

* Mo tener impedimentos para contratar ¢on el Estado. .
M lener antecadantas policiales ni judiciales, penaies o de procese de deleminacién de

Otras condiciones esenclales el conlrato: responsabliidades. =
Mo habar sido condenade o estar procesads por log dellies sefis/ados en 1a Ley N* 29988 v sy
modificatoria.

° N haber sida candenado por delitos seflafados en Ja Lay N° 30901,




R.W. N° 126-2020-MINEDU

Organo o Unidad Organlca: Mo Aplica

Nomhrs del puasto: Oficinista

Depandencla Jerdrquica Lineal:  Director (2 de la Institucion Educativa

Depandenciz funcional Coordinador Adminitrativa de |.E.

Puestos a su cargo Mo aplica

Ejacutar las actividades administrativas & nivel Institfucional, con el fin de atender documentos v solicitudes correspondiantes de manera
agertuna y eficienta

1.- Fjecutar aclividades relacionadas al framita documentario (registro de documentos, sstatus de ta documentacisn gue ingresa y se
genera en la [nstituckdn Educativa, entre otras) con la finalidad de asegurar su atencién en los piazes establecidos.

2 .- Realizar las actividadas dal procsso de malricula de las v los eslugiantes, asi como segurar el cumpfimiento de los requisitos de
inscripcion para al inicio dal alo escolar.

3.- Elaborar yfo derivar solicitudas de certificados vio constancia da estudio, para la atencion oportuna de los soliclantes.

4.- gjecutar el procedimiento da trasiado de |as y los estudiantes, faciiitando ios tramites dacumentarios que aseguren su atencion dertro
de los plazos establecidos.

5.- Apoyar en |8 recepcion, almacenamiento, distribucion e invenlariado de bienas y/o materiales, para asegurar el desamollc de jas
actividades pedagogicas.

8.~ Apayar 2n 1a elaboracion de tos documentos de Iz institucin Educativa.

7.~ Realizar ei balance y coniral de la caja chica con el fin de apoyar en la centabilidad de la IE.

8.- Apayar an el registro de nfarmacion en ics sistemas raspectivos de fa Instituclon SEducativa para contar con datos y repoitas
oponunos.

8 .- Brindar soporta an |a atencidn ¢e consultas a ususarios, prporcionands informacion en relacion a la institucion educativa

10.- Otras funciones que asigne al jafe inmadials, relacicnadas a la mision del puasto.

Ceordinaciones Intermas

Director de 1.E., Docenles, coordinaor Adminiglrative ds |E

Coordinacionss Externas

Proveedores, UGEL v publico en general,




A) Nive! Educativa B} Grado &) Situacisn:académica y estudios requeridos para of puesta C)e8e requfers Coleglaiura’?

Irenmpieta Complela DEQJ‘!EEW D & EI No
| priania i | [ | [ mector '

X | PR — | | I - I ThuioA icencia

{Requians Habiltacion Profeslonal 7|

s
Técriea
Bésira Dmﬂl 5 x No
{1 o2 afing)
Técnfea Supeitor
| b [ ] [ [[onw
I Unhrarsitara | Dﬂudomdo

A) Conecimianton Térnicoa princloales requeridos para ef miestn A requilvon documaeniaciin su ;

Gestlon administrathva, archive,

C) Conpclmientos de OIimAatica e idlomas/Dialectos

‘ Mivel du B hlvel de Dorminlo
ohmATIcA 8o aplice Bisico o Avanzado _ ICMAS o opleR B4eico |  intermecic Aranrans-

Procesador de  exios

(Word; Open Oites, Wrhe, X Inglés X

[=iA]

Hofas de calcule (Excal,

OpenCak, oic.) o Quechua X

Pizgrama e
|presantaciones  {Power 14 pirce

Peint Prezi , etc.) [eapecificar)

Otreg
Otros {Espacifcarn) (especifices)
Crras
Otros (Espocificar) (aspecifiear)
. {Obaeriaclones.-

Otres (Espacificar)

Expariencia Senoeal

indique la cantidad total de afios de experiene|s |aboral; la sea an el secter piklico o privade

01 afo.

Expetiencig Ezpecifica

A, Indique el tiempo ¢a siperiencia requerida para &l pueste en la funcidn o la materia

05 meses an lahores de auliar/asistente adminisiraiiva

B. En base a Ia experiencia requerita para ¢ puasto (paie A). Seiiale ef fiempo requarido en el sector pikiico:

o aplica.

C. Margue sl nived minimd e plests Gue S requie e Come sxpenenca; ya saa an Bl sector piblico o privedor

Praciicanty Agear o = Sunensor/ Joie da Area o Gemmac
l Profe siongt = Asfstante I:I""“m'f‘“‘a DE‘“‘”M Conminador Dot Direcior
.. Moncione oinod aspecins complamaniarios sabre of requisita de experiencia; en caso evstiera alge sdfcfonal pare of puests

%plhﬂ
b




Orlentacion al Sarvicia, cooparasion, Orden, Redzacdion, comuncacion, Gestidn de la informacidn, Trabgjo en equipo, Proactiva

Lugar da prestacion del servicio:

Sede Ingtitucion Educetva DRE Callag

Duracion del contrato:

Los contratos tenen vigendia & parlir de la suscripeién hasta 2l 31 de diclembre 2020 y pusden sg¢
proragados de acuerdo a fa nzcesidad de servicio y previa disponiblulidad presupuesta:,

Ramunerasion mensual:

§/1,200.00 ( Un Mil Doscientos y DO 00 Soles) mensuales, incluve los montos y efiliaciones de
Ley, asi como tnda deduceion aplicable ai trabajador,

Otras condiciones esenciales del comrato:

“ Ne tensr impedimantos para contratar con el Estado. *No
tener antecedaniss policiales ni judicizles, penales o da procesa da determinacion de
responsabilidades. * No

haber sido condenado o estar procesade por los delitos seffalados en la Lay N* 29988 v sur
muodificalaria

*Mo hzber sido condenado por delitos sefialados en fa Ley N° 30901,




