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CONVOCATORIA PROCESO CAS N°007-2018-ADM-UGEL MN

CRONOGRAMA
ETAPAS DEL PROCESO  CRONOGRAMA SR
Aprobacién de la Convocatoria 27 de Agosto del 2018 Comité de Evaluacion
N - . Del 28 de Agosto al 11 de Recursos
: Cgmumcauén al Servicio Nacional del Empleo Setlembre del 2018 Humanos
ACONVOCATORIA |
1 Publicacion de la convocatoria en el portal institucional Del 28 de Agosto al 11 de Recursos
de Ugel MN Setiembre del 2018 Humanos
Oficina de Tramit
2 |Presentacién de Expedientes 12 y 13 de Setiembre del 2018 I Trar!'l ¢
_ B Documentario
SELECCION _
e Comité de
q \ 3 Evaluacién Curricular 14 de Setiembre del 2018 m e, ,
; Evaluacidn
H »
3 ité d
4 Publicacion de resultados de Evaluacion Curricular 17 de Setiembre del 2018 EAT ) g
Evaluacién
18 de Setiembre del 2018 . o
icina d mit
5 Presentacién de Reclamos en Mesa de Partes SHEhERIS framite

Hasta las 12:00 p.m.
{Mediodia)

Documentario

VA ) ) . 1 e
@\\Gﬂl Loy -6 Absolucién de Reclamos en el Auditorio UGEL MN - S.etlemhre GEIREES Comlte.c!e
A A partir del las 2:00 p.m. Evaluacion
@ Su “‘ § Publicacién de postutantes aptos para la fase de la 18 de Setiembre del 2018 Comité de
c) i A .
o > entrevista personal A partir def las 6:00 p.m. Evaluacidn
FOQUE p—
Comité de
8 Entrevista personal 19 de Setiembre del 2018 v »
Evaluacion
oy ! 19 tiemb 01 ité
- Publicacién de resultados finales e S_e AL CAlE Corrute.c!e
A partir del [as 6:00 p.m. Evaluacion
SUS{:RMN Y REGISTRO DEL CONTRATO 5 '
Recursos
10  |Suscripcién de Contrato 21 de Setiembre del 2018
Humanos
Recursos
11 |Inicio de Actividades 24 de Setiembre del 2018

Humanos
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CONVOCATORIA PROCESO CAS N°007-2018-ADM-UGEL MN
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
BASES ADMINISTRATIVAS

(RESOLUCION VICEMINISTERIAL N°047-2018-MINEDU)

I. GENERALIDADES

1. OBJETO DE CONTRATACION

La Unidad de Gestion Educativa Local Mariscal Nieto-Moquegua requiere contratar
Especialistas para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional, bajo el
regimen con contratacion administrativa de servicios en cumplimiento a la Resolucién
Viceministerial N°047-2018-MINEDU, segin puestos detallados en el Anexo N°0O1 Yy en
concordancia con los perfiles que forman parte de las bases administrativas.

2. DEPENDENCIA, UNIDADES ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

Area de Gestitn Institucional y/o Area de Gestion Pedagodgica
Area de Administracion

3. ENTIDAD CONVOCANTE

ENTIDAD UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL MARISCAL NIETO
RUC N° : 20519922453 !
DIRECCION : APV INADE MZA G LOTE 2 — CENTRO POBLADO LOS ANGELES
|
I BASE LEGAL;: |

|
Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Ciontratacién Administrativa
de Servicios. i
Decreto Supremo N°075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del D.L. N°1057 que regula
el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios
Decreto Supremo N°065-2011-PCM, modificatorias al DS No 075-2008-PCM
Resolucion Viceministerial N°047-2018-MINEDU

YV Vv v

[ PROCEDIMIENTO DE EVALUACION, SELECCION Y CRONOGRAMA:
El presente proceso de seleccion consta de 02 etapas:

a. Evaluacion Curricular
b. Entrevista Personal

La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo del Comité

para el proceso de Contratacién Administrativa-2018, bajo el cronggrama, establecido por el
Comité.




Iv.

Lol

oo

PRIMERA ETAPA: EVALUACION CURRICULAR;

Carta de Presentacion del postulante dirigido a la UGEL Mariscal Nieto, seguin Anexo No 002
Fotocopia simple del Documento Nacional de Identidad
Formato Hoja de Vida del postulante, segin Anexo N°003
Declaracién Jurada, de acuerdo al formate que se adjunta como Anexo N° 004 de:
¥" No estar Inhabilitado para ejercer funcién publica
¥ No tener antecedentes penales ni judiciales
¥" Gozar de buena salud fisica y mental

Declaracion Jurada, de no tener inhabilitacién vigente seglin RNSDD, segun Anexo N°00S
Declaracién Jurada de nepotismo, segin Anexo N°006

Curriculum Vitae documentado que sustente y/o acredite el cumplimiento de los requisitos
sefialados en los términos de referencia al cual postula, en copias simples:

v Titulo profesional, Grado académico de Bachiller, segun corresponda
v Para los profesionales: Colegiatura y habllitacién vigente para ejercer |a
profesion,
v' Experiencia Laboral segln cargo y/o puesto que postula ordenado en forma
cronoldgica
v Capacitacion segun al cargo que postula.
Recomendaciones laborales, seglin Anexo N°007
La presentacién de la documentacién debera estar debidamente foliada en cada documento a
calificar y debera presentarse hasta la fecha y horario establecido en el cronograma del proceso
CAS, indicando claramente en la solicitud el cargo y servicio al que postula.

La documentacién ser4 presentada en Tramite Documentario de la UGEL MN Moquegua.

El postulante sera responsable administrativa, civil y/o penalmente de la exactitud y veracidad de
los documentos que presente

En caso que el expediente presentado por el postulante no cumpla con los requisitos exigidos, no
sera evaluado por el Comité Proceso CAS, dejandose constancia del caso.

La evaluacién de los postulantes se realizara tomando en consideracion los requisitos
relacionados con las necesidades del servicio ¥ garantizando los principios de mérito, capacidad
e igualdad de oportunidades.

COMPONENTES DE EVALUACION:

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de |a siguiente manera:

PUNTAJE PUNTAJE

EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 25 50
Formacién Académica 10% 10
Experiencia General 10% 10
Experiencia Especifica 20% 20
Cursos o estudios de especializacion 10% 10
ENTREVISTA 25 50
Conocimientos para el puesto 35% 35
Habilidades 0 Competencias 16% 15

Una vez concluido el Proceso de Seleccion, el (los) postulantes que superaron las etapas de
evaluacién, deberédn haber alcanzado comeo nota minima aprobatoria en cada etapa
{(Evaluacion curricular y la Entrevista) como requisito principal para ser considerado ganador,
respetando el orden de mérito en el cuadro del resultado final. El no alcanzar la nota minima en
cada etapa implica su desaprobacitn del proceso. Si al sumar los puntajes parciales de los
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criterios referidos se produce uno o mas empates en el puntaje total, el desempate se efectuara
en base al puntaje obtenido en la entrevista personal.

DE LAS BONIFICACIONES:

Se otorgaré una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total
obtenido sobre el resuitado final al postulante que acredite dicha condicién de acuerdo a la Ley
N°27050, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento, para elio deberan
adjuntar copia del correspondiente Certificado de inscripcién en el Registro Nacional de Ia
Persona con Discapacidad emitido por el Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con
Discapacidad-CONADIS.

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

Entrevista, a los postulantes que acreditaron ser Licenciados de las Fuerzas Armadas de
conformidad con la Ley N°29248 y su Reglamento.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO CAS:
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos;

Cuando no se presente postulantes,
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los resultados minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo aprobatorio al concluir el proceso,

El proceso puede ser cancelado sin la responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso.

Par restricciones presupuestales

DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO:

El contrato es condicién indispensable e insustituible para que el contratado inicie sus labores; el
mismo que debera suscribirse en un plazo no mayor de cinco dias habiles, contados a partir del
dia siguiente de publicados los resuitados.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

La experiencia laboral, corresponde desde el periodo: 2013 y se sustenta con la presentacion de
cualquiera de los siguientes documentos:

= Certificado de Trabajo
» Constancia de Prestacién de Servicios, adjuntando copias de Contratos, érdenes de
servicios yfo recibo por honorarios

* Resolucion que aprueba el Contrato, adjuntando copias de boletas de pago 6 constancias de
pagos.

La experiencia laboral se considera desde la obtencién del Grado de Bachiller, por lo que debera
adjuntarse para su verificacion respectiva.

Las capacitaciones corresponden desde el periodo:2013 en temas relacionados al cargo que
postula y/o de acuerdo a los términos de referencia.

El postulante podra presentarse sélo a una (1) convocatoria en curso. De presentarse a mas de
una convocatoria simultaneamente, sélo se considera la primera postulacion presentada (Tramite
documentario). Culminado un proceso de convocatoria con la publicacién del resultado final,
podré postular a ofra convocatoria CAS.

Cualquier controversia o interpretacion de las Bases que se suscite o se requiera durante el
proceso de seleccién, sera resuelta por el Comité para el proceso de contratacién administrativo
CAS,

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lieve a cabo la entidad.

La UGEL Mariscal Nieto, no efectuara la devolucion parcial o total de la documentacion

entregada por los postulantes calificados o no calificados por formar parte del expediente del
proceso de seleccién.

EL COMITE DE PROCESO CAS
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ANEXO N2001
CUADRO DE PUESTOS DE ESPECIALISTAS

(Resolucién Viceministerial N2047-2018-MINEDU)

SEDE ADMINISTRATIVA
N° NOMBRE DEL PUESTO
01 (01) Especialista en Abastecimientos
02 | (01) Especialista en Convivencia Escolar
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ANEXO N2 002

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefiores:

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL MARISCAL NIETO
PRESENTE. -

Yo
Identificado (a) con DNI Ne , mediante la presente le solicito se me considere para
participar en el Concurso Publico de CAS N° , @ fin de acceder al puesto cuya

denominacién es:

Para lo cual adjunto, los siguientes documentos debidamente foliados, en el siguiente orden:

1. Anexo N°002: Carta de postulacién
Copia del Documento Nacional de identidad
Anexo N°003: Formato hoja de vida del postulante

Anexo N°004: Declaracién Jurada

2
3
4
5. Anexo N°005: Declaracién Jurada de no tener inhabilitacion vigente, segin RNSDD
6. Anexo N°006: Declaracién Jurada-Nepotismo

7. Anexo N°007-Recomendaciones laborales

8

Curriculum Vitae documentado (fotocopia simple), ordenado de acuerdo a los requisitos

minimos solicitados.

S. Copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su

condicién de Licenciado de las FFAA, de ser el caso.

10. Copia simple del documento de discapacidad emitido por el CONADIS, de ser el caso.

Moquegua, de del 2018.

Firma del Postulante
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ANEXO N2 003
HOJA DE VIDA
I. DATOS PERSONALES:
NOMBRES:
APELLIDOS:
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: / / /
Lugar dia mes afio
ESTADO CIVIL:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD: DNI N®

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES - RUC N2

DIRECCION DOMICILIARIA:

CELULAR:

CORREO ELECTRONICO: @

PERSONA CON DISCAPACIDAD: si D NO | | Ne

Si la respuesta es afirmativa, indicar el N2 de inscripcién en el registro nacional de las personas
con discapacidad.

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS:S| | | No [ |

Si la respuesta es afirmativa, adjuntar fotocopia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite su condicién de licenciado.,



. FORMACION ACADEMICA:

La informacidén a proporcionar en el siguiente cuadro debers ser precisa, debiéndose

adjuntar los documentos que sustenten lo informado, segiin corresponda.

Fecha de
Nivel - Centro de Estudios Especialidad Ene_:_}:::: del Ciudad/ Pais
{Mes/Aiio)
TITULD
PROFESIONAL
BACHILLER

(Agregue més filas si fuera necesario)

lll. CONOCIMIENTOS:

Cursos de especializacién, diplomados, seminarios, talleres, etc.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los
programas _de especializacién no menos de 90 horas

Nivel (cursos de
especializacidn,
diplomades, seminarios,
talleres, etc.)

Centro de Estudios Tema Inlcio Fin Ruracion
{Horas)

(Agregue mds filas si fuera necesario)



V. EXPERIENCIA LABORAL

El POSTULANTE deberd detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LOS DATQS
QUE SON REQUERIDOS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, en el caso

de haber ocupado varios cargos en una entidad, mencionar cuales y completar los datos
respectivos.

Experiencia General:
- Experiencia laboral general no menor de lo solicitado para cargo/puesto, en el sector
publico o privado. {comenzar por la mas reciente}. Detailar en el cuadro siguiente los

trabajos que califican la experiencia requerida, con una duracién mayor a un mes.
{(Adjuntar documentos, segun lo estipulado en las bases.

h

Nombre de la Cargo ' Descripcion det trabajo T fecha de Fecha de fin Tiempo B
Entidad o Empresa Desempefiado realizado iniclo (mes/ (mes/ afio} enel -
o - - o) | Gargo
b

i

i

!

§:

i

g

1

4

S Gl D e S M T T T T i g R D Tl g R A I A T - T = L e i i T S W SR ;','_a.i

{Agregue mds filas si fuera necesario)

Experiencia Especifica:

- Experiencia laboral especifica, de acuerdo a lo solicitado en cada puesto/cargo y por el
tiempo minimo requerido. (comenzar por la mas reciente). Detallar en el cuadro siguiente
los trabajos que califican Ia experiencia requerida, con una duracién mayor a un mes.
(Adjuntar documentos, seguin lo estipulado en las bases.

Nombredela

i

. . Fechade | ‘| Tiempo . =

Entidado Cargo Desempeiiado Descripeidn del trabajo inlcio {(mes/ Fecha de fin enel :‘
reallzado {mes/ afio) i

Empresa afio) . Cargo i

H

B

L

K

i

H

3!

i

E

[ mm-mmu u‘h.}-kﬂ?}.;.-:-:.- ;.a.n?:.';:x-?.:;r—.:._-.:m‘-::z.:..r.;-::.-...-;t..&—f-::-::;.:c:.-‘ SR B L, TR e S 0 .\.'..'-'i'-dj

(Agregue mis filas si fuera necesario)

Declaro que la informacién proporcionada es veraz ¥ exacta, y, en casc necesario, autorizo su
investigacién, Me someto a las disposiciones de verificacién posterior establecidas por Ley.

NOMBRE Y APELLIDOS:
DNI:

FECHA:

FIRMA:

Huella Digital
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ANEXO N2 004
DECLARACION JURADA
Yo,
Identificado con DNI N2 , con domicilio legal en
Del Distrito de ; Que al amparo por el Articulo de la Ley N227444-Ley del

Procedimiento Administrativo General y en aplicacion del principio de la Presuncién de la veracidad;
DECLARO BAJQ JURAMENTO:

1. No tener proceso pendiente ni haber sido sancionado con cese, destitucion o despido, por falta
administrativa disciplinaria o proceso de determinacién de responsabilidades administrativas, asi
como no haber sido despedido debido al desempefio negligente o insuficiente del ejercicio de mis
funciones (de haberlo sido debera adjuntar la documentacién que acredite su rehabilitacion).

2. No estar comprendido dentro de los impedimentos de la Ley N2 28175, es decir no recibir otra
remuneracion retribucién emolumento o cualquier otro tipo de ingreso de Institucién Publica.

3. No tener inhabilitacién administrativa o judicial para celebrar Contratos Administrativos de
Servicios o ejercer cargo en Entidades del Estado.

4. No Tener antecedentes policiales,

5. Tener disponibilidad inmediata a la fecha prevista para la suscripcién del contrato administrativo
de servicios con la Unidad de Gestién Educativa Local Mariscal Nieto.

6. Tener buena salud fisica y mental.

7.  Que soy responsable de la veracidad de todos los documentos e informacién que presento a
efectos del proceso.

8. Notengo ninguna otra incompatibilidad sefialada por Ley.

Asumo la responsabilidad 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 lo establecido en los articulos 4112 y 4382 del
Cddigo Penal, que establece..”serd reprimido con pena privativa de la libertad no menor de uno ni
mayor de 04 afios, para los que hacen una falsa declaracién, violando el principio de veracidad y para
aquellos que cometen falsedad, simulando o alterando la verdad”, asimismo ante cualquier accién de
verificacion posterior que compruebe falsedad alguna en mi participacién en el presente proceso, me
someto a [as sanciones contempladas en el Art. 4272 del Cédigo Penal.

Moquegua, de del 2018

Huella Digital

FIRMA DEL DECLARANTE
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ANEXO N2 005

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RNSDD

POF 12 Presente, Y0 . e reeses e o seoeesseesee s cenereninsy id@Ntificado con

.................................................... , declaro bajo juramento no tener inhabilitacién vigente para prestar

Servicios al Estado, conforme al REGISTRC NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO-RNSDD {¥*)

Lugary fecha

Firma Huella Digital

(*) Mediante Resolucién Ministerial N2017-2007-PCM, publicado el 20-01-2007, se aprobé la “Directiva para el uso,
registro y consulta del Sistema Electrénico del Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido-RNSDD”. En
ella se establece la obligacién de realizar la consulta o constatar que ningun candidato se encuentre inhabilitado
para ejercer funcién piblica conferme al RNSDD, respecto de los procesos de nombramiento, designacién, eleccion,
contratacion laboral o de locacién de servicios. Asimismo, aquellos candidatos que se encuentre con inhabilitacién

vigente deberdn ser descalificados del proceso de contratacién, no pudiendo ser seleccionado bajo ninguna
modalidad.
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ANEXO N2 006

DECLARACION JURADA

D.5. N2034-2005-PCM-NEPOTISMO

Conste por el presente, Yo

DNIN®......coo st cmrresennrecsmransnnsy 5 CON domicilio en

DECLARO BAJO JURAMENTOQ, QUE:

Sl cuento con parientes (s) hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de

afinidad y/o cényuge: (Padre / hermano / hijo / tio /sobrino / primo / nieto / suegro /
cufiado /, de nombres:

NO cuento con parientes {s}, hasta el cuarto de consanguinidad, segunde de afinidad
y/o cényuge: (Padre / hermano / hijo / tio / sobrino { primo / nieto / suegro / cufiado,
que laboren en la UGEL Mariscal Nieto.

I L et T

Firma
Huella digital
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ANEXO N2 007

' RECOMENDACIONES LABORALES:

INTITUCION / EMPRESA TELEFONO

Minimo: Una recomendacion, segun el numeral 8.2,2 de la Norma Técnica




Disposiciones para el fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional de fas Unidades de Gestién Educativa Local, a través de
ia contratacién y rencvaclén dej personal bajo e régimen espacial de Centratacién Administrativa de Servicios para ol Afio 2018

047-2018 -MINEDU

Perfil de puesto de Especialista en Convivencia Escolar -
Aplica a las UGEL Tipo A

ano o Unidad Orgénica: Area de Gestion Institucional
Denominacién del puesto: Ne aplica
Nombre del puesto: Especialista en Convivencia Escolar

Jefe (a) del Area de Gestion Institucional o Pedagégica, seglin defina la UGEL en
funcidn a su estructura

= “'a. pendencia Jerdrquica Lineal:

ependencia funcional: No aplica

wfPestos a cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO %

Realizar |as acciones correspondientes 2 la gestién de la Convivencia Escolar en Ia jurisdiccion de su UGEL,
reportando |a informacion relacionada y brindando asistencia técnica a directivos e integrantes del Comité de
Tutoria y Orientacién Educativa de las instituciones educativas para la gesti6n de la convivencia escolar, el desarrollo
de acciones de prevencién y la atencién de la violencia contra las y los estudiantes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar que las instituciones educativas realicen una gestién adecuada de la Convivencia Escolar y atiendan
los casos de violencia escolar de acuerdo a los protocolos del sector,

Asegurar que las denuncias ingresadas a la UGEL de casos de violencia ejercida por personal de las instituciones
educativas se atiendan de acuerdo a Ja normativa del sector.

Desarrollar e implementar acciones de fortalecimiento de capacidades del personal directivo de las instituciones
3| educativas e integrantes del comité de tutoria y orientacidn educativa para la gestion de la convivencia escolar,
prevencién y atencién de los casos de viclencia escolar.

Promover el desarrollo de acciones de prevencion de la violencia, en coordinacién con la DRE, v dirigido a las y
los estudiantes involucrados o en riesgo de ser expuestos a situaciones de violencia escolar,

L3

Desarrollar e implementar asistencia técnica al responsable de Convivencia Escolar del Comité de Tutorfa,
Orientacién Educativa y Convivencia Escolar para el fortalecimiento y/o restitucion de la convivencia escolar ante
un incidente de violencia escolar,

wn

-3

Administrar el usuario de SiseVe de la UGEL, para el seguimiento y elaboracién de reportes.

Realizar acciones de coordinacién y trabajo conjunto con la DEMUNA, Centro de Emergencia Mujer {CEM),
Defensorfa del Pueblo, Direccién Regional de Salud {DIRESA) y otros, para la Promocién de la Convivencia,
Prevencion de la violencia escolar y atencién de casos en su jurisdiccion.

1

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto,

78]



Disposiclones para sl fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional de las Unldades de Gestion Educativa Local, a través de
fa contrataciin y renovacién del personal bajo ef régimen espacial de Contrataclén Administrativa de Sarvicios para el Aiic 2018

047-2018 .MINEDU

CODRDINACIONES PRINCIPALES

e .‘ C) ese -
B.}Gradofs)/situaridn académica y estudios requeridos para el puesto requiere” "
B : Colegiatura?
incompleta  COMPlet | Egresado(a} Psicologia o Trabajo Social x si D No
™| secund i .
| 5ria Bachitler

] Técnica J,Requiem. '

Bésica e R habilacidn .

162 Titulo/ Licenciatura profesional?
| _| afios}
] Técnica L W

Supetio P B R

rj3e4 4. | Maestria x | s No
|| afos) ; =
- Na aplica

Univers

| itaric /

Pedagd X Egresado Tiwlado

| gico
1 Doctorado
No aplica
Egresado TRulode

| CONOCIMIENTOS

A.) ConocimientosTécnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

Gestion de la convivencia escolar, pautas para la prevencién y atencién de la violencia en las instituciones
educativas.

B.) Programas de espicializacion requeridos y sustentados con documentos.

- Cursos relacionados a la tutoria, orientacién educativa o convivencia escolar o
-Cursos relacionados a proteccién o derechas del nifio y adolescente o
-Curso de especializacién en gestién de proyectos educativos, sociales o de salud piblica.

Nota: Cada curso de especializacién debe tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horos,
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047-2018 -MINEDU

.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

| ‘Nivel:de dominio !
interm:| an
edia

4As . | No apfica | Basico

g5

X

B \PERIENCIA

Experiéncia géneral: .

indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privadao.

3 afios de experiencia general

Experiencia especifica

A.} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o Ja materia:

2 afios de experiencia en funciones equivalentes

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo raquerido en el sector pibtico:
1 afio en el sector plblico

C.} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o
privado: NO APLICA PARA EL PUESTO

Practic Geren
ante Auxitlar o . . Supenvisor / Jefe de Area o teo
profesi Asistente Analista Especialista Coordinador Dpto. Direct
onal or

*Mericione otros aspectos complementorios sabre ef requisito de experiencia; en coso existiera algo adicional para el
puesto,

l& aplica

NACIONALIDAD

<5e requiere nacionalidad i D No B
peruana?

No aplica. Sin embargo, todas las personas extranjeras deberan contar con fa documentacién
migratoria que permita trabajar en el Per(i. Asimismo, debers cantar con la habilitacién o permiso
para desempefiarse como psicélogo o trabajador social en el pais.

Ancte el
sustento:
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Sede de la UGEL [Indicar direccion de la Sede]

Duracién del contrato; [Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral]
S/ 2600 soles.
Remuneracién mensual: incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién

aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del - . .
———— [Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes)
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Perfil de puesto de Especialista en Abastecimiento —
Aplica a las UGEL Tipo Ay B

Area de Gestién Administrativa

Denominacién del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Especialista.en Abastecimiento

“fependencia jerdrquica lineal: Jefe del Area de Gestién Administrativa o el que haga sus veces

pendencia funcional: No aplica

B, o, FHest0s a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO : 5 o i

Ejecutary hacer seguimiento a las actividades programadas segtin la norma de contrataciones de la UGEL en una visién
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 seleccién y cumplir con el abastecimiento de bienes y servicios de las unidades
orgdnicas de la UGEL y las IIEE de su jurisdiccion.

FUNCIONES DEL PUESTO : ' : : f

1 Ejecutar las actividades relacionadas a la compra de bienes o contratacion de servicios enmarcadas en la ley de
contrataciones, de acuerdo a la.normatividad vigente.

2 Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacién de las reglas vigentes en
materia de almacén y distribucién, en coordinacién con el especialista o responsable de almacén segiin
corresponda,

Realizar el pago de servicios de las II.EE de manera oportuna

w

E-]

Atender, revisar y validar los requerimientos de las dreas usuarias de acuerdo a la normatividad vigente.

n

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

6 Elaborar el Plan Anual de Contrataciones de la Entidad, hacer seguimiento y evaiuar su ejecucidn,

~J

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

8 Asesorar a las diferentes dreas, sobre solicitudes relativas a los procesos de contrataciones.

9 Elaborar informes técnicos en el 4mbito de su competencia.

10 Asegurar la emision oportuna de vidticos y pasajes para el personal de la UGEL.

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

12 Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto
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j CODRDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas . -

]

[

103

X

CONOCIMIENTOS

Incom
pleta

- { Primaria D

Secundaria l:l
Técnica Basica {162
afios)

Técnica Superior {3 6 4
afos)

Universitario |

Com
pleta

Egresada(a)
Ingenieria Econémica,
Bachiller Economia, Administracién de
empresas o negocios o
Ingenieria Industrial.
Titule/ Licenclatura
Maestria
No aplica.
Egresado Titulado
Doctorado
No apiica.
Egresado Thtuiada

No

Si

No

A.) Conocimlentos Técriicos principales requeridos para &l puesto (No requieren docurentacion sustentadora);

Ley de Contrataciones vigente y SIGA-MEF-Médulo de Logistica

B.} Cursosy Programas de especializacién recqueridos y sustentados con documentaos,

- Diplomado, certificado, curso o taller SIGA o
- Programa de especializacién en Contrataciones y Adquisiciones con el Estado vigente

25
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e “Nivelde deminio” (- .- Niveldé dosiig < - - -
s Wo 1 “Intermedi w0 A N ;
| aplica’: s Avanzado 1 aplics | B8k0|  Intermedio
X X
LI Y N 8
PowerPoint x 0
Observaciones.- Se requiere sustento de Observaciones.-
conocimientos intermedios en Excel

Experlericiaespedifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
{2 afios en areas de Iogistica en contrataciones de bienes y servicios |

B. En base a la experiencia requerida para ef puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en ef sector pdblica:
f 1 afio. |

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

Auxillar o Supervisor/ Jefe de Gerente o
Practicante profesional . Analista Especialista pery Areao X
Asistente Coordinadar Dpto Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre e requisito de experiencia; en caso existiers algo adicional para el
_puesto.

| No aplica. ]

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? | IS[ l X I NO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberdn contar con la documentacion
Anote el sustento: X - .

migratoria que permita trabajar en el Perd.

HABILIDADES O COMPETENCIAS ~
Andlisis, Organizacién de ls Informacién, Planificacién y Contral.

CIALES DEL CDNTH#?D
Lugar de prestacién de servicio: Sede de la UGEL [Indicar direccion de la UGEL]
Duracién del contrato: [Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral]
S/ 2600 sales.
Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afillaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del

i ider inentes
—— [Colocar otras condiciones que se consideren pertinen ]
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