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DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION APURIMAC. APURIMAC

PROCESO CAS N° N0 «_L 2024-DREA

1. GENERALIDADES

Contratar los servicios de un/a (01) Asistente Administrativo - Logistico para el Programa Presupuestal de
Prevencion y Tratamiento del Consumo de Drogas de la Direccién Regional de Educacién Apurimac.

1. BASE LEGAL

e Ley N ©29849, que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del Decreto Legislativo N ©
1057 y otorga derechos laborales.

e Decreto Legislativo N ©1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

e Reglamento del Decreto Legislativo N ©1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N °075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N °065-2011 -PCM.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N ©312-2017-SERVIR/PE.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N ©313-2017-SERVIR/PE.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N ©330-2017-SERVIR/PE.

e Ley N ©31953 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024

e Oficio Multiple N° 00006-2023-MINEDU/VMGP-DIGEBR.

e Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de servicios.

Licenciado en Administracion de Empresas o Economia o Contabilidad.

EXPERIENCIA LABORAL:
Experiencia General

e 04 afios como minimo en el ejercicio de su profesién o experiencia desde de la obtencién del
grado o titulo profesional.

Experiencia Especifica

e 02 afios de experiencia como minimo en sector publico en el drea administrativa o de
planificacion.

Cursos o diplomados o estudios de especializacion (*) De una antigliedad no mayor a cinco (05) afios.

e Minimo dos (02) Cursos o Diplomados o estudios de especializacién (*) relacionados a la Ley de
Contrataciones con el Estado.

e  Minimo dos (02) Cursos o Diplomados o estudios de especializacién (*) en el Sistema Integrado
de Administracion Financiera SIAF o SIGA o cursos relacionados.

Conocimientos para el puesto
Con conocimiento de herramientas informaticas a nivel intermedio: Word, Excel, Power Point, que se
sustentara en la evaluacién presencial respectiva.

Competencias
Con capacidad de trabajo en equipo, manejo de conflictos, toma de decisiones y dedicacién exclusiva
(entrevista personal con Especialista TOE o personal designado del drea pedagdgica de la DRE/GRE).



FUNCIONES

e Apoyar en la gestién presupuestal y programacion administrativa de las actividades del POA en
coordinacién con el/la coordinador/a del equipo técnico regional.

e Participar en reuniones con integrantes del equipo técnico regional para el desarrollo pertinente y
oportuno de las acciones del Programa.

e Realizar los requerimientos para asegurar la implementacién de las actividades del POA.

e Coordinacién con las dependencias, dreas administrativas de la DRE u otros correspondientes, para la
ejecucion y seguimiento de los requerimientos, en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado.

e Presentar informes mensuales financieros y de gestién administrativa-logistica al Coordinador/a
técnico/a.

e Remitir informacién y documentacidn oportunamente a la DRE, MINEDU y DEVIDA cuando se requiera.

e Planificacion y desarrollo de acciones logisticas del Programa.

e Y otras acciones que se le asigne.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Condiciones Detalle
PP-PTCD de la Direccidon Regional de Educacion
Lugar y Prestacidn del Servicio. Apurimac sede, Av. Pachacutec S/N Patibamba Baja
Apurimac.

Tres (03) meses renovables en funcién a las
necesidades institucionales.

S/.3,914.19 (ires mil novecientos catorce con
19/100 soles) mensuales. Incluye los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al contrato bajo la modalidad.

Duracion del Contrato

Honorario Mensual




VI. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

FECHA

RESPONSABLES

Aprobacién de la convocatoria

15 de febrero del 2024

Comisién / Area de
Recursos humanos/ Area
de presupuesto.

CONVOCATORIA

Publicacién en el portal del servir —talento

Del 16 al 25 de enero del

portal web de la DREA.

Peru Comisién
2024

http://www.servir.gob.pe. .

T :

Publicacién de la convocatoria en el portal Del 16 al 25 de enero del o

web de la DREA 2024 Comisién

https://www.dreapurimac.gob.pe/inicio/

SELECCION

Presentacién de hoja de vida documentada

y demas anexos de manera fisica por mesa

d tes de la DREA

€ pal.' esdela 26 y 29 de enero del 2024 | Postulante

Horario:

Mafana de 09:00 am a 1:00 pm

Tarde de 02:30 pm a 4:45 pm

Evaluacién de la hoja de vida Del 30y 31 de enero del Comisién
2024

Publicacion preliminar de resultados de la

evaluacién de la hoja de vida a través del 51 g wmeha dal 3604 Esralin

https://www.dreapurimac.gob.pe/inicio/
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01 de febrero del 2024
Presentacion: (de 09.00 am
hasta 11:59 am)
Absolucion: (de 02:30 pm
hasta las 05:00 pm)

Postulante / comisién

Publicacion final de resultados de la

| evaluacién de la hoja de vida

02 de febrero del 2024

Comision

<

’?%ﬂicacién del cronograma para la

"0
céntrevista personal
£

02 de febrero del 2024

Comision

/E:;trevista personal

05 de febrero del 2024

Postulante / Comisidn

Publicacion final

05 de febrero del 2024

Comisidon

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

& o v
«/pRdjudicacion de plazas
YA

By

06 de febrero del 2024

Postulante / Comision

Y
‘/ >
& Iy))’:io de actividades

06 de febrero del 2024

Por parte del ganador de
concurso

evio a la suscripcidn de Contrato, el/la postulante ganador/a debera presentar obligatoriamente los

" siguientes documentos, indispensables para la suscripcién del contrato e inicio de labores:

e Curricular Vitae documentado Originales para contraste con el expediente presentado.

VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentacion de la Hoja de Vida:




La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de Declaracion Jurada por lo que el
postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la DREA.

Las personas interesadas que deseen participar en el presente proceso de seleccion deberdn
presentar en fisico su curriculum vitae documentado y foliado, indicando en el FUT, el asunto,
el nimero de proceso CAS y el puesto al que postula,

Evaluacion Curricular

La Evaluacién Curricular es de caracter eliminatorio y se realiza revisando la documentacion
recibida. Comprende los siguientes criterios, los cuales serdn considerados a solicitud del drea
usuaria convocante:

Verificacion de Requisitos Minimos:

La verificacién de cumplimiento de los requisitos minimos es eliminatoria

v' El postulante deberd llenar el ANEXO 1 publicados en la web institucional
http://www.dreapurimac.qob.pe/inicio/

v' Se presentaran los documentos de forma fisica, dentro de la fecha y hora sefialada en la
convocatoria.

v En esta etapa se verificara lo informado por el postulante en términos de si cumple o no
con los requisitos minimos del perfil del puesto consignado en el requerimiento.

v En caso que el postulante no cumpla con presentar su postulacién segun lo sefialado
previamente, sera declarado NO APTO.

v Se declarard como NO APTO al postulante que no consigne correctamente e el nimero de
la convocatoria CAS a la que se presenta o si se presenta a mas de un proceso de seleccion
en la misma convocatoria.

v' Los postulantes considerados como APTOS pasaran a la siguiente etapa del proceso.

v La relaciéon de postulantes evaluados con la calificacion de APTOS o NO APTOS sera
publicada por el Comité Evaluador a través del portal institucional
(http://www.dreapurimac.gob.pe/inicio/), en la fecha establecida en el cronograma.

v' Los requisitos minimos indispensables estan comprendidos por los siguientes rubros:
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: 4 Formacion Académica

Describe los requisitos de formacién académica, grado o situacion académica, colegiatura
y habilitacidn profesional, seglin corresponda.

Curso/Estudios de Especializacion

Se tomara en cuenta los cursos, diplomados o programas de especializacién que se
requieran para ocupar el puesto, los cuales deben contar con la certificacidn
correspondiente.

Se acreditard mediante certificado, constancia u otro medio probatorio, se podrad
considerar un minimo de horas de capacitacion, las cuales son acumulativas. Los Programas
de Especializacién son minimos de 90 horas (En el marco de la Ley Universitaria). Pueden
tener una duracién menor a 90 horas siempre que sean mayor a 80 horas y organizadas por
disposicidon de un ente rector.

Conocimientos para el Puesto o Cargo
Estudios o conocimiento requeridos en temas inherentes al puesto, los cuales pueden ser
acreditados a pedidos del area usuaria.



El puntaje de cada criterio, asi como el puntaje total de la etapa de evaluacidn curricular se
obtendra segun los Puntajes de Calificacion y Factores de Evaluacién dispuestos en el literal
VIl de las bases de la convocatoria.

Experiencia:

Se tendra en cuenta el tiempo expresado en el perfil del puesto. Describe requisitos de
experiencia general y experiencia especifica necesaria para ocupar el puesto, ya sea en el
sector publico o privado.

Para el caso de experiencia general, indica la cantidad total de afios de experiencia que se
necesita ya sea en sector publico o privado, retribuidas bajo cualquier modalidad
contractual ya sea laboral, civil, formativa profesional u otra.

Para el caso de experiencia especifica, se sefala Unicamente la experiencia en el nivel
minimo requerido para el puesto; sea como practicante profesional, auxiliar, asistente,
coordinador, jefe, etc., siempre y cuando esté relacionado con la funcidn y/o la materia
especifica de la convocatoria.

Concluida la etapa de evaluacién curricular, el Comité Evaluador emitira el Acta
correspondiente.

Entrevista Personal:

Esta fase puede definirse como una conversacidn semi estructurada que permite la
interaccién con los postulantes, con la finalidad de obtener informacién referida a las
competencias personales y técnicas sefialadas en el perfil del puesto como actitudes
personales, compatibilidad con el ambiente de trabajo, competencias técnicas, asi como
informar al postulante sobre las condiciones del puesto de trabajo

El postulante que tenga la condicion APTO, debera presentarse a la entrevista en el dia y
hora comunicada en la pdagina web institucional. EI Comité Evaluador conducird la
Entrevista Personal, |a cual se realizara de forma individual conforme al perfil de puesto.

Para el desarrollo de la entrevista personal, los miembros del Comité utilizaran el formato
del Anexo N °03 de la presente.

Si el postulante no se presenta a la etapa de Entrevista Personal en la fecha y hora sefialada,
se le considerara como NO SE PRESENTO lo cual debera ser consignado por los miembros
del Comité en el Acta que corresponda, firmando la misma.

PUNTAIJES DE CALIFICACION EN EL PROCESO DE SELECCION
v’ El puntaje de calificacién en el proceso de seleccién se adecuard de acuerdo a las fases que

el drea usuaria determine, tal es asi que esta puede darse por dos fases o tres fases.
v En el caso de llevarse a cabo dos fases, la puntuacidon se manejara de la siguiente manera.

Etapa de Seleccidn Puntaje Total
Evaluacion Curricular 50
Entrevista Personal 50
Total 100
v EN caso de llevarse a cabo 3 fases, la puntuacion se manejard de la siguiente manera.
Etapa de Seleccidn Puntaje Total
Evaluacion Curricular 40
Evaluacion de Conocimientos 30
Entrevista Personal 30

Total 100



v La lista de los resultados de la evaluacién obtenida en cada una de las etapas de seleccion
debera publicarse en orden de mérito, con los puntajes obtenidos y sefialando las personas
que fueron seleccionadas.

v' El puntaje minimo aprobatorio es de 35 puntos en cada etapa cuando son 02 fases y 25
puntos en cada etapa cuando son tres fases, en caso que el resultado del promedio sea
inferior al puntaje minimo aprobatorio, el postulante quedara DESCALIFICADO.

v’ El puntaje final es la sumatoria de los puntajes de la evaluacion curricular, técnica (de ser
el caso) y la entrevista personal, tomando en cuenta las bonificaciones especiales de
corresponder, siendo elegido como ganador del concurso, el postulante que tenga el mayor
puntaje, el puntaje minimo aprobatorio es de setenta (70) punto cuando son 02 fases y 75
puntos en cada etapa cuando son tres fases.

v" Las bonificaciones que se otorgan a aquellos postulantes por razéon de discapacidad, por su
condicion de personal licenciado de las fuerzas armadas o que se determinen por norma
expresa, son asignadas al puntaje final obtenido luego de las evaluaciones y entrevista
realizadas en el proceso de seleccién

v' En caso que todos los postulantes obtengan un puntaje inferior al puntaje minimo
aprobatorio, la convocatoria sera declarada DESIERTA.

v Los resultados de la evaluacién final se publicaran a través del portal web institucional de
la Direccion Regional de Educacion Apurimac, debiendo contener los nombres del
postulante ganadory de los sub siguientes, asi como el puntaje final obtenido

BONIFICACION
Bonificacidn por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la etapa
de entrevista personal, de conformidad con lo establecido en el articulo 4°de la Resolucidn de
Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, siempre que el postulante cumpla
obligatoriamente con los siguientes requisitos:

v"Indicar en la Declaracién Jurada (Anexo N ©01) su condicién de Licenciado de las Fuerzas
Armadas, con su respectivo nimero de folio. 5
v Adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la éutoridad competente que
acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Arr‘h‘adas, por lo tanto, es
responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo anteriormente sefialado, a fin

de obtener la bonificacion respectiva.

Bonificacién por Discapacidad
Se otorgard una bonificacion por Discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el Puntaje
Total, siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes requisitos:

v Indicar en su Declaracién Jurada (Anexo N © 01) su condicién de Persona con
discapacidad, con su respectivo nimero de folio.

v' Adjuntar copia simple de la respectiva certificacion conforme a lo establecido por el
articulo 76 de la Ley N ©29973 o resolucién emitida por el CONADIS o carnet que
acredite su condicion, por lo tanto, es responsabilidad exclusiva del postulante
cumplir con lo anteriormente sefialado, a fin de obtener la bonificacién respectiva.



ANEXO 01

DECLARACION JURADA SOBRE ASPECTOS BASICOS

T El gue SHSCITDE siumsusssssuimsss o s v s s 5 5 e S S ois S a s 0 ST i b S E863 , identifdicado/a con DNI N°

DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

1. No me encuentro inhabilitada/o administrativa o judicialmente para contratar con el Estado.

2. No tengo impedimento para ser postor o contratista, expresamente previsto por las disposiciones legales y
reglamentarias sobre la materia.

3. Cumplo con los requisitos minimos sefialados en la convocatoria correspondiente.

4. Tener conocimiento del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y me sujeto a ello.

5. Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presenté en la convocatoria.

6. No percibiré otros ingresos del Estado diferente al que se derive del contrato administrativo de servicios suscritos

con la Entidad. (*)

7. No he ofrecido u otorgado, ni ofreceré ni otorgaré ya sea directa o indirectamente a través de terceros, ninglin pago
o beneficio indebido o cualquier otra ventaja inadecuada, a funcionario publico alguno, o sus familiares o socios
comerciales a fin de obtener el objeto de la presente convocatoria. Asimismo, confirmo no haber celebrado o celebrar
acuerdos formales o tactiles, entre los postulantes o con terceros con el fin de establecer practicas restrictivas de la
libre competencia.

7 f‘,/'_. . ;8. Encaso de ser Licenciado de las Fuerzas Armadas, marcar (Si) de ser lo contrario (No)
Q’o‘c;u /"I ; SI NO D
S G-
>

-‘%/’ En caso de ser persona con discapacidad, marcar (Si) de ser lo contrario (No)
S

,/’/l"/ )
MAC_# sl S NO D

AbANCAY; sassnnsd8 sanpusmmwsninmnnrsnmnsoel 2024

Nombre y Firma

(*) La prohibicidn no alcanza cuando la contraprestacion que se percibe proviene de la actividad



ANEXO 02

FORMATO DE EVALUACION CURRICULAR

CARGO: PROFESIONAL DE APOYO TECNICO PP. PTCD.

POSTUIANTE: ot iteie ettt et ettt e e cea s ses es et eb et b esses e s eaeaaeaaesaeehe Sh SR sea ses Ses e es ek s st s s et na s
REQUISITOS Sl NO
Licenciado en Administracion de Empresas o Economia o Contabilidad
04 afios como minimo en el ejercicio de la profesion o experiencia desde la obtencién del grado o titulo
profesional.
02 afios de experiencia como minimo en sector publico en el area administrativa o de planificacién.
Minimo dos (02) Cursos o Diplomados o estudios de especializaciéon (*) relacionados a la Ley de
Contrataciones con el Estado.
Minimo dos (02) Cursos o Diplomados o estudios de especializacién (*) en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera SIAF o SIGA o cursos relacionados.
RESULTADO APTO NO APTO
Puntaje Puntaje
Aspecto Indicador Puntaje | maximo Obtenido
1.1 Grado de Doctor 12
1.2 Estudios concluidos de Doctorado (excluyente con 1.1) 08
1.3 Estudion no concluidos de Doctorado (excluyente con 1.1y 1.2) 05
1.4 Grado de Maestria 10
1.5 Estudios concluidos de Maestria (excluyente con 1.4) 05 20
profesional 1.6 Estudios no concluidos de Maestria (excluyente con 1.4 y 1.5) 02
1.7 Segunda especialidad y/o otro titulo profesional y/o, titulo técnico 05
1.8 Titulo profesional 12
1.9 Diplomado (afin a las funciones del cargo que postula - mdximo 2) 02 puntos por
cada uno 9
Experiencia laboral en el ejercicio de su profesion a partir de la obtencién de su titulo 10
01 puntos por afio
2.Experiencia Experiencia laboral de haber brindado servicios profesionales en instituciones del sector 03
laboral publico (01 punto por afio) 15
. Experiencia laboral en programas presupuestales, proyectos educativos y/o sociales con 5
; %\‘ poblaciones en riesgo en el sector publico o privado (01 punto por afio)
0 ;36547( Cursos o Diplomados o estudios de especializacion relacionados a la Ley de 02
'é Contrataciones con el Estado, (01 punto por cada uno).
5’ acitaciones | Cursos o Diplomados o estudios de especializacion en el Sistema Integrado de 04
2. los ultimos | Administracién Financiera SIAF o SIGA o cursos relacionados, (02 puntos por cada uno) 10
G =
4\?*;/ 05 afos Cursos o Diplomados o estudios de especializacién en Ofimatica, Gestién Publica,
E Planeamiento Estratégico Para la Gestion Publica, Planificacion y Gestion de Proyectos 04
(01 puntos por cada uno)
4. Méritos Resolucidn de felicitacién de MINEDU, DREA, UGEL (01 punto por cada uno) 05 05

PUNTAIE TOTAL OBTENIDO

50




ANEXO 03

FORMATO DE ENTREVISTA PERSONAL

CARGO: COORDINADOR TECNICO PP. PTCD.

POSTUIBNEE: ettt et et sttt s e et bee e sas st et ea ees seeatebensesbese s sereseaseaesaeebesa st seesea e seberenereneees
PUNTAJE
BAJO PROMEDIO ALTO
1-3 4-7 8-10
CRITERIOS DE LA ENTREVISTA PUNTAIJE PUNTAIJE DE LA
PERSONAL MAXIMO ENTREVISTA
Criterios Técnicos a Evaluar por el Area Usuaria
Conocimientos técnicos del puesto 10

Habilidades y competencias a evaluar por el Area usuaria

Iniciativa y energia para el trabajo

10

Capacidad de analisis y sintesis

10

Habilidades y competencias a Evaluar por el Area de
Recursos Humanos

Actitud personal 10
Competencias especificas para el 10
puesto

PUNTAJE TOTAL DEL POSTULANTE 50







