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DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LIMA METROPOLITANA
— PROCESO CAS N° 0100 — 2019 — DRELM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
PUESTO: ESPECIALISTA EN EJECUCION CONTRACTUAL

| GENERALIDADES

1.1.Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural que cumpla con el perfil requerido, para
cubrir el puesto de Especialista en Ejecucion Contractual de la Unidad de Logistica de la
Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana.

1.2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Unidad de Logistica de la Oficina de Administracion.

1.3.Dependencia Encargada de Realizar el Proceso de Contratacion
Oficina de Administracién a través de la Unidad de Recursos Humanos.

1.4.Base Legal

»> Ley N° 30879 - Ley de Presupuesto del sector publico para el Afio Fiscal 2019.

> Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector publico, en caso de parentesco y su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000 PCM.
Ley N° 29849, que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
Ley N° 27815, Ley de codigo de ética de la funcion publica.
Ley N° 28175, Ley de Marco de Empleo Publico.
Decreto Legislativo N° 1057 Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios
D.S N° 075-2008-PCM, modificado por el D.S N° 065-2011-PCM.
Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y
conexas, de ser el caso.
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I PERFIL DEL PUESTO

. REQUISITOS I ... DETALLE - -
Experiencia e Experiencia laboral general en el sector publico o
privado minima de tres (03) afios
e Experiencia laboral minima de un (01) afio en
logistica publica y/o privada.
Competencias e Orientacién al ciudadano, comunicacion asertiva,
vocacibn de servicio, organizacion de la
informacion, capacidad de andlisis, planificacion,
proactividad, sentido de responsabilidad,
compromiso ético, trabajo en equipo, liderazgo.
Formacion Académica, Grado | o Bachiller de las carreras académico profesionales
Académico y/o Nivel de de derecho, administracién o economia.

Estudios
Cursos ylo Estudios de | e Curso y/odiplomado en contrataciones del estado y
Especializacion su reglamento.

e Curso y/o diplomado en derecho administrativo.

e Certificacion vigente de profesional o técnico
certificado del Organo Encargado de las
Contrataciones - OEC, del OSCE.

Conocimientos para el Puesto | « Conocimiento de la Ley de Contrataciones del

ylo Cargo. Estado y su Reglamento, vigentes.
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e Conocimiento en derecho administrativo.
e Manejo de Microsoft Office: Excel, Word y Power
Point.

Il CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO

Principales funciones a realizar:

e FElaboracién de proyectos de resoluciones, contratos y/o adendas, y cualquier otra
modificacion a los contratos derivados de los procedimientos de seleccion adjudicados, asi
como, de las contrataciones iguales o inferiores a 08 UIT que efectle la DRELM.

e Actualizacion y administracion del registro de control de los contratos derivados de los
procedimientos de seleccidén y de las contrataciones iguales o inferiores a 08 UIT que
efectte la DRELM en la cuales se suscriba un contrato y que se encuentren a su cargo.

e Apoyo en el registro y publicacién en el SEACE de los contratos suscrito por la DRELM.

o Elaboracion de proyectos de Informes Técnicos, requeridos en el tramite de los
procedimientos de seleccion y en la etapa de ejecucion contractual.

e Elaboracién de informes técnicos, a través de los cuales se aprueben la ejecucion de
prestaciones adicionales y/o reducciones de prestacion de los contratos derivados de los
procedimientos de seleccion correspondientes u otras modificatorias.

e Elaboracién de proyectos de resoluciones para la aprobacion de adicionales y/o
reducciones.

e Elaboracion de proyectos de informe sobre solicitudes de ampliacion de plazo, resolucién
de contratos o de 6rdenes de compra o de servicios.

e FElaborar informes técnicos respecto de nulidades de procesos de seleccién, de darse el
caso.

e Elaborar comunicaciones respecto de apercibimientos, resoluciones de contratos o de
ordenes de compra o de servicios.

e Verificar el cumplimiento de plazos u obligaciones a cargo de los contratistas en la ejecucion
de los contratos u érdenes de compra o servicio (de haberse optado por perfeccionar el
contrato con una O/C o O/S) y de ser el caso, identificar incumplimientos, elaborar los
informes correspondientes y calcular el monto a aplicar por concepto de penalidad por mora
u otras penalidades.

e Elaboracion de proyectos de cartas, cartas notariales u oficios a remitir a los contratistas y/o
Entidades, en el marco de los métodos de contratacion establecidos en la Ley de
Contrataciones el Estado y su Reglamento.

e Asistencia técnica, en la conduccion de los procedimientos de seleccion y en la etapa de
ejecucion contractual.

e FElaboracién de proyectos de Informes Técnicos, requeridos en el tramite de atenciéon de
reconocimientos de gasto, deuda o cualquier otro concepto similar.

e Actualizacion, registro y envio de Cartas Fianza presentadas por los contratistas a la Unidad
de Tesoreria, para su custodia.

e Custodia, organizacion y cuidado de los expedientes de contratacion derivados de la
aplicacion de procedimientos de seleccion clasicos o especiales o por compra corporativa
facultativa u obligatoria o de contrataciones iguales o menores a 8 UIT, para la contratacion
de bienes o servicios, que por razén de sus funciones o designacion tenga a su cargo.

e Integrar comités de seleccion o comités técnicos especializados, en los procedimientos de
seleccion clasicos o especiales o llevados a cabo por compra corporativa facultativa u
obligatoria, para las contrataciones de bienes o servicios, en los que haya sido designado
como parte integrante, desde su instalacién hasta el consentimiento de la buena pro o hasta
que esta quede administrativamente firme, y elaborar, registrar y publicar la documentacién
pertinente que corresponda a cada etapa.

e Atencién de requerimientos de informacion o de procedimientos solicitados por el Tribunal
del OSCE.

e Otras funciones o encargos que le asigne el Jefe de la Unidad de Logistica.



IV CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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CONDICIONES

" DETALLE

Lugar de Prestacion del Servmo

Jr Juhan Arce N° 412 (Ref. cuadra 4 de Av Canada)
- Santa Catalina, La Victoria.

Duracion del Contrato

Desde la firma del contrato hasta el 31 de agosto del
2019. Sujeto a renovacion.

Remuneracion Mensual

S/. 7,000.00 (Siete mil con 00/100 soles) incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato

Jornada laboral de 45 horas semanales.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.
No tener antecedentes penales, policiales, judiciales
o proceso de determinacion de responsabilidad.

No haber sido condenado y estar procesado por los
delitos sefialado en la Ley N° 29988 (terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacion de la
libertad sexual o delitos de tréafico ilicito de drogas).

V CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA LR
Aprobacién de la Convocatoria 02.05.2019 Qr_gano de Direccién y
. Oficina de Administracion

VOCATORIA

CON

Pubhcamon en el apllcatlvo lnformatlco

Equipo de Vinculacién y

SELECCION

del Servicio Nacional del Empleo | Del 28.05.2019 al Desayimenlanién
Publicacion de la convocatoria y en el 07.06.2019

portal institucional

Envié de expediente virtual al e-mail (De1 33986221197_30 Equipo de Vinculacion y
seleccion.cas.oad@drelm.gob.pe ) ' Desvinculacion

‘ horas)

Evaluacion de Curriculo Vitae

Del 17.06.2019 al _

Comité de Evaluacion

stitucional de LA DRELM.

19.06.2019
Publicacion de resultados de Curriculo Equnggsci(ien\éllr;;gilggon y
Vitae en el portal institucional de la 20.06.2019 . .
Equipo de Tecnologia de la
DRELM i
Informacion
Evaluaciéon Técnica 21.06.2019 Comité de Evaluacion
Equipo de Vinculacion y
Publicacion de resultados de la Desvinculacion;
TR 21.06.2019 . .
evaluacion técnica Equipo de Tecnologia de la
Informacion
Entrevista Personal — Sede DRELM 24.06.2019 Comité de Evaluacion
(Traer el expediente de postulacién en fisico)
Equipo de Vinculacion y
Publicacioén de resultado final en el portal 24.06.2019 Desvinculacion;

Equipo de Tecnologia de la

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Informacion

Humano,
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5 dias habiles : . -
Suscripcion del Contrato (**) después del Equ'gc;:ﬁn\é':[(;lélizﬂon y
resultado final.
5 dias habiles : - -
Registro del Contrato después de la Equ'g‘;gﬁ%ﬂ;ﬁ'@gon y
firma del contrato.

*Los plazos sefialados son referenciales, sujeto a modificaciones segun la cantidad de postulaciones recepcionadas u otras razones
que justifiquen su modificacion.

**Plazo supeditado a la conclusién del proceso.

VI. REGISTRO DE POSTULACION

Los postulantes interesados en el presente proceso de seleccion de la DRELM,
deberan ingresar a la pagina web institucional
http://www.drelm.gob.pe/contratacion-de-personal y descargar la FICHA DE
POSTULACION, a fin de proceder al llenado de los datos personales y adjuntar
la siguiente documentacién en un Unico archivo PDF:

e FICHA DE POSTULACION (Anexo N° 01), tiene caracter de Declaracién
Jurada.

e Declaracion Jurada del Postulante Anexo N° 02

e Curriculum Vitae actualizado.

e Copias simples de certificados y/o constancias de estudios.

e Copias simples de certificados y/o constancias de trabajo (emitidos por la
Unidad de Recursos Humanos o la que haga sus veces), contratos,
adendas, resoluciones de encargo de funciones y término de las mismas; u
otros documentos en los que se indique fechas de inicio y finalizacion de la
actividad y/o la prestacion del servicio.

Toda la documentacion, sin excepcién, debe estar rubricada y consignada su
folio de ubicacién en la ficha de postulacion. Los postulantes que incumplan con
esta disposicion seran DESCALIFICADOS.

El foliado se realizara por hoja de manera correlativa de acuerdo al siguiente
modelo:

Los documentos antes indicados deberan ser remitidos en un solo archivo
formato PDF (Max. 20 MB) con el nombre de archivo: APELLIDOS Y
NOMBRES — CAS N° 001 (por ejemplo: CACERES MONTOYA ANDRES -
CAS 001-2019-DRELM), al siguiente correo: seleccion.cas.oad@drelm.gob.pe,
indicando en el ASUNTO del correo el nimero de proceso CAS al que postula.
Los postulantes que incumplan con esta disposicion seran DESCALIFICADOS.

Los postulantes registrados recibiran un correo de confirmacién de postulacién.

La informacién consignada en el ANEXO N° 01: FICHA DE POSTULACION tiene
caracter de declaracion jurada, por lo que el/la postulante sera responsable de
la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de
fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.
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Las Fichas de Postulacién remitidas fuera de las fechas y horario establecidos,
~no seran admitidas en el presente proceso de seleccion. -

Es responsabilidad de cada postulante realizar el seguimiento del proceso en el
portal web institucional del Direcciéon Regional Educacién de Lima Metropolitana,
en el link de Convocatoria CAS o a través del siguiente enlace:
http://www.drelm.gob.pe/drelm/contratacion-de-personal/

El Comité Evaluador, podra solicitar alguin otro documento en cualquier etapa del
proceso de seleccion.

Las demas consideraciones no contempladas en las presentes bases seran
indicadas en su oportunidad por el Comité Evaluador; asimismo, los casos no
previstos seran resueltos por el Comité Evaluador, teniendo en cuenta los
principios de proporcionalidad y razonabilidad

EVALUACION DE REGISTRO (OBLIGATORIO)

a) Evaluacion de Curriculum Vitae

Se evaluaran todos los documentos remitidos por los postulantes, a fin de
acreditar el cumplimiento del perfil indicado y se calificara a cada postulante
como CALIFICA, si cumple con todos los requisitos minimos o NO CALIFICA si
no cumple con alguno de ellos.

Los requisitos solicitados en la convocatoria deberan sustentados del siguiente
modo:

. Paraelcaso | - Se acreditara con:
. dez . =

Déberé acreditarse con copia simple del gradd académico
requerido en el perfil del puesto convocado (Constancia de
egreso, diploma de bachiller, titulo o resolucion de la

AF(?;?;%'; g institucion educativa confiriendo el grado académico)

Si requiere colegiado y habilitado (Diploma de colegiatura y la
constancia de habilidad vigente por el colegio profesional
respectivo)

Servicio Militar Debera acreditarse con copia simple de la Resolucion

Obligatorio y/o respectiva

Discapacidad
Cursos:

Deben ser en materias especificas afines a las funciones
principales del puesto, incluye cualquier modalidad de
capacitacion: cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre
otros, con una duraciéon no menor de doce (12) horas o si es
organizado por un ente rector en el marco de sus atribuciones
normativas, no menor de ocho (08) horas. No son
acumulativos. Asimismo, los cursos de Especializacién no
menor de veinticuatro (24) horas.

Debera acreditarse con copias simples de los certificados
donde se indique el nimero de horas.

Programas de Especializacién o Diplomados:

Son programas de formacion orientados a desarrollar
determinadas habilidades y/o competencias en el campo
profesional y laboral, con una duracién no menor de noventa
(90) horas, si son organizados por disposiciones de un ente

Cursos y/o
Programas de
Especializacion
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rector en el marco de sus atribuciones normativas, no menor
de ochenta (80) horas.

Debera acreditarse con copias simples de los certificados
donde se indique el numero de horas.

Experiencia
Laboral

Experiencia General:

El tiempo de experiencia laboral sera contabilizado segun las
siguientes consideraciones:

Para aquellos puestos donde se requiera formacién técnica o
universitaria, la experiencia general se contabilizara a partir
del momento de egreso de la formacién correspondiente, lo
que incluye también las practicas profesionales. Para ello, el
postulante debera presentar constancia de egreso.

En caso contrario, la experiencia general se contabilizara
considerando la fecha del grado bachiller y/o titulo técnico o
universitario presentado.

Para los casos donde se requiera los estudios de primaria y
secundaria, se contabilizara cualquier experiencia laboral.
Nota:

En ningln caso se contabilizara practicas pre profesionales, o
formacion laboral juvenil como experiencia general.

Experiencia Especifica:

Es la experiencia asociada a la funcién y/o materia del puesto
convocado, un nivel especifico o al sector al que pertenece la
entidad.

Las funciones que declaren los postulantes como parte de su
experiencia especifica en el Anexo N° 01 seran consideradas
validas siempre que se encuentren relacionadas al perfil
solicitado.

Conocimiento
para el puesto

Sera evaluada en la entrevista personal o de conocimiento.

| CURRICOLAR PESO | miNmO | mAXIMO
A. FORMACION
ACADEMICA 10% 10 10
PROFESIONAL
B. EXPERIENCIA
GENERAL 10% 10 10
C. EXPERIENCIA
ESPECIFICA i 10 L
Puntaje Total de la Evaluacién
del Curriculum j 30 30
_ Ftapas de Evaluacion | . S
~~ Curricular NO CAL'FICA ' CAL-F,'CA L
Evaluacién Curricular 0 - 20 Puntos 0 Puntos

b) Evaluacioén Técnica

Esta etapa busca conocer con mayor profundidad el nivel de conocimientos y/o
manejo de herramientas que el postulante presenta en relacion al perfil del puesto
convocado a través de una Evaluacion Técnica escrita.

La Evaluacion Técnica sera elaborada por el area usuaria y remitida al Comité de
Evaluacion para su aplicacion y calificacion, segtn el cronograma establecido en

el presente proceso.
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Finalizada esta etapa, el Comité de Evaluacién publicara los resultados en la pagina
~ webdelaDRELM. S -

_ Etapas de Evalzl;iav'c;ién“ B Puntaje Minimo o ;::P’untaje:Méximo

Evaluaciéon Técnica 14 Puntos 20 Puntos

c) Entrevista Personal (obligatorio)

Los postulantes que aprueben la evaluacion técnica deberan presentar a apersonarse
a entrevista en la fecha y hora indicada con la documentacion remitida a través del
correo electronico seleccion.cas.oad@drelm.gob.pe, conforme al cronograma
establecido en la presente convocatoria, dicha informacién debera tener en cuenta las
siguientes consideraciones:

e Toda la documentacion, sin excepcion, debe estar rubricada.
e El foliado se realizara por hoja de manera correlativa de acuerdo al siguiente modelo:

1
2

El expediente de postulacion debera presentarse en un sobre cerrado y lacrado,
consignando el siguiente rétulo:

Sefiores:
Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana - DRELM
Atte: Comité de Evaluacion CAS

CONVOCATORIA CAS N° -201 __ -DRELM/IESTP
APELLIDOS Y NOMBRES:
PUESTO/ CARGO:
DNI:
N° de Folios:

En esta etapa estara a cargo de la Comisién de Evaluacién, quienes evaluaran los
conocimientos, habilidades, competencias y otros criterios que demuestra el
postulante relacionados con el perfil del puesto convocado. El puntaje obtenido por el
postulante se calcula mediante la sumatoria de los promedios de cada criterio
evaluado.

Las entrevistas a los postulantes se desarrollaran en forma individual. En esta etapa
se informara al postulante sobre las condiciones del puesto de trabajo.

Puntaje Promedio Promedio Promedio Promedio Promedio
Entrevista Puntaje Puntaje Puntaje Puntaje Puntaje
Personal = Criterio A+ Criterio B + Criterio C * Criterio D + Criterio E

(0-50 0-10 0-10 (0-10 (0-10 ©0-10

puntos) puntos) puntos) puntos) puntos) puntos)

* Los criterios seran establecidos en el perfil del puesto

d) Bonificaciones







