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FE DE ERRATAS ADENDA A LA DIRECTIVA N°001-2017-UPER-
OAD-DRSET/GOB.REG.TACNA.

SE COMUNICA LA AMPLIACION DEL PLAZO PARA LA PRESENTACION
DE CURRICULUM VITAE U HOJA DE VIDA DOCUMENTADA DE LA

ADENDA A LA DIRECTIVA Ne001-2017-UPER-OAD-
DRSET/GOB.REG.TACNA.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

N | ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA | RESPONSABLE |
CONVOCATORIA
| 03 | Presentacién de Curriculum Vitae u Hoja de Vida | Del09al 11de | Oficina de tramite
gocumentada en la siguiente direccion: Mesa de enera del 2017 documentario
Partes de la DRSET — Km 11 Calana. Hasta: 3:00 pm
SELECCION L
04 | Evaluacidn de hoja de vida. 12/01/2017 Comité de
Contratacion
05  Publicacion de resultados de la Evaluacion de |a 12/01/2017 Comité de
| Hoja de Vida y aptos para la Entrevista Persanal. 3:00 p.m. Contratacidn
i 06 | Presentacidn ge  reclamos -_pnr tramite | 13/01/2017 Comité de
' gocumentario del DRSET 08:00 a.m. a Contratacion
12:30m
07 | Absolucién de reclamos. = 13/01/2017 Comité de
3:30 p.m Contratacion
08 | Entrevista Personal 16/01/2017 Comite de
9:00 a.m. Contratacion
09 Publicacion de Resultado final en la web 16/01/2017 Comité de
o} (www.educaciontacna@edu.pe) 3:00 p.m. Contratacion
10 | Verificacion de postulantes ganadores en el 16/01/2017 Comité de
Regrstm Macional de Destitucién y Despido, Contratacion
EUSCRIPCION ‘I" REGISTRO DE CONTRATO
11 | Suscripcién y Registro del Contrato 17/01/2017 Unidad de Personal |
1Z | Inicio de Actividades - 17/01/2017

"= Carrétera a Calana km 11 - teléfono 052-425671
Web: www.educaciontacna.edu.pe



DIRECCION
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FE DE ERRATAS

Se comunica que se ha procedido variar el contenido de los perfiles y etapas del pr'oceso'
a plazas detalladas adjunto a la presente, objeto de convocatoria, ADENDA DIRECTIVA N° 001-
2017-UPER-OAD-DRSET/GOB.REG.TACNA CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE
PERSONAL, BAJO REGIMEN DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — RECAS, EN
LA DIRECCION REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION DE TACNA PARAEL ANO 2017, de acuerdo
a la necesidad servicio de cada érea de la entidad, agradeciendo la comprension de los
postulantes. Se adjunta a la presente los perfiles variados.

LA COMISION

|. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

CRUNVORANA S —,—, ——

1 /Aprobacion nvocafto‘na y pu.blucacmn 03-01-2017 Comité de
del proceso en el Servicio Nacional del Contratacién
2 Pub}ncaqén de convocatoria en el portal 03-01-2017 Imagen Institucional
Institucional
Presentacion de Curriculum Vitae u Hoja d&) o) g1 1 10-01- | Oficina de Tramite
3 Vida documentada en la siguiente direccion: 2017 de 08:30 a 15:00| Documentario
Mesa de partes de la DRSET- Km. 11 p ! e
4 [Evaluacién de la Hoja de Vida Del 10-01-2017 094 | . Comitd.ge
01-2017 Contratacién
Publicacién de resultados de la Evaluacion Comité de
5 j i i 11-01-2017
de la Hoja de Vida y aptos para la entrevista Sontrateeith
personal. (
6 Presentacién y absolucién de reclamos por 11-01-2017 Comité de
tramite documentario de la DRSET. (12:00-3:00p.m.) Contratacién
Del 12-01 y 13-01- ;
7 [Entrevista Personal® 2017 Cc;:’::‘:téa;:n
(09:00 a.m.)*
8 Publicacién del Resultado final en la Web 13-01-2017 Comité de
www.educaciontacna.edu.pe) Contratacién
9 \erificacién de postulantes ganadores en el 13-01-2017 Comité de
Registro Nacional de Destitucion y Despido. Contratacién
i 10 Suscripcion y Registro del Contrato 13-01-2017 Unidad de Personal
(09:00 Horas)
11 |Inicio de actividades ~ 16-01-2017

*  Publicacion de cronograma

ecipg
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? | 2.14. ASISTENTE ADMINISTRATIVO IMPRESIONES

Eperiencia General: Experiencia minima de dos (02) afio
Experiencia [en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:

Experiencia minima un (01) afio en el Sector Publico.
Formacién Académica, grado Requisito minimo: Estudios secundarios concluidos.

académico y/o nivel de estudios
Cursos y/o estudios t!e ® Capacitacién en Corel Draw, programas de disefio
especializacion réafico, diagramacién y otros afines al cargo.

° nocimientos en Ofimatica en nivel intermedio.
imiento en manejo de documentos.
pacitacién en cursos afines al cargo.

sitacién en Corel Draw, disefio grafico.
izar labores de imprenta. (laborado)
Capacidad y disposicion para trabajar bajo metas y
. objetivo
® Saber interrelacionarse y trabajar en equipo.
Disponibilidad inmediata.

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucién y archivo de documentos técnicos.
Efectuar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos en las areas de los
. istemas administrativos,

" [Recopilar y preparar informacién para estudios de investigacion y analogos.
Distribuir, supervisar y coordinar los trabajos de impresién de acuerdo a especialidades, materiales y
. [costos de las obras.
-/ [Revisar las pruebas ¢

solicitado.
Realizar pedidos de n

existencia de los mismos.
“;\;55570}9,\ Recepcionar y archivar copias de los trabajos que realiza la imprenta.

OOk PE"JOZ(O\ Otras funciones de su competencia que le encargue el Jefe de la Oficina de administracién o el Jefe de
2\ lUnidad. '
Realizar trabajos de diagramado para impresién de folletos, revistas y similares a todo color. Disefiar y
Q’;crear bocetos para afiches, logotipos y otros disefios graficos y distribuir los colores y dimensiones del

'~ |disefio en tamario original para su posterior reproduccién.

Representar figuras en alto relieve o tercera dimensién y determinar la cantidad de material a utilizar.
Coordinar con los usuarios, criterios para el disefio y realizacién de los trabajos artisticos encomendados.
Operar maquinas como guillotina de mano, anillados, enmicados y espiralados.

Otras funciones que le asig ne el Jefe inmediat

2si6n y controlar la calidad de los trabajos realizados de acuerdo a Io

de impresién y de mantenimiento de taller, asi como controlar I3

Direccién Regional Sectrial de Educacién Tacna -
Carretera Calafia Km. 11

Lugar de Presentacién de Servicio
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Duracion de Contrato

cada mes previa evaluacion.

Contraprestacion Mensual

los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Experiencia

eriencia General: Experiencia minima de dos (02)

afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
Experiencia minima un (01) afio en el sector publico.

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudios.

Requisito minimo:

Egresado de las carreras técnicas de secretariado
ejecutivo computarizado, administracion y/o Bachiller en
las carreras de Derecho, o carreras afines.

Cursos y/o estudios de
especializacion.

o Cursos de secretariado ejecutivo.
« Capacitaciones inherentes al cargo.

Conocimiento para el puesto y/o
cargo minimos o indispensables y
deseables.

Conocimiento en Gestion Publica.
Conocimiento en secretariado.
Conocimientos de computacion e informatica.

Competencias

Atencion a los administrados.
Archivar documentacion.

& Lugar de Presentacién de Servicio

Tramite documentario, carga y descarga de expedientes.
Llevar los libros de registros de expedientes.
Derivar los expedientes ingresados a las diversas Areas de la DRET.
Seguimiento de los expedientes ingresados.

Custodia y distribucién de los bienes
Redaccién de INFORMES, MEMORANDUMS, OFICIOS.
Otras funciones que asigne el Jefe inmediato.

e Capacidad y disposicion para trabajar bajo metas
y objetivos.

e Capacidad para trabajar en equipo.
Disponibilidad para la atencién de documentos.
Capacidad para interrelacionarse y trato con el

publico.

Direccion Regional Sectorial de Educacién Tacna -
Carretera Calana Km. 11

Duracién de Contrato

Inicio: 16 de enero al 28 de febrero 2017 renovable cada
mes previa evaluacion.

Contraprestacion Mensual

S/ (1,800.00) Dos Mil Ochacientos y 00/100 soles.
Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.

Inicio: 16 de enero al 28 de febrero 2017 renovable

S/. (1,600.00) Mil seiscientos y 00/100 soles. Incluye
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xperiencia General: Experiencia minima de tres (03)
afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia

Experiencia Especifica:
Experiencia minima de dos (02) afio en el Sector Publico.
(cargo a desemperiar)

Formacién Académica, grado
cadémico y/o nivel de estudios

Requisito minimo: Titulado en Ingenieria Informatica,
contabilidad, colegiado y habilitado.

Cursos y/o estudios de especializacién

Capacitacién relacionada al perfil.

Conocimiento para el puesto y/o cargo:
minimos o indispensables y deseables

b

i

Conocimientos en Ofimatica en nivel intermedio.
Sistema Integrado de Administracién Financiera
SIAF-SP.

Conocimientos de la legislacién laboral del sector
educacion.

Sistemas SUP-PDT PLANILLAS-AFP NET

Competencias

oordir y controlar la ejecuién de pagos autorizados.
Expedir constancias de pagos y descuentos de haberes.

Capacidad y disposicién para trabajar bajo metas y|
objetivos.

Responsabilidad para la ejecucioén de planillas.
Saber interrelacionarse y trabajar en equipo.
Disponibilidad para la atencién de documentos.

Ejecutar Resoluciones que indiquen el pago de remuneraciones, pensiones, encargos Y
otros.

Mantener actualizado el Sistema Unico de Planillas.
Preparar y controlar los pagos por diversos conceptos y conciliar la informacién con las|
oficinas de Contabilidad y Tesoreria.

Ejecutar los descuentos debidamente autorizados, en forma oportuna.

Remitir informacién de la ejecucion de planillas a las oficinas de Presupuesto. Contabilidad
y Tesoreria.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracion o Jefe de la Unidad

Lugar de Presentacién de Servicio

dentro del campo de su competencia.

 Direccién Regional Sectorial de Educacién Tacna

-Carretera Calafia Km. 11

Duracién de Contrato

Inicio: 16 de enero al 28 de febrero 2017 renovable|
cada mes previa evaluacion.

Contraprestaciéon Mensual

S/. (2,600.00) Dos mil seiscientos soles.
Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador.
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2.10. TECNICO ADMINISTRATIVO EN LOGISTICA

Experiencia general: Experinci minima de tres (03) afios en el :
sector publico y/o privado.

Experiencia Experiencia especifica: Experiencia minima de dos (02) afios en
| sector publico, en el Sistema Nacional de Abastecimiento durant
os dltimos cinco afios. Deseable en el Sector Educacion.

Formacion académica,Requisito Minimo: Bachiller en administracién, Economia,

grado académico y/o nivel ontabilidad, Ingenieria comercial y otras carreras afines.

de estudio

dquisiciones de bienes y servicios con el Estado o en tema
relacionados al cargo a desempefiar, no menor de 100 horas.
Capacitacién en uso y manejos de los sistemas publicos SIGA.
Dominio del SIAF —SP

- Contrataciones y adquisiciones.

Disefio de estudio de mercado.

Ofimatica.

Manejo del SIGA-SIAF

De preferencia contar con Acreditacion OSCE

Capacidad y disposicion para trabajar bajo metas y objetivos.
Saber interrelacionarse y trabajar en equipo.

Sapacitacion en gestién publica, diplomados en contrataciones )%

ursos Yy/o estudios d
specializacion

IConocimiento para el
puesto y/o cargo: minimos o
indispensables y deseables.

Competencias

Elaborar expedientes de contratacién, estudios de mercado para las compras de
bienes y servicios en los procesos de seleccién y contratacién de acuerdo al Plan Anual
de Contrataciones.

e Apoyar a los Comités Especiales en la elaboracién de Bases, elaborar
documentaciones para la conduccién de los procesos de seleccién en el marco de la
normatividad vigente.

Girar 6rdenes de compra y servicios.
e Elaborar certificacion presupuestal.
g s Apoyar en la reseccion, revision y tramitacién de las solicitudes de cotizacién, cuadro|

{{5“5 comparativo de cotizaciones, érdenes de compra, guias de internamiento, pedidos de
13 /Ok\:ggg pgﬁg‘,\, : comprobantes de salida, 6rdenes de servicios y otros documentos.
& A

Monitorear los procesos de seleccion y registrar los avances mensualmente.
Realizar otras funciones de su competencia que le encargue la administracion.
Verificacién de los pedidos de compra y servicios y términos de referencia y/o
especificaciones técnicas.

e Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

Lugar de prestacién del |Direccién Regional Sectorial de Educacién Tacna - Carretera

ervicio alana Km. 11
Duracion del Contrato Llnicio: 16 de enero al 28 de febrero 2017 renovable cada mes previa
valuacion.

Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asfi como toda deduccion
plicable al trabajador.

Contraprestacion mensualE/. (1,800.00) Mil Ochocientos soles.

&

LEIWRE
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2.3. ESPECILISTA EN ABASTECIMIENTO

Experiencia general: Experiencia minima de cuatro (04) afios en

| sector publico y/o privado.

Experiencia Experiencia especifica: Experiencia minima de tres (03) afios en
el sector publico, en el Sistema Nacional de Abastecimiento durante
: los Ultimos cinco afios. Deseable en el Sector Educacion.
Formacién académica, * Requisito Minimo: Titulado en administracién, Economia,
grado académico y/o nivel (Contabilidad, Ingenieria comercial y carreras afines, colegiado y
de estudio habilitado. .

Capacitacién en gestion publica, contrataciones y adquisiciones del

REQUISITOS JL

Cursos y/o estudios de Estado o en temas relacionados al cargo a desempeniar, no menor
specializacién de 100 horas.
IConocimiento para el * Contrataciones y adquisiciones del Estado

puesto y/o cargo: minimos o
indispensables y deseables.

* Disefio de expedientes de contratacién.

* Disefio de estudio de mercado.

* Ofimatica.

* Manejo del SIGA-SIAF

* Contar con Acreditacién OSCE

* Realizar procesos de seleccién

Capacidad y disposicién para trabajar bajo metas y objetivos.
* Saber interrelacionarse y trabajar en equipo.

Disponibilidad para | ion d

Competencias

e S

e contratacion, estudios de mercado y demas acto
preparatorios correspondiente a los procesos de seleccién y contrataciéon de acuerdo
al Plan Anual de Contrataciones.

* Apoyar a los Comités Especiales en la elaboracién de Bases, Actas y otra
documentacion para la conduccién de los procesos de seleccién en el marco de la
normatividad vigente.

e Apoyar en la revisién y tramitacion de las solicitudes de cotizacion, cuadro comparativo
de cotizaciones, 6rdenes de compra, guias de internamiento, pedidos de comprobante

de salida, érdenes de servicios, pélizas y otros documentos.

Monitorear los procesos de seleccién y registrar los avances mensualmente.

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue la administracion.

Elaboracién de solicitudes de Certificacion Presupuestal, Notas de Modificacién,

Consolidacién de requerimientos para el plan anual de contrataciones.

Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

nicio: 16 de enero al 28 de febrero 2017 renovable cada mes previa
valuacion.
Contraprestacion mensual':/. (2,600.00) Dos mil Seiscientos soles.

Buracion del Contrato LI

Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
plicable al trabajador.
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2.12 TECNICO ADMINISTRATIVO EN KARDEX

REQUISITOS R TREEALLE ; :
Experiencia General: Experiencia minima de dos (02) afios en
Experiencia el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
Experiencia minima un (01) afio en el Sector Publico.

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Requisito minimo: Bachiller en las carreras de contabilidad,
economia, administracién de empresas, ingeniera comercial,
informatica, o carreras afines.

Cursos y/o estudios de
especializacién

. Capacitaciones inherentes al cargo
. Conocimiento de ofimatica en nivel intermedio.
. Conocimiento del SIGA.

Conocimiento para el puesto y/o
cargo: minimos o indispensables y
deseables

. Conocimientos en Ofiméatica en nivel intermedio.
. Sistema Integrado de Gestién Administrativa SIGA.
. Gestion Publica.

Competencias

« Capacidad y disposicién para trabajar bajo metas y objetivos.

. Saber interrelacionarse y trabajar en equipo.
Disponibilidad para la atencién de documentos

pales Funciones a Desal Iy
Registro de Ordenes de Compra al Sistema Integrado de Gestién Administrativa -SIG
e Registro y Emisién de Notas de Entrada de Almacen al Sistema Integrado Administrativa-SIGA
de: Transferencias, Donaciones, BIAE 2016-2017, Saldos, etc. .
e Emisién de Pedidos Comprobantes de Salida de la Sede DRSET y 11.EE. de la UGEL Tarata,
Candarave, Jorge Basadre, Programas: PELA (BIAE 2016-2017), PRECOD, PREVAED,
ACCESO
e Control y Emisién de PECOSAS de la salida de combustible de almacén.
¢ Codificacién y Ordenamiento de bienes que ingresan al Area de Almacén.
e Control de salida de bienes de almacén.
e Elaboracion del movimiento del almacén (cierre mensual-informacion contable).
e Atencién de documentos recibidos del Area de Kardex.
e Conocimiento de Software Informéaticos (Base de Datos).
e Apoyar en la actualizacién de Tarjetas de Control Visible (BINCARD) en forma diaria.
e Apoyar permanentemente en la verificacion del stock de inventario de los bienes de almacén
« Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Contabilidad dentro del campo de su
competencia.
Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

ireccién Regional Sectorial de Educacién Tacna -Carretera
Calafia Km. 11
Inicio: 16 de enero al 28 de febrero 2017 renovable cada mes
previa evaluacion.

S/. (1,800.00) Mil ochocientos y 00/100 soles. Incluye los
montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion

Lugar de Presentacion de Servicio

Duracién de Contrato

Contraprestacién Mensual




ADENDA A LA DIRECTIVA N° 01-2017-UPER-OAD-
DRSET/GOB.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 2017

1. GENERALIDADES

1.1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:

Cantidad |Gestion Administrativa Categoria
01 Especialista en Procesos Administrativos Disciplinarios Profesional
01 Especialista en Abastecimiento : Profesional
01 Especialista en Patrimonio Profesional
01 Especialista en Contabilidad Gubernamental Profesional
01 Especialista en Presupuesto Profesional
01 Especialista en Imagen Institucional y RR PP. Profesional
01 Especialista en Nexus Profesional
01 Especialista de Sistema de Planillas Profesional
01 Especialista en RR.HH — Personal Profesional
01 Especialista Pedagégico Area de Ingles Profesional
02 Técnicos Administrativos en Logistica Técnico
01 'Técnico Administrativo en Tesoreria-Caja Técnico
01 Técnico Administrativo en Almacén Técnico
01 Técnico en Asistencia Social Técnico
01 Técnico Administrativa — Secretaria Técnico
01 Chofer Profesional-DRSET Auxiliar
01 IAsistente Administrativo Notificador Auxiliar
01 Asistente administrativo impresiones/apoyo chofer Auxiliar
02 Personal de servicio- Seguridad DRSET Auxiliar
01 Personal de servicio-Oficinas DRSET uxiliar

1.2. Dependencia, unidad organica y/o areas solicitantes

Direccién

Administracion

Unidad de Personal
Unidad de Abastecimiento
Unidad de Presupuesto
Unidad de Patrimonio
Unidad de Contabilidad
Unidad de Tesoreria
Unidad de Tramite Documentario
Presupuesto

Almaceén

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
DIRECCION REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION - TACNA
1.4. Base Legal

e Constituciéon Politica del Pera.

Pagina 1



Ley N° 28044, Ley General de Educacién.
Ley N° 30518, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio 2017.
Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legislativo 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios.

e Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-
PCM.

* Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

2. PERFIL DEL PUESTO. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO Y CONDICIONES
ESENCIALES DEL CONTRATO

2.1. TECNICO EN ASISTENTE SOCIAL

afnos en el

o] g : Experiencia minima de dos (02)
sector publico y/o privado.
Experiencia especifica: Experiencia minima de un (01) afio en el
isector publico, durante los Ultimos cinco afios. Deseable en el Sector
Educacion.
Formacién académica, [Requisito Minimo: Bachiller en la especialidad de Asistencia Social.

rado académico y/o

ﬁivel de estudio

ursos y/o estudios de [Capacitacion en asistencia social en el sector educacion, o en temas

Experiencia

specializacién relacionados al cargo a desempeniar.
;, 7 [Conocimiento parael |+ Conocimientos en Ofimética en nivel intermedio.
~. |puesto y/o cargo: * Conocimiento de temas sobre asistencia social en sector publico.
- I j/minimos o
A " lindispensables y
%, Jrre o /deseables.
,;\:\: TACN ;{\r‘:”f Competencias Iniciativa, pro actividad e innovacion.

Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad de analisis y agilidad para solucién de conflictos.
Capacidad trabajar baj i

=
PV PESA,
\V OE PER s "/

os subsidios correspondientes a los docentes y personal

OO ... OZ% i 4 | :

IS/ NS administrativo de las Il. EE. por licencia con goce de haber por salud.

: ‘g e Tramitar las certificaciones o solicitudes pos salud.

) & e Tramitar las licencias por enfermedad del personal docente y administrativo de la
Y N & DRSET.

\f ;\/ * Realizar visitas domiciliarias al personal con licencia por salud cuando el caso amerite.

Disponibilidad para trabajar en horario acorde con la necesidad de la Direccién Regional
de Educacion.
e Otras inherentes al cargo.

i o i s

o

Lugér de preéfaciéh del Direccion RegionaI\\SectoriaI de Educaéibn Tacna - Carretera Calana

ervicio Km. 11 :
Duracién del Contrato |Inicio: 16 de enero al 28 de febrero 2017 renovable cada mes previa
evaluacion.
Contraprestacion S/. (1,800.00) Mil Ochocientos 00/100 Soles. Incluye los montos y
mensual @filiaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

PAcing 9



2.2. ESPECILISTA EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS

B agju. DEL. PUESTO '
REQUISITOS o EUT

Experlencla general Experiencia minima de tres (03) afios en
el sector publico y/o privado.

IExperiencia Especifica: Tener experiencia minima de dos (02)

afios en el sector publico (cargo a desempefiar).

Experiencia Experiencia Especifica:

e Tener experiencia en Gestion Publica: Recursos
Humanos y/o Asesoria Legal.

e Tener como minimo 02 afios en el ejercicio profesional
de la abogacia y/o comisiones de procesos

— 5 iBeipliatios:
'.Formaciéon Académica, grado * Requisito minimo: Titulo Profesional de Abogado,

académico y/o nivel de estudios debidamente colegiado y habilitado.

Cursos y/o estudios de Capacitacion en gestion publica y/o temas relacionados al cargo

especializacion a desempefiar.

Conocimiento para el puesto y/o |+ Derecho laboral publico, conocimientos de los Regimenes

cargo: minimos o indispensables y| Laborales del Sector Educacién (Decreto Legislativo N° 276,

deseables Ley N° 24029, Ley N° 29062, Ley N° 27444, Decreto
Legislativo N° 1057, Ley N° 30057).

« Derecho administrativo y procesos, administrativos
disciplinarios.

« Manejo de sistemas de informacion.

Competencias ¢ Busqueda de la informacion.
, ¢ Orientacion hacia el logro.
e Interés por el orden y la claridad,
e iniciativa.
e Comprension Interpersonal.
e Orientacioén de servicio al usuario.

Trabajo en eg peracion.

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

e Desarrollar acciones de apoyo en la atencion oportuna de las denuncias ingresadas a
COPROA y la Secretaria Técnica de las autoridades del PAD.

e Apoyar en la resolucion de casos de procesos administrativos pendientes y los que
ingresan a COPROA y la Secretaria Técnica.

e Registrar los expedientes concluidos y en tramite en la COPROA y la Secretaria Técnica
de las autoridades del PAD.

e Administrar el usuario del IDENTICOLE para dar respuesta a los reportes y reclamos que

lleguen a la DRSET a través del Portal Web del IDENTICOLE.

Coordinar con los especialistas de la UGEL y comunicar las respuestas a los solicitantes

en el plazo, para responder los reportes y reclamos del IDENTICOLE.

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

Emitir informes de pronunciamiento de Instauracién de Procesos Administrativos

Disciplinarios.

e Emitir informes finales sobres los procesos instaurados por las Comisiones de Procesos.
Preparar los informes de instauracion de procesos administrativos.
Elaboracién de los Pliegos de Cargos.
Elaboracién de proyectos de Resolucion.
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Emitir Informes técnicos en aplicacion de la Ley Servir.
Participacion de Informes Orales de la Comision.
Integrar la Secretaria Técnica.

Realizar otras funciones que le encargue la Direccion o

i

Sertarla Técnica.

: Lgr de Presentacion de ervicio Direccién Regional Setorlal de Educacién Tacna -
Carretera Calana Km. 11

Duracién de Contrato Inicio: 16 de enero al 28 de febrero 2017 renovable
cada mes previa evaluacion.

Contraprestacién Mensual S/. (2,600.00) Dos mil seiscientos soles.
Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador. J

2.3. ESPECILISTA EN ABASTECIMIENTO

Experiencia general: Experiencia minima de tres (03) afios e
sector publico y/o privado.

Experiencia Experiencia especifica: Experiencia minima de dos (02) afios en
: | sector publico, en el Sistema Nacional de Abastecimiento durante

los ultimos cinco afos. Deseable en el Sector Educacion.

Formacién académica, * Requisito Minimo: Titulado en administracion, Economia,

grado académico y/o nivel [Contabilidad, Ingenieria industrial y carreras afines, colegiado vy

de estudio habilitado.

Capacitacién en gestion publica, contrataciones y adquisiciones del

Cursos y/o estudios de Estado o en temas relacionados al cargo a desempefiar, no menor,

especializacion de 100 horas.

Conocimiento para el » Contrataciones y adquisiciones.

puesto y/o cargo: minimos of Disefio de expedientes de contratacion.

indispensables y deseables.|* Disefio de estudio de mercado.

» Ofimatica.

Manejo del SIGA-SIAF
Contar con Acreditacion OSCE

= ‘[Competencias « Capacidad y disposicién para trabajar bajo metas y objetivos.
Saber interrelacionarse y trabajar en equipo.
Disponibilidad para la atencion de documentos.

e Elaborar expedientes de contratacion, estudios de mercado y demas acto
preparatorios correspondiente a los procesos de seleccion y contratacion de acuerdo
al Plan Anual de Contrataciones.

e Apoyar a los Comités Especiales en la elaboracion de Bases, Actas y otra
documentacién para la conduccién de los procesos de seleccion en el marco de la
normatividad vigente.

e Apoyar en la revisién y tramitacion de las solicitudes de cotizacion, cuadro comparativo
de cotizaciones, 6rdenes de compra, guias de internamiento, pedidos de comprobantes
de salida, 6rdenes de servicios, pélizas y otros documentos.

Monitorear los procesos de seleccion y registrar los avances mensualmente.

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue la administracion.

Elaboracién de solicitudes de Certificacion Presupuestal, Notas de Modificacion,

idacién d uerimient | plan anual de contrataciones
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Duracion del Contrato Inicio: 16 de enero al 28 de febrero 2017 renovable cada mes previa
evaluacion.

Contraprestacion mensuallS/. (2,600.00) Dos mil Seiscientos soles.

Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

2.4. ESPECILISTA EN PATRIMONIO

.

Experiencia General: Experiencia minima de tres (03)
afios en el sector publico y/o privado.

¥ s S

Experiencia Experiencia Especifica:

Experiencia minima de dos (02) afios en el Sector|
Publico. (cargo a desempeiar)

Formacioén Académica, grado Requisito minimo: Titulado en Economia,
académico y/o nivel de estudios  |Administracion, Contabilidad, ingenieria Industrial.

Cursos y/o estudios de Gestion Patrimonial, Normatividad y procedimientos del
especializacion Sistema Nacional de Bienes, Normatividad Publica y del

Sector Educacion o temas relacionados al cargo a
desempefiar los ultimos cinco afios.

Conocimiento para el puesto y/o e Gestién Publica.
cargo: minimos o indispensables y - - ]
deseables e Manejo del médulo de bienes inmuebles
(SINABIP); siga, médulo de revaluacién.
» Ofimatica.

Competencias

e Orientacién hacia el logro
e Trabajo en equipo y cooperacion
e Interés por el orden y la claridad
e Busqueda de la informacién

e |Iniciativa

e__Conocimiento organizacional

Apoyar en el registro y control patrimonial actualizado en el médulo siga patrimonial.
Elaborar y verificar el inventario de bienes, muebles e inmuebles patrimoniales de II.EE.
Elaborar los estados mensuales de bienes, activo fijo y bienes no depreciables.
Actualizar el ajuste del valor monetario de los activos fijos
Realizar otras funciones que encargue su superior inmediato.

Direccién Regional Sectorial de Educacién Tacna -
Carretera Calana Km. 11

) Inicio: 16 de enero al 28 de febrero 2017 renovable cada
Duracién de Contrato mes previa evaluacion.

Lugar de Presentacion de Servicio

S/. (2,600.00) Dos mil seiscientos soles.
Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Contraprestacion Mensual
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2.5. ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

Eperiencia General: Expeienm n|ma de tres (03) afios en:

Experiencia el sector publico y/o privado.
[Experiencia Especifica: Experiencia minima de dos (02) afios
en el Sector Publico.(cargo a desemperiar)
Formaciéon Académica, grado Requisito minimo: Titulado y habilitado en la carrera de
lacadémico y/o nivel de estudios |Contabilidad. '
ursos y/o estudios de Cadakitaci e iohddd ai- i
= pacitacion relacionada al perfil o programas en sistemas
P——— e ladministrativos de contabilidad, con un minimo de 100 horas
académicas y una antigua no mayor a 5 afios.
Conocimiento para el puesto y/o o Capacitacion en el Sistema Integrado de Administracion
cargo: minimos o indispensables Financiera SIAF SP.
y deseables e Capacitacion del sistema de Gestion Administrativa SIGA

Capacitacion en la elaboracién de Estados Financieros en
el sector publico. Conocimiento para el puesto y/o cargo:
e Solidos conocimiento en el manejo del Sistema Integrado
de Administracién Financiera SIAF-SP.
Andlisis de cuentas.
Dominio de Ofimatica nivel basico.

Competencias

Lugar de Presentacién de Servicio

Actitud de servicio.

Trabajo en equipo y bajo presion.
Iniciativa, proactividad e innovacion.
Liderazgo, planificacion y organizacion.

Revisar documentos sustentatorios de Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio y Planillas
(Activos, Cesantes y Programas) previo al registro de Fase Devengado del SIAF SP -
Formalizacién del Devengado previa verificacién de la recepcion satisfactoria de los bienes,
prestacion satisfactoria de los servicios, cumplimiento de los términos contractuales.
Realizacién de Planilla de Viaticos en Sistema Integrado de Administracion Financiera ( SIAF)
para los diferentes trabajadores de la DRSET y Programas Presupuéstales

Realizacién de Calculo de Intereses D.U 037, 30% Preparacion de Clases y otros

Revision de las Cajas Chicas de la DRSET, Ugel Tarata ,Candarave y Jorge Basadre
Contabilizacién de Registros Administrativos para su Integracion al Balance

Registro en el SIAF Fase de Certificacion; Compromiso Anual, Compromiso y Devengado de
Resoluciones del D.S.068, D.U.088, SUNAT Y ESSALUD Fraccionamiento

Elaboracién de célculo de las Planillas de Viaticos y Rendicion de Viaticos a través de SIAF
Efectuar Arqueos sorpresivos al FPPE Caja Chica en coordinacién con la Unidad de Tesoreria
de forma periédica.

Efectuar Arqueos sorpresivos en forma mensual de caja (efectivo y cheques en cartera) de la
Unidad de tesoreria (FTE. FTO. RO).

Certificacion de Apertura, Compromiso y Devengado de FPPE de Caja Chica de la DRSET y
UGELs
i Contabilidad.

Direccion Regional ectorlal de Educacion Tacna -
Carretera Calana Km. 11

Inicio: 16 de enero al 28 de febrero 2017 renovable

Duracion de Contrato cada mes previa evaluacion.

PAcina 6



. S/. (2,600.00) Dos Mil Seiscientos soles.
Contraprestacion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador.

2.6. ESPECIALISTA EN FINANZAS Y PRESUPUESTO

Experiencia General: Experiencia minima de tres (3)as en el
sector publico y/o privado.

Experiencia e =
Experiencia Especifica:
Experiencia minima de dos (02) afios en el Sector Publico.
Requisito minimo: Titulado en administracién, Economia,
Formacion Académica, grado Contabilidad, Ingenieria industrial y carreras afines, colegiado y
facadémico y/o nivel de estudios |habilitado.
Cursos y/o estudios de Capacitacion relacionada al perfil o programas en sistemas
lespecializacion administrativos de presupuesto, con un minimo de 100 horas
{académicas y una antigua no mayor a 5 afios.
Conocimiento para el puesto y/o e Capacitacion en el Sistema Integrado de Administracion
cargo: minimos o indispensables Financiera SIAF SP.
y deseables e Capacitacion del sistema de Gestion Administrativa SIGA

Dominio del manejo del sistema SIAF, modulo
presupuestario, administrativo y planillas.
Dominio de Ofimatica nivel basico.
Actitud de servicio.

Trabajo en equipo y bajo presién.
Iniciativa, proactividad e innovacion.
Liderazgo, planificacién y organizacion.

Competencias

Elaborar el proyecto del presupuesto anual de la Direccion Regional de Educacion y realizar su
modificaciones, sobre la base de los objetivos y metas regionales y locales.

e Participar y coordinar con la Oficina de Administracion, respecto a la formulacién del anteproyecto
del presupuesto Regional y establece las metas correspondientes.

e Elaborar la programacion de calendario anual, para su aprobacion en coordinacién con la oficing
de Administracion.
Realizar el analisis y evaluacién de la ejecucion presupuestaria.
Procesar la informacion presupuestal en todas sus fases en el Sistema Integrado de
Administracion.

e Financiera- modulo presupuesto y brindar esta informacioén a la instancia correspondiente del
Gobierno Regional.

e Estudiar, proponer, revisar y elaborar proyectos de Resolucién sobre modificaciones|
presupuestarias en coordinacién con la oficina de Administracion.

* Controlar la ejecucion y la distribucion de plazas presupuestadas y de incremento en coordinacion
con la Unidad de Racionalizacion.
Certificar la disponibilidad presupuestal propuestas por la oficina de administracién.
Revisar los Proyectos de Resolucién que implique afectacion presupuestaria.
Emitir opinién técnica sobre asuntos de presupuesto y afines conforme a las normas v,
dispositivos vigentes.

e Ofras funciones que le asigne el Director de Gestion In;tm?lonal dentro del campo de su
com etenma

Direccion Regional Sectorial dcacn acna -
arretera Calana Km. 11

4%,

Lugar de Presentacion de Servicio
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Duracion de Contrato ‘ Inicio: 16 de enero al 28 de febrero 2017 renovable
cada mes previa evaluacion.

Contraprestacion Mensual S/. (2,600.00) Dos Mil Seiscientos soles.

Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

2.7. ESPECIALISTA EN IMAGEN INSTITUCIONAL Y RELACIONES PUBLICAS

Experiencia General: Experiencia minima de tres (03)
len actividades relacionadas al periodismo y/o relaciones

Experiencia Experiencia Especifica:

Experiencia minima de dos (02) afios en el Sector Publico.
(cargo a desempefiar)

Formaciéon Académica, grado Requisito minimo: Titulado en la especialidad de Ciencias
cadémico y/o nivel de estudios _ |de la Comunicacién, colegido y habilitado.

Cursos y/o estudios de Edicién de audio y video.

pecializacion ! Disefio gréafico (Corel Draw y Photoshop).

Seminarios o talleres relacionados al periodismo y/o
relaciones publicas.

Conocimiento para el puesto y/o |Ofimatica en nivel intermedio.

cargo: minimos o indispensables y Disefio web en nivel basico.

deseables Protocolo y ceremonial.
Redaccién, fotografia y filmacion.
Competencias Orientacion a resultados.

Comunicacion efectiva.

Actitud de servicio.

Trabajo en equipo y bajo presion.
Iniciativa, proactividad e innovacion.
Liderazgo, planificacién y organizacion.
Pensamiento l6gico.

o Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar los programas de imagen institucional de la
Direccién Regional de Educacién, mediante un adecuado uso de las comunicaciones, en
armonia con la politica institucional.

e Mantener informada a la Prensa Regional y a la opinién publica sobre las actividades de la |
Direccién Regional de Educacion, respecto a sus actividades en cumplimiento de sus
objetivos, |f programas, planes y servicios brinda.

o Organizar las conferencias de prensa, ceremonias, celebraciones y eventos que ofrece la
Direccién Regional de Educacion de Tacna.

e Mantener oportunamente informado a la Direccién Regional y a los érganos que
corresponda sobre el concepto de la opinién publica para su respectivo analisis.

o Establecer y mantener contacto con las entidades publicas y privadas del ambito regional, a
fin de lograr una mejor comunicacién de la Direccién Regional de Educacion en el
cumplimiento de sus acciones.

e Verificar acciones de informacién y orientacion periodistica, relacionados con los objetivos,
.planes, programas, proyectos y actividades de la Direccién Regional de Educacion.

e Elaborar y difundir manuales, guias, cartillas para orientar a los usuarios de los servicios
que brinda la Direccién Regional de Educacion.

Establecer mecanismos que permitan consolidar una buena imagen institucional.
Supervisar la diagramacion, edicion, impresion y distribucién de los documentos
informativos de la Direcciéon Regional de Educacion.

Actualizar el portal WEB de la Direccién Regional de Educacién Tacna.

e Otras funciones que le asigne el Director Regional de Educacién dentro del campo de su

L comnetencia
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CONDICIONES Escencmt.as aﬁt; N
CONDICIONES b e ':-:TALLE .
Lugar de Presentacion de Servicio Direccion Reglonal Sectorlal de Educacion Tacna

-Carretera Calafia Km. 11
Inicio: 16 de enero al 28 de febrero 2017

renovable cada mes previa evaluacion.

S/. (2,600.00) Dos mil seiscientos soles.
Contraprestacién Mensual Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador.

Duracién de Contrato

2.8. ESPECILISTA EN NEXUS

IPERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS _ ’

Experiencia General: Experiencia minima de cinco (05)
afos en el sector publico y/o privado.

Experiencia Experiencia Especifica:
Experiencia minima de dos (02) afios en el Sector Publico
manejo de sistema NEXUS.

Formacion Académica, grado Requisito minimo: Egresado y/o Bachiller en Ingenieria en
académico y/o nivel de estudios Informatica y Sistemas

Cursos y/o estudios de Capacitacion en Gestién Publica, NEXUS y temas
especializacion relacionados al cargo a desempeiiar.

ol - Gestion Publica,
\Conacimignto para 61 puseto ¥io., ... Manejo de Sistema Informaticos del Sector Educacion.
cargo minimos o indispensables y

|deseable - Gestion de Sistema NEXUS
-Manejo y administracion de base de datos.

Operacion y analisis de sistemas
Orientacion hacia el logro
Busqueda de la informacion
Iniciativa

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

Competencias

g)‘\ Ejecutar y validar los procesos dispuestos por el Ministerio de Educacion referente a los
compromisos de desemperio en el sistema NEXUS.

= b) Proyeccién de actos Resolutivos de designacion, desplazamiento de personal docente y
administrativo.

c) Realizar los envios de la Data al MINEDU con la actualizacion respecto a los beneficios de ATS,
subsidio por luto, sepelio y CTS de docentes de la jurisdiccién de la DRSET.

d) Registrar los procesos de aprobacién de cuadro de Horas de la Instituciones Educativas EBR —
Secundaria —Técnico productiva.

e) Realizar los procesos de contratacion docente y administrativa

f) Otras funciones que le asigne su superior inmediato.

Direccion Regional Sectorial de Educacion Tacna
-Carretera Calafia Km. 11

Duracién de Contrato Inicio: 16 de enero al 28 de febrero 2017
renovable cada mes previa evaluacion.

Lugar de Presentacién de Servicio

z
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Contraprestacién Mensual

S/. (2,600.00) Dos mil seiscientos soles.
Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.

2.9. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN SISTEMA DE PLANILLAS

Experiencia General: Experieca minima d
afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Experiencia Especifica:
Experiencia minima de dos (02) afio en el Sector Publico.
(cargo a desempeiiar)
Formacién Académica, grado Requisito minimo: Bachiller en y/o Técnico en
facadémico y/o nivel de estudios Informética, contabilidad, colegiado y habilitado.

Cursos y/o estudios de especializacion :

Capacitacion relacionada al perfil.

Conocimiento para el puesto y/o cargo:
minimos o indispensables y deseables

educacion.

Conocimientos en Ofimatica en nivel intermedio.
Sistema Integrado de Administracién Financiera
SIAF-SP.

Conocimientos de la legislacién laboral del sector]

Sistemas SUP-PDT PLANILLAS-AFP NET

Competencias

otros.

oficinas de Contabilidad y Tesoreria.

y Tesoreria.

dentro del campo de su competencia.

Lugar de Presentacion de Servicio

objetivos.

_Disponibilidad

Cordinar controlar la ejecién de pagos autorizados.
Expedir constancias de pagos y descuentos de haberes.
Ejecutar Resoluciones que indiquen el pago de remuneraciones, pensiones, encargos VY|

Mantener actualizado el Sistema Unico de Planillas.
Preparar y controlar los pagos por diversos conceptos y conciliar la informacién con las

Ejecutar los descuentos debidamente autorizados, en forma oportuna.
Remitir informacién de la ejecucion de planillas a las oficinas de Presupuesto. Contabilidad

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracién o Jefe de la Unidad

Capacidad y disposicién para trabajar bajo metas y

Responsabilidad para la ejecucion de planillas.
Saber interrelacionarse y trabajar en equipo.
para Ia atencion

Direccién Regional Sectorial de Educacién Tacna
-Carretera Calafia Km. 11

Duracién de Contrato

Inicio: 16 de enero al 28 de febrero 2017 renovable
cada mes previa evaluacion.

Contraprestaciéon Mensual

S/. (2,600.00) Dos mil seiscientos soles.
Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador.

2.10. TECNICO ADMINISTRATIVO EN LOGISTICA
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Experiencia general: Experiencia minima de dos (02) afios en el
sector publico y/o privado.

Experiencia Experiencia especifica: Experiencia minima de un (01) afio en el
sector publico, en el Sistema Nacional de Abastecimiento durante
los ultimos cinco afios. Deseable en el Sector Educacion.

Formacioén académica,Requisito Minimo: Bachiller en administracién, Economia,
grado académico y/o nivelContabilidad, Ingenieria industrial y otras carreras.
de estudio

Capacitacion en gestion publica, diplomados en contrataciones vy
adquisiciones de bienes y servicios con el Estado o en temas|
relacionados al cargo a desempefiar, no menor de 100 horas.

Capacitacion en uso y manejos de los sistemas publicos SIGA —

Cursos y/o estudios de
especializacion

SIAF.

» Contrataciones y adquisiciones.
Conocimiento para el » Disefio de estudio de mercado.
puesto y/o cargo: minimos ol Ofimatica.

indispensables y deseables.|* Manejo del SIGA-SIAF

» De preferencia contar con Acreditaciéon OSCE

» Capacidad y disposicién para trabajar bajo metas y objetivos.
Competencias » Saber interrelacionarse y trabajar en equipo.

- Disponibilidad para la atencién de documentos.

S

e Elaborar expedientes de contratacion, estudios de mercado y demas acto
preparatorios correspondiente para las compras de bienes y servicios en los proceso
de seleccion y contratacion de acuerdo al Plan Anual de Contrataciones.

e Apoyar a los Comités Especiales en la elaboracion de Bases, y otras documentaciones|
para la conduccién de los procesos de seleccion en el marco de la normatividad
vigente.

e Apoyar en la revision y tramitacion de las solicitudes de cotizacién, cuadro comparativo
de cotizaciones, 6érdenes de compra, guias de internamiento, pedidos de comprobantes|
de salida, 6érdenes de servicios y otros documentos.

Monitorear los procesos de seleccién y registrar los avances mensualmente.

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue la administracion.
Verificacion de los pedidos de compra y servicios y términos de referencia y/o
especificaciones técnicas.

Direccién Regional Sectorial de Educacién Tacna - Carretera

servicio Calana Km. 11 :
Duracién del Contrato Inicio: 16 de enero al 28 de febrero 2017 renovable cada mes previa
evaluacion.

Contraprestacion mensualS/. (1,800.00) Mil Ochocientos soles.
Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
laplicable al trabajador.

2.11. TECNICO ADMINISTRATIVO EN TESORERIA-CAJA

Experiencia General: Experiencia minima de dos (02)
afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Especifica:
Experiencia minima un (01) afio en el Sector Publico.
Formacion Académica, grado Requisito minimo: Bachiller y /o Técnico Contable
lacadémico y/o nivel de estudios

Experiencia

e Capacitacién relacionada al cargo en sistemaj
Cursos y/o estudios de especializacion administrativos de tesoreria.
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Conocimiento para el puesto y/o cargo: e Conocimientos en Ofimatica en nivel intermedio.
minimos o indispensables y deseables o Sistema Integrado de Administracién Financiera
SIAF-SP y SIGA.
¢ e Gestion Publica.
Competencias L, e Proactivo
o Lidera: go e Iniciativa
e Habilidad en resolucién de conflictos
e Honestidad
e Alto sentido de responsabilidad
o Disponibilidad inmediata y exclusiva

Lugar de Presentacion de Servicio

Captacion de Ingresos por toda fuente de financiamiento (efectivo y cheque)

Venta de Documentos Técnicos Pedagégicos por encargo

Elaboracién de Recibos de Ingresos de forma ascendente por los ingresos recaudados.
Depositos del ingreso recepcionado dentro de las 24 horas de la recaudacion y su
correspondiente registro en el SIAF SP de los ingresos captados (Fase: Determinado vy
Recaudado).

Elaboracion del Registro de Venta y mantenerlo actualizado de forma diaria.

Elabora Notas de anulacién de cheques en cartera.

Continuar el tramite administrativo en la habilitacién de cheques anulados adjuntando el
requerimiento por los usuarios (FUT), pago del derecho del servicio, nota de anulacién y el

j cheque anulads, elevando al area de giro y registro.

Paga y/o conduce el pago Comprobantes de Pago a Proveedores, Retenciones y de Servicios|
Publicos (Luz, Agua y Teléfono).

ingresa al SIAF SP la fecha de todos los pagos realizados (Documentos emitidos).
Provisiona y paga con anticipacion y/o en su oportunidad los pagos de AFP y Tributos al
Estado y otros (SUNAT, PDT) segtn Cronograma.

Custodia los documentos fuentes generadores de gastos (Comprobantes de Pago con el
sustento del gasto) e ingresos (Recibo de Ingresos y boletas de depésitos) y los ordena para
su empaste.

Registra y custodia los cheques de gerencia y/o de fiel garantia de los procesos llevados a
cabo.

Conduce la entreg de Planillas de Remuneraciones al personal activo de la Sede, Educacion
Superior e Instituciones Educativas de la UGEL Tacna, Tarata, Candarave y Jorge Basadre
con sus correspondientes talones de pago.

Elabora reporte mensual de cheques pendientes de pago al 30 de cada mes y los publica en
el sportal de la Institucién.

Mantiene actualizado los aportes del PDT en el portal web del sector.

Elabora y presenta el DAOT

Archiva los reportes de Arqueo de Caja.

Participa activamente e informa de actividades en desarrollo de su area a su inmediato

Direccion Regional Sectorial de Educacion Tacna -
Carretera Calana Km. 11

Duracién de Contrato

Inicio: 16 de enero al 28 de febrero 2017 renovable cada
imes previa evaluacion.

Contraprestacién Mensual

S/. (1,800.00) Mil Ochocientos y 00/100 soles. Incluye los
montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
japlicable al trabajador.

PAcina 12



2.12 TECNICO ADMINISTRATIVO EN ALMACEN

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS ALLE = , ‘
Experiencia General: Experiencia minima de dos (02) afios en
Experiencia el sector publico y/o privado.
Experiencia Especifica:
Experiencia minima un (01) afo en el Sector Publico.
Formacién Académica, grado Requisito minimo: Bachiller en las carreras de contabilidad,
académico y/o nivel de estudios |economia, informatica o carreras afines.
Cursos y/o estudios de - Capacitaciones inherentes al cargo
especializacion « Conocimiento de ofimatica en nivel intermedio.

« Conocimiento del SIAF-SIGA.
Conocimientos en Ofimatica en nivel intermedio.
Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF-SP y

Conocimiento para el puesto y/o
cargo: minimos o indispensables y

deseables SIGA.
«  Gestion Publica.
Competencias « Capacidad y disposicién para trabajar bajo metas y
objetivos.

+ Saber interrelacionarse y trabajar en equipo.
« Disponibilidad para la atencién de documentos.

bl ko T e i . . -

e Atencion de pedidos comprobantes de salida (pecosas) de la DRSET y diferentes programas.

e Recepcionar, verificacion, control y entrega de materiales y bienes segin Orden de Compra;
Carga y Descarga de Materiales.

e Efectuar el despacho de los materiales e insumos a las dependencias que lo soliciten de acuerdo
a la programacion establecida y requerimiento aprobado.

e Mantener los registros necesarias para controlar las entradas y salidas de los materiales e
insumos. : :

e \Verificar la calidad y cantidad de los bienes remitidos de acuerdo a las especificaciones
consignadas en el requerimiento, en las bases de adjudicacién y en las respectivas érdenes de
compra. :

¢ Informar el inventario diario de los bienes almacenados y los reajustes en las tarjetas de control
visible.

e Archivar documentacién (Ordenes de Compra y Servicios).

e Custodia y distribucion de los bienes de almacén segun requerimiento.

e Elaboracién del movimiento del Aimacén (cierre mensual).

e Ofras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Abastecimientos dentro del campo de su

i

Direccion Regional Sectorial de Educacion Tacna -
Carretera Calafia Km. 11

Inicio: 16 de enero al 28 de febrero 2017 renovable
cada mes previa evaluacion.

S/. (1,800.00) Mil ochocientos y 00/100 soles.
Contraprestacion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador.

Lugar de Presentacién de Servicio

Duracién de Contrato
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2.13. AUXILIAR ADMINISTRATIVO NOTIFICADOR

Experiencia General: Experiencia lnima de dos (02) afios en
el sector publico y/o privado.

Experiencia
[Experiencia Especifica:
- Experiencia minima un (01) afio en el Sector Publico.
Formaci6én Académica, grado Requisito minimo: Estudios secundarios concluidos.

académico y/o nivel de estudios

e Licencia de conducir A-2B o superior.

e Record de conductor sin infracciones de transito no

CRTP PR mayor a 2 meses de antigliedad o declaracién jurada

especializacion

é oy ‘ notarial de no tenerlas (correspondiente a los ultimo 5
afos).
Conocimiento para el puesto y/o e Nuevo Reglamento de Transito.
cargo: minimos o indispensables y
deseables

e Toma de decisiones, planeacion y organizacion,
comunicacion efectiva oral y responsabilidad.

e Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al estrés,

Competencias puntualidad y asistencia.

e Creatividad, relaciones humanas, manejo de conflictos,

compromiso y sentido de pertenencia, presentacion

?— personal, tolerancia a la frustracion.

Conducir el vehiculo que le asigne para uso exclusivo del Servicio oficial, bajo responsabilidad.

e Realizar labores de limpieza, mantenimiento y reparacién del vehiculo a su cargo.

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

e Anotar el kilometraje, elaborar la papeleta de salida del vehiculo, verificar con el personal de

porteria las Guias de Remisién y otros documentos que autoricen la salida de materiales,

equipos, muebles y enseres de la Direccién Regional de Educcion.

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

e Llevar la Tarjeta de Mantenimiento del vehiculo dando cuenta a la Direccién Regional de
Educacion.

e Otras funciones que le asigne la Directora Regional de Educacién dentro del campo de su

com

Deccié Regional Sectorial de Educacién Tacna -

Lugar de Presentaciéon de Servicio Carretera Calafia Km. 11
Inicio: 16 de enero al 28 de febrero 2017 renovable
cada mes previa evaluacion.

S/. (1,600.00) Mil Seiscientos y 00/100 soles.
Contraprestacion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como
oda deduccion aplicable al trabajador.

Duraciéon de Contrato
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2.14. ASISTENTE ADMINISTRATIVO IMPRESIONES/APOYO CHOFER

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Experiencia minima de dos (02) afios en el
Experiencia sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:

Experiencia minima un (01) afio en el Sector Publico.
Formacién Académica, grado  [Requisito minimo: Estudios secundarios concluidos.

académico y/o nivel de estudios

Cursos y/o estudios de e Capacitacién en Corel Draw, programas de disefio
especializaciéon grafico, diagramacién y otros afines al cargo. _

e Conocimientos en Ofimatica en nivel intermedio.
e Conocimiento en manejo de documentos.
e Licencia de conducir A-2B o superior.

[Recopilar y preparar informacién para estudios de investigacion y analogos.
!

Conocimiento para el puesto y/o e Record de conductor sin infracciones de transito no
cargo: minimos o indispensables mayor a 2 meses de antigliedad o declaracién jurada
y deseables notarial de no tenerlas (correspondiente a los Gltimo 5
afos).
e Capacitacion en cursos afines al cargo.
Competencias e Capacidad y disposicion para trabajar bajo metas y

objetivos.
e Saber interrelacionarse y trabajar en equipo.
Disponibilidad inmediata.

Eee e

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos técnicos.
Efectuar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las areas de los
sistemas administrativos. :

istribuir, supervisar y coordinar los trabajos de impresion de acuerdo a especialidades, materiales y
&stos de las obras.

§visar las pruebas de pre-impresién y controlar la calidad de los trabajos realizados de acuerdo a lo
solicitado. ‘

Realizar pedidos de materiales de impresion y de mantenimiento de taller, asi como controlar\la
existencia de los mismos.

Recepcionar y archivar copias de los trabajos que realiza la imprenta.

Otras funciones de su competencia que le encargue el Jefe de la Oficina de administracion o el Jefe de
Unidad.

Realizar trabajos de diagramado para impresion de folletos, revistas y similares a todo color. Disefiar y!
crear bocetos para afiches, logotipos y otros disefios graficos y distribuir los colores y dimensiones del
disefio en tamario original para su posterior reproduccion.

Representar figuras en alto relieve o tercera dimension y determinar la cantidad de material a utilizar.
Coordinar con los usuarios, criterios para el disefio y realizacion de los trabajos artisticos encomendados.

Operar maqguinas como gui|lotina‘de mano, anillados enmicados y espiralados.

-] bl 2 : i : & :
Lugar de Presentacion de Servicio Direccion Regional Sectorial de Educacion Tacna -

Carretera Calafia Km. 11
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Duracién de Contrato

Inicio: 16 de enero al 28 de febrero 2017 renovable
cada mes previa evaluacion.

Contraprestacion Mensual los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda

S/. (1,600.00) Mil seiscientos y 00/100 soles. Incluye|:

deduccién aplicable al trabajador.

2.15. CHOFER PROFESIONAL - DRSET

Experiencia General: Tener mo minimo de dos (2) afios d
experiencia en conduccion de vehiculos de Instituciones Publicas|

Experiencia 0 Priva_das.
Experiencia Especifica:
Experiencia minima un (01) afio en el Sector Publico. Deseable
n el Sector Educacion.
Formacién Académica, grado equisito minimo: Estudios secundarios concluidos.
{académico y/o nivel de estudios
Cursos ylo estudios de| « Licencia de conducir A-2B o superior.
especializacion e Record de conductor sin infracciones de transito no

mayor a 2 meses de antigiedad o declaracién jurada
notarial de no tenerlas (correspondiente a los ultimo 5
afios).

Capacitacion en cursos afines al cargo.

cargo:

deseables

minimos o indispensables y

Competencias e Toma de decisiones, planeacién y organizacion,

comunicacion efectiva oral y responsabilidad.

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

e Creatividad, relaciones humanas, manejo de conflictos,
compromiso y sentido de pertenencia, presentacion

personal, tolerancia a la frustracion.

Conducir el vehiculo que le asigne para uso exclusivo del Servicio oficial, bajo responsabilidad.
Realizar labores de limpieza, mantenimiento y reparacién del vehiculo a su cargo.

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

Anotar el kilometraje, elaborar la papeleta de salida del vehiculo, verificar con el personal de|
porteria las Guias de Remisién y otros documentos que autoricen la salida de materiales, equipos,
muebles y enseres de la Direccién Regional de Educcion.

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

Llevar la Tarjeta de Mantenimiento del vehiculo dando cuenta a la Direccion Regional de
Educacion.

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

Otras funciones que le asigne la Direccién dentro del campo de su competencia
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Direccion Regional Sectorial de Educacion Tacna -
Carretera Calana Km. 11

Inicio: 16 de enero al 28 de febrero 2017 renovable
cada mes previa evaluacion.

S/ 1,600.00 (Mil Seiscientos y 00/100 Soles) incluyen
Contraprestacion Mensual los. montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

CONDICIONES

Lugar de Presentacion de Servicio

Duraciéon de Contrato

2.16. PERSONAL DE SERVICIO SEGURIDAD - LIMPIEZA

Experiencia General: Experiencia minima de dos (02) afios en
el sector publico y/o privado.

Experiencia Experiencia Especifica:
Tener como minimo 1 afio de experiencia en vigilancia de
Instituciones Publicas o Privadas.

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

Cursos y/o estudios de e Capacitacion y otros afines al cargo.

especializacién

Conocimiento para el puesto y/o e Conocimiento en temas de vigilancia y control en
cargo: minimos o indispensables general.

y deseables

bl s e Toma de decisiones, planeaciébn y organizacion,

comunicacién efectiva oral y responsabilidad.

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

e Creatividad, relaciones humanas, manejo de conflictos,
compromiso y sentido de pertenencia, presentacion

personal, tolerancia a la frustracion

e Realizar labores de porteria, vigilancia del local de la Sede de la Direccién Regional de Educacion
en turnos rotativos.

e Efectuar el control de ingreso y salida del personal de la Sede de la Direccién Regional de
Educacion.

e Realizar el control de ingreso y salida de materiales, muebles y enseres de la Direccion Regional
de Educacion.

e Realizar la limpieza de las Oficinas, Servicios Higiénicos, muebles y equipos a su cargo.

o Verificar diariamente el estado de seguridad de los ambientes y del local reportando sobre
cualquier incidencia. _

e Realizar trabajos de almacenamiento, embalaje y distribucién de materiales.

e Ejecutar labores manuales de cierta dificultad.

e Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administraciéon dentro del campo de su
competencia
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Direccién Regional Sectorial de Educacién Tacna -
Carretera Calana Km. 11

Inicio: 16 de enero al 28 de febrero 2017 renovable
cada mes previa evaluacion.

S/. (1,600.00) Mil seiscientos y 00/100 soles. Incluye
Contraprestacién Mensual los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
{deduccién aplicable al trabajador.

Lugar de Presentacién de Servicio

Duracién de Contrato

2.17. PERSONAL DE SERVICIO — OFICINAS DRSET

Experienia General: Experienci minia de dos (O a oI
sector publico y/o privado.

Experiencia [Experiencia Especifica:
Tener como minimo 1 afio de experiencia en Instituciones Publicas
0 Privadas.
Formacién Académica, grado Requisito minimo: Estudios secundarios concluidos.
lacadémico y/o nivel de estudios :
Cursos y/o estudios de e Capacitacién y otros afines al cargo.
specializacion

Conocimiento para el puesto y/o e  Conocimiento del cargo.
cargo: minimos o indispensables
y deseables

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

“ |e  Servicio de limpieza de locales

“'|o  Realizar limpieza a los ambientes de la DRSET.

« Realizar limpieza a los servicios higiénicos de la DRSET.

« Realizar enserado de los pisos de oficinas de la DRSET.

» .Realizar el retiro de la basura de los tachos de la DRSET.

« Realizar la limpieza de los escritorios y muebles de la DRSET.
Otras labores que le asigne la unidad de abastecimientos.

Lugar de Presentacién de Servicio Carretera Calana Km. 11
; Inicio: 16 de enero al 28 de febrero 2017 renovable
cada mes previa evaluacion.

S/. (1,600.00) Mil Seiscientos y 00/100 soles.
Contraprestacion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

Duracién de Contrato
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2.18. ESPECIALISTA PEDAGOGICO — INGLES

DEPENDE DRSET
PUESTO ESPECIALISTA PEDAGOGICO DE INGLES
PERFIL DETALLE

Experiencia General:

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

EXPERIENCIA Experiencia Especifica:

Experiencia laboral en aula en la ensefianza del idioma inglés, minimo de dos
(02) arios, en Centros de Idiomas o Educacion Basica Regular o Institutos
Superiores o Educacién Superior Universitaria.

Liderazgo y orientacion al logro de objetivos.

COMPETENCIAS Alto sentido de responsabilidad y proactividad.
Evaluacion Capacidad para trabajar en equipo. Capacidad analitica e iniciativa.
psicoldgica Habilidades comunicacionales, asertividad/ empatia.

Capacidad de manejo de conflictos.

Formacién académica,Profesional de la educacion con especialidad de idioma inglés o Traductor
grado académico y/ojintérprete o Profesional certificado en la ensefianza del idioma inglés por
nivel de estudios centro de idioma.

Curso y/o  estudios

especializacion Certificado de inglés a nivel intermedio o avanzado.

Conocimientos delConocimiento del planteamiento y conduccion del proceso de ensefianza
puesto y/o cargo:japrendizaje con el uso de TIC.

minimos Manejo del uso de materiales educativos virtuales. Conocimiento de
indispensables yestrategias pedagogicas, de acompafiamiento y asesoramiento.

deseables. Entrevista y/Conocimiento de estrategias para generar un clima institucional favorable
evaluacion téecnica para el aprendizaje y la convivencia democratlca e intercultural.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO L : ,

Promover que los docentes responsables del area de mglés desarrollen una préctlca pedagéglca
efectiva en aula, utilizando eficientemente tecnologias de la informaciéon y comunicacion (TIC)
orientados a mejorar los aprendizajes de los estudiantes.

Realizar sesiones de capacitacion y talleres a los profesores a su cargo de las ||IEE focalizadas.

Acompariar en la sesion de clase y proveer de retroalimentacion sobre su desempefio a cada profesor
@ su cargo al menos una vez por mes.

Recabar, sistematizar y analizar el historial de desempefio de los estudiantes.

Desarrollar informes semanales sobre el desempefio de los estudiantes, docentes y sistema virtual en
las Instituciones Educativas de su competencia.

Otras funciones que le asigne la Direccion dentro del campo de su competencia.

Lugar de prestacién del servicio DRSET

'Duracién del contrato Inicio: 16 de enero aI 28 de febrero 2017 renovable cada
mes previa evaluacion.
Retribucion mensual S/ 2,600.00 (Dos mil seiscientos y 00/100 Soles)

mensuales. Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi

icomo toda deduccién aplicable al trabajador.

Jornada semanal maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el
Estado.

Otras condiciones esenciales del contrato - No tener antecedentes judiciales, policiales,

penales o de proceso de determinacion de

responsabilidades. No tener sancién por falta

administrativa vigente.
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2.19. TECNICO ADMINISTRATIVO - SECRETARIA

Erincia General: xperiencia minima de dos (02)
afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia ST -

Experiencia Especifica:

Experiencia minima un (01) afio en el sector publico.
Formacién Académica, grado Requisito minimo Secretaria y/o Bachiller en las
académico y/o nivel de estudios. carreras de Derecho, o carreras afines.
Cursos y/o estudios de e Cursos de secretariado ejecutivo.
especializacion. e Capacitaciones inherentes al cargo.

Conocimiento-en Gestion Publica.
Conocimiento en secretariado.
Conocimientos de computacion e informatica.

Conocimiento para el puesto y/o
cargo minimos o indispensables y
deseables.

e Capacidad y disposicién para trabajar bajo metas y
objetivos.
Capacidad para trabajar en equipo.
Disponibilidad para la atencién de documentos.
Capacidad para interrelacionarse y trato con el
publico.

Competencias

f e Tramite documentario, carga y descarga de expedientes.

Llevar los libros de registros de expedientes.

Derivar los expedientes ingresados a los Asesores de la Oficina de Personal y a las diversas
Areas de la DRET.

Seguimiento de los expedientes ingresados al Area de Personal.

Atencion a los administrados.

Archivar documentacion.

Custodia y distribucién de los bienes del Area de Personal.

Redaccion de INFORMES, MEMORANDUMS, OFICIOS.

Otras funciones que asigne el Jefe de la Unidad de Abastecimientos, dentro del campo de
su competencia.

3
il
L ]

Direcciéon Regional Sectorial de Educacién Tacna -
Carretera Calana Km. 11
Inicio: 16 de enero al 28 de febrero 2017 renovable
cada mes previa evaluacion.

S/. (1,800.00) Dos Mil Ochocientos y 00/100 soles.
Contraprestacion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Eugar de Presentacion de Servicio

4 Duracién de Contrato
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2.20. ESPECIALISTA EN RR.HH - PERSONAL

PERFIL DEL PUESTO , . i

REQUISITOS . PEIALLE . .
Experiencia General: Experiencia minima de cinco (05) afios
en el sector publico y/o privado.

Experiencia Experiencia Especifica:

Tener como minimo de tres 03 afios de experiencia en
Instituciones Publicas.(cargo a desempeniar)

Requisito minimo:

Titulado en Abogacia, Administracion, Contabilidad y afines

coleqiado y habilitado.
Cursos y/o estudios de _ e Estudios en derecho administrativo, gestion publica,

especializacion derecho laboral.

e Conocimiento en Derecho Administrativo, Derecho
Laboral y manejo de personal.

e Conocimiento en normatividad del sector educacién -
Ley N° 29944 y su reglamento, etc.

e Conocimiento de las labores propias de la Oficina de
Personal.

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Conocimiento para el puesto y/o
cargo: minimos o indispensables
ly deseables

e Toma de decisiones, planeacion y organizacion,
comunicacion efectiva oral y responsabilidad.

e Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al estrés,

Competencias puntualidad y asistencia.

e Creatividad, relaciones humanas, manejo de conflictos,
compromiso y sentido de pertenencia, presentacion

personal, tolerancia a la frustracion.

Proyectar informes, informes técnicos, Resoluciones Directorales Regionales

e Evaluar y emitir informe sobre el expediente asignado referente, peticiones de los
administrados y otros a fin de resolver conforme a la competencia de personal.

e Llevar acabo los procesos de contratacion CAS, D.L. N°276 y demas en atencién a lo
requerido por las areas usuarias.

e Llevar acabo los procesos de reasignacion, destaque y demas, funciones propias de las
oficina de personal.

e Evaluacion de expedientes administrativos por conceptos de luto y sepelio, 30 % por
preparacion de clases y otros derechos que le asiste al administrado.

¢ Determinar la procedencia o no de los actos administrativos.

» Efectuar las implementaciones emitidas por la OCI.

Memnao a"

Direccién Regional Sectorial de Educacion Tacna -
Carretera Calana Km. 11

Inicio: 16 de enero al 28 de febrero 2017 renovable
cada mes previa evaluacion.

S/. (2,600.00) Dos Mil Seiscientos y 00/100 soles.
Contraprestacion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador.

Lugar de Presentacién de Servicio

Duracién de Contrato
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I. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

/Aprobacion de la convocatoria y publicacion Comité de
1 L . 03-01-2017
del proceso en el Servicio Nacional del Contratacion
Publicacién de convocatoria en el portal Imagen
2 03-01-2017 nage
Institucional (www.educaciontacna.edu.pe) Institucional
A s S e B T D0 | Bfcing & Toirie
3 |Vidadocumentada en la siguiente direccion: 2017 de 08:30 2 15:00| Documentari
Mesa de partes de la DRSET- Km. 11 : ‘ Tameneno
4  |Evaluacién de la Hoja de Vida Del 10-01-2017 al 11- Comité d,e
01-2017 Contratacién
Publicacién de resultados de la Evaluacion Comits ds
5 |de la Hoja de Vida y aptos para la entrevista 11-01-2017 ' .
Contratacién
personal.
6 Presentacion y absolucién de reclamos por 11-03-2017 Comité de
tramite documentario de la DRSET. (12:00-3:00p.m.) Contratacién
. Del 12-01-2017 Comité de
7 Entrevista Personal
(09:00 a.m.) Contratacion
Publicacién del Resultado final en la Web Comité de
8 . 13-01-2017 :
(www.educaciontacna.edu.pe) Contratacién
9 \Verificacion de postulantes ganadores en el 13-01-2017 Comité de
Registro Nacional de Destitucion y Despido. Contratacion
10 [Suscripcion y Registro del Contrato 13-01-2017 Unidad de Personal
(09:00 Horas)
11 [Inicio de actividades 16-01-2017

3. DE LA ETAPA DE EVALUACION

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

EVALUACIONES PESO | PUNTAJE

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 40% 40
a. Formacion académica 20
b. Capacitaciéon 10
c. Experiencia laboral 10
ENTREVISTA PERSONAL 60% 60
a. Demuestra conocimiento y habilidades para el cargo que postula. 30
b. Acti ersonal mpatibilidad con el ambiente de trabajo 20
c. Liderazgo v comunicacién S

d. Disposicion para el trabajo en equipo v tolerancia 5

PUNTAJE TOTAL 100% 100

PAocina 709



4. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. Hoja de vida documentada, en el cual se acredite toda la documentacion para la evaluacion
de los criterios, tal como lo establece el Decreto Legislativo N° 1057 y su reglamento. La
informacién 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
fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Entidad. (Anexo 1.1).

2. Documentacién adicional

Copia de DNI

Carta de Presentacion del postulante (Anexo 1.2).
Declaracién Jurada para contratacion (Anexo 1.3). ‘
Declaracién Jurada de relacién de parentesco (Anexo 1.4).

NOTA: TODA PRESENTACION Y EVALUACION DE DOCUMENTOS SE HARA EN BASE A LA
DIRECTIVA N° 001 - 2017-UPER-OAD-DRSET/GOB.REG.TACNA

5. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como Desierto
El proceso puede ser declarado Desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

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

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

2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuéstales.

c. Oftros supuestos debidamente justificadas.




ANEXO N° 1.1

I. DATOS PERSONALES.-

Nombres Apellido Paterno Apellido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar dia mes  afho

ESTADO CIVIL:

NACIONALIDAD:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD:

DIRECCION:

Avenida/Calle/Jr. NO Dpto

URBANIZACION / ASOCIACION:
DISTRITO

PROVINCIA

DEPARTAMENTO :
TELEFONO :
CELULAR

CORREO ELECTRONICO
COLEGIO PROFESIONAL
REGISTRO N°

FORMACION ACADEMICA

Fecha de

Ano Afo = : .
< Extension | Ciudad/Pais
Inicio | Fin del Titulo

Centro de
Estudios

Especialidad

DOCTORADO

MAESTRIA

POSTGRADO

DIPLOMADOS

TITULO
PROFESIONAL

TITULO
PROFESIONAL

BACHILLER

TITULO
TECNICO




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

etc
Nivel
(Cursos de deap Hoo 4
especializacion entro de G : Duracion Ipo de
, diplomados, | Estudios oma Inlglo i (Horas) | constancia
seminarios,
talleres, etc.)
N
III. EXPERIENCIA DE TRABAJO
[ a) Experiencia General
R e Experiencia general acumulada que se califica 5 afios
510 (B 4 i"Nombre de e Fecha de Fecha de Tiempo
\ (j * | 1a Entidad o Cargo Desc""r‘::;;z‘;f"o"abaj" Inicio | Culminacién | en el
Y, u‘ -~ | Empresa (Mes/Afio) | (Mes/Afio) | Cargo
L 255108
oOE PERSO/Z(QC
\ e
A <
<
N S
AN
b) Experiencia Especifica
Experiencia profesional acumulada en el drea que se califica 1 afio 6 meses.
Tiem
Nombre de la B 4 Fecha de Fecha de
Entidad o Cargo Descnﬁglrirzgzlotrabajo Inicio Culminacién poef“
Empresa (Mes/Afio) | (Mes/Aiio)

Cargo




IV. REFERENCIAS PROFESIONALES

Nombre del Referente

Cargo

Nombre de la Entidad

Teléfono de la
Entidad

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

su investigacion.

DNI N°

Huella Digital




ANEXO N° 1.2
CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Senores: 3
DIRECCION REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION DE TACNA

PRESENTE.-

YO, eeunseesnenerasensansassans cuensns .{(*) (Nombres y apellidos) identificado(a) con
DNI. N°........ (*), 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
es : .(*) de la Institucién Educativa ... {*).

Para lo cual declaro bajo juramento que 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 DN! y declaraciones juradas de acuerdo al Anexo
N° 1.3 y Anexo 1.4,

Tacna, de del 20,

FIRMA DEL POSTULANTE

Indicar marcando con un aspa {x}, condicién de discapacidad:

Adjunta certificado de discapacidad {st} (NO)
Tipo de discapacidad:
Fisica

Auditiva

Visual

Mental

—— — g~
L
— p— — q—

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

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



ANEXO N° 1.3

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

Quien suscribe (*), Identificado(a) con D.N.I. Ne...................
{*), con domicilio en {*), me presento para postular al
PROCESO DE CONTRATACION CAS N°.............. (*), en el puesto y/o cargo de:
de la Institucién Educativa y declaro bajo juramento lo siguiente:
1. No percibir otros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad {salvo Funcién Docente).
2. Notener impedimento para participar en el procese 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.
No tener proceso administrativo pendiente con el Estado.
Carecer de Antecedentes Judiciales.
Carecer de Antecedentes Penales. '
Carecer de Antecedentes Policiales.

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

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

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
Direccién 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 ().

BRpEBY RN

CUSPP

Formulo la presente Declaracion jurada en virtud del principio de Presuncién de veracidad previsto en los articulos IV numeral

S raon 1.7y 42" de la Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetindome a las acciones legales y/o penales que

R correspondan de acuerdo a la legislacion nacional vigente.

W 5208,
V)

W 2 '?‘904

Firma del Postulante (*)

Tacna, Huella Digital (*)

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



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

| (- - i mmssssd ) Identificado con DNL NY .. wo{*) al
amparo del PrmCIpm de Veracxdad senalado por el amculo W, numeral 1.7 del Titulo Prel;mmar y Io 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 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 accién 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 unién de hecho (UH), sefialados a continuacién:

Relacién 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 (*}

Mota: Los campos con (*) deberén ser lienados obligatoriamente, ia omision de esta instruccion invalidard el presente documento.
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