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INSTRUCTIVO DEL PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 006-2018-
GOREMAD/DRE-DGP-JEC

1. GENERALIDADES

1.1. OBJETO DE LA CONTRATACION
Contratar los servicios de personal CAS para instituciones Educativas de la Jornada Escolar Completa
de la Region Madre de Dios.

N° PLAZAS Y/O CARGOS CANTIDAD IIEE JEC

Guillermo Billinghurst — Pto. Maldonado
La Pastora — La Pastora
Santa Rosa — Pto. Maldonado
José Abelardo Quifiones — La Joya
Javier Heraud - Laberinto
Simén Bolivar — Inambari (2)
Dos de Mayo - Iberia
Horacio Zevallos — Huepetuhe (2)
Nifia Maria -Iberia
. Boca Colorado - Boca Colorado
. José Carlos Mariategui — Salvacion
. Jorge Chéavez Rengifo - Planchdn

1 Apoyo Educativo 14
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Javier Heraud - Laberinto
Boca Colorado - Boca Colorado
Jorge Chavez Rengifo - Planchén

2 Secretaria(o) 3

Héroes de lllampu - Mavila(1)
Boca Colorado - Boca Colorado (3)
Jorge Chavez Rengifo - Planchén(1)
La Pastora — La Pastora

Santa Rosa — Pto. Maldonado
José Abelardo Quifiones — La Joya
Javier Heraud - Laberinto

Horacio Zevallos - Huepetuhe

Nifia Maria — Iberia

Héroes de lllampu — Mavila

Jorge Chavez Rengifo - Planchén

DE IE.

3 Personal de Vigilancia
DE UGEL 8
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TOTAL 30

NOTA: Las plazas seran adjudicados segun ranking general de acuerdo a la UGEL al cual postulé

GRUPOS DE EQUIVALENCIA PARA EVALUACION

N° | PUESTO A CONTRATAR GRUPOS CANTIDAD
1 Apoyo Educativo

Formato de Evaluacion
de Hoja de vida.

Evaluacién Curricular

2 Personal de Mantenimiento .
Entrevista

3 Personal de Vigilancia

Formato de Evaluacion
Evaluacién Curricular | de Hoja de vida.

7 Personal de Secretaria Evaluaciéon Técnica Matriz de Criterios
Entrevista Prueba - Préactica o
Escrita

1.2. AREA SOLICITANTE
Instituciones Educativas de Jornada Escolar Completa de la jurisdiccion de la Unidad
Ejecutora DRE Madre de Dios, del proceso de convocatoria, seleccion y contratacion del
personal que prestara servicios bajo el régimen CAS.

1.3. AREA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
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DGP-DRE-MDD se encargara de la convocatoria, seleccién y contratacion del Personal
gue prestara servicios bajo el régimen CAS en las I.EE. Jornada Escolar Completa bajo
las intervenciones del MINEDU en el marco del Programa Presupuestal 0090.

1.4. BASE NORMATIVA

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

Ley N° 30693, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2018.

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

Resolucion Ministerial N° 0542-2015- MINEDU, que designa a los responsables
técnicos de los programas presupuestales sectoriales.

Resolucion Ministerial N° 146-2018-MINEDU, que aprueba los padrones nominales de
la Instituciones Educativas focalizadas para las intervenciones y acciones pedagdgicas
detallados en los anexos.

Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, y su modificatoria.

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

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

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

Resolucion Ministerial N° 451-2014-MINEDU, que crea el modelo de servicio educativo
“Jornada Escolar Completa para las instituciones educativas publicas del nivel de
educacion secundaria”.

Resolucion de Secretaria General 008.2016-MINEDU, que aprobé la Norma Técnica
denominada “Norma que establece disposiciones para el Acompafiamiento
Pedagadgico en la Educacion Basica”, y su modificatoria aprobada con Resolucién de
Secretaria General N° 007-2016- MINEDU.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 233-2014-SERVIR-PE que aprueba la
Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDSRH, QUE APRUEBA LOS LINEAMIENTOS PARA
LA Administracién, funcionamiento, Procedimiento de Inscripcion y consulta del
Registro Nacioal de Sanciones de Destitucion y Despido.

Resolucion de Secretaria General N° 055-2018-MINEDU, que aprueba la Norma
Técnica denominada “Norma para la contratacion Administrativa de servicios del
personal de las intervenciones y acciones pedagdgicas, en el marco de los Programas
Presupuestales 0090,0091, 0106 y 0107 para el afio 2018.
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2. PERFILES:

PERFIL 2.1: Apoyo Educativo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Institucion Educativa
Apoyo Educativo

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica Director(a) de la II.EE.

lineal:
Fuente de Financiamiento: X |RROO D RDR Dgtro Esf:f'f
Programa Presupuestal: 0090- PELA
Actividad: 5005629
Intervencion: Jornada Escolar Completa - JEC

MISION DEL PUESTO

Contribuir a generar las condiciones necesarias para el desarrollo de las actividades pedagdgicas,
promoviendo la interaccién pertinente entre los estudiantes y profesores para la mejora de los
aprendizajes, asi como el cumplimiento de roles y compromisos educativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar a la labor del profesor en la conduccién de actividades especificas y generales de la IE
(formaciones, actos civicos y tras celebraciones educativas, asi como en los recreos) de manera
permanente.

Informar oportunamente a los directivos sobre la inasistencia de estudiantes y a los estudiantes
sobre la ausencia de algin docente en la IE.

Registrar incidencias diarias de los estudiantes y de los actores de la comunidad educativa,
previniendo discriminacion y violencia en la escuela.

Desarrollar estrategias de dialogo permanente con los estudiantes, profesores y profesores tutores.

<orientar a los estudiantes sobre actividades pedagdgicas correspondientes a cada dia y los
acuerdos y compromisos relacionados a la convivencia democratica en el aula 'y en la IE.

Monitorear el ingreso y salida de los estudiantes de la |E, faltas, tardanzas, permisos y el registro de
la agenda escolar y reportar al coordinador Administrativo y de Recursos Educativos.

Velar el ingreso oportuno de los estudiantes a sus aulas, talleres, laboratorios y otros espacios de
aprendizaje en horas programadas.

Velar por el mantenimiento y conservacion de la infraestructura, equipamiento y mobiliario escolar.

Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el érgano directivo de la IE.

COORDINACIONES PRINCIPALES
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Coordinaciones Internas

Unidades o areas de la Institucion Educativa.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién, Direccidon Regional de educacion o Gerencia Regional de Educacion,
Unidad de Gestién educativa Local.

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se
requiere
Colegiatura?

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

2] Nl B g requeridos para el puesto

Incom Com .
pleta pleta Egresado(a) Si No

| T Estudiante como minimo del VI
Primaria Bachiller Ciclo (aul(ninado de estudic_)§

- | pedagdgicos o en Educacion,

| i Psicologia o Enfermeria. g,Re_quie_re
Secundari itulo/ Li . habilitacion
a Titulo/ Licenciatura profesional?
Técnica ] [ ] No aplica
(Blaguéa Maestria si | x | No
afos) ]
Técnica ]
Superior Titula
(364 Egresado do
afos) ] L
Universitar ] No aplica
io/

X superior X Doctorado
pedagogic
0 S— ——
Titula
Egresado do

CONOCIMIENTOS

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

- Estrategias pedagogicas para facilitar la relacién e interaccion con y entre los estudiantes.

- Dé orientaciones y estrategias de tutoria escolar.

- Manejo de estrategias de promocion del vinculo IE con las familias y la comunidad.

- Conocimiento de ofimatica.

- Conocimiento sobre gestion escolar y normatividad JEC: Compromisos de Gestion Escolar,

RM 451-2014- MINEDU, NT de implementacién 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 los programas de
especializacion no menos de 90 horas.

- Cursos de capacitacién relacionados a convivencia escolar o manejo de conflictos o temas
afines.

C.) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas.
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Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA :p(;i Basi Inte_rm Avanz IDIOMAS Np Basi Inte.rm Avanz
ca co edio ado aplica | co edio ado
Procesador de
textos (Word; .
Open Office X Ingles X
Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel; OpencCalc, x |
etc.)
Programa de
presentaciones x
(Power Point; | | ~ | | | T
Prezi, etc.)
(Otros) X Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

2 afos

Experiencia especifica

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

- 1 aflo como auxiliar o apoyo pedagdgico de educacion secundaria.

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

1 afo.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector
publico o privado: (No aplica)

Supervis )
Practicante Auxiliar o Analista Especialista or/ Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente P Coordina Dpto. Director
dor

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

‘ No aplica |
NACIONALIDAD
;Se requiere nacionalidad peruana? Si |7|’C\I)

Anote el sustento: | No aplica. |
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Atencién — Control — adaptabilidad — empatia

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de Institucion Educativa “ XXX”, ubicada en el Distrito de “XX”,
servicio: Provincia de “XXX”, Departamento de “Madre de Dios”

Los contratos tienen vigencia a partir del 8 de mayo al 8 de
agosto y pueden ser prorrogados dentro del afio fiscal.

Duracién del contrato:

S/. 1,150.00 (mil ciento cincuenta y 00/100) mensuales.
Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

- Jornada laboral maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratos con el Estado.

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

- No tener sancion por falta administrativa vigente.

- La supervision de la labor efectuada por el trabajador
contratado estara bajo responsabilidad del director de la IE
en la que preste servicios, a quien tendra en calidad de jefe
inmediato superior.

Otras condiciones
esenciales del contrato:




Gobierno Regional | Direccion Regional de Direccion de
de Madre de Dios Educacion Gestion Pedagogica

PERFIL 2.2: Secretaria (0)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Institucion Educativa
Secretaria (0)

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica Director(a) de la IIl.EE.

lineal:
Fuente de Financiamiento: X | RROO RDR D g)tro ESp:rC'
Programa Presupuestal: 0090- PELA
Actividad: 5005629
Intervencion: Jornada Escolar Completa - JEC

MISION DEL PUESTO

Contribuir a mejorar la calidad de atencién al usuario en la instituciéon educativa, asi como apoyar y
facilitar la gestion del equipo directivo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Atender a la comunidad educativa y publico usuario de acuerdo a las necesidades de tramites a
realizar.

Actualizar el directivo o la agenda institucional y efectuar y recibir lamadas telefénicas si es el caso.

Recibir, registrar, organizar y distribuir la documentacion de la IE.

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

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

Actualizar la agenda del (a) director(a) de la institucién educativa.
Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

Mantener la informacion sobre los Gtiles de oficina y su distribucion.
Elaborar los certificados de estudios solicitados.
Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el 6rgano directivo de la IE.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidades o areas de la Institucién Educativa.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién, Direccidon Regional de educacion o Gerencia Regional de Educacion,
Unidad de Gestién educativa Local.
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FORMACION ACADEMICA

: : . ituacio emi udi ueri D¢ ui
A) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos C.) ¢Se requiere
' para el puesto Colegiatura?
Inco N
I m :;Igg Egresado(a) Si | x [ No
pleta
Primaria Bachiller Secretariado o asistente de gerencia
A ¢ Requiere habilitacion
:ecundan X | Titulo/ Licenciatura profesional?
Técnica ] No aplica
'(3132';‘3 Maestria Si | x| No
afos)
Técnica [
X | Superior (3 X Egresado Titulado
6 4 afios)
. . ] N |.
X iUnlversnar X Doctorado 0 aplica
Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren
documentacion sustentadora):
- Redaccion y ortografia (Evaluacion Técnica)
- Manejo de técnicas de organizacion de documentos, agendas y actas.
- Manejo de habilidades sociales.
- Conocimiento sobre gestion escolar y normatividad JEC: Compromisos de Gestion Escolar,
RM 451-2014- MINEDU, NT de implementacién 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 los programas de
especializacion no menos de 90 horas.

- Cursos de ofimatica

- Curso de redaccion y ortografia.

C.) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No L ..
OFIMATICA | aplic Basi Inte_rm Avanz IDIOMAS N_o Basi Inte_rm Avanz
a co | edio ado aplica| co | edio ado
Procesador de
textos (Word; .
Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel, X |
OpenCalc, etc.)
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Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

2 afos

Experiencia especifica

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

- 1 aflo en labores de oficina en el sector educacion.

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: (No aplica)

Supervis )
Practicante Auxiliar o Analista Especialista or/ Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente P Coordina Dpto. Director

dor

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

‘ No aplica

NACIONALIDAD

oz

¢Se requiere nacionalidad peruana? |_| Si |7|

Anote el sustento: ‘ No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Redaccion - sintesis — organizacion de informacié — comunicacion oral

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de II.LEE. focalizadas ubicadas en el departamento de Madre de
servicio: Dios

Los contratos tienen vigencia a partir del 8 de mayo al 8 de

agosto y pueden ser prorrogados dentro del afio fiscal.

Duracioén del contrato:
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S/. 1,400.00 (mil cuatrocientos y 00/100) mensuales.
Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador.

- Jornada laboral maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratos con el Estado.

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

No tener sancién por falta administrativa vigente.

- Lasupervision de la labor efectuada por el trabajador
contratado estara bajo responsabilidad del director de la IE
en la que preste servicios, a quien tendra en calidad de jefe
inmediato superior.

Otras condiciones
esenciales del contrato:
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PERFIL 2.3: Personal de vigilancia

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgéanica: Institucion Educativa
Personal de vigilancia

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica

) i Director(a) de la Il.LEE.
lineal:

Fuente de Financiamiento: X | RROO RDR D Otros ESpec
ar

Programa Presupuestal: 0090- PELA
Actividad: 5005629

Intervencion: Jornada Escolar Completa - JEC

MISION DEL PUESTO

Cautelar la integridad de la infraestructura, equipos, materiales, espacios y ambientes de
aprendizaje, asi como de la comunidad educativa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registro y control de ingreso y salida de la IE.

Verificar y registrar el eingreso y salida de los bienes, mobiliario, materiales y equipos de la IE.

Elaborar reporte de las condiciones e incidentes ocurridos en la IE.

Realizar recorridos dentro de la IE de forma periddica durante la jornada laboral para fortalecer las
estrategias de seguridad.

Realizar otras funciones relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidades o areas de la Institucion Educativa.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién, Direccidon Regional de educacion o Gerencia Regional de Educacion,
Unidad de Gestién educativa Local.
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FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo X
requeridos para el puesto

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

C) ¢Se
requiere

Colegiatura?

Si No

¢Requiere
habilitacion
profesional?

Inco com Egresado(a
pleta pleta | )
Primaria Bachiller No aplica
Secundari , Titulo/
X X h .
a L] || Licenciatura
Eé:cnica ] [ ] No aplica
162 Maestria
afos) ||
Técnica [ | ] .
Superior Egresa Titul
36 ‘)‘ do ado
anos
universita Doctorado No aplica
[ |Egresa Titul
do ado

CONOCIMIENTOS

Si

X | No

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

documentacion sustentadora):

MINEDU, NT de implementacién del modelo JEC vigente.

- Conocimiento de planes de contingencia en situaciones de emergencia.
- Conocimiento sobre normatividad JEC: Compromisos de Gestion Escolar, RM 451-2014-

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de

especializacion no menos de 90 horas.

- De preferencia formacion en medidas de seguridad y/o resguardo.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

< Mg Basi | Interm | Avanz g Basi | Interm | Avanz
OFIMATICA ag\llc co | edio ado IDIOMAS azlllc co edio ado
Procesador de
textos (Word; x Inalés X
Open Office 9
Write, etc.)
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Hojas de calculo
(Excel, x | e
OpenCalc, etc.)
Programa de

presentaciones

(Power Point; X0 0 e
Prezi, etc.)
(Guros) X Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

2 afos

Experiencia especifica

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

- 1 afio en labores de seguridad o vigilancia

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: (No aplica)

Practic Auxiliar Supervi
. . Jefe de
ante o] Analist Especia | |sor/ ? Gerente 0
. . . . Area o .
profesi Asisten a lista Coordin Director
Dpto.
onal te ador

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

‘ No aplica |

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad " X |N
Sl
peruana? ®)

Anote el sustento: | No aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Orden — control/autocontro — andlisis — fuerza fisica
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicio:  |I.EE. ubicadas en el departamento de “Madre de Dios”

Los contratos tienen vigencia a partir del 8 de mayo al 8 de agosto y pueden ser

Duracion del contrato: .
prorrogados dentro del afio fiscal.

S/.1,150.00 (mil cuatrocientos y 00/100) mensuales.
Remuneracion mensual:  Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

- Jornada laboral maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratos con el Estado.

- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de

Otras condiciones esenciales del determinacién de responsabilidades.
contrato: - No tener sancion por falta administrativa vigente.

- Lasupervisién de la labor efectuada por el trabajador contratado estara
bajo responsabilidad del director de la |E en la que preste servicios, a
quien tendra en calidad de jefe inmediato superior.
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3. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL 1° PROCESO - CAS JEC 2018

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLES
Aprobacion de la Convocatoria 05 /04/18 COMISION
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo 05/04/2018 al 18/04/2018 | MINTRA
CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional y en panel 19/04/20;%8' 25/04/2018 :nmsa':igt]lir:]ional de la

ubicado en Mesa de Partes de la DRE H0am DRE

Presentacion de la Hoja de Vida Documentada via fisico por mesa

de partes de la DRE MDD:

e Declaracién Jurada (Anexo 1) 25/04/2018 al 26/04/2018

e Hoja de Vida con copias fedatadas de los documentos que sustenten. de

e Resaltar datos importantes en cada documento como: nombres y 8:00 a 4:00 pm Mesa de partes de

apellidos, tipo de servicio, fecha de prestacidn de servicio, nimero de la DRE MDD
horas de capacitaciones. 27/04/2018 de

e Copia legible y vigente de Documento Nacional de Identidad. 8:00 am a 1:00 pm

Nota: El postulante podra presentarse sélo a una convocatoria en

curso y auna UGEL de su preferencia.

SELECCION

Evaluacion de expedientes (Hoja de vida) 27/04/2018 COMISION
2:00 pm

Publicacién de resultados preliminares - Expedientes 3102/905(;28#8 COMISION

Presentacion de reclamos 30/04/2018 Mesa de Partes

Mesa de partes DRE Madre de Dios 2:00 pm — 4:00 pm DRE MDD

Absolucion de reclamos 02/05/2018 COMISION

DGP 2:00 pm a 4:00 pm

Publicacién de APTOS — Expedientes 03/05/2018 COMISION

DGP 8:00 am

Evaluacion Técnica para postulantes APTOS 03/05/2018 COMISION y

Lugar Centro de Computo de la IE LA PASTORA 2:00 pm DES-MINEDU

Publicacion de APTOS - Evaluacion Técnica 03/05/2018

DGP 5:00 pm COMISION

Entrevista a postulantes APTOS | Apoyo educativo, vigilantes,

DGP Secretarias 04/,05/2018 COMISION

8:00 am

Publicacién de resultados finales en la DGP y en la Web de la DRE 04{05/2018 COMISION

MDD 4:00 pm

Adjudicacion de plazas a los ganadores DGP de la DRE MDD 08/.05/2018 COMISION

DGP 8:00 am

Informe de resultados a la DRE 09/05/2018 COMISION

4. ETAPAS DE EVALUACION

PARA POSTULANTES: SECRETARIA (0)

Evaluaciéon de Expediente (hoja de vida): Acreditara maximo 40 puntos:
Se verificara que el curriculum vitae, requisitos minimos especificados, debe obtener 22 puntos
a mas, para ser declarado “apto” y pasar a la siguiente etapa, aquellos que no cumplan no seran
admitidos, quedando “no aptos”.

e Evaluacion técnica (Evaluacion de conocimientos): Acreditara maximo 20 puntos:
Se aplicara una prueba de conocimientos para el puesto que postula, la cual se realizara a través
del sistema ONLINE dirigido por representante de la DES, lo cual serd derivado al comité de
evaluacidn para su promedio final. Debe obtener 11 puntos a mds, para ser declarado “apto” y
pasar a la siguiente etapa, aquellos que no cumplan no serdn admitidos, quedando “no aptos”.
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e Entrevista (Acreditara maximo 40 puntos) de Dominio de las funciones especificas de cada una
de las plazas, debe obtener 22 puntos a mas para ser considerado “apto”.

e Resultados finales: el postulante debe obtener de la sumatoria de la evaluacién curricular +

evaluacién Técnica + entrevista un minimo de 55 puntos para ser ganador de la plaza segun

orden de mérito.

TODO EL PERSONAL GANADOR DE LAS PLAZAS EN LAS DIFERENTES IIEE JEC DEBEN PRESENTAR
AL MOMENTO DE FIRMAR CONTRATO:

e Certificado de antecedentes penales y policiales el cual sera presentado al momento de suscribir el
contrato (ANEXO).

® Suspension de cuarta categoria (Tramitar en SUNAT)

PARA POSTULANTES: VIGILANTES, APOYO EDUCATIVO

e Evaluacion de Expediente (hoja de vida): Acreditara maximo 50 puntos:
Se verificard que el curriculum vitae, requisitos minimos especificados, debe obtener 28 puntos
a mas, para ser declarado “apto” y pasar a la siguiente etapa, aquellos que no cumplan no seran
admitidos, quedando “no aptos”.

e Entrevista (Acreditara maximo 50 puntos) de Dominio de las funciones especificas de cada una
de las plazas, debe obtener un puntaje minimo de 28 puntos a mas.

e Resultados finales: el postulante debe obtener de la sumatoria de la evaluacién curricular +
entrevista un minimo de 56 puntos para ser ganador de la plaza.

TODO EL PERSONAL GANADOR DE LAS PLAZAS EN LAS DIFERENTES IIEE JEC

DEBEN PRESENTAR AL MOMENTO DE FIRMAR CONTRATO:

e Certificado de antecedentes penales y policiales el cual serad presentado al momento de suscribir
el contrato.

e Suspensidn de cuarta categoria (Tramitar en SUNAT)

5. DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION

5.1 APOYO EDUCATIVO

EVALUACIONES :/IUAI\)I(T:/IJ;
EVALUACION DE EXPEDIENTES (hoja de vida) 50%
FORMACION PROFESIONAL 20%
VI ciclo culminado de estudios pedagdgicos o en Educacidn, Psicologia o Enfermeria (15)
Grado de Maestria (5)
EXPERIENCIA GENERAL 10%
2 afos en sector publico o privado (2 puntos) por cada 12 meses
EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL CARGO 12%
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1 afio como Auxiliar o apoyo pedagdgico de nivel secundario en el sector publico (3 puntos).
CAPACITACION 08%
Curso de capacitacién no menor a 20 horas y de especializacion no menor a 90 horas,
relacionada a convivencia escolar o manejo de conflictos o temas afines (8) puntos.
Puntaje obtenido en evaluacion curricular
50%
Entrevista Personal 0
Conocimiento de liderazgo, manejo de grupos, resolucidn de conflictos 10%
Conocimiento en Programacion y planificacion de actividades educativas 08%
Conocimiento de estrategias pedagdgicas para facilitar la relacion e interaccidn con y entre 08%
los estudiantes. )
Conocimiento en proceso de derivacion de estudiantes(casos) 08%
Conocimiento de sus funciones y vocacién de servicio 08%
Conocimiento sobre gestidn escolar y normatividad de Jornada Escolar Completa. 08%
Puntaje obtenido en entrevista personal
PUNTAJE TOTAL 100%
5.2 SECRETARIA (O)
PUNTAIE
EVALUACIONES MAXIMO
EVALUACION DE EXPEDIENTES (hoja de vida) 40%
FORMACION PROFESIONAL 12%
Titulo en Secretariado o Asistente en Gerencia (universitario o técnico) (12)
EXPERIENCIA GENERAL 08%
2 afos de experiencia afin o en otras areas. Por cada 20 a 24 meses (4 puntos)
EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL CARGO 12%
1 afio de experiencia en labores de oficina en el sector educacién por cada 12 meses (3 puntos)
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CAPACITACION 08%

Curso de ofimatica de nivel intermedio, no menor a 20 horas. Por cada una 2 puntos. Maximo 4

ptos.
Curso de redaccidn y ortografia no menor a 20 horas. Por cada una 2puntos. Maximo 4 ptos.

Puntaje obtenido en evaluacion curricular 20%
Evaluacion de Conocimientos
Puntaje obtenido en evaluacidn de conocimientos 40%
Entrevista Personal
Conocimiento sobre habilidades sociales. 8%
Conocimiento en la elaboracién, organizaciéon y distribucion de documentacion en la IE 8%
(redaccién y ortografia)
. . . .7 . 8%
Conocimiento sobre proceso de resguardo de informacién y documentacion
. . . e . .7 . . . 8%
Conocimiento de liderazgo, resolucién de conflictos, vocacidn de servicio, tolerancia
8%

Conocimiento de la normatividad y estrategia de Jornada Escolar Completa.

Puntaje obtenido en entrevista personal -

PUNTAJE TOTAL 100%

5.3 PERSONAL DE VIGILANCIA

EVALUACIONES ';UAI\)I(-:-:IIJ;
EVALUACION DE EXPEDIENTES (hoja de vida) 50%
FORMACION PROFESIONAL 18%
Estudios de Secundaria completa (18)
EXPERIENCIA GENERAL 8%
2 afos de experiencia afin o en otras areas, por cada 20 a 24 meses (4 ptos)
EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL CARGO 16%
1 afio de experiencia en seguridad o vigilancia, por cada 10 a 12 meses (4 ptos).
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CAPACITACION 8%
Certificados de Capacitaciéon no menor a 20 horas en medidas de seguridad y/o resguardo, (2
ptos).
Puntaje obtenido en evaluacion curricular
Entrevista Personal 50%
Conocimiento sobre manejo, organizacion y cuidado de las herramientas y ambientes 10%
designadas a su cargo de manera oportuna. ?
Conocimiento sobre plan de contingencia en situaciones de emergencia 10%
Conocimiento sobre proteccidn personal y de la integridad de las personas 10%
Conocimiento sobre labores de conserjeria, verificacion y registro de bienes e inmuebles de la 10%
IE. Asi como el ingreso y salida del personal. ?
Conoce el procedimiento del reporte de casos ocurridos durante la vigilia 06%
Conocimiento de la normatividad y estrategia de Jornada Escolar Completa. 04%
Puntaje obtenido en entrevista personal
PUNTAJE TOTAL 100%

6 PRESENTACION DE DOCUMENTOS
6.1 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
Evaluacion CAS, conforme al siguiente detalle:

1. Seiores:
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION -MADRE DE DIOS

2. Atte: Comision de Seleccion y Evaluacion

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO N° .........-2017/DRE- MDD-DGP “INDICAR AL CARGO AL QUE POSTULA”
APELLIDOS Y NOMBRES DEL POSTULANTE.........coitiiiiiiiti ittt N°DEDNI: ....ocvvnnee.
RUC: . PLAZA ALA CUAL POSTULA: .....oiiiieiiit e
UGEL: oo LEALQUE POSTULA: ....oiiiiiie e

N° DE FOLIOS DE C/ EJEMPLAR: .......ccovviiiicirinnne N®DE CELULAR: ...t

CORRED: ...t DIRECCION DOMICILIARIA:..........cooovoriirineiieeieieeeees
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6.2 CONTENIDO DEL SOBRE

Se presentara la hoja de vida y los documentos sustentatorios (copias legibles y fedatadas por la DRE), foliados de inicio
a fin e indicando el numero total de folios. Los documentos no legibles no seran considerados. El postulante es
responsable de la exactitud y veracidad de los documentos presentados, los formatos son Unicos y deben estar ordenados
segun se especifica. Una vez culminado el proceso los documentos quedan en archivo.

6.3 DOCUMENTACION DE PRESENTACION OBLIGATORIA

1. FUT que indique la plaza a la que postula

2. Hoja de vida en sobre etiquetado

3. Presentacién de hoja de vida documentada legalizada o fedatada resaltando los datos
importantes: nombres y apellidos, tipo de servicio, fecha de prestacion de servicio, nUmero
de horas de capacitaciones.

4. Declaracion Jurada (anexo1)

5. DNl vigente legalizado o fedatado

7 DECLARATORIA DE DESIERTO DEL PROCESO CAS

7.1 DECLARA DESIERTO DEL PROCESO
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje

minimo en las etapas de evaluacion del proceso

7.2 CANCELACION DEL PROCESO
a. Cuando se cancele la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas

NOTA: El postulante ganador que renuncie a su plaza quedara impedido de volver a postular a convocatorias
posteriores para el mismo u otro cargo en el mismo ejercicio en la unidad ejecutora DRE MDD.
El postulante que cuente con contrato vigente en el sector educacion, ya sea en IL.EE, Programas o Intervenciones no
podra participar en la presente convocatoria, para garantizar el normal desarrollo de las actividades educativas.
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ANEXO 01

DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO PARA CONTRATAR CON EL ESTADO

Sefiores
COMISION DE EVALUACION PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N2 006-2018-
GOREMAD/DRE-DGP-JEC

Presente.-
De mi consideracion:

El QUE SUSCIIDE ottt sttt st st e bt et se e s ena s , identificado con DNI N¢

........................................ , con RUC N2 cevsrierrevese s e, dOMiiciliado  en

.......................................................................................................... , que se presenta como postulante de

la Contratacién Administrativa de Servicios N2 001 -2018/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
contratacidon 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
Direccién Regional de Educacidon de Madre de Dios y la Comisidon de Evaluacién de la DRE, bajo
cualquier vinculacion laboral o contractual que tengan la facultad de nombramiento y contratacién
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 declaracion 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,........o.ceceeeeieeeeeeeeie e et e e

Huella Digital (*)

Firma y nombre del postulante (*)

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente,
la omisidn de esta instruccion invalidara el presente documento.




