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“ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO”
“ANO DEL BICENTENARIO DEL NACIMIENTO DEL CORONEL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA”

PROCESO CAS N° 028-2017-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
TECNICO ADMINISTRATIVO EN TESORERIA - CAIA TECNICO 1 DRSE TACNA

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:

v' OFICINA DE ADMINISTRACION DRSET

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

UNIDAD DE PERSONAL DE LA DIRECCION REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION DE TACNA

Base Legal:

Constitucion Politica del Pera

Ley N2 28044, Ley General de Educacién.

Ley N2 30518, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2017.

Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N2 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del régimen especial del Decreto

Legislativo N2 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa

de Servicios.

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

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

i. Directiva N2 01-2017-UPER-OAD-DRSET/GOB.REG.TACNA que aprueba los procedimientos
para la contratacion de personal bajo el régimen especial de contratacién administrativa de
servicios RECAS en la Direccién Regional Sectorial de Educacion de Tacna — 2017.

j. Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.
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Il PERFIL_DEL PUESTO, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO Y CONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATO

1. TECNICO ADMINISTRATIVO EN TESORERIA - CAJA:

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia ; Experiencia General.

- Experiencia laboral general no menor de dos (02) afios en el
sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:

- Experiencia minima de Un (01) afio en el sector publico.

Competencias - Proactivo

- Liderazgo e iniciativa.

- Habilidad en resolucién de conflictos.

- Honestidad.

- Alto sentido de responsabilidad.

- Disponibilidad inmediata y exclusiva.

Formacién Académica, grado Requisito minimo: Bachiller y/o Técnico Contable.

académico y/o nivel de estudios

Curso y/o estudios de Capacitacién relacionada al cargo en sistemas administrativos

especializacion de tesoreria.

Conocimientos para el puesto y/o Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio.

cargo: minimos o indispensablesy | - Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF-SP y SIGA.

deseables (entrevista) - Gestién Publica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO y/o CARGO

a. Captacién de ingresos por toda fuente de financiamiento (efectivo y cheque).

b. Venta de documentos técnicos pedagdgicos por encargo.

C. Elaboracidn de recibos de ingresos de forma ascendente por los ingresos recaudados.

d. Depésito del ingreso recepcionado dentro de las 24 hrs. De la recaudacién y su correspondiente
registro en el SIAF SP de los ingresos captados (Fase: determinado y recaudado).

e. Elaboracién del registro de venta y mantenerlo actualizado de forma diaria.

Elabora notas de anulacién de cheques en cartera.

g. Continuar el tramite administrativo en la habilitaciéon de cheques anulados adjuntando el

requerimiento por los usuarios (FUT), pago de derecho del servicio, nota de anulacién y el cheque
anulado, elevando al area de giro y registro.

h. Paga y conduce el pago de comprobantes de pago a proveedores, retenciones y de servicios
publicos (Luz, agua y teléfono).

i Ingresa al SIAF SP la fecha de todos los pagos realizados (documentos emitidos).

I Provisiona y paga con anticipacién y/o en su oportunidad los pagos de AFP y tributos al Estado y
otros (SUNAT, PDT) segun cronograma.
K Custodia los documentos fuentes generadores de gasto (comprobantes de pago con el sustento

del gasto) e ingresos (recibos de ingresos y boletas de depdsitos) y los ordena para su empaste.

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

m. | Conduce la entrega de planillas de remuneraciones al personal activo de la Sede, Educacién
Superior e Instituciones Educativas de la UGEL Tacna, Tarata, Candarave y Jorge Basadre con sus
correspondientes talones de pago.

n. Elabora reporte mensual de cheques pendientes de pago al 30 de cada mes y los publica en el
portal de la Institucion.
0. Mantiene actualizado los aportes del PDT en el portal web del sector.
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Elabora y presenta el DAOT.

Archiva los reportes del arqueo de caja.

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

LA P Kol g o]

campo de su competencia.

Otras funciones que le. asigne el Jefe de la Oficina de Administracién o Jefe del area dentro del

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Oficina de Tesoreria — DRSE Tacna

D

uracion del contrato Inicio

: 10 de julio
Termino : 31 de agosto del 2017
Renovable previa evaluacion de cumplimiento de funciones.

Contraprestacion mensual

S/ 1,800.00 (Mil

mil

ochocientos con 00/100 soles)
mensuales. Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del Jornada semanal méaxima de 48 horas.
contrato
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO FECHA RESPONSABLE
1 Aprobacién de la convocatoria 19 de junio i de
Contratacion
Remisién de la convocatoria a la Direccion Regional
2 de Trabajo y Promocidn del Empleo para su 20 de junio DRSET
publicacion en el Servicio Nacional del Empleo
CONVOCATORIA ‘
Publicacién de convocatoria en el Portal Institucional | Del 20 de junio al 05 de e S
3 % e Imagen Institucional
(www.educaciéntacna.edu.pe) julio
Presentacion de Curriculum Vitae u Hoja de Vida rab de.Jur‘uo il Oficina de Tramite
L . - julio :
4 | documentada en la siguiente direccién: Mesa de Hlvit Ao Bt Documentario
partes de la DRSET — Km. 11 Calana. 1508 bhnzar. DRSET
SELECCION
5 Evaluacién de la Hoja de Vida 06 de julio fpre de
Contratacion
Publicacién de resultados de la Evaluacién de la Hoja Cainivéids
de Vida y Aptos en el Portal Institucional: 06 de julio A5
) Contratacion
6 (www.educaciéntacna.edu.pe)
07 de julio PR
7 Entrevista Personal (A partir de las 09:00 Fomite de
Contratacion
horas)
Publicacién del Resultado final en la Web (www. S Comité de
8 k¢ 07 de julio 5
educacidontacna.edu.pe) Contratacion
9 Verificacion de postulantes ganadores en el Registro 07 de iulio Comité de
Nacional de Destitucion y Despido. ) Contratacion
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
i : 10 de julio :
10 | Suscripcion y Registro del Contrato (08:00 Horas) Unidad de Personal
11 | Inicio de actividades 10 de julio de 2017
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V. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion del proceso de seleccion tendran los siguientes puntajes:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MAX.
EVALUACION DELAHOJADEVIDA | 40% A
1. Formacién académica 20
2. Experiencia laboral 10
3. Capacitacion ~ 10
Conocimiento para el puesto 40
Competencias 20
PUNTAIJE TOTAL 100% 100

V. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. Hoja de vida documentada, en el cual se acredite toda la documentacion para la evaluacién de los criterios, tal
como lo establece el Decreto Legislativo N° 1057 y su reglamento. La informacién consignada tiene caracter de
declaracién 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. Documentacion adicional

Copia de DNI

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

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

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.

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

Cancelacién 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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ANEXO N° 1.1

L DATOS PERSONALES.-

)

Nombres Apellido Paterno Apellido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar dia mes  afio

ESTADO CIVIL:

NACIONALIDAD:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD (*):

' DIRECCION (*):

Avenida/Calle/Jr. No. Dpto.

URBANIZACION:

DISTRITO:

PROVINCIA:

DEPARTAMENTO:

TELEFONO:

CELULAR:

CORREO ELECTRONICO:

COLEGIO PROFESIONAL: |
REGISTRO N°:

E 1 s postulantes se basa r estrictamente sobre la informacién registrada en el presente formato, la cual debera

TACN p.-€star sustentada con la presentacion, en copia simple, de los documentos que la acrediten (diplomas, certificados, constancias, contratos, etc.). Todo
=" documento que no haya sido informado en el presente formato, no sera tomado en cuenta en la evaluacién.

Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta in ccion invalidara el presente documento.

~
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Il FORMACION ACADEMICA

La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose adjuntar los
documentos que sustenten lo_informado (copia simple).

| DOCTORADO

[
["MAESTRIA {
"POSTGRADO |
i
i
i

| DIPLOMADOS
["LICENCIATURA
["BACHILLER
L utGitig | [TITULO
e °:g\\6n Ing ,‘J . TECNICO
o STUDIOS
UPERIORES

TUDIOS
ICOS
EGULARES

o
;’gﬁo‘?o

(Agregue mas filas si fuera necesario)

X

' a) Estud

ios complementarios: cursos d

se bas S amente eq
ple, de los documentos que la acrediten (diplomas, certificados, constancias, contratos, etc.). Todo
nte formato, no sera tomado en cuenta en la evaluacion.

alid
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Ml EXPERIENCIA DE TRABAJO

En la presente seccién el postulante debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LAS
FUNCIONES/TAREAS CUMPLIDAS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, DE
ACUERDO AL SERVICIO REQUERIDO. En el caso de haber ocupado varios cargos en una entidad, mencionar
cuales y completar los datos respectivos.

La_informacién a ser proporcionada en los cuadros debera ser respaldada con las respectivas
certificaciones.

Experiencia profesional acumulada en el area que se califica afios meses
Detallar en el cuadro siguiente, los trabajos que califican la experiencia especifica, de acuerdo al requerimiento.

! I l S

! l | |

2 SECTO;?/
€ PE,

-d € m J )3 S s vasdara es Une e S d 1( gistrada 1l 21 _pres alo,
estar sustentada con la presentacién, en copia simple, de los documentos que la acrediten (diplomas, certificados, constancias, contratos, etc.). Todo
documento que no haya sido informado en el presente formato, no ser4 tomado en cuenta en la evaluacién.

mpos Cor
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1l REFERENCIAS PROFESIONALES.-

En la presente seccién el candidato debera detallar las referencias profesionales correspondientes a las tres

ultimas instituciones donde estuvo prestando servicios.
L | [ {

| [ I !
! i l I

Declaro que la informacion proporcionada es veraz y, en caso necesario, autorizo su investigacion.

Huella Digital (*)

Firma del Postulante (*)

Tacna,

Nota:
La evaluacién curricular_de los postulantes se basaré estrictamente sobre la informacién istrada en el nte formato, la cual debera
estar sustentada con la presentacion, en copia simple, de los documentos que la acrediten (diplomas, certificados, constancias, contratos, etc.). Todo
documento que no haya sido informado en el presente formato, no sera tomado en cuenta en la evaluacion.

oS ca debe r llenados obliga e, la omisién de esta insti 6 alidara el p
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ANEXO N° 1.2

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefiores:
DIRECCION REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION DE TACNA

PRESENTE.-

42 Dme I O M S T N S (*) (Nombres y apellidos) identificado(a) con
DNLEIN® i sttt sttt Sonntanas (*), 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 denominacidn
€ iausnueansnsiosassisusisbistiints Sibokise it Sttt S (2)-de la.InStituciOn EQUCREING «.ccisinmsssosssisnibssiasesmosionisnss {%):

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 DNI y declaraciones juradas de acuerdo al Anexo
N° 1.3y Anexo 1.4. :

TaChRA il it i s e el el 90)

FIRMA DEL POSTULANTE

Adjunta certificado de discapacidad (s1) (NO)
Tipo de discapacidad:
Fisica

Auditiva

Visual

Mental

—— — —
—— — —

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

i

24,
o

é“b&ota.- Los campos con (*) deberén ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccién invalidard el presente documento.

N,
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ANEXO N° 1.3

DECLARACION JURADA PARA CONTRATAClON

QUIEN SUSCIIDE....cvvvrvscursssssissssss s sssssssesssssis i ssssss s (*), Identificado(a) con D.N.I. N2....covuerinnnnns
(*), CON AOMICHIO BN covuvrrvvunnrrrrssrressssensisssssis s e (*), me presento para postular al
PROCESO DE CONTRATACION CAS N°.......cc.c... (*), en el puesto Y/0 Cargo de: ... wurinsusisssnssnisisss e
de la INstituCion EAUCALIVA ....oeuevererereicesiisisiassesssss e s sasasasasasnsnsnes y declaro bajo juramento lo siguiente:

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

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

3. No percibir pensién a cargo del Estado.

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

5. No tener juicio pendiente con el Estado.

6. Que la documentacién 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.
8. Carecer de Antecedentes Judiciales.
9. Carecer de Antecedentes Penales.
Carecer de Antecedentes Policiales.
Que la direccion antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual.
. Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presento, a efectos del presente proceso de seleccion.
1 No me encuentro inscrito en el “Registro de Deudores Alimentarios ‘Morosos" que se refiere la Ley N° 28970, y su ¥

Ko o i 4 No tener conflicto de intereses con el Gobierno Regional de Tacna en ninguna de sus dependencias particularmente con la
Direccién Regional Sectorial de Educacién de Tacna.
15. Gozar de buena salud fisica y mental.

o,,v:' 16. No tener inhabilitacion profesional.
&~ Q
g H Estoy actualmente afiliado en el Sistema pensionario (*).
8%
o
> ) AFP CUSPP

( )SNP

Firma del Postulante (*)

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, |a omisién de esta instruccién invalidara el presente documento.

ANEXON° 1.4
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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

............................................................................................................ (*) identificado con DNI. N° srecismsssssassissimsnsesi (oAl
amparo del Principio de Veracidad sefialado por el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el

articulo 42° de la Ley del Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo
siguiente:

No tener en la Institucién, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2°

matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de man
ingreso a laborar en la DRSET.

de afinidad o por razén de
era directa o indirecta en el

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Le
D.S. N° 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo,
configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determ

y n° 26771y su reglamento aprobado por
me comprometo a no participar en ninguna accién que
inado 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
/‘;Eé}\\matrimonial (M) o unién de hecho (UH), sefialados a continuacién:
N\ 79N
/0\0“ Gestid, AN
7 SO Relacién Apellidos Nombres

/‘

>

Area de Trabajo

r
I
o
-

0y
NG

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

osy de libertad hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracién, violando el principio de veracidad, asi como
o
P

Jara aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.
o

19¥

Tacna, de del 20

Firma del Postulante (*)

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