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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Aiio de la Esperanza y del Fortalecimiento de la Democracia”

BASES DEL PROCESO DE SELECCION CAS N° 003-2026-0RRHH-DRET/GOB.REG.TACNA

SELECCION Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE TACNA — 2026
POR NECESIDAD TRANSITORIA

I.  GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria:

La Direccion Regional de Educacién de Tacna — DRET requiere seleccionar y contratar bajo el régimen de
Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, por necesidad transitoria, a través
del presente Proceso de Seleccion CAS N° 003-2026-ORRHH-DRET/GOB.REG.TACNA a dos (02) profesionales
que retinan los requisitos y cumplan con el perfil establecido para ocupar los siguientes puestos:

LUGAR DE PRESTACION DEL
PUESTO REQUERIDO CANTIDAD SERVICIO
Especialista Administrativo en Remuneraciones 01 Unidad Funcional de Planillas
Especialista Legal 01 Oficina de RR.HH.

2. Entidad convocante y drgano responsable:
La Oficina de Recursos Humanos de la Direccién Regional de Educacién de Tacna, realiza la convocatoria del
Proceso de Seleccion CAS N° 003-2026-ORRHH-DRET/GOB.REG.TACNA. La conduccién del proceso de
seleccion en todas sus etapas estard por un Comité de Seleccién conformado mediante acto resolutivo.

Base Legal:

a. Ley N*32513, Ley que aprueba el Presupuesto del Sector Piiblico para el afio fiscal 2026.

b. Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los regimenes
laborales en el sector piiblico.

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

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

e. Decreto Legislativo N° 1602, Decreto Legislativo que modifica la Ley N.° 30057, Ley del Servicio Civil.

f.  Decreto Supremo N° 075-2008-PCM — Reglamento del Decreto Legislativo 1057, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCIM. -

g. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley
de Procedimiento Administrativo General.

h. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE. :

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

j. Decreto Supremo N° 078-2025-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 31533, Ley que
promueve el empleo de jovenes técnicos y profesionales en el sector piiblico.

k. Sentencia N° 979/2021 emitida por el Tribunal Constitucional recaida Expediente N° 00013-2021-
PI/TC sobre proceso de inconstitucionalidad contra la Ley N° 31131. '

. Las demads disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

4. Justificacion de Ia naturaleza del proceso de seleccion de personal CAS:

A través de la convocatoria CAS N° 003-2026-ORRHH-DRET/GOB.REG.TACNA se requiere seleccionar vy
contratar personal bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057,
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POR NECESIDAD TRANSITORIA, situacion prevista en el articulo 5 del Decreto Legislativo N° 1057, modificado
por la Ley 31131, con lo cual se busca atender a una necesidad de caracter excepcional y temporal que se
genero en las dreas usuarias de la Direccion Regional de Educacion de Tacna.

A partir de ello, conforme al Informe N° 0193-2026-0RRHH-DRET/GOB.REG.TACNA de fecha 05.02.2026, se
ha podido identificar como supuestos compatibles con las labores de necesidad transitoria para dicho régimen
laboral, las situaciones vinculadas a: Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades, ya
que corresponde a aquellas actividades nuevas o ya existentes en la entidad y que se ven incrementadas a
consecuencia de incremento de carga laboral y atencién de expedientes por necesidad del servicio, para el
cumplimiento de metas y objetivos trazados en cada Oficina solicitante.

Il.  PERFIL DEL PUESTO, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO Y CONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATO

1. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN REMUNERACIONES - UNIDAD FUNCIONAL DE PLANILLAS

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia General.
: - Experiencia laboral general minima de dos (02) afios en el sector
ptblico y/o privado.
Experiencia Especifica
- Experiencia profesional minima de un (01) afio en el sector piblico
(cargo a desempeiiar o similares).
Competencias - Capacidady disposicion para trabajar bajo metasy objetivos.

Responsabilidad para la ejecucion de planillas
SR - an_ocimiento del' qargo, c_alidad, Runtualidad y asistencia.
Y/ %% Iniciativa, pro actividad e innovacion.

% - Trabajo en equipo y bajo presion.
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\e ~Formacion Académica, grado = Requisito minimo: Bachiller en contabilidad, economia, ingenieria-de-
N\ académico y/o nivel de estudios sistemas, ingenieria comercial 0 administracion.
Curso y/o estudios de especializacion | -  Sistemas gubernamentales, SIAF, SIGA y otros relacionados al cargo
- Capacitacion en gestion piblica
- Capacitacion en ofimatica. .
Conocimientos para el puestoy/o - Conocimiento en sistema integrado de administracion financiera
cargo: minimos o indispensablesy SIAF-SP
- Conocimiento de la legislacién laboral del sector educacion

deseables (entrevista)

Manejo del sistema SUP
Conocimiento de la ley del impuesto a la Renta de 4ta y 5ta categoria
- Conocimiento del Cédigo Tributario. :

CARACTERISTICAS DEL PUESTO y/0 CARGO

a. Creacion control, seguimiento e inventario de las Resoluciones de contrato y su posterior ingreso al sistema
de planillas CAS, practicantes y promotoras.

Conciliacion de trabajadores del sistema de planillas con el sistema NEXUS , AIRHSP.

Ingreso al sistema de los descuentos de asistencia del personal. ,

Proceso de generacion de archivos para la firma electronica e impresion de planillas y boletas de pago.
Mantener actualizado los descuentos por renta de cuarta categoria y los aportes del régimen pensionario SNP
y/o AFP, asi como la actualizacion de los datos del T-REGISTRO SUNAT (altas, bajas y/o modificaciones).

g Manejo y clasificacion del acervo documentario.

elelels

i Procesary mantener actualizado el reporte de pagos de deudas sociales no judicializadas.
je Otras actividades, funciones y/o labores que le asigne el jefe de la Unidad Funcional de Planillas.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Unidad Funcional de Planillas de la DRE Tacna

Duracion del contrato

Inicio : 04 de marzo del 2026
Término : 31 de mayo del 2026

Contraprestacion mensual

S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/ 100 soles) mensuales.
incluyen impuestos y afiliaciones de ley; asi como toda deduccion
aplicable al personal contratado bajo esta modalidad.

Otras condiciones esenciales del contrato

Jornada semanal maxima de 48 horas

2. ESPECIALISTA LEGAL - OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Experiencia General.

Experiencia laboral general minima de dos (02) afios en el sector
pliblico y/o privado en funciones administrativas.

Experiencia Especifica

Experiencia profesional minima de un (01) afio en funciones
administrativas equivalentes al puesto a desempeiar, en el sector
piblico.

Competencias -

Proactivo.

Habilidad en resolucion de conflictos
Trabajo en equipo y bajo presion.
Alto sentido de responsabilidad.
Disponibilidad inmediata y exclusiva.

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Requisito minimo: Titulado en derecho, colegiado y habilitado.

Curso y/o estudios de especializacion | -

Cursos de gestion piblica

Legislacion laboral

Gestion de recursos humanos o afines
Procedimiento administrativo general
Capacitacion inherente al cargo.

Conocimientos para el puestoy/o -
cargo: minimos o indispensables y
deseables (entrevista)

Conocimiento en normatividad del sector piblico, T.U.O. de la Ley N°
27444, L ey del Procedimiento Administrativo general, Ley N° 29944,
Ley de Reforma Magisterial y sus modificatorias, D.S. N° 004-2023-
ED y otras aplicables al sector.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO y/0 CARGO

Registrar sanciones en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC).

Proyectar informes, memorandums, oficios'y otros documentos administrativos.

Elaborar informes técnicos relativos al Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

Revisar la casilla electronica de SERVIR.

~olale|o|le

Llevar el registro de la plataforma de debida diligencia.

inmediato.

Participar y/o formar parte de comisiones y/o asistir a reuniones de trabajo que disponga el superior

g Otras funciones que asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del semvicio

Oficina de Recursos Humanos de la DRE Tacna

Duracion del contrato

Inicio : 04 de marzo del 2026
Término : 31 de mayo del 2026
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Contraprestacion mensual

S/ 2,600.00 (Dos mil seiscientos con 00/100 soles) mensuales.
incluyen impuestos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al personal contratado bajo esta modalidad.

Otras condiciones esenciales del contrato

Jornada semanal maxima de 48 horas

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

El Proceso de Seleccion CAS N° 003-2026-ORRHH-DRET/GOB.REG.TACNA se rige por el cronograma y etapas

del proceso publicado en el Portal Institucional de la DRE Tacna.

ETAPAS DEL PROCESO FECHA RESPONSABLE
1 Aprobacion de Ias bases dela convocatorla 12 de febrero 2026 ORRHH
| CONVOCATORIA ,, - _ .
Publicacién y dIfUSIOH de la convocatoria en:
v’ Sistema de difusion de ofertas laborales y practicas
2 del Sector Pliblico TALENTO PERU - SERVIR. 13 de febrero de 2026 ORRHH
v Portal Web Institucional de la Direccién Regional de
Educacién de Tacna.
Presentacion de Curriculum Vitae y Hoja de Vida Postulante /
documentada en fisico en la siguiente direccion: Mesa | 27 de febrero 2026 - .
. ) Oficina de Tramite
3 | de partes de 1a DRET — Km. 11 Calana. Hora: de 8:30 a D .
. X . ) ocumentario
Presentar expediente y las respectivas declaraciones 15:00 horas.
DRET
juradas debldamente follado
 SELECCION S
. 2 . i Comité de
SO TR 4 | Evaluacion de la Hoja de Vida 02 de marzo 2026 Bontatadn
; :;“\‘ Publicacion de resultados de la Evaluacion de la Hoja de Comité de
22| A 2t Vida y Aptos para la entrevista, en el Portal | =02 de marzo 2026 ”
: 5 Contratacion
§ 5 | Institucional: (www. educaclontanna edu.pe)
g Entrevista Personal .
L . Comité de
6 ‘| (La hora y lugar se indicard en la publicacion de los 03 de marzo 2026 N
Resultados de la Evaluacidn de la Hoja de vida)
Publicacién del Resultados finales en la pagina Comité de
! Web (www. educacidntacna.edu.pe) (8 Hemarm 2026 Contratacion
Verificacion de postulantes ganadores en el Registro Comité de
8- Nacional de Destitucion y Despido. 03 de marzo 2026 Contratacion
’Suséripcic’)n y regis;tro del Contrato 04 e ma‘r\zow 2026 & ORRHH :
10 | Inicio de actividades ‘ 04 de marzo 2026

a) El presente proceso se regird por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas tentativas, que
pueden ser modificadas por causas justificadas y seran comunicadas oportunamente a los interesados a través

de la

pagina web institucional.

b) El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de los resultados parciales.y totales,
ademds de los comunicados que se emitan como parte del concurso. Asimismo, deberd verificar su cuenta de
correo electronico (inclusive bandeja de spam o correo no deseado) declarada en la ficha de postulacion para
las comunicaciones que se emitan durante el concurso, confirmando su recepcion con la finalidad de asegurar
su participacién en cada etapa del proceso en mencién.

c) En la publicacién:de resultados de cada etapa se anunciard fecha, hora y condiciones para su aplicacién en
la siguiente etapa.
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IV.  EVALUACIONES APLICABLES PARA LOS PUESTOS
Todas las etapas del proceso de contratacion CAS tienen cardcter eliminatorio y se desarrollan segin lo
establecido con el numeral 3 del articulo 3.1 del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

- EVALUACIONES
PUESTO REQUERIDO Evaluacion | Evaluacion Entrovista
- Curricular Técnica
Especialista Administrativo en remuneraciones v No aplica v
Especialista legal v No aplica v
~ ; Ficha de Prueba escrita .| Cuestionario de
INSTRUMENTOS Evaluacion de la , entrevista individual
‘ Hoja de vida ‘ y/o grupal

V.  DELAETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion, tendran un maximo y un minimo de puntaje,
distribuyéndose de la siguiente manera:

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MIN. MAX.

EVALUACION CURRICULAR . | 50% 25 50

a. Formacion académica

b. Experiencia laboral y especifica 50 25 50

c.  Cursos o estudios de especializacion :

PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 25 50
ENTREVISTA PERSONAL : 50% 25 50

d. Conocimientos para el puesto

e. Habilidades o competencias 50 4 50

PUNTAJE TOTAL DE ENTREVISTA 50% 25 50
PUNTAJE TOTAL 100% 50 100

a) A considerar en la evaluacion curricular

La etapa de evaluacion curricular tiene un puntaje determinado. Quienes cumplan con este, pasaran a la
siguiente etapa (Cardcter eliminatorio). ’ '

En esta evaluacion se determina el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto y se califica a
cada candidato/a como APTO/A si cumple con todos los requisitos minimos solicitados en la convocatoria
como: formacion académica, cursos o programas de especializacion, experiencia laboral, conocimientos
para el puesto y/o cargo, ofimdtica en el nivel solicitado y otros requeridos en la convocatoria; o NO APTO/A
si no cumple con alguno de ellos.

Nota. - La informacion 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 de la Entidad, por lo cual la misma deberd estar debidamente
suscrita.

A considerar en la entrevista personal

Pasan a esta etapa todos los/as candidatos/as considerados Aptos/as en la evaluacion técnica. Esta
evaluacion es eliminatoria y tiene puntaje, para los puntajes ponderados de esta etapa se considera el
redondeo a dos decimales. Tiene como finalidad seleccionar a los/las candidatos/as mas idéneos para los
puestos de trabajo requeridos; es decir, se analiza su perfil en el aspecto personal, el comportamiento, las
actitudes y habilidades del candidato conforme a las competencias solicitadas para la evaluacién.

El/la candidato/a debera presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en la publicacién
de resultados preliminares, a su vez, es de su total responsabilidad informarse de las consideraciones
finales mencionadas en la publicacion. El/la candidato/a que no se presente o lo haga fuera del horario
establecido, serd considerado como DESCALIFICADO/A. El puntaje minimo aprobatorio es veinticinco (25)

puntos, por lo que los/as candidatos(as) que obtengan un puntaje menor, serdn considerados como NO
APTOS/AS.
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VI.  DE LAS BONIFIGACIONES

a) Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas: Se otorgara una bonificacion del diez
por ciento (10%) sobre el puntaje total, siempre que obtenga el puntaje minimo aprobatorio en la dltima
etapa del proceso de seleccidn (entrevista personal), y consigne en la Carta de Presentacion del Postulante
(Anexo 1.2) su condicién de licenciado, anexando el documento de sustento.

b) Bonificacion por Discapacidad: Se otorgard una bonificacion por discapacidad del quince por ciento
(15%) sobre el puntaje total, siempre que obtenga el puntaje minimo aprobatorio en la ultima etapa del
proceso de seleccion (entrevista personal), y consigne en la Carta de Presentacion del Postulante (Anexo
1.2), su condicién de persona con discapacidad, anexando el documento de sustento (carné de
discapacidad y/o resolucion emitida por el CONADIS).

c) Bonificacion a Deportistas Calificados de alto rendimiento: Conforme con los articulos 2° y 7° del
Reglamento de la Ley N° 27674, aprobado con Decreto Supremo N° 089-2003-PCM, que establece el
acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracién Piblica, se otorgard a la nota obtenida en la
evaluacion curricular Para obtener la bonificacion correspondiente, el/la postulante deberé presentar una
Certificacién de Reconocimiento como Deportista Calificado de Alto Nivel expedido por el Instituto Peruano
del Deporte, el mismo que debera encontrarse vigente.

Dicha bonificacion seréd de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente cuadro:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION
Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o
Nivel 1 Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos,
o hayan establecido récord o marcas olimpicas mundiales o
panamericanas
A Deportistas . que hayan participado en los Juegos Deportivos
Nivel 2 Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos y se
ubiquen en los tres primeros lugares o que establezcan récord o
marcas sudamericanas.
Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Nivel 3 Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y
hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan récord o
marcas bolivarianas
. | Niveld Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
Deportivos _Sudamericanos __y/o _Campeonatos _ Federados

20%

16%

12%

8%

Bonificacion a los técnicos y profesionales que tengan como maximo 29 aiios de edad al inicio del
plazo de postulacion: Se otorga este tipo bonificacién cuando los postulantes técnicos y profesionales
tengan como méximo 29 afnos de edad, para lo cual debe obtener el puntaje minimo aprobatorio en la
entrevista personal, acreditar su edad y formacion técnica o profesional, como a las bases del concurso -
pliblico de méritos; ello de conformidad, al articulo 4 y 5 del Decreto Supremo N° 078-2025-PCM, que
aprueba el Reglamento de la Ley N° 31533, Ley que promueve el empleo de jovenes técnicos y
profesionales en el sector piblico, las cuales comprenden lo siguiente:

o Bonificacion del diez por ciento (10%) del puntaje obtenido en la evaIuacnon de entrevnsta
personal, siempre y cuando haya aprobado la evaluacién. Para el otorgamiento de la bonificacion,
el postulante debe haber obtenido el puntaje minimo aprobatorio en la entrevista personal,
acreditar su edad y formacidn técnica o profesional. '

« Bonificacion de Incremento porcentual por experiencia laboral en el sector piblico sobre el
puntaje final obtenido, siempre y cuando haya sido acreditada, de acuerdo al siguiente cuadro:

Incremento porcentual por experiencia laboral en el sector piblico*
Anos de Experiencia en el Porcentaje
Sector Publico

: elfla post
alwnzado e! pmta)e mlmmo apmbatono en todas !as evaluauones mdusda la bomﬁmcnén enyl:
entrevista personal
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DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. Hoja de vida documentada ((Anexo 1), en el cual se registre toda la informacion para la evaluacion de los
criterios, tal como lo establece el Decreto Legislativo N° 1057 y su reglamento. La informacidn consignada
tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacion consignada en
dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Entidad.

2. Documentacion adicional

Copia de DNI

Carta de Presentacidn del postulante (Anexo 2).
Declaracion Jurada para contratacion (Anexo 3).
Declaracion Jurada de relacion de parentesco (Anexo 4)

El Postulante presentard su expediente en MESA DE PARTES DE LA DRE TACNA: (sito en Carretera a Calana Km.
11), adjuntando FUT debidamente llenado especificando el cargo a que postula, los anexos 1,2,3,4 y toda
documentacion que el postulante considere necesario para su evaluacion, de acuerdo al perfil del puesto convocado.

1

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO 0 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.

Cancelacién 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
seleccion.
. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.



