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TERMINOS DE REFERENCIA DE CONTRATACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA EL
PROGRAMA PRESUPUESTAL DE REDUCCION DE VULNERABILIDADES Y ATENCION DE
EMERGENCIAS POR DESASTRES - 2016

I. GENERALIDADES

1.1. OBJETO DE LA CONTRATACION
El Programa Presupuestal de Reduccién de Vulnerabilidades y Atencién de Emergencias por
Desastres, requiere la contratacion de 01 Asistente Administrativo para la oficina del PP
PPREVAED 068-2016.

1.2. AREA SOLICITANTE
Direccidn de Gestion Pedagdgica de la DRE — Madre de Dios (DRE - MDD) Programa

Presupuestal de Reduccidon de Vulnerabilidades y Atencion de Emergencias por Desastres-
PREVAED 068-2016, para desempeniar funciones de Asistente Administrativo.

1.3. AREA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
El proceso de seleccion y contratacion estara a cargo de la Direccion de Gestion Pedagodgica
en coordinacion con la Unidad de Personal de la DRE - MDD.

1.4. BASE LEGAL

» Constitucion Politica del Perd.

« Acuerdo Nacional - IV. Estado Eficiente, Transparente y Descentralizado: 32. Gestién de
Riesgo de Desastres.

» Ley N° 28044, Ley General de Educacion y sus modificatorias.

* Ley N° 28611, Ley General del Ambiente y sus modificatorias.

» Ley N° 26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.

» Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias.

+ Ley N° 29664, Ley que crea el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres
(SINAGERD) y sus modificatorias.

+ Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y sus modificatorias.

+ Ley N° 28551, Ley que establece la obligacién de elaborar y presentar planes de contingencia.

» Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2014.

» Decreto de Urgencia N° 024-2010, dictan medidas econémicas y financieras para la creacion del
Programa Presupuestal Estratégico de Reduccién de la Vulnerabilidad y Atencién de
Emergencias por Desastres en el Marco del Presupuesto por Resultados.

» Decreto Supremo N° 017-2012-ED, que aprueba la Politica Nacional de Educacion Ambienta

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

» Decreto Supremo N° 001-A-2004-DE/SG, que aprueba el Plan Nacional de Prevencion y
Atencién de Desastres. X

¢ Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411 - ™xf¢ ¢
Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

» Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057, Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios y sus modificatorias.

* Decreto Supremo N° 006-2012-ED, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) y, el Cuadro para Asignacion del Personal (CAP) del Ministerio de Educacién

» Resolucién Ministerial N° 0369-2012-ED, que aprueba las prioridades de la Politica Educativa
Nacional 2012-2016.

» Resolucién Ministerial N° 046-2013-PCM, que aprueba la Directiva N° 001-2013-PCM-
SINAGERD "Lineamientos que definen el Marco de Responsabilidades en Gestion del Riesgo
de Desastres, de las entidades del estado en los tres niveles de gobierno" y su anexo.

* Resolucién Directoral N° 003-2013-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 001-2013-EF/50.01:
Directiva para los Programas Presupuéstales en el marco de la Programacién y Formulacién
del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2014 y sus Anexos.

» Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, aprueban Reglas y
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Lineamientos para la adecuacién de los instrumentos internos conforme a los cuales las
entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo
Resolucién Ministerial 0572-2015-MINEDU, Normas y Orientaciones para inicio del afo escolar
2016.

PERFIL DEL PERSONAL REQUERIDO

(01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO

PERFIL

= Licenciado en Administracién o Economia 0 Contabilidad, o Profesional Técnico
en Administracién o Contabilidad.

= Experiencia minima de 05 afos de experiencia laboral.

= Acreditar estudios en Formulacién de Presupuesto y/o Contrataciones de Estado.

= acreditar estudios de Ofimética.

= Experiencia laboral minima de 02 afios en Gestién administrativa o de
presupuesto y logistica en el Sector Publico.

Capacidades a ser consideradas en la entrevista:

e Conocimiento en Presupuesto por Resultados.

e Conocimiento de la normatividad y de los sistemas administrativos y presupuesto
del sector educacién.

o Capacidades de concertacion, resolucién de conflictos, pro actividad en la solucién
de situaciones inesperadas.

e Conocimiento de la realidad ambiental y de los riesgos en el ambito local y

regional.

e Capacidad en el manejo de programas de computaciéon e informatica a nivel de
usuario.
ACTIVIDADES

Coordinar, organizar y ejecutar en coordinacion con el coordinador PREVAED de la
Regio, las actividades programadas.

Solicita a la Unidad de Presupuesto o la que haga sus veces la asignacion de recursos
presupuestales para el programa designado y consolidar los requerimientos de su
Area usuaria.

Informar al responsable de meta el avance de los términos de referencia de parte de
las areas usuarias respetando los plazos previstos en el Plan Operativo, en el Plan de
Adquisiciones y Contrataciones y tomando en consideracion los plazos pautados en la
Ley de Contrataciones y Adquisiciones vigentes.

Realizar el requerimiento y seguimiento a los expedientes de proceso en tramite y
coordinar con la Unidad de abastecimiento, procurando uniformidad de criterios entre
su area y las dependencias que tramitan el expediente (Abastecimiento, Presupuesto,
Programacion, Administracion Financiera) incluyéndolas compras directas, menores
cuantias, consultorias, encargos, viaticos, etc.

Solicitar a la Unidad de Presupuesto las certificaciones de crédito presupuestario a fin
de tramitar los documentos que deben ser comprometidos en el Sistema de
Administracién Financiera del Sector Publico (SIAF-SP).

Evaluar semanalmente el Reporte de Avance de Ejecucién Presupuestal mensual, a
fin de hacer el seguimiento de los documentos tramitados.

Informar semanalmente el avance de la ejecucién de las acciones programadas a la
ODENAGER

Ejecutar y coordinar los talleres y viaticos programados en la Regidn.

Otras actividades que designe la DRE en el marco del POA.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Unidad de Educacion

Secundaria

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion
del servicio

En la DGP-MDD (oficina del PP PREVAED 068) de la Direccién
Regional de Educacién Madre de Dios

Duracién del contrato

Término:

Inicio: Al dia siguiente de la publicacién de los resultados finales.

Remuneracién
mensual Asistente
Administrativo

trabajador.

v' 8/. 2,000 (DOS MIL NUEVOS SOLES con 00/100) incluye los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al

Otras condiciones
esenciales de
contrato

Cumplimientos de las metas asignadas
Forma de pago: Previa presentacién de sus informes mensuales
referidos al cumplimiento de las actividades programadas.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ADA » =]=Tg 0

Aprobacién de la Convocatoria

16 de febrero 2016

Publicacion del proceso en Ila Direccion

Regional de Trabajo.

Del 17 de febrero
al 25 de febrero 2016

e Copia legible y vigente de Documento Nacional
de ldentidad.

Nota: EI postulante debera presentar su

expediente, en los plazos establecidos, segun

horario de atencién. No podra ingresar ylo

adjuntar ningiin documento después de entregado

el sobre correspondiente.

CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el portal web de| Del 17de febrero al
1 |la DRE - MDD, en un lugar visible de acceso 25 febrero 2016.
publico y/o diversos medios de comunicacion.
e Presentacién de expedientes en folder manila
oficio con etiqueta sefialada el puesto y
programa, a mesa de partes de la DRE - MDD,
los siguientes documentos:
e Declaracién Jurada (Anexo 1) Mesa de Partes
¢ Hoja de Vida (Anexo 2) con copias fedatadas de
los documentos que sustenten lo informado. Del 22 al 26 de

febrero de 2016

SELECCION

3

Evaluacién de expedientes (hoja de vida)
e Se realizara de acuerdo a los criterios de
evaluacion.

29 de febrero de 2016
(08:00am)

Comité Evaluador

Publicacién de resultados de la evaluacion de los
expedientes (hoja de vida), en un lugar visible de
acceso publico y/o medios de comunicacion local.
(paneles) de la DRE, DGP y UGEL

29 de febrero de 2016
(14:00pm a 16:00
pm.)

Comité Evaluador

Presentacion de reclamos en la secretaria de la
DGP

P9 de febrero
2?016(15:00pm a 17:00
m )

Secretaria DGP

5 Absolucion de reclamos vy publicacién de|29 de marzo 2016 Comité _—
resultados (17:00 a 18:00 p.m.) Evaluador/<9 0”3’52\;\
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Entrevista Personal de dominio de Ilas|01 de marzo de 2016 Comité
7 | competencias de acuerdo al cargo que postula. de (10:00 a.m., a 1:00 Evaluador
Lugar y hora: auditorio de la DRE — MDD, p.m.)
Publicacion de los resultados finales en un lugar
visible y de acceso al publico en la DGP y DRE. 01 de marzo de 2016 Comité
8 |e La calificaciéon final serd producto de Ila (3:00 & 6:00 p.m.) Byalugdor
sumatoria del puntaje de la Evaluacién ' ' T
Curricular y Entrevista Personal
02 de marzo 2016 Comité
9 |Adjudicacién de plazas (08:00 p.m. a 10.00 Evallizdos
a.m.)
SUSCRIPCION DEL CONTRATO
e Suscripcién y registro del contrato* A
10| Lugar y hora: Unidad de Jefe Personal de la O?égi?rzrég gﬁczir?ge I/DL\er(ra:og:I
DRE - MDD. '

l. DE LA ETAPA DE EVALUACION
La evaluacion se realizara en dos (02) etapas:

1.1. Evaluacién de Expediente (hoja de vida)
Se verificara que el curriculum vitae cumpla con los requisitos minimos especificados, debe
obtener 42 puntos a mas para ser declarado “apto” y pasar a la siguiente etapa, aquellos que
no cumplan no seran admitidos, quedando “no aptos”.
Acreditara maximo 60 puntos:

1.2. Entrevista de Dominio de las capacidades al cargo que postula:
En su segunda fase la Comisidn verificard el conocimiento del dominio de las capacidades al
cargo al que postula y asignara el puntaje correspondiente minimo 22 puntos.
Acreditara maximo 40 puntos:

CRITERIO DE EVALUACION

Los criterios de evaluacidn dentro del proceso de seleccién tendran un méaximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de esta manera:

PESO PUNTAJE PUNTAIE

LUACION 5 5
SVALACIONES MINIMO  MAXIMO
EVALUACION DE EXPEDIENTES (hoja de vida) 60 % 42 60
FORMACION PROFESIONAL 20 % 12 20
Titulo profesional en la especialidad 08 puntos).
Con estudios concluidos de maestria (4 puntos). 12% 08 12
Con grado de magister (5 puntos)
Diplomados o especializaciones. (3 punto) 08 % 04 08
EXPERIENCIA GENERAL 16 % 10 16
Cinco (05)lanos de experlerma laboral en administracién o contabilidad 10% 06 10
0 economia en sector publico
Experiencia minima en el sector privado 2 afios 06% 04 06
EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL CARGO 18 % 10 18
Experiencia laboral minima de 02 afios en el sector Educacién Publico o
. - 10% 06 10

Privado en recursos humano, presupuesto y/o logistica.
E e boral = : -

xperiencia laboral en trabajo requerido (02) puntos, maximo 08 08 % 04 08

puntos.
CAPACITACION 16 % 10 16
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Capacitacion en Presupuesto/Logistica por Resultados. 09 % 06 09
Capacitacién docente en el uso y manejo de ofimética. 07 % 04 07
Puntaje obtenido en evaluacion de expediente 42 60
Entrevista Personal 40 % 22 40
Manejo de enfoques e instrumentos de gestion administrativa,
participativa y de trabajo colaborativo con directores y con la 14% 08 14

comunidad educativa.

Capacidad de liderazgo, de trabajo en equipo y de manejo cooperativo
de resolucidon de conflictos y aptitudes para establecer relaciones 10% 06 10
horizontales.

Conocimiento del PER de MDD vy los lineamientos de politica regional y

08 % 04 08
del programa PREVAED. °
Dominio y conocimiento sobre presupuesto, capacitacién y monitoreo. 08 % 04 08
Puntaje obtenido en entrevista personal 228 a0
PUNTAIJE TOTAL 100 % 64 100

CRITERIOS DETALLADOS PARA EVALUAR

PUNTAJE \ PUNTAJE

EVALUACIONES MAXIMO | OBTENIDO

EVALUACION DE EXPEDIENTES (hoja de vida) 60

FORMACION PROFESIONAL 20

Titulo profesional en la especialidad 08 puntos).

Con estudios concluidos de maestria (4 puntos). 12

Con grado de magister (5 puntos)

Diplomados o especializaciones. (3 punto) 08

EXPERIENCIA GENERAL 16

Cinco (05) afios de experiencia laboral en administracién o contabilidad o 10

economia en sector publico

Experiencia minima en el sector privado 2 afios 06

EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL CARGO 18

Experiencia laboral minima de 02 afios en el sector Educacién Publico o Privado 10

en recursos humano, presupuesto y/o logistica.

Experiencia laboral en trabajo requerido (02) puntos, maximo 08 puntos. 08

CAPACITACION 16

Capacitacion en Presupuesto/Logistica por Resultados. 09

Capacitacién docente en el uso y manejo de ofimatica. 07
Puntaje obtenido en evaluacién de expediente 60

Entrevista Personal 40

Manejo de enfoques e instrumentos de gestion administrativa, participativa y de 14

trabajo colaborativo con directores y con la comunidad educativa.

Capacidad de liderazgo, de trabajo en equipo y de manejo cooperativo de 10

resolucién de conflictos y aptitudes para establecer relaciones horizontales.

Conocimiento del PER de MDD vy los lineamientos de politica regional y del 08

programa PREVAED.

Dominio y conocimiento sobre presupuesto, capacitaciéon y monitoreo. 08

Puntaje obtenido en entrevista personal 40 S '
PUNTAJE TOTAL 100 “giona

\\

Dweccron c\\
de Gestign el

Puntaje minimo aprobatorio 64 puntos . g,
PR Pedagoglca O/
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I. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.1. PRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA
La presentacion de la hoja de vida se efectuara en un sobre cerrado y estaran dirigidas a la
Comision de Evaluacidon CAS, conforme al siguiente detalle:

Sefiores:
Direccion Regional de Madre de Dios.

Att.: Comision de Seleccion y Evaluacion 2016

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO N° 005 “PREVAED -ASISTENTE
ADMINISTRATIVO”

APELLIDOS Y NOMBRES DEL POSTULANTE.......c.uetuetiitietierint et ettt et et st et an s v s
CONDICION: Contratado () N® DE RUC: ......vovreveiveeirees e

REGIMEN PENSIONARIO: ......eoviivieeiieie vt

PLAZAA LA CUAL POSTULAS s 0. ssusvasismsssissusssusmmasssssiss ssysis vansoss

Bl ¢ 8 (e )= er § = = T 520 em————— | 9] =¥ &1 I ] 11" JAp———————

1.2. CONTENIDOS DEL SOBRE
Se presentard la hoja de vida y los documentos sustentatorios (copias legibles y fedatadas por
la DRE), foliados de inicio a fin e indicando el nimero total de folios. La propuesta que no
cumpla con lo antes sefialado se tendra como no presentada. Los documentos no legibles no
serdn considerados.

El postulante es responsable de la exactitud y veracidad de los documentos presentados, los
formatos son Unicos y deben estar ordenados segln se especifica.

Una vez culminado el proceso los documentos quedan en archivo como evidencia, no proceden
las solicitudes de devolucién.

1.3. DOCUMENTACION DE PRESENTACION OBLIGATORIA

a. Copia de DNI.

b. Declaracion jurada. (Anexo 1)

c. Copias fedatedas de los documentos que sustenten lo informado en la hoja de vida.
(Anexo 2)

d. Copia legible y vigente de Documento Nacional de Identidad.

e. Resoluciones de contrato, constancia de instituciones publicas y/o privadas donde labord,
para sustentar experiencia especifica.

Il. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO.

2.1. DECLARATORIA DEL PROCESO COMO DESIERTO

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes casos:

1) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

2) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

3) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2.2. CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes casos, sin que sea responsabilidad
de la entidad:

a. Cuando se cancele la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas. /

NOTA: |

Las postulaciones que se reciban en otro formato no seran consideradas aptas para el proceso. -“E‘:

El puntaje total minimo requerido en la evaluacién es de 64 puntos. ?
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ANEXO FORMATO 01

DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO PARA CONTRATAR CON EL
ESTADO

Sefnores

COMISION DE EVALUACION PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE

SERVICIOS CAS N° 005-2016-DGP-DRE-MDD.

Presente.-

De mi consideracidn:

El QUE SUSCIIDE ittt ettt ettt st st st e s s st aeeas e e sns e s sesaeareeaes , identificado con
DNI N2, , €ON RUC N2 oot seee e e ennee,_dOMiCHlIadO
L oy , que se presenta como

postulante de la Contratacion Administrativa de Servicios N2 005 -2016/DGP-DRE-MDD, declaro

bajo juramento:

> Que no me encuentro inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con el Estado.

» Conoce, acepta y se somete a las condiciones y procedimientos del proceso de seleccién para la
contratacion administrativa de servicios, regulados por el Decreto Legislativo 1057 y su
Reglamento, aprobado mediante el Decreto Supremo N2 075-2008-PCM.

> Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presenta, a efectos del
presente proceso de seleccion.

> No tener parentesco alguno hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o
por razén de matrimonio o uniones de hecho, con persona que a la fecha viene prestando
servicios a la Direccion Regional de Educacidon de Madre de Dios y la Comisién de Evaluacién de
la DRE, bajo cualquier vinculacién laboral o contractual que tengan la facultad de
nombramiento y contratacidn de personal en el Sector Publico o que tenga injerencia directa o
indirecta en el proceso de seleccion.

> No tener vinculo laboral o contractual con la Entidad a la cual me presento.

> No estar registrado como deudor alimentario moroso. Hago esta declaracién a fin de dar
cumplimiento a lo establecido en el articulo 8 de la Ley N° 28970 — Ley que crea el Registro de
Deudores Alimentarios Morosos — REDAM.

» Conoce los alcances y sanciones contenidas en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, asi mismo sanciones y penales, previstas en la normatividad legal
vigente, por la falsedad de la informacién proporcionada.

Puerto Maldonado, ......ccceceevevvveeceveennnne.

.

Huella Digital (*) / :
.......................................................... ;{’/g Direccién %

i {lo de Gestid 29
Firma y nombre del postulante (*) o stion 2l

+2 Pedagégica ),
# - - o ez . . s 3
Nota: Los campos con (*) deberén ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccion N L2
invalidara el presente documento.
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ANEXO FORMATO 02
FORMATO ESTANDAR DE HOJA DE VIDA

. DATOS PERSONALES.-

(*) Nombres Apellido Paterno Apellido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar dia mes afio

ESTADO CIVIL:

NACIONALIDAD:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD (*):

DIRECCION (*):
Avenida/Calle/Jr. No. Dpto.

URBANIZACION:

DISTRITO:

PROVINCIA:

DEPARTAMENTO:

TELEFONO:

CELULAR:

CORREO ELECTRONICO:

COLEGIO PROFESIONAL:

REGISTRO N°:

PERSONA CON DISCAPACIDAD (*): si() NO ()

En caso que la opcién marcada sea S, se debera adjuntar copia simple del documento

sustentatorio, emitido por el Consejo Nacional de Integracién de la Persona con Discapacidad — m

CONADIS. /56 ireccion c\
l‘é de Gestion n‘\
LICENCIADO DE LAS FF.AA. {*): Si () NO () \'3 :’*3 agogica \//

En caso que la opcién marcada sea S, se deberd adjuntar copia simple del documento que acredite
dicha condicién.

Puerto Maldonado, 16 de febrero 2016



