CAS N° 46 - 2019

Organo o unidad organica:  AREA DEADMINISTRACION.

Benominacién del puesto : ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
Nombre del puesto . ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
Dependencia jerarquica fineal : JEFE DEL AREA DE ADMINISTRACION.
Dependencia funcional : MNo Aplica.
Puestos a su carge : No Aplica.
Cantidad 1

Prestar servico tecnico y realizar las acciones comrespansdientes en materia de Contrataciones del Estado a iz Unidad de Administracion , de conformidad
con la nermatividad legal vigente , para la Unidad de Gestion Educativa Local 01-8JM, para una eficiente gestion en el marco deta politica de la educacion,

1 Brindar asistencia iécnica a las Areas usuarias en la elaboramon de requerimientos de compra ¢ servicios, asi como en la determinacién de términos
de referencia o especificacion téenica,

9 Efaborar informes de estudio de mercado y resumen gjecutivo en el gue se cumpla con la
normativa de contrataciones.

4 Elabora documentos y/o resoluciones para la modificacion del PAC, aprobacion de expedientes de contratacion y bases administrativas, Cuando sea
necesario estos estaran referidos a situaciones de estandarizacion y exoneracion.

6 |Registrarinformacion de procesos de seleccion en el SEACE,

7 Registro de requerimientos de compra o servicio en el sistema de gestion de |a Entidad, asf como cuando corresponda registrar el compromiso en el
SIAF, asi como coordinar & fase de devengado y gire de las contrataciones efectuadas.

" 8 (Realizar procedimientos de contratacionas y adquisiciones segun las normas establacidas.

9 |Eiaborar informes yiu otros documentos necesarios para la adecuada gestion de las contrataciones de la Entidad.

10 |Proyectar y gestionar la aprobacion de expediente de contratacion.

1 Registrar los acfos y actualizaciones en el SEACE de todas las etapas de ios procesos de seleccion, desde la convocatoria basta la culmin acién de
acuerdo a lo dispuesto por el Organisme Supervisor de las Contrataciones el Estado para |z ejecucion del proceso de seleccion,

12 |Proyactar y gestionar Ja aprobacion de expedientes de contratacion.

13 jIntegrar los Comités de seleccion de los Procesos ds Selecsion de bienes, servicios.

14 [Otras funciones asignadas por la Direccion, relacionadas a la mision def puesto

Coordinaciones Internas
Todos los érganos ¥ unidades orgénicas de la UGEL 01,

Coordinaciones Externas
MlNEDU DRELM, INSTITUCIONES EDUCATIVAS-USUARIOS.OSCE
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A} Conocimientos Téenices principaies requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

Técnica Superior I
(3¢ 4 afios)

CONOCIMIENTOS {declaracion jura

Conccimiento en Sistemas Electronicos de Contrataciones del Estado - SEACE, SIGA, SIAF.

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

Nota: Cada curso debsn lener no menos de 12 horas de capasitacidn y los programas de especializacion no menos da 90 horas.

Curso y/o Diplomado en Contrataciones def Estada (minirmo 80 horas)
Certificacion vigente por OSCE
C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas. {declaracion jurada)
Do | Sustentado 10 Bomini

: : OFiMATIC _ Yrioapica| Basico | Intermadio Avanzade Si No Basico | intermedio Avanzado
Pm.cesad.or de lexto; (Wurd.; Gpen éfﬁc.e} . X
Hojas de célculo {Excel; Open Cal, elc X
Programa de presentaciones {Power Poinf) X
{Orros) Observaciones:
CONOC!MIENI_Q

Experiencia General

Indigue la cantidad lotal de afios de experiencia laboral; ya sea en ef seclor piblics o privado

|Cinco {05} Aflos de experiencia general, I

Experiencia Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia;
lCua!ro (04) Aftos de experiencia relacionadas af abjeto de |a contratacion. l

B. En base a la experiencia requerida para el pueste (parte A), sefiale ef tiempo requerido en el sector plblico;
lCuatro {(4) Anos de experiencia en el sector péblico. l

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

DPracﬁcaﬂte profesionatDApoyo o AsistenlaAnalista DEspeciaﬁsta DSupervisorf Coordinador Djefe de drea o Dpto Gerente o Director

* Mencione ofros aspecios complementarios sobre ef requisile de experiencia; en caso exisfiera algo adicional para sf pussfo

¢ Se reguiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento: l

Liderazgo, vocacion de servicio, adecuada comunicacion verbal y escrita, responsabllidad, transparencia en la gestidn, organizado, proactivo, capacidad de
trabaiar bajo presion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO

CONDICIONES : DETALLE : ‘ :
" Lugar de prestacion del servicio UGEL 01/ CALLE LOS ANGESLES 5/N - SAN JUAN DE MIRAFLORES
Duracioén del conirato UN (01} MES (CON POSIBILIDAD A PRORROGA)

$/.6,000.00 {Seis mil con 001100 Soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi come toda

Remuneracion mensual o . :
deduccion aplicable & trabajador.

Otras condiciones esenciates del contrato Jornada Laboral méxima de 48 horas semanaies




ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA - - RESPONSABLE
CONVOCATORIA
1 |Aprobacién de Convocatoria 17 de abril de 2019 Area de Recursos Humanos - ERS
5 Present.a'clon de Bases en el Ministerio de Trabajo y 22 de abril al 06 de mayo del Area de Recursos HUmanos - ERS
Promocion del Empleo. 2019
3 Publicacion de ta convocaloria en pagina web: 22 de abril al 06 de mayo del Area de Recursos Humanos — ERS
www.ugel01.gob.pe 2019
4 |Presentacién de curriculo vitae 07 de Mayo del 2019 Equipo de Atencitn al Usyano y Gestion
{Hasta la 1pm) Documentaria
5 |Evaluacién de Curriculo Vitae 08y (9 de Mayo de 2019 Area de Recursos Humanos — ERS
6 {Publicacion de resultados de Cuiriculo Vitas 10 de Mayo de 2019 Equipo de Tecnologias de |a informacion
7 |Entrevista Personal — Sede UGEL 01 : 13 de Mayo de 2019 Comité
Publicacién de resultados final en el portal . . y
8 institucional de la UGELD1 14 de mayo de 2019 Equipo de Tecnoioglas de Ta informacion
& 1Suscripeidn y registro del Contrato 15 de Mayo de 2019 Area de Recursos Humanos - ERS
DEL

Las factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un méaxime y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:
EVALUACIONES "~ PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
1 |EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 30 ' 50
a. Formacion académica
b. Experiencia laboral
-¢. Capacitacion / Especializacion
2 |ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
a. Competencias blandas
b. Competencias duras
PUNTAIJE TOTAL 100% 70 _ ©400 .

Cada stapa de evaluacion es efiminatoria, debiendo el postulante alcanzar el puntaje minimo aprobatorio sefialado péra pasar a |a siguiente
“efapa, El proceso se llevard a cabo a través del Comité de Evaluacion,

1. EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

a. Formacion académica: los estudios ylo especialidad que se requieren para cubrir el puesto / cargo.
b. Experiencia laboral:
Experiencia General

. Entendida como el tiempo duranie el cual ta persona ha acumuiado experiencia laboral pudiendo ser en el sector plblico y/o privado,
seglin se determine en las especificaciones.

Experiencia Especifica

--Entendida como el tiempo durante el cual la persona ha acumulado experiencia en el desempefio de funciones vinculadas a fa
actividad o especiaiidad que se convoca, segln determine en las especificaciones.

¢. Capacitaciones / Especializacion: Cursos, programas, dipiomaturas, post titulo y otros que acrediten una formacion

académica especializada en determinada materia.

2. ENTREVISTA PERSONAL

Es la herramienta de seleccion que tiene como objetivo, a fravés de preguntas, conocer a mejor postulante en cuanto a sus caracteristicas
personales, competencias, sus conocimientos y experiencias,

a. Competencias duras, relacionadas con el conocimiento académico obtenide durante el proceso formativo y la experiencia adquirica,

- b. Competencias blandas, relacionadas con el compertamiento de la persona, su desempefio social, fiderazgo, manejo emocional y
valores adquirido. ‘

Las personas que desean posfular, deberan considerar las precisiones descritas a continuacion:



1.- Presentar las formatos siguientes, que deberan ser descargados al momento de registrarse como POSTULANTE, luego impresos
debidamente llenados, sin enmendaduras, firmados y con huella digital en original, de lo contrario ia documentacion presentada
quedara DESCALIFICADA:

A. Anexo N° 01: Hoja de Vida.
8. Anexo N° 02: Declaracion Jurada para el personal contratado bajo la modaiidad CAS.
C. Anexc N° 03: Declaracion Jurada de Parentesco.

D. Anexo N° 04: Rotulo - Modelo de Sobre.

La informacién consignada en los anexos tiene carécter de DELCARACION JURADA, siendo el POSTULANTE responsable de fa
informacion consignada en dichos documentos y somefiéndose al procedimiento de fiscalizacion posterior que fieve a cabo la entidad.
Es preciso sefialar, que podrén postular y presentar su hoja de vida documentada a un SOLO procesos CAS, de lo contrario su
propuesta NO SERA ADMITIDA, quedando automaticamente DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

2.- El postulante presentara la documentacién sustentatoria en el orden que sefiala el Formato del Anexc N° 01 "Formato Estandar Hoja
de Vida". Dicha documentacion debers satisfacer todos los requisitos indicados en el perfil del puesto, caso contrario sera considerado
como NO APTC,

3.~ El postutante debera rubricar (firmar) y foliar toda la documentagion presentada, caso contrario quedara DESCALIFICADO del procese
de seleccion,

CEl cumplimento de fos REQUISITOS INDICADQS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser ACREDITADOS UNICAMENTE con
copias simples de Diplomas, constancias de estudios realizados, certificados de trabajo y/o constancias laborales.
Casos especiales:

* Para acreditar tiempo de experiencia mediante Resoiucion Ministerial por designacion o similar, debera presentarse tanto la
Resolucion de inicio de designacién, como el cese def mismo.

* Para acreditar habilitacion de colegiatura (en caso de ser requerido en el perfil del puesto), DEBERA PRESENTAR COPIA de
certificado de habilitacion del colegio profesional correspondiente, con fecha que acredite su vigencia durante el desarrolio det
proceso CAS.

5.- Adjuntar fotocopia legibfe def documento nacional de identidad — DNI vigente, caso contrario el postutante quedara DESCALIFICADO
del proceso de seleccion.

La entidad no efectuara la devolucion parcial o total de la documentacion que conforma el expediente de cada postulante.

7.- £l postulante debera presentar la documentacion en un folder manila con faster y en sobre cerrado {Anexo N° 05) segn el
cronograma del proceso.
8.- Ef postulante que en el resultado sea considerado coma ACCESITARIO pedra ser convocado para ocupar una vacante en el caso se
tenga el requerimiento en ef mismo puesto en los siguientes tres {03) meses.
Bonificacién por Discapacidad

En caso de ser una persona con discapacidad, e} postulante debera presentar la Resolucion de inscripcion en el Registro Nacional de la
Persona con Discapacidad (CONADIS), se les otorgara una bonificacion dei quince por ciento (15%) sobre el puntaje total, de conformidad
con lo establecido en el articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

En caso de ser una persona que pertenece a las Fuerzas Armadas, el postulante debera presentar e! documento que acredite y se otorgara
tna bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, de conformidad con lo establecido en Ia Ley
N* 20248, Ley del Servicio Miitar y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.

Declaratoria del proceso como desierto
Et proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

» Cuando no se presentan postulantes al praceso de seleccion.

* Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

* Cuando habiendo cumpiido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del
proceso.

Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en aiguno de los siguientes supuestos, sin que sea respensabilidad de la entidad:

* Cuando 'desaparece' la necesidad del servidor de la entidad con posterioridad ai inicio del proceso de seleccion.
» Por restficciones presupuestales y otras debidamente justificadas.




