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DIRECTIVA N2 0%3 -2015-DGP-DRSET/GOB.REG.TACNA

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL TECNICO ADMINISTRATIVO PARA EL PROGRAMA PRESUPUESTAL 068
REDUCCION DE LA VULNERABILIDAD Y ATENCION DE EMERGENCIA DE
DESASTRES - PREVAED "ESCUELA SEGURA™ REGION TACNA.

. FINALIDAD

1 1. Establecer los procedimientos para el concurso de contratacién administrativa de servicios de
un administrativo para la Sede DRSET,

1.2. Garantizar el normal proceso de ssleccion y contratacion de Personal Técnico Adminsirativo,
con |a finalidad que el programa cuente con el personal idéneo para el logro de los productes y
Iz implementacion de actividades en el Programa Presupuestal por Resuliades - PREVAED 058
durante el afio el afo 2015.

ll. OBJETIVOS:

2.1. Contar con los servicios de un personal t&cnico administrativo en la Sade de |la DRSET para el
apoyo administrativo gue permita la ejecucion y stencion cportuna de los recursos del PPR 068
PREVAED “Escuela Segura”.

2.2 Implementar en ia Direccion Regional Sectorial de Educacion de Tacna &l procedimiento para la
Contratscién  Administrativa de Servicios (CAS) regulado por el D Leg. N® 1057 y su
Reglamentacion aprobada con D.S. N° 075-2008-PCM, el D.S. N° 085-2011-PCM gue
establece modificaciones 2l Reglamenio del Regimen de Contratacion Administrativa de
Servicios, y en atencién a la Lay N® 29849 que establece la eliminacion progresiva del regimen
especial del D. Leg. N® 1057 y otorga derechos laborales.

lll. ALCANCES
Direccion Regional Sectorial de Educacién de Tacna
IV. BASE LEGAL:

= Constitucién Politica de! Peri.

Ley N° 28044, Ley General de Educacion, su modificatoria Lay N8 28123,

D.5. N® 011-2012-ED, Reglamento de la Ley General de Educacion

Ley N° 30281 — Ley de Presupuesto del sector Publico para el afic 2015

D. Leg. N® 1057 que regula el Régimen Especial de Conlratacién Administrativa de Servicios

D.S. N® 075-2008-PCM Reglamenio del D. Leg N° 1057

DS N° 0852011-PCM.gus establece modificaciones al reglamento del Régimen de

Contrataciones Administrativa de Servicios.

= Resolucion de Superintendencia N® 286-2012-SUNAT modifican el reglamento de comprobante de
pago, aprobado por Resolucidn de Superintendencia N® 007-98-SUNAT, a fin de exceptuar de I3
obligacidn de emitir recibos por honorarios por los servicios prestados bajo &l régimen especial de
contratacién administrativo de servicios.

» Resolucién Suprama N° 001-2007-ED que aprueba el Proyecto Educative Nacional al 2021,

= DL N®25782, Ley Organica de! Ministeric de Educacion, modificada por Ley N® 26510,

= Lay N® 28611, Ley General del Ambiente.

Ley Nro. 29664, Ley de Sistema Nacional de Gestidn del Riesgo de Desasires y su reglamento.
Ley N° 28551 que esiablece "La obligacion de elaborar y presentar planes de contingencia’

= Decreto Supremo N® 098-2007-PCM que aprueba &l Plan Nacional de Operaciones de
Emergencia INDECI.

= Decreto Supremo N° 012-2009-MINAM. Aprusba |a Politica Nacional Ambiental

* Decrelo Supremo N' 014-2011-MINAM que aprueba el Plan Nacional de Accidn Ambiental

» Resolucién Ministerial N° 440-2008- ED gue aprueba el Disefic Curricular Nacional para la
Educacién Basics Requiar.
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= RM. N°185-2015-MINEDU. Modificatoria del Disefic Curncultar Nacional

= R.M. N® 556-2014- MINEDU; Normas y Orientaciones para el desarrollo del afio escolar 2015 de la
Educacion Basica.

* Ordensnza Regional N® 002-2012-CR/GOB.REG.TACNA, que =prueba la Politica Ambiental
Regional.

V. DISPOSICIONES GENERALES

51 La DRSET por intermedio de la Direccion de Gestibn Pedagdgica, solicita ia convocaloria a
concurse, evaluacion y contratacidn de personal en |a modalidad de Contratacién Adminisirativa
de Servicios de un Administrativa en la Sede de l2 DRSET.

82 La DRSET en coordinacion con el Coordinador Regional del PREVAED, acreditado por i3
ODENAGED del Ministerio d= Educacién, es responsable de conducir €l proceso de selsccitn
para la conifratacién administrativa de servicics de un administrativo en la Sede de la DRSET.

5.3 Se encuentran impadidos da participar en el presente proceso de seteccidn y contratacion:

a) Postulant2 gue no acradite los requisitos generales establecidos para desempefiar el cargo al
cual postula.

b) Servidores que se encuentren incurso en procesos administrativos, estén cumpliendo sancion
disciplinaria o con cese temporal.

¢) Perscnas con antecedentes penales o judiciales.

d) Personas con 85 o mas afios de edad.

5.4 Servicio requerido;

N® UGEL/DRET | CARGO CANT REMUNERACION
S/. 1,630.00
(Mil seiscientos treinta con 00/100
nuevos soles), Incluyen los montos
todo descuento y afiliaciones de Ley,
asi come toda deduccitn aplicable al
trabajador.

TECNICO

1| SEDEDRET | ApMINISTRATIVO

02

V1. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 La convocatona, seleccion y evaluacion de un administrativo, se llevara a cabo segun croncgrama
del Anexo 01,

6.2. Los postulantes deberdn cumplic los requisitos esiablecidos para el Contratc Administrativo de
Servicios (CAS), en el marco del Decreto Legisiative N* 1057 y su Reglamento D.S. N°® 075-2008-
PCM, el D.S N° 085-2011-PCM. que establece modificaclones al Reglamento de! Régimen de
Contratacion Administrativa de Servicics.

6.3. Los requisitos generales y perfil establecido para administrativo del PREVAED son:

) Estudios técnicos an Contabilidad, Administracion, Secretaniade o computacion e informatica.

b) Experiencia laboral minima de 02 afios.

¢) Acreditar estudios en Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF),

d) Declaracion Jurada simple de no haber sido sancionado administrativamente en los 03 afios
anteriorss a su postulacién, ni estar comprendido &n procesos judiciales por delitos doiosos al
momento de su postulacion y no registrar antecedentes penales.

64. Las cspscidades a ser consideradas en la elspa de entrevista personal alfia postulante
personal administrativo son:

a) Caonocimiento de la normatividad y se los sistemas administrativos y presupuesto del seclor
educacion.

b) Capacidad de concertacion, resalucion de confiiclos, pro aclividad en la solucidn de
situaciones inesperadas. .

¢) Conocimiento de la realidad ambiental y de los riesgos en el ambito local y regional.

d) Capacidad en el manejo de programas de computacion e informatica a nivel de usuario.
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6.5. Funciones del Personal Administrativo del PREVAED.

a) Apoyo en el seguimientc a los expedientes de procesos en tramite con la Unidad de
Abastecimiento,

b) Tipeo de planes de trabaio

c) Tipeo de documentos diversos

d) Sistematizacion de |z informacidn back up

e} Reslizar inventario de bienes en &l programa

f) Otres que el coordinador Regional PREVAED dispongs.

6.6, Criterics de calificacién de los postulantes 2 Técnico Administrativo.

a2) Formsacidn Académica 30%
b) Capacitaciones 20%
) Expenencia laboral 10%
d) Entrevista personal 40%

6.7. Conformacion de Comision del proceso de evaluacion y Seleccion
El proceso de seleccion y evsluacion para el presente proceso, estd a cargo de una comision
Integrada de la sigulente manera:

CARGO FUNCIONARIOS Y/O REPRESENTANTES |
Presidents Jefe de la Oficina de Administracion de la DRSET |
Secretara técnica Jefe de Personal |
Secretariz tecnica (Alterng) De iz Oficina de Personal
Especialista DGP Especialista de CTA — Educacién Ambiental
IRepresentante de ODENAGED- MED  |Coordinador Regional del PREVAED

VIl. DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS

7.2 Los aspecics no contemplados en la presente norma, seran absueltas por la Direccion de
Gestién Pedagtgica de la Direccién Regional Sectorial de Educacion de Tacna.

7.3 Los postulantes deberan mostrar su disposicion de laborar en &l ambito regional y
predisposicion inmediata para desplazarse a las localidades asignadas.

74 La comisién es auténoma y los resultados tienen caracter inapelable.

Tacna, noviembre del 2015
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MGR. BIA JIMENEZ MAMANI
TORA REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION
TACNA
LIADRSET
CTMUGP
EGEPREVAED
ANEXOS

ai Anexo N 01 Cronograma de Seleccion del personal administrativo
bi  Anexo N' 02 Ficha de Evaluacion
ot Anexo N'03 Formato para Curriculo Vitae.
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ANEXO 1
CRONOGRAMA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | RESPONSABLE
Aprobacion de la convocatoria Comité de
1 12 de noviembre Carbiataciin
CONVOCATORIA _ E T T D I P i A B
Publicacién de convocatoria en el Portal , Imagen
_2 Institucional (www.educaciontacna.edu.pe) 12 de nioviembre institucional
Presentacion de Curriculum Vitae u Hoja de Bel 13.' al12de Oficina de
. - e noviembra o
3 | Vida documentada en |a siguiente direccidn: Hors: de 8303 Tramite
Mesa de partes de la DRSET —Km, 11 Calana. s Documentario
SELECCION Sops. Tl T T
T . ; . Comité de
4 | Evaluacién de la Hoja de Vida 20 de noviembre Con i6n
Publicacidn de resultados de Ia Evaluacion de la Comité de
5 | Hoja de Vida y Aptos en el Portal Institucional: | 20 de noviembre Contiatacisn
(www.educaciéntacna.edu.pe)
. 23 de noviembre Comité de
§: | Entrevista Pessonal {09:00 Horas) Contratacion
; Publicacién del Resultado final en la Web 3 de noviEbie Comité de
(www. educacidntacna.edu.pe) Contratacion
Verificacion de postulantes ganadores en el X Comité de
- _Registro Nacional de Destitucion y Bespldn 2 detavicine | Cﬂn‘l:ratacton
SUSCRIPCION Y REGISTRODECONTRATO
3 A 24 de noviembre Unidad de
09 | Suscripcién y Registro del Contrato (08:00 Horas) Bl
: oy : 24 de noviembre
10 | Inicio de actividades 2015
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ANEXO 2

FICHA DE EVALUACION DEL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION DEL
PROFESIONAL ADMINISTRATIVO PARA EL PROGRAMA PREVAED 068 - DRSET

—_—

EXPEDIENTE DRE | TACNA
APELLIDCS Y
. NOMBRES
I, REQUISITOS GENERALES INDISPENSABLES
EVIDENCIAS,
N REQUISITOS GENERALES INDISPENSABLES T T NO
1 Estudlos técnicos en Contabilidad, Administracion , secretariado o computacidne
infarmatica
2 | Copia de DNI autenticada o legalizada por notario
3 | Experiencia laberal minima de 02 afios.
4 | Acreditar estudios en Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).
5 | Acreditar estudios de Ofimatica.
Declaracion Jurada simple de nio haber side sancionado administrativamente en fes 03 afios
6 | anteriores a su postulzcidn, ni estar comprendido en procesos judiciales por delitos dolosos al
momento de su posiulacion y no registrar antecedentes penales.
FICHA PARA LA CALIFICACION CURRICULAR
(40%)
ASPECTO A EVALUAR PUNTAJE | To- T
&1 Grado g8 Dodor (en matena relacionada al cargo) 17 Pis
= 6.2, Grado de Magister (en materia relacionada ai cargo) 15 P
b a3 Estudios concluidos de doctorsdo {en materia ralacionada al cargo). 13Pts
E ¥ Excluyenle con a1 =i ss refiers a los mismos estudioa. :
3 24 Estudios concllidos de maasina (en matena relacioneds &l cargo). .
2y ¥ Excluyents con a2.2. sise refiere a 08 mismos estudios, y
=& [ &5 Tiluio Profesionsl Universitario (Segun requisito para el cargo). oS
i 26 Otro Tilulo Profesional Universitano. 08 Pi=.
E 27, Titulo Profesional Técnico {Segin requisito para el cargo) 08 Pis.
3 .8 Otro Titulo Profesional T&cnico o7 Pis.
o 29 Estudios Universitarics Concluidos ylo no Concluidos. 05 Pis
+  Minime V1 cicho concluide X
b1. Carificado de Diplomado en érea retacionada con €l camo, 12 Pi=
_ b2z Capacidad en Gestidn Adminsirativa.
B ¥ Relacionado en los Gitimos cmca (05) afios con una duracion minima de Max.
= 100 horas, dos (02) puntos por cada uno de elios. 08 Fi.
P + Soio para postulantes &l grupe ocupacional profesional.
£ |03 Capacitacian Técnics.
E ¥ Ralacionado en los ltimos cinco (05) aftes. con una duracidn minima de Max.
: 60 horas, dos (02) punios pof cada uno de elios. 08 Pis.
i + S#lo para postulaniss &l gripoe ocupacional técnica.
il b4 Capacitacidn Auxiiar Adminisyaivo.
= ¥ 'Relacionado en los dlimos cinco {05) sfios con una duracidn minima de Max.
40 horas, dos ((2) puntos por cada uno da slios, 08 Pis.
¥ Séio para posiulantes al grupo ocupacional auxiliar —
c1, Expenencialaboral en el pussio yio cargo {sblo s& considers 1s axpenencia |
& \aborat acurmulads al puesto wo cargo que postuls &n les ditimos 05 aflag).
T ¥ Comésponde 0.20 puntos por cada mes acreditsde. Max
= ¥ Maximo a considerar 30 messs. 06 le
= ¥ Un mas equivale a 30 dias (no comesponds puntsj@ par pefiodos
2 manores 3 30 dies).
=
= c2 Expenencia laboral en otros puestos yio cargo en el Sector Piblico o
E Privado en los (itimos 05 aftos
¥ Comespoends 0,20 puntos por cada mes acreditada. Nex.
} ¥  Miximo a considerar 20 mesas. 04 P
i ¥  Un mes equivals & 30 dias (no comesponde puntaje por penodos :
2 mencres a 30 dias).

PUNTAJE TOTAL
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. ENTREVISTA DE CONDCIMIENTO SOBRE GESTION PUBLICA ¥ GESTION DE RIESGD

DIMENSION | EVALUACION ESCRITA
CAPACIDADES A SER CONSIDERADAS EN LA ENTREVISTA PERSONAL
¥ Conocimiants en presupuesto por resultados.
¥ Conocimiento de la nomatividad y de Jos sistemzs administrativos y presupussto
del sector educecion.
v Capacidad de concentacion, resolucidn de conflictos, pro actividad en |2 solucidn
ENTREVISTA = >
PERSONAL de si%u_aqm mﬁperqdns_
{40%) ¥ Conocimiantos de los riesgos en el émbite local regional

v ﬂamqidadmeimnepdewmﬂammMﬂnnmm:nmrde
LBOAr.

HABILIDADES SOCIALES

¥ Demuestra capacidad y liderazgo para establacer relaciones horizoniales y
frabajo en eguipo.

Presidente del Comité Integrante Integrante
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ANEXO 03
DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO PARA CONTRATAR CON EL ESTADO

Sefiores:

DIRECCION REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION DE TACNA

FPresente -

De mi consideracian:

Quien SUSCMIDE, ... s {*3, Con Documento Nacional
de identidad N° ... .. ol RUGC N ... .ooviviimnrs CON GOMIGIOL - ociimmnm s

("), se_presenia para postular en la CONVOCATORIA para |a "CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS DE PERSONAL TECNICO ADMINISTRATIVO PARA EL PROGRAMA N° 08B
PREVAED DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE TACNA" (). y declara bajo
juramento qus:

1.- No tener impedimento para participar en el proceso de seleccién ni para contratar con 2| Estado.

2 - Conocer, aceptar y se someterse a las condiciones y procedimientos del proceso de seleccion
para la contratacidn administrativa de servicios, reguiados por el Decreto Legislative 1057 ¥ su
Reglamento, aprobado mediante el Decreto Supremo N 075-2008-PCM.

3.- Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presenta. A efectos del
presente proceso de seleccion.

4.- Conocer las sanciones contenidas en la Ley N™ 27444, Ley del Procedimiento Administrativa
General,

Firma del Pestulante {*)
Huella Digital ()

Tacna,......... de noviembre del 2015.

Nota: Los campos con (') deberan ser lienados obligatoriamente, Ia omisidn de esta instruccion
invalidar el presente documeanto.



