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BASES PARA LA CONVOCATORIA Y SELECCION DE PRACTICANTES
EN LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAO

CONVOCATORIA N° 004-2020-DREC

; ‘ DIRECCION REGIONAL DE
MINISTERIO DE EDUCACION ' EDUCACION DEL CALLAO

PERL i

|, GENERALIDADES:
1. Obijeto del concurso

Establecer las Bases de los Procesos de convocatoria y Seleccion (concurso) de practicantes
pre-profesionales y profesionales en la Direccion Regional de Educacion del Callao, bajo ef
Decreto Legislativo N° 1401 y su reglamento, Decreto que aprueba el régimen especial que
regula las modalidades formativas de servicios en el sector publico, detalladas en el
requerinmiento de practicas

2. Dependencia, Unidad Orgénica yio Area solicitante:

Cficina de Constancia de Pagos, Oficina de Tramite Documentario y Area de Personal {Equipo de
Escalafon) de la Direccion Regional de Educacion de! Callao.

3. Base Legal:
= Decreto de Urgencia N° 014-2019, qQue aprueba el Presupuesto Anual de Gastos del
Sector Publico para el Afio fiscal 2020
* Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que
regula las modalidades Formativas de Servicios en el Sector Piblico y su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 083-2019-PCM.

JI. ALCANCE:

Al presente concurso pueden acceder estudiantes egresados de la carrera técnica y/o profesional de las
carreras de Administracién, computacioén, contabilidad, secretariado, Archivistica, Ing. Sistemas,
Gestion Documental (de acuerdo al Area/Equipo al cual postule),

lll. NORMAS GENERALES:

1. E! cronograma del concurso podré ser modificado en cualquier momento por la oficina de
personal, el cual sera comunicado en la pagina Web de la DRE Callao.

IV. REQUERIMIENTO DE PRACTICAS “ PROFESIONALES”

-Apoyar en la elaboracién De
Constancia de Pagos Activos
y Cesantes
- Apoyar en la
compaginacion de las
Egresado técnico ylo planillas de activos y

Universitario en la especialidad $/.930.00 cesantes
solicitada, Administracion , Oficina de {Novecientos Elaborar documentacion de
01 Predisposion al Aprendizaje y computacién, Constancia de | Treintay 001100 | gestion (memoréndum,
proactwld?ed. (pfalctlt)'JaS pre soontal:;mqag, Pagos soles) mensual Efonnes, clar'tra::>e ozlcl:‘lsos)&e
profesionales eccretariado = Apoyar en la recepcion
No tener antecedentes penales, planillas de las diferentes
judiciales y policiales planillas de las IIEE
- Apoyar en la entrega de
talones de pago de personal
activo y cesante
- Otras funciones que el Jefe
inmediato asigne.
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- Elaborar documentacion de
gestion (memorandum,
informes, cartas, oficios).
- Apoyar en clasificar y
ordenar el acervo
documentario existente
Egresado técnico yfo Archivistica, ~Conservar e acervo
Universitario en la especialidad Archivistica y $/.930.00 documental existente
solicitada. Gestion i utiizando procedimientos de
Predisposién al Aprendizaje y Documental, Oficina de ngxilggﬁ;o preservacion segin
proactividad. (practicas pre Computacién e Tramite normativa de archivo general
profesionales) Informética Documentario | S0/€S) mensual signar y rotular el acervo
No tener antecedentes penates, Educacion, documental organizado
judiciales y policiales Ingenieria de -Realizar la gestién se
Sistemas servicio documentario que
comprende la blsqueda,
préstamo y devolucién de
documentos solicitados que
se encuentren en custodia
de la oficina
- Otras funciones que el Jefe
inmediato asigne.
- Elaborar documentacion de
gestion (memorandum,
informes, cartas, oficios).
-Apoyar en Clasificar,
ordenar y archivar el acervo
documentario existente de
acuerdo a la normativa
vigente del archivo general
de la nacion.
Egresado técnico ylo -Describir (registrar) la
Universitario en la especialidad Equipo de 8. 930.00 informacion en los
solicitada, Carrera Técnica {  Escalafén - {Novecientos inventarios de registro o
Predisposion af Aprendizajey | de Archivistica Y Area de Treinta y G0f1Go | nventario esquematico -~
proactividad, (practicas pre Gestibn Personal y Conservar el acervo
profesionales) Documental / soles) mensual documental existente
No tener antecedentes penales, | Carrera Técnica utiizando los procedimientos
Judiciales y policiales de Computacion de preservacion segin
E Informatica / normativa Archivo Cenfral de
Ingenieria de Nacién
sistemas / -Apoyar en {a Actualizacién
Educacién del Legajo del Personal

Docente, Auxiliares de
Educacion y Personal
Administrativo.

- Ofras funciones que el Jefe
inmediato asigne.
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS

- ETAPAS PEL PROCESQ CRONDGRAMA AREA RESPONSABLE
1 Aprabacién de la Convocatoria 16 v 19 de octubre de 2020 Area de Personal
Publicacion de fa Convocatoria en el portal virtual
de Talento Peri de 12 Autoridad Nacional de|
3 | Servicio Civil ~ SERVIR - Publica y Publicacion de I 20 de °°:"b'e 2020
convocatoria en el Portal institucional ¥ paneles . Area de Personal
informativos www.drec.gob.pe 02 de noviembre 2020
Presentacién {VIRTUAL) de la Hoja del vida 03 de noviembre 2020
3| documentada por mesa de partes en ef siguiente De 8:30 2.m. 2 17:00 p.m Oficina de Trémite Documentari
correo electrénico de la DRE Callao: ~eEam. a 100 p.m. na ce e Documentario
mesadepartes@drec.edu.pe
. . 04 de noviembre 2020
4 Evaluacion de Ia hoja de vida De 8:00 am. 2 13:00 p.m. Area de Personal
Publicacién de resultados de I3 evaluacion
5 curricular en el portal Institucional 05 de noviembre 2020 Area de Personal
ww.drec.gob. 12:00 p.m,
Entrevista Virtua) (se comunicara el fink con [0 ¥ 06 de noviembre 2020
¢ contrasefia de la sala en la plataforrma Z00M) De 8:302.m. a 13:00 p.m. Area de Personal
Publicacién de resultado finat en ef portal .
7 Institucional www.drec gob,pe 06 de noviembre de 2020 Area de Personal
SHLCIECRED.08 17 :00 p.m,
| S dias habiles despugs del
g !  rem resultado final, el convenio sers
Suscripcidn de convenio (**) renovable segin necesidad Area de Personal
institucional,
9 [ Inicio de Practicas 08 de setiembre 2020 Sede - DREC / |

VI, REQUISITOS
Para la postuiacion se tendra en cuenta el cumplimiento de los siguientes requisitos:

1. Requisitos Generales:
_ * No tener vinculo laboral, contractual, de servidores o de cuaiquier indole con [a
- institucion.
No contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por defiro doloso.
No encontrarse inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra servidores civiles

No encontrarse incurso en alguno de los impedimentos dispuestos por el ordenamiento
juridico, paraios servidores pubficos.

No haber realizado practicas en Ia institucién bajo la modalidad a [a cual postula,
Disponibilidad para realizar practicas profesionaies,

2. Requisitos Especificos para practicante pre profesiona:

» Ser estudiante de una universidad, instituto de Educacion superior, Escuela de
Educacion superior del iitimo o dos (itimos afios de estudio.

* Disponibilidad para realizar practicas pre profesionales por seis (06} horas diarias o
hasta un maximo de treinta y seis (36) horas semanales.
Ofimatica nivel basico.
Competencias: Orientacion a resuitados, trabajo en equipo y vocacion de servicio.

3. Requisitos Especificos para practicante profesionai:

¢ Ser egresado de una Universidad, instituto de Educacion superior, escuela de
Educacion superior o Centro de Educacién Técnico productiva,
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* El periodo de prcticas solo puede desarrollarse dentro de los DOCE (12) meses
siguientes a la obtencion de egresado de la universidad, del instituto o escuela de
educacion superior o del centro de educacin técnico productiva.

*  No haber obtenido y/o tramitado el titulo profesional (incluye resolucién)

* Disponibilidad para realizar praciicas profesionales por ocho (08) horas diarias o
cuarenta y ocho (48) horas semanales.

*  Ofimética nivel basico

s Competencias: Orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacion de servicio,

Vi. DE LAS ETAPAS DEL CONCURSO

A. DOCUMENTOS A PRESENTAR POR EL POSTULANTE AL CONCURSO
* Los postulantes a Ja convocatoria de précticas Profesionales y Pre Profesionales, deberan
de presentar sus expedientes de postulacion a la Direccion Regional de Educacién del
Callao, Interseccion Félix Pasache con Aida Garcia Sotomayor s/n - Bellavista Callao, a

través del siguiente direccion electrénica: mesade artes@drec.edu.pe

La documentacion debera contener la informacion en el siguiente orden:

a} Ficha de postulacion de practicas (Anexo N° 01)

b) Solicitud de Practicas {Anexo N° 02)

¢} Documento Nacional de Identidad vigente

d) Curriculum Vitae

e) Egresados: Copia simple de constancia de egresado y/o documento similar donde indique la
fecha exacta de egreso.

f) Estudiantes: Copia simple de documentos emitido por su centro de estudios donde indique sy
ciclo actual (certificado de estudios, carta de presentacién, Record de notas o ficha de
matricula)

g) Declaracion Jurada - Varios (Anexo N° 03)

Para la presentacion de fos documentos de los documentos deberan tener en consideraciones lo
siguientes puntos:

¢ Todos los documentos deben ser presentados en el orden anterformente establecidas,

» Lainformacion consignada en el curriculum vitae tiene caracter de declaracién jurada, por lo
que el postulante seré responsable de la informacion consignada en dicho documento y se
somete al proceso de verificacion posterior que llevara a cabo |a entidad.

. El expediente de postulacién debera presentarse en escaneado en formato PDF {un solo

archivo).
B__DE LA EVALUACION Y SELECCION:

La evaluacién curicular y entrevista personal se realizaran de acuerdo a los siguientes
paradmetros:

" Evaluacion Curricular (P1)

Entrevista (P2)

b.1. EVALUACION CURRICULAR

¢ ElAreade Personal, se encargara de verificar, si los postulantes reunen e perfil requerido,
asi como la informacién consignada en el formato de Hoja de Vida (Anexo N° 01).
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o El Area de Personal, se encargara de verificar, si los postulantes rednen el perfil requerido,
asi como la informacién consignada en el formato de Hoja de Vida (Anexo N° 01).

e El postulante que, no presente el formato de Hoja de Vida (Anexo N° 02) debidamente
llenado y firmado, en la fecha y horario establecido, sera DESCALIFICADO.

e El postulante que, no presente el (Anexo N° 03) debidamente llenado y firmado, sera
DESCALIFICADO.

El postulante que no presente las declaraciones juradas (Anexos N° 01, 02 y 03) debidamente
llenadas y firmadas, quedara DESCALIFICADO.

b.2. ENTREVISTA PERSONAL
e La entrevista personal se realizara de acuerdo a los resultados publicados por la oficina de
Personal de la DRE Callao, en la pagina Web de la institucion.
» El Area de Personal de la DRE Callao, evaluara las competencias, desenvolvimiento, actitud
y cualidades del postulante a las Practicas Pre Profesionales.
e Las entrevistas personales se llevaran a cabo en la Sede Administrativa de DRE Callao, de
acuerdo al cronograma y las publicaciones previamente establecidas.

VIll. PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES.

Una vez obtenido el resultado final, se publicara en la pagina Web institucional www.drec.edu.pe los
resultados finales obtenidos por los participantes, indicando al “ganador” del concurso; salvo casos
excepcionales, donde la fecha y hora de evaluacion se postergue, el cual sera comunicado
oportunamente.

IX. DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL CONCURSO.

El procedimiento de seleccion podra ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) cuando no se presentes postulantes

b) Cuando ninguno de losflas postulantes cumplan con el perfil y/o requisitos minimos

¢) cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los /las postulantes obtienen el
puntaje minimo establecido en las etapas del procedimientos

d) cuando efla postulante que resulta ganador del procedimiento de seleccion o en su defecto
hubiese ocupado el segundo orden de mérito, no cumpliese con presentar la informacion
requerida para la suscripcion del convenio.

Asimismo, el procedimiento de seleccion 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 nal inicio del
CONCurso.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otros supuestos debidamente justificados.

X. DE LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS Y FIRMA DE CONVENIO DE
PRACTICAS:

A. Verificacion de documentos sustentatorios:
Al dia siguiente habil, de publicado los resultados finales, el ganador debera acercarse al
area de personal para presentar los documentos sustentatorios y posterior suscripcion del
convenio de practicas. Los documentos son:

e Hoja de vida documentada.

o Carta de presentacion del centro de estudios, dirigido al Jefe del Area de Pc_ersonal, donde
acredite la condicion de estudiante del postulante (el ciclo o afio de estudios que cursa,
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profesién y especialidad), emitido por un (@) representante autorizado (a) funcionalimente
por la facultad de! Centro formacién Profe

sional. A presentar dentro de los 5 primeros dias
habiles posteriores a la publicacién de los resultados finales.

Eil Area de Personal una vez presentada |Ia documentacioén, verificara el
cumplimiento de lo consignado en los Anexos N° 01, 02, 03 y 04
B. Firma del Convenio de practicas:
De cumplir con todos los requisitos solicitados, el Area de Personal de la Direccion Regional de
Educacién del Caltao, suscribira el convenio de précticas, la cual sera remitida a SERVIR para
conocimiento y acciones pertinentes.
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Plregutern fag]
Eduoacian del CaNna

"
ohml do

FORMATO DE HOJA DE VIDA
(Con caracter de DECLARACION JURADA)}

sﬁ

MODALIDAD: ~ VIRTUAL L ]

PRESENCIALO

FECHA DE INICID

MODALIDAD

FIRMA DEL POSTULANTE
DNI
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ANEXO N° 02
SOLICITUD DE PRACTICAS PROFESIONALES

SOLICITUD DE INCRIPCION PARA

PRACTICAS PROFESIONALES
Sefior.
Director de la Direccion Regional de Educacion dej Callao
Presente.-

Es grato dirigirme a usted, para expresarle mi cordial saludo y a la vez parg expresar mi
interés en realizar mis practicas pre profesionales en I Direccién Regional de Educacién del

Callao, en la vacante COmo  apoyo .......coooivi del  &rea

[ ; én mi condicién de estudiante/egresado
del ..., ciclo de la camera de ... . de (Centro de
Formacién PIOSIONG) ot por
el periodode ... meses.

Por lo expuesto, solicito a usted se sirva considerar mi soficitud al proceso de seleccion
respectivo.

Cabe sedalar, que la informacién y datos consignados en mi hoja de vida y documentacion
suscrita son correctos y completos, habiendo sido sefialada sin omitir o falsear dato alguno.
En caso de detectarse omision, falseamiento o inexactitud en ia informacion consignada o en
la documentacién presentada, me someto a las acciones administrativas y civiles que
corresponda.

Atentamente,

FIRMA DEL POSTULANTE
NOMBRES Y APELLIDOS:
DNI. N°
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. ANEXONeo3
DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE - VARIOS
s id
entificado  (a)  con D.N.I. X ,  domiciliado (@8 en

............................................................................... » Postulante al PROCESO DE
PRACTICASN® ... -2020 - DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAD,
al amparo del Principio de Veracidad sefialado en el numeral 1.7 del articulo 1V del Tituio
Preliminar y fo dispuesto en el articulo 42 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, declaro bajo juramento que;

» De lograr una vacante, me comprometo a iniciar {as practicas en las fechas y horarios
establecidas por DRE CALLAO.

> No percibiré otros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad.

» Que la direccién antes consignada, es la que corresponde a mi domicitio habityal

> Cumplo con los requisitos minimos sefiatados en I convocatoria correspondiente.

» Sobre impedimento de contratar en caso de parentesco, en aplicacion de la Ley N° 26771
¥ su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, no tengo en la
Direccién Regional de Educacion del Callao, parientes que sean funcionarios de direccion
y/o personal de confianza, hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad
¥ por razén de matrimonio, con facultad para designar, nombrar o contratar personal o que
ejerzan injerencia directa o indirecta en dichos procesos.

> Sobre principio de veracidad, soy responsable de I veracidad de todos los documentos e
informacién que presento para efectos del presente proceso de contratacién. De
verificarse que la informacién es falsa, acepto expresamente que la DIRECCION
REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAO proceda al refiro automatico de mi
postulacion, sin perjuicio de jas acciones legales que correspondan.

» No encontrarme inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

» No encontrarme incurso en alguno de los impedimentos dispuestos por el ordenamiento
juridico, para los servidores publicos. Declaro ademas que tengo pleno conocimiento de
las normas que se mencionan en esta Declaracién Jurada ¥ me ratifico en la informacion
proporcionada, y que la falta de veracidad de lo manifestado dars lugar a las sanciones y
responsabilidades administrativas ¥ judiciales, conforme a lp dispuesto en la normatividad
vigente,

Callao,........... de..ecrnnno del 2020

--------------------------------------------
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ANEXO N° 01
ANEXO N° 04
CARTA DE COMPROMISO

LUGar, ..o de ..o, de 20
Y0 et Identificado con DNl N°
....................................................... con domicilio en
................................................................................... en mi condicibn de (estudiante,
egresado 0 bachiller)
............................................................................................................ de
(especialidad) .............ccocovmiiviriiorcee de (Centro de Formacién Profesional)
........................................................................ , eligiendo libremente realizar practicas en
(0rgano o unidad OIGANICA) ...........cccccoivomrrirereo de la Direccion

Regional de Educacion del Callao, me comprometo a cumplir lo siguiente:

1. Desarrollar con responsabilidad las tareas que me asigne ia dependencia encargada, asi como
observar las normas intemas establecidas en la DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL
CALLAO.

2. Observar de manera estricta el periodo de précticas sefaladas, asi como guardar la disciplina,
honestidad, orden, limpieza y buen trato hacia las demas personas en la entidad.

3. Cuidar y mantener en buen estado los bienes, materiales de escritorio ¥ la documentacion que

Se asigne para la realizacion de las précticas.

Mantener la confidencialidad respecto al manejo de la informacion propia del area de trabaijo.

Realizar las actividades con absoluta transparencia y en el logro de los objetivos y metas

institucionales, bajo principio de integridad a través de una conducta honesta, durante el periodo

de Practicas Pre / Profesionales o Profesionales ¥ posterior a su vencimiento, conociendo las

limitaciones e impedimentos para emplear a favor de si mismo o de terceros la informacion o

conocimientos.

Atentamente,

Callao............. de.i, del 2020
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