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Direccién

PERU Ministerio Regional de Educacién Unidad de Gestién
’ de Educacién de Lima Metropolitana Educativa Local N° 04

CONVOCATORIA

R.S.G N°346-2016-MINEDU / R.S.G. N°348-2017-MINEDU

PARA EL PROCESO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE LAS PLAZAS DESIERTAS DE LAS I.LEE QUE NO CUENTAN CON
COMITE DE EVALUACION - D.L 276, SEGUN DETALLE:

o CARGO GRUPO
N IE OCUPACIONAL MOTIVO DE VACANTE CODIGO
ROTACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE:
01 IEI 868 TRABAJADOR DE SERVICIO AUXILIAR ALARCON PEREZ, ROSEL, Resolucion N° 8239-2014 789811010010
CESE POR INCAPACIDAD FISICA O MENTAL DE:
02 AUGUSTO B. LEGUIA CONTADOR PROFESIONAL CASTANEDA TEJADA, SUSANA, Resolucion N° 10827- 786801015011
2017
CRONOGRAMA:
ETAPA DESIERTA
N° ACTIVIDAD FECHA
PRESENTACION DE EXPEDIENTE EN MESA DE PARTES DE
ol LA UGEL 04 (FOLDER ANARANJADO) 03/01/2019 AL 04/01/2019
02 EVALUACION DE EXPEDIENTE 07/01/2019
03 PUBLICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES 08/01/2019
04 PRESENTACION DE RECLAMOS POR MESA DE PARTES 09/01/2019
05 ABSOLUCION DE RECLAMOS 10/01/2019
ENTREVISTA PERSONAL — GRUPO OCUPACIONAL

06 PROFESIONAL 10//01/2019
07 PUBLICACION DE CUADRO DE MERITO FINAL 10/01/2019
08 ADJUDICACION DE PLAZA 11/01/2019

LA COMISION
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Do la Inscrpcidn de los Postulantes

Una vez publicadas las vacantes, los postulantes se inscriblran valuntariamente
ante el Comité de Coniratacién que corresponda, dentro del plazo establecido,
para lo cual deberdn presentar su respectivo expediente.

El postulante podréd inscribirse solo ante un Comité de Contratacién. En caso se
inscriba anie dos o més comitdés de coniratacidn serd excluido ds dichos
Procesos.

Los postulantes a cargos adminlstrativon gue no acrediten [a formacidn minima
requerida para &l cargo al gue postulan, segln lo establecido en el Ansxe U1 de |a
presente norma, serdn excluidos autométicamente del proceso, dejdndose
constancia del caso,

El posiulante al carge de profesional de la salud debe acreditar, necesariamenis,
el tlulo profesional universitario requerido para el carge al que postula v la
constancia de haber realizade el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud —
SERUMS, en cago corresponda.

El expedlente presentado por el postulante al momento de su Inscripcidn debe
contener lo siguiente:

+ Solicltud dirlgida al Comité de Contratacian, precisando el cargo al que postuls.

= Copia simple del Documento Naclonal de ldentidad (DNI) o camé de
exiranjeria.

= Declaracién jurada, segin formato eslablecido en el Anexo 06 de la presente
norma.

* Hola de vida documentada, adjuntando la decumentacién requerida para la
evaluacion de los criterfios establecidos.
La experiencia laboral sa sustenta con la presentacion de la resolucién que
aprueba el contrato, adjuntando coplas autenticadas de las boletas de pago o
sonstancias de pago emitidas por la DRE, UGEL; asl como, constancias y
certificados de trabajo en los cuales debera constar el carge desempeiiado.

¢ Cerlificado de discapacidad emitido por los hospllales de los ministerios de
Salud, de Defensa, de! Interior o del Seguro Social de Salud (EsSalud), o, en
su defecto, la Resolucién de Discapacidad vigente emitida por sl Consejo
Maclonal para la Integracion de ta Persona con Discapacidad {CONADIS), de
corresponder.

« Documento oficial, emitido por la autoridad competente, que acredite su
condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas, en caso corresponda,

El Comité de Conimatacidn solicitara formalmenile a la Oficina de Recursos
Humzanos ¢ Iz que haga sus veces de la DRE/MUGEL, cuonsultar al Regisiro
Nacional de Sanciones de Destifucidn y Despido {(RNSDD} de la Presidencia dei
Consejo da Ministros (PCM), a fin de verlficar si algin postulante ha sido
destituido o despedido y si se encuenira inhabilitade para ejercer la funcién
plblica en el perivdo leclive correspondiente. El incumplimiento de esta
verificacion acarrears responaabilidad administrativa, civil o penal,

Los trémites administrativos de autenticacién de documentos, inscripcion del
postulants y presentacidn de expediants, que se efecttan a nivel de DREAJGEL,
segun comesponda, son gratuitos.
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ANEXO 01

FORMACION REQUERIDA POR CARGO

Grupo Ocupacional Profesional:

Cargo

Formacién Profesional

- Especialista Administrativo
en Personal o Recursos
Humanos

Titulo Profesional Universitario en Administraci;ﬁn;
Relaciones Industrizles, Contabilidad, Derecho,
Economia, Ingenieria Industrial o Pgicologia.

- Especialista Administrativo
en Tramite Documentario y
Abastecimiento

Titulo Profesional Universitario en Administracion,
Relaciones Industriales, Contabilidad, Derecho,
Economia, Ingenierfa Industrial o Ingenierfa de
Sistemas.

- Relacionista Publico

Thulo Profesional Universitario en Ciencias de la
Comunicacion.

- Especialista en
Racionalizacién

Titulo Profesional Universitario en Administracion,
Contabilidad, Economia o Ingenieria Industrial.

Titulo Profesional Universitario en Administracion,

- Planificador Contabilidad, Economia, Ingenieria Industrial,

. Titulo Profesional Universitario en Ingenierla Civil o
- Ingeniero Arquitectura
- Estadistico Titulo Profeslonal Universitario en Estad;shca,

Ingenieria Industrial, Economia.

- Especialista en Finanzas

Titulo Profesional Universitario en Contabilidad,

Administracion de Empresas, Economia o Ingenieria

Industrial-
- Contador Tltulo Profesional Universitario en Contabilidad
~ Tesorero Thtulo Profesional Universitario en Contabilidad

- Asistente Social

Titulo Profesional en Asistencia Social o Trabajo
Social.

- Auditor *
- Especialista en Inspectoria

Titulo Profesional Universitario en Contabilidad o
Abogado.

- Abogado

Titulo Profesional Universitario de Abogado

- Médico

Titulo de Médico Cirujano

- Psicéloga

Titulo Profesional en Psicologia

- Analista de Sistemas PAD

Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas e
Informatica.

- Asistente en Servicios de
Educacion y Cultura

Licenciado en Educacion o Titulo de Educacién
Superior no Universitario.

(*) No es de alcance para el Jefe de OCL.
- De acuerdo a la norma legal de colegiatura de cada profesién, el aspirante debera
presentar constancia de colegiatura y de habilitacion para ejercer la profesion.
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* Cargo

* Estudlos g requiisltos minimos . *

- Técnico Administrativo

Tltulo Profesional Técnico o Estudios Universitarios '
no Concluidos (VI Ciclo concluido) en el drea
correspondiente

- Operador PAD

Profesional Técnico en Computacion e Informatica

- Secretario (a)

Tliulo Profesional Técnico en Secretariado Ejecutivo,

otorgado por institucién de nivel superior o CETPRO.

- Chofer

Educacitn secundaria completa y Licencia de
Conducir Profesional. :

- Técnico de Laboratorio

Titulo Profesional Técnico en Laboratorio.

- Técnico en Impresiones

Titulo Profesional Técnico.

Grupo Ocupacional Auxiliar:

' " Carge .

" Estudios Minimos

- Oficinista

- Auxiliar de Biblioteca

- Auxiliar de Contabilidad

- Auiliar de Laboratorio

- Auxiliar de Publicaciones

- Auxiliar de Sistema
Administrativo

- Trabajador de Servicio

Educacion Secundaria Completa
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ANEXO 07 - A

FICHA PARA LA EVALUACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO ~ GRUPO PROFESIONAL

‘ .'T_As'p'et:"t'c'a aJEval'_lja',-_. 1

Ptje.

‘Max. i

a. Formacion
Académica

a.l

Grado de Doctor (en materia relacionada al cargo).

15

a.z

Estudios concluidos de doctorado (en materia relacionada al
cargo).
- Excluyente con a.1

12

a.3

Grado de Magister (en materia relacionada al cargo).

08

a4

Estudios concluidos de maestria (en materia relacionada al
cargo)
- Excluyente con a.3

06

ab

Titulo profesional de acuerdo a la formacion requerida para el
cargo, detallada en el Anexo 01!

04

a.b

Otro titulo profesional universitario, adicionalmente al punto
a.b.

03

30

b. Capacitaciones

b.1

Estudios de especializacion relacionados al cargo.? 2

05

b.2

Capacitacion en areas relacionadas con el cargo

- Realizado en los Gltimos cinco (05) afios, con una duracion
minima de 80 horas, un (01) punto por cada uno de ellos
(méaximo hasta 05 puntos).

05

10

Experiencia
Laboral

c.1

Desempefio laboral (segln ficha de evaluacién de desempefio
Anexo 02) para los servidores que laboraron el afio
precedente, en el cargo y plaza al que postula firmada por el
Director de la entidad (I.E., DRE o UGEL) segun corresponda
(Maximo hasta 14 Puntos).

14

.2

Experiencia laboral general:

- Corresponde 0.10 puntos por cada mes acreditado.

- Un mes equivale a 30 dias.

- No corresponde puntaje por periodos menores a 30 dias,

06

c.3

Experiencia laboral en el Sector Pablico (sélo se considera la
experiencia laboral acumulada en el cargo al que postula).

- Corresponde 0.25 puntos por cada mes acreditado

- Un mes equivale a 30 dias

- No corresponde puntaje por periodos menares a 30 dias

15

35

d. Méritos

d.1

Felicitacion de MED, DRE, UGEL (Un punto por cada
Resolucion, maximo hasta 05 puntos)

05

05

Airhne actiidine ra fiirran dandea Aol canena A ds sibada | oA

! En caso el cargo no este detallado en el Anexo 01, debera considerarse |a formacion académica establecida en el Clasificador de Cargos,
aprobado por RM N° 0091-2021-ED.

2 Aquellos cursos, programas, diplomados, post titulos y otros que acrediten una formacién académica especializada en una materia
relacionada al cargo por igual o méas de 100 horas lectivas. . .

A partir de la vigencia de la Ley N° 30220 - Ley Universitaria, los diplomados de postgrado deberan tener un minimo de veinticuatro (24)
créditos. Asimismo, cada institucion universitaria delerminara los requisitos y exigencias académicas asi como las modalidades en las que
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Entrevista
Personal

Organiza informacién sobre cuatro elementos fundamentales del

el | . = 03
area a desempefiar.
e.2 | Aplica conocimientos de su area en la solucion de un caso concreto. 03
e.3 | Discrimina las tres funciones principales del cargo al que postula. 04
o Formula al menos tres indicadores de gestion y administracion para 05
' el cargo y funciones a desempeiniar.
o5 Elabora la secuencia de un proceso administrativo principal del area 05

a desempefiar.

20
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ANEXO7-B

FICHA PARA LA EVALUACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO — GRUPO TECNICO

: -“Aspec.toa Evaluar = =

--Pije.

Max.

a.Faormacion
Académica

a.l

Titulo profesional universitario

15

a2

Grado de Bachiller
- Excluyente con a.1, si se refiere a los mismos estudios

12

a.3

Egresado universitario
- Excluyente con a.1 y a.2, si se refiere a los mismos estudios

08

a4

Titulo profesional técnico adicional al del requisito minimo.

06

a.b

Formacion minima para el cargo de acuerdo al Anexo 1.

05

a.b

Otros Estudios Universitarios o técnicos no Concluidos
- Minimo IV ciclo concluido

04

30

b. Capacitaciones

b.1

Capacitacion en areas relacionadas con el cargo

- Realizado en los ultimos cinco (05) afos, con una duracion
minima de 60 horas, cinco (05) puntos por cada uno de ellos
(maximo hasta 30 puntos)

30

c. Experiencia
Laboral

c.1

Desempefio laboral (segln ficha de evaluacion de desempefio
Anexo 02) para los servidores que laboraron el afio precedente,
en el cargo y plaza al que postula firmada por el Director y el
CONE! en caso que corresponda de la (DRE, UGEL o |L.E.)
{Maximo hasta 14 Puntos)

14

c2

Experiencia laboral general

- Corresponde 0,10 puntos por cada mes acreditado

- Un mes equivale a 30 dias

- No corresponde puntaje por periodos menores a 30 dias

06

c.3

Experiencia laboral especifica en el Sector Publico (solo se
considera la experiencia laboral acumulada en el cargo al que
postula).

~ Corresponde 0.25 puntos por cada mes acreditado

- Un mes equivale a 30 dias

- No corresponde puntaje por periodes menores a 30 dias

15

35

d. Méritos

d.1

Felicitacion de MED, DRE, UGEL (Un punto por cada
Resolucion (maximo hasta 5 puntos)

05

05




348-2017-MINEDU

ANEXO 7 -C

FICHA PARA LA EVALUACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO — GRUPO AUXILIAR

‘Aspecto a Evaluar . | Plie. | Max.:
a.1 | Grado de Bachiller 15
a2 Egresado universitario 12
' - Excluyente con a.1 si se refiere a los mismos estudios
% ERiasni a.3 | Titulo Profesional Técnico 08
' L 30
Academica i Egresado de Instituto Superior Tecnologico 05
' - Excluyente con a.3 si se refiere a los mismos estudios
45 Otros Estudios Universitarios o técnicos 04
' - Minimo IV ciclo concluido
o Educacion Secundaria completa 03
' - Excluyente con a.1 al a.5
Capacitacion en areas relacionadas con el cargo.
b Capasiasionas | v |~ Realizado en los Gltimos cinco (05) afos, con una duracion 30
-8 ) minima de 60 horas, cinco (05) puntos por cada uno de ellos
(maxime hasta 30 puntos).
Desempefio laboral (segin ficha de evaluacién de desempefio
Anexo 02) para los servidores que laboraron el afio precedente,
¢l | enel cargo y plaza al que postula firmada por el Director y el | 14
CONEI en caso que corresponda de la (DRE, UGEL o LLE.)
(Maximo hasta 14 Puntos)
Experiencia laboral general
” . c2 |- Corresponde 0.10 puntos por cada mes acreditado 06
¢. Experiencia ““ | - Un mes equivale a 30 dias 35
Laboral - No corresponde puntaje por periodos menores a 30 dias
Experiencia laboral especifica en el Sector Publico (sélo se
considera la experiencia laboral acumulada en el cargo al que
&3 postula. 15
’ - Corresponde 0.25 puntos por cada mes acreditado
- Un mes equivale a 30 dias
- No corresponde puntaje por periodos menores a 30 dias
P Felicitacion de MED, DRE, UGEL. un (01) punto por cada
4. Merios 1 Resolucidon (maximo hasta 05 puntos) B2 05
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ANEXO 07 - D

FICHA PARA LA EVALUACION DEL PERSONAL DE SALUD

ActoAEvalEr

| Pe.

Max;

a. Formacion
Profesional

a.l

Grado de Doctor (en materia relacicnada al cargo)

15

az

Estudios concluidos de doctorado (en materia relacionada al
cargo)
- Excluyente con a. 1. si se refiere a los mismos estudios

12

a.3

Grado de Magister (en materia relacionada al cargo)

08

a4

Estudios concluidos de maestria (en materia relacionada al
cargo)
- Excluyente con a.3. si se refiere a los mismos estudios

06

a.b

Titulo profesional relacionado al cargo al que postula.

04

a.b

Titulo profesional universifario adicional al de a.5

03

30

b.

Capacitaciones

b.1

Estudios de especializacién relacionados con el cargo

20

b.2

Capacitacion en areas relacionadas con el cargo

- Realizado en los ultimos cinco (05) afios, con una duracion
minima de 80 horas, dos (02) puntos por cada uno de ellos
(maximo hasta 10 puntos)

10

30

c.1

Desempefio laboral (segun ficha de evaluacion de desempefio
Anexo 02) para los servidores que laboraron el afio precedente,
en el cargo al que postula) firmada por el Director y el CONEl en
caso que corresponda de la (DRE, UGEL ¢ ILE.)

(Maximo hasta 14 Puntos)

14

c.2

Experiencia laboral general

- Corresponde 0.10 puntos por cada mes acreditado

- Un mes equivale a 30 dias

- No corresponde puntaje por periodos menores a 30 dias

06

c.3

Experiencia laboral especifica en el Sector Publico (solo se
considera la experiencia laboral acumulada en el cargo al que
postula.

- Corresponde 0.25 puntos por cada mes acreditado

- Un mes equivale a 30 dias

- No corresponde puntaje por periodos menores a 30 dias

15

35

d. Méritos

d.1

Felicitacion de MED, DRE, UGEL. Un punto (01) por cada
Resolucién (maximo hasta 5 puntos)

05

05




