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INSTRUCTIVO N2 OF 2014-UPER-OAD-DRSET/GOB.REG.TACNA

NORMAS PARA EL PROCESO DE SELECCION PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS — CAS DE PROFESIONAL PARA EL PROGRAMA PRESUPUESTAL “INCREMENTO EN EL
ACCESO DE LA POBLACION DE 03 A 16 ANOS A LOS SERVICIOS EDUCATIVOS PUBLICOS DE
EDUCACION BASICA REGULAR”

I. FINALIDAD

Establecer las normas y procedimientos para el proceso de seleccién y contratacion de un

profesional para el Programa Presupuestal “Incremento en el Acceso a la poblacion de 03 a

16 afios a los Servicios Educativos Publicos de Educacion Basica Regular”, en el régimen

** Especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS.

BASE LEGAL

e Constitucidn Politica del Peru

" e ey General de Educacion N2 28044

e ley 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto

e ley 29944, Ley de Reforma Magisterial

e ley 30114, Ley de Presupuesto del Sector Pubico para el afio fiscal 2014

» Lley 29849, que establece la eliminacidon progresiva del régimen especial del Decreto

Legislativo N2 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto legislativo N2 1057 y sus modificatoria, ley que regular el régimen especial de

Contratacion Administrativa de Servicio CAS

e Ley de Bases de Descentralizacion N2 27783

e lLeyde Gobiernos Regionales N2 27867

e Resolucion Ministerial N2 0369-2012-ED, que aprueba las Prioridades de Politica
Educativa Nacional 2012-2016

» Resolucién Directoral N2 003-2013-EF/50.01, que aprueba la Directiva N2 001-2013-
EF/50.1 “Directiva para los Programas Presupuestales en el marco de la Programacion y
Formulacién del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2014”

e Resolucidon de Secretaria General N2 114-2014-MINEDU, aprueba las Normas vy criterios
para la evaluacion, seleccidon y contratacién de profesionales en el marco del Programa
Presupuestal denominado Incremento en el Acceso de la Poblacién de 3 a 16 afios a los
Servicios Educativos Publicos de la Educacidon Basica Regular”
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Il. ALCANCES

e Direccién Regional Sectorial de Educacion de Tacna
v Direccion de Gestion Pedagodgica
v Direccion de Gestion Institucional
v Oficina de Administraciéon

‘e Unidades de Gestién Educativa Local de

v" Tacna

v' Tarata

v' Candarave

V' Jorge Basadre

IV. OBJETIVOS
e Garantizar la contratacién oportuna mediante régimen especial de contratacion
administrativa de servicios CAS de un profesional para el Programa Presupuestal
Incremento en el Acceso de la Poblacidon de 3 a 16 afios de Edad a los Servicios de
Educacion Basica Regular.
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e Establecer lineamientos, criterios y perfiles para la seleccion y contratacion de un
profesional para el Programa Presupuestal Incremento en el Acceso de la Poblacion de 3
a 16 afios de Edad a los Servicios de Educacidn Basica Regular.

V. DISPOSICIONES GENERALES

El contrato administrativo de servicios es una modalidad contractual administrativa y
privativa del estado que vincula a una entidad publica con una personal natural que
presta servicios de manera no auténoma. Se rige por normas de derecho publico y
contiene a las partes Unicamente los beneficios que establece el decreto legislativo N2
1057 y el DS. N2 078-2008 PCM.

La Direccién Regional Sectorial de Educacion de Tacna, se encarga de la convocatoria de
v« las acciones de preseleccién, evaluacién y las actividades necesarias para el
" cumplimiento de los objetivos conforme a lo normado en el presente Instructivo.

a implementacién del proceso estard a cargo de la comisién conformada mediante
Resolucion Directoral Regional.

. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 DEL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION

a. DE LA PUBLICACION DE PLAZAS

Para el Programa Presupuestal Incremento en el Acceso de la Poblacién de 3 a 16
afios de Edad a los Servicios de Educacion Basica Regular.

v Un (01) Especialista de acceso 01

b. DEL CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION

El postulante al Programa Presupuestal Incremento en el Acceso de la Poblacion de 3
a 16 afios de Edad a los Servicios de Educacién Basica Regular, debera acreditar
documentariamente el perfil establecido.

La evaluacion del postulante comprendera dos etapas:
PRIMERA ETAPA

Verificacion de postulantes aptos (solo pasan a la prueba escrita los postulantes que
tienen los requisitos generales y especificos indicados en la presente directiva).

- Evaluacién de expediente maximo 50 puntos
a) Formacion profesional 20 puntos
b) Experiencia laboral 10 puntos
¢) Capacitacion y actualizacion relacionados a la plaza 20 puntos
SEGUNDA ETAPA
- Entrevista personal 20 puntos
- Prueba Escrita 30 puntos

Al finalizar la segunda etapa, el postulante debera tener como minimo 15 puntos
acumulados para ser considerado apto para la adjudicacion de plazas.

La adjudicacion de la plaza vacante serd en estricto orden del cuadro de meritos de
acuerdo al Ranking Final, estard a cargo de la Comisién Regional de Evaluacion de la
DRSET.
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La vigencia del contrato CAS serd a partir del 03 de Marzo al 31 de Mayo del personal
seleccionado. Este personal serd evaluado en forma permanente para considerar la
prorroga de su contrato al 31 de DICIEMBRE 2014. (Se adjunta cronograma de
proceso)

6. DE LA COMISION DE SELECCION Y EVALUACION
La comision de seleccidn y evaluaciéon de la DRSET, debe estar conformada de la
siguiente manera:

Preside: Director de Gestion Institucional

e Secretario Técnico: Jefe de Personal

e E| Especialista designado como Secretario Técnico de la Comisidén Técnica
Regional de Incremento en el Acceso (CTRAC)

¢ Un veedor del Consejo Participativo Regional de Educacion COPARE (gue no

labore en la Sede Administrativa)

En caso de que algun miembro de la Comisidén tenga que abstenerse por tener
relacién de parentesco con alguno de los postulantes hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, esta abstencion tendra efecto solo para ese
caso especifico. En los otros casos, deberd ejercer funcién como miembro de la
comision.

DEL PROFESIONAL DE ACCESO 01

Es un profesional que posee el perfil idoneo de acuerdo a las orientaciones de la
presente y es el responsable de orientar, coordinar e implementar las actividades
previstas en el programa con la finalidad de garantizar el cumplimiento de metas
propuestas a nivel regional, respondiendo una estrategia de gestion por resultados.
Formara parte de los especialistas de la Direccién de Gestion Institucional de Ia
DRSET o la que haga sus veces. Su ubicacion de trabajo es en la DRSET a dedicacion
exclusiva.

6.3.1. PERFIL DEL PROFESIONAL DE ACCESO 01
Los postulantes deben cumplir los siguientes requisitos de manera obligatoria y
con sustento en la documentacién respectiva:

REQUISITOS DEL PROFESIONAL DE ACCESO 01:

a) Titulo Pedagogico o Licenciado en Educacion, Ingenieria, Economia o Ciencias
Sociales (sociologia, historia, psicologia y afines).

b) Estudios en Gerencia Social o Gestion Publica.

c) Experiencia no menor a 2 (dos) afios en el sector publico o privado en tareas
afines a la gestion institucional en el campo educativo.

d) Declaracion Jurada simple de no haber sido sancionado administrativamente
en los 5 (cinco) afios anteriores a su postulacion, ni estar comprendido en
procesos judiciales por delitos dolosos al momento de su postulacién, y no
registrar antecedentes penales.

e} No encontrarse inmerso en ninguno de los supuestos establecidos en la Ley
N2 29988.

f)  No encontrarse impedido para celebrar contratos administrativos de servicio,
conforme a lo establecido en el articulo 4 del Reglamento del Decreto
Legislativo N2 1057
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CAPACIDADES A SER CONSIDERADAS EN LA ETAPA DE:

PRUEBA ESCRITA:
N’ CAPACIDADES ITEMS
1 Conocimiento sobre planificacién participativa y concertada 5
2 Conocimiento sobre gestion de programas sociales 5

3 el requerimiento de plazas docentes en las Il.EE. 5

Conocimiento sobre la elaboracién de expedientes para

focalizadas por el programa

4 la entidad publica para el desarrollo de actividades y lo 5

Conocimiento de los procedimientos administrativos en

que con ello impligue.

Capacidad de liderazgo de trabajo en equipo y de manejo

5 . . 5
cooperativo de conflictos.
5 Manejo de programas informaticos: hojas de calculo, .
procesador de texto, presentacion de diapositivas.
TOTAL 30
ENTREVISTA:
a) Conocimiento sobre planificacién participativa y concertada.
b) Conocimiento sobre gestion de programas sociales, programas
presupuestales o presupuesto por resultados.
c¢) Conocimiento sobre la elaboracion de expedientes para el requerimiento de
plazas docentes en las instituciones educativas focalizadas por el programa o
elaboracién de estudios de oferta y demanda para instalacion de servicios
publicos.
d) Conocimiento del Sistema de Inversion Publica (SNIP)
e) Conocimiento de Presupuesto Publico
f) Conocimiento y manejo de los sistemas administrativos y/o procedimientos
administrativos y presupuestales de la gestion publica para el desarrollo de
las actividades y proyectos.
g) Conocimiento acerca del monitoreo y evaluacion
h) Capacidad de analisis de informacion

Capacidad de liderazgo, trabajo en equipo y manejo cooperativo de
conflictos. Manejo de programas informaticos.
Manejo de MS Project.

FUNCIONES DEL PROFESIONAL DE ACCESO 01:

a)

Formula el Plan Operativo de los Productos y Actividades del Programa en la
region, respecto de actividades y tareas relacionadas a inversiones.

Consolida el Plan Operativo Anual del Programa en la DRSET.

Registra y reporta las actualizaciones del Plan Operativo Anual a través de las
reprogramaciones segln corresponda (mensual y/o trimestral)

Registra y reporta de manera trimestral el avance3 de las metas fisicas
programadas de las actividades (producto/proyectd) en regiones.

Registra y reporta de manera mensual los instrumentos de monitoreo a nivel
de actividad.
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f) Participa en la formulacion del presupuesto publico anual, en coordinacidn
con los funcionarios de las Oficinas de Presupuesto del gobierno Regional y el
Programa Presupuestal.
Participa de la planificacion, ejecucion y evaluacion de actividades que se
tiene previstas en la implementacién del programa, coordinadamente con los
especialistas de la Direccion Regional de Educacion.
Participa en la elaboracion, mejora y articulacién del plan multianual de
incremento en el acceso.
Brinda asistencia técnica y monitoreo a los equipos locales de las UGEL, en el
desarrollo de las actividades planificadas por el programa como: definicion
de ambitos y metas para el incremento en el acceso a los servicios educativos
de inicial y secundaria, gestion de expedientes de estudios de oferta y
demanda para la generacién de nuevas plazas docentes en educacion inicial y
secundaria, promocion y difusion para el fortalecimiento de la demanda de
servicios de calidad de educacién inicial y secundaria y en la evaluacién
periddica que se debe realizar a la implementacién del programa a nivel local
y regional.
Acompafia a os procesos de los equipos de las UGEL orientados a la
generacion de nuevos servicios que incluye: el reconocimiento de los
servicios, la gestion de la atencidn integral y la gestién para la contratacion
oportuna de personal en los servicios generados como resultado de la
intervencion del programa.
Participa en las acciones orientadas a garantizar el financiamiento del
incremento en el acceso en lo referido a plazas y condiciones para el
funcionamiento de los nuevos servicios, asi como, el financiamiento de la
gestion.
Coordina con los especialistas de la DRSET las acciones orientadas a la
conversion ordinada e informada de los PRONOEI en servicios escolarizados,
involucrando a los agentes que participan en la gestion a nivel regional.
Promueve el establecimiento de alianzas con gobiernos locales, empresas vy la
sociedad civil, orientadas a la generacién de condiciones para el incremento
en el acceso con calidad en el ambito regional.
Participa en el disefio, ejecucion y evaluacion de los talleres que realiza el
MED o la DRSET con las UGEL en el marco de la implementacion del
programa.
Identifica, promueve y sistematiza experiencias e innovaciones que se
observen en el trabajo de los equipos locales respecto a las actividades y
productos del programa.
Monitorea conjuntamente con los especialistas de la DRSET la calidad vy
pertinencia del desarrollo de las actividades a nivel local.
Realiza el seguimiento a la actualizacién de los cédigos modulares, cédigos de
local, nombres y/o niimeros de los nuevos servicios educativos.
Reporta al especialista de asistencia técnica del MINEDU informacion de las
plazas docentes financiadas en el marco del Programa presupuestal en los
siguientes momentos: contratacion, inicio de afio escolar cada afio fiscal
(para confirmar que no estd modificando la asignacién de la plaza en su
ubicacion establecida inicialmente), cuando hay cambio de docente.
s) Realiza seguimiento de la apertura y cierre de los PRONOE! y su
correspondiente reubicacion.
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t) Desarrolla otras actividades afines al programa que se le encargue desde la
. direccion.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

e Los postulantes deberan indicar en su FUT la plaza a la cual postula segun lo
indicado en la presente Directiva.

e las acciones no contempladas en el presente Instructivo seran resueltas por la
comision de evaluacion.

ANEXOS

Anexo N2 01 : Requerimiento de contratacion de Servicios

Anexo N2 02 : Modelo de Convocatoria para la Contratacion Administrativa de
Servicios.
Anexo N2 2.1: Carta de Presentacion del Postulante
Anexo N2 2.2: Declaracién Jurada de Contratacion
Anexo N2 2.3: Declaracién Jurada de Relacion de Parentesco

Anexo N2 03 : Ficha para la Calificacion Curricular

Anexo N2 04 : Ficha para la entrevista personal

Anexo N2 05 : Cuadro de Publicacién de Resultados Preliminares (Evaluacion
Curricular)

Anexo N2 06 : Lista por Orden de Merito del Resultado Final del Proceso de
Seleccién para Contratacion de Personal CAS

Calana, 17 de febrero del 2014

IA PORTUGAL COPAJA
CTORIAL DE EDUCACION
CNA




secen | EbiRton
TACNA
Prosmetor o Dwsarrotle

“Afio de la Promocion de la Industria Responsable y del Compromiso Climatico”

CRONOGRAMA DEL PROCESO

ETAPA DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
CONVOCATORIA 20 de Febrero
Recepcion de expedientes 21 al 27 de Febrero(Hasta las 1.00 p.m.) Tramite doc.
SELECCION
Prfrr?era revision de requisitos 57 de Fobirstn Corsisibn
minimos
Publicacién preliminar de 28 de Febrero Comisin

postulantes aptos y no aptos

Presentacion y Absolucién de

03 de Marzo (8.30 a.m. - 3.00 p.m.) Comision
reclamos
Prueba Escrita 04 de Marzo Comision
Publicacién Oficial 05 de Marzo Comisidn
¢ ; ——— ,
RiGesiEs peniuie y publication 06 de Marzo (a horas 3.00 p.m.) Comision

de resultados en Web

Adjudicacién de plazas y entrega
de acta de adjudicacién e informe | 07 de Marzo (a horas 3.00 p.m.) Comisidn
final de la comision

Suscripcion ge contrato 10 de Marzo OAD UPER




REGIONAL

EDUCACION ANEXO 2.1

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefiores
DIRECCION REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION TACNA

PRESENTE
O e e e e T T e s et S e CE (*) {(Nombre y Apellidos) identificado(a)
con DNINZ v, (*), mediante la presente le solicito se me considere para participar en el Proceso CAS N2

..(*), convocado por la DRSET, a fin de acceder al Servicio cuya denominacion es

Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos basicos y perfiles establecidos en [z
publicacion correspondiente al servicio convocado y que adjunto a la presente la correspondiente FORMATO ESTANDAR
DE HOJA DE VIDA (Anexo N° 2.1) documentado, copia de DNI vy declaraciones juradas de acuerdo al Anexa N° 2.3y
ANEXO N° 2.4,

FIRMA DEL POSTULANTE

Indicar marcando con un aspa (x), Condicidn de Discapacidad:

Adjunta Certificado de Discapacidad (Sl)  (NO)

Tipo de Discapacidad:

Fisica {

Auditiva (

Visual ' {
{

()
()
()
Mental ()

)
)
)
}
Resolucion Presidencial Ejecutiva N2 61-2010-SERVIR/PE, (ndicar marcandc con un aspa (x):
Licenciado de las Fuerzas Armadas’ (St (NO)

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, ia omisién de esta instruccién invalidara el
presente documento.
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DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION
Quien suscribe,.............. : s 2t T RS S 93 R KB S R A A A 5 Wi e AR (™), identificado(a) con D.N.1.
N (%), CON AOPICHIO: BN ..ovis orsess s sme s i e s sen b i o st s o isoinns s s s i Sokh i St £ o .2 8 3
(*). se presenta para postular al PROCESO DE CONTRATACION CAS N° ... .. (), en el puesto y/o
cargo de: s £ A Y N SR N v SRS asensRe s sane OO la Oficina y/o Unidad de:

«.ev....., y declaro bajo juramento lo siguiente:

1. No percibir otros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad (salvo Funcion Docente).

2. No tiene impedimento para participar en el proceso de seleccién 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 documentacion que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al Comité Evaluador, es copia
fiel del original, la misma que obra en mi poder.

7. 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 Ia veracidad de los documentos € informacion que presenta, 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

14. No tener conflicto de intereses con el Gobierno Regional de Tacna en ninguna de sus dependencias
particularmente con la Direccion Regional Sectorial de Educacién 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 Declaracién Jurada en virtud del pri‘hcipio 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 iegales y/o penales que
correspondan de acuerdo a la legislacién nacional vigente.

Huella Digital {7}

Firma del Postulante {*}

Tacna.

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccion invalidara el
presente documento.
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DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO.
D.S. N° 021-2000-PCM, D.S. 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM

VO,  vevavsmessmssssiosssion semss ousss youusies s sos S RSSO A e S8 eSS AT e SR e SRS S8 e {*} identificado con D.N.I. N2

{*} al amparo del Principio de Veracidad sefialado por el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo
Prehmmar y Io dlspuesto en el articulo 422 de la Ley de Procedimiento Administrativo General — Ley N2 27444,
DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

No tener en la Institucién, familiares hasta el 42 grado de consanguinidad, 22 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 a
SERVIR.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N2 26771 y su Reglamento aprobado por
D.S.N2 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accion que
configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinade en las normas sobre la materia.

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la Direccion Regional Sectorial de Educacion Tacna laboran las personas cuyos
apellidos y nombres indico, a quien{es) me une la relacién o vinculo de afinidad (A) o consaguinidad (C), vinculo
matrimonial (M) o unién de hecho (UH), sefialados a continuacién.

Relacion Apellidos Nombres Area y/o Unidad de Trabajo

Relacién Apellidos Nombres Area de Trabajo

Manifiesto, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y4engo conocimiento, que si lo declarado es falso,
estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 4382 del Cddigo Penal, que prevén pena privativa de
libertad de hasta 04 afios, par\a los que hacen una falsa declaracton violando el principio de veracidad, asi como para
aquelios que cometan falsedad simulando o alterando Ia verdad intencionaimente.

Tacna, de de20_

Firma del Postulante

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



