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“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres "
“Ano de la Lucha contra la Corrupcion y la Impunidad”®

PROCESO CAS N° 004-2019-UPER-OAD-DRSET/GOB.REG.TACNA

CONVOCATORIA PARA LA SELECCION Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
PERSONAL PARA LA DIRECCION REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION DE TACNA.

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:

Contratar los servicios de:

PUESTO REQUERIDD CATEGORIA CANTIDAD LUGAR
ESPECIALISTA EN PERSONAL PROFESIONAL Y DRSE TACNA
CHOFER PROFESIONAL — UGEL TARATA TECNICO 1 UGEL TARATA
CHOFER PROFESIONAL — UGEL CANDARAVE TECNICO 1 UGEL CANDARAVE

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante:
OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA DRSE TACNA
UNIDAD DE PERSONAL DE LA DRSE TACNA

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

DIRECCION REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION DE TACNA

4, Base Legal:

a. Constitucidn Politica del Perd
Ley N2 30879, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2019.
c. LeyN® 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion
de personal en el Sector Pablico, en caso de parentesco, y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N* 021-2000-PCM.
d. Ley N2 29849, Ley gue establece la eliminacién progresiva del régimen especial del Decreto
» Legislativo N2 1057 y otorga derechos laborales.
1\a1'f:”=£=i.;é§ffiq(-e. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
'~‘f~'<s=">"".?‘\?4 < Servicios.
g - ; -g__q. L
Decreto Supremo N2 075-2008-PCM - Reglamento del Decreto Legislativo 1057, modificado por
Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.
Decreto Supremo N2 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N2 28044, Ley General de
Educacion y su modificatoria.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N* 107-2011-SERVIR/PE que aprueba Modelo de Convocatoria
CAS, Instructivo y Glosario de Términos.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N* 052-2016-S5ERVIR-PE, que formaliza la aprobacion de la
Directiva N* 001-2016-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y
Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPF” asi como el Anexo N° 01 “Guia Metodoldgica
para el Disefio de Perfiles de Puestos, aplicable a regimenes distintos a la Ley N2 30057".
E 4. Las demds disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.
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CAS DEL PUESTO Y,

RGO ¥ CONDICIONE ENCIALES DEL

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Experiencia General.

Experiencia minima de cinco (05) afios en el sector piblico y/o
privado.

Experiencia Especifica:

Experiencia laboral minima de tres (03) afios en el sector
publico.

Competencias

Toma de decisiones, planificacion y organizacion, comunicacién
efectiva oral y responsabilidad.

Conocimiento del cargo, calidad, puntualidad y asistencia.

Iniciativa, proactividad e innovacion.

Trabajo en equipo y bajo presién

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

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

Curso y/o estudios de
especializacién

Estudios en gestion puiblica y diplomado en procedimiento
sancionador.

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

Derecho laboral piblico, conocimiento de los regimenes
laborales del sector educacion (Decreto legislativo N2 276, Ley
Ne 24029, Ley N2 25212, Ley N2 29062, Ley N2 27444, Decreto
Legislativo N2 1057, Ley N2 30057).

Derecho  administrativo vy  procesos
disciplinarios.

Manejo de sistemas de informacion.

administrativos

CARACTERISTICAS DEL PUESTO y/o CARGO

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

b. Desarrollar acciones de apoyo en la atencién oportuna de las denuncias ingresadas a COPROA y la
Secretaria Técnica de las Autoridades del PAD.
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Autoridades del PAD.

c. Apoyar en la resolucién de casos de procesos administrativos pendientes y los que ingresen a
COPROA y Secretaria Técnica.
d. Registrar los expedientes concluidos y en tramite en la COPROA y Secretaria Técnica de las

Analizar, estudiar y evaluar los expedientes de las comisiones antes mencionadas.

Emitir informes de pronunciamiento de instauracién de procesos administrativos disciplinarios.

Emitir informes finales sobre los procesos instaurados por la COPROA.

Elaboracidn de proyectos de resolucidn.

Emitir informes técnicos en aplicacion de la Ley Servir.

Participacion de informes orales de la Comision.
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Integrar la Secretaria Técnica.

CONDICIONES

DETALLE

4% g

Lugar de prestacion del servicio

Direccion Regional Sectorial de Educacion de Tacna

Duracién del contrato

Inicio : 0 de abril del 2019
Termino : 30 de junio del 2019
Renovable previa evaluacion de cumplimiento de funciones.

Fa'gina‘z SEELIT R e




| DIRECCION

TACNA  Epucacion

Uinidos todo e5 posible

REGION

Contraprestacion mensual 5/ 3,000.00 (Tres mil y 00/100 soles) mensuales.

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

Otras condiciones esenciales del Jornada semanal maxima de 48 haras.
contrato

2. CHOFER PROFESIONAL — UGEL TARATA — CANDARAVE:

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Experiencia General.

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

Experiencia Especifica:

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

Competencias - Toma de decisiones, planeacién y organizacién, comunicacion

efectiva oral y responsabilidad.

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

- Creatividad, relaciones humanas, manejo de conflictos,
compromiso y sentido de pertenencia, presentacion personal,
tolerancia a la frustracidn.

Formacidn Académica, grado Requisito minimo: Estudios secundarios concluidos
académico y/o nivel de estudios

Curso y/o estudios de
especializacion - Récord de conductor sin infracciones de transito no mayor a 2

Licencia de conducir categoria A-ll B o superior.

meses de antigliedad o declaracidn jurada notarial de no
tenerlas (correspondiente a los dltimos 05 afios).
Capacitacién en cursos afines al cargo.

Conocimientos para el puestoyfo | - MNuevo Reglamento de Transito.
cargo: minimos o indispensables y
deseables (entrevista)

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.

o lo|w |

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

1
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P

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

-

T

Llevar la tarjeta de mantenimiento del vehiculo dando cuenta a la Direccién Regional Sectorial de
Educacién.

0.
\ tﬁb‘-‘l Al

Disponibilidad para trabajar en horario acorde con las necesidades de la Direccion Regional
Sectorial de Educacion.

g

Otras actividades que le asigne la Directora de la Unidad de Gestion Educativa Local, dentro del |
campo de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Unidad de Gestion Educativa Local de Tarata - Candarave.

Inicio  :08 de abril 2019
Termino : 30 de junio del 2019
Renovable previa evaluacion de cumplimiento de funciones.

Duracion del contrato

Contraprestacion mensual S/ 1,700.00 (Mil setecientos y 00/100 soles) mensuales.

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

1.

deduccidén 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

08 de marzo 2019

Comité de
Contratacion

CONVOCATORIA :

5 Publicacion de vacantes en el aplicativo para registro | Del 11 al 22 de marzo Personal
y difusién de las ofertas laborales del estado - MTPE 2019 Responsable
Publicacion de convocatoria en el Portal Institucional | Del 25 al 29 de marzo Personal
3 g
(www.educaciontacna.edu.pe) 2019 Responsable
a P . . I
Presentacion de Curriculum Vitae u Hoja de Vida g arzf]i:e ey Oficina de Tramite
4 | documentada en la siguiente direccion: Mesa de Hora: de 8:30 Documentario
partes de la DRSET — Km. 11 Calana. S o DRSET
15:00 horas.
SELECCION
Comité de

5 | Evaluacidn de la Hoja de Vida

01 de abril 2019

Contratacion

Publicacion de resultados de la Evaluacion de la Hoja
de Vida y Aptos en el Portal Institucional:
(www.educacidéntacna.edu.pe)

01 de abril 2019

Comité de
Contratacion

Presentacion de reclamos, por mesa de partes DRET

02 de abril 2019

Comité de
Contratacion

Absolucion de reclamos

03 de abril 2019

Comité de
Contratacion

Entrevista Personal

04 de abril 2019
(A partir de las 9:00

Comité de
Contratacion

Nacional de Destitucién y Despido.

05 de abril 2019

horas)
Publicacion del Resultado final en la Web [www. Comité de
: 04 de abril 201 :
educacigntacna.edu.pe) L Contratacién
Verificacion de postulantes ganadores en el Registro Comité de

Contratacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

12 | Suscripcian y Registro del Contrato

08 de abril 2019
(08:00 Haoras)

Unidad de Personal

13 | Inicio de actividades

08 de abril 2019
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v. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion del proceso de seleccidn tendran los siguientes puntajes:

EVALUACIONES PESO | PUNTAJE MIN. | PUNTAJE MAX.
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 40% 40
1. Formacion académica 20
2. [Experiencia laboral 10
3. Capacitacion 10 o
ENTREVISTA PERSONAL 60% &0
a. Demuestra conocimiento al cargo que postula 40
b.  Actitud personal y compatibilidad con el ambiente de trabajo 10
c.  Liderazgo y comunicacidn 5
d. Disposicion para el trabajo en equipo y tolerancia g
PUNTAJE TOTAL | 100% 50 100

Asimismo, se considerara los siguientes aspectos:
¥ Ewvaluacion de la hoja de vida y acreditacion de los requisitos minimos para cada puesto seguin perfil
aprobado (Cardcter eliminatorio).
¥ Haber aplicado la entrevista personal.

Asimismo, se otorgard las bonificaciones a que hace referencia el articulo 4 de la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N2 61-2010-SERVIR/PE (Bonificacion por ser Licenciado de las Fuerzas armadas) en razén de 10% de
la Entrevista Personal y el Articulo 48 de la Ley N2 29973 (Bonificacién por discapacidad), en razon 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

', 17 "\Hoja de vida documentada, en el cual se acredite toda la documentacién para la evaluacién de los criterios, tal
.~ ¢omo lo establece el Decreto Legislativo N* 1057 y su reglamento. La informacién consignada tiene caracter de
“declaracién jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho
1 documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Entidad. (Anexo 1.1).

2. Documentacion adicional

'&*FQPSJEE-E.?E‘Y(\\ * Copia de DNI .
-?{-?F o ﬂ,,;? % e Carta de Presentacion del postulante (Anexo 1.2).
fa{ o v = Declaracién Jurada para contratacion (Anexo 1.3).
._% i_ # Declaracion Jurada de relacion de parentesco (Anexo 1.4).
\‘F JEFE 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 evaluacién 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. 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 justificadas.
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ANEXON® 1.1

L DATOS PERSONALES.-
. *)
Nombres Apellido Paterno Apellido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar dia mes ano

ESTADO CIVIL:

NACIONALIDAD:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD (*):

DIRECCION (*):

Avenida/Calle/Jr. No. Dpto.

o URBANIZACION:
DISTRITO:
PROVINCIA:
DEPARTAMENTO:
TELEFONO:

§ 'CORREO ELECTRONICO:
- J COLEGIO PROFESIONAL:
REGISTRO N*:

mrmhdamhmm enmpta!mr.!e EHMMMqHHM{mmmnm eic.). Todo
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Il. FORMACION ACADEMICA

La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro deberd ser precisa, debiéndose adjuntar los
docu ue sustenten lo _informado (copia simple).

.,___.I_.'___ -
|
|

—

 a) Estudios complementarios: cursos de especializacion,
diplomados, snnﬂgﬁm, hl_lﬂpn, etc

uiu-r. 1l los postuls
mmwhm mmm demdommrhmqueumummmnmm gic ). Todo
mmmwmlmmdmmu no serd iomado en cuenta en la evaluacion.
con gran ser llenados obligatoriamente, la omisitn de esta instruccion invalidara
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s T = T ——
. EXPERIENCIA DE TRABAJO
&hmmﬂmmm“mm“mmmaHmm SOLO LAS
FUNCIONESITAR APLIDAS EN CADA A DE LAS AREAS QUE SERAN AD, _DE

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

" I I I ’

i | | |

(Agregue mas filas si fuera necesario)

Wmm“ﬂmmmmwmwwhmtﬂoﬂmmmm elc.). Todo
mmwmhﬂmMmﬂpumm mmmmmmhm
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REGIONAL
EDUCACION
: : REFERENCIAS PROFESIONALES.-
3 %
= r dltimas instituciones donde estuve prestando servicios.
o tr' o
- ---

i
o

T
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254 —

o
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En la presente seccion el candidato debera detallar las referencias profesionales comespondientes a las tres

\?"T:’Q e
el

bl
1

r
Dednumuﬁmmdﬁnwnwdummmy.mmmh.MWimm.

Tacna,

Firma del Postulante (*)

Huella Digital (*)

3 v cidhn curricular de hos posty
estar sustentada con la presentacion. en
documenio que no haya sido infomado en

Ll B
copia de los
e presenle

G nenis
documenios
Tormato, no serd

bligatoriaments, la gmi

. . -.

rONE nio acio Ak
que la acrediten (diplomas,
n de &51a ins

tomado en cuanta en

presents o
la evaluacion.

cenificados, constandas,
&l presents
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ANEXO N° 1.2

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefores:
DIRECCION REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION DE TACNA

PRESENTE.-

Y ettt ren s st s s senies s sensnsnnnnsennneo| 7). (NOMDFES y apellidos) identificado(a) con
DNL N snnamnnnns| ¥, Mediante la presente solicito se me considere para participar en
el Proceso CAS N°.............(*) convocado por la DRSET. A fin de acceder al servicio cuya denominacién

T ———— . K 1 N S T T L W (110 |1V RN o §

ANDAR DE HOJA DE VIDA (Anexo 1.1) documentado, copia de DNI y declaraciones juradas de acuerdo al Anexo
3y Anexo 1.4,

— Tatna, . eeeee e T del 20............
FIRMA DEL POSTULANTE
Indicar marcando con un aspa (x), condicion de discapacidad:

Adjunta certificado de discapacidad (51) (ND)

Tipo de discapacidad:
(] ()
() ()
) ()
(] ()

fis@Presidencial Ejecutiva N° 61-2010-5ERVIR/PE, indicar marcando con un aspa [x):
ciado de las Fuerzas Armadas (51) (ND)

MNata.- Los campaos con (*) deberdn ser llenados obligatoriaments, la omisidn de esta Instruccién invalidars el presente documento.

= ——————— Pagina10 — e

S



= DIRECCION
REGIOMN REGIONAL
TACNA  epucacon
Unidos (odo es posible |
ANEXO N® 1.3

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

QUIEN SUSCHDE...... ccovrsssassmeresmsssememmsremmermmsmssssessssssssssssrmmansnnseeerenss. (* Jy d@NEIfiCado(a) con D.NL N2....ecninnaene
[*), COn dOMCII BT L it st mesainammsm s st st b b s 514 s s e (*), me presento para postular al
PROCESO DE CONTRATACION CAS N°....coovuuene (*). en el pUeStD Y/0 CATED d€: — . ccvcess casrosesarsssassassasasransenaons
de 12 INSHUGON EAUCELIVA we.oooeeoeeceeeee e mesmrsssnsessssssssssssesseasmemeeneeeneene Y @€CIAT0 bajo juramento lo siguiente:

1. No percibir otros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad (salvo Funcion Docente).
No tener impedimento para participar en el proceso de seleccion ni para contratar con el Estado.
o percibir pensidn a cargo del Estado.
haberme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria
Mo tener juicio pendiente con el Estado.
la documentacion que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al Comite Evaluador, es copia fiel del

2017-1U5 Reglamento de la Ley N2 30353.
& Carecer de Antecedentes Judiciales.
P07 .8 Carecerde Antecedentes Penales.
C . ii.'L Carecer de Antecedentes Policiales.
11_ Que la direccidn antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual.
-12. | Ser responsable de la veracidad de los decumentos e informacidn que presento, a efectos del presente proceso de seleccion.
II 'Mo me encuentro inscrito en el "Registro de Deudores Alimentarios Morosos” que se refiere la Ley N° 28970, y su
. " Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N2 002-2007-JUS, el cual se encuentra a cargo y bajo la responsabilidad del
" Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.
14. Mo tener conflicto de intereses con el Gobierno Regional de Tacna en ninguna de sus dependencias particularmente con la
Direccion Regional Sectorial de Educacidn de Tacna.
15. Gozar de buena salud fisica y mental.
16. No tener inhabilitacién profesional.
17. Estoy actualmente afiliado en el Sistema pensionario (*).

CUSPP

br ln la presente Declaracidn Jurada en virtud del principio de Presuncién de veracidad previsto en los articulos I'u’ numeral
71342 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetandome a las acciones legales y/o penales que
ndan de acuerdo a la legislacidn nacional vigente.

Firma del Postulante (*)

Tacna, Huella Digital (*)

Mota: Los campos con (*) deberdn ser llenados obligatoriamente, la omisidn de esta instruccidn invalidard el presente documento.
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ANEXO N" 1.4

DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO
D.5. N® 021-2000-PCM, D.S. N* 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM

Woic, ....[*) identificado con DNI. N° .. -{*) al
amparo dEI Prmnpno de ‘u‘eracldad senalado por El art:culn l"-" numeral 1.7 del Titulo Prehm:nar ¥ ]o d.spuestu en el
articulo 42° de |a Ley del Procedimiento Administrativo General — Ley N* 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo
siguiente:

No tener en la Institucién, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2* de afinidad o por razon de
matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o indirecta en el

SEC
oo : Z,\ipgreso a laborar en |2 DRSET
/&
nq- L]
£ [ ‘Bor lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley n® 26771 y su reglamento aprobado por
9 §.5. N® 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accién que

& £ : figure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.

i

. -
" N CASQ DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la Direccidn Regional Sectorial de educacion 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
matrimenial (M) o unién de hecho (UH), sefialados a continuacidn:

it

ol Relacién Apellidos Nombres Area de Trabajo

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo dedarado es
falso, estoy sujeto a los alcances de los establecidos en el articulo 438° del Cédigo Penal, que prevén pena privativa
de libertad hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracidn, violando el principio de veracidad, asi como
ra aguellos gue cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Tacna, de del 20

Firma del Postulante (*)

Mota: Los campos con (*) deberdn ser lenados obligatoriamente, la omisidn de esta instruccion invalidara el presente documento.
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