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DIRECCION REGIONAL
DE EDUCATION TACNA

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afo del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

BASES DEL PROCESQ SE SELECCION CAS N° 005-2024-0RRHH-DRET/GOB.REG.TACNA
SELECCION Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA EL PP. 0090: LOGROS DE
APRENDIZAJE DE ESTUDIANTES DE LA EDUCACION BASICA REGULAR — FORTALECIMIENTO DE
INSTITUCIONES EDUCATIVAS FOCALIZADAS
POR NECESIDAD TRANSITORIA

. GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria:

Contratar los servicios de:

PUESTO REQUERIDO CANTIDAD LUGAR DE PRESTACION DE SERVICO
PERSONAL DE LIMPIEZA'Y MANTENIMIENTO 01 IE. NUESTRO SENOR DE LOCUMBA

Cabe sefialar, que los contratos, en el marco de las intervenciones y acciones pedagdgicas, son para labores de necesidad
transitoria. por lo que el proceso de contrataciones de las intervenciones y acciones pedagdgicas estardn sujetos al marco
legal vigente y aplicable a la materia, y a la disponibilidad presupuestal con el que cuente cada unidad ejecutora, de acuerdo
con los recursos asignados por el numeral 94.1 del articulo 94 de la Ley N° 31953, conforme lo establecido en el numeral
34.5 del articulo 34 del Decreto Legislativo N° 1440.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:
IE. NUESTRO SENOR DE LOCUMBA — UGEL JORGE BASADRE

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

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

4. Base Legal:

a. Ley N°31953, Ley que aprueba el Presupuesto del Sector Piblico para el afio fiscal 2024.

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 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-PCIM.

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

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

h. Resolucion Ministerial N° 009-2024-MINEDU que aprueba la Norma Técnica denominada
“Disposiciones para la implementacion de las intervenciones y acciones pedagdgicas del Ministerio
de Educacion en los Gobiernos Regionales, Gobiernos Locales y Lima Metropolitana en el afio fiscal
2024”, modificada por Resolucién Ministerial N° 060-2024-MINEDU.

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

1. PERFIL DEL PUESTO, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0O CARGO Y CONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATO
El perfil de puesto del personal a ser contratado en la presente convocatoria CAS, incluido sus funciones,

contraprestacion y demds caracteristicas esenciales del contrato, estan detallados en el anexo adjunto, con la
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salvedad respecto al lugar de prestacién del servicio y la duracion del contrato detallado en las caracteristicas
esenciales del contrato de cada puesto, lo cual, es como sigue:

Lugar de prestacion de servicio:

Segiin lo detallado en el numeral |. objeto de la convocatoria.

Duracion del contrato:

El contrato tiene vigencia a partir del 01 ABR al 30 JUN 2024.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO FECHA RESPONSABLE

1 Aprobacion de la convocatoria 05 de marzo 2024 DRET

CONVOCATORIA
Publicacion en el Sistema de difusién de ofertas laborales y ;

2| pricticas del Sector Pablico TALENTO PERU - SERVIR. 6 g racz ADE- Parsafial Designado
Publicacién de convocatoria en el Portal Institucional | Del 20 al 25 de marzo .

3 o Personal Designado
(www.educaciontacna.edu.pe) 2024
Presentacion de Curriculum Vitae u Hoja de Vida | pgj 21 a1 25 de marzo Postulante y
documentada de manera fisica y presencial en la siguiente 2024 Oficina d& Tramite

4 | direccién: Mesa de partes de la DRET — Km. 11 Calana. Hora: de 8:30 D fari
Presentar expediente y las respectivas declaraciones juradas or:.a. Soal@ QRAATIEHAD
debidamente foliado. 15:00 horas. DRET

SELECCION
. . ' Comité de

5 | Evaluacion de la Hoja de Vida 26 de marzo 2024 Contratacion
Publicacion de resultados de la Evaluacién de la Hoja de Comité de
Vida y Aptos para la entrevista, en el Portal 26 de marzo 2024 .

e = Contratacion

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

7 Entfewsta Pgrsonal (El proce§[m|ento para [a entrevista 97 de marzo 2024 Comité de
sera comunicado por el comité de evaluacion). Contratacion
Publicacién del Resultados finales en la pagina Comité de

B Web (www. educaciontacna.edu.pe) 27 e marz 2024 Contratacion
Verificacion de postulantes ganadores en el Registro Comité de

9 Nacional de Destitucion y Despido. &F e marze 207 Contratacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
10 | Suscripcion y registro del Contrato 01 de abril 2024 ORRHH
11 | Inicio de actividades 01 de abril 2024

EVALUACIONES APLICABLES PARA LOS PUESTOS

Todas las etapas del proceso de contratacién 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

O'| INSTRUMENTOS

Evaluacion de la
Hoja de vida

PUESTO REQUERIDO Evalu_acmn Eva]uaqon Entrevista
Curricular Técnica
| PERSONAL DE LIMPIEZA Y ;
el v s v
- MANTENIMIENTO Wi dpica
Ficha de Prueba escrita Cuestionario de

entrevista individual

y/o grupal
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V.  DELAETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion, tendrdan un méximo y un minimo de puntaje,
distribuyéndose de la siguiente manera:

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MIN. MIAX.
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) A considerar en la evaluacion curricular
La etapa de evaluacion curricular tiene un puntaje determinado. Quienes cumplan con este, pasardn a la
siguiente etapa (Cardcter eliminatorio).
Nota.- La informacién consignada tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd
responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién
posterior que lleve a cabo 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 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 permitira
evidenciar el nivel de competencias y habilidades que maneja el postulante.

Asimismo, se otorgara 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 razén de 10% del puntaje total y el Articulo 48
de la Ley N° 29973 (Bonificacién 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.

V.  DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. Hoja de vida documentada, en el cual se registre toda la informacion para la evaluacion de los criterios, tal
7 como lo establece el Decreto Legislativo N° 1057 v su reglamento. 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 fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Entidad. (Anexo 1.1).
2. Documentacion adicional

Copia de DNI

Carta de Presentacion del postulante (Anexo 1.2).
Declaracién Jurada para contratacion (Anexo 1.3).

;:g Declaracion Jurada de relacion de parentesco (Anexo 1.4)
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£I Postulante presentard su expediente en MESA DE PARTES DE LA DRE TACNA: (sito en Carretera a Calana Km.
O‘l1) 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 documentacion que el postulante considere para su evaluacion, de acuerdo al perfil
del puesto convocado.
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VIl.  DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. 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 seleccidn

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
entidad: S
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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Perfiles CAS - Fortalecimiento de las instituciones educativas focalizadas para cumplir con las condiciones de bioseguridad y
salvaguardar la salud y bienestar de la comunidad educativa, a través de la contratacion de personal de limpieza y mantenimiento,
en el marco del restablecimiento del servicio educativo en las instituciones educativas

Anexo 1.21.3.1 Personal de Limpieza y Mantenimiento

Organo o Unidad Organica: No aplica
Nombre del puesto: Personal de Limpieza y Mantenimiento
Dependencia Jerarquica Lineal: Director(a) de IE

Dependencia Jerarquica Funcional: Coordinador(a) Administrativo(a) de |IE

RROO |:| RDR I:l Otros Especificar:

Fuente de Financiamiento:

Programa Presupuestal: 0090 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacién Basica Regular.

Actividad: 5005629

Fortalecimiento de las instituciones educativas focalizadas para cumplir con las condiciones de
bioseguridad y salvaguardar la salud y bienestar de la comunidad educativa, a través de la
contratacion de personal de limpieza y mantenimiento, en el marco del restablecimiento del servicio
educativo en las instituciones educativas

Realizar labores de limpieza y mantenimiento basico de los ambientes, equipos y materiales de la institucion educativa, asi como de labores
de porteria, cuando corresponda en su turno de trabajo, a fin de contribuir con las condiciones de higiene, salubridad, servicios basicos y
seguridad que permitan el desarrollo del servicio educativo.

Realizar permanentemente labores de limpieza y desinfeccion, manteniendo en condiciones 6ptimas los ambientes de aprendizaje, oficinas,
servicios higiénicos, equipos y materiales educativos de la IE, con el fin de brindar un mejor servicio y proteger la salud, la seguridad y el
bienestar de los miembros de la comunidad educativa.

Intervencion:

Realizar el mantenimiento basico del local educativo, con la finalidad de contribuir a la funcionalidad de los mobiliarios, y las instalaciones
eléctricas y sanitarias en los ambientes de la IE.

Llevar a cabo el inventario e informar las potenciales deficiencias y funcionamientos defectuosos de las instalaciones del sistema eléctrico,
sistema de agua y desaglie, con la finalidad de contribuir a la funcionalidad de las instalaciones eléctricas y sanitarias en los ambientes de la
IE.

Efectuar la recoleccion, tratamiento y eliminacion permanente de los desechos, en los lugares de acopio, con la finalidad de conservar la
higiene y salubridad en la comunidad educativa.

Ejecutar las labores operativas de almacenamiento, registro de ingreso y salida de bienes, con el fin de mantener el control y orden de los
bienes de la IE.

Comunicar con la debida anticipacion los requerimientos de materiales y mantenimiento necesarios para realizar sus labores, con el fin de
contribuir al abastecimiento continuo de los productos, que permitan la ejecucion de los servicios de manera constante en la IE.

Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas relacionadas a sus funciones.

Realizar labores de conserjeria y seguridad orientando el ingreso y salida de las personas, asi como de equipos, materiales, y/o vehiculos de
la institucion, cuando corresponda en su turno de trabajo.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

Coordinaciones Internas

Director(a) de |IE, Docentes, Coordinador(a) Administrativo(a) IE.

Coordinaciones Externas

Proveedores y publico en general




B) Grado (s)/ Situacion académica y estudios requeridos C)¢ Se requiere

A) Nivel Educativo para el puesto Colegiatura?

Incom Comp

pleta leta Egresado Si X No

No aplica

|:| Primaria | | | | | |Bachiller X L
¢ Requiere Habilitacion

Profesional?

Secundaria | | | X | | 5’. :'Ifilao/ucenc:

Técnica Basica ) l

(1 0 2 aiios) Maestria si x o
No aplica

Técnica

Superior (30 4 Egresado Titulado

afios)

I:l Universitario | | | | | |Doctorado
I:l Egresado I:l Titulado

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

No aplica

Conocimientos basicos de electricidad, gasfiteria y/o carpinteria (Deseable, no excluyente para la contratacion).

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas

No aplica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA a:::i?:a Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS |  No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office, X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel,
OpenCalc, etc.) xt 1 1 e
Programa de
presentaciones (Power x| 1 0 |
Point, Prezi , etc.)
(Otros) X Observaciones.-

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; la sea en el sector publico o privado

01 afio.




Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia

06 meses en labores de limpieza y/o mantenimiento

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A). Sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: (No aplica)

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente ! peciall Coordinador Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

No aplica

¢Se requiere nacionalidad peruana? |:| Sl No

Anote el sustento:lNo aplica

Orientacién al Servicio, Orden, Trabajo en equipo, Proactividad, Responsabilidad y Puntualidad.

Lugar de prestacion del servicio: Institucion Educativa

Los contratos tienen vigencia desde su suscripcion o renovacion y pueden ser

Duracion del contrato: prorrogados dentro del afio fiscal.

S/ 1,150.00 (Mil ciento cincuenta y 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y

Remuneracién mensual: - . . f )
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

« Jornada semanal de 40 horas.

« Contar con disponibilidad para ejecutar las labores de manera presencial, sujeto a las
disposiciones establecidas por la normatividad vigente.

» No tener impedimentos para contratar con el Estado.

» No tener antecedentes judiciales, policiales o penales.

* No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°
29988 y su modificatoria.

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

* La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo
responsabilidad de su jefe inmediato de la Institucion Educativa en la que preste
servicios.

Otras condiciones esenciales del
contrato:




