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“Decenio de Iz igualdad de Oportunidades pars Mujeres y Hombres™
“Afkoded Didlogo v la Reconcilizcidn Nacional™

PROCESO CAS N° 002 -2018-UPER-OAD-DRSET/GOB.REG.TACNA

CONVOCATORIA PARA LA SELECCION Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

PERSONAL PARA LA DIRECCION REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION DE TACNA.

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:

Contratar los servicios de:

PUESTO REQUERIDO CATEGORIA CANTIDAD LUGAR
ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS — PERSONAL PROFESIONAL 1 DRSE TACNA
ESPECIALISTA EN INFORMATICA PROFESIONAL 1 DRSE TACNA

an ow

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:
OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA DRSE TACNA
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

DIRECCION REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION DE TACNA

Base Legal:

Constitucion Politica del Pera

Ley N# 30693, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal 2018.

Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrative General.

Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicidn de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion
de personal en el Sector Publico, en caso de parentesco, y su Reglamento aprobade por Decreto
Supremo N° 021-2000-PCM.

Ley N2 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo N2 1057 y otorga derechos laborales,

Decreto Legislative N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

Decreto Supremo N2 075-2008-PCM — Reglamento del Decreto Legislative 1057, modificado por
Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

Decreto Supremo N® 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N2 28044, Ley General de
Educacion y su modificatoria.

Resolucidén de Presidencia Ejecutiva N® 107-2011-SERVIR/PE que aprueba Modeio de Convocatoria
CAS, Instructive y Glosario de Términos.

Resplucién de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacion de la
Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y
Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos — MPP” asi como el Anexo N* D1 "Guia Metodoldgica
para el Disefio de Perfiles de Puestos, aplicable a regimenes distintos a la Ley N® 30057".

Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.
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PUESTO Y/O CARGO Y NDICI

CONTRATO

ES ESENCIALES DE

1. ESPECIALISTA EN RECURS0S HUMANOS - PERSOMAL:

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia General.

- Experiencia minima de cinco (05) afios en el sector pablico v/o
privado.

Experiencia Especifica:

- Experiencia laboral minima de tres (03) afios en Instituciones
Puablicas (cargo a desempefiar).

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

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

- Creatividad, relaciones humanas, manejo de conflictos,
compromiso y sentido de pertenencia, presentacidn personal,
tolerancia a la frustracidn.

Formacion Académica, grado Requisito minimo: Titulo Profesional de Abogado, Administracion,

académico y/o nivel de estudios Contabilidad y afines, colegiado y habilitado.

Curso yfo estudios de - Estudios en dereche administrativo, administracién y gestidn

especializacién - publica, derecho laboral.

Conocimientos para el puesto yf/o | - Conocimiento en derecho administrativo, derecho laboral ¥

cargo: minimos o indispensables y manejo de personal.

deseables [entrevista) - Conocimiento en normatividad del sector educacion, ley N2
29944 y su reglamento.

- Conocimiento de las funciones propias de la Oficina de
personal.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO y/o CARGO

a. Proyectar informes, informes técnicos y proyectos de resoluciones.

b: 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.

Llevar a cabo los procesos de contratacion CAS., D.L. N2 276 y demds en atencidn a lo requerido
por [as dreas usuarias.

d: Llevar a cabo los procesos de contratacion docente, reasignacion, destaque, permuta y otros
dentro del marco de |a Ley de Reforma Magisterial.

e

Ty anud

Ay
s

e. Evaluacidn de expedientes administrativos por conceptos de luto y sepelio, 30% por preparacion
| | de clasesy otros derechos que le asiste al administrado.
f. Determinar la procedencia o no de los actos administrativos.
E- Efectuar las recomendaciones efectuadas por OCL.
h. Cautelar el pago oportuno de las planillas de remuneraciones de los servidores activos y cesantes.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio
Duracion del contrato

Direccién Regional Sectorial de Educacion de Tacna

Inicie  :01 de marzo del 2018

Termino : 31 de marzo del 2018

Renovable previa evaluacién de cumplimiento de funciones.
5/ 2,600.00 (Dos mil seiscientos y 00/100 soles) mensuales.

Contraprestacion mensual
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Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccian aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato

Jornada semanal maxima de 48 horas.

ESPECIALISTA EN INFORMATICA:

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Experiencia General.

- [Experiencia laboral general no menor de tres [03) afios en el
sector piblico y/o privado.

Experiencia Especifica:

- Experiencia minima de dos (02) afios en desarrollo de
aplicaciones web PHP.

Competencias

- Capacidad y disposicion para trabajar bajo metas y objetivos.

- Responsabilidad para la administracion del DataCenter, paginas
web, sistemas informaticos.

- Saber Interrelacionarse y trabajar en equipo.

- Disponibilidad para la atencién de requerimientos de soporte
técnico:

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Reguisito minimo: Titulado en tnge_r:ier':a en Informitica yfo
Sistemas, colegiado y habilitado.

Curso y/o estudios de
especializacion

- Capacitacion relacionada al perfil.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo: minimos o indispensables y
deseables (entrevista)

- Conocimiento de disefic grafico CorelDRAW, PhotoShop, Flash
v Dreamweaver,

- Conocimiento en gobierno electrénico.

- Conocimiento de los sistemas informaticos del sector
Educacion (Sistermas NEXUS, SUP, LEGIX) y sistemas de apoyo
a la administracion (PDT PLANILLAS AFP NET, SIAF, SIGA).

CARACTERISTICAS DEL PUESTO y/o CARGO

o

Monitorear redes 1.r_ servidores, mianejo de contingencia a nivel de redes, servidores, etc;
Administracién del sistema antivirus y las herramientas asociadas a este.

Velar por la seguridad de la informacién y proteccién de datos en el ambito de su competencia.

Dar soporte a los equipos de computo y garantizar su correcto fundionamiento.

b
c. Proponer la actualizatién y mantenimiento del software y hardware.
d
e

Administrar Base de Datos (SQL Server, MYSQL).

f. Administracién bitdcora de DataCenter de la Direccion Regional Sectorial de Educacion de Tacna.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Unidad de Personal — DRSE Tacna

Duracidn del contrato

Inicio  :01 de marzo del 2018
Termino : 31 de marzo del 2018
Renovable previa evaluacdidn de cumplimiento de funciones.

Contraprestacion mensual

5/ 2,600.00 (Dos mil seiscientos con 00/100 soles) mensuales.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato

lornada semanal maxima de 48 horas.

——— pagina3 ——— —




DRECCION

REGION RECIONAL
TACNA  epucacion
Uiicios: fodo e posible |
. CRONOGRA L CESO
ETAPAS DEL PROCESD FECHA RESPONSABLE
; : Comité de
1 A | toria
probacion de |2 convoca 19 de febrero Chrteatatit
Publicacion de convocatoria en el Portal Institucional

- Gl
(www.educaciéntacna.edu.pe) Del 20 al 26 de febrero | Imagen Institucional
Presentacion de Curriculum Vitae u Hoja de Vida | Del 20 al 26 de febrero | Oficina de Tramite

3 | documentada en la siguiente direccion: Mesa de Hora:de 8:30a Documentario
partes de la DRSET — Km. 11 Calana. 15:00 horas. DRSET

4 | Evaluacion de fa Hoja de Vida 27 de febrero ComiLe o

Contratacion
Publicacion de resultados de la Evaluadidn de la Hoja Comité de
5 de Vida y Aptos en el Portal Institucional; 27 de febrero Contratacié
(www.educacidntacna.edu.pe) S
28 de febrero Coiité de
6 E i ird 7
nirevista Personal (A partirde las 9:00 Coatratlisn
= hioras)

3 Publicacidn del Resultado final en la Web (www. 28 de febr Comité de
educaciontacna.edu.pe) e Contratacion
Verificacion de postulantes ganadores en el Regisiro Comité de

. Nadnnfai de Destitucidon y Despido. PR Onfehrem Contratacion

01 de marzo -

9 Suscripdio i I i F

uscripcion y Registro del Contrato (08:00 Horas) Unidad de Personal

10 | Inicio de actividades 01 de marzo 2018

DE LA ETAPA DE EVALUACION

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

EVALUACIONES PESD PUNTAIE MIN. | PUNTAJE MAX.
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA : | ae% ' 40
1. Formacion académica 20
%, Experiencia labaral - 10
Capacitacion 10
REVISTA PERSONAL e == v T
3. Demuestra conocimiento al cargo gue postuta 40
b.  Actitud personal y compatibiidad con el ambiente de trabajo 10
€ Liderazgo vy comunicacion 5
d. Disposicion para el trabajo en equipo y tolerancia g
PUNTAJE TOTAL 3 100% 30 100
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V. 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 cardcter de
declaracidn jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacidn consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo |a Entidad. (Anexo 1.1).

2. Documentacion adicional

» (Copiade DNI

+ (Carta de Presentacion del postulante [Anexo 1.2).

+ Declaracion Jurada para contratacion (Anexo 1.3).

# Declaracion lurada de relacion de parentesco (Anexo 1.4).
VI. TORIA DE D NCELACI

Declaratoria del proceso como Desierto

El proceso puede ser declarado Desierto en alguno de los siguientes supuestos:

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

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

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

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 presupuestales.

c. Otros supuestos debidamente justificadas.
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ANEXON® 1.1

L DATOS PERSONALES.-
(*)

Nombres Apellido Patermo Apsllido Matermao
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar dia mes  afo

ESTADO CIVIL:

NACIONALIDAD:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD (}):

DIRECCION (*):

Avenida/Calle/dr. No. Dpto.

URBANIZACION:
DISTRITO:

PROVINCIA:
DEPARTAMENTO:
TELEFONO:

CELULAR:

CORREO ELECTRONICO:
COLEGIO PROFESIONAL:
REGISTRO N*:
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|Agregue mas filas si fuera necesario)

a) Estudios complementarios: wmmmm
mmmmwmm

; malo, bz cual deberd
mm mhw mnmamalnwm ummﬁ{mmmm-ml Todo
documents gue no kaya siio informade en el peesents formato, no'serd lomads en cuenis en la evaluadion.

Los campos con [*] debardn ser lenados obligstorisments. la omision de esta instruccidn invalidara el presants documétito.
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HL EXPERIENCIA DE TRABAJO
&hmmammmmmmwmm.mm

Experiencia profesional acumulada en el drea que se califica -_afios _meses
Detaliar =n =l cusdro siguisnts, mwnmhmmmﬂw

(Agregue mds filas si fuera necesario)
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Ill.  REFERENCIAS PROFESIONALES.-

En la prasenta seccidn &l candidato debera detallar las referencias profesionales correspondientes a las tres
uitimas instiuciones donde estuvo prestando Senicios.

¥ I = —

i T
! |

Declaro que la informacion proporcionads &5 Veraz y, &n casa necesario, aulorizo su investigacion.

Huslis Digitad (")

Firma del Postulante (7))

Is cual debara:
mmamummmmda Inam mhmlmmmﬂﬁm#le
m“mhnwmmﬂmm mmm'mmmhm

o invaliderd el presente documanto.
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ANEXO N® 1.2

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefiores:
DIRECCION REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION DE TACNA

PRESENTE.-

MO i e R AT {*} (Nombres y apellidos) identificadola) con
DNL N s e, T, 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
BB i wseenn:(*) de la Institucion EUcativa .......coveeemeeennes L L - B it

Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los reguisitos basicos y perfiles establecidos en
% la publicacidn correspondiente al servicio convocade y que adjunto al presente el correspondiente FORMATO

"\ ESTANDAR DE HOJA DE VIDA (Anexo 1.1) documentado, copia de DNI y declaraciones juradas de acuerdo al Anexo
i N"13yAnexo14.

Tacna,...... | det20_ ..
FIRMA DEL POSTULANTE
Indicar marcando con un aspa (x), condicidn de discapacidad:

Adjunta certificade de discapacidad {s1) (nO)

Tipo de discapacidad:

Fisica (] ()

Auditiva (] 4]

Visual (] ()

Mental () ()

Resolucidn Presidencial Ejecutiva N® 61-2010-SERVIR/PE, indicar marcando con un aspa (x):
Licenciado de las Fuerzas Armadas {s1) (NO)

Mota.- Los campos con {*) deberdn ser lienados obligatoriaments, 2 omision de esta instroccidn imvalidard el presente documento

~— Ppagina 14
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ANEXO N° 1.3

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

Quien:suseribe i s . [*), ientificado(a) con D.NL N2 s
[*), cON AOMICHID BN .ovecvermsrsresssnsericremsracssisssssmssss ssssesssasansssssssmsmsssrrarsnssasassareres (*), me presento para postular al
PROCESO DE CONTRATACION CAS N™.....covvvee {*), en el puesto y/0 CAMRO GE: .......cvcevmme coenevierrssssssssssrsensssasnass
de la Institucion Educativa .....c........ e Y @€CIAr0 bajo juramento lo siguiente:

1. Mo percibir otros ingreses del Estado bajo ninguna modafidad (salvo Funcion Docente).
No tener impedimento para participar en el proceso de seleccion ni para contratas con al Estade.
No percibir pension a cargo del Estado.
Mo haberme acogido a los benefidos de incentivos extraordinarios por renuncia voluntarka
MNa tener julcio pendiente con el Estado.
QOue Iz documentacidn que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al Comité Evaluador, &5 copia fiel del
original, Ia misma que obra en mi poder.
No estar inscrito en ef Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos (REDERECH) creado por DS, N2 022-
2017-JU5 Reglamento de la Ley N2 30353,
Carecer de Antecedentes Judiciales.
. Carecer de Antecedentes Penales.
. Carecer de Antecedentes Policiales.
. Que la direccidn antes consignada, s la que corresponde a mi domicilio habitual.
. Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presento, a efectos del presente proceso de sefeccion.
. Mo me encuentro inscrito en & “Registro de Deudores Alimentarios Morosos™ que se refiere la Ley N° 28970, y su
Reglamentn, aprobado por Decreto Supremo N 002-2007-JUS, el cual se encuentra a carge y bajo la responsahbilidad del
Cornisejo Ejecutiva del Poder judicial.
. No tener conflicto 'de intereses con el Gobierno Regional de Tacna en ninguna de sus dependencias particularmente con la
Directidn Regional Sectorial de Educacion de Tacna.
. Gozar de buena salud fisica y mental
Mo tener inhahilitacion profesional
. Estoy actualmente afiliado en el Sistema pensionario {*).

{ JAFP CUSPP

( )SNP

; : 7y 42° de la Ley N 27444, Ley del Procedimientn Administrative General, sujetdndome 3 las acciones legales y/o penales que

L 4 P
/,-"’-' i 'L\\:_urmulu la presente Declaracion Jurada en virtud del principio de Presuncion de veracidad previsto en los articulos IV numeral
™ X
(q:_}' r . k4 ‘veerrespondan de acuerdo a la legislacion nacional vigente.

= = : (=11 |

Firma del Postulante {*)

Tacna, Hunila Digital [*)

MNota: Los campos con [*) deberan ser llenados obiigatoriamente, la omision de esta instruction invalidard ! presente documento.
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ANEXO N° 1.4

DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO
D.5. N® 021-2000-PCM, D.S. N* 017-2002-PCM y D.5. N* 034-2005-PCVI

Yo R {*) identificado con DNIL. N® i (*} al
amparo del Principio de Veracidad sefialado por el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Prefiminar y lo dispuesto en el
articulo 42° de |a Ley del Procedimiento Administrativo General — Ley N* 27444, DECLARD BAJO JURAMENTO, lo
siguiente:

Mo tener en la Institucidn, familiares hasta el 4° grade de consanguinidad, 2° de afinidad o por razon de
matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o indirecta en el
ingreso a laborar en la DRSET.

Por lo cual declare que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley n® 26771 y su regiamento aprobado por
D.5. N° 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accion gue
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, 2 quien(es) me une la relacidn o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo
matrimonial (M) o unidn de hecho [UH), sefialados a continuacion:

Relacidgn Apellidos Nombres Area de Trabajo

=

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que 5i lo declarado es
falso, estoy sujeto a los alcances de los establecidos en el articulo 438° del Codigo Penal, que prevén pena privativa
de libertad hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracidn, violando el principio de veracidad, asi como
para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Tacna, de del 20 F

a};._ :\'

o' iﬂ-\"

x = \ B

3 ) 8l

= kA nf -

o, ¥ S / Firma del Postulante [*)

S, < BH

n = J},-,z
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