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SEGUNDA CONVOCATOMRROCESO CAS PARA LA SELECCION DE ANALISTA EN
ABASTECIMIENTO PARADRTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E
INSTITUCIONAL DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATNAJIERXNC 10-2020¢ SEDE

ADMINISTRATIVA.

RESOLUCION VICEMINISTERIAL NFOQBMINEDU

GENERALIDADES:

1. Objetivo de la Convocatoria:
Mejorar la calidaddel serviciode la Unidadde GestiénEducativaLocalCutervo a través de la
contratacion de un profesional con perfil requerido para ejecutar y supervisar las actividades
programadas segin norma de contrataciones para el logro de resultados, uso efficiante y
transparente de los recursos del estado a fin de garantizar los procesos de seleccion y cumplir
con el abastecimiento de los bienes y servicio de las unidades orgénicas de la Ugel y las II.EE.
sujurisdiccion.

2. Dependencia, unidad organicdoarea solicitante:

Area de Gestion Administrativa, InfraestructurBguipamienta; UGELCUTERV.O

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Comision de Procesos de seleccion CAS Sede UGEL Cutervo, autorizada con Rzisettaiah
N° 21862020-GR.CAJ/UGEIUTERVO de fecha 05 de junio2d&0.

4. Baselegal:
a. Constitucion Politica del Peru.
b. Ley N° 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales.
c. Ley N° 27783, Ley de Bases de Descentralizacion.
d. Ley N° 28044, Ley General Bducacion.
e. Ley N° 29944, Ley de la Reforma Magisterial.
f. D.U. N° 0142019Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2020.
g. Ley N° 29849, que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto

Legislativo N° 1057 y otorga derecHaborales

h. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios.

i. Decreto Supremo N° 078008PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula
el Régimen Especial de Contratacion AdministrativeSdevicios, modificado por Decreto
Supremo N° 0652011-PCM.

j. Decreto Supremo N° 062013ED, Reglamento de la Ley de la Reforma Magisterial.

k. Decreto Supremo N° 0ERD19JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Adhistrativo General.

l. Resolucion de Secretaria General N°-9885a L b 95! ¥ 1j dzS | LINHzSo | f 23
fI DSailiAsy 9RdzZOI GAGBF 5Sa0SydNItAl I RFEO®

m. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°-2071{ 9 w+ L wkt 93 |j dzS I LINHzS ¢
Convocatoria paralagoi NI G OAsy | RYAYA&aUdNr GAGF RS &SNI

n. Resolucién Viceministerial NF®30-2020-minedu, que aprueba la norma técnica denominada
G5AaL12aArA0OAz2ySa LI NI St F2NIFf SOAYASyG2 RS
Unidades de Gestion Educativa Loeatraves de la contratacion, prorroga o renovacion de
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LISNERE2Y It ol22 St NBIAYSY SalLISOALft RS /[ 2yiN
0. Decreto Legislativo N° 1505 que establece medidas temporales excepcionales en materia de
gestion de recursos humanos ersektor publico ante la emergencia sanitaria ocasionada por

el covid19.
Il. PLAZSVACANTS:
ORO CODIGO PUESTO DEPENDENCIA | FORMACION | GRADO(S) / SITUACIOf REMUNERACION PLAZA
PLAZA JERARQUICA | ACADEMICA | ACADEMICA Y ESTUDI]  MENSUAL VACANTE
REQURIDOS PARARBIESTO
ANALISTA AREA DE GESTId Bachiller: Economig 2,600.00
1 | 001469 EN ADMINISTRATIVA, | UNIVERSITARI Lrl(i:]em.er;a . Economid Incluye los montos Y, 1
ABASTECIMIENT( INFRAESTRUCTUR ministracion, | afiliaciones de Legsi
Y EQUIPAMIENTO Contabilidad, ~ Estadisti( como toda deduccion
Ingenieria Industrial aplicable al
Derecho. trabajador
CERTIFICACION OSCE VIGE

. CRONOGRAMA'Y ETAPASRHEDCESO:

ETAPAS DE PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLES
Aprobacién de la Convocatoria 08 de setiembredel 2020 Direccién General
e. jstro en el apllcatlyo virtual de SERVIR del 09 al 22 de setiembredel Of. Recursos Humanos
Nttp://talentoperu.servir.gob.pe
A 2020
CONVOCATORIA
# Publicacion y difusién de la convocatoria: del 09 al 22 de setiembredel 2020 Imagen Institucional
2 PaginaWeb: www.ugeldecutervo.gob.pe
Recepcidérde expediente virtual de postulacion segun | 23 de setiembredel 2020 Tramite Documentario
establecido en las Bases de la Convocatoria via email L
: Namitedocumentario@ugeldecutervo.gob.pe Comision CAS
@:,LSELECUON
f —
’.%/aluacién Curricular 24 de setiembredel 2020 Comision CAS
#Publicacion de resultados de la evaluacion curricular € 24de setiembredel2020 apartir delas Imagen Institucional
el portal institucionalwww.ugeldecutervo.gob.pe. 500pm
Presentacion deeclamosyia email a: 25 de setiembredel 2020 hasta la _ _
tramitedocumentario@ugeldecutervo.gob.pe 1.00 pm Tramite Documentario
Publicacion delasoluciéon deeclamosen el portal _ _ Comision CAS
institucional: www.ugeldecutervo.gob.pe. 25 de setiembredel 2020 a partir de |3
5.00 pm
i i . Comision CAS
'\Iir;té?o\/'|s,etzzelrj?\|ﬂnzle?e manera virtual 28 de setiembredel 2020 a omision
' 9 partir de las 9.00 am
Publicacion de Resultadéinales , .
PaginaWeb www.ugeldecutervo.gob.pe. 28 desetiembredel 2020 spartir Imagen Institucional
delas5.00pm.
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcionregistroe iniciodel Contrato 01deoctubredel 2020 Of. Recursos Humanc



http://talentoperu.servir.gob.pe/
mailto:tramitedocumentario@ugeldecutervo.gob.pe
mailto:tramitedocumentario@ugeldecutervo.gob.pe
http://www.ugeldecutervo.gob.pe./
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IV. PERFIL DEL PUESTO, CARACTERISTICAS Y CONSIDERACIONES ESENGQIALES PARA
CONTRATACION Y/O RENOVACION DEL PERSONAL BAJO EL REGIMEN DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARBDE DE LA UGEITERVO

1. PERFIL DEL PUESTO: ANALISTA EN ABASTECIMIENTO.

Perfil de Puesto de Analista en Abastecimiento

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Area de Gestion Administrativa.

Denominacion del puesto: No aplica.

Nombre del puesto: Analista 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 y las IEE de su jurisdiccion.

FUNCIONES DEL PUESTO -

1 |Elaborary supervisar el Plan Anual de Contrataciones de la Entidad.

Elaborar expedientes de contratacion, estudio de posibilidades de mercado y demas actos preparatorios
2 |correspondientes a los procedimientos de seleccion 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.

a 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 ILEE de manera oportuna.

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

Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas vigentes

7 |enmateria de almacén y distribucion, en coordinacién con el especialista o responsable de almacén segun
corresponda.

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

9 |Otras funciones asignadas por el superiorinmediato, relacionadas a la mision del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades organicas.

Coordinaciones Externas

Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), Ministerio de Educacion (MINEDU),

Direccion/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE) e Instituciones Educativas (ILEE), Empresas prestadoras
de bienes y senvicios.
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A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y estudios
requeridos para el puesto

C) ¢Se requiere
Colegiatura? }

Com
pleta

Incom
pleta

:IPn'maria D D
jSecundan'a D D

L] O
L1 O
EUni\ersitan’o D

Tecnica
IBésica

Teécnica
Superior

ngresado(a)
EBad\iller

Economia, Ingenieria Econémica,

Administracién, Contabilidad,

Estadistica, Ingenieria Industrial o

l Egresado | Titulado

| ]si [ x |

Derecho. ¢Requiere habilitacion
'Titulol Licenciatura profesional?
IMaeslria |8i I X INO
No aplica.
IEgmado D‘mwado
'Doctorado
No aplica.

GONOCIMIENTOS -

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

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

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

B) Cursos y Programas de especializaciéon 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.

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

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

(Power Point; Prezi,

SR

3 No 3 ¢ Avanza No N :
OFIMATICA aplica Basico| Intermedio i IDIOMAS aplica Basico {Intermedio Avanzado.
Procesador de i
textos (Word; Open X Inglés X |
Office Write, etc.) ;
Hojas de calculo ,
(Excel; OpenCaic, X9 ¥ F | }
etc.) !
Programa de
presentaciones X i

Muj et
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Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pubiico o privado.

|1aﬁo '

Experiencia Especifica

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

|1 afno.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:

l1 ano.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea en el sector publico o privado:

(NO APLICAPARAEL PUESTO)

Prachc_anle Au?uliar o Anatists Especialista SUper\.nsorI Jefe de Area G?renle o
profesional Asistente Coordinador o Dplo. Director

* iMencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el pueslo.

|No aplica.

¢&Se requiere nacionalidad peruana? I ISi I X |NO

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

Duracion del contrato:

Remuneracion mensual:

contrato:

CONDICIGNES ESENGIALES

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

Otras condiciones esenciales del

ISe recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.

S/ 2 600.00 soles.

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

[Colocar ofras condiciones que se consideren pertinentes]
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V. CRITERIOS PARAETAPA DEVALUACION:
Los criterios deevaluacion dentro del proceso de seleccion, tendran un maximo y un minimo de
puntaje, distribuyéndose de la siguiente manera:

PUNTAJE | PUNTAJE
EVALUACIONES M|’N|MO MAX|MO
EVALUACION CURRICULAR 45 60
a.Formacion Titulo Universitariale acuerdo a la formacion requerida para e 14
Académica a.ll puesto.
refivo -~ Bachiller Universitario de acuerdo a la formacién requerida pa
e a.2 puesta(requisito minimo) 12
Experiencia Laboral Generdin el Sector Publico o Privado.
b.1 | 01 afio(requisito minimo) 12
b. Experiencia b.2 | Méas de 02 afios
Laboral 14
Experiencia Laboral Especifi¢an el Sector Publico.
b.1 |[Minimo01 afio erareaso en funciones relacionadas al puesto 15
(requisito minimo)
b.2 |De02 afiosa masen areaso en funciones relacionadas al puesto 22
Programagde Especializacion
Programa déEspecializacidéan contrataciones y adquisiciones 4
1| gl estado vigentdrequisito minimo)
¢ cursos o Estudios d&specializacion relacionados al puestomenos de0 6
Programas de 2 hs udios dé&especializacion relacionados al pu enos
Especializacion oras
Cursos de CapacitaciéRertificado, Curso o Taller SIGA
c.1 | Cursos en areas relacionadas al puesto. 2
Ultimos 05 afios con una duracion no menor a 12 horas.
Cursos en areaglacionadas al puesto. 4
c.2| Ultimos 05 afios con una duraciéon mayor a 12 horas.
ENTREVISTA PERSONAL 25 40
d. d.1 | Conocimiento para el puesto 15 25
Entrevista
Personal d.2 | Habilidades o competencias 10 15
PUNTAJE GENERAL 70 100

V. REGISTRO PBSTULACION

Los postulantes interesados en el presente proceso de seleccion d6Eh CUTERVO
deberdn ingresar a la pagina web institucionatp://www.ugeldecutervo.gob.pe ¢
convocatoriasy descargaila FICHADEPOSTULACION(in de procederal llenadode los
datos personales y adjuntar la siguiente documentacion en un Unico akRbBivD

{FICHA DE POSTULACHKIX001), tiene caracter de Declaracidurada.

fHoja de Vida (Anexo 02) debidamente documentadaliada.

fDeclaracién Jurada de datos Personales (Anexo 03)

9 Declaracion Jurada de no Haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado por

violencia familiar y/o sexual (Anexo 04)
{ Declaracion Jurada de relacion de parentesco por razones de consanguinidad, afinidad o por
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razon de matrimonio o uniones de hecho (Anexo 05)
fDeclaracion Juradgarael procesode Contrato Cas No Presen¢aiexo 06)
fRecolecciénle Datosy AutorizaciérparaContacto (Anexo 07)

Toda la documentacion, sin excepcién, debe estar rubricada y consignada su folio de
ubicacién en la ficha de postulacion y presentados de manera LEGIBLE. Los postulantes
gue incumplan con estas disposiciones s@&®&SCALIFICADOS

El foliado se realizara por hoja de manera correlativa de acuerdo al signieatelo:

01
I—,
| ) [— >
MODELO DE FOLIACION i

g ; 02

i "sushennsaguunnnn &
U3

----------------- »
: 04

AR Sesssjesssssssssssssssessssass »

Losdocumentosantesindicadosdeberanser remitidos en un solo archivoformato PDF
(Max. 20 MB)con el nombre de archivdAPELLIDOS Y NOMBRESAS N° & (por
ejemplo:. CACERES MONTOYA ANDRESCAS B8), al siguiente correo:
tramitedocumentario@ugeldecutervo.gokepindicando en el ASUNTO del correo
namero de proceso CAS® 10-2020)al que postula. Los postulantes que incumptan
esta disposicion serdDESCALIFICADOS.

La informacion consignada en el ANEXO N° 01: FICHA DE POSTULACION tiene caracter de
declaracionjurada, por lo que el/la postulante serd responsable de la informacion
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que
lleve a cabo lantidad.

Las Fichas de Postulacion remitidas fuera de las fechas y hestaldecidos, no seran
admitidas en el presente proceso seleccion.

Es responsabilidad de cada postulante realizar el seguimiento del proceso en el portal
web institucional de la Unidad de Gestibn Educativa Local Cutervo:
http://www.ugeldecutervo.gob.pen el link de Convocatorias

Las demas consideraciones no contempladas en las presentes bases seran indicadas en
su oportunidad por el Comité de Seleccion; asimismo, los casoprevistos seran
resueltos por el Comité de Seleccion, teniendo en cuenta los principios de
proporcionalidad yazonabilidad.
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