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CONVOCATORIA CAS N2 010-2018-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:

1.

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de:

CANTIDAD GESTION ADMINISTRATIVA
01 Técnico Administrativo — Tesoreria - Giros
o1 Técnico Administrativo — Tesoreria
o1 Trabajador de Servicio
01 Técnico Administrativo — Control Patrimonial
01 Abogado
01 Técnico Administrativo — Actas y Archivos
01 Notificador
o1 Asistente Administrativo — Apoyo en Educacion Primaria

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

Organo de Gerencia
Direccidén de Gestion Pedagdgica.
Oficina de Gestién Administrativa.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION.
Oficina de Administracion — Area de Personal.

BASE LEGAL.

e Constitucidn Politica del Pert.

o Ley N° 28044, Ley General de Educacidn, y sus modificatorias

o Ley N 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion, y sus modificatorias.

e Ley N2 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

o ley N2 27867, Ley Orgdnica de los Gobiernos Regionales

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

e Texto Unico Ordenado de Ja Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Legislativo N© 1057, que aprueba el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
o ey 29849, Ley que establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057

y atorga 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 N® 1057, y sus modificatorias.
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1. DEL PERFIL DE LOS PUESTOS:

GERENCLA REGIONAL DE EDUCACION

2.1 TECNICO ADMINISTRATIVO — TESORERIA - GIROS

TECNICO ADMINISTRATIVO — TESORERIA - GIROS

PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLE
e Cuatro (04) afios de experiencia laboral en el sector publico
Experiencia especifica en el cargo.
e Planificacion.
e Organizacién de informacion.
Habilidades * Cooperacion

e Dinamismo y empatia.

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

Egresado en la Carrera Profesional de Técnico en Contabilidad

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

e Capacitacion en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera — SIAF.
e Conocimiento en gestion pdblica y administrativa.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. | Girado de cheques. (Ordenes de Compra / Ordenes de Servicio).

b. Girado de cheques (Planilla de Remuneraciones: Activos, Cesantes y Proyectos)

c. | Girado de Vidticos, Encargos.

4. | Pagos de Tributos.

e. | Realizar otras funciones que le asigne la responsable del Area de Tesoreria.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Gerencia Regional de Educacion Moguegua.

Duracién del Contrato

Inicio: 16 de octubre del 2018 al 31 de diciembre del 2018
Renovables sin exceder el periodo presupuestal

Retribucién mensual

S/ 2 150.00 soles (Dos mil ciento cincuenta y 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 mdxima de 40 horas.

2.2 TECNICO ADMINISTRATIVO — TESORERIA

TECNICO ADMINISTRATIVO - TESORERIA

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

e Dos (02) afios de experiencia laboral en el sector publico especifica
en el cargo.
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Habilidades

e Planificacion.

e Organizacidn de informacion.
e Cooperacion

e Dinamismo y empatia.

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

Bachiller en Contabilidad

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

e Capacitacién en el Sistema Integrado de Administracién
Financiera — SIAF.
e Conocimiento en gestién publica y administrativa.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. | Revisar el sustento de los expedientes de comprobantes de pago.

%, Seleccionar los documentos para los pagos.

Ordenar y archivar los comprobantes de pagos

Recibos de ingresos

e. | Realizar otras funciones cuando sea requerido por la responsable del Area

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Gerencia Regional de Educacion Moquegua.

Duracion del Contrato

Inicio: 16 de octubre del 2018 al 31 de diciembre del 2018
Renovables sin exceder el periodo presupuestal

Retribucién mensual

s/ 1 700.00 soles (Mil setecientos y 00/100 soles)
mensuales.

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

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal mdxima de 40 horas.

2.3 TRABAJADOR DE SERVICIO

TRABAJADOR DE SERVICIO

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

e Un (01) afio de experiencia laboral en el sector publico especifica
en el cargo.

Habilidades

e Planificacion.

e Organizacidn de informacién.
e Cooperacion

e Dinamismo y empatia.

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

Estudios Secundarios Concluidos

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

e Capacitacidn (gasfiteria, electricidad, etc) afines al cargo que
postula
e Conocimiento en temas de vigilancia y seguridad.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrolfar:

a. | Mantener aseados y ordenados los ambientes, solicitando y/o ejecutando las acciones necesarias para su
adecuada presentacion.

Resguardo, vigilancia y custodia institucional de los bienes y unidades mdviles de la GRE MOQUEGUA, en

b.
turnos rotativos.
5 Realizar el control de ingreso y salida de materiales, bienes y enseres de la GREMO.
" Ejercer el registro y control de papeletas de comision de servicios y permisos (ingreso y salida del personal

de la entidad y puiblico en general).

e. | Comunicar al Jefe inmediato superior sobre cualquier situacion o problema suscitado durante el horario
de trabajo en las instalaciones de la Sede Regional Moquegua.

f. | Verificar diariamente el estado de seguridad de los ambientes y del local institucional reportando sobre
cualquier incidencia.

g. | Otros funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Gerencia Regional de Educacidn Moqguegua.

Inicio: 16 de octubre del 2018 al 31 de diciembre del 2018

Duracién del Contrato g i
Renovables sin exceder el periodo presupuestal

s/ 1 275.00 soles (Mil doscientos setenta y cinco y 00/100
soles) mensuales.

Retribucion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal mdxima de 40 horas.

2.4 TECNICO ADMINISTRATIVO — CONTROL PATRIMONIAL

TECNICO ADMINISTRATIVO — CONTROL PATRIMONIAL

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

e Planificacién.

e Organizacidn de informacidn.
Habilidades e Cooperacion

e Dinamismo y empatia.

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

Conocimientos para el puesto y/o e Capacitacién en el Sistema Integrado de Administracion
cargo: minimos o indispensables y Financiera — SIAF.
deseables. (entrevista) e Conocimiento en gestidn publica y administrativa.

o Conocimiento de programas especificos como SIGA.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
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o Verificacion de los bienes de la Gerencia Regional de Educacion Moquegua.
p. | Registro de bienes muebles segun documentacion sustentatoria en el SIGA de la GREMO.
¢. | Registro de Muebles al Mddulo SINABIP.
d. | Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Gerencia Regional de Educacién Moquegua.
Durscidniel Contrato Inicio: 16 de c?ctubre del 2018.01‘ 31 de diciembre del 2018
Renovables sin exceder el periodo presupuestal
S/ 1 425.00 soles (Mil cuatrocientos veinticinco y 00/100
soles) mensuales.
Retribucién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal mdxima de 40 horas.

2.5 ABOGADO

ABOGADO

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLE

e Cuatro (04) afios de experiencia laboral en el sector publico.
Experiencia

e Planificacion.

e Organizacion de informacion.
Habilidades e Cooperacion

e Dinamismo y empatia.

Formacion Académica, grado Abogado
académico y/o nivel de estudios.

Conocimientos para el puesto y/o e Conocimiento de la legislacion del Sector Educacion.
cargo: minimos o indispensables y e Conocimiento de la administracion y gestion publica.
deseables. (entrevista) e Capacitaciones en el manejo de Sistemas Informdticos

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. | Elaboracidn de informes técnico legales.

b Elaboracién de informes técnicos sobre subsidios, gratificaciones, preparacion de clases, BONES.

¢. | Elaboracidn de informes sobre otorgamiento de beneficios laborales

Estudio y Andlisis de expedientes administrativos

Elaboracion de Informes Técnicos sobre Certificados Médicos

Estudio, andlisis y solucion de expedientes e informes administrativos

Q| ™o |2

Y otras funciones que le asigne.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
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Lugar de prestacion del servicio Gerencia Regional de Educacion Moguegua.

Inicio: 16 de octubre del 2018 al 31 de diciembre del 2018

Duracidn del Contrato . .
Renovables sin exceder el periodo presupuestal

S/ 2 600.00 soles (Dos mil seiscientos y 00/100 soles)

mensuales.
Retribucion mensual Incluyen los montos vy dfiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal maxima de 40 horas.

2.6 TECNICO ADMINISTRATIVO — TITULOS, ACTAS Y CERTIFICADOS

TECNICO ADMINISTRATIVO — TITULOS, ACTAS Y CERTIFICADOS

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLE

e Un (01) afio de experiencia laboral en el sector piblico especifica
Experiencia en el cargo.

e Planificacion.

e Andlisis.

e Organizacion de informacion.
e Control.

e Cooperacion.

e Dinamismo y empatia.

Habilidades

Formacion Académica, grado Titulo Profesional Técnico en Computacion e Informdtica
académico y/o nivel de estudios.

e Elgboracion de resoluciones de inscripcién de titulos

e Manejo del Sistema Informdtico de SISGEDO

e Capacitacion en Asistencia en Gerencia.

e Conocimiento en el manejo de los programas informdticos.

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. | Registro de documentos que ingresan en la Area para su posterior descargo.

b. Apoyo en la revision en Actas de Evaluacion para la vocacion de titulos y certificados de estudios
superiores de los diferentes institutos Publicos y Privados de la Region.

c. | Apoyo en la elaboracién de fichas de registro de titulos de Institutos Superiores.

d. | Apoyo en la elaboracién de Resoluciones de Registro de Titulos de Institutos Superiores.

e. | Apoyo en hacer Informes y Memordndums.

f. Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Gerencia Regional de Educacién Moquegua.
Duracion del Contrato Inicio: 16 de octubre del 2018 al 31 de diciembre del 2018
Renovables sin exceder el periodo presupuestal
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Retribucién mensual

S/ 1 425,00 soles (Mil cuatrocientos veinticinco y 00/100
soles) mensuales.

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

Otras condiciones esenciales del contrato

Jornada semanal mdxima de 40 horas.

2.7 NOTIFICADOR

NOTIFICADOR

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

e Un (01) afio de experiencia laboral en el sector publico especifica
en el cargo.

Habilidades

e Planificacidn.

e Andlisis.

e Organizacién de informacion.
e Control.

e Cooperacion.

e Dinamismo y empatia.

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

Estudios Secundarios Concluidos.

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

s Conocimiento en normas vigentes que rigen las notificaciones.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Notificar documentos oficiales remitidos por mesa de partes a sus interesados.

p. | Llevar el control de documentacion oficial de la Gerencia Regional de Educacién Moguegua (Notificaciones a

usuarios).

C. Sectorizar y realizar el ruteo de los documentos a notificar con eficiencia y economia.

d. Entregar los cargos, dejando constancia del dia y hora de recepcién.

e. | Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Gerencia Regional de Educacion Moguegua.

Duracion del Contrato

Inicio: 16 de octubre del 2018 al 31 de diciembre del 2018
Renovables sin exceder el periodo presupuestal

Retribucién mensual

5/ 1275.00 soles (Mil doscientos setenta y cinco y 00/100
soles) mensuales.

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

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal mdxima de 40 horas.
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2.8 ASISTENTE ADMINISTRATIVO — APOYO EN EDUCACION PRIMARIA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO — APOYO EN EDUCACION

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

e Tres (03) afios de experiencia laboral profesional en el sector
publico.

Habilidades

e Planificacion.

e Andlisis.

e Organizacién de informacion.
e Control.

e Cooperacion.

e Dinamismo y empatia.

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

Egresado de la Carrera Profesional en Educacién Primaria

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

e Conocimientos en pedagogia.
e Conocimientos de la legislacion educativa.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Apoyo a los Especialistas en Educacion para el desarrolio del Plan de Trabajo.

Redaccion de documentos varios.

Tramitar, recibir y gestionar correspondencia fisica y virtual.

Atencion al publico interno y externo, atender consultas, tanto de manera escrita como oral.

Archivar, organizar y revisar los documentos emitidos y recibidos.

Procesar y registrar informacién mediante la actualizacién de bases de datos o archivos informdticos.

Q=P e o B

Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Gerencia Regional de Educacidn Moquegua.

Duracidn del Contrato

Inicio: 16 de octubre del 2018 al 30 de noviembre 2018
Renovables sin exceder el periodo presupuestal

Retribucion mensual

S/ 2 300.00 soles (Dos mil trescientos y 00/100 soles)
mensuales.

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

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal mdxima de 40 horas.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION.

De acuerdo al Cronograma de Actividodes (ANEXO 03).




Gobierno GOBIERNO REGIONAL MOQUEGUA

Regional
‘s‘ Moquegua

b GERENCLA REGIONAL DE EDUCACION

S
“Mdas obras, mas trabajo,
mas oportunidades”

IV. CRITERIOS DE LA EVALUACION.

De acuerdo a la Ficha de Evaluacion (ANEXO 02).

V. DE LA INSCRIPCION DE POSTULANTES Y DOCUMENTOS A PRESENTAR (requisitos).
5.1 El postulante que no acredite la formacion minima requerida para el cargo al que postula, segun
lo establecido en la ficha de evaluacién, requisitos minimos e indispensables (ANEXO 02) de la

presente; serd declarado NO APTO, dejdndose constancia del caso.

5.2. Los postulantes presentardn su expediente en la Gerencia Regional de Educacion Moguegua 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 presentacion debidamente llenada y con indicacion de folios (ANEXO 01).
5.2.3. Declaracion Jurada (ANEXO 04).

La omisién de la presentacidn de uno de los requisitos antes mencionados y los requisitos
minimos e indispensables sefialados en la ficha de presentacion (ANEXO 01) y ficha de evaluacion
(ANEXO 02), trae como consecuencia la declaracion de NO APTO.

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

6.1. Declaratoria del proceso como desierto

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

v Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

¥ Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
6.2. Cancelacién del Proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea 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 omisidn de presentacién 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 sefialados en la FICHA DE E VALUACION (ANEXO 02), trae como
consecuencia la declaracion de NO APTO.
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La comisién sélo procederd o la evaluacion de los documentos cuya foliacién han sido registrados
en la FICHA DE PRESENTACION segtn ANEXO 01; los documentos cuyo folio no fue registrado, NO
serdn evaluados, sin lugar a reclamos.

La experiencia laboral profesional en el sector publico se sustenta con la presentacion del
certificado de trabajo. Asi también, con la presentacion del contrato o de la resolucion 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 ofertados en el
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
formacidn profesional.

Los certificados de capacitacion, diplomados y especializaciones que se consideran 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 obligatoriomente en la Superintendencia Nacional de Educacion
Universitaria (SUNEDU), caso contrario no se otorgard el puntaje correspondiente.

Se otorgard una bonificacién 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 Resolucion 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 bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total
al postulante que lo haya indicado en su solicitud y que acredite dicha condicion, para ello deberd
adjuntar obligatoriamente copia simple del carne de discapacidad emitido por el CONADIS.

La informacién presentada tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que, el postulante serd
responsable de la informacion consignada en dichos documentos y se somete al proceso de
fiscalizacién 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.

/—.

Mogquegua, octubre del 2018.

CAQLAN MOGUEGU T
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SRO7. AENSO MILTHORFLORENC IO QUi VARAS.

GERENTE REGINAL DE EDUCACION
EPNIEGUA
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(ANEXO 01)
FICHA DE PRESENTACION

2.1 TECNICO ADMINISTRATIVO - TESORERIA - GIROS

Ne REQUISITOS MINIMOS E INDISPENSABLES FOLIO DE
UBICACION
1 Copia simple del DNI.
2 | Egresado en la Carrera Profesional de Técnico en Contabilidad
Acreditar Cuatro (04) afios de experiencia laboral profesional en el sector publico especifica
3 lenel cargo.
4 | Declaracién Jurada de acuerdo al ANEXO 04.
FOLIO DE
CRITERIOS A EVALUAR UBICACIGN
a.1. Titulo profesional Universitario, a fin al cargo.
orma.cmn a.2. Egresado en la Carrera Profesional de Técnico en Contabilidad
profesional
a.3. Otros estudios superiores relacionados al cargo.
(minimo VI Semestres académicos concluidos)
Experienci e i

periencia Experiencia laboral profesional en el sector publico especifica en el cargo.

laboral
Capacitaciones | Capacitacion en el Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF.

y

especiglizacion Conocimiento en gestion publica y administrativa.

Nota: Sélo serdn evaluados los documentos cuyo folio de ubicacion han sido registrados en la ficha de
presentacidn, caso contrario, no serdn evaluados, no habiendo lugar a reclamos.
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GOBIERNO REGIONAL MOQUEGUA
y Moewes® GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION

\
"Mas obras, mas frabajo,

mas oporivnidades”

(ANEXO 02)
FICHA DE EVALUACION

2.1 TECNICO ADMINISTRATIVO - TESORERIA - GIROS

EVIDENCIA
ne REQUISITOS MINIMOS E INDISPENSABLES 5 NO
1 | Copiasimple del DNI.
2 | Egresado en la Carrera Profesional de Técnico en Contabilidad
Acreditar Cuatro (04) afios de experiencia laboral profesional en el sector publico
3 especifica en el cargo.
4 Declaracion Jurada de acuerdo al ANEXO 04.
Puntaje Puntaj
CRITERIOS A EVALUAR o e
parcial madximo
a.1. Titulo profesional Universitario, a fin al cargo. 5
F i
orma.cmn a.2. Egresado en la Carrera Profesional de Técnico en Contabilidad 5
profesional
(30%) a.3. Otros estudios superiores relacionados al cargo. 5 15
(minimo VI Semestres académicos concluidos)
Experiencia Experiencia laboral profesional en el sector ptblico especifica en el cargo
laboral %) 10 10
(20%) (2 puntos por cada afio).
Capacitacién en el Sistema Integrado de Administracién Financiera — 6
o SIAF.
Capacitaciones ). 10
y
especializacién
(20%) Capacitacién en gestion publica y la Ley del Procedimiento i
Administrativo General y modificatorias (*).
Conocimientos en el Sistema del mddulo presupuestario y SIAF.
5
Entrevista
personal Conocimiento en gestién publica y administrativa. 5 15
(30%)
Conocimiento en el manejo de herramientas informdticas a nivel bdsico 5
TOTAL FINAL 50

(*) Se otorgard dos (2) puntos por certificado de capacitacion con una antigiiedad no mayor a 5 afios.

(**) La experiencia laboral profesional, es aquella experiencia adquirida a partir de lo obtencidn del tftulo con
el cual postula.




Gobierno GOBIERNO REGIONAL MOQUEGUA
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,\ Moquegua

3 GERENCLA REGIONAL DE EDUCACION

“Mas obras, més trabajo,
mas oportunidades”

(ANEXO 01)
FICHA DE PRESENTACION

2.2 TECNICO ADMINISTRATIVO - TESORERIA

N2 REQUISITOS MINIMOS E INDISPENSABLES FOLIO DE
UBICACION

1 Copia simple del DNI.

2 Bachiller en Contabilidad

Acreditar Dos (02) afios de experiencia laboral profesional en el sector pdblico especifica en
el cargo.

4 Declaracidn Jurada de acuerdo al ANEXO 04.

FOLIO DE

CRITERIOS A EVALUAR UBICACION

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

Formcr‘c:on a.2. Bachiller en Contabilidad
profesional
a.3. Otros estudios superiores relacionados al cargo.
{minimo VI Semestres académicos concluidos)
Experiencia . 5 L5
;; boral Experiencia laboral profesional en el sector publico especifica en el cargo.

Capacitaciones | Capacitacion en el Sistema Integrado de Administracidn Financiera — SIAF.
y

especializacion - ageomps . .
e Conocimiento en gestion publica y administrativa.

Nota: Sélo serdn evaluados los documentos cuyo folio de ubicacion han sido registrados en la ficha de
presentacién, caso contrario, no serdn evaluados, no habiendo lugar a reclamos.



oo GOBIERNO REGIONAL MOQUEGUA
GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION

\ Moquegua

" =
Mds obras, mas frabajo,
nds oporiunidade:”

(ANEXO 02)
FICHA DE EVALUACION

2.2 TECNICO ADMINISTRATIVO - TESORERIA

EVIDENCIA

Ne REQUISITOS MINIMOS E INDISPENSABLES S/ NO

1 | Copia simple del DNI.

2 Bachiller en Contabilidad

Acreditar Dos (02) afios de experiencia laboral profesional en el sector publico
especifica en el cargo.

4 Declaracion Jurada de acuerdo al ANEXO 04.

Puntaje Puntaj
CRITERIOS A EVALUAR iy ke
parcial maximo
a.1. Titulo profesional Universitario, a fin al cargo. 5
Formacién
, a.2. Bachiller en Contabilidad 5
profesional
(30%) a.3. Otros estudios superiores relacionados al cargo. 5 15
(minimo VI Semestres académicos concluidos)
Experiencia Experiencia laboral profesional en el sector publico especifica en el cargo
laboral (**). 10 10
(20%) (2 puntos por cada afio).
Capacitacién en el Sistema Integrado de Administracion Financiera — 6
P SIAF.
Capacitaciones ). 10
y
especializacion
(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 publica y administrativa. 5 15
(30%)
Conocimiento en el manejo de herramientas informdticas a nivel bdsico 5
TOTAL  FINAL 50

(*) Se otorgard dos (2) puntos por certificado de capacitacion con una antigiiedad no mayora 5 afios.
(**) La experiencia laboral profesional, es aquella experiencia adquirida a partir de la obtencion del titulo con
el cual postula.




ooviero. - GOBIERNO REGIONAL MOQUEGUA
GERENCLA REGIONAL DE EDUCACION

% Moquegua

“Mas obras, nas trabajo,
mas oportunidades”

(ANEXO 01)
FICHA DE PRESENTACION

2.4 TECNICO ADMINISTRATIVO - CONTROL PATRIMONIAL

Ne REQUISITOS MINIMOS E INDISPENSABLES FOLIO DE
UBICACION

1 Copia simple del DNI.

2 | Contador Publico Colegiado

Acreditar Dos (02) afios de experiencio laboral profesional en el sector publico especifica en
el cargo.

4 Declaracién Jurada de acuerdo al ANEXC 04.

FOLIO DE
CRITERIOS A EVALUAR UBICACION
a.1. Titulo profesional Universitario, a fin al cargo.
Formacion a.2. Contador Publico Colegiado
profesional
a.3. Otros estudios superiores relacionados al cargo.
{minimo VI Semestres académicos concluidos)
Experienci , ; s -
.I"Ja bora:':m Experiencia laboral profesional en el sector publico especifica en el cargo.
Capacitaciones Capacitacion en el Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF.
y
especializacion | Conocimiento en gestidn publica y administrativa.
Conocimiento de programas especificos como SIGA.

Nota: Sélo serdn evaluados los documentos cuyo folio de ubicacién han sido registrados en la ficha de
presentacion, caso contrario, no serdn evaluados, no habiendo lugar a reclamos.



Gopero - GOBIERNO REGIONAL MOQUEGUA
GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION

5 Moquegua

"Mas obras, mas trabajo,
nGs oporfunidades”

(ANEXO 02)
FICHA DE EVALUACION

2.4 TECNICO ADMINISTRATIVO - CONTROL PATRIMONIAL

EVIDENCIA

Ne REQUISITOS MINIMOS E INDISPENSABLES S/ NG

1 | Copia simple del DNI.

2 | Contador Publico Colegiado

Acreditar Dos (02) afios de experiencia laboral profesional en el sector publico
especifica en el cargo.

4 Declaracion Jurada de acuerdo al ANEXO 04.

Puntaje Puntaje
CRITERIOS A EVALUAR Y e
parcial maximo
a.l. Titulo profesional Universitario, a fin al cargo. 5
Formacidn a.2. Contador Publico Colegiado 5
profesional 5
(30%) 1
a.3. Otros estudios superiores relacionados al cargo. -
{minimo VI Semestres académicos concluidos)
Experiencia Experiencia laboral profesional en el sector ptiblico especifica en el cargo
laboral (**). 10 10
(20%) (2 puntos por cada afio).
Capacitacién en el Sistema Integrado de Administracion Financiera — 6
eyt SIAF.
Capacitaciones 4. 10
y
especializacion
(20%) Capacitacidn en gestion pudblica y la Ley del Procedimiento 4
Administrativo General y modificatorias (¥).
Conocimientos en el Sistema SIGA g
Entrevista
personal Conocimiento en gestion publica y administrativa. 5 15
(30%)
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 partir de la obtencion del titulo con
el cual postula.




copieno  GOBIERNO REGIONAL MOQUEGUA
GERENCLA REGIONAL DE EDUCACION

Moquegua

“Mas obras, mas trabajo,
mas oporiunidades”

(ANEXO 01)
FICHA DE PRESENTACION

2.5 ABOGADO

ne REQUISITOS MININMIOS E INDISPENSABLES FOLIO DE
UBICACION

Copia simple del DNI.

ABOGADO

Acreditar Cuatro (04) afios de experiencia laboral profesional en el sector publico especifica
en el cargo.

4 Declaracion Jurada de acuerdo al ANEXO 04.

FOLIO DE

CRITERIOS A EVALUAR UBICACION

a.1. Grado Académico de Magister

cion
Forma_ © a.2. Abogado
profesional
0.3. Otros estudios superiores relacionados al cargo.
(minimo VI Semestres académicos concluidos)
Experiencia . . . i
Z Fissisl Experiencia laboral profesional en el sector ptblico especifica en el cargo.

Capacitacicn en gestion publica y otros
Capacitaciones | Capacitacién en gestién educativa

y
especializacién | Conocimiento de la legislacion del Sector Educacicn.

Conocimiento de la administracidn y gestion publica.
Conocimiento en el manejo de Sistemas Informdticos

Nota: Sclo serdn evaluados los documentos cuyo folio de ubicacién han sido registrados en la ficha de
presentacion, caso contrario, no serdn evaluados, no habiendo lugar a reclamos.



Sopiero . GOBIERNO REGIONAL MOQUEGUA
GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION

5 Moquegua

“Mas obras, mas trabajo,
mds oporiunidades”

(ANEXO 02)
FICHA DE EVALUACION

2.5 ABOGADO

EVIDENCIA
Ne REQUISITOS MINIMOS E INDISPENSABLES o NO
1 Copia simple de! DNI.
2 | Abogado
4 Acreditar Cuatro (04) afios de experiencia laboral profesional en el sector publico
especifica en el cargo.
4 | Declaracion Jurada de acuerdo al ANEXO 04.
Puntaj P i
CRITERIOS A EVALUAR casere | rumaE
parcial maximo
a.1. Grado Académico de Magister 5
Formacion 5 Abodad. 5
profesional bt i
(30%) a.3. Otros estudios superiores relacionados al cargo. " 15
(minimo VI Semestres académicos concluidos)
Experiencia Experiencia laboral profesional en el sector ptiblico especifica en el cargo
laboral £*7). 10 10
(20%) (2 puntos por cada afio).
Capacitaciones | Capacitacién en gestion publica y otros 6
y
especializacion c ctacic tién educati A
(20%) apacitacion en gestion educativa 4
Conocimiento de la legislacién del Sector Educacion. "
Entrevista
personal Conocimiento de la administracion y gestién publica. 5 15
(30%)
Conocimiento en el manejo de Sistemas Informdticos =
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 partir de la obtencién del titulo con
el cual postula.



coviero - GOBIERNO REGIONAL MOQUEGUA
GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION

5 Moguegua
&
“Mas obras, mas frabaio,
mas oportunidadzs”

(ANEXO 01)
FICHA DE PRESENTACION

2.6 TECNICO ADMINISTRATIVO - ACTAS Y ARCHIVOS

Ne REQUISITOS MINIMOS E INDISPENSABLES FOLIO DE
UBICACION

1 Copia simple del DNI.

2 Titulo Profesional en Computacién e Informdtica.

Acreditar Un (01) afio de experiencia laboral profesional en el sector publico especifica en
el cargo.

4 Declaracion Jurada de acuerdo al ANEXO 04.

FOLIO DE
R ;
CRITERIOS A EVALUA UBICACION
a.1. Titulo profesional Universitario, a fin al cargo.
Forma_cron a.2. Titulo Profesional en Computacién e informdtica.
profesional
a.3. Otros estudios superiores relacionados al cargo.
(minimo VI Semestres académicos concluidos)
Experienci 5 ; P 5,
Z b;rf;?a Experiencia laboral profesional en el sector publico especifica en el cargo.
Capacitacidén en Asistencia en Gerencia.
Capacitaciones
. ’; L. Conocimientos en elaboracion de resoluciones de inscripcidn de titulos
Expeciiedeion Manejo del Sistema Informdtico de SISGEDO
Conocimiento en el manejo de los programas informdticos.

Nota: Sdlo serdn evaluados los documentos cuyo folio de ubicacién han sido registrados en la ficha de
presentacion, caso contrario, no serdn evaluados, no habiendo lugar a reclamos.
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"Més obras, mas trabajo,
mas oporturidades”

(ANEXO 02)
FICHA DE EVALUACION
2.6 TECNICO ADMINISTRATIVO - ACTAS Y ARCHIVOS
EVIDENCIA
Ne REQUISITOS MINIMOS E INDISPENSABLES T ND
1 | Copia simple del DNI.
2 Titulo Profesional en Computacién e Informdtica.
Acreditar Un (01) afio de experiencia laboral profesional en el sector ptblico especifica
2 en el cargo.
4 | Declaracidn Jurada de acuerdo al ANEXO 04.
T ¥ Y
S A
\ s/ Puntaje | Puntaj
?\\\ pi CRITERIOS A EVALUAR s ol (s o
Hoayesy parcial | mdximo
a.1. Titule profesional Universitario, a fin al cargo. 5
Forma'cron a.2. Titulo Profesional en Computacion e Informdtica. 5
profesional
1))
(30%} a.3. Otros estudios superiores relacionados al cargo. 5 -
(minimo VI Semestres académicos concluidos)
Experiencia Experiencia laboral profesional en el sector publico especifica en el cargo
laboral (*%). 10 10
(20%) (2 puntos por cada afio).
Capacitacidn en el Sistema Integrado de Administracion Financiera — 6
Capacitaciones | SIAF.
y (*). 10
especializacion
{20%) o . . .
Capacitacion en Asistencia en Gerencia. 4
Conocimientos en elaboracion de resoluciones de inscripcion de titulos
5
Entrevista
personal Manejo del Sistema Informdtico de SISGEDO 5 15
(30%)
Conocimiento en el manejo de herramientas informdticas a nivel bdsico 5
TOTAL FINAL 50

(*) Seotorgard dos (2) puntos por certificado de capacitacion con una antigiiedad no mayor a 5 afios.
(**) La experiencia laboral profesional, es aquella experiencia adquirida a partir de la obtencién del titulo con
el cual postula.




swero  GOBIERNO REGIONAL MOQUEGUA
GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION

s Moguegua

“Mas obras, mds trabajo,
mas oporiunidades”

(ANEXO 01)
FICHA DE PRESENTACION

2.7 NOTIFICADOR

ne REQUISITOS MINIMOS E INDISPENSABLES FOLIO DE
UBICACION

Copia simple del DNI.

2 Estudios Secundarios Completos

Acreditar Un (01) afio de experiencia laboral profesional en el sector publico especifica en
el cargo.

4 Declaracion Jurada de acuerdo al ANEXO 04.

FOLIO DE

CRITERIOS A EVALUAR UBICACION

a.1. Titulo Profesional Técnico

Formacion
profesional a.2. Estudios Secundarios Completos

a.3. Otros estudios

Experiencia
laboral Capacitacion en gestion de documentos, sistemas administrativos y ofimdtica.
Capacitaciones
R A onocimiento en normas vigentes que rigen las notificaciones.
especializacion

Nota: Sélo serdn evaluados los documentos cuyo folio de ubicacion han sido registrados en la ficha de
presentacidn, caso contrario, no seran evaluados, no habiendo lugar a reclamos.
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(ANEXO 02)
FICHA DE EVALUACION
2.7 NOTIFICADOR
EVIDENCIA
Ne REQUISITOS MINIMOS E INDISPENSABLES 5 o7
1 Copia simple del DNI.
2 | Estudios Secundarios Completos
2 Acreditar Un (01) afio de experiencia laboral profesional en el sector publico especifica
en el cargo.
4 | Declaracidn Jurada de acuerdo al ANEXO 04.
CRITERIOS A EVALUAR s LAl
parcial maximo
a.1. Titulo Profesional Técnico 5
Formacion
profesional a.2. Estudios Secundarios Completos 5 15
(30%)
a.3. Otros estudios s
Experiencia Experiencia laboral profesional en el sector publico especifica en el cargo
laboral (™. 10 10
(20%) (2 puntos por cada afio).
Capacitaciones
y Capacitacién en gestion de documentos, sistemas administrativos y
especializacion | ofimética postula > >
(20%)
Entrevista
personal Conocimiento en normas vigentes que rigen las notificaciones. > =
(30%)
TOTAL  FINAL 35

(*)  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 partir de la obtencidn del titulo con
el cual postula.



coieno  GOBIERNO REGIONAL MOQUEGUA
GERENCLA REGIONAL DE EDUCACION

Mogquegua
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“Mas obras, mas trabajo,
md: oportunidades”

(ANEXO 01)
FICHA DE PRESENTACION

2.8 ASISTENTE ADMINISTRATIVO - APOYO EN EDUCACION PRIMARIA

Ne REQUISITOS MINIMOS E INDISPENSABLES FOLIO DE
UBICACION
1 Copia simple del DNI.
2 | Egresado de la Carrera Profesional de Profesor en Educacién Primaria
Acreditar Un (01) afio de experiencia laboral profesional en el sector publico especifica en
3
el cargo.
4 | Declaracién Jurada de acuerdo al ANEXO 04.
FOLIO DE
CRITERIOS A EVALUAR UBICACION

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

F ormacion a.2. Egresado de la Carrera Profesional de Profesor en Educacion Primaria
profesional
a.3. Otros estudios superiores relacionados al cargo.
(minimo VI Semestres académicos concluidos)
Experiencia L . AT 5
‘;; boral Experiencia laboral profesional en el sector publico especifica en el cargo.

Capacitaciones | Capacitacién en legislacién Educativa.
y

especializacion - ;
P Conocimientos en pedagogia

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

presentacién, caso contrario, no serdn evaluados, no habiendo lugar a reclamos.
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“Més obras, mas trabgje,
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(ANEXO 02)
FICHA DE EVALUACION

2.8 ASISTENTE ADMINISTRATIVO - APOYO EN EDUCACION PRIMARIA

EVIDENCIA
N2 REQUISITOS MINIMOS E INDISPENSABLES m NO
1 Copia simple del DNI.
2 Egresado de la Carrera Profesional de Profesor en Educacion Primaria
3 Acreditar Tres (03) ofios de experiencia laboral profesional en el sector ptblico
especifica en el cargo.
4 | Declaracién Jurada de acuerdo al ANEXO 04.
Puntaj 1
CRITERIOS A EVALUAR untaje | Puntaje
parcial maximo
a.1. Titulo profesional Universitario, a fin al cargo. 5
Formacion a.2. Egresado de la Carrera Profesional de Profesor en Educacion 5
profesional Primaria 5
(30%)
a.3. Otros estudios superiores relacionados al cargo. 5
(minimo VI Semestres académicos concluidos)
Experiencia Experiencia laboral profesional en el sector publico especifica en el cargo
laboral (*%). 10 10
(20%) (2 puntos por cada afio).
Capacitaciones | Capacitacion en legislacién Educativa. 6
y
Especia it Capacitacién en gestin publica 10
(20%) ap gestion p . 4
Conocimientos en pedagogia
5
Entrevista
personal Conocimiento en gestién publica y administrativa. 5 15
(30%)
Conocimiento en el manejo de herramientas informdticas a nivel basico 5
TOTAL  FINAL 50

(*) Se otorgard dos (2) puntos por certificado de capacitacion con una antigiiedad no mayor a 5 afios.

(**) La experiencia laboral profesional, es aquella experiencia adquirida a partir de la obtencion del titulo con
el cual postula.
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(ANEXO 03)
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

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

oy
N
A
===

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
INICIO TERMINO
Publicacién en el Aplicativo para el GREMO 09 de octubre 10 de octubre
1| Registro y Difusion de las Ofertas
Laborales del Estado.
Convocatoria, publicacion de plaza y
02 | presentacién de la hoja de vida GREMO 11 de octubre
documentada.
Evaluacion de expedientes y Comité de
03 | publicacion de resulfados Evaluacion - 12 de octubre
preliminares. GREMO
04 Presentacion, absolucion de reclamos y Comfté’z-)'e 12 d
publicacién de resuitados. Evaluacion - % Gt
GREMO
Entrevista personal y publicacion de Comité de
05 resulfado final. Evaluacion - 15 de octubre
GREMO

NOTA: La vigencia del contrato inicia a partir del 16 de octubre del 2018,
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(ANEXO 04)

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION - 2018

WO, o sommmammsommonmmsmomansemssmessssonsss oo e R R O B R , Identificado(a) con DNI

° Tener buena .conducta

o Gozar de buena salud fisica y mental.

° No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidades.

o No haber sido sancionado por falta administrativa con destitucion o separacion

del servicio en el periodo comprendido entre los Ultimos cinco afios a la fecha
inclusive.

° No tener impedimentos para contratar con el Estado.

° La veracidad de la informacién y de la documentacion que adjunto.

Dado en la ciudad de Moquegua, alos.........dlasdelmesde........................ del 2018
(Firma) Huella digital
Nombres y Apellidos (Indice derecho)

DNI'N°®.



