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CONVOCATORIA CAS N° 002-2022-GRC-DUGEL-C-ADM-UPER

BASE DEL CONCURSO PARA EL PROCESO DE SELECCION, EVALUACION Y
CONTRATACION DE PERSONAL CAS.
I. FINALIDAD.

Garantizar la aplicacion adecuada y oportuna del Decreto Legislativo N° 1057 y de la
Resolucion Vice Ministerial N° 006-2022-MINEDU para establecer las disposiciones,
procedimientos, criterios y roles para la contratacion del personal correspondiente al
régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios de manera excepcional, a fin
de coadyuvar al fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional en la Unidad de
Gestion Educativa Local.

En aplicacion de la norma establecido en la Septuagésima Tercera Disposicion
Complementaria Final de la Ley N° 31365 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el
afio fiscal 2022, que autoriza excepcionalmente, durante el Afio Fiscal 2022, a las entidades
de la Administracion Pablica comprendidas en el articulo 2 del Decreto Legislativo 1057,
Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion administrativa de

4
(.‘ servicios (CAS).
{ II. OBJETIVOS
\
\ j
N : ,--"/ v" Orientar la adecuada y oportuna implementacion del proceso de convocatoria, seleccion

y contratacion administrativa de servicios del personal de manera excepcional que
prestard servicios bajo el régimen CAS para el afio 2022

v" Priorizar la contratacion del personal necesario tomando en cuenta los perfiles y
caracteristicas de los puestos que seran contratados bajo el régimen CAS para el
fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional en las Unidades de Gestidn
Educativa Local.

v" Garantizar que la seleccion del personal que prestard servicios bajo la modalidad de
CAS se desarrolle de manera transparente y en igualdad de oportunidades.
III. ALCANCE
v" Unidad de Gestion Educativa Local del Cusco
IV. ENTIDAD CONVOCANTE.
v Unidad de Gestién Educativa Local del Cusco — UE 312.

V. BASE LEGAL

» Ley N° 28044, Ley General de Educacion.
» Ley N° 31365 — Ley de Presupuesto del Sector Ptblico para el afio fiscal 2022.
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Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en casos de
parentesco, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios
y servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual, su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 019-2002-PCM.

Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 030-2002-PCM.

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Pablica.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 29607, Ley de Simplificacion de la Certificacion de los Antecedentes Penales
en Beneficio de los Postulantes a un Empleo.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece las disposiciones para el registro
y difusién de las ofertas laborales del Estado.

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

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su reglamento.
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444, Ley
de Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento General del
Decreto Legislativo N° 1057,

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, establece los
criterios para asignar una bonificacion en concursos para puestos de trabajo en la
administracién publica en beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas.
Resolucion Vice Ministerial N° 006-2022-MINEDU.

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

DE LA CONVOCATORIA.

6.1

6.2

6.3

La Comision Evaluadora es responsable de garantizar la seleccion del personal de
manera trasparente, con equidad e igualdad de oportunidades.

Los perfiles de puestos del personal a ser contratados, incluidas las funciones, la
duracion del contrato, la contraprestacion y las demas caracteristicas y condiciones del
contrato estan detalladas en la presente convocatoria.

Esta etapa del proceso CAS se desarrolla de acuerdo al numeral 5.2.2° - Procedimiento
del proceso de contratacion de acuerdo a la Resolucion Vice Ministerial N° 006-2022-
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MINEDU, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el
régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios

6.4 De acuerdo a las plazas convocadas, la Unidad de Gestién Educativa Local Cusco
convoca dicho proceso, en un marco de transparencia y legalidad.

VIL. DEL PROCESO DE SELECCION.

7.1, Todas las etapas del proceso de contratacion CAS tiene cardcter ELIMINATORIO y se
desarrollan segun lo establecido en el numeral 5.2.2° - Procedimiento del proceso de
contratacion de acuerdo a la Resolucion Vice Ministerial N° 006-2022-MINEDU, que
aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial
de Contratacién Administrativa de Servicios

7.2. Requisitos:

Podran participar en el concurso puablico, los Profesionales, Bachilleres y Profesionales
Técnicos, segln corresponda y que cumplen los requisitos minimos establecidos en los
perfiles de puestos sefialados en la presente convocatoria, el postulante que no cumpla
con los requisitos exigidos sera declarado NO APTO y en consecuencia depurado del
proceso.

. Inseripcion de Postulantes:

Los interesados que deseen participar en el presente concurso publico, deberan ingresar
la solicitud correspondiente en el formato FUT (Formulario Unico de Tramite) de
manera presencial por la Oficina de Tramite Documentario de Unidad de Gestién
Educativa Local de Cusco en el siguiente horario a partir de las 09:00 hrs a 14:00 hrs
en las fechas establecidas en el cronograma del presente concurso de acuerdo a lo
sefialado en el numeral 7.4 y 7.5 de la presente convocatoria, asi mismo debera de
precisar el cargo y la Oficina al que postula, caso contrario serd depurado.

7.4. De la presentacién de expedientes:

El postulante es responsable dela informaciéon presentada en su Curriculum
Vitae documentado y esta sujeto al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo
la Unidad de Gestién Educativa local Cusco, el Organo de Control Institucional OCI
y/o las autoridades competentes.

Los postulantes que cumplan el perfil requerido en la presente convocatoria deberin
presentar su Curriculum Vitae por MESA DE PARTES de la UGEL Cusco de manera
presencial y debidamente foliado y firmado.
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75. Orden de los documentos a presentar:

El expediente de postulacion deberi estar debidamente foliado y firmado cada una
de las hojas (en sefial de conformidad de cada documento presentado), en el siguiente
orden:

1) Solicitud dirigida al titular de la entidad en el FUT institucional (descargar de portal
web www.ugelcusco.gob.pe) (firmado y foliado)
2) Copia simple de DNI (firmado y foliado)
3) Anexo 05, 06 y 07 de la Resolucion Vice Ministerial N° 006-2022-MINEDU
(firmado y foliado)
g 4) Documento que acredita bonificacion especial (si fuera el caso) (firmado y foliado)
AR ‘X.\\ 5) Curriculum Vitae documentado ordenado cronolégicamente, debidamente foliado y
/ AY A\ firmado por el postulante en cada hoja.
' i El curriculum vitae debe de tener el siguiente orden:
» Formacién académica (Titulo Profesional, Titulo Técnico, Bachiller o
estudios superiores concluidos, de acuerdo al cargo que postula)

» Experiencia Laboral, debe de ser acreditado con resoluciones directorales,
contratos, adendas CAS, locacién de servicios las mismas que serd
refrendadas y/o acreditadas con sus boletas de pago y/o recibos por
honorarios como sustento del contrato.

» Maestria, Diplomados, Especializacién, Certificados de capacitacién y
cursos.

» Ficha RUC - Suspensién de cuarta categoria.

Los cursos y/o programas de especializacion requeridos deben tener una antigiiedad
maxima de cinco (05) afios.

Las puntuaciones correspondientes se ajustan a la hoja de evaluacién curricular
aprobada.

El postulante que presente el expediente fuera de fecha y hora, seitalado en el
cronograma, NO SERA CONSIDERADO, por tanto, no podrin participar en el
proceso de seleccion, y serd excluido del concurso.

El postulante que presente el expediente y consignen datos incompletos serd depurado
del proceso y declarado como no apto, asi mismo quienes postulen a dos o mdas cargos
seran declarados NO APTOS.

7.6. Evaluacion del Curriculum Vitae.
En esta etapa el Comité de Seleccién verificard la informacién y documentacién
presentada por el postulante dentro de los plazos establecidos en el cronograma del
proceso de seleccion, y precise el cargo al que postula, caso contrario serd depurado,
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asi mismo se califica el nivel de formacién académica general alcanzado por el
postulante, conocimientos de cursos, diplomados y/o estudios de capacitacidn afines al
puesto obtenidos durante los cinco Gltimos afios, experiencia general laboral en el
sector publico o privado y la experiencia especifica en la labores similares o especificas
para el puesto solicitado.
La omisién de la firma y/o foliacién del curriculum vitae, asi como la omisién o
incumplimiento en la presentacion de cualquiera de los documentos sefialados en
los sub numerales 1), 2), 3), 4), 5), 6), 7) y 8) del numeral 7.5 de la presente
convocatoria tiene caracter obligatorio, su omisién conllevard a la descalificacion
del proceso, sin lugar a reconsideracién alguna.
La Unidad de Gestién Educativa Local Cusco publicara en su portal institucional los
%&?}// resu'ltac_ios de la Evaluacién Curricular_, asi com? ?l dia y la hora en que se desarrollard
la siguiente etapa del concurso publico de méritos para los postulantes declarados
“APTOS”, segiin el cronograma establecido, una vez presentado el expediente no se
permitira la inclusién de ningtlin tipo de documentos en ninguna etapa del proceso.
Las etapas del concurso para la Contratacion Administrativa de Servicios de manera
excepcional son cancelatorios, por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter
eliminatorio.
Los factores de evaluacién del proceso de seleccion tendran un minimo y un méximo
de puntos, que se distribuirdn de esta manera.

&% SRy
GO {\i’_&\&'

PUNTAJE | PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO | MAXIMO PESO
Verificacion de Requisitos . .
Minimos No tiene puntaje Apto/No Apto
Evaluacién Curricular (EC) 50 60 60%
Entrevista Personal (EP) 20 40 40%
PUNTAJE TOTAL 100%

> El puntaje total se obtiene: 60 puntos evaluacién curricular + 40 puntos de la
entrevista personal el cual tendré que llegar a un minimo de 70 puntos para estar
en la lista que defina al GANADOR del proceso.

> Las etapas del proceso de seleccion son eliminatorias, debiendo el postulante
alcanzar el puntaje minimo aprobatorio referidos en los cuadros de puntuacion
para continuar a la siguiente etapa.

7.7. De la presentacion de reclamos.
Los reclamos serdn presentados de manera presencial por la Oficina de Tramite
Documentario de la UGEL Cusco deniro de los plazos establecidos en el cronograma
de dicha convocatoria.
La absolucion de reclamos de los postulantes se realizard de manera presencial a
cargo del comité de contratacion.

7.8. Entrevista personal.
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20 B Para el desarrollo de la entrevista, es obligatorio que el postulante porte y exhiba su
r_f%\‘o: }, respectivo Documento Nacional de Identidad (DNI).
,-'§\§ C—i\ ": A esta etapa se evaltia los conceptos valorativos de los postulantes declarados "APTOS"
g‘% : &) en la calificacién de requisitos generales y evaluacion del Curriculum Vitae, en estricto

0‘

S orden de mérito, se tomar4 en cuenta para la entrevista personal los siguientes aspectos:

' v’ Aspecto personal, presencia, seguridad y serenidad al responder las diferentes
preguntas.

v Resolucién de casos.

v’ Capacidad de persuasion y toma de decisiones, facilidad de expresion oral y
persuasion del postulante para emitir argumentos validos para lograr la aceptacion
de sus ideas.

v Grado de capacidad de andlisis, raciocinio, y habilidad para extraer conclusiones
validas y elegir alternativas adecuadas.

¥v" Conocimiento del puesto, responde de manera acertadas las preguntas, demuestra
manejo del puesto.

v’ Experiencia del puesto, fluidez y solvencia a las interrogantes relacionadas al puesto
de trabajo.

. Eleccion de los postulantes ganadores y publicacion de resultados finales
El comité de Seleccion elaborara el Cuadro de Méritos consignando solo aquellos
postulantes que hayan superado satisfactoriamente todas las etapas del concurso
Publico. Dicho cuadro de méritos contemplara los resultados obtenidos en cada
etapa del concurso y su puntaje ponderado.
El resultado final del concurso publico de Méritos se publicara en la pAgina web de
la institucion, de acuerdo al cronograma establecido.

7.10. Disposiciones complementarias
Los aspectos no contemplados en el presente instructivo seran resueltos por el comité
de contratacion CAS.

7.13 Puntaje Final
» Los postulantes que hayan superado todas las etapas seréan calificados segun el
puesto laboral al que postulan.
> En los casos que corresponda, se asignaran las bonificaciones establecidas en la
Ley N° 29973., Ley General de la Persona con Discapacidad (15%).
» Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar
(10%).

La Comision.
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ANEXQ N° 5
Declaracién Jurada de Datos Personales

No estar inscrito en el Registro de Deudores Morosos.

No estar Registrado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles

P - RNSSC.

o = Iy

22N No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos
f %o\ Dolosos- REDERECI.

[

l-\-.. i No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°
e 29988.

No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901.

Gozar de salud 6ptima para desempeniar el cargo o puesto al que postulo.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las
responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que alguno de los datos
consignados sea falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacién posterior que la UGEL
considere pertinente.

Firma

Firmado digitalmente por: Firmade digitaimerte por:

ROSPIGLIOSI GALIMDO Guido FERRUZ0 FERNANDEZ Pabl
Alfredo FAU 20131370998 hard ing ojﬁn FAL 20131370998 s
otivo: Doy W° B*® tvo: Doy Ww* B*®
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ANEXO N° 6

Declaracion Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado, por
violencia familiar y/o sexual

BAJO JURAMENTO lo siguiente:

No haber sido denunciado por violencia familiar.

No haber sido denunciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

& No tener proceso por violencia familiar.

No tener proceso por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

N No haber sido sentenciado por violencia familiar.

_L*' No haber sido sentenciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las
responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que alguno de los datos
consignados sea falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacién posterior que la UGEL

considere pertinente.

...................... de. e, d€ 20,

Firma

Firmado digitalmente por: Firmadu digitalmente par:

ROSPIGLIOSI GALINDC Guida FERRUZ0 FERNANDEZ Pabl
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ANEXO N° 7

Declaracién jurada de relacién de parentesco por razones de consanguinidad, afinidad o
\ por razén de matrimonio o uniones de hecho.
\ (Ley N° 26771)

AN

.................. identificado/a con DNI N° ............c..ccceeeeeee. Y con  domicilio
L= T PR ; en virtud del principio de
Presuncion de veracidad previsto en los articulos IV numeral 1.7 y 51° del Texta Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetandome a las acciones
gales o penales que correspondan de acuerdo a la legislacion nacional vigente, DECLARO
IAJO JURAMENTO que :

‘ Sl NO | Me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad, o por razén de matrimonio
P o uniones de hecho, con persona que a la fecha viene prestando servicios en la
< RECBIN Unidad de Gestion Educativa Local....................

. :3\\‘};&- u«éeaq, 009'{\
W o

‘i}"Sobre el particuiar consigno la siguiente informacién:

iEE
?‘
&‘1 NOMBRES Y APELLIDOS GRADO DE PARENTESCO OFICINA EN LA QUE
' O VINCULO CONYUGAL PRESTA SERVICIOS
...................... de...cociiviiniiiiiicenneeneen. 4@ 2000
Firma
Firnado digitalmente por: Fimmade digitalmente por:

‘ ROSPIGLIOS! GALINDO Guide FERRUZ0 FERNANDEZ Pabl
Alfreda FAL 20131370998 hard . 7N Bojﬁm FAL 20131370008 s
tiotivo: Doy %W° B* y ivo: Doy W™ B®
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Organo o unidad organica: Area de Gestion Institucional o Area de Gestién Administrativa

£+~ Benominacién del puesto: No aplica.

ombre del puesto: Especialista en Infraestructura

Jefe(a) del Area de Gestion Institucional o Gestién Administrativa, segin
estructura organica de la UGEL.

e 4 Dependencia funcional: No aplica.

Puestos a su cargo: No aplica.
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“ linstituciones educativas de acuerdo a la normatividad vigente, con el fin de mejorar la infraestructura de las
instituciones educativas del ambito de jurisdiccion de la UGEL.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar informe fécnico de diagnéstico de la situacion actual de la infraestructura y equipamiento de las
instituciones educativas del ambito de jurisdiccion de la UGEL.

Determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento, asi como participar en calidad de inspector o

2 |residente en su construccién y mantenimiento, en coordinacion y con el apoyo de l[a DRE/GRE, Gobierno Local
vy Reaijonal.
Monitorear y verificar los locales escolares de la jurisdiccion de la UGEL, con la finalidad de asegurar el uso de
los recursos para el mantenimiento preventivo de los locales escolares.

4 Brindar asistencia técnica a los Directores de las ILEE sobre el costeo de los recursos para el mantenimiento
preventivo y el uso del aplicativo M MANTENIMIENTO.

Realizar seguimiento y asistencia técnica, en el marco de la ejecucién de los recursos transferidos para

mantenimiento de IL.LEE.

6 |Elaborar lineamientos para el correcto uso de la infraestructura escolar y de los servicios basicos.

Verificar el estado de la infraestructura y de los senvicios basicos de las instituciones educativas del ambito de
jurisdiccion de la UGEL.

8 |Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccién/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE), Instituciones
Educativas (I.LEE), Gobiemos Regionales y Locales o Empresas Prestadoras de Servicios Basicos (agua,
desagiie y luz).

Firmacdlo digitalmente por: Firmade digitalmente por:

ROSPIGLIGS! GALINOD Guido FERRUZO FERNAMDEZ Pahl
Htredo FAU 20131370998 hard ina 5"}??“ FA)J 20131370098 =
Notivo: Doy W* B® wo: Doy W B®
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/. ) FORMACION ACADEMICA
\
Aj'"NiveI Educativo B) Grado(s)/situacion académica y estudios C) ¢Se requiere
) requeridos para el puesto Coleglatura?
oot ngresado(a) x |s|' | INo
:IBachiller Ingenieria Civil o Arquitectura.

¢ Requiere habilitacién
X |Titu|o/ Licenciatura profesional?

ZZREGIBA R’-‘e“_ IT(HS.CI.“Ca I:l |Maeslr|’a X ISi I lNO
3 Basica

OO OO

bt No aplica.
i = Técm(.:a D Egrosadio DTilulado
i Superior ]
X |Universitario D |Doctorado
No aplica.

_1 Egresado ’_| Titulado
CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal.

Gestion Publica, saneamiento fisico legal de inmuebles, ejecucién y supervision de obras publicas.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

Diplomado, curso o taller en ejecucidn o supervision de obras publicas.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
oFIMATICA | _"° |Basico| Intermedio  |Va"2 IDIOMAS No | Basico [intermedio [Avanzado
aplica do aplica
Procesador de
textos (Word; Open X Inglés X
Office Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc, X | ] e
etc.)
Programa de
presentaciones X
(Power Point; Prezi,, | ~ | | | |77
lete.)
Firmado digitalmente por: Firmado digitalmente por:
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ey Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional en las
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g Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
IZ afios.

‘&\Q‘\M_DE Eg:‘é

’1 afio.

N
K @?@*{h»uw,ﬂtﬁ}a Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
: B 7;(, APLICAPARAEL PUESTO)

Practicanle Auxiliar o R L Supenvisor/ Jefe de Area Gerente o
|
E}I profesional Asistente DAna =8 [IEspemallsta DCoordinador |:|o Dpto. I:]Director

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? [_]Si MNO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria
que permita trabajar en el Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, razonamiento logico, sintesis e iniciativa.

Anote el sustento:

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de servicios: |Sede de la UGEL [Indicar direccion de la Sede]

Duracién del contrato: |Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.

S/ 2900.00 soles.
Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del

contrato: [Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes]
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Perfil de Puesto de Especialista en Abastecimiento

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Area de Gestion Administrativa.

Denominacion del puesto: No aplica.

Nombre del puesto: Especialista en Abastecimiento

Dependencia jerarquica lineal: Jefe (a) del Area de Gestion Administrativa o el que haga sus veces.
Dependencia funcional: No aplica.

Puestos a su cargo: No aplica.

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y supervisar a las actividades programadas segun la norma de contrataciones de la UGEL, en una vision de
logro de productos, resultados y uso eficaz, eficiente y transparente de los recursos del Estado, a fin de garantizar el
cumplimiento de los procedimientos de seleccion y cumplir con el abastecimiento de bienes y servicios de las
unidades organicas de la UGEL ylas IEE de sujurisdiccidn.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborar y supervisar el Plan Anual de Contrataciones de la Entidad.

Elaborar expedientes de contratacién, estudio de posibilidades de mercado y demas actos preparatorios
2 |correspondientes a los procedimientos de seleccidn y contratacion, de acuerdo al Plan Anual de Contrataciones
de la UGEL.

3 |Garantizar el oportuno proceso de distribucién de material educativo y fungible desde la UGEL a las ILEE.

Coordinar y supervisar, de corresponder, las ejecucion de las actividades de compras y contrataciones
enmarcadas en la ley de contrataciones, de acuerdo a la normatividad vigente.

5 |Ejecutar el pago de servicios de las I.LEE de manera oporiuna.

6 |Asegurar la emisién oportuna de viaticos y pasajes para el personal de la UGEL.

Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas vigentes en
7 |materia de almacén y distribucién, en coordinacién con el especialista o responsable de almacén segun
corresponda.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de compras y contrataciones, en el Ambito
de su competencia.

9 |Oftras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misién del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades organicas.

Coordinaciones Externas

Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), Ministerio de Educacion (MINEDU),
Direccién/Gerencia Regional de Educaciéon (DRE/GRE) e Instituciones Educativas (ILEE), Empresas prestadoras de
bienes y servicios.
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FORMACION ACADEMICA
“2 B) Grado(s)/situacion académica y estudios C) ¢Serequiere
7 QIolEdhcativo requeridos para el puesto Colegiatura?

M e |Egresad°<a) x |Si | |No

Economia, Ingenierfa Economica,

N |:] I___l :] ) Administracion, Contabilidad,
Primaria Bachiller ot L .
Estadistica, Ingenieria Industrial o
Derecho. ¢Requiere habilitacion

o . \ |
,I ¢ 2 |Secundan'a |:| [l x ITﬂqu/ Licenciatura profesional?

Técnjnca |:I |:| 'Maeslrl‘a X ISI | |N0
Basica
No aplica.
Técni(,:a [I D Egresado Dritulada
Superior ]
X |Universitan'o |:| IZI IDoctorado

lEg’ﬁﬂﬂdD | Titutado

No aplica.

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal,

Ley de Contrataciones vigente y SIGA - MEF - Modulo de Logistica.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

Diplomado, curso o taller en Contrataciones y Adquisiciones con el Estado o SIGA

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de domiinio Nivel de dominio
OFIMATICA No Bésico Intermedio UL IDIOMAS N° Basico |Intermedio [Avanzado
aplica do aplica
Procesador de
textos (Ward; Open X Inglés X
Office Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc, X | 1 e
etc.)
Programa de
presentaciones X
(Power Point; Prezi,| | | | | |7
efc.)
[ Nivel
OSCE Basico Intermedio | Avanzado
Certificacion OSCE X
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N EXPERIENCIA

ZExperiencia General

Indigue la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
{3 afios.

//' Experiencia Especifica

A Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

o [1 afo.
] H
i

o “___;_ / B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale ef tiempo requerido en el sector publico:
[1 aiio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
(NO APLICA PARAEL PUESTO)

Practicante Auxiliar o ) . Supenvsar/ Jefe de Area DGereme o
Analista Especialista
Dnmfesional Asistente D D pecial Coordinador I:,o Dpto. Director
* Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[No aplica.

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? si MNO

. No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria
Anote el sustento: ) . .
que permita trabajar en el Pert.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Organizacién de la Informacion, Planificacién y Control.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: {Sede de la UGEL [Indicar direccion de la Sede]

Duracion del contrato: Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.

S/ 2900.00 soles.

Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del " . .
contrato: [Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes]
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