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PROCESO CAS N° 003-2018-EPER-AAD-UGELT-DRSET-GOB.REG.TACNA

BASES PARA LA CO‘NTRAT.’{\CI()N DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)

I. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la convocatoria:
Contratar personal bajo el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios CAS, regulado por
el Decreto Legislativo N° 1057, de acuerdo a los puestos vacantes sefialados en la presente
convocatoria, segun detalle:

Puesto Instituciones Educativas JEC de la Cantidad
UGEL Tacna de plazas
Secretaria(o) - Modesto Basadre 02
- 42241 Hermogenes Arenas Yafez

1.1.Dependencia encargada de realizar el proceso seleccién y contratacién
Area de Gestién Pedagégica

1.2.Base legal

a. Ley N° 30693 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2018 y normas
complementarias.

b. Ley N° 28411- Ley del Sistema Nacional de Presupuesto.

~RALBE N c. Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General, modificado por el Decreto

/ E Legislativo N° 1029, y el Decreto Legislativo N°1272.

. Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de

3 Contratacion Administrativa de Servicios y sus modificatorias.

T e. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula
el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y sus modificatorias.

f. Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que establece modificaciones al Reglamento del Régimen
de Contratacion Administrativa de Servicios (Publicado el 27 de julio del 2011).

g. Ley N° 29849 Ley que Establece la Eliminacién Progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo1057 y otorga derechos laborales.

h. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°313-2017-SERVIR-PE, aprueban la “Guia metodolégica
para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a regimenes distintos
alaLey N° 30057, Ley del Servicio Civil" y la “Guia metodologica para la elaboracion del Manual
de Perfiles de Puestos - MPP, aplicable al régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”

i. Decreto Supremo N° 003-2018-TR, establecen las disposiciones para el registro y difusién de
las ofertas laborales del Estado.

j- Resolucién de Secretaria General N° 055-2018-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada “Norma para la contratacién administrativa de servicios del personal de las
intervenciones y acciones pedagégicas, en el marco de los Programas Presupuestales 0090,
0091, 0106 y 0107, para el afio 2018".

k. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°107-2011-SERVIR/PE, que aprueba "Reglas y
lineamientos para la adecuacién de los instrumentos internos conforme a los cuales las
entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen
laboral especial del Decreto Legislativo 1057,

I. Las demas disposiciones gue regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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Il. PERFIL DEL PUESTO, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO Y CONDICIONES
ESCENCIALES DEL CONTRATO:

2.1.  Secretaria (o):

Organo o unidad orgénica: Institucién Educativa
Nombre del puesto: Secretaria(o)
Dependencia jerarquica lineal: Director(a) de la IEE
Fuente de Financiamiento: X | RRCO RDR Otros  Especificar

Programa Presupuestal: 0090 - PELA

Actividad: 5005628

Intervencion: Jornada Escolar Completa - JEC
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Atender a la comunidad educativa y plblico usuario de acuerdo a las necesidades de tramites a realizar.

Actualizar el directorio, la agenda institucional y efectuar y recibir las llamadas telefénicas si es el caso.

Recibir, registrar, organizar y distribuir la documentacién de la Institucién Educativa.

Redactar y digitar documentos variados de uso de los equipos de trabajo de la Institucién Educativa.

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

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

Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

Mantener la informacién sobre los Utiles de oficina y su distribucidn.

Elaborar los certificados de estudios solicitados.

Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el Organo Directivo de la Institucién Educativa,
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ACIONES PRD

Coordinaciones Internas

Unidades o areas de la Institucion Educativa

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién, Direccion Regional de Educacién o Gerencia Regional de Educacion, Unidad de Gestion
Educativa Local

AJ) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios regueridos C.) ¢Se requiere
' para el puesto Colegiatura?
Incom Com
pieta pleta Egresado{a) Si X No
PR
Primaria Bachiller Secretariado o Asistente de Gerencia.
L1 L
1 [ 4Requiere habiltacién
Secundaria x | Titulo/ Licenciatura profesional?
Técnica ] ] Mo aplica
Bésica Maestria Si X No
(162 aios)
Técnica ]
X |Superior (36 X Egresado Titulado
4 afios)
Universitario/ ] No aplica
X |Supericr X Doctorado
Pedagdgico L]
Egresado Titulado

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

Redaccidn y ortografia (evaluacién técnica).

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

Manejo de habilidades sociales.

Conocimientos sobre gestién escolar y normatividad JEC: Compromisos de Gestion Escolar, RM 451-2014 - MINEDU,

de implementacion del modelo JEC vigente.

|B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y fos programas de especializacién no menos de 90 horas.

* Curso de ofimatica.
* Curso de redaccién y ortografia.




