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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Ano de la unidad, la pazy el desarrollo”

BASES DEL PROCESO SE SELECCION CAS N° 007-2023-UPER-OAD-DRET/GOB.REG.TACNA

SELECCION Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE TACNA - 2023
D.LEG. N° 1057 DETERMINADO — POR SUPLENCIA

I GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria:

Contratar los servicios de:

PUESTO REQUERIDO CANTIDAD LUGAR DE PRESTACION DE SERVICO
CHOFER PROFESIONAL 01 DRE TACNA

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:

%?6’5}

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

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

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 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 demds disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

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 laboral general no menor de dos (02) afios en conduccion
de vehiculos de Instituciones piiblicas o privadas.

Experiencia Especifica:

- Experiencia laboral minima de Un (01) afo, en el sector publico,
deseable en el sector educacion.
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Competencias -

Planeacién y comunicacion efectiva
responsabilidad.

Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al estrés, puntualidad y
asistencia.

Creatividad, relaciones humanas, manejo de conflictos, compromiso y

sentido de pertenencia, presentacion personal.

organizacion, oral y

Formacion Académica, grado -
académico y/o nivel de estudios

Requisito minimo: secundaria completa, Licencia de conducir
categoria A-1I B o superior.

Curso y/o estudios de especializacion | -

Récord de conductor sin infracciones de transito no mayor a 2 meses de
antigiiedad o declaracion jurada notarial de no tenerlas
(correspondiente a los tltimos 05 afios).

Capacitacion en cursos afines al cargo.

Conocimientos para el puesto y/o -
cargo: minimos o indispensablesy -
deseables (entrevista)

Nuevo Reglamento de Transito.
Conocimiento de la geografia tacnefia, zonas rurales y alto andinas de
Tarata, Candarave y Jorge Basadre.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO y/o CARGO

Conducir el vehiculo que le asigne para uso exclusivo del servicio oficial, bajo responsabilidad.

Realizar labores de limpieza, mantenimiento y reparacion del vehiculo a su cargo.

Verificar las reparaciones y el servicio prestado al vehiculo, tomando en cuenta las condiciones del contrato.

alo|o|®

Institucion.

Anotar el kilometraje, elaborar la papeleta de salida del vehiculo, verificar con el personal de porteria las guias
de remision y otros documentos que autoricen la salida de materiales, equipos, muebles y enseres de la

Apoyar en labores de carga, descarga y almacenamiento de los materiales en el vehiculo.

Llevar la tarjeta de mantenimiento del vehiculo dando cuenta a la Direccion Regional Sectorial de Educacion.

Disponibilidad para trabajar en horario y lugares acorde con las necesidades de la DRE.

Thiga | Th @

/ Otras actividades que le asigne el jefe inmediato superior, dentro del campo de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

SEDE DE LA DRE TACNA

Duracion del contrato

Inicio  :03de abril 2023
Término : 30 de junio 2023

Contraprestacion mensual

S/ 2,000.00 (Dos 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 07 de marzo 2023 DRET
CONVOCATORIA
Publicacién en el Sistema de difusion de ofertas Minimo 10 dias a la
2 | laboralesy practicas del Sector Piblico TALENTO PERU . Personal Designado
convocatoria
- SERVIR.
3 Publicacion dg’convocatorla en el Portal Institucional 24 de marzo 2023 Personal Designado
(www.educaciontacna.edu.pe)
Presentacion de Curriculum Vitae u Hoja de Vida
documentada en la siguiente direccion: Mesa de partes De) 27 9] 28.dg: marzy ‘P.ostulante'y .
4 | de la DRET — Km. 11 Calana 2023 Oficina de Tramite
e - - ) . . Hora: de 8:30 a Documentario
Presentar expediente y las respectivas declaraciones ]
. X . 14:00 horas. DRET
juradas debidamente foliado.
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SELECCION
5 Evaluacion de la Hoja de Vida 29 de febrero 2023 Comits de
J Contratacion
Publicacion de resultados de la Evaluacion de la Hoja de Comité de
Vida y Aptos para la entrevista, en el Portal 29 de febrero 2023

Contratacion

6 | Institucional: (www.educacidntacna.edu.pe)
Entrevista Personal (El procedimiento para la entrevista -
; . 3 ; : Comité de
7 sera modo virtual, el mismo que sera comunicado por 30 de marzo 2023 s
o ., Contratacion
el comité de evaluacion).
Publicacion del Resultados finales en la pagina Comité de
. Web (www. educacidntacna.edu.pe) 40 demarzo 2023 Contratacion
9 Verl_flcamon de p_ost.ullantes ga_nadores en el Registro 30 de marzo 2023 Comité de
Nacional de Destitucion y Despido. Contratacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

10

Suscripcion y registro del Contrato

31 de marzo 2023

11

Inicio de actividades

03 de abril 2023

| EVALUACIONES APLICABLES PARA LOS PUESTOS

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 Evaluacion :
; B Entrevista
{2 Curricular Técnica
CHOFER PROFESIONAL v No aplica v
3 Ficha de Prueba escrita Cuestionario de
INSTRUMENTOS Evaluacion de la entrevista individual
Hoja de vida y/o grupal

V.  DELAETAPA DE EVALUACION

distribuyéndose de la siguiente manera:

Los factores de evaluacidn dentro del proceso de seleccion, tendran un maximo y un minimo de puntaje,

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 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, pasaran a la
siguiente etapa (Carécter eliminatorio).

Unidad de Personal
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Nota.- La informacion consignada tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd
responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién
posterior que lleve a cabo de la Entidad, por lo cual la misma debera estar debidamente suscrita.

b) Aconsiderar 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 Resolucién 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 razén 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.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

Hoja de vida documentada, en el cual se registre toda la informacién para la evaluacion de los criterios, tal
como lo establece el Decreto Legislativo N° 1057 y su reglamento. La informacién consignada tiene cardcter
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. (Anexo 1.1).
Documentacion adicional

e (Copiade DNI

(Carta de Presentacion del postulante (Anexo 1.2).
Declaracién Jurada para contratacion (Anexo 1.3).
Declaracién 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 Presentacion 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 documentacién que el postulante considere para su evaluacion, de acuerdo
al perfil del puesto convocado.

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

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 seleccidn

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.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.
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*)

Lugar dia mes  afio

ESTADO CIVIL:

NACIONALIDAD:
PERUANO

DOCUMENTO DE IDENTIDAD (*):

Apellido Materno

S, ow
<8/ i \& ) DIRECCION (%)
g/;' °§);' Avenida/Calle/Jr. No. Dpto.
)‘f»é,/a ycff/ URBANIZACION:
< RO DISTRITO:
“yC)s.  PROVINCIA
DEPARTAMENTO:
LEFONO:
CELULAR:
CORREO ELECTRONICO:
COLEGIO PROFESIONAL:
REGISTRO N°:
: PERSONA CON DISCAPACIDAD (*): si( ) NO( )

CONADIS.

Nota:
La evaluacién curricular de los postulantes se basara estrictamente sobre la informacién registrada en el presente formato, la cual debera

'1;‘5 En caso que la opcién marcada sea Si, se debera adjuntar copia simple del documento
- sustentatorio, emitido por el Consejo Nacional de Integracion de la Persona con Discapacidad -

estar sustentada con la presentacion, en copia simple, de los documentos que la acrediten (diplomas, certificados, constancias, contratos, etc.). 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 omisidn de esta instruccidn invalidara el presente documento.
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Il. FORMACION ACADEMICA

La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro deberd ser precisa, debiéndose adjuntar los
documentos que sustenten lo informado (copia simple).

{ | f
i | i |

i % | 5
! >

i
i
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g
|

|
E i i
| |

a) Estudios complementarios: cursos de especializacion,
diplomados, seminarios, talleres, etc.

§ | |

§
i

-

SFLecTO0R,
2 ‘o

|
i

) >
J 5y Ya evaluacion curricular de los postulantes se basara estrictamente sobre la informacion registrada en el presente formato, la cual debera
A ’//estar sustentada con la presentacion, en copia simple, de los documentos que la acrediten (diplomas, certificados, constancias, contratos, etc.). 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 omision de esta instruccion invalidara el presente documento.




DRET

DIRECCION REGIONAL

iy DE EDUCACION TACNA
TACNA

EXPERIENCIA DE TRABAJO

\ En la presente seccion el postulante deberd detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LAS
N O 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
3> cuales y completar los datos respectivos.

=< /La informacién a ser proporcionada en los cuadros deberd ser respaldada con las respectivas
certificaciones.

Experiencia general acumulada que se califica 10 afios 05 meses

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

"Nota:
La evaluacién curricular de los postulantes se basara estrictamente sobre la informacidn registrada en el presente formato, la cual debera

estar sustentada con la presentacion, en copia simple, de los documentos que la acrediten (diplomas, certificados, constancias, contratos, etc.). 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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IV.  REFERENCIAS PROFESIONALES. -

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

Huella Digital

)

Firma del Postulante (*)

_ de del 2023

Nota:

La evaluacion curricular de los postulantes se basara estrictamente sobre la informacion registrada en el presente formato, la cual debera

estar sustentada con la presentacion, en copia simple, de los documentos que la acrediten (diplomas, certificados, constancias, contratos, etc.). 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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ANEXO N° 1.2

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE
> S:
PL i‘qué DE CONTRATACION CAS DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE TACNA
b T

O

(*) identificado(a) con

(*), mediante la presente solicito se me considere para participar en el

Proceso CAS N° (*) convocado por la DRET, a fin de acceder al cargo cuya denominacidn

es (*) de la oficina y/o Dependencia de

(*).

lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos basicos y perfiles
lecidos en la publicaciéon correspondiente al servicio convocado y que adjunto al presente el
espondiente FORMATO ESTANDAR DE HOJA DE VIDA (Anexo 1.1) documentado, copia de DNI y

Tacna,..............de.............................del 20............

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

Auditiva

Visual

Mental

I —
—_— — — —
o —
~— — — —

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

Nota.- Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccion invalidara el presente documento.
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ANEXO N° 1.3
DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

(*), Identificado(a)

(*), con domicilio en (*),

e presento para postular al PROCESO DE CONTRATACION CAS N°.............. (*), en el puesto y/o cargo de:

de la Oficina y/o Dependenéia

y declaro bajo juramento lo siguiente:

No percibir otros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad.

No tener impedimento para participar en el proceso de seleccion ni para contratar con el Estado.
No tener antecedentes Penales, Judiciales ni Policiales.

No me encuentro inscrito en el “Registro de Deudores Alimentarios Morosos”.

No estar registrado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles RNSSC.

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos REDERECI.
(’qn?‘\,‘n\\ No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N° 29988.

382 | No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901.

o
Q‘; Gozar de buena salud fisica y mental para desempefiar el cargo o puesto al que postulo.
~

\‘j . Estoy actualmente afiliado en el Sistema pensionario (*).

So ¢

£ tOR ( )AFP CUSPP
,)e'" >’5"‘"'5':: B>
(Q
€5 ( )SNP
o2y i

S Formulo la presente Declaracion Jurada en virtud del principio de Presuncidn de veracidad previsto en los articulos IV numeral
e 1.7 y 51° del 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 vigente.

Firma del Postulante (*)

Tacna, Huella Digital (*)

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisidn de esta instruccién invalidara el presente documento.
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& ANEXO N° 1.4
“X,‘_ 5 DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO
OMla Jur,
5’@ w-"“--w,,/q";%‘ evessiesdesssshessss et st suiatsiease s e s shsssasE en en ee te shesas orsen srs et brs NN EOEBOR RN ESE (*) identificado(a) con DNL N° ..c.coecvveeerericneennn(¥)

en vi% del principio de veracidad sefialado por el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar y lo dispuesto en
Cor argficylo 51° del T.U.O. de la Ley del Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444, DECLARO BAJO
\%? 43Eﬁ MENTO, lo siguiente:
-TAcH
1 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 ingreso a laborar

ONAL o\n |la DRET.
2

{o cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771y su reglamento aprobado por
N° 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accién que
igure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.

)

EN CASO DE TENER PARIENTES
-Declaro bajo juramento que en la Direcciéon Regional Sectorial de educacién de Tacna laboran las personas cuyos

CGELTORAS . DU
- é‘heﬂ,qdos y nombres indico, a quien(es) me une la relacion o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo

; \%‘&b P reS(/

£J: 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 los alcances de los establecidos en el articulo 438° del Codigo Penal, que prevén pena privativa
de libertad hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracion, violando el principio de veracidad,asfcomo—
para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente, asi como lo establecido
en el Cédigo de ética de la Funcién Publica.

Tacna, de del 20

Firma del Postulante (*)

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



