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LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCAC’ION DEL CALLAO CONVOCA A CONCURSO
DE MERITOS PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL EN LA MODALIDAD DE
CONTRATO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO — CAS DIVERSAS PLAZAS

CONVOCATORIA N° 032-2019-DREC

BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION CONTRATACION
ADMINISTRATIVAS DE SERVICIOS 2019

. FINALIDAD
Establecer los procedimientos para la realizacién del Concurso Publico de Méritos para
la cobertura de plaza vacante por contrato bajo el régimen laboral del Decreto
Legislativo N°1057, modificado por la ley 29849 - Contratacion Administrativa de
Servicios en la Direccic’m Regional de Educacién del Callao.

Il. OBJETIVO
Contratar a las personas naturales con aptitudes y capacidad idénea de acuerdo y en
relacion a los requerimientos del servicio, para cubrir las diferentes plazas de la
Direccion Regional de Educacién del Callao, cumpliendo con las metodologias y
normativas vigentes relacionadas a los procesos de seleccion y contratacion.

s ‘Mmméglll BASE LEGAL
v Ley N° 28044, Ley General de Educacioén.
Ley N° 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Publica.
Ley N° 28411 —~ Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2019.
Ley N° 27783 - Ley de Bases de la Descentralizacion.
Ley N° 27711 - Ley del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM - Reglamento de la Ley del Codigo de Ftica
de [a Funcién Publica.
Decreto Legislativo N°1057 — Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios.
v" Decreto Supremo N°075-2008-PCM — Reglamento Del Decreto Legislativo 1057,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM. Modificado por la Ley 29849,
RN publicado el 06 de abril del 2012.

‘ ; v R.M. N° 030-2018-MINEDU — Normas para la contrataciéon administrativa de
servicios del personal para las intervenciones pedagdgicas en el marco del
Programa Presupuestales 0090, 0091 y 01086 para el afio 2019.

v" RM. 083-2019-MINEDU.
v Resolucién de Contraloria N°320-2006 CG Aprueba “Normas Técnicas de Control
Interno”.

IV. PLAZA CAS

La plaza convocada es a requerimiento de la Direccion de Gestién Pedagdgica

ITEM PLAZAS OFICINA USUARIA

1 (01) Vigilante. Direccién de Gestion Pedagdgica

. DURACION DEL CONTRATO
El periodo de duracién del contrato es de noviembre del 2019 al 31 diciembre 2019.
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51. CRONOGRAMA DEL PROCESO DEL CONCURSO.

DE EDUCACION

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA
RESPONSABLE

Aprobacion de la Convecatoria

31 de octubre y 04 de
noviembre 2019

Area de Personal

Publicacién del Proceso en el Servicio
Nacional del Empleo.
www.empleosperu,gob.pe

Link vacantes publicas

05 de noviembre 2019 Al
18 de noviembre 2019

Responsable de
remitir las ofertas
de empleo a
SERVIR

CONVGCATORIA

Publicacion de la Convocatoria en la
Pagina Institucicnal. www.drec.gob.pe.
y en panel visible de la sede central de
la DRE Callao

05 de noviembre 2019 Al
18 de noviembre 2019

Area de Personal

Presentacion del Hoja de Vida curricular
por mesa de parte en la Sede Central
de la DRE Callag, interseccién Félix
Pasache y Aida Garcia de Sotomayor
S/n Urb. Confecciones Militares -
Bellavista Callac

18 y 20 de noviembre 2019
De 08:30 a.m. a 16:30 p.m.

Oficina de Tramite
Documentario

SELECCION

Evaluacién de la hoja de vida Curricular

21 de noviembre 2019
De 8:00 am a 16:30 p.m.

Comité Evaluador
CAS

Publicacion de resultados de la
evaluacién de la hoja de Vida en el
Portai Institucional.

21 de noviembre 2019
17:00 p.m.

Area de Personal

Entrevista

Interseccion Félix Pasache y Aida
Garcla de Sotomayor S/n

Urb. Confecciones Militares - Bellavista
Callao.

22 de noviembre 2019
De 08:30 a.m. a 13:00 p.m.

Comité Evaluador
CAS

Publicacion de resuitados Final en la
Pégina Institucional. www.drec.gob pe
Link Convocatoria CAS

22 de noviembre 2019
17:00 p.m.

Area de Personal

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Inicic de labores

25 de noviembre 2019
08:00 am.

Sede DREC/IE
Designada

Suscripcion de Contrato (**)

5 dias habiles después del
resultado final

Area de Personal

{*) Lus plazos sefialados, son referenciales, sujetos a modificaciones seguin a cantidad de postulacicnes recepcionadas u ofras razones que

Jjustifiquen su modificacion
{**) Plazo supeditado a conclusion de contrato CAS.

1. INTEGRANTES

bajo la modalidad de CAS.

DE LA COMISION DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS:

Ei proceso de concurso estara a cargo de la Comision Evaluadora integrada por
tres (03) funcionarios, que se encargaran de calificar al personal que se contratara
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6.2. OBLIGACIONES

La Comisioén tendra las siguientes funciones:

1. Realizar la Convocatoria del Concurso Plblico de Méritos.

2. Elaborar el acta de instalacion de la comision y el acta final del proceso del
concurso, asi como las actas de todas las reuniones, las mismas que deben
ser suscritas por todos sus miembros.

3. Evaluar y calificar el curriculum vitae de cada postulante.

4. Evaluar y calificar la entrevista personal.

9. Elaborar y publicar la relacién de postulantes aptos y no aptos en cada etapa
del proceso de seleccion.

6. Elaborar el Informe final que sera remitido al Despacho de la Direccion Regional
de Educacion del Callao.

6.3. PROHIBICIONES
En caso que un miembro de la Comisidn sea conyuge, conviviente o pariente hasta
el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad de alguno de los
postulantes, debera abstenerse de participar en la evaluacién y calificacion del
referido postulante, debiendo comunicarlo expresamente por escrito.

. DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS

7.1. REQUISITOS

Los requisitos para la cobertura de plaza vacante por contrato bajo el régimen
laboral del Decreto Legislativo N° 1057, modificado por la Ley N° 29849
Contratacién Administrativos de Servicios en la Direccion Regional de Educacion
del Callao.

Los requisitos para postular a la plaza vacante son los siguientes:

Cumplir con el perfil para el cargo que esta postulando de acuerdo a las bases para
cada proceso de seleccidn de personal.

Tener buena salud fisica y mental.

No tener antecedentes penales, judiciales ni administrativos.

Declaracion jurada de no tener deudas por alimentos (Ley N° 28970).

Declaracién Jurada de no encontrarse en proceso administrativo, penal o judicial en
curso al momento de la postulacién.

Estar en la condicion de habilitado para desempefiarse en la funcion pdblica.
Declaracién Jurada de: No percepcion de doble remuneracion.

Declaracién Jurada del Postulante (Anexo N° 01)

DE LA INSCRIPCION.
Los documentos requeridos deberan presentarse en la Oficina de Tramite
Documentario de la Direccion Regicnal de Educacién del Callao sito: (Intersec. Jr.
Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor Bella Vista - Callao); en las fechas
sefaladas en el cronograma establecido debidamente foliados, cabe precisar, que
todos los documentos que conforman el expediente de postulacién, sin excepcion,
deben estar foliados de manera correlativa considerando el siguiente orden:

a) Solicitud dirigida al Presidente de la Comisién Evaluadora.
k) Curriculo Vitae.
¢) Copia del Documento Nacional de |dentidad (DNI).

El expediente de postulacion deberd presentarse en un sobre cerrado (de
preferencia archivado en folder manila), consignado el siguiente rotulo.
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Proceso de Seleccion CAS N° 032 - 2019-DREC

DENOMINACION DEL PUESTO:

NOMBRES
APELLIDOS
DNI

Felios

La enfidad no efectuara devolucion de los documentos presentados, pues forman parte del expediente del proceso
de seleccion.

De la Anulacién de la Inscripcién

Cada postulante presentara su solicitud, en caso de adulteracion, falsificacion o falta de
veracidad en los documentos se determinard la descalificacién del postulante. Toda
documentacidn estara sujeta a verificacion posterior, reservandose el derecho a que la
Direccioén Regional de Educacion del Callao tome las acciones legales pertinentes.

7.3. ACREDITACION DE REQUISITOS Y SOLICITUD
Del Curriculum Vitae

Presentar en forma descriptiva y documentada con copia simple, la misma que se
considera como declaracion jurada, sujeta a verificacion posterior, adoptandose
de ser el caso las acciones legales y administrativas por falsedad de informacion
o falsificacién de documentos.

El expediente debe presentarse en un folder debidamente foliado y en sobre
cerrado, indicando el cargo a la que postula en el rotulado del sobre la estructura
del curriculum vitae y el orden de la documentacién aportada se clasificara y
rotulara (pestafias separadas) con |os siguientes titulares:

a) Datos personales.
— b) Estudios realizados.
g c) Estudios de especializacion
d) Certificados y eventos.
e) Experiencia laboral

Los Curriculum Vitae que no respeten el orden requerido, gque presenten borrones
o0 enmendaduras, se considerara como no presentado al concurso.

7.4. DE LAS BONIFICACIONES

Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas (10%)
Se otorga una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje total siempre
que el postulante lo haya indicado en su ficha curmricular o carta de presentacién y
haya adjuntado en su Curriculum Vitae copia simple del documento oficial emitido por
la autoridad competente que acredite su condicién de licenciado de las Fuerzas
Armadas.

as personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan
obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una bonificacién del 15% sobre el puntaje
total obtenido segin Ley N° 28164, Ley que modifica diversos Articulos de la Ley N°
27050, Ley de Personas con Discapacidad y que acredite dicha condicién, para ello
debera adjuntar obligatoriamente copia simple del Carne de Discapacidad emitido
por el CONADIS.

% Bonificacion por Discapacidad (15%)
L
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7.5. DE LA EVALUACION

La evaluacion del Concurso PUblico de Méritos para [a cobertura de plazas vacantes por
contrato bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057 Contratacién
Administrativo de Servicios en la Direccion Regional de Educacién del Callao tendra en
cuenta dos etapas, las cuales seran de caracter eliminatorio.

A.- EVALUACION CURRICULAR - (equivalente al 60% del puntaje total)

- Tiene puntaje y es eliminatoria
- Elcurriculo vitae sera evaluado en base a los siguientes criterios:
» Formacidn Académica
+ Estudios complementarios: cursos de especializacién, diplomados, seminarios,
talleres, etc.
¢ Experiencia General
- Laevaluacion curricular tendra un puntaje maximo de 60 puntos, para acceder a la
siguiente etapa del concurso se debera de obtener por lo menos 35 puntos:

B.- ENTREVISTA PERSONAL.- (equivalente al 40% del puntaje total)

Aquellos postulantes que hayan superado la etapa de Evaluacion Curricular
accederan a la Entrevista Personal

a.- Calificacién de la entrevista personal.- La comisidén durante el proceso de
evaluacion y calificacién debera reconocer la competencia del postulante,
traducida en el conocimiento, las capacidades y habilidades indispensables
para asegurar una actuacion funcional ética, eficiente y eficaz del seleccionado.

b.- Criterio _de descalificacion.- De comprobar la suplantacién por parte del
postulante para la entrevista personal, el mismo sera descalificado del concurso
automaticamente, sin dar lugar a reclamo alguno.

¢.- Puntaje de la entrevista personal.- El puntaje maximo en la calificacion de la

entrevista personal es de cuarenta (40) puntos. El puntaje minimo aprobatorio

—_—— es treinta y cinco (35) puntos. Aquellos postulantes que no alcancen el referido
o) puntaje minimo seran eliminados, sin dar lugar a reclamo alguno.

7.6. DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO

7.6.1 Se declarara desierto el concurso publico por las siguientes causales:
a) Cuando no se presente postulante al proceso de seleccion.
b) Cuando los postulantes no retinan los requisitos minimos establecidos.
c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de ios postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

7.6.2 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 con posterioridad al inicio del
proceso de seleccién.

b) Por restricciones presupuestales.

/ ¢) Otros supuestos debidamente justificados.

DE LA ADJUDICACION

La adjudicacion de las plazas se efectuara de acuerdo al cuadro de mérito respectivo,
de haber alcanzado el puntaje minimo establecido.
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El puntaje total (PT), es la suma de los puntajes obtenidos en las etapas de Evaluacion
Curricular (P1) y Entrevista Personal (P2) ponderados con los pesos especificos
detallados en la presente base, para que un postulante pueda ser considerado ganador
debera por lo menos obtener un puntaje final minimo de 70 puntos.

PT = (P1*60%) + (P2*40%)

Las personas que resulten ganadoras y que a la fecha de publicacién de los resultados
finales mantengan vinculo laboral con el Estado, deberan presentar su carta de renuncia
o resolucion de vinculo contractual al momento de ia suscripcion del contrato.

Si vencido el plazo el postulante seleccionado no suscribe el contrato por causas
objetivas imputables a él, se seleccionara a la persona que se encuentra como elegible,
y en estricto orden de méritos.

7.8. RESULTADOS DEL PROCESO
Los resultados seran publicados en el Portal Institucional (www.drec.gob.pe).

Una vez, concluido el proceso la Comisién evaluadora CAS entregara la documentacién
completa del Expediente de Contratacion al Area de Personal a fin de proceder con el
tramite de la suscripcién y el registro del contrato, dentro de los cinco (05) dias habiles
siguientes de publicado los resultados.

NOTA: Los postulantes antes de proceder a participar en el proceso deben tomar
conocimiento del contenido del proceso y sus etapas.

Il. DISPOSICIONES COMPLEMETARIAS

8.1. DE LAS DECISIONES DE LA COMISION
La Comisién del Concurso se regira principalmente por las normas y determinara lo
pertinente por mayoria de existir algan inconveniente no contemplado en estas Bases.
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ANEXO N° 01
DECLARACION JURADA
Yo, T
identificadalo con D.N.L/IC.E. N° y demicitiadalo en
.., Distrito de ...
Provinciade .............cooviiv i ,Departamento de ............ooo v e , con relacién a
la Contratacion Administrativa de Servicios N°  .............c.oil.. , convocado por fa Direccion

Regional de Educacion del Callag, declaro lo siguiente:

» Tener habilitados mis derechos civiles y laborales

» No registrar antecedentes penales, policiales ni judiciales.

» No tener confiicto de interés con la Direccién Regional de Educacion del Callao, a que se refiere
la Ley N° 27588 — Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos y su reglamento aprobado por el Decreto Supreme N° 019-2002-PCM.

No poseer vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad (1er grado:
MADRES;, PADRES E HIJOS; 2do GRADO: HERMANAS/OS ENTRE Si; 3er grado:
ABUELAS/OS Y NIETAS/OS, SOBRINA/O Y TIA/O; 4to grado: PRIMOS, HERMANOS ENTRE
Sl, TIO(A), ABUELO (A) Y SOBRINO (A), NIETO (A)); y/o sequndo de afinidad {1er grado de
afinidad: ESPOSO(S) Y SUEGROS: 2do grado: CUNADAS/OS ENTRE Si; o _por razén de
matrimonio, unién de hecho o convivencia (ESPOSA/Q, CONVIVIENTE); con los funcionarios
y servidores de la Institucién y/o personal de confianza de la Direccion Regional de Educacion
del Callao - DREC, que gocen de la facultad de nombramiento y contratacion de personal o
tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion (Ley N° 26771 modificada por
Ley N°30294, D.S. N° 021-2000-PCM, D.S. 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM). De ser
afirmativo sefiale nembre y apellido, parentesco y
cargo:
No estar impedida/o de contratar con el Estado.

No estar inscrita/o en el “Registro de Deudores Alimentarios Morosos” — REDAM (Ley N° 28970).
No estar inscrita/o en el “Registro de Deudores de Reparaciones Civiles” — REDERECI {Ley N°
30353).

No estar incurso en la prohibicion constitucional de percibir simultineamente doble remuneracién
y/o pension a cargo del Estado, salvo por funcién docente o provenientes de dietas por
participacion en uno (01) de los directorios de entidades o empresas publicas.

Me comprometo en el marco de las normas internas y disposiciones vigentes con relacion a [os
servicios que realice la [nstitucién, a guardar confidencialidad y reserva de la informacion vy
documentos a mi cargo.

Que la informacion consignada en el curriculo vitae y demas documentos que adjunto, son
verdaderos, comprometiéndome a presentar los documentos originales que acrediten la
informacién, en caso que resulte seleccionadalo.

En tal sentido, firmo [a presente declaracion acogiéndome a la presuncién de veracidad establecida
en el Art. IV del Titulo Preliminar y el articulo 49 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 —
ey del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS,

Axpresando asimismo, conocer [as consecuencias de orden administrativo, civil y penal, en caso de

Isedad de esta declaracién, conforme lo requla el numeral 33.3 del articulo 33 de ia citada norma.

Callao,........ de .. del 201

Firmas L
DN CE. N®




GOBIERND REGIONAL DEL CALLAO

“Afo de la Lucha contra la Corrupcién y la Impunidad”

PERFIL DEL PUESTO A CONTRATARSE

IDENTIFICACION DEL PUESTO : VIGILANTE

Organo o unidad organica:  INSTITUCION EDUCATIVA
Nombre del puesto: VIGILANTE

Dependencia Jeraruica  Ap\INISTRADOR(A) DEL IFD

Fuente de Financiamiento: X RROO D RDR D Otros

Programa Presupuestal: 107-MEJORA DE LA FORMACIONEN CARRERAS DOCENTESEN
’ INSTITUTOS DE EDUCACION SUPERIOR NO UNIVERSITARIA
Actividad: 5005907 — CONTRTACION OPORTUNA Y PAGO DE PERSONAL
) ADMINISTRATIVO Y DE APOYO

Intervencién: INSTITUTOS CON CONDICIONES BASICAS PARA EL FUNCIONAMIENTO.

‘MISION DEL PUESTO

Cautelar y velar por las condiciones de seguridad del Instituto de Formacion Docente cuidado de los materiales gue
se entregan para la ejecucion de su funcion, asi como, mantener informado a su supervisor inmediato respecto a las

acciones realizadas.

FUNCIONES DEL PUESTO : '

Cautelar la integridad de las personas de ios bienes del Instituto de Formacion Docente (IFD).

Controlar, verificar y registrar el movimiento de los bienes mobiliarios, materiales y equipos del IFD.

Realizar las acciones de seguridad y verificacion de los espacios y ambientes, tanto preventivos como disuasivos
para mantener el orden de la entidad, las personas y l0s bienes.

#ctuar la identificacion de 1as personas en el acceso y en el interior del IFD.
‘-4’; . . - . . ] . . .
y ﬁigjgar y elaborar periddicamente un reporte detallado sobre |as actividades realizadas, asl como las incidencias

as.
[Pefgctar y prevenir actos de violencia o de transgresion en el IFD.

Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el administrador del IFD.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los 6rganos y unidades organicas de la Direccidén Regional de Educacion.

Coordinaciones Externas

No Aplica




'FORMACION ACADEMICA

: > : B.) Grado(s)/situacion académica y estudios C.) ;8e requiere
A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto Colegiatura?
[ C [ .
npclg; plgg ki Egresado(a) |:| Si IZ| No
Primaria | B Bachiller No aplica
- - ¢ Requiere
Secundari , : , habilitacion
; | ! X B Titulo/ Licenciatura profesional?
Técnica | | &
Béasica - :
(162 Maestria Si No
afios) L [SE]
_ — No aplica
Técniqa
(Ssugir ior Egresado Titulado
afios) L] L
Universita | | l 7]
riof
X | superior X Doctorado
Pedagdgi
co il
No aplica
Egresado Titulado

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

Primeros auxilios, planes de contingencia en situaciones de emergencia, estrategias de proteccion personal y
de la integridad de las personas.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no
menos de 90 horas.

No Aplica.




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA a;l)\:i?_:a Basico | Intermedio A;ggz IDIOMAS a;;ioca Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de
textos (Word; .
Open Office X IBgics =
Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel; b N e [ I TR
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones X
{Power Point, | =~ ¢+ [} T
Prezi, etc.)
{Ofros) X Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Dos (2)anos en el sector publico o privado

Experiencia especifica
B. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o la materia:

Un (1) afio en temas de labores de vigilancia y seguridad.

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 gue se requiere como expertiencia; ya sea en el sector publico o

privado: (No aplica)

Practican Supervis Teferds

te Auxiliar o . T or/ .
profesion | | Asistente AlAlElS Eepeeialid Coordina é:ﬁg = Gerente o Director
gl dor :

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

para el puesto.
Contar con certificado de antecedentes penales y policiales, el cual sera presentado al momento de suscribir

el contrato.




NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad peruana? |—| si X | NO
Anote el sustento: | No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, andlisis, empatia, comunicacion oral.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de

. Instituto de Formacion Docente.
servicio:

Duracién del contrato: El contrato tiene vigencia a partir del mes de noviembre hasta el 31 de
HE " diciembre del 2019,

S/ 1, 150.00(Mil ciento cincuenta y Q0/100 Soles) mensuales
Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable
al trabajador.

- Jornada semanal maxima de 48 horas acreditando buen estado de
satud fisica con certificado de salud original, expedido por un
establecimiento de salud autorizado

- No tener impedimentos para confratar con el estado.

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

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

- La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado
estara bajo responsabilidad del administrador del IFD en [a gue se
preste servicio, y quien tendra |la calidad de jefe inmediato superior,

- Disponibilidad a tiempo completo para laborar en horarios rotativos.




