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DIRECCION REGIONAL
DE EDUCACION TACNA

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

BASES DEL PROCESO SE SELECCION CAS N° 002-2023-UPER-OAD-DRET/GOB.REG.TACNA

SELECCION Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE TACNA — 2023
POR NECESIDAD TRANSITORIA

= -
£ Contratar los servicios de:

&/

PUESTO REQUERIDO CANTIDAD LUGAR DE PRESTACION DE SERVICO

ESPECIALISTA EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIOS — SECRETARIA TECNICA

01 DRE TACNA

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:
OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA DRE TACNA

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE TACNA

4. Base Legal:

Ley N° 31638, Ley que aprueba el Presupuesto del Sector Piblico para el afio fiscal 2023.

Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los regimenes

laborales en el sector publico.

c. LeyN°29849, Ley que establece la eliminacion 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 Supremo N° 075-2008-PCM — Reglamento del Decreto Legislativo 1057, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

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

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

[SHE

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

1. ESPECIALISTA EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS - SECRETARIA TECNICA:

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia General.
- Experiencia general laboral no menor de dos (02) afos en el sector
plbico y/o privado.
Experiencia Especifica

- Experiencia laboral minima de un (01) afio en el sector piblico, en el
cargo a desempeiiar, deseable en el sector educacion.
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petencias - Busqueda de la informacidn.

- Orientacion hacia el logro.

- Interés porel ordeny la claridad.
- Iniciativa

- Comprension Interpersonal.

- Orientacion de servicio al usuario.
- Trabajo en equipo y cooperacion.

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

- Requisito minimo: Abogado, colegiado y habilitado.

Curso y/o estudios de - Capacitacion en gestion publica, procesos administrativos
especializacion disciplinarios y/o0 en temas relacionados con el cargo a desempeiiar.

Conocimientos para el puesto y/o - Derecho laboral piblico, conocimiento de los regimenes laborales del
cargo: minimos o indispensables y Sector Educacion (Decreto Legislativo N° 276, Ley N° 29944 y su
deseables (entrevista) reglamento DS. N° 004-2013-ED, DS. N° 004-2019-JUS que aprueba

el TUO de la Ley N° 27444, Decreto Legislativo N° 1057, Ley N°
30057).

- Derecho Administrativo y Procesos Administrativos disciplinarios.
- Manejo de sistemas de informacion.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO y/0 CARGO

Asesorar en la elaboracion de proyectos de informes, resoluciones y otros documentos que ingresen a la
COPROAYy Secretaria Académica del PAD.

Desarrollar acciones de apoyo en la atencion oportuna de las denuncias ingresadas a COPROAYy la Secretaria
Técnica de las Autoridades del PAD.

Apoyar en la resolucion de casos de procesos administrativos pendientes y los que ingresen a COPROA y
Secretaria Técnica.

Registrar los expedientes concluidos y en tramite en la COPROA y Secretaria Técnica de las Autoridades del
PAD.

Analizar, estudiary evaluar los expedientes de las comisiones antes mencionadas.

Emitir informes de pronunciamiento de instauracion de procesos administrativos disciplinarios.

Emitir informes finales sobre los procesos instaurados por la COPROA.

Elaboracion de los pliegos de cargos.

Elaboracion de proyectos de resolucion.

Emitir informes técnicos en aplicacion de la Ley Serviry Ley de Institutos Superiores.

Participacion de informes orales de la Comision de Institutos Superiores.

Administracion del Sistema de Casilla Electronica / RNSSC vy elevar recursos de apelacion al SERVIR

m

Otras funciones que el jefe inmediato le asigne

CON

DICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
L-Lugar de prestacion del servicio Direccion Regional de Educacion Tacna
Duracion del contrato Inicio  :02 de marzo 2023

Término : 31 de mayo 2023

Contraprestacion mensual S/ 3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles) mensuales.

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal maxima de 48 horas

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO FECHA RESPONSABLE

1

Aprobacion de la convocatoria 12 de febrero 2023 DRET
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S —————
CONVOCATORIA
Publicacion en el Sistema de difusion de ofertas Wil 10 dlsa Ié
2 | laboralesy practicas del Sector Publico TALENTO PERU . Personal Designado
convocatoria
- SERVIR.
Publicacion de convocatoria en el Portal Institucional .

3 (www.educaciontacna.edu.pe) 20 de febrero 2023 Personal Designado
Presentacion de Curriculum Vitae u Hoja de Vida Bostults
documentada en la siguiente direccion: Mesa de partes 27 de febrero 2023 Oficina de Tréxlite

4 | de la DRET - Km. 11 Calana. Hora: de 8:30 a ————
Presentar expediente y las respectivas declaraciones 14:00 horas.

: . . DRET
juradas debidamente foliado. ;
SELEGoON. . | o
5 | Evaluacion de la Hoja de Vida 28 de febrero 2023 Gomiibide
Contratacion
Publicacidn de resultados de la Evaluacién de la Hoja de Comité de
Vida y Aptos para la entrevista, en el Portal 28 de febrero 2023 Contrataciér

6 | Institucional: (www.educacidntacna.edu.pe)

Entrevista Personal (El procedimiento para la entrevista Comité de

7 serd modo virtual, el mismo que serd comunicado por 01 de marzo 2023 ps

i g Contratacion
el comité de evaluacion).

8 Publicacion del ReSL.JI’tadOS finales en la pagina 01 de marzo 2023 Comité de
Web (www. educacidntacna.edu.pe) Contratacion
Verificacion de postulantes ganadores en el Registro Comité de

2 Nacional de Destitucion y Despido. 01 deimaro 2023 Contratacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO ( |

10 | Suscripcion y registro del Contrato 02 de marzo 2023 Unidad de Personal

11 | Inicio de actividades 02 de marzo 2023

Todas las etapas del proceso de contratacion CAS tienen cardcter eliminatorio y se desarrollan segun lo
establecido con el numeral 3 del articulo 3.1 del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

/ | 'EVALUACIONES ,
/ PUESTO REQUERIDO Evaluacion ’ Evaluacuon Entrevistid. ¢ |
, Curricular | . [ecniea
ESPECIALISTA EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS P No aplica 2

DISCIPLINARIOS — SECRETARIA TECNICA T ’
~~ . Fichade Prueba escrita |  Cuestionario de
INSTRUMENTOS Evaluaciéndela | | entrevistaindividual
Hoja de vida y/o grupal ‘

V.

DE LA ETAPA 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. Formacién académica
b. Experiencia laboral y especifica 50 25 50
¢. Cursos o estudios de especializacion
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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 50
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, pasardn a la
siguiente etapa (Carécter eliminatorio).

Nota.- La informacién consignada tiene cardcter 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 lleve a cabo de la Entidad, por lo cual la misma deberd estar debidamente suscrita.

A considerar en la entrevista personal

Para la entrevista personal se tendrd en cuenta el conocimiento y manejo de los temas correspondientes a
la convocatoria que se postula, los mismos que se consignan en el rubro conocimientos de cada uno de
los perfiles de puestos destallados en el Anexo respectivo. Asimismo, la entrevista personal permitird
evidenciar el nivel de competencias y habilidades que maneja el postulante.

Asimismo, se otorgard las bonificaciones a que hace referencia el articulo 4 de la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE modificado por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-
PE (Bonificacion por ser Licenciado de las Fuerzas armadas) en razon de 10% del puntaje total y el Articulo 48
de la Ley N° 29973 (Bonificacion por discapacidad), en razén del 15% del puntaje total, siempre y cuando hayan
superado el puntaje minimo para cada caso y hayan declarado en la Carta de presentacion del postulante,
adicionalmente deben de acreditar con el documento oficial emitido por la autoridad competente.

Ogtq DOCUMENTACION A PRESENTAR
<o)

z{“r‘f\Wma de vida documentada, en el cual se registre toda la informacion para la evaluacion de los criterios, tal

5 =pomo lo establece el Decreto Legislativo N° 1057 y su reglamento. La informacin consignada tiene cardcter

ﬁe 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. (Anexo 1.1).

\\ Y,
Q. ZC\*/ Documentacion adicional

e (opia de DNI

Carta de Presentacion del postulante (Anexo 1.2).
Declaracion Jurada para contratacién (Anexo 1.3).
Declaracion Jurada de relacion de parentesco (Anexo 1.4)

El Postulante presentard su expediente en MESA DE PARTES DE LA DRE TACNA: (sito en Carretera a Calana
Km. 11), presentando FUT debidamente llenado, el Anexo N° 1.2 Carta de Presentacidn del postulante, el
correspondiente FORMATO ESTANDAR DE HOJA DE VIDA (Anexo 1.1), copia de DNI, declaraciones juradas
de acuerdo a la convocatoria y toda documentacion que el postulante considere para su evaluacion, de acuerdo
al perfil del puesto convocado.

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.
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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. Guando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de
seleccion.
. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.
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