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- ADENDA DIRECTIVA N° 002-2016-UPER-OAD-DRSET B.REG. TACNA

CONVOCATORIA DE PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE
PERSONAL, BAJO REGIMEN DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS - RECAS EN LA DIRECCION REGIONAL SECTORIAL DE
EDUCACION DE TACNA PARA EL ANO 2016

I. GENERALIDADES:
1. OBIJETO DE LA CONVOCATORIA:

=, Contratar los servicios de:

GESTION ADMINISTRATIVA | UGEL
01 Especialista en Abastecimiento | DRSET
01 Especialista en Informatica DRSET

#/DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:
DIRECCION REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION - TACNA

-.3. DEPENDENCIA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:
C‘r

(2]

21, % DIRECCION REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION - TACNA

Constitucion Politica del Pert.

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

Ley N° 30372, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2016.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legislativo 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de servicios.
Decreto supremo N° 075-2008-PCM — Reglamento del Decreto Legislativo 1057, modificado por Decreto
7 \. Supremo 065-2011-PCM.

O_i' g. Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

9,4

r“’IsERFIL DEL PUESTO, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO Y CONDICIONES ESENCIALES DEL

E "‘"/
b (‘N CONTRATO

2.1. TECNICO ADMINISTRATIVO EN INFORMATICA

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia Experiencia General: Experiencia minima de dos (02) aﬁosl

en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:

Experiencia minima un (01) afio en el Sector Plblico.
Formacion Académica, grado Requisito minimo : Bachiller y/o Técnico en Ingenieria d
académico y/o nivel de estudios Sistemas y/o Técnico en Informatica
Cursos y/o estudios de Capacitacibn en Gestion Publica, tecnologias de |Ia
especializacion informacién o temas relacionados al cargo a desempefiar.
Conocimiento para él puesto y/o - Gestion Publica
cargo minimos o indispensables ¥ |- Manejo de Sistema Informaticos del Sector Educacion.
deseables. - Gestién de proyectos TIC

-Manejo de Software en un entorno web.
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Competencias: - Operacion y analisis de sistemas
- Qrientacion hacia el logro

- Blsqueda de la informacion

= Proactividad

- Trabajo en equipo y cooperacion
- Interés por el orden y la claridad

B ¢ 1) Asesorar, evaluar, actualizar, dar mantenimiento y brindar el soporte técnico al software y
) hardware en las dependencias de la DRSET.

¥/ 2) Controlar por medio de un inventario periddico del hardware que poseen las computadoras d
la DRSET.

3) Supervisar implementar y realizar la actualizacion y mantenimiento del software y hardware d
la entidad.

4) Supervisar e implementar la aplicacion de politicas de seguridad y la administracion del
herramientas de seguridad para el acceso a los servidores de informacién de la Entidad.

5) Vigilar que la DRSET cuente con respaldo de informacién de la base de datos y aplicativo
institucionales.

'6) Brindar soporte técnico de los recursos informaticos y comunicaciones.

7) Elaborar y proponer medidas y herramientas para la aplicacion correcta del soporte de recurso
informaticos y comunicaciones.

8) Desarrollar medidas de seguridad para salvaguardar la informacién de la base de datos, correo
pagina web de la Institucion.

9) Controlar licencia de software adquiridas por la DRSET
10) Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicita en las normas vigente]
y las que le asigne su Jefe inmediato.
CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Presentacion de Servicio Direccion Regional Sectorial de Educacion Tacna -
| ' Carretera Calafia Km. 11
Duracién de Contrato Inicio: 01 de Agosto al 31 de Diciembre 2016.
Contraprestacion Mensual S/. (1,600.00) Mil seiscientos 00/100 soles.
Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

2.2. ESPECIALISTA EN ABASTECIMIENTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia general: Experiencia minima de tres (03) afios en el sector
publico y/o privado.
Experiencia especifica:
- Tres (03) afios en el Sistema Nacional de Abastecimiento

Formacién académica, Requisito Minimo:

grado académico y/o - Titulado en administracién, Economia, Contabilidad,
nivel de estudio Ingenieria industrial y carreras afines.
- Certificado por el OSCE
Cursos y/o estudios de - Capacitacion en gestion publica,
especializacion - Contrataciones y adquisiciones del Estado (antigua y nueva Ley de

Contrataciones del Estado)
- Ofras capacitaciones en temas relacionados al cargo a desempefiar
(Certificados con una antigliedad no menor a 5 afios)
Contrataciones y adquisiciones.
Disefio de expedientes de contratacién.

Conocimiento para el
puesto y/o cargo:

minimos o Disefio de estudio de mercado.
indispensables y Ofimatica.
deseables. Manejo del SIGA-SIAF

Contar con Acreditacion OSCE
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Capacidad y disposicion para trabajar bajo metas y objetivos.
Saber interrelacionarse y trabajar en equipo.
Disponibilidad para la atencion de documentos.

Ripales funciones a desarrollar
Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar los procedimientos de contratacion y
adquisicion de bienes y servicios y otros que requiera la DRSET.

Formular y ejecutar el Plan anual de Contrataciones y Adquisiciones de la DRSET, en
cumplimiento de la normatividad del Sistema de abastecimiento y de la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento.

Evaluar y consolidar los requerimientos de bienes y servicios, que presenten las areas usuarias.
Supervisar la verificacion del contenido del expediente de contratacion (TDR o EETT), cuadro[
comparativo como resultado de la Indagacion del Mercado y el documento de aprobacion del
expediente de contratacion, con estricta observancia a la Ley de contrataciones del Estado y su
reglamento.

Supervisar los procedimientos de contratacion de bienes y servicios, se realicen de conformidad
con la legislacién vigente.

Formar parte de los Comités Especiales.

Supervisar los procedimientos de contratacion de servicios y adquisiciones menores a 8 UITs.
Supervisar, verificar las actividades o metas previstas en el Plan Operativo Institucional (POI)
Emitir informes respecto a documentacion solicitada por el Organo de control Interno y Externo,
de ser el caso.

. Supervisare la atencién de las necesidades de las areas usuarias que corresponda al Acuerdo
Marco, desde la emision de las Ordenes de Compra Electrénica, hasta la culminacién del pago
respectivo.

. Supervisa el cumplimiento de funciones de area de almacén, desde la recepcion, registro,
almacenaje, custodia, preservacion , control y distribucion oportuna de los bienes materiales de|
acuerdo a las normas técnicas especializadas; asi como en control de las existencias fisicas,
ingresos y salidas de los materiales y flujo de movimientos de los bienes existentes.

12. Supervisar el cumplimiento de funciones de area de impresiones.

- 13. Supervisar el cumplimiento de los servicios auxiliares.

14. Coordinar y disponer la remisién oportuna de la informacion de los procedimientos de seleccion|

a los organos de control.

15. Prestar asesoramiento en el campo de su competencia.

16. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las norma

vigentes y las que le asigne su Jefe Inmediato para lograr los objetivos funcionales y cumplir la

normas pertinentes.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del  |Direccion Regional Sectorial de Educacion Tacna - Carretera Calafia Km. 11
servicio

Duracion del Contrato Inicio: 01 de Agosto al 31 de Diciembre 2016.

Contraprestacion S/. (2,500.00) Dos mil quinientos soles.

mensual Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacion de la convocatoria y publicacién del proceso en el 13/07/2016 Comité de
: Servicio Nacional del Empleo. Contratacion
| CONVOCATORIA
02 | Publicacion de convocatoria en el portal Institucional 13/07/2016 Imagen Institucional

(www.educacidntacna@edu.pe)

03 | Presentacion de Curriculum Vitae u Hoja de Vida documentada | Del 20 al 22 de Julio | Oficina de trémite
en la siguiente direccion: Mesa de Partes de la DRSET — Km 11 del 2016 documentario
o Calana. Hasta: 3:00 pm
cc:on

A valuacion de la Hoja de Vida 22/07/2016 Comité de
Contratacion

95 blicacién de resultados de la Evaluacién de la Hoja de Vida y 22/07/2016 Comité de
ptos para la Entrevista Personal. Contratacién

Presentacidn y absolucion de reclamos por tramite documentario 25/07/2016 Comité de
del DRSET. Contratacién

07 | Entrevista Personal. 26/07/2016 ~ Comité de
(9:00 a.m.) Contratacién

08 | Publicacion de Resultado final en la web 26/07/2016 Comité de
(www.educaciontacna@edu.pe) Contratacion

09 | Verificacién de postulantes ganadores en el Registro Nacional de 27/07/2016 Comité de
_ Destitucion y Despido. Contratacién

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

10

Suscripcion y Registro del Contrato 27/07/2016 Unidad de Personal

1

Inicio de Actividades 01/08/2016

V. DE LA ETAPA DE EVALUACION

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

EVALUACION PESO | PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60 % 60
1. Formacion Académica 30
2. Experiencia Laboral 10
3. Capacitacién 20
ENTREVISTA PERSONAL 40 % 40
1. Conocimiento para el puesto 20
2. Competencias 20

PUNTAJE TOTAL | 100 % 100

V. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

Hoja de vida documentada, en el cual acredite toda la informacién para la evaluacion de los criterios, tal como lo
establece el Decreto Supremo N° 1057 y su reglamento. La informacion consignada tiene caracter de declaracion
jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete
al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la Entidad (Anexo 1.1).

Documentacion Adicional
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Copia de DNI.

Carta de presentacién del postulante (Anexo 1.2).
Declaracion Jurada para contratacion (Anexo 1.3).
Declaracién Jurada de relacion de parentesco (Anexo 1.4).

-DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Dedlaratoria 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 seleccién.

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

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo
aprobatorio en las etapas de evaluacién del proceso.

mi2. 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 seleccién.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.
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ANEXO N° 1.1

L DATOS PERSONALES.-

Nombres

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Apellido Paterno

Apellido Materno

Lugar dia - mes afio

ESTADO CIVIL:

NACIONALIDAD:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD:

DIRECCION:

Avenida/Calle/Jr. No

URBANIZACION / ASOCIACION

Dpto

DISTRITO

PROVINCIA :

DEPARTAMENTO

TELEFONO

CELULAR

CORREO ELECTRONICO
COLEGIO PROFESIONAL
REGISTRO N°

II.  FORMACION ACADEMICA

Nivel

Centro de Estudios

Especialidad

Fecha de
Extensién
del Titulo

Ao Afo

Inicio Fin Ciudad/ Pms

DOCTORADO

MAESTRIA

POSTGRADO

DIPLOMADOS

TITULO
PROFESIONAL

TITULO
PROFESIONAL

BACHILLER

TITULO TECNICO

a) Estudios complementarios: cursos de especializacién, diplomados, seminarios, talleres, etc.
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Nivel
(Cursos de
especializaci Duracié
on, Sane e Tema Inicio Fin n Witz
diplomados, (Horas)
seminarios,
talleres, etc.)
IIL. EXPERIENCIA DE TRABAJO
a) Experiencia General
Experiencia general acumulada que se califica 5 afios
Nombre de la : Fecha de Fecha de Tiempo
Entidad o Cargo Descripcion del trabajo realizado Inicio Culminacion enel
Empresa (Mes/Aiio) (Mes/Aiio) Cargo
b) Experiencia Especifica
Experiencia profesional acumulada en el rea que se califica 1 afio 6 meses.
Nombre de la L > . Fecha de Fecha de Tiemp
Entidad o Cargo ﬁprz:;;zgzl:mba,]o Inicio Culminacién | oenel
Empresa (Mes/Afio) (Mes/Aiio) Cargo
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1v. REFERENCIAS PROFESIONALES

Teléfono de la

Nombre del Referente Cargo Nombre de la Entidad Entidad

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

Tacna, Mayo del 2016

[

Huella Digital

DNI N°
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ANEXON° 1.2
CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefiores: .
DIRECCION REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION DE TACNA

PRESENTE.-

Yo,.. . .{*} {Nombres y apellidos) identificado{a} con
DL N s (*), mediante la presente solicito se me considere para participar en
el Proceso CAS N°.eeneeee. (*} convocado por la DRSET. A fin de acceder al servicio cuya denominacion
- TR st ) 06 18 INSHIGOON EAUCEEVE ..cciis sl )

Para lo cual declaro bajo juramento gue cumplo integramente con los requisitos basicos y perfiles establecidos en
la publicacién 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® 1.3 y Anexo 1.4.

Tacna, s del 20...ccieeee

FIRMA DEL POSTULANTE

Indicar marcando con un aspa (x}, condicion de discapacidad:

Adjunta certificado de discapacidad {sl) (NO)
Tipo de discapacidad:
Fisica

Auditiva

Visual

Mental

g gt b,
L
— — p— p—
et Tt T it

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

Mota - Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccion invalidara el presente documento.
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ANEXON° 1.3

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

Quien suscribe............. {*), identificado(a) con D.N.L. Ne....................
{*), con domicilio en . . (*), me presento para postular al
PROCESO DE CONTRATACION CAS N°.....oeceneee.{®), €N €] pUESLO Y/O CBIEO BT ..ecerrecrerrcs sereremnenasienseesscssensnnees
de la Institucion Educativa ........... . «eeene Y declaro bajo juramento lo siguiente:

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

2. No tener impedimento para participar en el proceso de seleccidn ni para contratar con el Estado.

3.  No percibir pensién a cargo del Estado.

4. No haberme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria

5. Notener juicioc 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.

No tener proceso administrativo pendiente con el Estado.

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 inscritc en el “Registro de Deudores Alimentarios Morosos” que se refiere 1a Ley N° 285970, y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N2 002-2007-JUS, el cual se encuentra a cargo v bajo la responsabilidad del
Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

14, No tener conflicto de intereses con el Gobiernc 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. Mo tener inhabilitacion profesional.

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

o N

( )AFP CUSPP

( )SNP

Formulo la presente Declaracion Jurada en virtud del principio de Presuncion de veracidad previsto en los articulos IV numeral
1.7y 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, Huelia Digital {*]

Nota: Los campos con {*) deberdn ser enados obligatoriamente, la omision de esta instruccion invalidara el presente documento.
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ANEXO N® 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

Yo... S RE— —— () identificado con DNEL N° e (*} al
amparo del ?nm:tpfo de Veracidad senalado por el artlculo w numerai 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 Institucién, 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 declare que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley n® 26771 y su reglamento aprobado por
D.S. N® 021-2000-PCM vy sus maodificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accion que
configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas scbre la materia.

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declare bajo juramento que en la Direccién Regional Sectorial de educaciéon de Tacna laboran las personas cuyos
apellidos y nombres indico, a quien{es) me une la relacidn o vinculo de afinidad {A) o consanguinidad {C), vinculo
matrimonial {M) o unién de hecho {UH), seflalados a continuacién:

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 declaracién, 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 {*)

Hota: Los campos con (*) deberdn ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccion invalidara el presente documento.
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