GOBIERNO REGIONAL

SAN MARTIN

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION

OFICINA DE ADMINISTRACION - GESTION DE RECURSOS HUMANOS

“ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA, Y DE LA
CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

PROCESO CAS N° 007-2024-GRSM/DRE-SM
(Necesidad Transitoria - Suplencia)

CONVOCATORIA PARA EL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) DE PERSONAL DE LIMPIEZA DE LA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION SAN MARTIN.

I. GENERALIDADES:

1.

2. Objeto de la convocatoria:

Contratacion de personal bajo el régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios
(CAS) de Personal de Limpieza de la Direccién Regional de Educacion San Martin. el puesto se
detalla a continuacion:

PUESTO PLAZAS
PERSONAL DE LIMPIEZA DE LA DRE SAN MARTIN 01
TOTAL 01

3. Dependencia solicitante:

Oficina de Administracion de la Direccion Regional de Educacién San Martin.

4. Dependencia encargada de realizar el proceso:

Gestion de Recursos Humanos de la Direccién Regional de Educacion San Martin y el comité de
seleccion.

5. Base Legal:

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6

4.7
4.8

4.9

Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2024.

Ley N° 28044, Ley General de Educacién.

Ley N° 31224, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Educacion.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Ley N° 26771, Ley que establece prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento
y contratacién de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.

Ley N° 27736, Ley para la Transmision Radial y Televisiva de Ofertas Laborales.

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

Ley N° 27815, Codigo de Etica de la Funcion Publica y su Reglamento.

4.10Ley N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias para el personal docente y

411
412

administrativo de IIEE publicas y privadas, implicados en delitos de terrorismo,
apologia al terrorismo, delitos de violacion de la Libertad Sexual y delitos de Trafico
llicito de drogas; crea el Registro de Personas condenadas o procesadas por delito
de terrorismo, apologia del terrorismo, delito de violacion de la Libertad Sexual y
Trafico llicito de drogas y modifica los articulos 36 y 38 del Cédigo Penal.

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

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
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4.13Ley N° 31131 Ley que Establece Disposiciones para Erradicar la Discriminacion en
los Regimenes Laborales del Sector Publico.

4.14Ley N° 31396 Ley que Reconoce las Préacticas Preprofesionales y Préacticas
Profesionales Como Experiencia Laboral Y Modifica El Decreto Legislativo 1401.

4.15 Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios.

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

4.17 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

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

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

4.20 Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece disposiciones para el registro y
difusion de las ofertas laborales del Estado.

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

4.22 Resolucién Ministerial N° 368-2021-MINEDU, que aprueba el Plan de Emergencia del
Sistema Educativo Peruano.

4.23 Resolucién de Secretaria General N° 938-2015-MINEDU, que aprueba los
“Lineamientos para la Gestidon Educativa Descentralizada”.

4.24 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba el
“Modelo de Convocatoria para la contratacion administrativa de servicios”.

. 4.25 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 264-2017-SERVIR/PE, que formaliza la

/’ P aprobacién de la “Directiva que regula el funcionamiento del Registro Nacional de

\J

Sanciones contra Servidores Civiles”.
\O) ., 4.26 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, que formaliza la
- / aprobacién de la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del

Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos —
MPP”.

4.27 Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

4.28 Las normas mencionadas incluyen sus normas modificatorias, complementarias,
conexas o aquellas que las sustituyan.

II. PERFIL DE LOS PUESTOS:

PERSONAL DE LIMPIEZA 'Y MANTENIMIENTO

Organo o unidad organica Direccion Regional de Educacién San Martin
Nombre del Puesto Personal de Limpieza y Mantenimiento
Dependencia jerarquica lineal Oficina de Administracion

MISION DEL PUESTO:

Realizar labores de limpieza y mantenimiento basico de los ambientes, equipos y materiales de la
DRE San Martin, a fin de contribuir con las condiciones de higiene, salubridad, servicios basicos y
seguridad que permitan el desarrollo del servicio al publico.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Realizar permanentemente labores de limpieza y desinfeccién, manteniendo en condiciones 6ptimas
en los ambientes de las oficinas, servicios higiénicos, equipos materiales, con el fin de brindar un
mejor servicio y proteger la salud, la seguridad y el bienestar del personal y publico en general.
Realizar el mantenimiento basico de los mobiliarios, en los ambientes de la sede regional.
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Llevar a cabo el inventario e informar las potenciales deficiencias y funcionamientos defectuosos de
las instalaciones del sistema de agua y desagtie, con la finalidad de contribuir a la funcionalidad de
los servicios basicos sanitarias en los ambientes de la sede regional.

Efectuar la recoleccién, tratamiento y eliminaciéon permanente de los desechos, en los lugares de
acopio, con la finalidad de conservar la higiene y salubridad.

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

Coordinaciones internas: directora de la DRE San Martin, Administracion, Gestion de Recursos
Humanos.

Coordinaciones externas: Proveedores y publico en general

FORMACION ACADEMICA:

Nivel educativo: Secundaria Completa

Grado (s)/Situacion académicay estudios requeridos para el puesto: No Aplica

Colegiatura y habilitacion profesional: No Aplica

CONOCIMIENTOS:

Conocimientos Técnicos principales
requeridos para el puesto (No | Conocimientos basicos de electricidad, gasfiteria y/o

requieren documentacién | carpinteria (Deseable, no excluyente para la
sustentadora) contratacion).

Cursos y programas de

especializacion requeridos y No Aplica

sustentados con documentos.

Conocimientos de ofimética. No Aplica
EXPERIENCIA:
Experiencia general 01 afio de experiencia en el sector publico y/o privado.
N Experiencia especifica 06 meses en labores de limpieza y/o mantenimiento.
/ ) HABILIDADES O COMPETENCIAS:
{ ‘{ /i Orientacion al Servicio, Orden, Trabajo en equipo, Proactividad, Responsabilidad y Puntualidad.
\On\ / CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
i Lugar de prestacion del servicio DRE San Matrtin
Los contratos tienen vigencia a partir de su suscripcion
Duracioén del contrato desde 01 de julio de 2024 hasta el tiempo que dure la

licencia (contrato por suplencia del titular de la plaza).
S/ 1, 214.19 (Mil doscientos catorce y 19/100 Soles)
Remuneracién mensual mensuales, incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.

+ Jornada semanal de 40 horas.

« Contar con disponibilidad para ejecutar las labores de
manera presencial, sujeto a las disposiciones
establecidas por la normatividad vigente.

* No tener impedimentos para contratar con el Estado.

* No tener antecedentes judiciales, policiales o penales.

Otras condiciones esenciales del * No haber sido condenado o estar procesado por los
contrato delitos sefialados en la Ley N° 29988 y su modificatoria.
* No haber sido condenado por delitos sefalados en la Ley
N° 30901.

* La supervisién de la labor efectuada por el trabajador
contratado estard bajo responsabilidad de su jefe
inmediato de la Institucion Educativa en la que preste
servicios
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Convocatoria
N° ACTIVIDAD FECHAS RESPONSABLES
1 | Aprobacion de la convocatoria 11 de junio de 2024 Comité de Seleccion
2 Registro de la c,onvocatorla en el 11 de junio de 2024 Gestion de Recursos
portal Talento Peru Humanos
Publicacion y difusion de la
convocatoria en: Gestion de Recursos
3| - Sistema de difusion de ofertas Del 11 al 25 de junio de Humanos/
laborales y practicas del sector 2024 Tecnologias de la
publico. Informacién
- Pagina Web de la DRE San Martin
Presentacion del curriculo vitae
documentado y Declaraciones
Juradas (Anexos) del postulante de Mesa de Partes de la
4 | manera presencial através de mesa 25 de junio de 2024 DRE San Matrtin /
de partes de la DRE San Martin (Jr. Postulantes
Varacadillo N° 237). (De 7.30 am a
1.00pm y de 2.30 a 5.00pm)
Seleccion: Evaluacion Curricular
P N° ACTIVIDAD FECHAS RESPONSABLES
/ ' Verificacion de los requisitos
( /i 5 | minimos y evaluacion Curricular 26 de junio de 2024 Comité de Seleccién
\0n / (eliminatoria)
» Publicacién preliminar de los
6 resu_ltados de la . e_valuacmn 26 de junio de 2024 Comité de Seleccion
curricular en la pégina web
institucional de la DRE San Martin
Presentacion de reclamos a través
de mesa de partes de manera -
7 presencial DRE San Martin (De 27 de junio de 2024 Postulantes
7.30 am a 1.00pm)
8 | Absolucion de reclamos 27 de junio de 2024 Comité de Seleccién
Publicacién final de la evaluacion
9 curricular y comunicacion de los
postulantes aptos para la entrevista 27 de junio de 2024 Comité de Seleccién
en la pagina web institucional de la
DRE San Martin
10 . I
Entrevista Personal 28 de junio de 2024 Comité de Seleccion
Suscripcion y Registro del Contrato
N° ACTIVIDAD FECHAS RESPONSABLES
13 | Adjudicacion de plazas 01 de julio de 2024 Gestion de Recursos
Humanos
14 | Suscripcion y registro del contrato 01 de julio de 2024 Gestion de Recursos
Humanos
15 | Inicio del contrato 01 de julio de 2024 DRE San Martin

o
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Informe Final 02 de julio de 2024 Comité de Seleccion

*El cronograma es tentativo; sujeto amodificaciones que se daran a conocer oportunamente
de ser el caso.

V.

1.

DE LA ETAPA DE EVALUACION:

Las etapas del concurso para la Contratacion Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los/as resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

La revision de requisitos minimos tiene caracter eliminatorio y no otorga puntaje. Los/as
postulantes que logren pasar cada etapa asumiran el puntaje de la evaluacion de su
hoja de vida correspondiente; los aspectos de evaluacion para el proceso de seleccién
son:

Puntaje Puntaje
EVALUACIONES Peso Minimo Maximo

. EVALUACION CURRICULAR 100% 40 50
Al. Formacion Académica

A2. Experiencia General 35% 15 18

A3. Experiencia Especifica

Puntaje Total de la Evaluacion del curriculo vitae
B. ENTREVISTA PERSONAL

B1. Dominio temético del servicio

B2. Capacidad de Liderazgo 100% 40 50

B3. Iniciativa y actitud
Puntaje Total de Entrevista
PUNTAJE TOTAL (A+B)

El puntaje minimo para aprobar la evaluacién curricular es de cuarenta (40) puntos. Los
postulantes que no obtengan el puntaje minimo seran descalificados declarandolos NO APTOS,
y no podran continuar con la “entrevista personal”.

ETAPA: EVALUACION CURRICULAR

En esta etapa, se evalla la formacion académica, la experiencia laboral. Se realiza
sobre la base de la informacién contenida en los documentos presentados.

Formacién Académica:

La formacién académica, nivel educativo, se acredita en copias legibles del grado o
situacion académica de acuerdo a lo sefialado en el perfil de puesto, en ningln caso se
aceptardn declaraciones juradas. Los mencionados documentos deberan estar
escaneados por ambas caras e indicar el periodo de estudios y la fecha de expedicion;
de igual manera deben de contener sellos y firmas legibles.

El grado y/o titulo (bachiller, titulo universitario, maestria, doctorado) debe estar inscrito
en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales en el portal web
de la Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria (SUNEDU).

En el caso de titulos profesionales o grados académicos obtenidos en el extranjero, para
ser considerados se debera presentar el documento de la Resoluciéon que aprueba la
revalidacion del grado o titulo profesional otorgada por una universidad peruana,
autorizada por la Superintendencia Nacional de Educacion Superior — SUNEDU; o estar
inscrito en el Registro de Titulos, Grados o estudios de posgrado obtenidos en el
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extranjero SERVIR, de conformidad a la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC,
aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE.

d) Si en el rubro formacion académica no se incluye la palabra “afines por la formacién”

f)

debera entenderse que el requisito es Unicamente para las carreras con los nombres
especificados y otra mencién con nomenclatura diferente pero similar malla curricular.

Experiencia Laboral:

Deber& acreditarse con copias simples de certificados o constancias de trabajo o
constancias de prestacion de servicio o resoluciones de contrato, contratos y/o adendas,
certificado o constancias de préctica pre profesionales o practicas profesionales. Todos
los documentos que acrediten experiencia deberan presentar fecha de inicio y fin y/o
tiempo laborado. No se considerara los documentos que no sefialen la fecha de inicio y
la fecha de fin, o el plazo del servicio.

Sdlo se consideraran las resoluciones de designacion, encargatura o suplencia, siempre
gue se presenten las respectivas resoluciones de inicio y término.

En caso el postulante haya laborado simultaneamente en dos o mas instituciones dentro
de un mismo periodo de tiempo, el periodo coincidente sera contabilizado una sola vez.
Es responsabilidad del postulante adjuntar documentos legibles cuyo contenido se
pueda apreciar, caso contrario, estos no seran validados.

De acuerdo a la Ley N° 31396; en el articulo 1° se reconoce como experiencia laboral
las_préacticas preprofesionales v las préacticas profesionales realizadas por los
estudiantes y egresados de las instituciones de educacion superior universitaria y no
universitaria en las diversas instituciones publicas y privadas. A su vez, sefiala en el
articulo 3° Reconocimiento de la practica preprofesional y practica profesional como
experiencia laboral, de acuerdo a lo siguientes numerales:

3.1 Las précticas preprofesionales que realizan los estudiantes de educacion superior
universitaria y no universitaria en instituciones publicas o privadas por un periodo no
menor de tres meses o hasta cuando el estudiante adquiera la condicion de egresado,
son reconocidas como experiencia laboral para su desempefio en la actividad publica y
privada.

3.2 Las précticas profesionales que realizan los egresados de educacion superior
universitaria y no universitaria en instituciones publicas o privadas por un periodo de
hasta un maximo de veinticuatro meses son reconocidas como experiencia laboral para
su desemperio en la actividad publica y privada.

La experiencia especifica es aquella que se encuentra asociada a la funciéon y/o materia
del puesto convocado, un nivel especifico o al sector al que pertenece la Entidad, la cual
esta dentro de la experiencia general por lo que no debe ser mayor a esta.

Habilidades o Competencias para el puesto y/o cargo:

Orientacion al Servicio, Orden, Trabajo en equipo, Proactividad, Responsabilidad y Puntualidad.

DOCUMENTACION A PRESENTAR:

Los documentos debidamente foliados en todas sus paginas (en la parte superior
derecha), no siendo necesario el fedateo de los documentos, los cuales, seran
presentados en sobre cerrado a través de MESA DE PARTES DE LA DRE SAN
MARTIN (Jirén Varacadillo N° 237); segun el dia y hora sefialada en el cronograma de
actividades.

a. De la presentacion de la Hoja de Vida 'y Anexos:

[ep}
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a) Lainformacion consignada en la hoja de vida debe ser llenada en computado
o con letra legible; la hoja de vida tiene caracter de DECLARACION JURADA,
por lo que, el postulante sera responsable de la informacion consignada en
dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve
a cabo la entidad. Asimismo, la firma y huella dactilar debera ser original.

b) Los/as postulantes deberd adjuntar los Anexos de la presente base
debidamente llenadas.

c) Asimismo, deberan adjuntar los documentos que sustenten o acrediten el
cumplimiento de los requisitos minimos del perfil de puesto solicitado en la
presente convocatoria (grados o titulos, constancias de estudios, certificados,
cursos, certificados de trabajo u otra documentacion que sustente o acredite
tanto la experiencia general como especifica).

d) Se descalificara al postulante que no consigne correctamente el nimero y
nombre de la convocatoria CAS a la que se presenta consignados en el anexo
01y Anexo 3, de la Solicitud de Inscripcion al Proceso de Seleccion.

e) Todaladocumentacidn requerida para la postulacién debera ser llenada
sin_borrones ni_enmendaduras, debidamente foliados (en la parte
superior derecha), no siendo necesario el fedateo de los documentos.

f) Lafirmay huella dactilar debera ser original en los anexos.

b. Documentacion adicional:

. e Copia de DNI legible.
/ ) e Ficha consulta RUC activo y/o habido
[ ; e Constancia de afiliacion de la ONP o AFP

{50/ I DELAS BONIFICACIONES:

a. Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas.

Se otorgara una bonificacién de diez por ciento (10%) sobre el puntaje total
obtenido Unicamente si son aprobadas todas las fases de evaluacion, de
conformidad con lo establecido en el articulo 1 de la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, y siempre que el postulante haya adjuntado
obligatoriamente copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

b.  Bonificacién por deportista calificado.
Se otorgara una bonificacion de acuerdo al 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 Publica; el puntaje serd de acuerdo
a la escala de cinco (5) niveles (entre el 4% y 20%) que se detallan en el articulo
7 del Reglamento de la Ley N° 27674. Se otorgard una bonificacién a la nota
obtenida en la evaluacion curricular.

C. Bonificacion por discapacidad.

Se otorgard una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total
obtenido, Unicamente si aprobadas todas las fases de evaluacion, de conformidad
con los establecido en el articulo 48 de la Ley N° 29973, y siempre que el
postulante lo haya indicado haya adjuntado obligatoriamente el respectivo
certificado de discapacidad.

7
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VIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
7.1 Declaratoria del proceso como desierto.

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

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion

b. Cuando ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de
evaluacion del proceso.

c. Cuando ellla ganadora y/o accesitarios/as no suscriban el contrato
administrativo de servicios en el plazo correspondiente o comunique su
voluntad de no suscribir el contrato.

7.2. Cancelacién del proceso de seleccion.

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que
sea responsabilidad de la entidad:

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

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas

7.3  Descalificacion del proceso de seleccion.

Constituye causal de descalificacion lo siguiente:

a. La no presentacion de la Ficha de Inscripcion.

b. Ficha de Inscripcién con llenado incompleto.

c. Lano presentaciéon de las Declaraciones Juradas y/o presentacion con

enmendaduras o borrones (Anexo 01: 1-A).

d. No presentarse a algunas de las etapas de evaluacion exigibles.

/' AN e. Lano presentacion de su DNI, en la entrevista personal.
f
g

La presentacion virtual de su curriculo vitae.

. No consignar correctamente el nUmero de la convocatoria CAS en los anexos:

3/ 01y 03y en la Solicitud de Inscripcion al Proceso de Seleccion.

h. No consignar correctamente el puesto y/o cargo al que postula.

i. La no presentacion del postulante a la hora establecida para la entrevista
personal.

j-  Los aspectos no contemplados y que resulten en consecuencia del proceso
de seleccion, seran resueltos por el comité de evaluacion.

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

a) Los postulantes deberan contar con las herramientas virtuales de requerirse, que
permitan el desarrollo de las etapas del proceso.

b) Si se detecta que el postulante es suplantado o recibe ayuda indebida en alguna de
las etapas del proceso de seleccion, sera descalificado automaticamente.

c) Los postulantes aptos deben presentarse obligatoriamente a las etapas del proceso
de evaluacibn que les corresponde, caso contrario serdn eliminados
automéaticamente del proceso.

d) No se devolvera los expedientes (curriculo vitae) a los postulantes.

e) Los aspectos no contemplados y que resulten en consecuencia del proceso de
seleccidn, seran resueltos por la Comision de Evaluacion.
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IX. ANEXOS:

Solicitud de Inscripcién al Proceso de Seleccion.

Anexo N° 01: Declaraciones Juradas (1-Ay 1-B).

Anexo N° 02: Formato Estandar de Hoja de Vida.

Anexo N° 03: Formato de Etiqueta de Presentacion de Sobres.

Los formatos / anexos estan publicados en el portal Institucional de la DRE San
Martin.

Moyobamba, junio de 2024.




