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CONVOCATORIA CAS N2 005-2018-GRM-GREMOQ/DGI /APER.

PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL EN LA MODALIDAD DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) EN LA GERENCIA REGIONAL DE
EDUCACION MOQUEGUA, PARA EL ANO 2018

GENERALIDADES:

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

Direccidn de Gestion Institucional;
. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION.
""Cificina de Administracién — Area de Personal.

BASE LEGAL.

Constitucion Politica del Pert. v

Ley N2 28044, Ley General de Educacion, y sus modificatorias

Ley N2 27783, Léy_de Bases de la Descentralizacidn, y sus modificatorias.

Ley N© 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N2 27867, Ley Orgdnica de los Gobiernos Regionales

Ley N2 30693, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2018.

Texto Unico Ordenado de la Ley N 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legislativo N2 1057, que aprueba el Regrmen Especial de Contratac:on Administrativa de

Servicios. ,

e [ley 29849, Ley que establece la Eliminacién Progresiva del Régimen Espeaa/ del Decreto Legislativo
1057 y otorga Derechos laborales.

e Decreto Supremo N2 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley General de Educacion.

e Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo Ne 1057, y sus modificatorias.

® © @ © 9 o e o

DEL PERFIL DE LOS PUESTOS:

2.1 TECNICO ADMINISTRATIVO — FINANZAS

TECNICO ADMINISTRATIVO ~ FINANZAS

PERFIL DE PUESTO ‘
REQUISITOS DETALLE
e Dos (02) afios de experiencia laboral profesional en el sector
Experiencia ' publico especifica en el cargo.
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e Planificacion.

e Andlisis.

Habilidades ‘ e Organizacion de mformac:on
o e Control.

‘e Cooperacion.

e Dinamismo y empatia.

W -
S Formacion Académica, grado Titulo Profesional Técnico de Contabilidad y/o Computac:on e
académico y/o nivel de estudios. Informdtica.
";ia; ‘ ; e Capacitacion en el Sistema Integrado de Administracién

! Conocrmlentos para el puesto y/o F inanciera = SIAF. ' o
/ cargo: minimos o indispensables y e Conocimiento 'y manejo del mddulo presupuestario y
_deseables. administrativo. -

(entrevista) ® Conocimiento en gestién publica y administrativa.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Soporte en el cumplimiento de los procesos financieros bajo la normatividad y politicas financieras del Estado.

Manejo del SIAF - Mddulo presupuestal (certificaciones, priorizaciones, modificaciones presupuestales)

Emitir opinidn técnica sobre asuntos de presupuesto y afines.

Participar en comisiones de trabajo y programacion de actividades técnico administrativas en aspectos
presupuestarios

Asegurar un adecuado sistema de archivo de la documentacion del Area.

Otros funcionés que le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES o DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Gerencia Regional de Educacion Moquegua.
Duracion del Contrato ? Inicio: 02 de julio al 31 de diciembre 2018.

S/. 1,250.00 soles (Mil doscientos cincuenta y 00/100
: , soles) mensuales.

Retribucion mensual Incluyen los montos y dfiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato | jornada semanal méxima de 40 horas.

1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION.

De acuerdo al Cronograma de Actividades (ANEXO 03).

IV.  CRITERIOS DE LA EVALUACION.

De acuerdo a la Ficha de Evaluacién (ANEXO 02).
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V.  DELA INSCRIPCION DE POSTULANTES Y DOCUMENTOS A PRESENTAR (requisitos).

5.1 El postulante que no acredite la formacién minima requerida para el cargo al que postula,
segtin lo establecido en la ficha de evaluacion, requisitos minimos e indispensables (ANEXO 02)

de la presente; serd declarado NO APTO, dejéndose constancia del caso.

Los postulantes presentardn su expediente en la Gerencia Regional de Educacién Moquegua en
la fecha que sefiala el Cronograma de Actividades (ANEXO 03), con los siguientes requisitos,
segun detalle:

5.2.1. Copia simple del DNI. -

5.2.2. Ficha de presentacién debidamente llenada y con indicacion de folios (ANEXO 01).

5.2.3. Declaracién Jurada (ANEXO 04).
La omisién de la presentacion de uno de los requisiios antes mencionados y los

requisitos minimos e indispensables sefialados en la ficha de presentacién (ANEXO 01) y ficha de
evaluacion {ANEXO 02), trae como consecuencia la declaracién_'de NO APTO.

/,,D‘E LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

6.1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser de’clarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

v Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccién.
4 Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cancelacion del Proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que seq
responsabilidad de la entidad: ; ,
v’ Cuando desaparece la necesidad del servicios de la entidad con posterioridad al inicio

del proceso de seleccion.
v Por restricciones presupuestales.

v Otras debidamente justificadas.

Vil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1.  La omisién de presentacion de uno de los documentos mencionados en el numeral 5.2 del punto
V “DE LA INSCRIPCION DE POSTULANTES Y DOCUMENTOS A PRESENTAR”, asi como los requisitos
minimos indispensables senalados en’ Ia FICHA DE E VALUAC/ON (ANEXO 02) trae como
consecuencia la declarac:on de NO APTO

7.2. La comision sélo procederd a Iq eva/uac:én de los documentos cuya foliacién han sido
registrados en la FICHA DE PRESENTACION segun ANEXO 01, los documentos cuyo folio no fue
registrado, NO serdn evaluados, sin lugar a reclamos.
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La experiencia laboral profesional en el sector publico se sustenta con la presentacién del
certificado de trabajo. Asi también, con la presentacion del contrato o de la resolucién que
aprueba el contrato, adjuntando en este caso, necesariamente el documento que acredite el
pago por los servicios prestados.

El puntaje minimo aprobatorio final es de 50% + 1 para los todos los puestos oferfadbs en el

5
;  presente proceso.

La vacante serd coberturada en estricto orden de méritos en forma descendente, en caso de
empate en el puntaje final, el desempate se efectuard en base al puntaje obtenido en la
entrevista personal, y si aun persiste el empate, el desempate se efectuard en base al puntaje
obtenido en la formaczon profes:onal

Los certificados de capac:tac:on diplomados y especializaciones que se conszderan vdlidos para
el presente concurso, deberdn tener una antigiiedad no mayor a 5 afios. Asimismo, los titulos,
grados, postgrados, estudios académicos y otros, deben estar relacionados al perfil requerido
para el cargo y estar registrados obligatoriamente en la Superintendencia Nacional de Educacién
Universitaria (SUNEDU), caso contrario no se otorgard el puntaje correspondiente.

Se otorgard una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de

Entrevista, de conformidad con lo establecido en el Articulo 4° de la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya indicado en su solicitud 'y
haya adjuntado en su curriculum vitae copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Se otorgard una bonificacién por d/scapaadad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total
al postulante que lo haya indicado en su solicitud y que acredite dicha condicién, para ello
deberd adjuntar obhgator/amente copia simple del carne de discapacidad emitido por el
CONADIS. ; :

La informacion presentada‘ tiene cardcter de declaracio’n jurada, por.lo que, el postulante serd
responsable de la informacion consignada en dichos documentos y se somete al proceso de
flscallzaaon posterior que lleve a cabo la GREMO.

El postulante seleccionado (adjudicado) antes de la celebracién del contrato deberd presentar el
original o copias autenticadas del expediente para el cotejo correspondiente.

Los aspectos no contemplados en la presente directiva, serdn resueltos por la comision, en base
a las normas existentes en el Sector Educacién y los documentos complementarios del sistema.

Moquegua, junio del 2018.
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(ANEXO 01)
FICHA DE PRESENTACION

2.1 TECNICO ADMINISTRATIVO - FINANZAS

REQUISITOS MINIMOS E INDISPENSABLES

FOLIO DE
UBICACION

Copia simple del DNI.

Titulo Profesional Técnico en Contabilidad y/o Computacién e Informdtica.

el cargo. -

Acreditar dos (02) afios de experiencia laboral profesional en el sector puablico especifica en |

Declaracion Jurada de acuerdo al ANEXO 04.

. CRITERIOS A EVALUAR

FOLIO DE
UBICACION

a.1. Titulo profesional Universitario, a fin al cargo.

Formacion

A a.2. Titulo Profesional Técnico en Contabilidad y/o Computacién e Informdtica.
. profesional ‘

a.3. Otros estudios superiores relacionados al cargo.
{minimo VI Semestres académicos concluidos)

Xperiencia | " o g . -

E Z, boral Experiencia laboral profesional en el sector publico especifica en el cargo.
Capacitacion en el Sistema Integrado Administracién Financiera - SIAF y en el
mddulo presupuestario y administrativo.

Capacitaciones '
y

especializacion ) ) - _
Capacitacion en gestion publica y la Ley del Procedimiento Administrativo

General y modificatorias.

Nota: Sélo serdn evaluados los documentos cuyo folio de ubicacién han sido registrados en la ficha de

presentacidn, caso contrario, no serdn evaluados, no habiendo lugar a reclamos.
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(ANEXO 02)
FICHA DE EVALUACION
‘2.1 TECNICO ADMINISTRATIVO - FINANZAS
: ‘ EVIDENCIA
Ne REQUISITOS MINIMOS E INDISPENSABLES o NO
Copia simple del DNI.
W Titulo Profesional Técnico en Contabilidad y/o Computacién e Informdtica.
; i Acreditar dos (02) afios de experiencia laboral profesional en el sector piblico especifica
enel cargo.
' 4 | Declaracion Jurada de acuerdo al ANEXO 04.
CRITERIOS A EVALUAR Puntaje | - Puntaje
) parcial maximo
a.1. Titulo profesional Uhiv_ersitario, afin al cargo. 5
Formacion a.2. Titulo Profesional Técnico en Contabilidad y/o Computacién e
profesional Informdtica. 5
(30%) , : 15
a.3. Otros estudios superiores relacionados al cargo. 5
(minimo VI Semestres académicos concluidos)
Experiencia ;:‘xperiencia laboral profesional en el sector publico especifica en el cargo
laboral (*%) 10 10
20%, ) '
(20%) (2 puntos por cada afio).
: Capacitacion en el Sistema Integfado Administracion Financiera - SIAF y 6
pacitaciones | en el médulo presupuestario y administrativo (*).
y 10
especializacion i ' ,
(20%) Capacitacién en gestion publica y la Ley del Procedimiento 4
Administrativo General y modificatorias (*).
Conocimientos en el Sistema del médulo presupuestario y SIAF.
; 5
Entrevista
personal Conocimiento en gestion pub/lca y procedimiento administrativo 5 15
(30%) general.
Conocimiento en el manejo de herramientas informdticas a nivel bdsico 5
TOTAL  FINAL 50

(*) Se otorgard dos (2) puntos por certificado de capacitacién con una antigiiedad no mayor a 5 afios.
(**) La experiencia laboral profesional, es aquella experiencia adquirida a part/r de la obtencion del
titulo con el cual postula.
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(ANEXO 03)

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

PROCESO DE SELECCION Y CONTRA TACION DE PERSONAL ‘EN LA MODALIDAD DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) EN LA GERENCIA REGIONAL DE
EDUCACION MOQUEGUA, PARA EL ANO 2018

& %\,

o PABI
C Bt

01 Pub!/caf:/on en el Ministerio de Trabajo y portal GREMO 08 de 14 de
Institucional. Lo L
junio Junio
Convocatoria,  publicacion de plaza y GREMO 15 de 21de
02 L . . L P
presentacién de la hoja de vida documentada. junio Jjunio
Evaluacion de requisitos generales iy
03 | indispensables y publicacion de resultados. Comité de 22 de junio
(APTOS y NO APTOS) Evaluacion
04 Presentacién, absolucion de reclamos y Comité de 25 de iuni
publicacion de resultados (Regquisitos Evaluacién € J "(”’0
indispensables) )
-Evaluacion  de  expedientes y publicacion Comité de
05.| de  resultados preliminares. Evaluacion 26 de junio
(Evaluacion curricular).
06 Presentacion, absolucion de reclamos y Comité de 27 de iuni
publicacion de resultados (Evaluacion curricular) Evaluacién e Junio
07 Entrevista personal y publicacién de resultados Comité de 28 de iuni
finales. Evaluacion e junio
1). Adjudicacién ‘ Comité de
08 | 2) Elevacion de informe final e inicio de labores Evaluacion - 28 de junio
(vigencia: 02.07.2018). GREMO
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(ANEXO 04)

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION - 2018

, identificado(a) con DNI

° Tener buena .conducta

® Gozar de buena salud fisica y mental. . v
No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de

A [ ]
f ts determinacion de responsabilidades.
g,i 10 } J No haber sido sancionado por falta administrativa con destitucion o separacién
ufs del servicio en el periodo comprendido entre los ultimos cinco arios a la fecha
inclusive. ‘ ' ' ’ '
o No tener impedimentos para contratar con el Estado.
La veracidad de la informacién y de la documentacién que adjunto.

Dado en la ciudad de Moquegua, alos........... diasdelmesde.......................... del 2018

(Firma) ’ ' Huella digital
Nombres y Apellidos (Indice derecho)

DNI N°.



