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CONVOCATORIA CAS N2 008-2018-GRM-GREMOQ.

PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL EN LA MODALIDAD DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) EN LA GERENCIA REGIONAL DE
EDUCACION MOQUEGUA, PARA EL ANO 2018

L GENERALIDADES:
1. OBIJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de:

CANTIDAD GESTION ADMINISTRATIVA
01 Chofer - DGP
o1 Técnico Administrativo - DGP
o1 Docente de Soporte Pedagdgico para Primaria - DGP
o1 Ingeniero de Sistemas - DGP
01 | Técnico Administrativo - Gerencia
01 Ingeniero de Sistemas - Gerencia
o1 Técnico Administrativo - OGA
01 Técnico Administrativo - Planificacion
01 Técnico Administrativo — Finanzas
01 Especialista en Saneamiento Fisico y Legal — Abogado
01 Ingeniero Civil
01 Arquitecto

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

Organo de Gerencia

Direccion de Gestion Pedagdgica.
Direccion de Gestién Institucional.
Oficina de Gestidn Administrativa.

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION.
Oficina de Administracién — Area de Personal.

4. BASE LEGAL.

e Constitucidn Politica del Peru.

e Ley N2 28044, Ley General de Educacidn, y sus modificatorias

o ley N2 27783, Ley de Bases de la Descentralizacién, y sus modificatorias.
Ley N2 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e Ley N227867, Ley Orgdnica de los Gobiernos Regionales
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e Ley N230693, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2018.

e Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

e Decreto Legislativo N2 1057, que aprueba el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

e ley 29849, Ley que establece la Eliminacién Progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057
y otorga Derechos laborales.

e Decreto Supremo N2 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley General de Educacidn.

e Decreto Supremo N¢ 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, y sus modificatorias.
DEL PERFIL DE LOS PUESTOS:

2.1 CHOFER - DGP

CHOFER - DGP

PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLE
e Dos (02) afios de experiencia laboral en el sector publico especifica
Experiencia en el cargo.

e Planificacion.

e Organizacion de informacion.
Habilidades e Cooperacion

® Dinamismo y empatia.

Formacion Académica, grado Estudios Secundarios completos.
académico y/o nivel de estudios.

Conocimientos para el puesto y/o e Contar con Licencia de conducir A— Il o superior.
cargo: minimos o indispensables y e Record de conductor sin infracciones de trdnsito no mayor a 2
deseables. {entrevista) meses de antigiiedad o declaracion jurada notarial de no

tenerlas (correspondiente a los 5 afios).
e Capacitacion en cursos afines al cargo.
e Conocimiento del nuevo Reglamento de trdansito.
¢ Conocimiento del dmbito geogrdfico de la regién Moquegua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. | Conducir el vehiculo liviano y/o pesado para transporte de personal y carga que le asigne para el uso
exclusivo del servicio oficial, bajo responsabilidad.

p. | Realizar labores de limpieza, mantenimiento y reparacion del vehiculo a su cargo

Elaborar las papeletas de salida del vehiculo y verificar con el personal de porteria las guias de remisién
C. | y otros documentos que autoricen la salida de materiales, equipos, muebles y enseres de la Gerencia
Regional.

Realizar labores de carga, descarga y almacenamiento del vehiculo actualizado y dar cuenta al jefe
inmediato en forma periddica.

e. | Llevar la tarjeta de mantenimiento del vehiculo actualizada y dar cuenta al jefe inmediato en forma
periddica.

f. | Reportar a la Direccion de Gestidn Pedagdgica, la situacidn del vehiculo las fallas mecdnicas, accidentes
de trdnsito u otros desperfectos.

Hacer entrega del vehiculo mediante el cuaderno de acontecimiento en los siguientes casos: cambio de
chofer al momento de depositar en el garaje (deben firmar el que entrega y el que recibe).
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h. | Realizar otras funciones que le asigne el

Director de Gestion Pedagdgica.

Disponibilidad de trabajar en horarios acorde con las necesidades de la Director de Gestion Pedagdgica.

CONDICIONES

ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Gerencia Regional de Educacion Moquegua.

Duracion del Contrato

Inicio: 03 de setiembre al 31 de diciembre 2018.
Renovables cada trimestre previa evaluacion

Retribucion mensual

S/ 1500.00 soles (Mil quinientos y 00/100 soles) mensuales.
Incluyen los montos y dfiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Jornada semanal maxima de 40 horas.

2.2 TECNICO ADMINISTRATIVO — DGP

TECNICO ADMINISTRATIVO —~ DGP

PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLE
e Un (01) afio de experiencia laboral en el sector publico especifica
Experiencia en el cargo.
e Planificacién.
e Organizacion de informacion.
Habilidades e Cooperacion

e Dinamismo y empatia.

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios.

Titulo Profesional Técnico referido al cargo

Conocimientos para el puesto y/o ®
cargo: minimos o indispensables y e
deseables. (entrevista) °

Capacitacion en archivo documentario.

Capacitacion en redaccién, ortografia administrativa.
Conocimiento de trdmites administrativos segun la Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Conocimiento en Gestidn, Organizacion de Archivos y Gestion
Documental.

Conocimiento en el manejo de los programas informdticos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. | Colaborar en la programacion de actividades y reuniones de trabajo a través de la instalacion y

configuracion de equipos informdticos.

p. | Recogery consolidar informacion de las diferentes dreas.

Participar en la elaboracion y disefio grdficos de materiales de informacion.

Gestion Pedagdgica.

Elaboracion de cuadros estadisticos, repostes y resimenes de monitoreo y supervision de la Direccion de

e. | Brindar soporte técnico e informdtico
Pedagdgica.

en las actividades a desarrollar en la Direccion de Gestion
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Ingresar y registrar al Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), pedidos de requerimientos,
material de dotacion y cuadros de necesidades de bienes y servicios de la Direccion de Gestion
Pedagdgica.

Ingresar las actividades de los especialistas a la plataforma virtual CEPLAN.

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos informdticos y materiales de la Direccicn de
Gestién Pedagdgica.

Realizar otras funciones cuando sea requerido por su jefe superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

i R

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Gerencia Regional de Educacién Moquegua.

Inicio: 03 de setiembre al 31 de diciembre 2018.

Duracion del Contrato ) ; »
Renovables cada trimestre previa evaluacion

S/ 1 300.00 soles (Mil trescientos y 00/100 soles)

mensuales.
Retribucion mensual Incluyen los montos y dfiliaciones de ley, asi como toda
, deduccion aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal mdxima de 40 horas.

2.3  INGENIERO DE SISTEMAS - DGP

INGENIERO DE SISTEMAS - DGP

PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLE
e Un (01) afio de experiencia laboral en el sector publico especifica
Experiencia en el cargo.

e Planificacion.

e Organizacion de informacion.
Habilidades e Cooperacion

e Dinamismo y empatia.

Formacion Académica, grado Titulo Profesional de Ingeniero de Sistemas
académico y/o nivel de estudios.

Conocimientos para el puesto y/o e Conocimiento de la legislacion del Sector Educacion.
cargo: minimos o indispensables y e Conocimiento de la administracion y gestion publica.
deseables. (entrevista) e  Capacitaciones en el manejo de Sistemas Informdticos

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Colaborar en el desarrollo de acciones pedagdgicas como talleres de capacitacién, GIAS y asistencia

a.
técnica a equipos de los Especialistas de las UGELs llo, Mariscal Nieto y General Sdnchez Cerro.

b Integrar sistemas de informacién para la oportuna toma de decisiones de la organizacion mediante
estrategias de TIC's.

c Participar en la elaboracién y disefio grdficos de materiales de informacion.

J Brindar soporte técnico e informdtico en las actividades a desarrollar en la Direccion de Gestion

Pedagdgica.
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e. | Realizar otras funciones cuando sea requerido por su jefe superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Gerencia Regional de Educacién Moquegua.

Duracion del Contrato

Inicio: 03 de setiembre al 31 de diciembre 2018.
Renovables cada trimestre previa evaluacién

Retribucion mensual

S/ 2 500.00 soles (Dos mil quinientos y 00/100 soles)
mensuales.

Incluyen los montos y dfiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal mdxima de 40 horas.

2.4

DOCENTE DE SOPORTE PEDAGOGICO PARA PRIMARIA — DGP

DOCENTE DE SOPORTE PEDAGOGICO PARA PRIMARIA -~ DGP

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Cuatro (04) afios de experiencia profesional come minimo, como
docente en aula.

Un (01) afio de experiencia como minimo en acciones de
coordinacion, supervision 'y monitoreo de p{programas
presupuestales  (acompafiante  pedagdgico), proyectos
educativos.

Habilidades

e Planificacion.

e Organizacion de informacion.
e Cooperacion

e Dinamismo y empatia.

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios.

Titulo Profesional de Educacidn Primaria

Conocimientos para el puesto y/o
cargo: minimos o indispensables y
deseables. (entrevista)

Capacitado(a) en  Curriculo  Nacional  (minimo 02
capacitaciones).

Conocimiento de programas especificos como SIAGIE, SIGMA,
SIGA disefio grdfico para elaboraciones de pruebas y
conocimiento de estadistica.

Dominio en el manejo de herramientas informdticas a nivel
intermedio: Word, Excel, Power Point, Internet.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar: E| soporte pedagdgico de Primaria desarrollaré sus funciones en
coordinacién directa con el Especialista de Primaria de la Gerencia Regional de Educacién. Asimismo, deberd
coordinar con los especialistas de Primaria de las UGEL, para las acciones de cada jurisdiccion.

Deberd gestionar, asesorar y acompafiar la adecuada implementacién del Curriculo Nacional en las II.EE.
focalizadas para este fin.

a.

Promover y participar en las reuniones técnicas con el especialista de Primaria de la GRE/UGEL, para la
implementacion y evaluacion del avance de la implementacion del Curriculo Nacional.

Coordinar con el especialista de Primaria de la GRE/UGEL sobre la implementacion del Plan de Mejora
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Regional 2018.

Elaborar planes de trabajo de la implementacion, monitoreo y acompafiamiento de las actividades
propuestas en el POl de la GRE Moquegua.

Gestionar con las instituciones educativas focalizadas, las acciones para el logro de los resultados y
productos esperados en la ECE 2018.

Coordinar y ejecutar reuniones técnicas con el Equipo Técnico Regional para la implementacién del
Curriculo Nacional.

consolidar informacion requerida de las pruebas de proceso y salida de nuestra Regién con su
interpretacion.

Realizar reportes virtuales de la implementacion del Programa segun sea solicitado por Minedu.

Presentar informes mensuales al especialista de Primaria de la GRE sobre el avance de ejecucidn de las
actividades realizadas en el mes.

Otras actividades que designe la GRE en el marco del POA.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Gerencia Regional de Educacién Moquegua.

Inicio: 03 de setiembre al 31 de diciembre 2018.

Duracion del Contrato . : “
Renovables cada trimestre previa evaluacion

S/ 2 000.00 soles (Dos mil y 00/100 soles) mensuales.
Incluyen los montos y dfiliaciones de ley, asi como toda
Retribucion mensual deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal mdxima de 40 horas.

2.5

INGENIERO DE SISTEMAS — GERENCIA

INGENIERO DE SISTEMAS — GERENCIA

PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLE
® Dos (02) afios de experiencia laboral en el sector publico especifica
Experiencia en el cargo.

e Planificacion.

e Organizacion de informacion.
Habilidades e Cooperacion

e Dinamismo y empatia.

académico y/o nivel de estudios.

Formacién Académica, grado Titulo Profesional de Ingeniero de Sistemas

Conocimientos para el puesto y/o e Conocimiento de la legislacidn del Sector Educacion.
cargo: minimaos o indispensables y e Conocimiento de la administracion y gestién publica.

deseables. (entrevista) e Capacitaciones en el manejo de Sistemas Informdticos

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.

Programar la aplicacién Web.

b.

Mantenimiento preventivo y correlativo de los equipos informdticos de las diferentes oficinas.
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Instalacion y configuracion de los equipos informdticos.

o

Asesoramiento y capacitacion al personal para el uso de los equipos.

Apoyar en el inventario y distribucion de los equipos de cémputo.

Instalacidn y configuracion de las redes informdticas de la GREMO

Instalacién y configuracion de servidores

Instalacion y configuracion de software de oficinas

- Qe

Y otras funciones que le asigne.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Gerencia Regional de Educacion Moquegua.

Inicio: 03 de setiembre al 31 de diciembre 2018.

Duracion del Contrato ; . °
Renovables cada trimestre previa evaluacion

S/ 2 500.00 soles (Dos mil quinientos y 00/100 soles)

mensuales.
Retribucién mensual Incluyen los montos y dfiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal maxima de 40 horas.

2.6 TECNICO ADMINISTRATIVO — GERENCIA

TECNICO ADMINISTRATIVO — GERENCIA

PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLE
e Un (01) afio de experiencia laboral profesional en el sector ptiblico
Experiencia especifica en el cargo.

e Planificacion.

e Andlisis.

Habilidades e Organizacion de informacidn.
e Control.

e Cooperacion.

e Dinamismo y empatia.

Formacién Académica, grado Titulo Profesional Técnico referido al cargo
académico y/o nivel de estudios.

e Capacitacion en archivo documentario.

e Capacitacién en redaccién, ortografia administrativa.

cargo: minimos o indispensables y e Conoc:m/ento de tfa'mltes,. administrativos segiun la Ley del
deseables. Procedimiento Administrativo General.

; e Conocimiento en Gestidn, Organizacion de Archivos y Gestidn
(entrevista} y
Documental.
e Conocimiento en el manejo de los programas informdticos.

Conocimientos para el puesto y/o

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. | Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.
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b. | coordinar reuniones, concertar citas y preparar la agenda respectiva.

c. | Llevar el archivo de documentacidn clasificada del Area.

d. | Evaluary seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia sal archivo pasivo.

e. | Coordinar la distribucion de materiales de oficina para el drea.

f. Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacién clasificada del Area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Gerencia Regional de Educacién Moquegua.
Duracién del Contrato Inicio: 03 de setiembre al 31 de diciembre 2018.

Renovables cada trimestre previa evaluacion

S/ 1 300.00 soles (Mil trescientos y 00/100 soles)
mensuales.

Retribucién mensual Incluyen los montos y dfiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal méxima de 40 horas.

2.7 TECNICO ADMINISTRATIVO — FINANZAS

TECNICO ADMINISTRATIVO ~ FINANZAS

PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLE
e Un (01) afio de experiencia laboral profesional en el sector publico
Experiencia especifica en el cargo.

® Planificacién.

® Andlisis.

Habilidades e Organizacion de informacion.
e Control.

e Cooperacion.

e Dinamismo y empatia.

Formacion Académica, grado Bachiller en Contabilidad.
académico y/o nivel de estudios.

e Capacitacion en el Sistema Integrado de Administracién
Financiera — SIAF.

e Conocimiento y manejo del modulo presupuestario y
administrativo.

e Conocimiento en gestion publica y administrativa.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo: minimos o indispensables y
deseables.
(entrevista)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.'
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Recepcidn de expedientes y/o documentos que ingresan a Area de Finanzas

b. Elaborar informes y/u opiniones presupuestales memordndum, oficios.

c. Intervenir en las diferentes etapas de procesos presupuestales a través del Mddulo Presupuestal - SIAF analizando
documentos base y detectando irregularidades en la aplicacién de normas y procedimientos establecidos.

d. Participar en la ejecucién de programas financieros verificando y adecuando la informacion requerida.

e. Consolidar las deudas pendientes de pago por diferentes conceptos reconocidas con resolucién administrativa y
con sentencia judicial para efectuar el trdmite correspondiente ante instancias superiores.

f Apoyar a la Especialista en Finanzas en la ejecucién de sus funciones.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Gerencia Regional de Educacion Moguegua.

Duracion del Contrato

Inicio: 03 de setiembre al 31 de diciembre 2018.
Renovables cada trimestre previa evaluacion

Retribucion mensual

$/2000.00 soles (Dos Mil y 00/100 soles) mensuales.
Incluyen los montos y dfiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Jornada semanal maxima de 40 horas.

2.8

TECNICO ADMINISTRATIVO — PLANIFICACION

TECNICO ADMINISTRATIVO — PLANIFICACION

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLE

e Seis (06) meses de experiencia laboral profesional en el sector
Experiencia publico especifica en el cargo.

e Planificacion.

e Andlisis.
Habilidades e Organizacion de informacion.

e Control,

e Cooperacion.
e Dinamismo y empatia.

académico y/o nivel de estudios.

Formacion Académica, grado

Bachiller en Contabilidad y/o Ingenieria Industrial

Conocimientos para el puesto y/o
cargo: minimos o indispensables y

avanzado.

deseables.
(entrevista)

e Conocimiento en el manejo del Aplicativo CPLAN a nivel

e Conocimiento en el manejo de los programas informdticos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.

Manejo del Aplicativo CPLAN
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b. | Sequimiento al cumplimiento de metas en las ejecucién de actividades del Plan Operativo Institucional

Soporte técnico en las acciones que se ejecutan en la Direccién de Gestidn Institucional

C
Asistente técnico en la ejecucion de talleres sobre planeamiento estratégico a nivel de UGEL e II.EE.
d.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Gerencia Regional de Educacion Moquegua.
Duracién del Contrato Inicio: 03 de setlem.bre al 31 de fjiciembre %018.
Renovables cada trimestre previa evaluacion
S/ 1 300.00 soles (Mil trescientos y 00/100 soles)
mensuales.
Retribucién mensual Incluyen los montos y dfiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal mdxima de 40 horas.

2.9 TECNICO ADMINISTRATIVO — OGA

TECNICO ADMINISTRATIVO - FINANZAS

PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLE
© Un (01) afio de experiencia laboral profesional en el sector publico
Experiencia especifica en el cargo.

e Planificacion.

e Andlisis.

e Organizacion de informacion.
e Control.

e Cooperacion.

e Dinamismo y empatia.

Habilidades

Formacién Académica, grado Titulo Profesional Técnico referido al cargo
académico y/o nivel de estudios.

e Capacitacion en archivo documentario.
e Capacitacidn en redaccién, ortografia administrativa.
cargo: minimos o indispensables y e Conocimiento de trdmites administrativos segtn la Ley del
deseables. Procedimiento Administrativo General.
(entrevista) s Conocimiento en Gestidn, Organizacion de Archivos y Gestion
Documental.
e Conocimiento en el manejo de los programas informdticos.

Conocimientos para el puesto y/o

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

10
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a. | Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales del Responsable de la Oficina.

Coordinar reuniones, concertar citas y preparar la agenda respectiva.

c¢. | Llevarel archivo de documentacién clasificada del Area.

d. | Evaluary seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia sal archivo pasivo.

e. | Coordinar la distribucién de materiales de oficina para el drea.

f Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacién clasificada del Area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Gerencia Regional de Educacion Mogquegua.
Duracion del Contrato Inicio: 03 de setiembre al 31 de diciembre 2018.

Renovables cada trimestre previa evaluacién

S/ 1 300.00 soles (Mil trescientos y 00/100 soles)
mensuales.

Retribucion mensual Incluyen los montos y dfiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal mdxima de 40 horas.

2.10 ESPECIALISTA EN SANEAMIENTO FiSICO Y LEGAL — ABOGADO

ESPECIALISTA EN SANEAMIENTO FISICO Y LEGAL - ABOGADO

PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLE
e Cuatro (04) afios de experiencia laboral profesional en el sector
Experiencia publico especifica en el cargo.

e Seis (06) meses en el Sector Publico en saneamiento fisico legal.

e Planificacion.

e Andlisis.

e Organizacion de informacion.
e Control.

e Cooperacion.

® Dinamismo y empatia.

Habilidades

Formacion Académica, grado Titulo Profesional - Abogado
académico y/o nivel de estudios.

Conocimientos para el puesto y/o Conocimiento en Saneamiento de Bienes Inmuebles.

cargo: minimos o indispensables y Conocimiento en temas de bienes de propiedad estatal.
deseables.
(entrevista)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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Principales funciones a desarrollar:

a.

Elaborar informes legales a efectos de realizar el saneamiento fisico legal de predios
a favor del Ministerio de Educacion.

oAl oy

A i ey

Realizar trdmites notariales y procedimientos administrativos registrales y municipales para el
saneamiento fisico legal de predios a favor del Ministerio de Educacion.

Analizar, identificar y gestionar independizaciones, anotaciones de dominio, acumulaciones,
rectificacion de medidas de drea y colindantes para regularizacion de predios destinados para el
Sector Educacion.

Elaborar informes legales para atender las consultas sobre la aplicacién de la normativa de
saneamiento fisico legal de predios que formulen las entidades que aportan, donan o transfieren
predios a favor del Ministerio de Educacién

Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne la GRE Moquegua —

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Gerencia Regional de Educacion Moquegua.

Duracion del Contrato Inicio: 03 de setiembre al 31 de diciembre 2018.
Renovables cada trimestre previa evaluacién

$/3000.00 soles (Tres mil y 00/100 soles) mensuales.
Incluyen los montos y dfiliaciones de ley, asi como toda
Retribucion mensual deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal mdxima de 40 horas.

2.11 INGENIERO CIVIL

INGENIERO CIVIL
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLE
e Dos (02) afios de experiencia laboral profesional en el sector
Experiencia publico especifica en el cargo.

Experiencia en implementacion, acondicionamiento y proceso de
saneamiento fisico de terrenos.

e Planificacion.

e Andlisis.

e Organizacion de informacion.
e Control.

e Cooperacion.

e Dinamismo y empatia.

Habilidades

Formacién Académica, grado Titulo Profesional - Ingeniero Civil
académico y/o nivel de estudios.
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Conocimientos para el puesto y/o Conocimientos sobre elaboracién del diagndstico y procesos de
cargo: minimos o indispensables y condiciones de infraestructura, equipamiento y materiales, trabajos

deseables. relacionados al saneamiento fisico y legal de terrenos, programas
(entrevista) presupuestales, de preferencia el PP 0091 ACCESO.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.

Apoyar a la Direccién de Gestion Institucional en la elaboracion del diagnéstico de la situacién actual de
la infraestructura, equipamiento y materiales de instituciones educativas.

b.

Identificar Instituciones Educativas con potencial crecimiento poblacional, que servirén para determinar
la meta de la actividad de saneamiento fisico y legal y la gestion de la operacién y acondicionamiento
de los servicios.

Elaborar las especificaciones técnicas y/o términos de referencia para la adquisicién de bienes y
servicios necesarios para el acondicionamiento de las IIEE, con autorizacidn del jefe inmediato.

Identificar Instituciones Educativas del nivel inicial y secundaria que requieran kits de infraestructura
(médulos prefabricados), asi como brindar la orientacidn y apoyo necesario en la elaboracién de los
expedientes con los contenidos minimos para ser evaluados.

Realizar el seguimiento a las actividades de implementacion del acondicionamiento de las IIEE y al
procesos de saneamiento fisico y legal de los terrenos, en coordinacion con los consultores y equipos de
trabajo.

Preparar expedientes por cada Institucidn Educativa, de tal manera que se pueda identificar claramente
los insumos-partidas-costos de la intervencidn para el acondicionamiento de la infraestructura fisica
(aula, servicios higiénicos, patio y mobiliario) de las Instituciones Educativas creadas por el programa.

Mantener actualizado el registro de las intervenciones en las Instituciones educativas del nivel inicial y
secundario con la dotacidn kits de infraestructura (mddulos prefabricados), saneamiento fisico y legal
(fichas registrales), proyectos de inversion (fichas SNIP), ejecucidn de obra (actas de transferencia y/o
entrega de obra), asi como a las IIEE que reciben el apoyo con el acondicionamiento bdsico.

Brindar asistencia técnica a los equipos de las UGEL en los temas de acondicionamiento, saneamiento
fisico y legal, estudios de pre inversion, elaboracion de expedientes para solicitar prefabricados y otros
que estén vinculados con sus funciones.

Brindar asistencia técnica a los gobiernos locales para la formulacién de proyectos de inversién publica,
acondicionamiento de espacios fisicos de las IIEE y saneamiento fisico y legal.

Reportar mensualmente la matriz Excel del avance fisico y financiero de las actividades comprendidas
dentro de sus funciones al responsable de infraestructura del PP 0091 del MINEDU, e informe de las
actividades realizadas a los responsables de infraestructura educativa de la Direccién de Gestion
Institucional de la GRE Moguegua.

Promover el establecimiento de alianzas con los gobiernos locales, empresas y la sociedad civil,
orientadas a la generacién de condiciones para el incremento en el acceso con calidad, en el ambito
regional y local, asi como el seguimiento sobre el cumplimiento de los compromisos firmados por los
gobiernos locales y aliados.

Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne la GRE Moguegua

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Gerencia Regional de Educacién Moquegua.
Duracion del Contrato Inicio: 03 de setiembre al 31 de diciembre 2018.

Renovables cada trimestre previa evaluaciéon

S/ 3 500.00 soles (Tres mil quinientos y 00/100 soles)
mensuales.

Retribucion mensual Incluyen los montos y dfiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal méxima de 40 horas.

2.12 ARQUITECTO

ARQUITECTO
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLE
e Dos (02) afios de experiencia laboral profesional en el sector
Experiencia publico especifica en el cargo.

e Planificacion.

e Andlisis.

e Organizacion de informacion.
e Control.

e Cooperacion.

e Dinamismo y empatia.

Habilidades

Formacién Académica, grado Titulo Profesional - Arquitecto
académico y/o nivel de estudios.

Conocimientos para el puesto y/o Conocimientos sobre elaboracion del diagnéstico y procesos de
cargo: minimos o indispensables y condiciones de infraestructura, equipamiento y materiales, trabajos
deseables. relacionados al saneamiento fisico y legal de terrenos, programas

(entrevista) presupuestales.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. | Apoyar a la Direccidn de Gestidn Institucional en la elaboracién del diagnéstico de la situacién actual de
la infraestructura, equipamiento y materiales de instituciones educativas.

¢. | Elaborar las especificaciones técnicas y/o términos de referencia para la adquisicion de bienes y
servicios necesarios para el acondicionamiento de las IIEE, con autorizacion del jefe inmediato.

Realizar el seguimiento a las actividades de implementacién del acondicionamiento de las IIEF y al
e. ) - o .
procesos de saneamiento fisico y legal de los terrenos, en coordinacion con los consultores y equipos de

trabajo.
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f | Preparar expedientes por cada Institucion Educativa, de tal manera que se pueda identificar claramente
los insumos-partidas-costos de la intervencion para el acondicionamiento de la infraestructura fisica
(aula, servicios higiénicos, patio y mobiliario} de las Instituciones Educativas creadas por el programa.

g | Mantener actualizado el registro de las intervenciones en las Instituciones educativas del nivel inicial y
secundario con la dotacidn kits de infraestructura (modulos prefabricados), saneamiento fisico y legal
(fichas registrales), proyectos de inversidn (fichas SNIP), ejecucidn de obra (actas de transferencia y/o
entrega de obra), asi como a las lIEE que reciben el apoyo con el acondicionamiento bdsico.

Brindar asistencia técnica a los equipos de las UGEL en los temas de acondicionamiento, saneamiento
fisico y legal, estudios de pre inversion, elaboracion de expedientes para solicitar prefabricados y otros
que estén vinculados con sus funciones.

Brindar asistencia técnica a los gobiernos locales para la formulacién de proyectos de inversién publica,
acondicionamiento de espacios fisicos de las IIEE y saneamiento fisico y legal.
Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne la GRE Moguegua

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Gerencia Regional de Educacién Moquegua.
Duracion del Contrato Inicio: 03 de setiembre al 31 de diciembre 2018.
Renovables cada trimestre previa evaluacion

S/ 3 500.00 soles (Tres mil quinientos y 00/100 soles):
mensuales.

Retribucion mensual Incluyen los montos y dfiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal méxima de 40 horas.

.  CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION.

De acuerdo al Crohograma de Actividades (ANEXO 03).

IV.  CRITERIOS DE LA EVALUACION.
De acuerdo a la Ficha de Evaluacion (ANEXO 02).

V. DE LA INSCRIPCION DE POSTULANTES Y DOCUMENTOS A PRESENTAR (requisitos).

5.1.  Elpostulante que no acredite la formacion minima requerida para el cargo al que postula, segin
lo establecido en la ficha de evaluacion, requisitos minimos e indispensables (ANEXO 02) de la

presente; serd declarado NO APTO, dejdndose constancia del caso.

5.2.  Los postulantes presentardn su expediente en la Gerencia Regional de Educacién Moquegua en la
fecha que sefiala el Cronograma de Actividades (ANEXO 03), con los siguientes requisitos, segun
detalle:

5.2.1. Copia simple del DNI.
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5.2.2. Ficha de presentacion debidamente llenada y con indicacion de folios (ANEXO 01).

5.2.3. Declaracion Jurada (ANEXO 04).

La omision de la presentacién de uno de los requisitos antes mencionados y los requisitos
minimos e indispensables sefialados en la ficha de presentacion (ANEXO 01) y ficha de evaluacién
(ANEXO 02), trae como consecuencia la declaracion de NO APTO.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto

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

v Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.
v Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cancelacion del Proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad
de la entidad:
v Cuando desaparece la necesidad del servicios de la entidad con posterioridad al inicio

del proceso de seleccion.
v Por restricciones presupuestales.

v Otras debidamente justificadas.

Vil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1

7.2,

7.3.

7.4.

7.5.

La omision de presentacion de uno de los documentos mencionados en el numeral 5.2 del punto
V “DE LA INSCRIPCION DE POSTULANTES Y DOCUMENTOS A PRESENTAR”, asi como los requisitos
minimos indispensables sefialados en la FICHA DE EVALUACION (ANEXO 02), trae como
consecuencia la declaracion de NO APTO.

La comisién sélo procederd a la evaluacion de los documentos cuya foliacién han sido registrados
en la FICHA DE PRESENTACION segun ANEXO 01; los documentos cuyo folio no fue registrado, NO
serdn evaluados, sin lugar a reclamos.

La experiencia laboral profesional en el sector publico se sustenta con la presentacion del
certificado de trabajo. Asi también, con la presentacién del contrato o de la resolucién que
aprueba el contrato, adjuntando en este caso, necesariamente el documento que acredite el pago
por los servicios prestados.

El puntaje minimo aprobatorio final es de 50% + 1 para los todos los puestos ofertados en el
presente proceso.

La vacante serd coberturada en estricto orden de méritos en forma descendente, en caso de
empate en el puntaje final, el desempate se efectuard en base al puntaje obtenido en la entrevista
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personal, y si aun persiste el empate, el desempate se efectuard en base al puntaje obtenido en la
formacion profesional.

Los certificados de capacitacion, diplomados y especializaciones que se consideran vdlidos para el
presente concurso, deberdn tener una antigiiedad no mayor a 5 afios. Asimismo, los titulos,
grados, postgrados, estudios académicos y otros, deben estar relacionados al perfil requerido para
el cargo y estar registrados obligatoriamente en la Superintendencia Nacional de Educacidn
Universitaria (SUNEDU), caso contrario no se otorgard el puntaje correspondiente.

Se otorgard una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de
Entrevista, de conformidad con lo establecido en el Articulo 4° de la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya indicado en su solicitud y haya
adjuntado en su curriculum vitae copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Se otorgard una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total
al postulante que lo haya indicado en su solicitud y que acredite dicha condicidn, para ello deberd
adjuntar obligatoriamente copia simple del carne de discapacidad emitido por el CONADIS.

La informacion presentada tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que, el postulante serd
responsable de la informacion consignada en dichos documentos y se somete al proceso de
fiscalizacién posterior que lleve a cabo la GREMO.

. El postulante seleccionado (adjudicado) antes de la celebracién del contrato deberd presentar el

original o copias autenticadas del expediente para el cotejo correspondiente.

Los aspectos no contemplados en la presente directiva, serdn resueltos por la comision, en base a
las normas existentes en el Sector Educacién y los documentos complementarios del sistema.

Moquegua, agosto del 2018.
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(ANEXO 03)

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL EN LA MODALIDAD DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) EN LA GERENCIA REGIONAL DE
| EDUCACION MOQUEGUA, PARA EL ANO 2018 .

N ACTVIDAD RESPONSABLE | FECHA
o e SN e O S INICIG | TERMINO
i .y , P . I3 ; « N
01 Pub{/caf;/on en el Ministerio-de Trabajo y portal GREMO 17 de 24 de
Institucional. :
agosto agosto
02 Convocatoria,  publicacion  de  plaza vy GREMO 20 de 24 de
presentacion de la hoja de vida documentada. agosto agosto
Evaluacion de requisitos - generales »
03 | indispensables 'y publicacion de resultados. Comite de 24 de agosto
(APTOS y NO APTOS) Evaluacion
04 Presentacion,  absolucion de  reclamos y |- Comité de 27 o ot
publicacion de resultados (Requisitos Evaluacion € agosio
indispensables)
Evaluacion de  expedientes y publicacién Comité de
05 | de  resultados preliminares. . Evaluacion 28 de agosto

(Evaluacién curricular).

06 Presentacion, absolucion de reclamos y Comité de 29 d .
publicacion de resultados (Evaluacion curricular) Evaluacion € agosto
Entrevista personal y publicacion de resultados Comité de "

07 finales. Evaluacion 03 de setiembre
1) Adjudicacion Comité de _

08 | 2) Elevacioén de informe final e inicio de labores Evaluacion - 04 de setiembre

(vigencia: 04.09.2018). GREMO




