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PROCESO CAS N° 014  -2023-DREA

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria

Contratar los servicios de dos (02) Vigilantes, para cautelar y velar por las condiciones
de seguridad del IESPP de Ccoyllurqui - Cotabambas y la EESPP “La Salle” de
Abancay — Abancay, para el PP - 0107.

2. Dependencia, Unidad Organica y/o Area Solicitante:

Direccion de Gestion Pedagogica, Direccion Regional de Educacion Apurimac.

e EESPP "La Salle” de Abancay - Abancay
o |ESPP de Ccoyllurqui - Cotabambas

3. Dependencia encargada de realizar procesos de contratacion:
Recursos Humanos de la Direccion Regional de Educacion Apurimac.

BASE LEGAL

a) Ley N° 29849, que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo N® 1057 y otorga derechos laborales.

b) Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios.

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

d) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE.

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

f)  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

g) Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023

h) Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de servicios.

MISION DEL PUESTO:
Cautelar y velar por las condiciones de seguridad del Instituto de Formacion Docente, cuidando de los materiales que
se le entregan para la ejecucion de su funcién; asi como, mantener informado a su supervisor inmediato respecto a
las acciones realizadas.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Cautelar la integridad de las personas y de los 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 los bienes. Efectuar la identificacion de las personas en el acceso y en el interior del IFD Informar y elaborar
periodicamente un reporte detallado sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas. Detectar y
prevenir actos de violencia o de transgresion en el IFD. Ofras actividades inherentes a sus funciones que designe el
administrador del IFD.
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B) Grado (s)/ Situacién académica y estudios requeridos para C)¢Se requiere
el puesto Colegiatura?

A) Nivel Educativo

Incom Compl
Egresado S Ne
pleta ela 9703 E
l:] Primaria Bachiller No aplica
LRequiere Habilitacién
Titulo'Licencia Profesional?
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A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

PO Primeros auxilios, planes de conlingencia en situaciones de emergencia, eslrategias de proteccion personal y de la integridad de las

#a QI/ personas.

" B) Cursos y Programas ¢z esp

verldos y sustentades oon dod

No aplica

C) Conocimientos de Ofimalica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio

OFIMATICA a;;a Basico | Intermedio [ Avanzado IDIOMAS | Noaplica | Basico | Intermedio Avanzado
Procesader  de  loxlos
(Ward: Open Office, Write)  x Inglés X
elc)
Hajas de calculo {Excel,
OpenCalc, glc.) “t 1 1 | |
Programa de
prosentacicnes  (Power] x | | | | |
Poinl, Prea | elc.)

(Dlrog) X QObservaciones.-
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Experiencia General

' ’ Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; la sea en el sector publico o privado
[Dos (02) afios en el Sector Publico o Privado. ]

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia

Un (01) afto, 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:

() i.v"s‘\\

ol de s%@ o aplica

XSy ) (v
oy, $2
’.gE darque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: (No aplica)

2

Profesional Asistente Analista Especialista Coordinador Doto. o Director

Practicante Auxiliar o Supervisor / Jefe de Area o D Gerente

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera aigo adicional para el puesto

requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento: [No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Alencion, andlisis, empatla, comunicacion oral.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio: Instituto de Formacién Docente.

Duracion del contrato: Desde la suscripcion del contrato y pueden ser prorrogados dentro del afio fiscal.

$/1,150.00 (Mil Ciento Cincuenta y 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y

Remunsracidn;mensyal: afiliaciones de Ley. asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

- Jornada laboral méxima de 48 horas semanales.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Otras condiclones esenciales del contrato: |- No tener antecedentes penales, judiciales ni policiales.

- No haber sido condenado por cualquiera de los delitos previstos en la Ley N® 29988, N°
30794 y N° 30901.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO CAS - PRIMERA CONVOCATORIA
2023
ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE

Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto / Area de
Recursos Humanos

Publicacion del proceso en la Autoridad Nacional del Servicio
2 Civil- SERVIR .
https://talentoperu.servir.gob.pe/ Del 11 de mayo al 24 de mayo del | Area de Recursos Humanos

1 Aprobacién de la Convocatoria 10 de mayo del 2023

Publicacién y difusion de la convocatoria en la pagina Web 2023
institucional http://www.dreapurimac.gob.pe/inicio/

_ Presentacién de la hoja de vida documentada y demds anexos, | 25 de mayo del 2023 Recepcién de Expediente a
. Wi AR | de manera fisica por mesa de partes de la DREA de 8 ama 12:45 pmy2:30 pma través de mesa de partes
A
@ 4,45 pm

4 Evaluacion de la Hoja de Vida 26y 29 de mayo del 2023 Comité Evaluador

Publicacion de resultados de la evaluacién de la Hoja de Vida en Area de Recursos Humanos

30d del 2023 4
s la pagina institucional ‘e e b € mayo ce Comité Evaluador

Recepcion de reclamos a
través de mesa de partes

iﬁesentacién de reclamos 31 de mayo del 2023
>4

3 d
@iz |

!
ﬂbsolucién de reclamos 01 de junio del 2023 Comité Evaluador

N i Area de Recursos Humanos
Publicacion del rol de entrevistas

, ) ) . 02 de junio del 2023 Comité Evaluador
http://www.dreapurimac.gob.pe/inicio/
Entrevista ) .
05 de junio del 2023 Comité Evaluador
) Publicacién de resultado final en la pagina institucional . Area de Recursos Humanos
: L 06 de junio del 2023 .
http://www.dreapurimac.gob.pe/inicio/ Comité Evaluador

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Suscripcién del Contrato Area de Recursos

11 | Lugar: Av. Pachacutec S/N Patibamba baja, sede institucional de 07 de junio del 2023 Humanos
la DREAS

/Oficina de Administracién

Previo a la suscripcion de Contrato, el/la postulante ganador/a deberd presentar
obligatoriamente los siguientes documentos, indispensables para la suscripcion del contrato e
inicio de labores:

- Curricular Vitae documentado Originales para contraste con el expediente presentado.
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DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentacion de la Hoja de Vida:

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de Declaracion Jurada por lo
que el postulante sera 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
deberan 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.

l. Evaluacion Curricular

La Evaluacion Curricular es de caracter eliminatorio y se realiza revisando la
documentacion recibida. Comprende los siguientes criterios, los cuales seran considerados
a solicitud del &rea usuaria convocante:

1.1. Verificacion de Requisitos Minimos:

= Laverificacién de cumplimiento de los requisitos minimos es eliminatoria.

= El postulante deberad llenar el ANEXO 1 publicados en la web institucional
http://www.dreapurimac.gob.pe/inicio/

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

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

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

=  Se declarara como NO APTO al postulante que no consigne correctamente e el
numero de la convocatoria CAS a la que se presenta o si se presenta a mas de un
proceso de seleccién en la misma convocatoria.

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

= La relacion 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.

= Los requisitos minimos indispensables estan comprendidos por los siguientes
rubros:

a) Formacion Académica
Describe los requisitos de formacién académica, grado o situacion académica,
colegiatura y habilitacion profesional, segun corresponda.

b) Curso/Estudios de Especializacion
Se tomara en cuenta los cursos, diplomados o programas de especializacion que
se requieran para ocupar el puesto, los cuales deben contar con la certificacion
correspondiente.
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Se acreditara mediante certificado, constancia u otro medio probatorio, se podra considerar un
minimo de horas de capacitacion, las cuales son acumulativas. Los Programas de Especializacion
son minimos de 90 horas (En el marco de la Ley Universitaria). Pueden tener una duracion menor a
90 horas siempre que sean mayor a 80 horas y organizadas por disposicién de un ente rector.

c)  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 evaluacion curricular se obtendra
segun los Puntajes de Calificacion y Factores de Evaluacion dispuestos en el literal IV de las bases
de la convocatoria.

d) 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
pnvado

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

N
7>Rara el caso de experiencia especifica, se sefiala (inicamente la experiencia en el nivel minimo

requerldo para el puesto; sea como practicante profesional, auxiliar, asistente, coordinador, jefe, etc.,

siémpre y cuando esté relacionado con la funcion y/o la materia especifica de la convocatoria.

Il. Entrevista Personal

Esta fase puede definirse como una conversacion semi estructurada que permite la interaccion con
los postulantes, con la finalidad de obtener informacion referida a las competencias personales y
técnicas senaladas 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 pagina web institucional. EI Comité Evaluador conducira la Entrevista Personal, la
cual se realizara de forma individual conforme al perfil de puesto.

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

Con respecto a los puntajes en la Etapa de Entrevista Personal:

El puntaje maximo aprobatorio es de 50 puntos. - El puntaje minimo aprobatorio es de 35 puntos

* Concluida la etapa de evaluacion curricular, el Comité Evaluador emitira el Acta correspondiente .
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Para determinar el puntaje total de la entrevista de cada postulante se suma y promedia los valores
otorgados por los miembros que conforman el Comité Evaluador.

En caso que el resultado del promedio sea inferior al puntaje minimo aprobatorio, el postulante
quedara DESCALIFICADO.

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

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.

lll. PUNTAJES DE CALIFICACION EN EL PROCESO DE SELECCION

oféz’\ 3.1 Puntaje Final y Bonificaciones especiales

+ Lalista de los resultados de la evaluacion 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.

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.

Las bonificaciones que se otorgan a aquellos postulantes por razon de
discapacidad, por su condicién de personal licenciado de las fuerzas armadas o
2 < aECD que se determinen por norma expresa, son asignadas al puntaje final obtenido
~ luego de las evaluaciones y entrevista realizadas en el proceso de seleccion.

« El puntaje minimo aprobatorio es de setenta (70) puntos cuando cumple los
requisitos minimos requeridos.

« Se otorgara medio (0.5+) punto adicional por cada afio de experiencia laboral
especifica adicional que no exceda el puntaje maximo o que no exceda el maximo
de 2 puntos adicionales.

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

a) Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgaré 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° 061-2010-SERVIR/PE, siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los
siguientes requisitos:

- Indicar en el Formato de Hoja de Vida (Anexo N° 03) su condicion de Licenciado de las
Fuerzas Armadas, con su respectivo niumero de folio.
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- Adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que
acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Por lo tanto, es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo anteriormente sefialado, a fin
de obtener la bonificacion respectiva.

b) Bonificacién por Discapacidad

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

Indicar en su Ficha de Postulacion (Anexo N° 03) su condicion de Persona con discapacidad, con su
respectivo nimero de folio.

Adjuntar copia simple de la respectiva certificacion conforme a lo establecido por el articulo 76 de la
Ley N° 29973 o resolucion emitida por el CONADIS.

- OUNBS,  Porlotanto, es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo anteriormente sefialado, a fin

B \ '
& U“\«alaef(;\@

& N %0\ de obtener la bonificacion respectiva.
'S sy ”lgS‘L . '%;:\

kS _DIRFc(ﬂ,;.\k ZH)

B = 3.2 Puntajes de Calificacion

El puntaje de calificacion en el proceso de seleccién se adecuara de acuerdo a las
fases que el area usuaria determine, tal es asi que esta puede darse por dos fases o
tres fases. « En el caso de llevarse a cabo dos fases, la puntuacion se manejara de la

Q;L o siguiente manera:
/ o

N° ETAPAS DE SELECCION PUNTAJE TOTAL
1 Evaluacion Curricular 50
2 Entrevista Personal 50

TOTAL 100
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ANEXO |

DECLARACION JURADA SOBRE ASPECTOS BASICOS
PROCESO CAS N° -2023-DREA

La/E] QUE SUSCTIDE, ..ttt ettt et ettt e e e e et e e e e e e et bbb
..., identificada/o con D.N.L N® ..o con domicilioen ...............

DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente

1. No me encuentro inhabilitada/o administrativa o judicialmente para contratar con el Estado.
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 Codigo de Etica de la Funcion Publica y me sujeto a ello.

5. Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacion que present6 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, ningin 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.

8. Encaso de ser persona con discapacidad, marcar (Si) de ser lo contrario (No)

ADANCAY, ..o, de 2023

U

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

Firma
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ANEXO Il
FORMATO DE EVALUACION CURRICULAR

PROCESO DE SELECCION CAS N° -2023-DREA

CARGO: PERSONAL DE VIGILANCIA

Datos del postulante:

PUNTAJE
FACTORES DE EVALUACION MAXIMO PUNTAJE N°® FOLIO
FORMACION ACADEMICA 20
15
-, 'CAPACITACION Y/O CONOCIMIENTOS 10
& e
§ %<2Lf1" MERITOS 05
NSl

WRESULTADO: APTO_____ NO APTO

Sgme 7 DBSTULANTE SI____NO

"Con discapacidad
Licencia F.F.AA
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ANEXO 111
FORMATO DE ENTREVISTA PERSONAL

PROCESO DE SELECCION CAS N° -2023-DREA

CARGO: PERSONAL DE VIGILANCIA

0020
PUNTAJE
N BAJO PROMEDIO ALTO
e ) 13 47 8-10
qéw?\
\ @ Fkooy &
\is/ &/ Datos del Postulante:
CRITERIOS DE LA ENTREVISTA - PUNTAJE DE LA
PERSONAL PUNTAJE MAXIMO ENTREVISTA

Criterios Técnicos a Evaluar por el Area Usuaria

}‘Conocimientos técnicos del puesto 10

|

I
!

i

 Habilidades y competencias a evaluar por el Area usuaria

Iniciativa y energia para el trabajo ' 10

Capacidad de analisis y sintesis 10

:\Qabilidades y competencias a Evaluar por el Area de Recursos Humanos
A

EA&titUd personal 10

l -

ﬁbmpetencias especificas para el puesto 10
UNTAJE TOTAL DEL/LA POSTULANTE 50







