Direccion Regional de
Educacion de Lima
Metropolitana

Unidad de Gestion
Educativa Local N2 04

Ministerio

de Educacion

“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Peru 2007-2016”
“Ano de la Consolidacion del Mar de Grau”

CONVOCATORIA

RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N°346-2016-MINEDU

SE PONE EN CONOCIMIENTO, EL CRONOGRAMA PARA EL PROCESO DE
CONTRATACION DE LAS PLAZAS VACANTES ADMINISTRATIVAS (CAP) - D.LEG.
276 DE LA SEDE UGEL N°04, SEGUN EL SIGUIENTE DETALLE:

No° ACTIVIDAD FECHA

01 PRESENTACION DE EXPEDIENTE (FOLDER CELESTE) 28/10/2016 AL 31/10/2016
02 EVALUACION DE EXPEDIENTE 02/11/2016

03 PUBLICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES 03/11/2016

04 PRESENTACION DE RECLAMOS POR MESA DE PARTES 04/11/2016

05 ABSOLUCION DE RECLAMOS 07/11/2016

oo | ENTREVISTA TERSOUAL FOSTULANTES PELORUPO |z
07 PUBLICACION DE CUADRO DE MERITO FINAL 08/11/2016

08 ADJUDICACION DE PLAZA 09/11/2016

COMISION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO
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RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N°346-2016-
MINEDU NUMERAL (6.3)

INSCRIPCION DE LOS POSTULANTES:

El expediente presentado por el postulante al momento de su
inscripcion debe contener lo siguiente:
e Solicitud dirigida al Comité de Contratacion precisando el cargo
al que postula.
e Copia simple del Documento Nacional de Identidad (DNI) o
carne de extranjeria.
e Declaracion Jurada, segun formato establecido en el Anexo 06
de la presente norma.
e Hoja de vida documentada, adjuntando la documentacién
requerida para la evaluacion de los criterios establecidos.

*La experiencia la laboral se sustenta con la presentacion de la
resolucion que aprueba el contrato, adjuntando copias
autenticadas de las boletas de pago o constancias de pago
emitidas por la DRE, UGEL; asi como, constancias y
certificados de trabajo en los cuales debera constar el cargo
desempenado.

e Certificado de discapacidad emitido por los hospitales de los
ministerios de Salud, de Defensa, del Interior o del Seguro
Social (Es Salud), o, en su defecto, la Resolucion de
Discapacidad vigente emitida por el Consejo Nacional para la
Integracion de la Persona con Discapacidad (CONADIS), de
corresponder.

e Documento oficial, emitido por la autoridad competente, que
acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas,
encaso corresponda.

COMISION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO
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“HORMAS PARA EL PROCES0 DE CONTRATACKIN DE PERSOMAL ADMINISTRATIVD EN LAS SEDES ADMINESTRATIVAS
DE LAS DREMUGEL, INSTITUCIONES EDUCATIVAS, INSTITUTOS ¥ ESCUELAS DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICOS Y DE

PROFESIOMALES DE LA SALUD"
346-2016 -MINEDU
AMEXO 01

FORMACION REQUERIDA POR CARGO

Grupo Ocupacional Profesional:

Cargo

Formacion Profesional

- Especialista Administrativa
en Perzonal o Recursos
Humanos

Titulo Profesional Universitario en Administracidn,
Relaciones Industriales, Contabilidad, Derecha,
Econemia, Ingenieria Industrial o Psicologia.

= Especialista Administrativo
en Tramite Documsntario y
Abastacimiento

Titulo Profesional Universitario en Administracian,
Relaciones Industriales, Contabilidad, Derecho,
Economia, Ingenieria Industrial o Ingenieria de
Sistemas.

= Relacionista Piblico

Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la
Comunicacion,

- Especialista en
Racionalizacion

Titula Profesional Universitario en Administracidn,
Contabilidad, Economia o Ingenieria Industrial.

Titulo Profesional Universitario en Administracidn,

- Planificador Contabilidad, Economia, Ingenieria Industrial,
Thtula Profesional Universitario en Ingenieria Civil o

- Ingeniero Arguitectura - _

- Estadistico Titulo Profesional Universitario en Estadistica,

Ingenieria Industrial, Economia.

- Especialista en Finanzas

Titula Profasional Universitario en Contabilidad,
Administracion de Empresas, Economia o Ingenieria
Industrial-

- Contador Titule Profesional Universitario en Contabilidad

- Tesorerno Titule Profesional Universitario en Contabilidad

. Asistente Social 'Is'tuml?lpmfesmnal en Agistencia Social o Trabajo
- Auditor = Titulo Profesional Universitario en Conlabilidad o
- Espacializgta en Inspectoria Abogado.

- Abogado Titule Profesional Universitario de Abogado

= Médico Titule de Médico Cirujana

- Psicalogo Titule Profesional en Psicologia

- Analista de Sistemas PAD

Thulo Profesional en Ingenieria de Sistemas e
Informatica.

= Asistente en Servicios de
Educacién y Cultura

Licenciado en Educacion o Titulo de Educacion
Superior no Universitaria,

{*) No es de alcance para el Jefe de OCI.

- De acuerdo & la norma legal de colegiatura de cada profesion, el aspirante debera

presantar constancia de colegiatura y de habilitacion para sjercer la profesion.
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Cargo Estudios o requisitos minimos
Titule Profesional Técnico o Estudios Universitarios
- Técnico Administrativa no Cenclukdes (V1 Ciclo concluido) en el drea
correspondiente
- Operador PAD Profesional Técnico en Computacidn @ Informatica
. i Secretariado Ejecutivo,
- Secretario (a) Titule Profesional Técnico en fi jecutivo

otorgado por institucién de nivel superior 0 CETFRO.

- Chofer

Educacion secundaria completa y Licencia de
Conducir Profesional.

- Téchlco da Laboratorio

Titula Profesional Técnico en Laboratario.

- Técnico en Impresiones

Titulo Profesional Técnico.

Grupo Ocupacional Auxiliar:

Cargo

Estudios Minimos

- Oficinista

- Auxiliar de Biblioteca

- Auxiliar de Contabilidad

- Auxiliar de Laboratoria

- Auxiliar de Publicaciones

= Auxiliar de Sistema
Adrministrativo

- Trabajador de Sarvicio

Educacién Secundaria Completa

COMISION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO
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AMEXO T -B

FICHA PARA LA EVALUACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO — GRUPO TECNICO

Aspecto a Evaluar Ptje | Max.
! a1 | Titulo profesional universitario 12
a3 Grado de Bachiller 11
) - Excluyente con a.1, si s refiere a los mismos estudios
a. Formacién Egresada universitaria
Académica a.2 | - Excluyente con a.1 y a.2. si se refiere a los mismos | 10 30
estudios -
| a4 Titulo profesional técnice adicional al del requisito 10
' mimimo.
ak Otros Estudics Universitarios o tecnicos no Concluidos 08

- Minime IV cicle concluide _
b.1 | Estudios de especializacion relaciecnados con el cargo 05

Capacitacitn en areas relacionadas con &l cargo
ba |- Realizado en los Oftimos cinco (05) afos, con una a5 30
' duracidn minima de 60 horas, cinco (05) puntos por cada

| une de elles (maximo hasta 25 puntas)

| Desempefio laboral (segin ficha de evaluacién de
desempefio Anexo 02) para los servidores que labararon
el afio precadenta, an el cargo al que postula firmada por
el Director v el COMEI en caso que corresponda de la
(DRE, UGEL a IE.)

{Maximo hasta 14 Puntos)

Experiencia laboral gemeral

- Corresponde 0,10 puntos por cada mes acreditado

c.2 | - Un mes equivala a 30 dias . B a5
- Mo corresponde puntaje por periodos menores a 30 i
dias

Experiencia laboral especifica en el Sactor Puablico (sdlo
se considera la experiencia laboral acumulada en el
cargo al que postula).

c¢.3 | - Correzponde 0.25 puntos por cada mes acreditado 16
- Un mes equivale a 30 dias

- Mo coresponde puntaje por periodos menores a 30
dias

Felicitacion de MED, DRE, UGEL (Un punto por cada
Rasolucidn (maximo hasta 5 puntas)

c.1
14

'=5i'ﬂwellns cursog, programas, dipomados y olros que acredilen una formacion académica especislizada en
medaie relacionada al cargo por igeal o mas de 80 horas leckivas.

25



Direccion Regional de
Educacion de Lima
Metropolitana

Ministerio

de Educacion

“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Peru 2007-2016”
“Aino de la Consolidacion del Mar de Grau”
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ANEXO 07 — A

FICHA PARA LA EVALUACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO - GRUPOD
PROFESIOMAL

Aspecto a Evaluar Ptje | Max.
a1 | Grado de Doctor {en materia relacionada al cargo) 15
Estudies concluidos de doctorado  (en  materia
a.2 | relacionada al cargo) 12
- Excluyente con a.1
a. Formacion 5 5 | Gradode Magister (en materia relacicnada al carga) 10 .

Académica

Estudios concluidos de masstria (an materia relacionada
a4 | al carga) 7
= Excluyente con a.3

a.5 | Otro titulo profesional universitario.

b.1 | Estudios de especializacidn relacionados al cargo & M

Capaciacidn en dreas relacionadas con al cargo

b. Capacitaciones | |- Realizado en los ditimos cinco (05) afios, con una |10
| duracién maxima de BO horas, un (01) punto por cada

uno de ellos (maximao hasta 5 puntos)

Desempefic laboral (seglin ficha de evaluacion de

desampefic Anexo 02) para los servidores que

laboraron el afio precedents, en el cargo al que postula)

firmada por el Director de la entidad (IE, DRE o UGEL)

segln comesponda

{Maximo hasta 14 Puntos)

Expernancia laboral general

- Comespondes 010 puntos por cada mes acreditado

c.2 | -Un mes aguivale a 30 dias B 35

- Mo comesponde puntaje por perodos menores a 30

dias

Experiencia laboral en el Sector Publico (sdlo se

0 0 B, considera la experiencia laboral acumulada en el cargo

I@‘ ) al gue postula). 15
. I c.3 | - Corresponde 0.25 puntos por cada mes acreditado

&1
14

—

'ii, - Un mes equivale a 30 dias
et ] - No corresponde puntaje por periodos menores a 30

dias

Falicitacion de MED, DRE, UGEL {Un punte por cada
Resolucian {maximao hasta 5 puntos)

d. Méritos

—

M pquellos cursas, programas, diplomados, post tulos v odros que acrediten una formacidn académica
aspacializada an una maleria rekacionada al cango por igual o mas de 100 hores lactivas.

1 & parlir de la vigencia de ka Ley N® 30220 - Ley Universitaria, l0s Diplomados de postgrado deberin tenar
un minimo da vainticesdre (34) crédites. Asimisme cade instibucion universitana deierminara los reguisitos v
exigencias académicas asi como s madalidades en las que @chos eshudios se cursan, denro el marco da
la i Lay.

3
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