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Resolucion Viceministerial
N° 126-2020-MINEDU

Lima, 08 de julio de 2020

VISTOS; el Expediente N° 0081383-2020, los informes contenidos en el
referido expediente y el Informe N° 00704-2020-MINEDU/SG-OGAJ de la Oficina
General de Asesoria Juridica, v,

CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo dispuesto por el articulo 79 de la Ley N° 28044, Ley
General de Educacion, el Ministerio de Educacién es el 6rgano del Gobierno Nacional
que tiene por finalidad definir, dirigir y articular la politica de educacion, recreacién y
deporte, en concordancia con la politica general del Estado;

Que, el literal h) del articulo 80 de la referida Ley, establece que es funcion del
Ministerio de Educacion definir las politicas sectoriales de personal, programas de
mejoramiento del personal directivo, docente y administrativo del sector e implementar
la Carrera Publica Magisterial;

Que, mediante Decreto Supremo N° 008-2020-SA se declara en emergencia
sanitaria a nivel nacional, por el plazo de noventa (90) dias calendario, por la
existencia del Coronavirus (COVID-19) y se dictan medidas de prevencion y control
para evitar su propagacion. Especificamente, en el numeral 2.1.2 del articulo 2 se
establece que el Ministerio de Educacion, en su calidad de ente rector, dicta las
medidas que correspondan para que las entidades publicas y privadas encargadas de
brindar el servicio educativo, en todos sus niveles posterguen o suspendan sus
actividades. Estas medidas son de cumplimiento obligatorio;

Que mediante Decreto Supremo N° 020-2020-SA se prorroga a partir del 10 de
junio de 2020 hasta por un plazo (90) dias calendario, la emergencia sanitaria
declarada por Decreto Supremo N° 008-2020-SA;
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Que, mediante Decreto Supremo N° 044-2020-PCM, se declara el Estado de
Emergencia Nacional por el plazo de quince (15) dias calendario, y se dispone el
aislamiento social obligatorio (cuarentena), por las graves circunstancias que afectan
la vida de la Nacion a consecuencia del brote del COVID-19; el mismo que fue
prorrogado mediante los Decretos Supremos N° 051-2020-PCM, N° 064-2020-PCM,
N° 075-2020-PCM, N° 083-2020-PCM y N° 094-2020-PCM, hasta el martes 30 de
junio de 2020;

Que, el numeral 2.1 del articulo 2 del Decreto Legislativo N° 1465, Decreto
Legislativo que establece medidas para garantizar la continuidad del servicio educativo
en el marco de las acciones preventivas del gobierno ante el riesgo de propagacion del
COVID-19, dispone que la provision del servicio educativo no presencial o remoto en
las instituciones educativas publicas de educacion basica y superior en todas sus
modalidades, se realiza en el marco de la emergencia sanitaria para la prevencion y
control del COVID-19, asi como de manera complementaria una vez que se inicie la
prestacion presencial del servicio educativo;

Que, el numeral 4.1 del articulo 4 del Decreto de Urgencia N° 016-2020,
Decreto de Urgencia que establece medidas en materia de los recursos humanos del
sector publico, sefala que se encuentra prohibido el ingreso de servidoras publicas o
servidores publicos bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276, Ley de
Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico en las
entidades del sector publico; asimismo, el numeral 4.2 del referido articulo sefiala que
las entidades del sector publico que requieran contratar personal efectian dicha
contratacion Gnicamente a través del contrato administrativo de servicios, regulado por
el Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios;

Que, el articulo 1 de la Resolucién Ministerial N° 160-2020-MINEDU, dispone el
inicio del afio escolar a través de la implementacién de la estrategia denominada
"Aprendo en casa", a partir del 6 de abril de 2020 como medida del Ministerio de
Educacion para garantizar el servicio educativo mediante su prestacion a distancia en
las instituciones educativas publicas de Educaciéon Basica, a nivel nacional, en el
marco de la emergencia sanitaria para la prevencion y control del COVID-19;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 184-2020-MINEDU se dispone que el
inicio de la prestacion presencial del servicio educativo a nivel nacional en las
instituciones educativas publicas y de gestién privada de Educacion Basica, se
encuentra suspendido mientras esté vigente el estado de emergencia nacional y la
emergencia sanitaria para la prevencion y control del COVID19, y hasta que se
disponga dicho inicio con base a las disposiciones y recomendaciones de las
instancias correspondientes segun el estado de avance de la emergencia sanitaria.

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 0178-2020-MINEDU se dispone la
implementacion de la Plataforma Virtual a cargo del Ministerio de Educacién, para el
registro de solicitudes para estudiar en una institucién educativa publica de Educacion

EXPEDIENTE: DIF2020-INT-0081383

Esto es una copia autentica imprimible de un documento electrénico archivado del Ministerio de Educacion, aplicando lo dispuesto por
el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad
pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web:

http://lesinad.minedu.gob.pe/e_sinadmed_3/VDD_ConsultaDocumento.aspx e ingresando la siguiente clave: EACDCE




Firnado digitalmente por:
PAJUELD ORBEGOSO James
Aexander FAL 20131370088 soft
hdotivo: Doy W B®

Fecha: 08/07/2020 18:59:28-0500

Béasica Regular, con excepcion de los Colegios de Alto Rendimiento, o de Educacion
Basica Especial; implementacién que se sustenta en la parte considerativa, en la cual
se sefiala que el estado de emergencia nacional y el aislamiento social obligatorio
(cuarentena), ha generado que un grupo de personas cuyos ingresos se han visto
reducidos, no puedan continuar pagando mensualidades o pensiones por los servicios
educativos en una institucion educativa privada, por lo que requieren migrar a una
institucion educativa publica de Educacion Basica;

Que, en ese marco normativo, mediante Oficio N° 00237-2020-MINEDU/VMGI-
DIGC se remite al Despacho Viceministerial de Gestion Institucional el Informe N°
00079-2020-MINEDU/VMGI-DIGC-DIF, suscrito por la Direccion General de Calidad
de la Gestion Escolar, la Direccion General de Gestion Descentralizada, la Direccion
General de Desarrollo Docente y la Oficina General de Recursos Humanos, a través
del cual se propone y sustenta la necesidad de aprobar el documento normativo
denominado “Norma que regula los perfiles de los puestos y criterios de asignacion de
posiciones para la contratacion de personal administrativo priorizado en las
Instituciones Educativas en el marco del régimen especial de Contratacién
Administrativa de Servicios regulado por el Decreto Legislativo N° 10577, para los
puestos de Coordinador Administrativo, Secretaria/o y Oficinista;

Que, asimismo, el citado Informe precisa que, debido al incremento de
matricula por atencién de estudiantes de primer ingreso o que requieran trasladarse a
una institucién educativa publica, es preciso incorporar al personal administrativo
identificado como prioritario, esto considerando el incremento en la carga
administrativa de la instituciéon educativa producto de la incorporacion de nuevos
estudiantes;

Que, de acuerdo al literal a) del numeral 2.2 del articulo 2 de la Resolucion
Ministerial N° 006-2020-MINEDU, se delega en el Viceministro de Gestién Institucional
del Ministerio de Educacién, entre otras facultades y atribuciones, la de emitir y
aprobar los actos resolutivos que aprueban, modifican o dejan sin efecto los
Documentos Normativos del Ministerio de Educacién en el ambito de su competencia
conforme a lo dispuesto en el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio
de Educacién;

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del
Ministerio de Educacion, modificado por Ley N° 26510; en la Ley N° 28044, Ley
General de Educacién; en el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio
de Educacion, aprobado por Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU; vy, en virtud a
las facultades delegadas mediante Resolucion Ministerial N° 006-2020-MINEDU vy sus
modificatorias;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el documento normativo denominado “Norma que regula
los perfiles de los puestos y criterios de asignacion de posiciones para la contratacion
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de personal administrativo priorizado en las Instituciones Educativas en el marco del

régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios regulado por el Decreto
Legislativo N° 1057”, la misma que, como anexo, forma parte de la presente
resolucion.

Articulo 2.- Disponer la publicacion de la presente resolucién y su anexo en el
Sistema de Informacién Juridica de Educacion (SIJE), ubicado en el portal institucional
del Ministerio de Educacion (www.gob.pe/minedu), el mismo dia de la publicacion de la
presente resolucién en el Diario Oficial “El Peruano”.

Registrese, comuniquese y publiquese.

(Firmado digitalmente)
SANDRO PARODI SIFUENTES
Viceministro de Gestiéon Institucional
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‘B PERU | Ministerio
de Educacion

Documento Normativo

“Norma que regula los perfiles de los
puestos Yy criterios de asignacion de
posiciones para la contratacion de personal
administrativo priorizado en las
Instituciones Educativas en el marco del
regimen  especial de  Contratacion
Administrativa de Servicios regulado por el
Decreto Legislativo N° 10577



“NORMA QUE REGULA LOS PERFILES DE LOS PUESTOS Y CRITERIOS
DE ASIGNACION DE POSICIONES PARA LA CONTRATACION DE
PERSONAL ADMINISTRATIVO PRIORIZADO EN LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS EN EL MARCO DEL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS REGULADO POR EL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057”

OBJETIVO

Establecer las disposiciones que regulan los perfiles de los puestos para la
contratacion de personal administrativo considerado como prioritario, bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios regulado por el Decreto
Legislativo N° 1057, en las Instituciones Educativas con incremento de matricula por
el traslado de estudiantes de instituciones privadas al sistema educativo publico,
debido a la declaratoria de Emergencia Sanitaria Nacional y el aislamiento social
obligatorio, en el contexto de la estrategia “Aprendo en Casa”.

AMBITO DE APLICACION
La presente norma es de aplicacién a las siguientes instancias de gestion educativa

descentralizada:

Ministerio de Educacion.

Direcciones Regionales de Educacién o las que hagan sus veces.
Unidades de Gestién Educativa Local.

Instituciones Educativas Publicas

1 BASE NORMATIVA

e Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 26771, Ley que establece prohibicion de ejercer la facultad de

nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en casos de

parentesco.

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

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de alto nivel a la

Administracion Puablica.

e Ley N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias para el personal que
presta servicios en instituciones educativas publicas y privadas implicado en
diversos delitos; crea el Registro de personas condenadas o procesadas por
delitos establecidos en la Ley N° 29988 y modifica los articulos 36° y 38° del
Cdédigo Penal, modificado por el Decreto de Urgencia N° 019-2019.

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

e Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el
sector publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo
y otros delitos.
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Ley N° 30901, Ley que implementa un sub registro de condenas y establece la
inhabilitacion definitiva para desempefiar actividad, profesion, ocupacion u oficio
gue implique el cuidado, vigilancia o atencién de nifias, niflos o adolescentes.
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente.

Ley 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto de Urgencia N° 016-2020, Decreto de Urgencia que establece medidas
en materia de los Recursos Humanos del Sector Publico

Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial
de contratacion administrativa de Servicios, y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

Decreto Supremo N° 089-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
27674, Ley que establece el acceso de deportistas de alto nivel a la
Administracion Puablica.

Decreto Supremo N° 016-2005-ED, que dispone que las instancias de Gestion
Educativa Descentralizada que tienen nivel de Unidad Ejecutora deben utilizar
los sistemas denominados SIRA, SUP y NEXUS.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

Decreto Supremo N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
28044, Ley General de Educacion.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Educacién.

Decreto Supremo N° 004-2020-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias para el personal que
presta servicios en instituciones educativas publicas y privadas implicado en
diversos delitos; crea el Registro de personas condenadas o procesadas por
delitos establecidos en la Ley N° 29988 y modifica los articulos 36° y 38° del
Cddigo Penal.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 y sus modificatorias.

Resolucion Ministerial N° 241-2018-MINEDU, Disposiciones que regulan la
aplicacion de la Ley N° 29988, y su Reglamento en el Minedu, DRE y UGEL.
Resolucion Ministerial N° 160-2020-MINEDU, que dispone el inicio del afio
escolar a través de la implementacion de la estrategia denominada “Aprendo en
casa’, a partir del 6 de abril de 2020 y aprueba otras disposiciones.

Resolucion Ministerial N° 0178-2020-MINEDU, que dispone la implementacion
de la Plataforma Virtual a cargo del Ministerio de Educacion, para el registro de
solicitudes para estudiar en una institucion educativa publica de Educacion
Basica Regular, con excepcion de los Colegios de Alto Rendimiento, o de
Educacion Basica Especial.

Resolucion Ministerial N° 00184-2020-MINEDU que dispone el inicio de la
prestacion presencial del servicio educativo a nivel nacional en las instituciones
educativas publicas y de gestion privada de Educacién Basica, se encuentra
suspendido mientras esté vigente el estado de emergencia nacional y la
emergencia sanitaria para la prevencion y control del COVID-19, y hasta que se
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disponga dicho inicio con base a las disposiciones y recomendaciones de las
instancias correspondientes segun el estado de avance de la emergencia
sanitaria.

Resolucion de Secretaria General N° 938-2015-MINEDU - "Lineamientos para la
Gestion Educativa Descentralizada”.

Resolucion Viceministerial N° 051-2016-MINEDU - "Lineamientos para la
Relacién Intergubernamental entre el Ministerio de Educacién, los Gobiernos
Regionales y los Gobiernos Locales”.

Resolucion Viceministerial N° 011-2019-MINEDU, Norma que regula los
instrumentos de gestion de las Instituciones Educativas y Programas de
Educacion Basica.

Resolucion  Viceministerial N°  220-2019-MINEDU, Norma  Técnica
“Orientaciones para el desarrollo escolar 2020 en Instituciones Educativas y
Programas Educativos de la Educacion Basica”.

Resolucion Viceministerial N° 002-2020-MINEDU, Lineamientos para la
conformacion y gestion escolar de las instituciones educativas que se organizan
en Redes Educativas de Gestion Escolar.

Resolucion  Viceministerial N°  030-2020-MINEDU, Norma  Técnica
"Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional
en las Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la contratacion, prorroga
0 renovacion de personal bajo el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios".

Resolucion  Viceministerial N°  079-2020-MINEDU, Norma  Técnica
"Orientaciones para el desarrollo del Afio Escolar 2020 en las Instituciones
Educativas y Programas Educativos de la Educacion Basica"

Resolucion Viceministerial N° 097-2020-MINEDU, que aprueba la Norma
Técnica denominada “Disposiciones para el trabajo remoto de los profesores que
asegure el desarrollo del servicio educativo no presencial de las instituciones y
programas educativos publicos, frente al brote del COVID-19”.

Resolucion de Contraloria N° 353-2015-CG, que aprueba la version actualizada
de la Directiva N° 007-2015-CG/PROCAL “Directiva de los Organos de Control
Institucional” y sus modificatorias.

Resolucion Directoral N° 349-2016-EF/53.01, que aprueba la Directiva N° 001-
2016-EF-53.01 - Directiva para el uso del aplicativo informatico para el registro
centralizado de planillas y de datos de los recursos humanos del sector publico.

GLOSARIO DE TERMINOS

2.1 Definiciones:

Para efectos de la presente norma se consideran las siguientes definiciones:

e Instituciones Educativas: La Institucion Educativa es la primera y principal
instancia de gestion del sistema educativo descentralizado. Toda referencia
a instituciones educativas comprendera a las Instituciones de Educacién
Bésica.

e Unidad ejecutora: Para efectos de la presente norma se entiende por
Unidad Ejecutora a la DRE/UGEL que se encarga de conducir la ejecucion
de actividades orientadas a la gestion de los fondos que administran,
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conforme a las normas y procedimientos del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico y Sistema Nacional de Tesoreria y en tal sentido son
responsables directas respecto de los ingresos y egresos que administran.

e Unidad Operativa: Para efectos de la presente norma se entiende por
Unidad Operativa a la DRE/UGEL que no ejecute su presupuesto y que esta
vinculada presupuestalmente a una Unidad Ejecutora.

e Coordinador Administrativo: Encargado de operativizar la gestion
administrativa de la IE. Para ello coordina, organiza y supervisa la labor que
realiza todo el personal administrativo con el que cuenta la IE. De manera
complementaria, y en un contexto de trabajo presencial en la IE, brinda
soporte al Director en la gestion y seguimiento del uso de los recursos
materiales, financieros y de infraestructura de la IE, asi como el
mantenimiento y organizacion de los espacios de aprendizaje.

e Oficinista: Brinda apoyo en los registros a ejecutar dentro de los sistemas
administrativos de reporte que establecen las IGED y durante el proceso
regular de matricula y traslados de estudiantes. Asi mismo, atiende los
requerimientos de trdmite documentario que se requieren en la IE (atencion
y derivacion de certificados, actas y documentos dentro y fuera de la IE) y
ejecuta actividades operativas de tesoreria.

e Secretaria/o: Este puesto es asignado sélo a las Il.EE. grandes donde se
generan mayor trafico de trdmite documentario a nivel de la Direccion de la
I.LEE. En ese sentido, es el responsable de canalizar la atencion de
consultas y requerimientos de la comunidad educativa, asi como de la
elaboracion, derivacion y archivo de documentos que solicite el Director de
la IE.

e Puesto: Es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden
a una posicién dentro de una entidad, asi como los requisitos para su
adecuado ejercicio. El puesto podra tener mas de una posicién siempre que
el perfil de este sea el mismo.

e Perfil de puesto: Instrumento que consolida la mision, funciones,
formacion, experiencia y coordinaciones del cargo, asi como los requisitos
que el personal administrativo debera poseer para acceder al mismo.

2.2 Siglas:
Las siglas utilizadas en la presente norma son:

AGI: Area de Gestion Institucional.

AGA: Area de Gestion Administrativa.

DIGC: Direccién General de Calidad de la Gestién Escolar.
DIGEGED: Direccion General de Gestién Descentralizada.
DITEN: Direccion Técnico Normativa de Docente

DRE: Direccion Regional de Educacioén o la que haga sus veces.
|[E: Institucién Educativa Publica.
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[IEE: Instituciones Educativas Publicas.

IGED: Instancia de Gestién Educativa Descentralizada.
MINEDU: Ministerio de Educacion.

NEXUS: Sistema de administracion y control de plazas.
TUO: Texto Unico Ordenado.

UGEL: Unidad de Gestion Educativa Local.

3 DESARROLLO DE LA NORMA

3.1 Generalidades:

3.1.1

3.1.2

3.1.3

En el marco de emergencia sanitaria se ha producido un incremento de
matricula de alumnos a instituciones educativas publicas por el traslado
de estudiantes. En ese sentido, a fin de dar continuidad a la labor
administrativa requerida en las II.EE. producto de la incorporacién de
nuevos estudiantes y, por ende, de la carga administrativa de la IE, en el
contexto de la estrategia Aprendo en Casa, se ha identificado como
puestos necesarios y prioritarios para el Coordinador Administrativo,
Secretaria y Oficinista. Cabe precisar que, en aplicacion del articulo 4 del
Decreto de Urgencia N° 016-2020 el personal para ocupar los referidos
puestos no pueden ser contratados bajo el régimen laboral regulado por
el Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa
y de Remuneraciones del Sector Publico en las entidades del sector
Publico; sin embargo, resulta posible efectuar su contratacion bajo el
régimen del Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula
el régimen especial de contratacion administrativa de servicios.

El acceso al régimen de Contratacion Administrativa de Servicios se
realiza obligatoriamente mediante concurso publico, garantizando los
principios de mérito, capacidad e igualdad de oportunidades. El
procedimiento de contratacion administrativa de servicios comprende las
siguientes etapas: a) Preparatoria, b) Convocatoria, ¢) Seleccion, d)
Suscripcion y registro del contrato. El postulante debe cumplir los
requisitos minimos del perfil del puesto convocado.

En ese sentido para el proceso de contratacion del personal
administrativo priorizado en las Instituciones Educativas con incremento
de matricula, en el marco de la estrategia Aprendo en Casa, se debe
tener en cuenta los siguientes criterios:
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Tipode I[E |Rango N° de | Asignacion de | Asignacion | Asignacion Equipo
estudiantes | Coordinador de de Administrativo
Administrativo | Oficinista Secretaria priorizado

IIEE Publicas 141 — 449 0 1

450 — 899 1 0 2

900 - 1049 3

1 1+1
1050 - 1349 4
1
1350 a més 1+1+1 5

3.1.4 Los perfiles de puesto del personal priorizado a ser contratado, que
incluyen las funciones, contraprestaciones y demas caracteristicas, se
encuentran detallados en el Anexo N° 01 de la presente norma.

3.1.5 Se deberad respetar e implementar todas las acciones y etapas del

procedimiento de contratacibn CAS establecidos en el Reglamento del

Decreto Legislativo N° 1057, aprobado mediante el Decreto Supremo N°

075-2008-PCM y su modificatoria, concordante con el Decreto Supremo

N° 003-2018-TR, modificado por el Decreto Supremo N° 083-2019-PCM

(disposiciones para el registro y difusion de las ofertas laborales del

Estado).

3.1.6 Los puestos de Coordinador Administrativo, Oficinista y Secretaria seran

considerados en el sistema NEXUS con su respectivo cddigo, donde se

registran a los servidores que sean contratados bajo el régimen especial

CAS.
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3.1.7 De comprobarse fraude o falsedad de los documentos presentados por
parte del personal contratado, la DRE/UGEL procedera a iniciar las
acciones correspondientes para declarar la nulidad del contrato, sin
perjuicio de la responsabilidad administrativa, civii y penal que
corresponda, debiendo comunicarse al Ministerio Publico.

3.1.8 EI Director de la DRE/UGEL, segun corresponda, deberd realizar la
separacion preventiva y definitiva, de acuerdo a la Ley N° 29988,
modificada por el Decreto de Urgencia 019-2019 y su Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 004-2020-MINEDU.

3.1.9 La UGEL, através del Comité de Seleccion, es la responsable de efectuar
la revision de los registros correspondientes (Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC y Registro de Deudores
Alimentarios Morosos del Poder Judicial — REDAM) e implementar las
declaraciones juradas a ser suscritas por los postulantes a fin de descartar
gue incurran en algtn impedimento o prohibicién de acuerdo a la normativa
vigente.

3.1.10 Es nulo de oficio cualquier acto administrativo o de administracién que se
efectie mediante directivas internas y/o instrumentos técnicos que
contravengan o transgredan el contenido de la presente norma; sin
perjuicio de la responsabilidad administrativa, civii y penal que
corresponda.

3.1.11 La aplicacion de las disposiciones previstas en la presente norma, y la
consecuente contratacion del personal administrativo priorizado, se
encuentra sujeto a la disponibilidad presupuestal de la reserva de
contingencia, para el cual se gestionara con cargo a los recursos del
Ministerio de Economia y Finanzas.

3.1.12 Las consultas en relacion a la aplicacion de la presente norma seran
atendidas por la DIGC, de acuerdo a sus competencias, y las direcciones
0 unidades organicas del Ministerio de Educacion con funciones
relacionadas al personal administrativo de las II.LEE. La DIGC podra
establecer las disposiciones complementarias para dar cumplimiento a la
presente norma.

3.1.13 En caso de las II.EE. que dependen directamente de la DRE, esta asume
las funciones y responsabilidades asignadas a la UGEL en la presente
norma.

3.1.14 Las disposiciones contenidas en la presente norma seran aplicables a los
procedimientos de contratacion que se inicien luego de su publicacién, en
el marco de incremento de matricula a instituciones educativas publicas
por el traslado de estudiantes.
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4 RESPONSABILIDADES

La aplicacion de la presente norma es responsabilidad de la DRE, UGEL e Il.EE.,
segun corresponda.

4.1 Responsabilidades de la DRE:

a) Viabilizar, en el marco de sus competencias, la asignacion de los
recursos presupuestales pertinentes para la implementacion de la
presente norma técnica y la contratacibn del personal
administrativo bajo el régimen de contratacién regulado en el
Decreto Legislativo N° 1057 y su reglamento.

b) Brindar asistencia técnica y supervisar a las UGEL de su
jurisdiccién en el marco de la implementacion de la presente
Norma.

c) Implementar acciones complementarias en el ambito de su

jurisdiccién y competencia, que coadyuven al cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la presente Norma.

4.2 Responsabilidades UGEL.:

a) Brindar asistencia técnica y supervisar a las Il.LEE. de su
jurisdiccién en el marco de la implementaciéon de la presente
norma.

b) Elaborar, aprobar y difundir el cronograma para el desarrollo del
proceso de contratacion de personal administrativo CAS de la
Il.LEE.

c) Aprobar mediante resolucién la conformacién del Comité de
Seleccion para realizar el proceso de contratacion de personal
administrativo en las Il.LEE, bajo el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

d) Publicar en su portal institucional la relacion de puestos a ser
consideradas en el proceso de contratacion, segin corresponda.

e) Supervisar la correcta ejecucién del proceso de evaluacion de
expedientes y seleccién del personal administrativo de las Il.EE.
de su jurisdiccion.

f) Expedir, segun corresponda, los contratos CAS de los postulantes
ganadores en el proceso de evaluacion.

9) Resolver, segun corresponda, solicitudes, reclamos, denuncias y/o
recursos administrativos de su competencia, de acuerdo al Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.
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h) Otras que en el marco de la presente norma le hayan sido
encomendadas.

4.3 Responsabilidades de las IIEE:

a) Informar a la DRE/UGEL que tenga la calidad de unidad ejecutora,
la necesidad de personal administrativo para su correcto

funcionamiento.

b) Publicar qué puestos seran convocados en el proceso de
contratacion remitidas por la DRE/UGEL.

5 ANEXO

Anexo 1: Perfiles de los puestos

- Perfil de puesto de Coordinador Administrativo
- Perfil de puesto de Secretario/a
- Perfil de puesto de Oficinista
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ANEXO 1

PERFIL DE PUESTO DE COORDINADOR ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo No aplica
Unidad Organica No aplica
Puesto Estructural Coordinador Administrativo de IE
Nombre del puesto: Coordinador Administrativo de IE

Dependencia jerdrquica lineal: Director de IE

Dependencia funcional: No aplica

Secretario(a), oficinista, personal de limpieza, mantenimiento
Puestos a su cargo: y vigilancia, auxiliares de laboratorio, biblioteca y soporte
informatico.

MISION DEL PUESTO

Gestionar y coordinar la ejecucion de actividades administrativas, orientadas a generar
condiciones necesarias para mejorar la calidad del servicio y los aprendizajes de las y los
estudiantes, mediante el uso adecuado y eficiente de los recursos materiales y financieros con
los que cuenta la Institucién Educativa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar, coordinar y supervisar actividades de gestién administrativa de la IE en
concordancia con el Plan Anual de Trabajo, con la finalidad de alcanzar los objetivos
institucionales.

2 Organizar, supervisar y revisar la ejecucidon de actividades especificas relacionadas al
trdmite documental, como la elaboracién, recepcién, acceso y preservaciéon de
documentos, que genera y/o recepciona la Institucion Educativa, para la atencion oportuna
y proponiendo mejora en los procesos existentes.

3 Supervisar y dar seguimiento a la ejecucién de tramites documentarios de acuerdo a la
materia y competencia de la Institucién Educativa, para cumplir con los plazos de atencion.

4 Recepcionar y organizar la distribucion de los recursos materiales, como parte del soporte
al proceso de la ensefianza en la Institucion Educativa.

Coordinar y supervisar las acciones de mantenimiento, limpieza y vigilancia de los espacios
y bienes de la IE, para asegurar el desarrollo de las actividades pedagdgicas.
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Velar y gestionar el correcto y oportuno reporte de informacién que se genera en la
Institucion Educativa y en los sistemas del MINEDU (SIAGIE, Mi Mantenimiento, Censo,
entre otros), elaborando reportes periddicos para informar al director y los docentes, a fin
de que se realicen las acciones correspondientes para aportar en la toma de decisiones en
la gestion escolar.

Promover y coordinar alianzas estratégicas con organizaciones e instituciones publicas y/o
privadas con el fin de articular los objetivos y metas establecidas en torno a los
Compromisos de Gestion Escolar.

Coordinar la adecuada gestidon de los recursos financieros de la Institucion Educativa y
elaborar reportes asociados segun solicitud del jefe inmediato.

Coordinar acciones para el mantenimiento de la infraestructura de la IE, con el fin de
desarrollar las actividades educativas de manera dptima.

Verificar y registrar los reportes de asistencia y permanencia del personal de la institucién
educativa, para garantizar el cumplimiento efectivo de las horas en la ejecuciéon de
actividades segun el rol que desempena.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Director de IE, Subdirector, Docentes y personal administrativo.

Coordinaciones Externas:

MINEDU, DRE/GRE, UGEL, proveedores, organizaciones dentro de la comunidad.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y
carrera/especialidad requeridos

)
éColegiatura?

Incompleto Completo

Primaria

Secundaria

] Egresado(a) D Bachiller D Titulo/
Licenciatura

Administracion, Recursos Humanos, Finanzas o afines.

Técnica
Basica
(1 6 2 anos)

Técnica
X | Superior
(3 6 4 anos)

{“ Universitaria {“
| |

]

]

Maestria Egresado Grado

j Doctorado D Egresado D Grado

« [ Je[¥]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [e[3]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere
sustentar con documentos):
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Administracion, Gestion  publica, Relaciones Publicas y/o Recursos Humanos.
Conocimientos en el tratamiento de los temas vinculados a la administracién de recursos
(educativos, financieros y humanos) de preferencia en una IE.
De preferencia tener conocimiento de las normativas de MINEDU sobre procesos, instrumentos

y compromisos de la gestidn escolar.

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

No aplica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

. IDIOMAS /
OFIMATICA No Inter No Interme | Avanza
. Basico _ | Avanzado | DIALECTO ) Basico i
aplica medio aplica dio do
Procesador de ,
textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Otros
Programa de X (Especificar)
presentaciones
- Otros
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar)
Observacio
Otros (Especificar) nes.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

01 afho

Experiencia especifica

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

06 meses en labores administrativas o logisticas.
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B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el
sector publico:

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector
publico o privado:

. . . ‘ Gerente
Practicante Auxiliar o Supervisor / Jefe de Area o

; . Analista | X Especialista R o
profesional Asistente P Coordinador Departamento .
Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera
algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacién, Control, Liderazgo, Comunicacion, Gestion del Cambio, Orientacién a Resultados,
Negociacion, Trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de

.. Sede de la Institucion Educativa.
servicio:

Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral, conforme

D ion del trato:
uracion del contrato disponibilidad presupuestal y necesidad de la II.EE.

S/ 1, 800.00 (Mil ochocientos y 00/100 Soles) mensuales.
Remuneracidon mensual:  Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

¢ No tener impedimentos para contratar con el estado
* No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso
de determinacidn de responsabilidades.
Otras condiciones ® No haber sido condenado y estar procesado por los delitos
esenciales del contrato: sefialados en la Ley N° 29988 y su modificatoria.
¢ No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901.
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PERFIL DE PUESTO DE SECRETARIO/A

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo No aplica
Unidad Organica No aplica
Puesto Estructural Secretario/a
Nombre del puesto: Secretario/a

Dependencia jerarquica Director de IE

lineal:
Dependencia funcional: Coordinador Administrativo de IE
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar la atencién de consultas de la comunidad educativa y elaborar documentacién relacionada
a la direccion, con la finalidad de contribuir en la calidad de atencién al usuario de la Institucion
Educativa y de facilitar la gestion del equipo directivo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar asistencia y orientacién a la comunidad educativa y publico usuario para la realizaciéon
de tramites y consultas dentro de la Institucién Educativa.

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

3 Recibir, registrar, y derivar, segin corresponda, los documentos que ingresan o se generan en
la Institucidn Educativa, 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 cumplimiento
a lo establecido en el Plan Anual de Trabajo.

5 Apoyar en el seguimiento de atencidén de consultas y las respuestas a documentos de interés
de la direccidn, con la finalidad de brindar informacién oportuna a los usuarios.

6 Apoyar en la recepcion y distribucién de materiales que permitan el desarrollo de las
actividades pedagdgicas.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Director de IE, Subdirector Pedagdgico, Docentes, Coordinador Administrativo de IE.

Coordinaciones Externas:

Proveedores, UGEL y publico en general.

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion académica y Q)

A) Nivel Educati
) Nivel Educativo carrera/especialidad requeridos ¢Colegiatura?

Titulo/ ,
| let C let X | E Bachill N X
ncompleta ompleta gresado(a) D achiller Licenciatura Si |:| o

Secretariado, Asistente de Gerencia, Asistente ) e s
D) éHabilitacion

Primaria .. . .
| Administrativo o afines. .
profesional?

Secundaria Si DNO X

x

Tec,nlcaNBasma X Maestria Egresado Grado
" (162 afios) L ]

Técnica Superior
| (364 afios)

] Doctorado D Egresado ‘j Grado

[—| Universitaria ’—’ [j
L L L

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere
sustentar con documentos):

Redaccidén y ortografia.
Manejo de técnicas de organizacién de documentos, agendas y actas.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

No aplica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
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Nivel de dominio Nivel de dominio

p IDIOMAS /
OFIMATICA No .. Interme | Avanz DIALECTO No .. Interme | Avanza
. Basico . . Basico .
aplica dio ado aplica dio do
Procesador de .
textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Otros

Programa de X (Especificar)
presentaciones

o Otros
Otros (Especificar) (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.

Otros (Especificar) -

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

01 afo.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en
la funcion o la materia:

06 meses de labores de oficina en el sector publico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el
sector publico:

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector
publico o privado:

- . ‘ Gerente

Practicante Auxiliar o . - Supervisor / Jefe de Area o
A . Analista Especialista . o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera
algo adicional para el puesto.

No aplica.
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacién al Servicio, Cooperacién, Orden, Redaccién, Comunicacidn, Gestion de la Informacién,
Trabajo en equipo, Proactiva.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacidn de servicio: Sede de la Institucidn Educativa.

Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral,

Duracion del contrato: conforme disponibilidad presupuestal y necesidad de Ia
Il.EE.
S/ 1, 400.00 (Mil cuatrocientos y 00/100 Soles) mensuales.
Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccién aplicable al trabajador.

¢ No tener impedimentos para contratar con el estado

* No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de
proceso de determinacién de responsabilidades.

¢ No haber sido condenado y estar procesado por los
delitos sefialados en la Ley N° 29988 y su modificatoria.

¢ No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley
N° 30901.

Otras condiciones esenciales del
contrato:
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PERFIL DE PUESTO DE OFICINISTA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo No aplica
Unidad Organica No aplica
Puesto Estructural Oficinista
Nombre del puesto: Oficinista

Dependencia jerarquica lineal: Director de IE

Dependencia funcional: Coordinador Administrativo de IIEE

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades administrativas a nivel institucional, con el fin de atender documentos vy
solicitudes correspondientes de manera oportuna y eficiente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Ejecutar actividades relacionadas al trdmite documentario (registro de documentos, estatus de la
documentacidn que ingresa y se genera en la Institucidon Educativa, entre otros) con la finalidad
de asegurar su atencion en los plazos establecidos.

Realizar las actividades del proceso de matricula de las y los estudiantes, asi como asegurar el
cumplimiento de los requisitos de inscripcidn para el inicio del aifo escolar.

Elaborar y/o derivar solicitudes de certificado y/o constancia de estudio, para la atencion
oportuna de los solicitantes.

Ejecutar el procedimiento de traslado de las y los estudiantes, facilitando los tramites
documentarios que aseguren su atencidn dentro de los plazos establecidos.

Apoyar en la recepcion, almacenamiento, distribuciéon e inventariado de bienes y/o materiales,
para asegurar el desarrollo de las actividades pedagdgicas.

Apoyar en la elaboracion de los documentos de la Institucién Educativa.

Realizar el balance y control de la caja chica con el fin de apoyar en la contabilidad de la IE.

Apoyar en el registro de informacion en los sistemas respectivos de la Institucién Educativa para
contar con datos y reportes oportunos.

Brindar soporte en la atencién de consultas a usuarios, proporcionando informacion en relaciéon
a la institucion educativa.

Otras funciones que asigne el jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Director de IE, Docentes, Coordinador Administrativo IE.

Coordinaciones Externas:

Proveedores, UGEL y publico en general.

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion académicay

A) Nivel Educati - .
) Nivel Educativo carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Jrer i e
Licenciatura

| Primaria ] ] D) ¢Habilitacién

profesional?

[ESecundaria [:I [E Si D No

Incompleto Completo ]Egresado(a) ‘] Bachiller

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado
| (162afios)

Técnica
Superior
| (364 afios)

D Doctorado ‘j Egresado ‘j Grado

Universitaria

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere
sustentar con documentos):

Gestion administrativa, archivo.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
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C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA No DIALECTO No
) Basico | Intermedio | Avanzado . Basico | Intermedio| Avanzado
aplica aplica
Procesador X Inelés X
de textos g
H,OJaS de X Quechua X
célculo
P
rograma'de Otros
presentacion X -
(Especificar)
es
Otros Otros
(Especificar) (Especificar)
Otros
E ifi
(Especificar) Observaciones.-
Otros
(Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

1 ano.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o
la materia:

06 meses en labores de auxiliar/asistente administrativo.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiiale el tiempo requerido en el
sector publico:

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:

. . . < Gerente
Practicante Auxiliar o . - Supervisor / Jefe de Area o

A . Analista Especialista . o

profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
adicional para el puesto.

No aplica.
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn al Servicio, Cooperacidn, Orden, Redaccién, Comunicacién, Trabajo en equipo, Proactiva.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacidn de servicio: Sede de la Institucidon Educativa.

Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral, conforme

D ion del trato:
uracion def contrato disponibilidad presupuestal y necesidad de la II.EE.

S/ 1, 200.00 (Mil doscientos y 00/100 Soles) mensuales.
Remuneracion mensual: Incluyen los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

¢ No tener impedimentos para contratar con el estado

¢ No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso
de determinacion de responsabilidades.

¢ No haber sido condenado y estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley N° 29988 y su modificatoria.

¢ No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N°
30901.

Otras condiciones esenciales
del contrato:
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