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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Ano del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

BASES DEL PROCESO SE SELECCION CAS N° 001-2022-UPER-OAD-DRET/GOB.REG.TACNA

SELECCION Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE TACNA — 2022

. GENERALIDADES

Objeto de la Convocatoria:

. Contratar los servicios de:

PUESTO REQUERIDO CANTIDAD LUGAR DE PRESTACION DE SERVICO

ESPECIALISTA LEGAL 01 DRE TACNA

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:
UNIDAD DE PERSONAL DE LA DRE TACNA

Dependencia encargada Je realizar el proceso de contratacion

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE TACNA

Base Legal:

a. Ley N° 31365, Ley que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2022.

b. Ley N° 29849, I;_ey que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

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

d. Decreto Suprem¢ N° 075-2008-PCM — Reglamento del Decreto Legislativo 1057, modificado por
Decreto Suprema N° 065-2011-PCM.

e. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE que aprueba Modelo de Convocatoria
CAS, Instructivo y Glosario de Términos.

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

g. Septuagésima Tercera y Centésima Décima Cuarta Disposicién Complementaria Final de la Ley N°
31365.

h. Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

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

1. ESPECIALISTA LEGAL - UPER:

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia General.

| - Experiencia laboral general minima de dos (02) afios en el sector
plblico y/o privado.

Experiencia Especifica:

- Experiencia profesional minima de un (01) afo en el sector piblico
(deseable en el sector educacion).

Competencias - Capacidad y disposicion para trabajar bajo metas y objetivos.
- Responsabilidad, Iniciativa
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Trabajar en equipo.
Disponibilidad e identificacién con el trabajo
- Capacidad de Analisis y de Sintesis.

a

Formacion Académica, grado

cadémico y/o nivel de estudios

Requisito minimo: Titulo Profesional de Abogado, colegiado y habilitado.

Curso y/o estudios de especializacién | - -

Diplomado y/o cursos en Derecho administrativo y Gestion Pdblica.
- Cursos en materia Civil, I:{boral, procedimiento administrativo
- Capacitacion en ofimatica

c
d

Conocimientos para el puesto y/o -

argo: minimos o indispensables y
eseables (entrevista)

Conocimiento en normatividad del sector Pblico, T.U.O. de la ley N°
27444 “lLey del Procedimiento Administrativo General”; Ley N°
29944 “Ley de Reforma Magisterial” y sus modificatorias, D.S. N°
004-2013-ED y otras aplibables al sector.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO y/o CARGO

a.

de Tacna.

Elaboracion de Oficios a la Procuraduria Pablica Regional, PodérJudiciaI de Tacna, fiscalia, MINEDU, entre
otros; en contestacion de las peticiones y/o reclamos de los adn}mrstrados ante la Corte Superior de Justicia

Elaboracion de Contestaciones mediante Oficios a los admmlstrados en mérito a solicitudes peticionadas
ante la Direccion Regional Sectorial de Educacion de Tacna.

Analizar y Emitir Informes Técnicos para la absolucion de diversas

peticiones administrativas.

peticiones de los administrados.

Emitir Proyectos de Resoluciones Directorales Regionales, referldos a cumplimiento de sentencias judiciales y

cargo de la Unidad de Personal

Adecuar, orientar, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos de los sistemas a

Emitir,

formular y elaborar informes de los procesos de contrato de todo régimen laboral, ley reforma
magisterial, reg. 276, CAS, entre otros del sector educacion

Mejorar permanentemente los procesos técnicos de la gestion ad

ministrativa, simplificando su ejecucién

Otras funciones que le asigne el jefe de la unidad.

CONDIClONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

L

ugar de prestacion del servicio

Direccion Regional de Educacion de Tacna

Duracion del contrato

Inicio

:02 de Marzo d
Termino : 31 de Mayo del 2022

el 2022

Contraprestacion mensual

S/ 2200.00 (Dos mil dos
Incluyen los montos y afi
aplicable al trabajador.

cientos y 00/100 soles) mensuales.
iaciones de ley, asi como toda deduccién

Otras condiciones esenciales del contrato

Jornada semanal maxim

a de 48 horas.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

FECHA

RESPONSABLE

Aprobacién de la convocatoria

09 de Febrero 2022

Comité de
Contratacién

CONVOCATORIA

Publicacion en el Sistema de difusion de ofertas

Del 10

al 23 de Febrero

2 | laborales y précticas del Sector Piblico TALENTO 9022 Personal Designado
PERU - SERVIR.
Publicacién de convocatoria en el Portal Institucional | Del 23 al 25 de Febrero .
3 i Personal Designado
(www.educacidntacna.edu.pe) 2022
Presentacién de FUT - CARTA DE POSTULACION - DNI —
HOJA DE VIDA DOCUMENTADA Y DEGLARAGIONES | 252 125 g%g;‘brem ael Oﬁgﬂzt‘é':?r%”e
4 | JURADAS a través del MESA DE PARTES VIRTUAL de H[)ra' s Bl Documentario
la Opcion SERVICIOS de la pdgina web de la DRE 14-00 horas. DRET

Tacna: (www.educaciontacna.edu.pe), registrar sus
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datos correctamente y ADJUNTAR EN UN SOLO
ARCHIVO FORMATO PDF, los requisitos sefialados.
SELECCION '

5 Evaluacion de la Hg

ja de Vida

28 de Febrero del 2022

Comité de
Contratacion

Publicacién de res
de Vida y Aptos p
6 | Institucional: (ww

Lltados de la Evaluacion de la Hoja
ara la prueba técnica, en el Portal

I.educaciéntacna.edu.pe)

28 de Febrero del 2022

Comité de
Contratacion

Entrev.ista Pe’rso?al (E! procedlm!ento para [2,1 01 de Marzo del 2022 Comité de

7 entrevista serd modo virtual, el mismo que serd .

) - . Contratacidn
comunicado por ellcomité de evaluacion).

8 Publicacion del Res I:I|ItadOS finales en la pdgina 01 de Marzo del 2022 Comité de

Web (www. educatidntacna.edu.pe) Contratacion

9 Verificacion de postulantes ganadores en el Registro 01 de Marzo del 2022 Comité de

Nacional de Destitu

cion y Despido.

Contratacion

SUSCRIPCION Y REGIST

0 DE CONTRATO

10 | Suscripcion y regis

tro del Contrato

02 de Marzo del 2022

Unidad de Personal

11 Inicio de actividadd

S

02 de Marzo del 2022

EVALUACIONES APLICABLES PARA LOS PUESTOS
Todas las etapas del pro&eso de contratacion CAS tienen cardcter eliminatorio y se desarrollan segtn lo
.. establecido con el numeral 3 del articulo 3.1 del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

EVALUACIONES

\, PUESTO REQUERIDO Evaluacion valuacion :
2] 5 L Entrevista
2 Y Curricular \Técnica
0 [JgFe , /| ESPECIALISTA LEGAL v No aplica v
N Tacnk Ficha de PrL:Jeba escrita Cuestionario de
INSTRUMENTOS Evaluacion de la ’ entrevista individual
J Hoja de vida y/o grupal

V. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluaciéh dentro del proceso de seleccién, tendrén un maximo y un minimo de puntaje,
distribuyéndose de la siguiente manera:

PUNTAJE PUNTAJE
: EVALUACIONES PESO MIN. MAX.
. EVALUACION CURRICULAR 50% | 25 50
\7‘\/{/&7 S S a.__Formacién académica
Li:; - 75;56-\\\3;;,/ b. Experiencia laboral y especifica 50 25 50
e c.  Cursos o estudios de especializacion
PUNTAJE TOTAL DE|LA EVALUACION DE LA HOJA DE 50% 25 50
VIDA
ENTREVISTA PERSONAL 50% | 25 50
d. Conocimientos para el puesto
e. Habilidades o competencias 50 25 2l
PUNTAJE TOTAL DE ENTREVISTA 50% 25 50
PUNTAJE TOTAL 100% 50 100
a) Aconsiderar en la evaluacion curricular

La etapa de evaluacion curricular tiene un puntaje determinado. Quienes cumplan con este, pasarédn a la
siguiente etapa (Cardgter eliminatorio).
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Nota.- La informacién consignada tiene cardcter de declaracion jurada, po
la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de
la Entidad, por lo cual la misma deberd estar debidamente suscrita.

b) Aconsiderar en la entrevista personal

Para la entrevista personal se tendré en cuenta el conocimiento y
a la convocatoria que se postula, los mismos que se consignan er

r lo que el postulante serd responsable de
fiscalizacion posterior que lleve a cabo de

nanejo de los temas correspondientes
el rubro conocimientos de cada uno

de los perfiles de puestos destallados en el Anexo respectivo. Asimismo, la entrevista personal permitira

evidenciar el nivel de competencias y habilidades que maneja el pos

Asimismo, se otorgard las bonificaciones a que hace referencia el artic
Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE modificado por Resolucién de Presid
PE (Bonificacion por ser Licenciado de las Fuerzas armadas) en razon
48 de la Ley N° 29973 (Bonificacion por discapacidad), en razon del 15

hayan superado el puntaje minimo para cada caso y hayan declara

postulante, adicionalmente deben de acreditar con el documento oficial

DOCUMENTACION A PRESENTAR

Hoja de vida documentada, en el cual se registre toda la informacion
como lo establece el Decreto Legislativo N° 1057 y su reglamento. La
de declaracion jurada, por lo que el postulante serd responsable de
documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a
Documentacion adicional

Copia de DNI

.. e Carta de Presentacion del postulante (Anexo 1.2).
.o Declaracién Jurada para contratacion (Anexo 1.3).
-{»  Declaracién Jurada de relacién de parentesco (Anexo 1.4)

de la DRE Tacna: (www.educaciontacna.edu.pe), adjuntando FUT debid

tulante.

ulo 4 de la Resolucion de Presidencia
encia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-
de 10% del puntaje total y el Articulo
% del puntaje total, siempre y cuando
do en la Carta de presentacion del
emitido por la autoridad competente.

para la evaluacién de los criterios, tal
nformacion consignada tiene cardcter
la informacion consignada en dicho
cabo la Entidad. (Anexo 1.1).

j;"(EI Postulante se inscribird a través de MESA DE PARTES VIRTUAL de la Opcién SERVICIOS de la pdgina web

amente llenado, el Anexo N° 1.2 Carta

copia de DNI, declaraciones juradas de acuerdo a la convocatoria y

oda documentacion que el postulante

de Presentacion del postulante, el correspondiente FORMATO ESTAhéDAR DE HOJA DE VIDA (Anexo 1.1),

considere para su evaluacién, todo ello en UN SOLO ARCHIVO EN FO

RMATO PDF, todo ello de acuerdo al

perfil del puesto convocado.

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 su

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

uestos:

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ningunc
minimo aprobatorio en las etapas de la evaluacion del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestg

entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con

seleccion.
Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificadas.

de los postulantes obtiene puntaje

s, sin que sea responsabilidad de la

posterioridad al inicio del proceso de
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ANEXO N° 1.1

1 I

FOR+IIATO ESTANDAR DE HOJA DE \}|IDA

1 s L B e 1 1

REN
2o,

Cidy,

/kc\
e g DATOS PERSONALES.-

CION

o

*)

Nombres ' Apellido Paterno Apellido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar dia mes  afio

ESTADO CIVIL:

NACIONALIDAD:

PERUANO

DOCUMENTO DE IDENTIDAD (*):
DNI. N° |

DIRECCION (*):
Avenida/Calle/Jr. No. Dpto.

URBANIZACION:
DISTRITO:

PROVINCIA:
DEPARTAMENTO:
TELEFONO:

CELULAR:

CORREO ELECTRONICO:
COLEGIO PROFESIONAL:
REGISTRO N°: |
PERSONA CON DISCAPACIDAD (*): Si( ) NO ( )

En caso que la opcion marcada sea Si, se debera adjuntar copia simple del documento sustentatorio, emitido
por el Consejo Nacional de Integracion de la Persona con Discapacidad — CONADIS.

Nota:
La evaluacion curricular de los postulantes se basara estrictamente sobre la informacién registrada en el presente

formato, Todo documento que no haya sido informado en el presente formato, no sera tomado en cuenta en la evaluacion.
Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccién invalidara el presente
documento.
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Il. FORMACION ACADEMICA

La informacion a proporciohar en el siguiente cuadro debera ser precisa.

Y
R
%%

»"Nq
4

Gl
QFICIN,

<30

Q\?~

rios: cursos de especializacion,
, talleres, etc.

Nota:
La evaluacién curricular _de los postulantes se basara estrictamente sobre la informacién registrada en el presente
formato, Todo documento que no haya sido informado en el presente formato, no sera tomado en cuenta en la evaluacion.

Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisiéon de esta instruccion invalidarad el presente
documento. i
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Ill. EXPERIENCIA DE TRABAJO

|
En la presente seccion el postulante deberd detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LAS
FUNCIONES/TAREAS CUMPLIDAS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, DE
ACUERDO AL SERVICIO REQUERIDO. En el caso de haber ocupado varios cargos en una entidad, mencionar
cuéles y completar los datas respectivos.

a) Experiencia General

Experiencia general acumulada que se califica 10 afios 05 meses

I
DeLcripcién del trabajo

|
' Nombredela | ‘ Fecha de Fecha de | Tiempo
Entidido ? Cargo i : 5 | Inicio(Mes/ Culminacion | enel
S Emp1 | | neanEado . Adg) (Mes/ Afio) Cargo

B === s = e e e, e e e e e e

4 !
! |
[ I
| |
l |
l i
l |
1 |
l |
| |
l |
% |
| |
! I
| i
I I
| !
| I
l l
l l
i I
| |
l i
I I
| !
[ |

|

Nota: |
La evaluacion curricular _de los postulantes se basarad estrictamente sobre la informacién registrada en el presente

formato, Todo documento que no hayaEido informado en el presente formato, no sera tomado en cuenta en la evaluacion.
Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisidn de esta instruccién invalidara el presente
documento. |
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b) Experiencia eschifica (en el servicio requerido)

Experiencia profesional acumulada en el area que se califica 02 afios 00 meses
Detallar en el cuadro siguienlle, los trabajos que califican la experiencia especifica, de acuerdo al requerimiento.

Fecha de

Fecha

, ‘ j ! A
Nombre de la | { i SEaT % | Tiempo
‘ : Cargo 1 e ? 4 | inicio | defin |
’ EErr"n:Idr?eds: Desempefiado ! Desc{npcnon del trabajo realizado | (mes! | (mesl | g:re:)
[ P 1 | ; ano) |, ano) | 9
P! : |
/S N |
s 2 | |
33 ol ‘
S5 g | |
% < | i

CuUvIYRE

77

&
Q
»

"f/‘-f:;?*'\ﬁeclaro e la informacion proporcion
W SECTH D que lai i6n proporci

|
|
|
|
AR
|
|
|
|
|

1

Nombre del Referente

REFERENCIAS PROFESIONALES.-

Cargo Nombre de la Entidad

Teléfono de la
Entidad

En la presente seccion el candidato debera detallar las referencias profesionales correspondientes a las tres
dltimas instituciones donde estuvo prestando servicios.

|

|
\
|
|
!
1
I

e e

ada es veraz y, en caso necesario, autorizo su investigacion.

Tacna, ____de de

Nota:
La evaluacién curricular

Firma del Postulante (*)
2022

de los postulantes se basarad estrictamente sobre la_informacion registrada en el presente

formato, Todo documento que no haya sido informado en el presente formato, no sera tomado en cuenta en la evaluacion.
Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisiéon de esta instruccién invalidara el presente

documento.

|
|
|
|
|
|
|
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‘ ANEXO N° 1.2
|
| CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE
Sefiores:

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE TACNA

75\ PRESENTE.-

il s el
‘\\< %?;’Yo, .............................................................................................. (*) (Nombres y apellidos) identificado(a) con
_\\O
R DINL Nttt e e (*), mediante la presente solicito se me considere para participar en

3\,
24!
S

; / Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos basicos y perfiles establecidos en
<. la publicacion correspondiente al servicio convocado y que adjunto al presente el correspondiente FORMATO

A\

TacN@jussssinUCunmmmnsmmnsvmins del 20............

FIRMA DEL POSTULANTE

o v

& Indicar marcando con un aspa (x), condicién de discapacidad:

Adjunta certificado de discapacidad (S1) (NO)
Tipo de discapacidad:
Fisica

Auditiva

Visual

)
)
)
Mental , )

)
)
)
)

Resolucion Presidencial Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, indicar marcando con un aspa (x):
Licenciado de las Fuerzas Armadas (S1) (NO)

Nota.- Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisidn de esta instruccion invalidara el presente documento.

———————————— Péginal ———
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i
? ANEXO N° 1.3
|
|

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

Quien suscribe......ococeereeeerenues lL ....................................................... (*), Identificado(a) con D.N.I. N2.....ccceeerrrnne.

(*), con domicilio en .............. et eteterereentasena et ete e sareseu st se et st et arsenaua s aetsnenatene (*), me presento para postular al

.............. (*), en el puesto y/0 Cargo de: .....civeveeeee ceveerreeeresiisisee e

y declaro bajo juramento lo siguiente:

No percibir otros ingresos del :Estado bajo ninguna modalidad (salvo Funcién Docente).

No tener impedimento para p:articipar en el proceso de seleccion ni para contratar con el Estado.

No percibir pensién a cargo dé,il Estado.

No haberme acogido a los ben{eﬁcios de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria

No tener juicio pendiente con el Estado.

Que la documentacion que sv,:lstenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al Comité Evaluador, es copia fiel del
| original, la misma que obra en mi poder.

: No estar inscrito en el Registr(j) de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos (REDERECI) creado por D.S. N2 022-
2017-JUS Reglamento de la Ley N° 30353.

Carecer de Antecedentes Judiciales.

Carecer de Antecedentes Penales.

Carecer de Antecedentes PoIiaLiales.

Que la direccién antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual.

Ser responsable de la veracidefd de los documentos e informacién que presento, a efectos del presente proceso de seleccion.
No me encuentro inscrito en el “Registro de Deudores Alimentarios Morosos” que se refiere la Ley N° 28970, y su
2 .\, Reglamento, aprobado por D:écreto Supremo N2 002-2007-JUS, el cual se encuentra a cargo y bajo la responsabilidad del
| Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

/. No tener conflicto de intereses con el Gobierno Regional de Tacna en ninguna de sus dependencias particularmente con la
Direccion Regional Sectorial dé Educacion de Tacna.

Gozar de buena salud fisica y mental.

No tener inhabilitacion profesional.

Estoy actualmente afiliado en el Sistema pensionario (*).
|
) AFP I CUSPP

) SNP

i
Formulo la presente Declaracién Jurada en virtud del principio de Presuncién de veracidad previsto en el T.U.O. de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetandome a las acciones legales y/o penales que correspondan de

acuerdo a la legislacion nacional viéente.
|

Firma del Postulante (*)

Tacna,

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccion invalidard el presente documento.

e s, o : Paginaz ———— e
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4
i ANEXO N° 1.4
i

DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO
D.S. N° 021-‘;2000-PCM, D.S. N° 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM

|

|
Yo....... | reeereririieeneen e () identificado con DNIL N° .. ..(*) al
amparo del Prmc1p|o de Veraudad senalado por el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Prehmmar y Io dlspuesto en el
articulo 51° del T.U.O. del Lé?y del Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444, DECLARO BAJO
JURAMENTO, lo siguiente: |

i

|
No tener en la Institucion, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razén de
matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o indirecta en el
'Lr\w_greso alaborar en la DRSET.
‘ i
lo cual declaro que no me ehcuentro incurso en los alcances de la Ley n°® 26771 y su reglamento aprobado por
°021-2000-PCM vy sus mod|f|cator|as Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accion que

c?/;‘]ﬁgure ACTO DE NEPOTISMO conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.

/

"~“"EN CASO DE TENER PARIENTES
Declaro bajo juramento que en la Direccion Regional Sectorial de educacién de Tacna laboran las personas cuyos
apellidos y nombres indico, a quien(es) me une la relacién o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo
matrimonial (M) o unién de hecho (UH), sefialados a continuacién:

Relacion Apellidos Nombres Area de Trabajo

“Manifiesto que lo mencionado|responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo declarado es
falso estoy sujeto a Ios alcances de los establecidos en el articulo 438° del Codigo Penal que preven pena prlvatxva

Firma del Postulante (*)

1

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccién invalidara el presente documento.
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