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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la Universalizacidn de la Saled™

BASES DEL PROCESO SE SELECCION CAS N° 003-2020-UPER-0AD-DRET/GOB.REG.TACNA

SELECCION Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA DIRECCION

REGIONAL DE EDUCACION DE TACNA - 2020

I.  GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria:

Contratar los servicios da:

LUGAR DE
PUESTO REQUERIDO ORIA 2 CANTIDAD | PRESTACION DE
DEPENDENCIA
SERVICO
ESPECIALISTA EN TESORERIA TESORERIA 01 DRE TACNA
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN
ARl PERSONAL 01 DRE TACNA
TECNICO ASISTENTE(A) SOCIAL PERSONAL 01 DRE TACNA
TECNICO ADMINISTRATIVO - UPER PERSONAL 01 DRE TACNA
i OFICINA DE
ESPECIALISTA EN INFORMATICA ADMINISTRACION 01 DRE TACNA
;”:;J\ cesti %, ;-'_ CHOFER PROFESIONAL DRE DIRECCION 01 DRE TACNA
> X Z 7
=X 5 ‘ TARATA
53 S )5 © CHOFER PROFESIONAL UGEL DIRECCION UGEL 03 CANDARAVE
& / y JORGE BASADRE
. b
L C_“_"f.’_// TECNICO ADMINISTRAIVO SIGA ABASTECIMIENTO 01 DRE TACNA

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:
»"“’”‘ OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA DRE TACNA

¥ D MINy e
f :"?t e gci_;l.lHIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE TARATA, CANDARAVE Y JORGE BASADRE
ﬁg'\ :-f Eﬂependenma encargada de realizar el proceso de contratacion
“{%} FHCV / DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE TACNA
4. Base Legal:
a. Decreto de Urgencia N° 014-2019, que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal

2020.

b. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacin progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo N°® 1057 y otorga derechos laborales.

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

d. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM - Reglamento del Decreto Legislativo 1057, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

. Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE que aprueba Modelo de Convocatoria
CAS, Instructivo y Glosario de Términos.
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f. Decreto Supremo N° 003-2018-TR establecen las disposiciones para el registro y difusion del as
ofertas laborales del Estado.
g. Las demds disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO Y CONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATOD

1. ESPECIALISTA EN TESORERIA:

| PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia General.
- Experiencia laboral general no menor de cinco (05) afios en el sector
piiblico y/o privado.
Experiencia Especifica:
- Experiencia minima de dos (02) afos en el sector pdblico {cargo a
desempefiar).
| Competencias - Proactivo.
| - Liderazgo e Iniciativo
- Habilidad en resolucidn de Conflictos.
- Honestidad
- - Alto sentido de Responsabilidad
- 2ELTg, - Disponibilidad inmediata.
7S 5""”*‘*4:*? Formacitin Académica, grado - Hequisito minimo: Titulado en Contabilidad wo Administracidn,

f _;f_ k7 ‘f:f académico y/o nivel de estudios colegiado y habilitado.

‘! S g s = Curso y/o estudios de especlalizacion | -  Capacitacion en Gestidn Pablica

10D s o - Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF-SP.

W% *’{{9 / Conacimientos para el puesto yfo - Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio.

\_1-\ o ry cargo: minimos o indispensables y - Sistema Integrado de Administracin Financiera SIAF-SP.
——— deseables (entrevista)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO y/o CARGO

a. Realizar la informacion financiera de la Direccidn Regional Sectorial de Educacidn de Tacna para remitir al Pliego
Gobierno Regional de Tacna

Andlisis del Libro Bancos Sub Cta. 151-072836 Recursos Ordinarios

Conciliacidn del Movimiento de Fondos de Sub Cuentas - T4

Relacidn de cheques en cartera y transito

Reporte de documentos emitidos del mes (Anulados)

Reporte de Papeletas de Deposito T6 y Voucher de pago

Ejecucidn Girado VS Calendario de pagos Recursos Ordinarios

Ejecucidn Girado VS Calendario de pagos Recursos Directaments Recaudado

Ejecucion Girado VS Calendario de pagos de Donaciones y Transferencia

Ejecucidn Girado VS Calendario de pagos de Canon y Sobre canon, Regalias de Aduanas y Participaciones.

Listado de Ejecucidn del Gasto por Grupo Genérico

Libro Bancos cta. Recursos Ordinarios 151-072836

Libro Bancos y Conciliacion Bancaria cta.cte. RDR  151-018572

Libro Bancos y Conciliacidn Bancaria cta.cte. Encargo 151-021891

Libro Bancos y Conciliacién Bancaria cta.cte. Encargo 151-028594

Libro Bancos y Conciliacidn Bancaria cta.cte. Donaciones 151-116779

Actualizacion de datos de Cuenta Errada en el Banco de la Nacidn.

Transferencia de Fondos de Cuenta Errada con el Banco de la Nacidn.

Elaboracidn del Mddulo de Instrumentos Financieros sector publico

Ingresos del registro de pagos de sentencias judiciales en el aplicativo web

Realizar la informacidn para el mddulo de Conciliacidn de Cuentas de Enlace

Elaborar los pedidos de compra y/o servicio de la Unidad de Tesoreria.

Participar activamente e informa de actividades en desarrollo de su drea a su inmediato superior.

lz|=|e|~ln|-lalele |2z |z ||| |z|e |~ |=|a|e |

Otras actividades que asigne gl jefe inmediato.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Oficina de Tesoreria — DRE Tacna
Duracién del contrato Inicio : 02 de marzo de 2020

Término : 31 de mayo de 2020
Renovable previa evaluacidn de cumplimiento de funciones.

Contraprestacion mensual

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

Otras condiciones esenciales del contrato

Jornada semanal maxima de 48 horas.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN PLANILLAS:

PERFIL DEL PUESTOD
REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia General.
- Experiencia laboral general no menor de cuatro (04) afios en el sector
piblico y/o privado en funciones administrativas.
Experiencia Especifica:
- Experiencia minima de dos (02) afios en el sector pdblico (cargo a
desempeiiar).
Competencias - Gapacidad y disposicidn para trabajar bajo metas y objetivos.

Responsabilidad para la ejecucidn de planillas.
Saber Interrelacionarse y trabajar en equipo.
Disponibilidad para la atencidn de documentos.

Formacidn Académica, grado -
académico y/o nivel de estudios

Requisito minimo: Titulado en Ingenieria en Informdtica y/o Sistemas,
Contabilidad, Administracidn, Educacidn, Ingenieria Industrial,
Ingenieria Comercial, colegiado y habilitado.

Curso y/o estudios de especializacidn | -

Capacitacidn en Gestidn Piblica
Capacitacion en Sistemas SIAF, SIGA.

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

Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio.

Sistema Integrado de Administracidn Financiera SIAF-SP.
Conocimiento de la legislacidn laboral del sector Educacion.
Sistemas SUP, POT PLANILLAS AFP NET

CARACTERISTICAS DEL PUESTO y/o CARGD

Coordinar y controlar la ejecucién de pagos autorizados.

Expedir constancias de pagos y descuentos de haberes.

Ejecutar resoluciones que indiquen el pago de remuneraciones, pensiones, encargos y otros.

Mantener actualizado el sistema lnico de pagos.

olale|o|w

tesoreria.

Preparar y controlar pagos por diversos conceptos y conciliar |2 informacidn con las oficinas de contabilidad y

Ejecutar los descuentos debidamente autorizados en forma oportuna.

o | ==

Remitir la informacién de ejecucitn de planillas a las oficinas de presupuesto, contabilidad y tesoreria.

competencia.

h. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracién o Jefe de la Unidad dentro del campo de su

i ["GONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

AN CONDICIONES DETALLE
Lytoar de prestacién del servicio Unidad de Personal - DRE Tacna i
| Dracidn del contrato Inicio  : 02 de marzo de 2020 :
x

Término : 31 de mayo de 2020
Renovable previa evaluacion de cumplimiento de funciones.

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

Jornada semanal maxima de 48 horas.
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3. TECNICO ASISTENTE(A) SOCIAL:

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Experiencia General.

- Experiencia minima de tres (03) afios en &l sector pdblico yo privado.

Experiencia Especifica:

- Experiencia minima de dos (02) afios en el sector plblico. Deseable en
el sector Educacion.

Competencias - Iniciativa, Pro actividad e innovacidn

- Capacidad para trabajar en equipo
- Capacidad de andlisis y agilidad para solucidn de conflictos
- Capacidad para trabajar bajo presién.

Formacidin Académica, grado - Requisito minimo: Bachiller en la especialidad de Servicio Social,

académico y/o nivel de estudios Enfermeria y/o profesional de la salud.

Curso y/o estudios de especializacian | - Capacitaciones en Temas de Servicio Social en el sector educacidn,
manegjo de PDT, capacitacidn en primeros awdlios y en temas
relacionados al cargo a desempefiar.

Conocimientos para el puesto y/o - Conocimiento en Ofimatica en nivel intermedio

cargo: minimos o indispensables y - Conocimiento en temas de Servicio Social en el Sector educacidn.

deseables (entrevista) - Conocimientos sobre norma técnica y procedimientos para registro y
certificaciones medicas por incapacidad y maternidad en ESSALUD.

- Conocimiento en trimites de subsidios y otras prestaciones en
ESSALUD.
L=ELT,
: Q?D::msnf;f{*ffx CARACTERISTICAS DEL PUESTO y/o CARGD
If bt N ?f: a. Tramitar ante ESSALUD los subsidios correspondiente al personal docente y administrativo de la I1.EE por
2 4 55 licencias con goce de haber por salud.
28\ ¥ &3 &) ['b. | Tramitar las solicitudes de licencias por salud.
\,;’ ﬂ C. Tramitar las Licencias por enfermedad del personal docente y administrativo de la DRET.
~TAcNA~Z . Elaborar proyectos de resoluciones de licencia con goce de haber y licencias por Ley 30012.
g, Realizar visitas domiciliarias al personal con licencias por enfermedad, cuando el caso lo amerite.
f. 5 Disponibilidad para trabajar en horario acorde con la necesidad de la Direccién Regional de Educacidn.
SECTOR, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
DMINgg I CONDICIONES DETALLE
% *[ Lugar de prestacitin del servicio Unidad de Personal - DRE Tacna e
Duracién del contrato Inicio  : 02 de marzo 2020

Termino : 31 de mayo del 2020
Renovable previa evaluacidn de cumplimiento de funciones.

e O Contraprestacion mensual S/1,900.00 (Mil novecientos y 00/100 soles) mensuales.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal médxima de 48 horas.

\ 4. TECNICO ADMINISTRATIVO - UPER:

PERFIL DEL PUESTO
| REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia General.

- Experiencia laboral general minima de tres (03) afios en el sector publico
y/o privado én funciones administrativas.

Experiencia Especifica:

- Experiencia laboral minima de dos (02) afios en funciones
administrativas equivalentes al puesto a desempefiar, en el sector
piblico.

Competencias - Proactivo.
- Habilidad en resolucidn de Gonflictos.

e — s Piglnﬂ 4 R ——— —_
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Trabajo en equipo y bajo presidn.
Alto sentido de responsabilidad.
Disponibilidad inmediata y exclusiva.

Formacidn Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Requisito minimo: Titulado en Administracidn, Educacidn y/o
Profesional Técnico en Secretariado Ejecutivo.

Curso y/o estudios de especializacion

Cursos de Secretariado Ejecutivo.

Cursos de Gestidn Publica.

Redaccidn de documentos.

Procedimiento administrativo /o, trdmite documentario.
Atencidn al pablico

Capacitaciones inherentes al cargo.

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

Proactivo.

Habilidad en resolucidn de conflictos.
Trabajo en equipo v bajo presidn.
Alto sentido de responsabilidad.
Disponibilidad inmediata y exclusiva

CARACTERISTICAS DEL PUESTO y/o CARGO

a. Trémite documentario, carga y descarga de expedientes.

b. Llevar los libros de Registros de expedientes.

c. | Derivar los expedientes ingresados a las diversas Areas de la DRET.

d. Seguimiento de los expedientes ingresados.

e. Atencidn a los administrados.

f. Archivar documentacidn.

4. Custodia y distribucidn de los bienes.

h. Redaccidn de informes, memordndums, oficios.

i Otras funciones que asigne el Jefe Inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

| Lugar de prestacion del servicio Unidad de Personal DRE Tacna

Duracién del contrato Inicio  : 02 de marzo 2020

Termino : 31 de mayo del 2020
Renovable previa evaluacién de cumplimiento de funciones.

Contraprestacion mensual

5/ 1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 soles) mensuales.
Incluyen los montos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.

QOtras condiciones esenciales del contrato

Jornada semanal mdxima de 48 horas.

ESPECIALISTA EN INFORMATICA:

PERFIL DEL PUESTD
REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia General.

Experiencia laboral general no menor de tres (03) afios en el sector
piiblico wfo privado.

Experiencia Especifica:

Experigncia n el drea de tecnologia de informacidn y/o informitica.

-| Competencias

Capacidad y disposicidn para trabajar bajo metas y objetivos.

Responsabilidad para la administracidn del DataCenter, paginas web,
sisternas informdticos.

Saber Interrelacionarse y trabajar en equipo.

Disponibilidad para la atencidn de requerimientos de soporte técnico.

Formacidn Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Requisito minimo: Titulado en Ingenieria en Informdtica y/o Sistemas,
colegiado y habilitado.

Curso y/o estudios de especializacidn

Capacitacidn relacionada al perfil.

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

Conocimiento de disefio grdfico CorelDRAW, PhotoShop, Flash y
Dreamweaver.

Conocimiento en gobierno electrdnico.

Conocimiento de los sistemas informdticos del sector Educacidn

- Pégina 5
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(Sistemas NEXUS, SUP, LEGIX) y sistemas de apoyo a la |
administracién (PDT PLANILLAS AFP NET, SIAF, SIGA).

CARACTERISTICAS DEL PUESTO y/o CARGO

a Monitorear redes y servidores, manejo de contingencia a nivel de redes, servidores, etc.

| b. | Administracién del sistema antivirus y las herramientas asociadas a este.

C Administracion del servicio de correo electrdnico con la herramienta GSuite para Educacitn.

d Veelar por la seguridad de la informacién y proteccidn de datos en el &mbito de su competencia.
g Proponer la actualizacion y mantenimiento del software y hardware.

f. Dar soporte a los equipos de cémputo y garantizar su correcto funcionamiento.

g. Administrar Base de Datos (SOL Server, MYSQL).
h

C

: Administracidn bitdcora de DataCenter de la Direccion Regional Sectorial de Educacion de Tacna.
ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacidn del servicio Oficina de Administracién — DRE Tacna
Duracidn del contrato Inicio 02 de marzo del 2020

Termino : 31 de mayo del 2020

Renovable previa evaluacion de cumplimiento de funciones.
Contraprestacion mensual S/ 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 Jornada semanal méxima de 48 horas.
_ ,:p?"“g:;;;;%/_. 6. CHOFER PROFESIONAL DRE:
- 4, "‘:'(.:-
& PERFIL DEL PUESTO ]
[ REQUISITOS DETALLE

S £ Experiencia Experiencia General.
e ;hq / - Experiencia laboral general no menor de dos (02) afios en conduccidn

N\a TAeya- f de vehiculos de Instituciones publicas o privadas.

Experiencia Especifica:

- Experiencia laboral minima de Un (01) afio, en el sector piblico,
deseable en el sector educacidn.

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, mangjo de conflictos, compromiso y
sentido de pertenencia, presentacidn personal, tolerancia a la

frustracidn.
Formacidn Académica, grado Requisito minimo: Estudios secundarios concluidos
académico y/o nivel de estudios
Curso y/o estudios de especializacion | -  Licencia de conducir categoria A-1ll C.
. Récord de conductor sin infracciones de trinsito no mayor a 2 meses de
antigledad o declaracion jurada notarial de o tenerlas
{correspondiente a los (itimos 05 afios).
- Capacitacidn en cursos afines al cargo.
Conocimientos para el puesto y/o - Nuevo Reglamento de Transito.
cargo: minimos o indispensables y
deseables (entrevisia)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO y/o CARGO

Conducir el vehiculo gue le asigne para uso exclusivo del servicio oficial, bajo responsabilidad.

Realizar labores de limpieza, mantenimiento y reparacidn 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
remisin y otros documentos que autoricen |a salida de materiales, equipos, muebles y enseres de la Institucidn.
Apoyar en labores de carga, descarga y almacenamiento de los materiales en el vehiculo.

Lievar la tarjeta de mantenimiento del vehiculo dando cuentaa la Direccidn Regional Sectorial de Educacion.

alo o]

o

b

e i ]}éﬂna ﬁ U PR S ——— —



DIRECCION

i
) TACNA | resona.

Junios por el desamiio EDUCACION

0.

Disponibilidad para trabajar en horario acorde con las necesidades de la Direccidn Regional Sectorial de
Educacidn.

i

Otras actividades que le asigne la Direccidn, dentro del campo de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacidn del servicio Direccion Regional de Educacidn de Tacna
Duracidn del contrato Inicio  : 02 de marzo del 2020

Termino : 31 de mayo del 2020
Renovable previa evaluacién de cumplimiento de funciones.

Contraprestacidn mensual 5/ 2000.00 (Dos mil y 00/100 soles) mensuales.

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.

Qtras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal maxima de 48 horas.

7. CHOFER PROFESIONAL UGEL:

PERFIL DEL PUESTOD
REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia General.

- Experiencia laboral general no menor de dos (02) afios en conduccidn
de vehiculos de Instituciones piblicas o privadas.

Experiencia Especifica:

- Experiencia laboral minima de Un (01) afio, en el sector piblico,
deseable en el sector educacidn.

Competencias - Planeacidn y organizacion, comunicacidn 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.

Formacidn Académica, grado Requisito minimo: Estudios secundarios concluidos

académico y/o nivel de estudios
& Curso y/o estudios de especializacion | - Licencia de conducir categoria A-ll B o superior.

. - Récord de conductor sin infracciones de trdnsito no mayor a 2 meses de
fE antigiedad o declaracion jurada nofarial de no  tenerlas

5 (correspondiente a los (ltimos 05 afios).
- Capacitacidn en cursos afines al cargo.

Conocimientos para el puesto y/o - Nuevo Reglamento de Trénsito.

cargo: minimos o indispensables y

deseables (entrevista)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO y/o CARGD

.

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.

b.
C.
d

Anotar el kilometraje, elaborar la papeleta de salida del vehiculo, verificar con el personal de porteria las guias de
remisidn y otros documentos que autoricen la salida de materiales, equipos, muebles y enseres de la Institucisn.

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

.
I

Llevar la tarjeta de mantenimiento del vehiculo dando cuenta a la Direccién Regional Sectorial de Educacidn.

0.

Disponibilidad para trabajar en horario acorde con las necesidades de la Direccion Regional Sectorial de
Educacidn.

f.

Otras actividades que le asigne la Direccién de la Unidad de Gestion Educativa Local, dentro del campo de su
competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacidén del servicio Unidad de Gestion Educativa Local de Tarata — Candarave - Jorge

Basadre, segin corresponda.

Duracidn del contrato Inicio ;02 de marzo del 2020

Termino : 31 de mayo del 2020

2= B T 'Pigln. 7 S
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Renovable previa evaluacién de cumplimiento de funciones.

Contraprestacidn mensual 5/1,700.00 (Mil setecientos y 00/100 soles) mensuales.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.

(Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal mdxima de 48 horas.

8. TECNICO ADMINISTRATIVO SIGA:

PERFIL DEL PUESTD

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Experiencia General.

- Experiencia laboral general minima de dos (02) afios en el sector
piblico yo privado.

Experiencia Especifica:

- Experiencia minima de un (02) afio en el manejo del Sistema Integrado
de gestion administrativa (SIGA), sistema integrado de administracidn
financiera (SIAF).

Competencias - Capacidad y disposicidn para trabajar bajo metas y objetivos.
- Responsabilidad, Iniciativa

- Trabajar en equipo.

- Disponibilidad e identificacion con el trabajo

Formacion Académica, grado Requisita minimo: Titulado, Bachiller y/o Técnico en Ciencias contables,
St académico y/o nivel de estudios administracign, Ing. Comercial u otros.
rl-_@:xh';:;:;?o%\x\ Curso y/o estudios de especializacion | -  Capacitacidn en gestin poblica, temas relacionados al cargo a
f/é?f - P B desempefiar.
(== 2 @ - Capacitaciones inherentes al cargo.
15 ¢ = - Capacitacién en uso y manejo de los sistemas piblicos SIGA-SIAF-SP.
%o _g‘-’ o) Conocimientos para el puesto y/o - Gestién piblica.
e @"3." cargo: minimos o indispensablesy - | - manejo del Sistema Integrado de gestion administrativa (SIGA),
N = N deseables (entrevista) sistema integrado de administracion financiera (SIAF)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO y/o CARGO

a Elaborar certificaciones presupuestales SIGA, SIAF-5P.

b. Generacion de drdenes de compra y senvicio en sus diferentes fases (Certificacién, compromiso anual, N* de
expediente SIAF), con sus interfaces SIGA_SIAF correspondiente, nofificar a los proveedores con Ordenes de
Compra o Servicios segin corresponda.

C. Verificacion de las metas, tareas y clasificador de gasto de pedidos de compra y servicio de las dreas usuarias.

d. Certificacidn, compromiso anual y compromiso mensual para las Planillas de movilidad de la DRSET.

g Revision de especificaciones técnicas de pedido de compra y término de referencia de pedido de servicio, para
compra por catdlogo electrdnico.

f Registrar y elaborar las solicitudes de cotizacién a través del sistema SIGA y remitir solicitudes de cotizacidn,
segln términos de referencia /o especificaciones técnicas.

Elaboracién de cuadros comparatives de los requerimientos de compra y servicio que corresponda, segin
directiva

g. Certificacién, compromiso anual y compromiso mensual para las Planillas de movilidad de la DRSET.

h. Seguimiento de los compromisos de desempefio, Registro de servicios bdsicos agua y luz de instituciones
educativas en el mddulo complementario, para su pago correspondiente.

I Otras funciones que designe el jefe de la oficina.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

COMDICIONES DETALLE
Lugar de prestacidn del servicio Oficina de Abastecimiento — DRE Tacna
Duracién del contrato Inicio 02 de marzo 2020

Termino : 31 de mayo del 2020

Renovable previa evaluacién de cumplimiento de funciones.
Gontraprestacion mensual 5/ 1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 soles) mensuales.

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal maxima de 48 horas.

- —_ = — Pisi'mn - - ———
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lll. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD

ETAPAS DEL PROCESO FECHA RESPONSABLE
i ; Comité de
1 | Aprobacidn de la convocatoria 28 de Enero 2020 Ctrainidn
Publicacién en el Sistema de difusion de ofertas ;
2 laborales y pricticas del Sector Piblico del SERVIR. =V kg 1) Personal Designado
CONVOCATORIA
3 | Publicacion de convocatoria en el Portal Institucional | Del 14 al 20 de febrero Oficina de
| (www.educacidntacna.edu.pe) del 2020 Informdtica
Presentacion de Curriculum Vitae u Hoja de Vida Del 14 a1 20 de febrero it Z
it TRy del 2020 Oficina de Tramite |
4 | documentada en la siguiente direccién: Mesa de partes Hora: de 8:00 a Documentario DRET
| de la DRSET — Km. 11 Calana., poaplsa i
=2 15:00 horas.
SELECCION
5 . Del 24 al 25 de febrero Comité de
5 | Evaluacién de la Hoja de Vida del 2020 Gantrataciin

Publicacidn de resultados de la Evaluacién de la Hoja

de Vida y Aptos para la prueba técnica, en el Portal | 25 de febrero del 2020 (}Eﬁgttg;; "

6 | Institucional: (www.educaciéntacna.edu.pe)
ENTREVISTA
26 de febrero del 2020 ;
7 | Entrevista Personal (A partir de las 9:00 Ggﬁg i:;g .
e horas)

Publicacion del Resultados finales en la pagina Comité de
d Web (www. educaciontacna.edu.pe) 26 de febern dal 2020 Contratacidn

Verificacion de postulantes ganadores en el Registro Comité de
9 Nacional de Destitucién y Despido. = e WO (st 2A1) Contratacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Dentro de los cinco (05)

dias habiles contados a

partir de la publicacion
del resultado final.

10 | Suscripcion y registro del Contrato Unidad de Personal

11 | Inicio de actividades 02 de Marzo del 2020

EVALUACIONES APLICABLES PARA LOS PUESTOS
Todas las etapas del proceso de contratacion CAS tienen caricter eliminatorio y se desarrollan segin lo
establecido con el numeral 3 del articulo 3.1 del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

\ EVALUACIONES
¢ fee PUESTO REQUERIDO Evaluacion Evaluacion :
g : Curricular Técnica Fnsta
| £SPECIALISTA EN TESORERIA - v No aplica v
“PSPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN ;
- v
'j& NILLAS v No aplica
ASISTENTE SOCIAL v No aplica v
TECNICO ADMINISTRATIVO v No aplica ¥
ESPECIALISTA EN INFORMATICA v No aplica | v

e s —— -~ Pig’il’la L] — e -
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| CHOFER PROFESIONAL DRE v No aplica v
CHOFER PROFESIONAL UGEL v No aplica v
TECNICO ADMINISTRAIVO SIGA v No aplica v
Ficha de Prueba escrita | Cuestionario de
z Evaluacion de la entrevista
TECNICO ADMINISTRAIVO SIGA Hola devida individual y/o
grupal .

V.  DELAETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién, tendrdn un méximo y un minimo de puntaje,
distribuyéndose de la siguiente manera:

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES PESOD MIN. MAX.
EVALUACION CURRICULAR 50% 25 50
a. Formacion académica
b. Experiencia laboral a0 25 50
¢. Capacitacién, Cursos v estudios de especializacin
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE 50% 25 a0
VIDA
ENTREVISTA PERSONAL 50% 25 50
d. Conocimientos para el puesto
g. Habilidades o competencias 50 25 e
PUNTAJE TOTAL DE ENTREVISTA 50% 25 50
PUNTAJE TOTAL 100% 50 100

siguiente etapa (Cardcter eliminatorio).

Nota.- La informacién consignada tiene cardcter de declaracién jurada, por lo que el postulante serd
responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién
posterior que lleve a cabo de la Entidad, por lo cual la misma debera estar debidamente suscrita.

b) A considerar en la Evaluacion Técnica (De ser el caso)
Para la evaluacion técnica los instrumentos serdn facilitados por el MINEDU. Asimismo, la DRET
sistematiza los resultados a efectos de elaborar el cuadro de méritos.

A considerar en la entrevisia personal

Para la entrevista personal se fendrd en cuenta el conocimiento y manejo de los temas correspondientes
a la convocatoria gue se postula, los mismos que se consignan en el rubro conocimientos de cada uno
de los perfiles de puestos destallados en el Anexo respectivo. Asimismo, la entrevista personal permitird
evidenciar el nivel de competencias y habilidades que maneja el postulante.

[0g/ >, Asimismo, se otorgard las bonificaciones a que hace referencia el articulo 4 de la Resolucidn de Presidencia

50, 2 Riecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE modificado por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-

“PE (Bonificacién por ser Licenciado de las Fuerzas armadas) en razén de 10% del puntaje total y el Articulo

de la Ley N° 20973 (Bonificacién por discapacidad), en razén del 15% del puntaje total, siempre y cuando

ayan superado el puntaje minimo para cada caso y hayan declarado en la Carta de presentacion del
“. fostulante, adicionalmente deben de acreditar con el documento oficial emitido por la autoridad competente.

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 declaracién jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacion consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Entidad. (Anexo 1.1).

———— Ppagina 10
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Documentacion adicional
« (Copia de DNI

Carta de Presentacidn del postulante (Anexo 1.2).
Declaracion Jurada para contratacién (Anexo 1.3).
Declaracién Jurada de relacién de parentesco (Anexo 1.4)

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESD
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 seleccidn.
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.

Cancelacidn del proceso de seleccidn

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
seleccidn.
. Por restricciones presupuestales.
¢. Otros supuestos debidamente justificadas.
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ANEXON®1.1

FGRHATD ESTMDAR uE HDJA DE vluA

I DATOS PERSONALES.-

(*)

Nombres Apellido Paterno Apellido Matermo

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar dia mes afio

ESTADO CIVIL:

L C
:‘r‘; ‘\\
W2 .\ NACIONALIDAD:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD (*):

DIRECCION (*):

Avenida/Calle/Jr. No. Dpto.

URBANIZACION:
DISTRITO:

PROVINCIA:
DEPARTAMENTO:
TELEFONO:

CELULAR:

CORREO ELECTRONICO:
COLEGIO PROFESIONAL.:
REGISTRO N°:

Nota:

estar susteniada con la ptnlacmn en mpua sampla da dm.lmentos que la acrediten {dlpiumas l:e-rhflcadm cmmanau matos eic.). Todo
nocumemu que no haya sido informado en el prasenba formato, no seri Iomm en merma n |3 evaluacion.
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Il. FORMACION ACADEMICA

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

,uAEsrrm :

I.
|
| POSTGRADO | |
I
I

| DIFLOMADOS
| LICENCIATURA
| BACHILLER

| TITULO

| TECNICO

I I

I I

i [

[ ——
| I

I

(Agregue mas filas si fuera necesario)

a) Estudios complementarios: numnsdeaspedallzaciﬁn. |
diplomados, seminarios, talleres, etc. 5

HﬂrmmmﬂltMmmanﬂl hhm“hmmmmmm mmm: Todo
dnnlminquum?n}nadunimnﬂumdprmm mmﬁmﬂmmmhmm




Il EXPERIENCIA DE TRABAJO
En la presente seccion el postulante debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LAS
FUN AREAS CUMPLIDAS EN CADA UNA DE LAS AREAS E N CALI
ACUERDO AL SERVICIO REQUERIDQ. En el caso de haber ocupado varios cargos en una entidad, menciona
cuales y completar los datos respectivos. L

OrMACIO . 1: Droporcio wf

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

I B 105 DOSILINANTR: pf DA pdl 2R ATIC LAM BT pobre |a informacion reqistrad: :n el presents formato
susientada con la presentacidn, en copia simple, de los documenios gue la ecrediten (diplomas, cerfificados, constancias, contratos, efc ). Todo
documento que no haya sido informado en el presente formato, no serd tomado en cuenta en la evaluacion.
1 n (") deberan S PO AL, I AT e s 1= L =l

= i rai Heffiacos o TRaTTRE
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. REFERENCIAS PROFESIONALES.-

En la presente seccidn el candidato debera detallar las referencias profesionales correspondientes a las tres
Gltimas instituciones donde estuvo prestando servicios.

|
0 E= | : 1

[ —— | |

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

Hueila Digital (*)

Firma del Postulante (*)

acion curricular de los postulantes se basard estrictamente sobre la informacion registrada en el presente formate, s cual debers

sustentada con la presentacion, en copia simple, de los documenios que la acrediten (diplomas, certificados. constancias, contratos, etc ), Todo

documento que no sido informado en el presente formato, no serd lomado en cuenta en la evaluacibn.
el er llenados obligatodamente, a omision de esta instruccid

wELETal 3l A1 [UC PO N I 1 pPITE:
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ANEXO N° 1.2
CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE
Sefnores:

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE TACNA

PRESENTE.-

b {1 1o R e R S T s R s S S e ot MR S SN o S | (1)) ¢

apellidos) identificadofa) con DNL. N°..........ccom i, (*), mediante la presente

solicito se me considere para participar en el Proceso CAS N°.............. (*) convocado por la DRET. A

fin de acceder al S2rVICID CUYA deMOMINACION BS.......ccoitiiireirassssrnnrssssssrsssnsannrsransarasssssos (*) de
% i’;l’-.;ﬁ'}",;:;';g;.@ InEHtUOIADBAUBAING: s iiirss. sscss s dos bt it {(*)

2 2
lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos basicos y perfiles establecidos en
a/publicacion correspondiente al servicio convocado y que adjunto al presente el correspondiente FORMATO
f TANDAR DE HOJA DE VIDA (Anexo 1.1) documentado, copia de DNI y declaraciones juradas de acuerdo al
~7AcZ7 Anexo N° 1.3 y Anexo 1.4. '

—

| - B | S e O b | . [ B T

Adjunta certificado de discapacidad (S1) (NO)
Tipo de discapacidad:

Fisica () ()
Auditiva () ()
Visual () ()
Mental () ()

Resolucidn Presidencial Ejecutiva N° 651-2010-SERVIR/PE, indicar marcando con un aspa (x):
Licenciado de las Fuerzas Armadas (8 (NO)

Nota.- Los campos con (*) deberdn ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccion invalidard el presente documento.
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ANEXO N° 1.3
DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

Quien suscribe

BERL i S s BN NI B b i e e e R i s s o o e i
(*), me presento para postular al PROCESQ DE CONTRATACION CAS N°.............. (*), en el puesto y/o
=T R TR S 5 P e R R e e g oo | B - o] ]

...................................................................... y declaro bajo juramento lo siguiente:

1. No percibir otros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad.

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

3. No percibir pensidn 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 documentacidn que sustenta mis estudios /o experiencia laboral presentada al Comité Evaluador, es copia fiel del

original, la misma que obra en mi poder.

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos (REDERECI) creado por D.S. N°

022-2017-JUS Reglamento de la Ley N° 30353.

Carecer de Antecedentes Judiciales.

. Carecer de Antecedentes Penales.

. Carecer de Antecedentes Policiales.

. Que la direccidn antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual,

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

. 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 N® 002-2007-JUS, el cual se encuentra a cargo y bajo la responsabilidad del
Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

. Gozar de buena salud fisica y mental.

. No tener inhabilitacidn profesional.

. Estoy actualmente afiliado en el Sistema pensionario ().

=

() AFP CUSPP

( )SNP

. Formulo la presente Declaracion Jurada en virtud del principio de Presuncidn de veracidad previsto en el T.U.0. de la Ley N°
207444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetindome a las acciones legales y/o penales que correspondan de
Ryerdo a la legislacién nacional vigente.

Firma del Postulante (*)

Tacna, Huelia Digital {*)

Mota: Los campos con (*) deberdn ser llenados obligatoriamenta, la omisitn de esta instruccidn invalidari el presente documento.
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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

............................................................................................................ (*) identificado con
DNIL N® .. o b daln .(*) al amparo del Principio de Veracidad sefialado por el articulo IV, numeral 1.7
del Titulo Prellrmnar y iu dlspuestu en el articulo 49° del T.U.O. de la Ley del Procedimiento Administrativo
General — Ley N® 27444, DECLARD BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

No tener en la Institucidn, familiares hasta el 4° grado 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 DRET.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N® 26771 y su reglamento aprobado
por D.5. 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 CASD DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la Direccidn Regional de educacidn 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 continuacidn:
sECTOR, :
3‘ Gesiidn 4, :32;?\ Relacidn Apellidos Nombres Area de Trahajo

. S
==
&
(%
&wf‘f/ 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 Cddigo Penal, que prevén pena

ALSEG pnvanva de libertad hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracidn, violando el principio de veracidad,
_ _-:::“;t ADig ag{ como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Z

NOIDY 4
GhEEL

Tacna, de del 20

Bl

~ Firma del Postulante (*)

Nota: Los campos con (*) deberdn ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccidn invalidard el presente documento.




