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LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCAC’ION 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° 051-2020

BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION CONTRATACION
ADMINISTRATIVAS DE SERVICIOS 2020

I. FINALIDAD
Establecer los procedimientos para la realizacion 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 - Contratacién Administrativa de
Servicios en la Direccion Regional de Educacion 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 seleccion y contratacion.

lll. BASE LEGAL

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

Ley N° 27815, Ley del Céadigo de Etica de la Funcion Publica.

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

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 Promocion del Empleo.

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

de la Funcion Publica.

v" Decreto Legislativo N°1057 — Régimen Especial de Contratacién 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 Resolucion de Contraloria N°320-2006 CG Aprueba “Normas Técnicas de Control
Interno”.

v Resolucion viceministerial N° 126-2020-MINEDU, que aprueba normas que regula
los perfiles de los puestos y criterios de asignacion de posiciones para la
contratacion de personal Administrativos priorizado en las Instituciones Educativas
en el marco del régimen especial de contratacion Administrativa de Servicios
regulado por el Decreto Legislativo N° 1057.

v Ordenanza Regional N°000001-12 que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Direccion Regional de Educacion del Callao.
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IV. PLAZA CAS
La plaza convocada es a requerimiento de las diferentes Instituciones Educativas de la
jurisdiccion de la Direccion Regional de Educacion del Callao.

OFICINAUSUARIA .-
Institucion Educativa — EBR de la
Jurisdiccion de la DRE*CaIIao

(19) Coordinador Administrativo para IIEE —
EBR Inicial, Primaria y Secundaria

Institucion Educativa — EBR de la
2 (05) Secretaria para IlEE — EBR Primaria y Jurisdiccion de la DRE Callao
Secundaria
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DURACION DEL CONTRATO

El periodo de duracion del contrato es a partir de la firma de contrato hasta el 31 de
diciembre del 2020 y pueden prorrogarse de acuerdo a las necesidades institucionales
y otorgamiento de certificacion presupuestal.

5.1. CRONOGRAMA DEL PROCESO DEL CONCURSO.

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria 23 y 26 de octubre de 2020 Area de Personal

o . . Area de Personal
Publicacion de la convocatoria en el portal virtual de

. - . L 27 de octubre 2020 Responsable de
Talento Pert de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - - S
SERVIR - Piblica Al 09 de noviembre 2020 remitir las ofertas de

empleq a SERVIR

CONVOCATORIA

Publicacién' de la cor'wocatoria en el Portal Institucional 27 de octubre 2020 Area de Personal
y paneles informativos www.drec.gob.pe Al 09 de noviembre 2020

Presentacion (VIRTUAL) de la Hoja de vida

documentada por mesa de partes en el siguiente 10y 11 noviembre 2020 Oficina de Tramite

correo electrénico de la DRE Callao: De 8:30 a.m. a 16:30 p.m.

mesadepartes@drec.edu.pe

Documentario

SELECCION &
Evaluacion de la hoja de vida 12 de noviembre 2020 | COMite Evaluador
De 8:00 am. a 13:00 p.m: e e e

Pyblicacién de resultgdo§ de la evaluacién de la Hoja de 12 de noviembre 2020 Are"é"dé Personal
Vida en el portal Institucional .

12:00 p.m.
Entrevista Virtual (se comunicara el link con ID 'y 13 de noviembre 2020 Comité Evaluador
contrasefia de la sala en la plataforma ZOOM) De 8:30 a.m. a 13:00 p.m. CAS
Publicacion de resultado final en el portal Institucional 13 de noviembre 2020 Area de Personal

17 :00 p.m.
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Inicio de Labores 16 de noviembre 2020 Sede - DRECI

5 dias habiles después del

Suscripcién de Contrato (**) resultado final

Area de Personal

(*} Los plazos sefialados, son referenciales, sujetos a modificaciones segun la cantidad de postulaciones recepcionadas u ofras razones que.
justifiquen su modificacion ’
(**) Plazo supeditado a conclusién de contrato CAS.

DE LA COMISION DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS: B

6.1. INTEGRANTES
El proceso de concurso estara a cargo de la Comisién Evaluadora integrada
por tres (03) funcionarios, que se encargaran de calificar al personal que se
contratara bajo |la modalidad de CAS.

6.2. OBLIGACIONES

La Comision tendra las siguientes funciones: e ThRn
. Realizar la Convocatoria del Concurso Publico de Méritos. L
. 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.

N —
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3. Evaluar y calificar el curriculum vitae de cada postulante.

4. Evaluar y calificar la entrevista personal.

5. Elaborar y publicar la relacién de postulantes aptos y no aptos en cada etapa
del proceso de seleccidn.

6. Elaborar el Informe final que sera remitido al Despacho de la Direccion Regional
de Educacién del Callao.

6.3. PROHIBICIONES
En caso que un miembro de la Comision sea cdnyuge, conviviente o pariente
hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad de alguno de
los postulantes, debera abstenerse de participar en la evaluacion y calificacion
del referido postulante, debiendo comunicario expresamente por escrito.

VIl. DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS

7.1. 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 Direcciéon Regional de Educacion
del Callao.

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

QO
~—

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

Tener buena salud fisica y mental.

No tener antecedentes penales, judiciales ni administrativos.

Declaracién jurada de no tener deudas por alimentos (Ley N° 28970).
Declaracion Jurada de no encontrarse en proceso administrativo, penal o
judicial en curso al momento de la postulacién.

Estar en la condicién de habilitado para desempefiarse en la funcién publlca

) Declaracion Jurada de: No percepcion de doble remuneracion.

» Declaracion Jurada del Postulante (Anexo N° 01)
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7.2. DE LA INSCRIPCION.
De manera vitual en el correo vitual de la DRE Callao:
mesadepartes@drec.edu.pe en la en las fechas sefialadas en el cronograma
establecido debidamente foliados, cabe precisar, que:
El postulante podra presentarse so6lo a una convocatoria. De presentarse a mas
de una convocatoria, sera descalificado.

Asimismo, todos los documentos que conforman el expediente de postulacién,
sin excepcion, deben estar foliados de manera correlativa con5|derando el
siguiente orden: :

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

El expediente de postulacion debera adjuntar una hoja consignado el siguiente
rotulo.

Sefiores: Direccion Regional de Educacion del Callao
Att: Area de Personal - DREC

Proceso de Seleccion CAS N° 051- 2020-DREC
DENOMINACION DEL PUESTO AL QUE POSTULA:

APELLIDOS Y NOMBRES :
DNI :

TELEFONO :

CORREQ ELECTRONICO :
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La entidad no efectuara devolucion de los documentos presentados, pues forman parte del expediente del
proceso de seleccion.

De la Anulacion de la Inscripcion

Cada postulante presentara su solicitud, en caso de adulteracion, falsificacion
o falta de veracidad en los documentos determinara la descalificacién del
postulante. Toda documentacién estara sujeta a verificacidn posterior,
reservandose el derecho a que la Direccién Regional de Educacion 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 declaracién jurada, sujeta a verificacién posterior,
adoptandose de ser el caso las acciones legales y administrativas por falsedad
de informacién o falsificacion de documentos.

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

a) Datos personales.

b) Estudios realizados.

c) Estudios de especializacién
d) Certificados y eventos.

e) Experiencia laboral

Los Curriculum Vitae que no respeten el orden requerido, que presenten
borrones o0 enmendaduras, se considerara como no presentado al concurso.

DE LA EVALUACION

La evaluacién del Concurso Publico de Méritos para la cobertura de plazas
vacantes por contrato bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057
Contratacién Administrativo de Servicios en la Direccién Regional de Educacién
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 Formacién Académica
e Estudios complementarios: cursos de especializacion, diplomados,
seminarios, talleres, etc.
¢ Experiencia General _
- La evaluacion 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 comision durante el proceso de
evaluacion y calificacién debera reconocer la competencia del postulante,
traducida en el conocimiento, las capacidades y habilidades
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indispensables para asegurar una actuacion funcional ética, eficiente y
eficaz del seleccionado.

b.- Criterio de descalificacién.- De comprobar la suplantacién 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.

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
Evaluacion 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 Direccion Regional de Educacién 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 resolucidon 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 Gestion de Recursos Humanos del MEF.

Si resulta ganador del proceso CAS un pensionista, debera presentar prévio
a la suscripcion del contrato, la resolucion o constancia que acredite la
suspension temporal de su pension y la solicitud de baja temporal en. el
modulo de gestion de recursos humanos del MEF

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

. DISPOSICIONES COMPLEMETARIAS
8.1.

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 retnan los requisitos minimos establecidos.
c) Cuando los postulantes no obtenga el puntaje minimo en las etapas de

evaluacion.
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SUSPENSION 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 Seleccion por razones justificadas necesite mayor
tiempo para evaluacidén 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

Bonificacion 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 condicidon 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
bonificacién del 15% del puntaje total obtenido segiin Ley N°28164, Ley que
modifica diversos Articulos de la Ley N°27050, Ley de Personas con
Discapacidad y que acredite dicha condicion, para ello deberd adjuntar
obligatoriamente copia simple del Carne de Discapacidad emitido por. el
CONADIS. :

DE LAS DECISIONES DE LA COMISION

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

IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE

PERCEPCION

a. No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas
con inhabilitacion administrativa o judicial para el ejercicio de la profesion
o cargo, para contratar con el Estado o para desempenfar funcion 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, funcidon o cargo convocado por la
entidad publica.

c. Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de
Servicios la prohibicién de doble percepcion de ingresos establecida en
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el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, asi como
pertinentes.

el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas

Regionat de
on del Callao
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ANEXO’N° 01
DECLARACION JURADA
Yo,
identificada/o con D.N.I/IC.E. N° y domiciliada/o en
..., Distrito de ... ,
Provinciade ....................................,Departamento de ................................, con relacién a
la Contratacidon Administrativa de Servicios N° ......................, convocado por la Direccién

Regional de Educacion 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 Direccidén Regional de Educacién 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 sequndo 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 Instituciéon 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 seleccion (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 sefale 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°
303563).

» No estarincurso en la prohibicién constitucional de percibir simultaneamente doble remuneramén
y/o pensidn a cargo del Estado, salvo por funcién docente o provenientes de dietas por
participacion en uno (01) de los directorios de entidades o empresas publicas.

» Me comprometo en el marco de las normas internas y disposiciones vigentes con relacién a los
servicios que realice la Institucion, 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
informacion, en caso que resulte seleccionada/o.

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 la citada norma:.
Callao,........ de ..............eceeee..... del 2020

Firmia: o
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ANEXO N° 02

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

identificado/a con DNI NO , 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 L.ey Marco del Empleo Publico.

Callao,........ de ............eceeiiei.......del 2020

Firma o

Educacion del Callao
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA GENERAL

Yo, identificado(a)
con D.NI 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 Presuncion 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,

legales y/o penales que correspondan, de acuerdo a la legislacién vigente.

Callao,........ de ..o del 2020

FIrmma: oo
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R.V. N® 128-2020-MINEDU

Grgano o Unidad Qrganica: No Aplica

Nombre del puesto: Coordinador Addministrative de IE
Dependencia Jerarguica Lineal:  Director (a) de la Institucion Educativa
Dependencia funcional Na Aplica

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

Puestos a su cargo laboratorio, bibiicteca y soparte informatico

Gestionar y coordinar la ejecucion de actlvidades administrativas, orientadas a generar condiclones necesaras para mejorar Ia calidad
del servicio y los aprendizajes de las y los estudiantes, mediants sl uso adecuado y eficicante de los recurscs materiales y financieros
con los que cuenta Ia Institucion Educativa.

1.- Planificar, coordinas y supervisar actividades de gestion administrativa de la IE en concordancia con ei plan Anual de Trabajo, con la
finalidad de alcanzar los objetivos institucionales.

2.- Qrganizar, supervisar y ravisar la sjecucion de actividades especificas relacionadas al tramite documental, como la elaboracion,
rfecepcion,acceso y presarvacion de documentos, qye genera y/o recepciona la Institucidn Educativa, para la atencion oportuna y
praponiendo mejora en los procesas existentes,

3.- Supervisar y dar seguimiento a la gjecucion de framites documentarios de acuerdo a la materia y compelencia de la Insmucmn
Educativa, para cumplir con los plazos de atencién.

4.- Recepcionar y orgarizar la distribucion de los recursos materiales, coma parte del soporte al procesc de la ensefianza en la(
(nstitucion Educativa.

5.~ Coordinar y supervisar las acciones de manienimient, limpieza y vigilancia de los espcaios y bienes de [a IE, para asegurar el v
desarrollo d2 las actividades pedagogicas.

6.- Velar y gestionar el correcto y portuno reporte de informacion que se genera en la institucion Educativa y en los sistamas del |
MINEDU(SIAGIE, Mi Mantenimisnto, Censo entre otros), elaborandi reporte peribdicos para informar al director y los docentes , a fin de_
fue se realicen las accionss correspondientes para aportar en la toma de dscigiones an la gestion escolar.

7.~ Promover y coordinar alianzas estrategicas, con organizaciones e Instituciones publicas yfo privadas con el fin de artlcular log
onb]etwos y metas establecidos en tornc a los compromisos de Gestion Escolar,

a "Coordinar al adecuada gesion de los recursos financieros de ta Institucion Educativas y elaborar reportes asociacs segén solicifud del
Jefe inmediato.

9.--Coordinar acclones para 8l manienimeinto de la infraestrucfura de ia ie., con el fin de desarrollar las actividades educatmas de
manera optima,

10.- Verificar y registrar os reportes de asistencia y permanencia del perscnsl de la Institucicn educativa, para garantizar ef cumpllmlento 4
efactivo de las horsa e |a ejecucion de actlvidades segin el rol que desempefia.

11.- Otras actividadas inherentes a sus funcionss que designe el Organo Directivo de la Institucion Educativa.




a)vmm Educativo B) Grado (s 8ltuncldn académica yesudim reqiaridas para of pussto 63594 requisrs Colegiatinu?:
[Jo [2] =

Habliteelon

Incompleta Completa

Administraddn, Recursus  humanos,
finenzas o afnes.

Primaria [ | 1

(,Réw -
Secundaria ’ i ThulaAhoencle Profosional?
SC0LA tura £
Tecnica
Basica Maosifa si
(1 0 zaios)

Técnica Superiar y
(3 0 4 aflos) ] l * l Dwa D Taace
Universitario l i | I DDOCWD

[eoresade [ rmuiaoo
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Nminislracién, Geslidn pibkca, Refaciones PUblicas y/o Recursas Humanos, Conocimientos an el tratamiento de fos temas vinculados a la administraicion de recursos
(educativos, finandieros y humanes) de preferencia en una |E. De preferencia tener conocimiento de las nomativas de MINEDU sobre procesos, nstrumentos y

| compromisas de 12 gestion escalar,

IDIDMAS
inglés

Hojas de calalo (Excel
OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de
bresentaclones  (Power X Qtros .
Paint, Prez! , etc.) (sepecificar)
?m (Erpodtean (quciﬂcar)
IG_WO (Fspeatican (C:SI::ciﬁuar)
Py 1 Obsarvaciones.-
{tros {Especificar)

Expiorioncia Ganeeal |
\i‘ndiquo fa cantidad total de aivos de experiencia faboral; la sea en & sextor piibiico o privado

01-aiic.

A indigue el tiempo de expedencla requerida para of puesto en la funcién o la mataria
06 meses en labores adminisicallvas o logtsticas.

8..En base a la experfendia requerida para el puesio {parte A), Ssfiale of tiempo requerido en el sectar publico:

No apiica.,

Practicante Auxitiar o I l . Supervisor/ Jetede Area [ | Gerenteo |
Prafesional Asistente Ansash ] Especialista Coordinador o Dpfo. Director: |
« Menci otros aspeci Ph tarios sobre ef requisito de experfencla; en caso exlstiera aigo agicions! pare &l puesto

No aplica




Planificacién, contrel, Liderazgo, comunicacion, Gestitn del Cambto, orientacion a Resultados, negotiacion, Trabajo en equipo,

Lugar de prestacién del sarvicio:

Sede Institucion Educativa DRE Callao

Durecién del contrator

Los contratos tienen vigencia a partir de la suscripcion hasta el 31 de diciembre 2020 y pueden ser
prorrogados de acuerdo a la necesidad de servicio y previa disponibiulidad presupuestal.

Remuneracién mensual:

S/ 1,800.00 (Un Mif Qchocientos y D0/100 Soles) mensuales, inciuye los montos y afiliaciones de
Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esencilales dal contrato:

* No tener impedimentos para contratar con el Estado.
* No tenar antecadentes policialss ni judiciales, penales o de proceso de
determinacién de responsabilidades.
“ No haber side condenado © estar procesado por los delitos sefalados en la
Ley N° 20988 y su modificatoria.

*No haber sido condenado por delitos sefalados en la Ley N° 30801.




R.V, N° 126-2020-MINEDU

Organo o Unidad Organica: No Aplica

Nombre de! puesto: Secretariofa

Dependencia Jerdrquica Lineal: Director (a) de la institucién Educativa

Despendencia funcional Coordinador Adminitrativo de 1.E.

Puastos a su cargo No aplica

Realizar la atencion de consultsa de la comunidad educativa y elbaorar documantacion relacionada a la direccion, con la finalidad ‘da
contribuir en la calidad de atencion al usuario de la institucion Educativa y de facilitar I2 gestion del equipo directivo.

1.- Brindar asistencia y crientacion a la comunidad educativa y public usuarle para la realizacion ds tramites y consultas dentro de la -
institucion Educativa.

2.- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientcos recibidos, en el ambito de su competencia.

3.~ Recibir, registrar y derivar segun ccorresponda, los documentos que ingresan o se ganeral sn |a Institucione Educativo, con el fin
de que sean atendidos de manera eficiente y oportuna.

4 Mantener actualizado el directorio y agenda de la institucion Educativa para dar cumplimiente a Io establecido en-el Plan Anugfde =<
Trabajo.

5.- Apoyar en el seguimiento de atencion de consuitas y las respuestas a documantos de interes de la direccion, con la finalidad de
brindar informacion oporiuna a los usuarios.

©6,- Apoyar en [a racepclon y distribucion de materlales que permitan el desamollc de las actividades pedagogicas.

7.- Otras actividades inherenfes a sus funcionss que designe el Organo Directivo de la Institucicn Educativa.




By Grado 8V Sacttn acseibnea y astuion<eqandos para of puesio

C)aSe requiere Colegimura?

Incomplets Compieta X ,Epnssado

Técnica Supediar
(3 o 4 ascs) l I I | Dsgresado Dcmdo

No
§ . Secrelanado, Asistents de Gsrencia,
Primana | | | | [:]830'””"’ Asistente Adminisirativo o afives o
LRequiers Habsackn

? Profesional? = .00
Sacundana | I | I E;:M,Icencxa . .
Tecnica
Basica X Maestriz No
{102 aflos}

e [ [ ] [

[Jeewsae [ Jorade

) Cabiiikiion Thcaicds priocipules i o et (NG TG BT BB

hedwdon y ortogratia.
Manejo de teonkas de organizacién de documentos, agendas y actas

'Q'&'sfs’u&ﬁ Prograsies dewispecializacidn regtisfiios y siatentador con doctimentos. e e
No apfica

C) Gonocimlentos de Ofimética e idiomas/Dialectos

WOMAS | noagics | Bisieco | Intemwgo

Iual do Domii

Process
Word: Inglés X
otz)
g;s:: C:I'c, zténl.c“uo {Excel, x Quechus X
Prdgmrﬁa de

. Otroe
o) ” st
Otros (Especificar) ‘ o {espacificary

Ctros

(?lm {Especificar) (espocifican
" v(mmm Otise1vaciones. -

SxpnC Ganeeal
,Irh_&ique la cantided toial de sftos de experiencla laboral: |8 sea en =i sector pibilco o privade

Aindups €] iempo de experlencia requerida para el puesto en ka funcién o la materia

(6 meses en labores de oficina en & seclor publico y/o privado

%

B 0 base & la experiencia requeride para el puesto (parte A). Seflale 8l Hempo requerido an al sactor publico:

No aplica.

C. Marque sl nivel minimo de puesto que s8 requiere como experiencia; ya sea en & seclor pabllcs o privado:

Practicante Auxitlar o - o - Supervisor/
| Profasional X Asistente | |Anansra | |Eape o Cocrdinador

Jale de Area Gerente o
o Dpto. Dirgctor..

* Mencione otrus aspectos compiementarios sobre el requisitc de

periencia; en caso exisliara algo adicional para el pvesto

No.aplica




e s P P i

- p‘rien!acrbn al Serviclo, cooperacion, Orden, Redaceié, comuncacion, Gestion de ia Informacion, Trabajo en equipo, Proactiva

Ehgnr de prestacién dei serviclo: Sede nstitueidn Educaliva DRE Callao
X Los condratos tienen vigencia a parllr de la suscripeidn hasta el 31 de diciembre 2020 y puacian ser
 {Puracion del contrato: prorragados de acuerdo a la necasidad de serviclo y previa disponibiulldad presupuestal,
s S/ 1,400.00 ( Un Mil Cuatrocienios y 0/100 Sales) mensuales, incluye los montos y aliliacionas de Ley, asi
Remuneractén menaual: como toda deduceién apticable o trabajador.
* No tener impedimentos para contrater con | Eslado. *
No tener antecadantes policiales ni judiciales, penales o de proceso de determinacitn de
Qtras condiciones esenciaies del contrato: responsabilidades. .
Mo haber sido condenado o estar procesadn por los dellfos seffalados en la Ley N* 29988 y sy
modificatoria.

* No haber sida condenado por delitos sefialados en la Ley N* 30901.
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