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

CONVOCATORIA N° 057-2020

BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION CONTRATACION
ADMINISTRATIVAS DE SERVICIOS 2020

I. FINALIDAD

Establecer los procedimientos para |a realizacion del Concurso Puslico de Méritos para
la cobertura de plaza vacante par contratc bajo el régimen laboral del Dacrato
Legislativo N°1057, modificade por la ley 29848 - Centratacion Administrativa de
Servicios en la Direccién Regional de Educacién del Callan.

. OBJETIVO

Contratar a [as personas naturales con aptifudes y capacidad idénea de acuerdo ¥y en
relacién a los requerimientos del servicio, para cubrir las diferentes piazas de la
Direccién Regional de Educacion del Callao, cumplisnda con las metodelogias vy
normativas vigentes relacionadas a los procesos de seleccién y coniratacion.

BASE LEGAL
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Ley N° 28044, Ley General de Educacian.

Ley N° 27815, Ley del Cadigo de Etica de ia Funcién Piblica.

Ley N° 28411 — Lay General del Sistema Nacional de Presupussto.

Decreto de Urgencia N° 014-2019, gue aprueba el Presupuesto Anual de Gaslos
del Sector publico para el Afo Fiscal 2020

Ley N® 27733 - Ley de Bases de la Descentralizacién.

Ley N® 27711 - Lay del Ministerio de Trabajo y Promacion del Empleo.

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

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

Decreto Suprema N°075-2008-PCM — Reglamento Del Decreto Legislativa 1057,
modificado por Decreta Suprema N° 065-2011-PCM. Modificade por la Ley 26849,
publicade e| 08 de abril del 2012

Resalucién de Contraloria N°320-2008 CG Aprusba “Normas Técnicas de Control
Interna”.

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

R.M. N* 027-2020-MINEDU — gue aprueba la “Norma Técnica: Disposiciones para
la Aplicacion de la Intervenciones y Acciones Pedagégicas del Ministerio de
Educacién en les Gobiernos Regicnales y Lima Metropelitana en el Afio Fiscal
20207,

IV. PLAZA CAS
La plaza convocada es a reguerimienta de la Direccién de Gestidn Pedagogica de ia
Direccidn Regional de Educacién del Callao.

OFICINA USUARIA
(01) COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE Cireccién de Gestidn
RECURSOS EDUCATIVOS - CARE Pedagégica

Direccion de Gestién
{01) SECRETARIA(O) Pedagbgica

V. DURACION DEL CONTRATO
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El periodo de duracidn dal contrato as a partir de la firma del contrato hasta el al 31 de
agostao del 2020 y pueden ser renovados en funcidn a las necesidades institucionales
v disponibilidad presupuestal deniro del afio fiscal.
51. CRONOGRAMA DEL PROCESO DEL CONCURSO.
ETAPASDEL PROCESC | CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convecatoria 27y 30 dezgggiembre de Area de Perzonal
Area de Personal
Publicacion ce la convocaleria en el portal virtual de = Respcnsable de
Talento Perd de la Autaridad Nacional del Servicio Civil — Nol 5‘:'3 d:;’."'fmbf zgggo remitir las ofertas de
SERVIR - Piblica L empleo a SERVIR
CONVOCATORIA ; i
Pubricacién de la convocatoria en el Portal Institucional .
y paneles informativos www.drec gob.pe Aﬂ gz:':i'g'rﬁger:gggo Area de Personal
Presentacion (VIRTUAL) de la Haja de vida
decumentada por mesa de partes en el siguiente 16 de diciembre 2020 _
correc electronico de la DRE Caliao: De 8:30 a.m. a 18:30 pm, | CToinade framite
Documentario
mesadepartesi@drec.edu.pe
SELECCION

Evaluacidn de la hola de vida 17 de diciermbre 2020 Ccmﬁécivgluador

De 8:00 am. a 13:00 p.m.

Publicacién de resultacos de la evaluacitn de la Hoja de o .

Vida en 2l portal Institucional 17 de diciembre 2620 Area de Personal
17 :C0 p.m.

Entravista Virfual (se comunicarael link con ID vy 18 da diciembre 2020 Comité Evaluador

conlrasefia de la sala en la plataforma ZOOM) De 8:30 am. a13:.00 p.m. CAS

Publicacion de resultado final en el portal Institucional 18 de diciembre 2020 Arza de Perzonal
17 00 p.m.

SUSCRIPGI&N Y REGISTRD DEL CONTRATO

Inicic de Labores 21 de diciembre 2020 Sada - DREC |

5 dias habiles despuss del

1 1 e’
SIESpEion delEonlE™) resultado final Area de Parsonal

{*) Los plszos sehialados, son refarencialas, sifefos & modificacionss segin fe canlidad de postilacionas recepcionadas u ofras razonss qua
Justifiquar su modificaion
() Flazo stipaoifads a conciusion de conltrato CAS.

¥l. DE LA COMISION DEL CONCURSO PUELICO DE MERITOS:

6.1. INTEGRANTES
El preceso de concurso estara a cargo de la Comisian Evaluadara integrada

por tres (03) funcionarjos, gque se encargaran de calificar al personal que se
contratara bajo la modalidad de CAS.

6.2. OBLIGACIONES
La Comision tendra las siguientes funcionas:
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Realizar la Convecatoria del Concurso Publico de Méritos.

Elaborar el acta de instalacién de la comisién y el acta final del proceso del
concurso, asl como las aclas de todas las reuniones, las mismas que deben
ser suscritas por todos sus miembros,

Evaluar y calificar el curriculum vitae de cada postulante.

Evaluar y calificar la entrevista personal.

Elaborar y publicar la relacidn de posfulantes aptas y no aptos en gada etapa
del proceso de seleccidn.

Elaborar el Informe final que seré remitide al Despacho de la Diraccion Regional
de Educacian del Callao.

PROHIBICIONES

En caso que un miembro de la Comision sea conyuge, conviviente o pariente
hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad de alguno de
los postulantes, debera abstenerse da participar en la evaluacion vy calificacién
del referido postulante, debiendo comunicarle expresamante por ascrito.

. DEL CONCURSO PUBLICQ DE MERITOS

7.1

7.2.

REQUISITOS

Los requisitos para la cobertura de plaza vacante par contrate bajo el régimen
lzboral del Decreto Legislativo N®1057, modificado por la Ley N°29348
Contratacion Administratives de Servicios en Direccion Regieonal de Educacion
del Callao.

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

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

Tener buena salud fisica y mental.

Nao tener antecedentes penales, judiciales ni administrativas.

Declaracidn jurada de no tener deudas por alimentos {Ley N°¢ 28370}
Declaracion Juradza de no_encontrarse en procesc administrativo, penal ¢
judicial en curso al momento de la postulacidn.

Estar en la condicién de habilitado para desempenarse en la funcién plblica.
Declaracion Jurada de: No percepcién de doble remuneracion.

» Declaracién Jurada del Pestulante {Anexo N° 01)

DE LA INSCRIPCION.

De manera vidual en el comeo vitual de la DRE Callac:
mesadepartesiiddrec.edu.pe en la en las fechas sefialadas en el cronagrama
establecide debidamente foliados, cabe precisar, que:

El postulanie podra presentarse séla a una convocatoria. De presentarse a mas
de una cenvocatoria, sera descalificado.

Asimismo, fodos los documentos que conforman el expediente de postulacian,
sin excepcidn, deben estar foliades de manera comrelativa considerando el
siguiente orden:

a) Solicitud dirigida al Presidente de la Comigidn Evaluadora.
b} Curriculo Vitae.
c) Copia dal Decumento Nacional de Identidad (DNI).

El expediente de postulacion debers adjuntar una hoja consignado ef siguienta
rotulo.
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Direccicn Regional de Educacion del Galiao
Att: Area de Personal - DREC

Proceso te Seleccidon CAS N° 057- 2020-DREC
DENOMINACION DEL PUESTO:

NOMBRES
APELLIDOS .
DNI :
TELEFOND :
CORREC ELECTRONICC :

Folios

Lz erfidad no efecluara devolucicn de los docuementas prasentados, pues forman parfe del expediante dal
pmcsss da selecoion.

E! pastulante podré prasenlarse sclo g ung (01) PLAZA de la convocaloria en curso, Da preseniarse a mas
ds ung plsza de la canvocatoria (simultaneaments), serd da cardctar efiminatorio.

De la Anulacion de Ia Inscripcidn

Cada posiulante presentara su selicitud, en caso de adulteracién, falsificacién
o falta de veracidad en los documentos determinara la descalificacion del
postulanta. Teda documentacién estarda sujeta a verificacion posierior,
reservandose el dereche a que la Direccidn Regional de Educacion del Callac
tome las acciones legales pertinentas.

ACREDITACION DE REQUISITOS Y SOLICITUD
Del Curriculum Vitae

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

El expediente debe presentarse en un falder debidamente foliado y en sabre
cerrade, indicande el carge a la que postuia en el rotulado del sobre la
estructura del curriculum vitae y el orden de la documentacion aporiada se
clasificara y rotulara (pestafias separadas} con los siguientes litulares:

a} Daios personales.

b) Estudios realizados.

¢) Estudios de especializacion
d) Certificados y eventos.

e) Experiencia laboral

Los Curriculum Vitae que no respeten el orden requerido, gue presenten
borrones ¢ enmendaduras, se considerara como no presentado al coneursa.

DE LA EVALUACION

La evaluacidn del Concurso Publico de Meéritos para la cobertura de plazas
vacantes por contrato bajo el régimen laboral del Decreta Legislative N® 1067
Contratacion Administrative de Servicios en la Direccién Regional de Educacién
del Callao iendrd en cuenta dos etapas, las cuales seran de caracter
eliminatorio.

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

- Tiene puntaje v es eliminatoria
- El curricule vitae sera evaluado en base a los siguientes criterios:
» Formacidon Académica
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+ Estudios complementarios: cursos de especializacian, diplomados,
seminarios, talleres, ete.
* Experiencia General
- La evaluacién curricular tendra un puntaje maxima de 60 puntos para
acceder a la siguiente etapa del concurse se debera de obtenar por lo
menos 35 punios:

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

a.- Calificacién de la entrevista personal.- La comisién durante el proceso de
evaluacion y calificacion debera reconocer [a competencia del postulante,
traducida en el conocimiento, las capacidades y habilidades
indispansables para asegurar una actuacion funcicnal etica, eficiente y
eficaz del seleccionado.

b.-Criterio de descalificacién.- De comprabar la suplantacién por parte dal
postulanie para |la entrevista personal, el mismo sera descalificade del
concurso automaticamente, sin dar lugar a reclamoe alguno.

¢.- Punitaje de [a entrevista personal.- El puntaje méximo en la calificacion de
la entrevista personal es de sesenta (80) punics. El puntaje minimo
aprohatorio es treinta y cince (35) puntos. Aqusllos postulantes que ne
alcancen el referido puntaje minime seran eliminados, sin dar lugar a
reclamo alguna.

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

El puntaje tatal (PT), es la suma de los puntajes cbienides en las etapas de
Evaluacién Curricular {P1) y Entrevista Personal {F2) ponderados cen los
pesos especificos delallados en la presente base, para gue un postulante
pueda ser considerado ganador debera por lo menos obtener un puniaje
final minimo de 35 puntos.

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

7.6. ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
La Direccion Regional de Educacion del Callao, suscribira el contrato dentro
de los alcances del Decrete Legislative N°1057 (modelo aprobado mediante
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°® 107-2011-SERVIR/PE). Este
confrato no generard una relacidn laboral indeterminada con el Contratado v
solo esta sujele a los beneficios laborales establecidos en la norma de la
materia. Una vez concluido el contrato, éste podra ser renovado.

Lag 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 Goge de |la entidad de origen

o resolucién de vincule contractual y solicitud dirigida a la Oficina de
Recursos Humanes de la entidad de erigen solicitando darle de Baja a su
registro en el Madulo de Gestion de Recursos Humanos del MEF.

Si resuita ganador del praceso CAS un pensionista, debera presentar previo
a la suscripcidn del contralo, la resolucion o canstancia que acredite la
suspensgidn temporal de su pension y la solicitud de baja temporai en el
médule de gestidn de recursos humanos del MEF
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Si vencido el plazo el postulante seleccionado no suscribe el contrato por
causas objetivas imputables a él, se seleccionara al postulanie aprobado
que quedo en 2do lugar {ACCESITARIQ), via telefonica o correo electrénico,
y en estricto orden de méritos.

Bircnclan Roglnnal 0
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Viil. DISPOSICIONES COMPLEMETARIAS
8.1. DEL CONCURSO DESIERTO

Se declarara desiario el concurso publico por las siguienies causales:

a) Cuando no se prasente poastulante al proceso de seleccion.

b) Cuanda los postulantes no retnan los reguisitos minimes establacidos.

¢} Cuando los postulantes ro obtenga el puntaje minimo en las etapas de
evaluacién.

8.2. SUSPENSION O POSTERGAGION DE LAS ETAPAS DEL PROCESQ
DE SELECCION

El Proceso puede ser suspendido ¢ pastargado en cualquiera de los
siguientes supuestos.

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

Cuando el Comité de Seleccion por razones justificadas necesile mayor
tiempo para evaluacién en cada una de las atapas.

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 desaparsce la necesidad del servicio con poesterioridad al inicio del
proceso de seleccidn.

b) Por restricciones presupuestales.

¢) Otros supuestos debidamente justificadaos.

B.4. DE LAS BONIFICACIONES

Bonificacién por ser personal licenciado de [as Fuerzas Armadas

Se otorga una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje
obtenido en |la Elapa de Entrevista de conformidad con lo estahlecido en al
Articulo 4° de la Resolucidén 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 adjuntade en su Curriculum Vitae
copia simple del documento oficial emitide por [2 autoridad compstente que
acredite su condicién de licenciado de las Fuerzas Armadas.

Bonificacién por Discapacidad

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos
para el cargo v hayan obtenido un puntaje aprobatoric obiendran una
honificacion del 15% del puntaje total obtenido segtin Ley N°28164, Ley que
modifica diverses Articulos de la Lev N°27050, Ley de Personas con
Discapacidad y que acredite dicha condicidn, para ello debera adjuntar
obligatoriamente copia simple del Carne de Discapacidad emitido por el
CONADIS.

8.5. DE LAS DECISIONES DE LA COMISION
La Comisién del Concurso se regira principalmente por las normas y
determinara [o pertinente por mayoria de existir algin inconveniente no
contemplado en estas Bases.
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IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE
PERCEPCION

a. No puaden celebrar coniratos administrativos de servigios las personas

con inhabilitacion administrativa o judicial para el ejercicic de |a profesian
¢ cargo, para contratar con el Estado o para desempefar funcién pablica.

Estan impedidos de ser contralados bajo la modalidad CAS quienes
tienen impedimento, expresamente previsto por las disposicicnes legales
y reglamentarias pertinentes, para sar postores o contratistas ylo
postular, acceder a gjercer el servicio, funcién o cargo convocado por la
entidad publica.

Es apiicable a los trabajadores sujetos al Contrale Administrative de
Servicics la prohibicion de doble percepcién de ingresos establecida en
el arliculo 3° de la Ley N* 28175, Ley Marco del Empleo Piblice, asl como
el lope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas
pertinentes.

e e S
Diraocion Radinnal do
Edusecidn del Calian
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ANEXDFN" 01
DECLARACION JURADA
Yo,
identificadalo con D.N.L/C.E. N® y domiciliadalo an
Distrite de .. ... ...
Provinciade ..................coo v, Departemento de ... ... ..............., con relagién &
la Contratacidn Administrativa d2 Servicios N° .. ..................., convocade por la Direccion

Regional de Educacion del Callao, declara lo siguienta:

¥ Tener habilitados mis derachos civiles y laboralas

¥ No ragistrar antecadantes penales, policiales ni judficizles.

¥ No tener corflicto de interés con la Cireccion Reglonal de Educazion del Callag, a que se refiare
'a Ley N® 27588 — Ley que esfablece prohibiciones e incompatibilidades de funcienarios y
servidores publicos y su reglamento aprobado por el Dacreto Supremo N° 019-2002-FCM.

» No poseer vincule da parentesco hasta el cuarte grado de consangulnidad (1er grado:

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

ABUELAS/OS Y NIETAS/OS, SOBRINAJ/O Y TIAD; 4to grado: PRIMOS, HERMANOS ENTRE

sl, TIogA), ABUELO (A) Y SOBRINO (A), NIETO (A)}; y/o segundo de afinidad (1er grado de

afinidad: ESPOSQ(S) Y SUEGROS: 2do grado: CUNADASIOS ENTRE SI; o per razén de

matrimonio, unién de hecho o convivencia (ESPOSA/Q, CONVIVIENTE); con los funcionarios

y servideres de la Institucidn yio personal de confianza de la Dirsccidn Regional de Educacian

del Callao - DREC, que gocen de la facuitad de nombramiento v contratacién de personal o

tengan injerancia directa o indirecta en el procese de seleccion (Lay N° 26771 modificada por

Ley N°20284, 0.S. N° 021-2000-PCM, D.S. 017-2002-FCM y D.S. N* 034-2005-PCM). De ser

afirmativo sefiale nombra y apeliido, parentesco y

Cargo:

No estar impedida‘c de contratar con el Estade.

No estar inscrita/o en el “Registra de Deuderes Alimentarios Morosas™ — REDAM (Ley N° 28970).

No aslar inscrita/o en el “Registro de Daudores de Reparacianas Civiles” — REDERECI (Ley N°

30353).

> Noestar incurso en 1a prohibicién constitucional de percibir simultdneamente doble remuneracién
yfo pensién a carge del Estado, salvc por funcién docente o provenientes de dietas por
participacion en uno (C1) de los directorios de entidades o empresas pdblicas.

> Me comprometa en el marco de las normas inlernas y disposiciones vigentes con relacidn a los
servicios gue realice la Institucion, a guardar confidencialidad y reserva de la informacion vy
documentas a mi cargo.

¥ Que la informacién consignada en el curricule vitae y demas documentos que adjunto, scn
verdaderos, camprometiéndome a presentar los documentos ariginales que acrediten la
nfarmacién, en caso que resulte seleccicnadsio.

Y WY

En tal sentido, firmo la presente daclaracion acogiéndome & la presuncion de veracidad establecida
en el Art. 1V del Titulo Preliminar y el articulo 49 del Texto Unico Ordenada de la Ley N° 27444 —
Ley del Procedimiente Administrativo General, aprobado por Decrete Supreme N° 006-2017-JUS,
expresando asimismo, conacer las cansecuencias de erden adminisirativo, civil y penal, en caso de
falsedad de ests declaracitn, cenforme lo requla 2l numera! 33 3 del articulo 33 de |a citada noma.

Callao,........de ............................ del2020

L - PP
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ANEXO N° 02

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

T U TP
identificade/a con NI N® T T T S e domiciliado an

al
amparec de lo dispuesto por [os articulos 41° y 42° de la Lay N° 27444, Ley dal Procedimiento
Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARD BAJGO
JURAMENTO Io siguiente: Que, no percibo otra remuneracldn de otra entidad del Estado,
salvo lo permitido por 1a Ley Marco dei Emplea Publico.

Callag,........de ... dal 2620




ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA GENERAL

Yo, identificadala)
con DN N° . con  domigilio actual de residencia  en
, Distrito de

, Pravincia de ¥ Departamento de

DECLARO BAJO JURAMENTO:
1. Gue la decumentacion gue sustenta mis estudios y/o experiencia ladoral presentada, es copia

fiel del original, la misma que obra en mi poder.

2. Que la direccidn antes censignada, es la que corresponde a mi domicilio hahitual y
actual.

Formulo [a2 presente Declaracion Jurada en virud del Principio de Presuncion de veracidad
previsto en log articulos 4° del Titule Preliminar numeral 1.7 y 49° del TUC de [a Ley N° 27444 —
Lay del Procadimiente Administrative General, sujelandome a las acciones administrativas,

lecales yio penales que correspendan, de acuerdo a la legislacion vigents.

Calao,........de ......c. v ... del 2020

] 1 1= U

o i =l dlm

Edacacion dal Caltae
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1.1.3.4. Coordinador {a) Administrativo y de Recursos Educativos para Zonas Urbanas

A\CION DE IESTO. e i e e S L)

Qrgane o Unidad Organica: Institucion Educativa

Nombre del puesto: Coordinadoer (a) Administrative {a) v de Recursos Educatives para Zonas

Urbanas
Dependencia Jerdrquica Lineal: Director (a) de la Institucidn Educativa
Fuente de Financiamiento: RRQO |:[ ROR [:| Otros Especificar:
Programa Presupuestal: 0090 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacién Basica Regular.
Actividad: 5005629
lntervencién: Jornada Escolar Completa - JEC

Coordinar la ejecucldn de actividades administrativas orlentadas a gensrar condiciones necesarias para mejorar la
calidad dal servicio y los aprendizajes de las y los estuciantes, mediante 1a previsién v seguimiento al uso adecuadc y
eficiente de los recurso ecucativos y financisros | de la informacion y los ambientes de aprendizaje con los que cuenta
la IE

'FUNCIONES DEL PUESTO

=

Planificar aciividades vinculadas a la gestién del equipc 4@ soporte JECG, en coordinacion con la/el director/a de 1a IE en el marco de
la gestidn institucicnal y el Plan Anual de Trabajo de l1a Instilucion Educativa para el logro de los objetives instituciaralas

Coarcinar y apayar a! director, en la gestion insfitucional para lograr Ios ohjstivos y meles establecidas sn tomo a los Com promisos
¢l Geslidn Escolar determinades en el Plen Anual de Trabajo da la Institucién Edugztiva.

CGestichar y promever el uso adecuade de los materlzlss y recursos educativos como parte del soporte a! praceso de enssfianza ¥
aprendizaje impartida en la Institucién Educativa.

Disefiar y 2jecutar estralegias para mejerer la seguridad, mantenimiento y limpleza de todes los bienes, ambiantes y arazs con los
gue cuenta la institucion educativa. Asimismo, coordinar y moniterear el cumplimiente de funciones del perscnal.

Verificar y registrar la asistencia y permanencla dsl perscnal de la Institucidén Educativa, garantizando al cumplimiento efectivo de las
hores 2n la ejecucion de actividades segun el rol que desempefian,

Coordinar con o Comité de Recursos Proplos v Actividades Productivas y Empresariales, la adecuada gestion de los recursos
financiercs de la instiluckén aducativa y crganizar |a presentacion de los reportes economicos a la comunidad sducativa,

Gestionar Ia informacién gue se genera en los sistemas del MINEDU {SIAGIE, WASICHAY, ESCALE, SIGMA, SWEC y olros),
elaborando reportes periédicos creados por astos sistemas para informar al director y los docentes a fin de gue se realicen |as acclonss
adecuadas para la mejera continua tdel servicio educativo.

Premover y participar canjuntamente con el parsonal de [a institucion educativa en accicnes gara involucrar de manera zcliva a las
famnilias (madres, padres, tutoras o tutores legales y apcderados o apogerados de las y los estudiantes) on tomas relaclcnados 2 fos
intareses y necesidades de los estudiantes para su formacidn integral,

Promoever y coordinar con organizeciones e instituciones pabiicas y/c privadas, 12 creacidn de redes de apoyo que articules con los
objetivos y metas astablecicas en tomo a los Compromisos de Goeslion Escoler determinados en el Plan Anwal de Trakaje de la
Institucién Educafiva.

Realizar olres furciones relacionadas 2 la misidn dal pueste asignadas gor el Grgano de Cireccion de la Insticucion Educativa.

Coordinaciones internas

Unidades ¢ areas de la Institucidn Educativa

Coordinaciones Exiernas




B) Grado (s}/ Situacién académica y estudios C)iSe requiare

A) Nivel Educativo

requeridos para el puesto Colegiatura?
Administracion, Economia,
Contabilidad Ingeniaria
2 o = M
Incampleta Completa x Egresado Ecorémica o Ingenieria Si ie]
Industrial.
¢ Reguiare
Primerig Bachifler Hakblltasidn
Profeslenal?
Secunda Thtulo/Uicenct
na atura
1 Técnica
Bésica (1 Mawstria No aplica & No
| | o2 afios)
[ | Técnice
Stiparlior
x (04 X Bociorade
| arios)
Uinlvarsit = :
[ aric Tltuiade No aplica

€O ENTDS : -
A) Canocimientos Técnicos principales requerldos para el puesto (Noe requieren documentaclion
stistentadora);

Conacimiento en el fratamiento de los femas vinculades a la administracidn de recursos {aducatvos, financieres y
humarnos) de una institucidn educativa.

Manejo transparente de la infermacicn y registro de los recurses educativos e institugionales,

Conocimiente de normatividad vigenfe vinculada a procesos e instrumentos de gestion escolar y dal Modelo de
Servicio Edircative - JEC.

Manejo ce pstrategias para la generacion de un ¢lima institucional favorable para una convivencia democratica
intercuitural

Conacimientos de ofimatica,

B} Cursos y Programas de especializacién requeridos v sustentados con decumentos.

Ngta: Cada curso dabe tener N6 menos de 12 horas de capacifacién y ios programas de especializecién no menos
de 30 horas

Curso o diplormado en gestién pablica ¢ gestién administrativa.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio

| intermedl IDIQMA Badic | Intermed| Ry e ada

OFIMATICA | Noapiica Basico 5 Avanzado 3 No aplics : s

Procesader de
textos  (Word,
Open  Offica,
Witz atc))

x Inglés x

Hojas de
chiculo  {Excel, S S
QpenCaig, ste.)

Progrema da
prasentacionas
{Power Puoint,
Prazi, efc )

Observaciones.-




Experfencia General

Indique Iz cantldad total de afios de experiencia laboral; la sea en el secter publico o
privado

[C2 afios.

Experiencia Especifica

A. Incique el tiempa de experlencia requerida para el puesto an la funcion o la
materia

‘ 01 afio en labores administrativas o logisticas. I

8. En base a la experiencia requerida para el pueste (parte A). Sefiale el iempo requeride en el
seclor pablico;

{ No aplica. F

C. Margue el nivel minimo de puestc gue se requiere come exparienciz; va sea en el sector piiblico o privada: (No
aplica)

praehoa s Es!:: Supervisor/ Jofe s GRG0
i Awxiiar o Anaiista ges Coordinade Araa o e
Profesio Asisfenta alist o Directo
nal E r pto. -

* Mancione oircs aspsaclos compiementarics sobre el requisito de experiencis; en caso existiera alge adicions para
el pussto

No aplica

£ Sa raquiere nacionalidad peruana? | s | X Na

Anate el

sustento: NgBplics

Lugar de presiacidn de! servicio: Institucidn Educativa Replblica de Venazusla
o . El centrato tiens vigencia desde la suscripcién del contrato hasta el
RUEEIsh deliEontrate; 31 de diciembre del 2020.
&/ 2,000.00 {Dos Mil y C0/10C Soles) mensuales, incluye lcs montos
Remuneracién mensual: y afllaciones de Ley, asi come tada deduccidn aplicable al
trabxajador.

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
- No tener impecimantos para conlratar con el Estado.

- Ne tener antecedentas policiales ni judiciales.

- INo haber slda condenado © estar procesado por |os delitos
serialados en [a Ley N° 29988,

- Ne haber sido condenado por dalitas sefialades en ia Ley N°
30801.

Otras condicichas asenciales de!




Institucidn Educativa

Nombre del puesto: Secretaria {o)
Cependencia Jerarguica Lineal: Director {a) de |12 Institucién Educativa
Fuente de Financiamiento: RRQO I:f RDR E Olras Especificar:

Pragrama Presupuestal: 0C90 Logros de los Aprendizajez de los Estudiantes de Educacién Bésica

Reqular,
Actividad: 5005629
Intarvencién: Jornada Escolar Completa - JEC

Afender a la comunidad educativa y plblice usuario de acuerde a las necesidades de tramites a realizar,

Actuzlizar el directorie, la agenda institucional, efectuar v recibir llamadas telefdnicas.

Recikir, registrar, organizar v distribuir la documentacian de !a instilucién sducativa,

Redactar y digitar diferenfes documsntes para uso de los equipes de frabajo da la inatitucion educativa.

Crientar al usuario sabre el procedimiznto a seguir en sus gestiones e infermar sobre la situacicn de su tramits.

Actualizar Iz agenda del{a) direclor(a} de Iz institucién aducativa.,

Valar por la seguridad y conservacién de documenrtos,

Mantener el cantrol de los Utiles de oficina v su distribucion.

Elaborar les cerificados de estudio sclicitados

Otras actividades inherantes a sus funciones qus designe a! Organo Directivo de |a Institucidn Educativa.

Coordinaciones Infarnas

Unidades ¢ arszas de a Institusldn Educativa

Coordinacionas Extarnas

Ministerio de Educacién, Direccién Regional de Educacidn o Gerencla Regional de Educacion, Unidad de Gestian




B) Grada (s} Situacion académica y sstudios C}.Sa requiere

A) Nivel E Iv : o
Ll R o requeridos para el puesto Colegiatura?
:goomp\a Compiet Egrosadlo |:| i |E| No
a

® _ Secrelarizdo 0 Asistente de | ¢(Requlere

Primaris Eachilier Gerencia. Habilitacidn

| ) Profesianal?

%] Secundaria . Tiuladlicencretur

#

1 recnica
x Basica(fo 2 X Massirla 8i Nog
afios)

Na aplica
Téonica
Superior (5 o Egresado ;’:u}a
4 afigs)
] universisrio [ || | [ | ectoraco ,
No aplica
Tiftia
Egresado do

A) Conocimientas Técnices principales raqueridos para al puesto (No requlersn docamentacidn
susfentadora):

Redaccién y ortografia {Evaluacidn téorica).

Mansjo da técnicas de crganizacidn de documentos, agendas v actas.

Mznejo de habilidades socialas,

Conocimientos sokre gestion escolar v normatividad JEC: Compromisos de Gestion Escolar, RM 4581 -2014-MINEDU,
NT de implementacién dal modelo JEC vigenie.

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

Nofa; Cada curso dehbe tener no menos de 12 horas de capaciiacion v ios programas de especiaiizacidn no manos de
9 horas

Curso de ofimatica y curso ds redaccidin,

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas

Nivel de Daminio Nivel de Dominio
OFIMATICA | Noaplea| Sesica |™&Me|  avanzado DIOMA | Noapiea | B2 | intarmecia | Avanzada
Procesador de
textos (Word; Opan X Inglés x
Offics, Writa, ete.}
Hojas da calcule
{Excal, OpanCalc, x |1 L
Btc )
Programa de
presentacionas
(Power Foinf, Prezi =

Observaciones.-




Expariencia General

Indiqus la cantidad total de afios de experiencia laboral; Iz sea an sl sector plblico o
privado

02 afios.

Experiensia Especifica

A.Indique el tiempao de experfencla requerida para el puessto en |a funcion ¢ fa materia

| C1 anfo en labores de oficina en &l sector educacion.

B. En base a |a experiencia requerida parz el puesto (parte A). Seiiale el tiempe requerido en ol
sector pliblico:

| No aplica, |

C. Margue &l nivel minimo de puesta que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado: {(No
aplica)

‘ e Supervisor/ Jofe de Gerent
Practicante Auxifar o Espss i
Profesionai Asistents Analsts ialfsta Coardinado Area 0 80
r Doto. Director

* Mencione otros aspeclos complementarios sobre of reguisito de experiencia; en caso axistiera algo adicional para ef
pussla

No zplica

Anota el

sustento:

Redaccién, Sintesls, Organizacion de informacién, Comunicacion aral.

CONDICRONES EES DEL CO

Lugar de prestacion del servicio: institucion Educativa Francisco lzquierde Rios

El confrate tiene vigencia desde la suscripcion hasta el 31 de diciembre

Duracion dei contrato: del 2020
S/ 1,400.00 (Mil Cuatrocientos ¥ 00/100 Soles) mensuales, incluye los
Remuneracién mensual: montos y afiliacionas de Lay, asf coma toda deduccidn aplicable =l
trabajador.

~ Jornatia samanal minima de 40 heras y maxima de 48 horas.

- N tener Impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales nl judiciales.

= No haber side condenado o astar procesado por los delitos sefialadas
en la Ley N* 29488,

- Nc haber sldo cendenado por delltos sefialados en la Ley N® 30901,

- La supervision de |a Jabar sfectuada por el trabajador contratado estara
bajo responsabilidad del director de Ia Institucion Educativa en [a que
prasta servicios, y quien tendra la calidad de jefe Inmediato superior.

Otras condicionas esanclales del
confrata:




