DIRECCION

YJE EDUCAC

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Ano de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”
“Ano del centenario de la reincorporacion de la Provincia de Tarata al Per(”

BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CONVOCATORIA DE PRACTICAS PROFESIONALES N° 002-2025-DRET

l. GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria:

Contar con cuatro (04) Practicantes Profesionales para las diferentes dependencias de la Direccién Regional de
Educacidn de Tacna de acuerdo a la relacion de perfil de puesto sefialado y en el marco del Decreto Legislativo N° 1401
modificado por Ley N° 31396, que aprueba el régimen especial que regula las modalidades formativas de servicios en
el Sector Piblico.

La Direccién Regional de Educacion de Tacna, con el objetivo de participar en el proceso formativo de estudiantes
universitarios y/o técnicos, los invita al proceso de seleccion, segin lo detallado a continuacion:

1. DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION
MODALIDAD FORMATIVA: PRACTICAS PROFESIONALES
CANTIDAD: 01
PERFIL: Especialidad:
Formacion Académica y/o nivel de Egresado(a) de Pregrado de la Carrera Profesional de Administracion,
estudios Contabilidad, Ingenieria Comercial.
FUNCIONES GENERALES
Apoyar en la gestion operativa y administrativa del area.
Apoyo en la realizacion de seguimiento de procesos internos.
Apoyo en |a elaboracidon de reportes y documentos administrativos.
Brindar soporte a las unidades funcionales.
Otras funciones de apoyo asignadas por el inmediato superior.
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2. DEPENDENCIA: UNIDAD FUNCIONAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
MODALIDAD FORMATIVA: PRACTICAS PROFESIONALES

CANTIDAD: 01

PERFIL: Especialidad:

Formacién Académica y/o nivel de Egresado(a) de Pregrado de la Carrera Profesional de Ingenieria de

estudios Sistemas, Informatica y/o egresado(a) de la Carrera Técnica de
Computacion e informatica o afines.

FUNCIONES GENERALES

a. Apoyo en realizar las habilitaciones de puntos de red de cableado estructurado.

b.  Apoyo en la instalacion y configuracion de equipos informéaticos, videoconferencia, sistemas operativos,
programasy aplicaciones.

c. Apoyaren la realizacion de mantenimiento preventivo y/o correctivo del equipamiento informatico
(Computadoras, laptop, impresoras, cdmaras de video vigilancia, etc.).

d. Apoyaen el adecuado funcionamiento de los equipos informaticos.

e. Apoyo en la actualizacion de datos de la plataforma web de la DRET.

f.  Otras funciones de apoyo asignadas por el Jefe inmediato superior.

3. DEPENDENCIA: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
MODALIDAD FORMATIVA: PRACTICAS PROFESIONALES

CANTIDAD: 01

PERFIL: Especialidad:

Formacién Académica y/o nivel de Egresado(a) de Pregrado de la Carrera Profesional de Ingenieria
estudios informatica, Contabilidad, Administracion, Economia o Derecho.
FUNCIONES GENERALES

a.  Apoyo en la organizacion, fotocopiado, foliacion y referenciacién de papeles de trabajo de las
comisiones de control y/u otros documentos internos del OCI.
b.  Apoyo en la organizacion y sistematizacion del archivo del OCI.
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Apoyo en la proyeccion de documentos administrativos.

Apoyo a la secretaria del OCl en el diligenciamiento y trdmite de documentos emitidos y remitidos.
Apoyo en el registro, manejo, seguimiento y actualizacion de informacion en los sistemas utilizados por
la Contraloria General de la Repiiblica y de la Direccion Regional de Educacion.

Apoyo en el tramite de seguimiento de recomendaciones de servicios de control posteriory situaciones
adversas de control simultaneo.

Apoyo en la notificacion fisica y /o virtual de documentos emitidos por el OCly /o comisiones de control
del mismo.

Apoyo en otras labores administrativas que disponga la Jefatura del OCI.

MODALIDAD FORMATIVA: PRACTICAS PROFESIONALES
CANTIDAD: 01

4. DEPENDENCIA: DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA

PERFIL: Especialidad:
Formacién Académica y/o nivel de Egresado(a) de Pregrado de la Carrera Profesional de Derecho,
estudios Administracién o Educacion.

FUNCIONES GENERALES
a.

Apoyo en la planificacidn, organizacion, ejecucion de las actividades de la DGP en coordinacion con los
especialistas de las unidades funcionales y la Direccion de Gestion Pedagdgica.

Apoyar en llevar el control de las actividades de la DGP e informar oportunamente.

Apoyo en el ordenamiento del acervo documentario de la DGP.

Apoyo en la elaboracidn de documentos en formato Word, Excel y power point segiin lo solicitado porla
DGP.

Otras funciones de apoyo asignadas por el Jefe inmediato superior.

Dependencia encargada de realizar el proceso de seleccidn:

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE TACNA

3. BaseLegal:

h.

Ley N° 32185, Ley que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.

—Ley N°-31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y-practicas profesionales como-experiencia

laboral y modifica el decreto legislativo 1401.

Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401 “Régimen
especial que regula las modalidades formativas de servicios en el Sector Piblico”.

Decreto Legislativo N° 1401 “Régimen especial que regula las modalidades formativas de servicios en el
Sector Pablico”.

Resolucién Ministerial N° 09-2007-TR, que dicta disposiciones complementarias para el registro de planesy
programas, y aprueba modelos y formatos sobre modalidades formativas laborales.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los “Lineamientos para el
otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad en el proceso de seleccion que realicen
las entidades del sector piblico”

Decreto Supremo N° 003-2018-TR establecen las disposiciones para el registro y difusion del as ofertas
laborales del Estado.

Las demés disposiciones que regulan las modalidades formativas de servicios en el Sector Piiblico.

4, Modalidades Formativas:

Practicas profesionales:

o Esta modalidad busca consolidar los aprendizajes adquiridos por los egresados universitarios, de
Institutos de Educacion Superior, de Escuelas de Educacion Superiory de Centros de Educacion Técnico
Productiva, asi como ejercitar su desempefio en una situacién real de desarrollo de las actividades en
el sector plblico.

o Permite al egresado aplicar sus conocimientos, habilidades y aptitudes mediante el desempefio en una
situacion real de desarrollo de las actividades en el sector piiblico, acorde con su programa de estudios.

o Corresponde al egresado acreditar tal condicion mediante documento emitido por el centro de estudios
correspondiente.
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o El periodo de practicas profesionales solo puede desarrollarse dentro de los veinticuatro (24) meses
siguientes a la obtencién de la condicion de egresado de la Universidad, del Instituto o Escuela de
Educacion Superior o del Centro de Educacion Técnico Productiva. Vencido dicho plazo, el convenio y
las practicas profesionales caducan automaticamente.

o Este periodo se considera como experiencia profesional para el sector piblico.

Requisitos:
Requisitos Generales:

No tenervinculo laboral, contractual, de servicios o de cualquier indole con la entidad.

No contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por delito doloso.

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

No encontrarse incurso en ninguno de los impedimentos dispuestos por el ordenamiento juridico, para los
servidores publicos.

oo oo

Requisitos Especificos:

a. Seregresado(a) de una universidad, instituto de educacién superior o escuela de formacion superior, segiin lo
solicitado por el area usuaria.

b. Disponibilidad para realizar practicas profesionales por ocho (08) horas diarias o cuarenta (40) horas
semanales; seglin corresponda.

Beneficios:

a. Emitir, cuando corresponda, los informes que requiera la Universidad, Instituto de Educacién Superior o
Escuela de Formacion Superior.
b. Certificado al término del periodo de practicas.

De las obligaciones del Practicante Profesional:

De conformidad con lo previsto en el Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial
que regula las Modalidades Formativas de Servicio en el Sector Pliblico, se establece como obligaciones del practicante
las siguientes:

a.  Cumplir con las actividades asignadas, asi como las disposiciones contenidas en el Decreto Legislativo, el
presente Reglamento, las directivas que emita la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR y el respectivo
Convenio de Practicas.

b.  Cumplirlas normas internas establecidas por la Direccion Regional de Educacion de Tacna, en lo que resulten
aplicables.

c. Asistir puntualmente, de acuerdo con los horarios establecidos. La inasistencia, cualquiera sea el motivo,
debe ser justificada y comunicada al jefe inmediato del drgano de la entidad donde realiza sus practicas.

d. Encaso deinasistencias injustificadas, se efectiia el descuento correspondiente de la subvencion econdmica
mensual.

e. Mostrarun trato integro y correcto hacia el ptblico, funcionarios y servidores en general. Entendiéndose como
tal, la observancia de los principios de transparencia, respeto, probidad, eficiencia, idoneidad, veracidad,
justicia y equidad.

. Guardar reserva sobre la informacion a la que tiene acceso durante el desarrollo de las actividades que le han
sido encomendadas.

g. Otras obligaciones sefialadas por la entidad pdblica en el Convenio de Précticas.

De las prohibiciones del Practicante Profesional:

De conformidad con lo previsto en el Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial
que regula las Modalidades Formativas de Servicio en el Sector Piblico, son prohibiciones del practicante las siguientes:

a. Recibir o solicitar retribuciones, dadivas u obsequios de cualquier naturaleza para realizar u omitir la
realizacion de las actividades encomendadas.

Divulgar la informacién a la que haya tenido acceso durante el desarrollo de sus practicas.

Realizar actividades politicas durante la jornada formativa.

d. Otras prohibiciones sefialadas en el Convenio de Practicas.

oo
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De la inscripcion para la postulacién:

DIRECCION REGIONAL
DE EDUCACION TACNA

Los postulantes deben presentar su FUT debidamente llenado por mesa de partes de la DRE Tacna, sito en carretera a
Calana Km. 11 los siguientes documentos:

a.
b.
C.

Declaracion jurada de no tener Impedimentos y otros - Formato N° 01.

Hoja de Vida - Formato N° 02.
Declaracion Jurada de Egresado - Formato N° 04.

Los documentos descargados no deben ser modificados o reemplazados, caso contrario serdn automaticamente
descalificados. Asimismo, no es necesario adjuntar documentacion adicional pues sélo se evaluara el cumplimiento de
requisitos y la informacion registrada en la HOJA DE VIDA, la cual tiene caracter de declaracion jurada

10. De la presentacion de documentos para la regularizacién de expedientes:
Los documentos que requieren presentarse de manera fisica para manejar un archivo documentario y la firma del

convenio, se presentaran el primer dia habil del inicio de actividades.

Il. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO
El cronograma es tentativo; sujeto a variaciones (puede adelantarse o postergar una actividad) que se daran a conocer
oportunamente. En el aviso de publicacion de resultados de cada etapa, se anunciara fecha y hora de la siguiente etapa.

ETAPAS DEL PROCESO FECHA RESPONSABLE

1 Aprobacion de la convocatoria 05 de mayo 2025 ORRHH

CONVOCATORIA:

Publicacion en el Sistema de difusion de ofertas laborales y

2| précticas del Sector Piblico del SERVIR. Wa e maye ST Personal designado
3 Publicacion fi’e convocatoria en el Portal Institucional 06 de mayo 2025 Personal designado
(www.educaciontacna.edu.pe)
RECLUTAMIENTO:
Inscripcion de los postulantes y presentacion de FUT, Del 20 al 23 de mayo
4 declaraciones juradas u Hoja de Vida seg(in formatos 1, 2,y 2025 Oficina de Tramite
4 segln por mesa de partes de la DRE Tacna, sito en Hora: de 8:30 a Documentario DRET
carretera a calana Km. 11. 15:00 horas.
Publicacion de postulantes inscritos y APTOS a la
5 evalga_cmn de conocimientos en cumplimiento a los 26 de mayo 2025 Botiiitd de Selaceion
requisitos para el puesto, en el portal de la DRE Tacna.
(www.educaciontacrg.edu.ge)
EVALUACION:
6 Evaluacion de Conocimientos 27 de mayo 2025 Comité de Seleccion

Publicacién de resultados de la Evaluacion de » .
7 | conocimientos y Aptos para la entrevista personal en el 27 de mayo 2025 Comite de Seleccion
Portal Institucional: (www.educaciéntacna.edu.pe)

Entrevista Personal (El procedimiento para la entrevista serd

8 modo virtual, el mismo que sera comunicado por el comité 28 de mayo 2025 Comité de Seleccion
de evaluacion).
9 Publicacion dg}l Resultado final en la Web 29 de mayo 2025 Comité de Seleccion
(www.educacidntacna.edu.pe)
SUSCRIPCION DEL CONVENIO
10 | Suscripciony Registro del Convenio 30 de mayo 2025 ORRHH
11 | Inicio de actividades 02 dejunio 2025

Pagina 4



PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y SELECCION

DISPOSICIONES GENERALES:

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estaré a cargo de un comité evaluador, en coordinacién
directa con la Oficina de Recursos Humanos.

Las evaluaciones se realizaran a través de las siguientes etapas:

v" Evaluacion de cumplimiento de requisitos.
v/ Evaluacion de conocimientos.
v" Entrevista Personal.

Las etapas de evaluacién son eliminatorias, debiendo el postulante cumplir con los requisitos y presentarse a las
evaluaciones programadas en la fechay hora establecida, segiin indica el cronograma.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

El proceso de seleccidn consta de las siguientes actividades y etapas segin lo detallado a continuacion:

Etapas/Actividades Puntaje minimo Puntaje maximo
Cumplimiento de requisitos No tiene puntaje No tiene puntaje
Evaluacion de conocimientos 14.00 20.00

Entrevista Personal 14.00 20.00

a) Cumplimiento de requisitos:
Los postulantes que cumplan todos los requisitos del puesto, seran citados a la etapa de evaluacion de
conocimientos.

Los postulantes seran los (nicos responsables de la informacion y datos presentados para participar en el
presente proceso de seleccion y en cumplimiento con el perfil de puesto sefialado. En caso la informacion
presentada sea falsa, la entidad se reserva el derecho de realizar las acciones legales correspondientes.

Sélo se publicara la relacion de los postulantes que cumplan con el perfil del puesto.

Evaluacion de conocimientos:
Se realiza a través de un examen escrito que evaluara conocimientos relacionados a la entidad, a los requisitos
y funciones senalados en el perfil de puesto.

Los postulantes que alcancen o superen el puntaje minimo aprobatorio de 14 puntos, pasaran a la etapa de
entrevista personal.

Sélo se publicara la relacion de postulantes aprobados en la evaluacion de conocimientos.

¢) Entrevista personal:
Para la etapa de entrevista personal, seran convocados; quienes aprueben la evaluacion de conocimientos,
seglin cuadro de méritos (de 20 a 14 puntos).

Los evaluadores de esta estan conformados por:
v El Jefe de la Oficina de Administracion.
v' El Jefe de la Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces, y
v Unrepresentante del &rea usuaria.

La entrevista personal tendra un puntaje aprobatorio de catorce (14) puntos, de acuerdo a los siguientes
criterios de evaluacion:
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CRITERIOS DE LA ENTREVISTA PERSONAL PUNTAJE MAXIMO
Dominio tematico - conocimientos técnicos acorde al puesto convocado. 05 puntos
Actitud personal. 05 puntos
Conocimientos relacionados al Sector Educacion. 05 puntos
Competencias acorde al puesto convocado. 05 puntos

Sdlo se publicard la relacidn de postulantes que aprueben la etapa de entrevista personal.

V. DE LOS RESULTADOS FINALES:

El puntaje final se obtendrd de la sumatoria del puntaje de la evaluacién de conocimientos y la entrevista personal.
El postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso y que haya obtenido la puntuacién més alta, siempre
que haya alcanzado o superado los veintiocho (28) puntos, sera considerado ganador del proceso.
Los postulantes que hayan obtenido como minimo veintiocho (28) puntos y en el resultado final no resulten
ganadores, seran considerados accesitarios, de acuerdo al orden de méritos.
El(la) postulante declarado(a) ganador(a) en el proceso de seleccion para efectos de la suscripcion y registro del
convenio, debera presentar a la Oficina de Recursos Humanos, dentro de los cinco (05) dias habiles posteriores a
los resultados finales, lo siguiente:

v/ Carta de presentacion de la Universidad y/o Instituto de Educacién Superior debidamente firmado
(original y copia), s6lo en caso para practicas preprofesionales.
Curriculum Vitae documentado de acuerdo a la informacion declarada.
Declaracion Jurada de no tener antecedentes policiales, penales y/o judiciales.
Una foto tamafo carnet sobre fondo blanco.
Si el(la) postulante declarado(a) ganador(a) en el proceso de seleccidn, no presenta la informacién
requerida durante los cinco (05) dias héabiles posteriores a la publicacion de los resultados finales,
perdera el derecho a la suscripcidn del convenio y se procederd a convocar al primer accesitario segiin
orden de mérito para que proceda a la suscripcién del convenio dentro del mismo plazo, contado a partir
- de la respectiva notificacion. — - - ———— - -

v" De no suscribir el convenio el primer accesitario por Ias mismas conSIderacmnes anteriores, Ia entldad
podra convocar al siguiente accesitario segiin orden de mérito o declarar desierto el proceso.

A VAN NN

SUBVENCION ECONOMICA:

S/ 1130.00 (Mil ciento treinta con 00/100 soles) mensuales.

DURACION DEL CONVENIO:

Del 02 de junio al 31 de agosto de 2025, prorrogable.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como Desierto

El proceso puede ser declarado Desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b.  Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo
aprobatorio en las etapas de la evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

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 de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccién.
b. Porrestricciones presupuestales.
c.  Otros supuestos debidamente justificados.
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VL. DISPOSICIONES FINALES. -

a. Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion de las bases que se susciten o se requieran
durante el proceso de seleccion, sera resuelto por la Oficina de Recursos Humanos de la DRE Tacna.

b. Lainformacién presentada tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el postulante serd responsable de
la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lieve a
cabo la Entidad.

c. La entidad implementara los ajustes necesarios para llevar conducir las etapas del proceso las medidas
temporales excepcionales emitidas, tanto en materia de relaciones laborales como seguridad y salud en el
trabajo, que permitan que los servidores civiles, puedan ejercer plenamente su derecho al trabajo en
condiciones de seguridad que garanticen su salud y les permitan el desarrollo de sus funciones en forma digna
y eficiente.

d. Solose podré postulara una vacante, caso contrario es descalificado automaticamente.

e. Esde responsabilidad exclusiva del postulante, verificar los resultados obtenidos en cada etapa del proceso
de seleccion a través de la publicacion realizada en la pagina web institucional.

f.  Cualquier modificacién del cronograma o interpretacion de las Bases Administrativas que no estén
consignadas, se daran a conocer a través de un “COMUNICADO" que seré publicado en el portal web de la
Direccion Regional de Educacion de Tacna.

g. El postulante al enviar su informacion acepta, convalida y reconoce las condiciones del proceso no siendo
valida la argumentacion de desconocimiento.

h. Los postulantes que no registren todos los datos en la etapa de inscripcion y/o que no adjunten las
declaraciones juradas y/o modifiquen o remplacen las declaraciones juradas, quedan automaticamente
descalificados del proceso de seleccion.

i.  El postulante debe asistir en la hora indicada a las evaluaciones. No se aceptaréa ninguna justificacion para
presentarse fuera de hora, siendo el postulante automaticamente descalificado.

j. En caso se detecte suplantacidn de identidad o plagio de alglin postulante, serd eliminado del proceso de

:L:ff‘ﬂ,:\ seleccion adoptando las medidas legales y administrativas que correspondan.

k. Los resultados de cada etapa seran publicados seglin cronograma en el portal institucional de la DRE Tacna:
www.eduaciontacna.edu.pe.
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