“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perg”
“Afio de Ia Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

DIRECTIVA N° /)04 -2015-UPER-OAD-DRSET/GOB.REG.TACNA

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL RéGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (RECAS) EN LA DIRECCION REGIONAL SECTORIAL DE
EDUCACION DE TACNA - DRSET

. OBJETIVO

Establecer el procedimiento y condiciones para la contratacidon de personas bajo el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, en adelante RECAS, en la Direccion Regional Sectorial de Educacién
Tacna, en adelante DRSET, regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento y modificatorias.

il. FINALIDAD

- Establecer |a operatividad administrativa para dar cumplimiento al Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento
y modificatorias. G

- Garantizar los principios de mérito, capacidad, igualdad de oportunidades, profesionalismo, neutraildad y “~
transparencia en la contratacién de personal bajo la modalidad del Régimen Especial de Contratacrcm'_ )
Administrativa de Servicios -RECAS en la DRSET. :

ii. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién para todos los Organos y dependencias de la Direcciéﬁ““ﬁegiqﬁaf--:!*;/
. Sectorial de Educacidn Tacna.

fstitucion Politica de Perd.
N°28044, Ley General de Educacion.

Ley N° 26771 Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramlento v contratacién de
personal en ef Sector Plblico, en caso de parentesco, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
~ 021-2000-PCM.

e §ECT5- - Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
D !‘ﬁ%r’%‘ Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General.
= 7-: Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento aprobado por el Decreto
37 o € Supremo N° 033-2005-PCM.

£ Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto aprobado por
N&, JEre ‘\Ha" Decreto Supremo N° 304-2012-EF.
SN Tanun” Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su Reglamento aprobado por ei
o Decreto Supremo N° 002-2007-JUS. =
Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N®
1057 y otorga derechos laborales.
Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacién
&\ Administrativa de Servicios y sus modificatorias.

&j Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen
\f’ _ Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y sus modificatorias.
Resolucién -de Presidencia Ejecutiva: N° 107-2011-SERVIR/PE que aprueba Modelo de Convocatoria CAS,
Instructivo y Glosario de Términos.
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V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. DEFINICIONES
Para la adecuada aplicacion del procedimiento de contratacién, se consideraran las definiciones
establecidas en el Glosario de Términos para la Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por la
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011 -SERVIR/PE, asi como también las siguientes definiciones:

5.1.1. Contrato Administrativo de Servicios.- Es un régimen especial de contratacién laboral para el sector
publico, que vincula a una entidad pdblica con una persona natural que presta servicios de manera
subordinada. Se rige por normas especiales y confiere a las partes tnicamente los beneficios v las
obligaciones inherentes al régimen especial, establecidos en el Decreto Legislativo N° 1057
modificado por Ley N°29849 (en adelante la Ley) y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM (en adelante el
Reglamento), Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE y demas normas que le
sean aplicables.

. Area Usuaria.- Es el 6rgano que requiere la contratacién de personas naturales, bajo la modalidad

.

RECAS. -

Comité de Evaluacién.- Equipo de trabajo encargado de evaluar al personal y calificar objetivamente
la documentacidn de los postulantes a la convocatoria de contratacién de personas bajo el Régimen
Especial de Contratacién Administrativa de Servicios en la DRSET. Estara constituido por el Jefe de la
Oficina de Administracion, quien lo presidira; el Jefe de la Unidad de Personal y el Jefe yfo un
representante del Area usuaria.

5.1.4. Expediente de Contratacion- Es el gue estd conformado por el Requerimiento de Contratacion_
Administrativa de Servicios del Area Usuaria, los Términos de Referencia, la Ficha para la Calificacion
Curricular.

REQUISITOS
- e _ﬁéon requisitos indispensables para la celebracion del Contrato Administrativo de Servicios:

El requerimiento realizado por el drea usuaria, el cual debers incluir:
i) Ladescripcidn del servicio a realizar;
ii) Los requisitos minimos y las competencias que debe reunir el postulante; vy,

El Contrato Administrativo de Servicios se celebra con una persona natural a plazo determinado yes
prorrogable o renovado cuantas veces considere necesario la entidad en funcidn de sus necesidades.

Los plazos de las contrataciones o prdrrogas de contrato no podran exceder del afio fiscal.

5.3. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR

a} No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion
administrativa o judicial para el ejercicio de la profesién o cargo, para contratar con el Estado o para
desempefiar funcién publica.

b) Estan impedidos de ser contratados bajo el RECAS quienes tienen impedimento, expresamente

previsto por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas
y/o postular, acceder o ejercer el servicio, funcidn o cargo convocado por la entidad publica.
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¢} Servidores que hayan incurrido en abandono de cargo en el afio 2014 o hayan sido objeto de sancién
disciplinaria.

VL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 PROCEDIMIENTO PARA CONTRATAR
El procedimiento para suscribir un Contrato Administrativo de Servicios, incluye las siguientes etapas:

6.1.1 PREPARATORIA

a. El Area Usuaria efectuara el Requerimiento de Contratacion Administrativa de Servicios y lo
remitird a la Oficina de Administracién para la autorizacién.

b. La Oficina de Administracidn podrd rechazar o devolver el Requerimiento de Contratacién
Administrativa de Servicios al Area Usuaria o autorizar la convocatoria del servicio requerido.

c. La Oficina de Administracién designard mediante Memorandum a los integrantes del Comité de
Evaluacion, quienes seran comunicados de su designacién. -

d. Cada drea usuaria debera proponer:
i} El plazo de duracién del contrato, el mismo que no podra exceder del afio fiscal; S AT
SECTO,:; ii) El monto correspondiente a la retribucion mensual, se atenderd segin 10& grupos
mw""’ﬁ‘ ocupacionales {Auxiliar, Técnico y Profesional} y atendiendo a la es‘pec )
complejidad y responsabilidad de los servicios a ser contratados. ;

w\?*"

1.2 CONVOCATORIA

a. la Oficina de Administracién tiene a su cargo la Convocatoria para la contratacion”
administrativa de servicios, siguiendo el modelo de convocatoria aprobado {Anexo N° 01).

b. El Comité de Evaluacién con el apoyo de la Oficina de Imagen Institucional, publicara la
Convocatoria en la pagina web de la DRSET {www.educaciontacna.edu.pe) durante cinco (05)
dias habiles previos al inicio de la Etapa de Seleccién, los mismos que seran contados a partir
del dia siguiente a la fecha de publicacién de la Convocatoria en el portal institucional de la-
DRSET (www.educaciontacna.edu.pe).

c. Larecepcién de documentos a ser presentados por los postulantes, conforme al cronograma del
proceso de Convocatoria, serdn recepcionados por Mesa de Partes (Tramite Documentarlo),
remitiéndolos en el dia, a la Oficina de Administracién, quien los ird consolidando hasta el dla '
que finalice el plazo para la presentacidn de los mismos.

6.1.3 SELECCION

Las siguientes etapas de seleccidn son de caracter eliminatorio:

a. Evaluacion Curricular:
El Comité de Evaluacion procedera a la apertura de los expedientes, verificando el cumplimiento
de los requisitos solicitados en el Perfil del Puesto de los Términos de Referencia y que los
mismos estén sustentados con documentos en el Formato-Estandar de Hoja de Vida {Anexo
N®1.1) este dentro de la fecha sefialada en la Convocatoria.
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La Evaluacién Curricular y la Entrevista Personal, se realizaran sobre la sumatoria de un puntaje
maximo total de cien (100) puntos como se indica en los parrafos consecutivos.

El Comité de Evaluacién realizard la Evaluacién Curricular teniendo en consideracion los
requisitos y puntajes establecidos en {a Ficha para la Calificacion Curricular para Profesionales,
Técnicos y Auxiliares (Anexo N° 02).

La Evaluacién Curricular de los Formularios de Curriculum Vitae consistird en otorgar puntaje a la
experiencia acreditada con documentos que cumpla con el perfil solicitado en los Términos de
Referencia de la Convocatoria.

~en_

=L

£n la Evaluacién Curricular se considerara sesenta (60} puntos como Maximo y se tendrd
cuenta los siguientes items cada uno de los cuales tiene el puntaje maximo siguiente:,

a) Formacidén Académica 30 puntos
b) Capacitaciones 20 puntos
¢) Experiencia Laboral 10 puntos

publicacién de Resultados de la Evaluacién Curricular:

El Comité de Evaluacién realizard la publicacién del Cuadro de Publicacion de Resultados
Preliminares, en la fecha sefialada en el aviso de Convocatoria, en forma de lista por orden
alfabético considerando el apellido paterno de los postulantes, que contendra todos los nombres
de los postulantes y la indicacion de "APTO" si el postulante cumplié con presentar su Formulario
de Curriculum Vitae en los plazos y forma previstos en la Convocatoria, adjuntando la
documentacion que acredite y/o sustente el cumplimiento de los requisitos solicitados en el
Perfil del Puesto de los Términos de Referencia o "NO APTO" si no cumple con estas condiciones.

La publicacién de resultados de la Evaluacion Curricular se realizara en el portal web de la DRSET,

en la fecha establecida en el calendario de proceso; estara a cargo del Comité de Evaluacion en
coordinacion con la Oficina de Imagen Institucional (Anexo N° 04), en forma de lista por orden de
mérito, que contendrd los nombres y el puntaje obtenido por cada uno de los postulantes ¥
debiéndose indicar que pasan a la Entrevista Personal para aquellos postulantes que cafifican. En
esta etapa, en caso de igualdad de puntajes la publicacién se hard en orden ?alfaﬂbét_i?:_'q'}
considerandose el apellido paterno del postulante. o :

Entrevista Personal:

El Comité de Evaluacién conducird la Entrevista Personal, 1a misma que se desarrollard conforme
a Ia Ficha de Evaluacién para la Entrevista Personal (Anexo N° 03).

En la Entrevista Personal se considerard cuarenta (40) puntos como maximo y se tendrd en
cuenta los siguientes items:

- Demuestra conocimiento al cargo que postula 20 puntos
- Disposicion para trabajo en equipoy tolerancia 10 puntos
- Liderazgo y Comunicacién 05 puntos

- Actitud personal y compatibilidad con el ambiente de trabajo 05 puntos
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d. Resultados Finales:

El Comité de Evaluacién con la asistencia de la Oficina de Imagen Institucional, realizard la
publicacién del Cuadro conteniendo los Resultados Finales del procedimiento de contratacion
{Anexo N° 05), con el puntaje total obtenido por cada postulante en su Evaluacion Curricular y
Entrevista Personal, en la fecha indicada en la publicacidn de la convocatoria, mediante una lista
por orden de mérito que contendrd los nombres de los postulantes, con la indicacion de
“SELECCIONADO" para aquelios postulantes que suscribiran el Contrato CAS con la DRSET.

En caso de empate en los puntajes del resultado final, el Comité de Evaluacién seleccionara a
aquél que tenga mayor tiempo de experiencia en cargos similares al servicio requerido. De
persistir el empate, el Comité de Evaluacién seleccionard al postulante que posea mayor
antigliedad del titulo, de persistir el empate, se selecciona al postulante que tenga
especializacién referida al servicio requerido.

Con posterioridad a la publicacion de los resultados, la Oficina de Administracidén se comunicard
con la persona seleccionada a fin de darle las indicaciones necesarias para la firma del contrato.

El Comité de Evaluacién publicarad en el portal de la DRSET, la fecha que deben acercase los
postulantes que no fueron seleccionados en el proceso de contratacion de persona CAS, para
recoger su Curriculum Vitae y la documentacion presentada.

El Comité de Evaluacién publicard como "DESIERTO" cuando en el proceso ocurra alguno de los

siguientes supuestos:

- Cuando no se hayan presentado postulantes al proceso de seleccion.

- Cuando no se hayan presentado postulantes al proceso de entrevista.

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

- Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo, en la Etapa de Seleccién. R

- Cuando el postulante seleccionado al que le corresponde suscribir el contrato, n;i{"se"presmg_:é, :

P g CTO#?, conforme lo dispone en el inciso b) del numeral 6.14.
i GQ o wa,:s,’j(
e & ‘%\ :
HES (k2 m :
;;'4‘§ e oo
e O = igui :
e S ' ocurra alguno de los siguientes supuestos: BN ;
‘2’%}/ e Q{s/ - Cuando desaparezca la necesidad del servicio del Area Usuaria. T
\f* TAECFNA'\S"' ’ - Por restricciones presupuéstales. T
T - Por otros supuestos debidamente justificados.

6.1.4 SUSCRIPCION DEL CONTRATO

a. El Comité de Evaluacién, a mas tardar al dia habil siguiente de publicados tos resultados finales
en el portal institucional, remitira los expedientes de convocatoria a la Unidad de Personal para
la suscripcion del contrato correspondiente.

b. La suscripcién del contrato debera realizarse en un plazo no mayor de cinco {05} dias habiles,
contados a partir del dia habil siguiente de la publicacién de los resultados finales. Si \.fe'ncidci el
plazo y el postulante seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él,
se debe declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden demérito inmediatamentg’’
siguiente, para que proceda a la suscripcion del respectivo contrato dentro del mismo plazg,
contado a partir de la notificacién. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones
anteriores, la entidad convocante, previa opinion favorable del Area Usuaria, puede declarar
seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente o declarar
desierto el proceso.
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c. En el término de cinco (05) dias habiles de haber suscrito el contrato, el Comité de Evaluacion
remitira el expediente de convocatoria a la Oficina de Escalafén, para su custodia.

d. Una vez suscrito el contrato, el Responsable de la Area de Planillas dentro de los cinco (05) dias
habiles siguientes, debe ingresarlo al registro de Contratos Administrativos de Servicios y a la
planilla electrénica regulada por el Decreto Supremo N° 018-2007-JR.

6.2 DE LA PRORROGAS DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS

6.2.1. Se entiende por prorroga del contrato, administrativo de servicios a la ampliacién del plazo del

contrato que debe realizarse antes de su vencimiento para ser valida. £l Contrato Administrativo de
Servicios es de plazo determinado. Su duracién no puede ser mayor al afio fiscal dentro del cual se
efecttia la contratacion; sin embargo, podra ser prorrogado o renovado cuanto veces considere la
DRSET en funcién de sus necesidades y de conformidad con la Ley de Presupuesto del Sector Puablico
del ejercicio fiscal vigente.

6.2.2. De ser aprobada la prérroga de contratacion, la Oficina de Administracion remitira directamente el

6.3 EXTINCION DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

6.3.1. El Contrato Administrativo de Servicios se extingue por:

requerimiento a fa Unidad de Personal, la misma que tramitara la prorroga del contrato respectivo
antes del vencimiento del contrato correspondiente. % iy

a) Fallecimiento del contratado. g

b) Extincién de la DRSET. ‘ _

¢) Por renuncia del contratado. En este caso, el contratado debe comunicar por escrito su decisién a
la DRSET con una anticipacion de 30 dias calendario previo al cese. Este plazo puede’ ser
exonerado por la DRSET, por propia iniciativa o a pedido del contratado. En este ultimo caso, el
pedido de exoneracion se entendera aceptado si no es rechazado por escrito dentro del tercer
dia calendario de presentado.

d) Mutuo disenso.

e) Invalidez absoluta permanente sobreviniente del contratado.

f) Por resolucién arbitraria o injustificada. g

g) Inhabilitacion administrativa, judicial o poiitica por mas de tres (03) meses.

h) Vencimiento del plazo del contrato.

i) Decision unilateral de la entidad contratante, sustentada en el incumplimiento injustificado de las
obligaciones derivadas del contrato o de las obligaciones normativas aplicables al servicio,
funcion o cargo; o en la deficiencia en el cumplimiento de las tareas encomendadas. T rend

o

SPONSABILIDADES

Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva, los Funcionarios y Jefes de las Areas
Usuarias de la DRSET que participan en [a contratacion de personas bajo esta modalidad.

las personas contratadas bajo el RECAS, s6lo podran iniciar sus servicios después de suscrito el
respectivo contrato administrativo de servicios, bajo responsabilidad del Area Usuaria, de la Oficina
Administracién y la Unidad de Personal.

En relacién al vencimiento del contrato, es responsabilidad de la Oficina de Administracion y/o cada
Area Usuaria, comunicar su decision de no prorrogar el contrato con un minimo de cinco {05) dias
habiles previos a su vencimiento.
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VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 Los anexos podran ser llenados en forma impresa o manual; sin embargo, no deberdn presentar borrones
ni enmendaduras.

7.2 La Oficina de Administracién otorgara al contratado un Certificado de Trabajo prestado bajo el RECAS.

7.3 En aquello no previsto en la presente directiva, se debera remitir a lo dispuesto en el Decreto Legislativo

N° 1057 y su Reglamento, modificatorias y demds normas aplicables.

La Oficina de Administracion y la Unidad de Personal son responsables del cumplimiento de la presente

irectiva.

o podran postular las personas que tengan conflicto o litigio con el Gobierno Regional de Tacna o

ualquiera de sus dependencias.

VIIl. ANEXOS:

Anexo N° 01 : Modelo de Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Servicios.
Anexo N° 1.1: Formato Estandar de Hoja de Vida
% 2, Anexo N° 1.2: Carta de Presentacién del Postulante.
= Anexo N° 1.3: Declaracidn Jurada de Contratacién.
> E; Anexo N° 1 4: Declaracién Jurada de Relacién de Parentesco =
2N S
o ; E F:; ~SAnexo N° 02 : Ficha para la Calificacidn Curricular.
7.1l Lty
Anexo N° 03 : Ficha de Para la Entrevista Personal
Anexo N° 04 : Cuadro de Publicacién de Resultados de Preliminares {Evaluacion Curricular Proceso

de Seleccion para Contratacion de Personal — CAS).

) Anexo N° 05 : Lista por Orden de Mérito del Resultado Final del Proceso de Seleccion para
Contratacién de Personal - CAS.

GOBIERNO REGIONAL DE TACNA

Mer. Ingrld Libia Jiménez Mamani
DIRECTORA REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION
TACNA

L. Archivo
1UM/ORSET
MEMR/LOAD
EHAV/LUPER
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ANEXO N° 01
PROCESO CAS N° -2015-UPER-OAD-DRSET/GOB.REG.TACNA
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE (Puesto y/o cargo

materia de convocatoria)
l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de (cantidad) (nombre del puesto y/o cargo materia de
convocatoria).

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante

(Denominacion de la dependencia, unidad orgdnica y/o drea donde el servidor CAS

prestard servicios).
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
(La Oficina de Recursos Humanos de la Entidad o quien haga sus veces).

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacidon
Administrativa de Servicios y sus modificatorias.
b. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y sus modificatorias.
c. Lasdemads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia (1)

Competencias (2)

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de
estudios (3)

Cursos y/o estudios de especializacion

Conocimiento para el puesto y/o cargo: minimos o
indispensables (4) y deseables (5)

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar (6)
a.
b.
c.

INSTRUCCIONES

(1) Especificar en tiempo: afios o meses y tipo de especialidad, area, etc.

(2)  Acriterio de la Entidad, si el puesto o el cargo lo requiere

(3) Encaso que el puesto y/o cargo no lo requiera, colocar: No indispensable

(4) Especificar los requisitos minimos necesarios para el ejercicio del puesto

(5) Otros requisitos considerados como complementarios y/o deseables

(6) Describir las funciones y/o actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatoria.

Iv. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio
Duracién del contrato Inicio:
Término:
Otras condiciones esenciales del contrato

Pagina 8
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la convocatoria Fecha
CONVOCATORIA
1 Publicacion de la convocatoria en (indicar medio) Del al
2 Presentacion de la Hoja de Vida documentada via Del _ al___
(web, email o fisico) en la siguiente direccion: Hora:
SELECCION
3 Evaluacion de la Hoja de Vida Del al
4 Publicacion de resultados de la evaluacidn de la hoja de vida Del __al___
en (indicar medio)
5 Entrevista Del _ al___
Lugar:
6 Publicacion de resultado final en (indicar medio) Del al
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
7 Suscripcidn del contrato Del al
8 Registro del contrato Del al

VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MiNIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60%
a. Formacién Académica 30
b.  Capacitaciones 20
c. Experiencia laboral 10
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 60
ENTREVISTA 40%
a. Demuestra conocimiento al cargo que postula 20
b.  Actitud personal y compatibilidad con el ambiente de 10
trabajo
c.  Liderazgoy comunicaciéon 5
d. Disposicion para el trabajo en equipo y tolerancia 5
Puntaje Total de la Entrevista 40
PUNTAIJE TOTAL: 100% 30 100
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ANEXO N° 1.1

FORMATO ESTANDAR DE HOJA DE VIDA

l. DATOS PERSONALES.-

*)

Nombres Apellido Paterno Apellido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar dia mes  afio

ESTADO CIVIL:

NACIONALIDAD:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD (*):

DIRECCION (*):

Avenida/Calle/Jr. No. Dpto.

URBANIZACION:
DISTRITO:

PROVINCIA:
DEPARTAMENTO:
TELEFONO:

CELULAR:

CORREO ELECTRONICO:
COLEGIO PROFESIONAL:
REGISTRO N°:

Nota:

La evaluacion curricular de los postulantes se basard estrictamente sobre la informacién 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 omisidn de esta instruccién invalidaréd el presente documento.
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“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
“Afio de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”

GOBIERNO REGIONAL DE TACNA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
LEYN® 27867, 27902y 28013

FORMATO ESTANDAR DE HOJA DE VIDA

Il. FORMACION ACADEMICA

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

DOCTORADO | [ [ [
MAESTRIA [ [ [ [
POSTGRADO | [ [ [
DIPLOMADOS | [ [ [
I I I I
I I I I

LICENCIATURA
BACHILLER

TITULO
TECNICO

ESTUDIOS
SUPERIORES

ESTUDIOS
BASICOS
REGULARES

(Agregue mas filas si fuera necesario)

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

Nota:

La evaluacion curricular de los postulantes se basara estrictamente sobre la informacién registrada en el presente formato, la cual debera
estar sustentada con la presentacién, 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 (*) deberén ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccién invalidara el presente documento.
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“Afio de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”
GoBIERND REGIONAL DE TACA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
A oy o

FORMATO ESTANDAR DE HOJA DE VIDA

Il. EXPERIENCIA DE TRABAJO

En la presente seccion el postulante debera 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
cuales y completar los datos respectivos.

La informaciéon a ser proporcionada en los cuadros debera ser respaldada con las respectivas

certificaciones.

a) Experiencia General

Experiencia general acumulada que se califica afos meses

(Agregue mas filas si fuera necesario)

Experiencia especifica (en el servicio requerido)

Experiencia profesional acumulada en el area 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 I I

| | | | | I

(Agregue mas filas si fuera necesario)

Nota:

La evaluacion curricular de los postulantes se basara estrictamente sobre la informacién 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 instruccion invalidara el presente documento.
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“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
“Afio de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”

GORIERNO REGIONAL DE TACNA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
LEYN® 273867, 27902y 28013

FORMATO ESTANDAR DE HOJA DE VIDA

II. REFERENCIAS PROFESIONALES.-

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

Declaro que la informacién proporcionada es veraz y, en caso necesario, autorizo su investigacion.

Huella Digital (*)

Firma del Postulante (*)

Tacna,

Nota:

La evaluacién curricular de los postulantes se basara estrictamente sobre la informacién reqistrada 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 serd tomado en cuenta en la evaluacion.
Los campos con (*) deberén ser llenados obligatoriamente, la omisidn de esta instruccién invalidara el presente documento.
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“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

ANEXO N° 1.2

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefiores:
DIRECCION REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION DE TACNA

PRESENTE.-

R o OO OO U U (*) (Nombres y apellidos) identificado(a) con
DNL N e (*), 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 denominacion
B ettt ee ettt et te sttt st e et er e et e a bt eae et aenteteae s (*) de la oficina y/o Unidad de ........cceccoevereveverneerecrece s (*)

Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos basicos y perfiles establecidos en
la publicacidn correspondiente al servicio convocado y que adjunto al presente el correspondiente FORMATO
ESTANDAR DE HOJA DE VIDA (Anexo 1.1) documentado, copia de DNI y declaraciones juradas de acuerdo al Anexo
N° 1.3y Anexo 1.4.

Tacna,.eeeeeeenns (o [T del 20
FIRMA DEL POSTULANTE
Indicar marcando con un aspa (x), condicion de discapacidad:

Adjunta certificado de discapacidad (S1) (NO)

Tipo de discapacidad:

Fisica () ()

Auditiva () ()

Visual () ()

Mental () ()

Resolucién 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 instruccidn invalidara el presente documento.
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

GOBIERNO REGIONAL DE TACNA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
LEY N 27347, 27902 y 20013

ANEXO N° 1.3

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

QUIEN SUSCIIDE. .. ettt e ere st eve e (*), Identificado(a) con D.N.I. Ne..........c..........
(*), cON dOMICHIO BN et (*), me presento para postular al
PROCESO DE CONTRATACION CAS N°.............. (*), en el puesto y/0 €argo de: ......coeeees eveeierececreeieceee e,
de la Oficina y/o Unidad de........cccueeeeeiereeceieeceee e y declaro bajo juramento lo siguiente:
1. No percibir otros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad (salvo Funcién Docente).
2. No tener impedimento para participar en el proceso de seleccidn ni para contratar con el Estado.
3. No percibir pension a cargo del Estado.
4.  No haberme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria
5. No tener juicio pendiente con el Estado.
6. Que la documentacidn que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al Comité Evaluador, es copia fiel del

original, la misma que obra en mi poder.

~

No tener proceso administrativo pendiente con el Estado.

8. Carecer de Antecedentes Judiciales.

9. Carecer de Antecedentes Penales.

10. Carecer de Antecedentes Policiales.

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

12. Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presento, a efectos del presente proceso de seleccion.

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

15. Gozar de buena salud fisica y mental.

16. No tener inhabilitacion profesional.

17. Estoy actualmente afiliado en el Sistema pensionario (*).

() AFP CUSPP

()SNP

Formulo la presente Declaracidn Jurada en virtud del principio de Presuncién de veracidad previsto en los articulos IV numeral
1.7 y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetdndome 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 omision de esta instruccion invalidara el presente documento.
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AL DE TACNA
DE EDUCACION
2013

ANEXON° 1.4

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

R o TR U TR RUSRTUR (*) identificado con DNL N° ...cccoveeeeeerrcerennne. (*) al
amparo del Principio de Veracidad sefialado por el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el
articulo 42° de la Ley del Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo
siguiente:

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 en la DRSET.

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

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la Direccién 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 unidn de hecho (UH), sefialados a continuacion:

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 Cédigo Penal, que prevén pena privativa
de libertad hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracion, violando el principio de veracidad, asi como
para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Tacna, de del 20

Firma del Postulante (*)

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisidn de esta instruccion invalidara el presente documento.
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“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”

“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

ANEXO N° 02
FICHA PARA LA CALIFICACION CURRICULAR
ASPECTO A EVALUAR PUNTAJE | PJEIND. | PJE. OBT.
a.1. Grado de Doctor (en materia relacionada al cargo) 17 Pts.
a.2. Grado de Magister (en materia relacionada al cargo) 15 Pts.
a.3. Estudios concluidos de doctorado (en materia relacionada al cargo)
X X . . 13 Pts.
v' Excluyente con a.1 si se refiere a los mismos estudios
a.4. Estudios concluidos de maestria (en materia relacionada al cargo) 12 Pts
a. Formacién v Excluyente con a.2 si se refiere a los mismos estudios )
Académica a.5. Titulo Profesional Universitario (Segun requisito para el cargo) 10 Pts.
30 Pts. a.6. Otro Titulo Profesional Universitario 08 Pts.
a.7. Titulo Profesional Técnico (Segun requisito para el cargo) 06 Pts.
a.8. Otro Titulo Profesional Técnico 05 Pts.
a.9. Estudios Universitarios Concluidos y/o no Concluidos
- ) ; 03 Pts.
v" Minimo VI ciclo concluido
a.10. Educacién Secundaria Completa (Excluyente con a.1. al a.9.) 02 Pts.
b.1. Certificado de Diplomado en area relacionada con el cargo 12 Pts.
b.2. Capacitacion en Gestién Administrativa
v" Realizado en los dltimos cinco (05) afios con una duracién minima de 100 Max.
horas, dos (1.6) puntos por cada uno de ellos. 08 Pts.
v' Sélo para postulantes al grupo ocupacional profesional
b. Capacitaciones b.3. Capacitacion Técnica
20 Pts. v Realizado en los ultimos cinco (05) afios con una duracién minima de 60 | Max
horas, dos (1.6) puntos por cada uno de ellos. 08 Pts
v' Sélo para postulantes al grupo ocupacional técnico
b.4. Capacitacion Auxiliar Administrativo
v" Realizado en los ultimos cinco (05) afios con una duracién minima de 40 Max
horas, dos (1.6) puntos por cada uno de ellos. 08 Pts
v' Sélo para postulantes al grupo ocupacional auxiliar
c.1. Experiencia laboral en el puesto y/o cargo (sélo se considera la experiencia laboral
acumulada al puesto y/o cargo que postula en los Ultimos 05 afios).
»  Corresponde 0.20 puntos por cada mes acreditado Max
»  Maximo a considerar 30 Meses 06 Pts.
N »  Un mes equivale a 30 dias (no corresponde puntaje por periodos menores a 30
c. Experiencia dias)
Laboral —— — -
10 pts c.2. Experiencia laboral en otros puestos y/o cargos en el Sector Publico o Privado en
pts. los ultimos cinco (05) afios.
»  Corresponde 0.20 puntos por cada mes acreditado Max
»  Maximo a considerar 20 Meses 04 Pts.
»  Un mes equivale a 30 dias (no corresponde puntaje por periodos menores a 30
dias).
PUNTAJE TOTAL
Tacna, de del 2015
Presidente del Comité Integrante Integrante
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“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

GOBIERNO REGIONAL DE TACNA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
LEY N 27347, 27902 y 20013

ANEXO N° 03

FICHA DE EVALUACION PARA LA ENTREVISTA PERSONAL

ENTREVISTA PERSONAL (Hasta 40 puntos)

N° | NOMBRES Y APELLIDOS 5%‘8’53 Sigzz g3z 2823 | TOTAL
°g= = °g Tz 8= Esz =

£ 85

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15
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ANEXO N° 04
PROCESO CAS N° (Ndmero de proceso CAS en lo que va del afio)
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE (Puesto y/o
cargo materia de convocatoria)
PUBLICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES
**Etapa sin puntaje
N° NOMBRES Y APELLIDOS CALIFICACION:
(En orden alfabético) APTO/NO APTO
1
2
3
o0
**Etapa con puntaje
N° NOMBRES Y API%L.LIDOS PUNTAJE
(En orden alfabético)
1
2
3
o0

1. Lasiguiente etapa del proceso se realizard de acuerdo al cronograma establecido en la convocatoria

Etapa: (detallar)
Fecha:
Hora:

Lugar:

2. Los postulantes deberdn presentar los siguientes documentos:

d.
e.
(Detallar en caso corresponda)

FECHA:
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ANEXO N° 05
PROCESO CAS N° (Ndmero de proceso CAS en lo que va del afio)
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE (Puesto y/o
cargo materia de convocatoria)
PUBLICACION DEL RESULTADO FINAL
N° NOMBRES Y API';L.LIDOS RESULTADO
(En orden alfabético)
1 GANADOR
2
3
0
1.  El postulante declarado GANADOR debera acercarse a (nombre y/o area de la entidad), sito en
(indicar direccion), del al a fin de suscribir el contrato respectivo.
2. Los detalles de contratacion deberdn ser coordinados con (indicar area encargada) al teléfono
(indicar) y/o al correo electrénico (indicar) dentro del plazo sefialado.

NOTA.- Debera respetarse lo sefialado para la etapa de suscripcion y registro de contrato en el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1057 que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM y sus modificatorias.

FECHA:
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