I CONVOCATORIA CAS N° 61 - 2018

Organo o unidad organica ; AREA DEADMINISTRACION.

Denominacion del puesto : ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES
Mombre del puesto : ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES
Dependencia jerarquica fineal ; JEFE DEL AREA DE ADMINISTRACION,
Dependencia funcionat : No Aplica.
Puestos a su cargo : No Aplica.
Cantidad : 1

Prestar servico tecnico y realizar las acciones corresponsdientes en materia de Contralaciones del Estado a la Unidad de Administracion | de conformidad
con fa normatividad legal vogente , para la Unidad de Gesticn Educativa Local 01-SJM, para una eficiente gestion en el marco de la poiitica de la educacion.

+ Brindar asistencia {&cnica a ias Areas usuarias en la elaboracion de requesimientos de compra o servicios, asi como en la determinacion de términos
de referencia o especificacion técnica.

+ Realizar indagaciones y/o anéfisis del mercado de proveedores para la determinacion del valor referencia de procesos de seleccidn, identificar
pluralidad de oferta, patenciales factores de evaluacién, entre otras condiciones relevantes para la contratacion.

» Reglizar coordinaciones de caracter presupuestal para la asignacidn del presupueste necesario para las condrataciones de la Entidad,

+ Elabora documentos yfo resoluciones para la modificacion del PAC, aprobacién de expedientes de confratacion y bases administrativas. Cuando sea
necesario estos estaran referidos a situaciones de estandarizacion y excneracion.

+ Brindar asistencia técnica al Comité Especial o al Organo Encargado de las Contrataciones respecto de consuitas, observaciones, impugnaciones,
reclamaciones o en general respecio de los acluados en las diferencias etapas de ios procesos de seleccidn,

+ Registrar informacién de procesos de seleccién en el SEACE.

* Registro de requerimientos de compra o servicic en el sistema de gestion de la Entidad, asi como cuando corresponda registrar el compromiso en el
SIAF, asi como coordinar a fase de devengado y giro de las contrataciones efectuadas.

» Elaborar informes y/u ciros documentos necesarios para la adecuada gestion de |as contrataciones de la Entidad.

* Identificar oportunidades de mejora de procesos de confrataciones y proponer alternativas de solucidn a problemas de suménistro, utitizando para
ello modalidades alternativas ai procedimiento clasica de contrataciones, tales como subasta inversa, convenio marco, compras por cargo, compras
corporativas u ofros mecanismos sefialados por ias normas vigentes.
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+ Parlicipar en la elaberacion de instructivos, directivas, procesos procedimientos y en general cualquier dispositivo legal 1 oparativo encomandado
por su superior inmediato o e Jefe del Area de Administracion
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» Formar parte del comité de seleccion para procedimientos de contratacion
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» Ofras actividades que, para &l cumplimiento de los objetos de la Enfidad, le sean encomendadas por superior inmediafo o ef Jefe de! Area de
Administracion.

Coordinaciones Internas -

Todos los 6rganos y unidades organlcas de Ia UGEL 01

Coordmamones Exfernas’

MINEDU, DRELM, INSTITUCIONES EDUCATIVAS USUARIOS OSCE

Faresado(e)
j Contabilidad, Administracion,

I I I I Ix ’Bachi%lef Economia, Derecho, o Ingenieria

[ T |




Inausnas,
DSecundaria I?ituio!l_icencialura

I IMaestria I ISi X No
NC APLICA
[ Eyresado DTituiado

I IDoclorado

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Supsrior
(3 & 4 afios)

Universitario

I::lEgresado I:]?itulado NO APLICA

A) Conocimientos Técnicos

Conocimiento de Sistemas Administrativos def Estado relacionados con lasf funciones y tareas a desarrallar, manejos de herramientas informaticas de
obligatorio uso para las contrataciones publicas, Capacitacion en contrataciones del estado, Gestion Publica, conocimiento y manejo de Microsof

ZB) Cursos y Programas de especuainzac;bn requer;dos y Sustentados con documentos fay

Nota: Cada curso deben fener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de espec.'ahzacton 1o menos de 9O horas

Certificado por OSCE come funcionario o servidor en el organc encargado de las confrataciones vigente.

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.. . ==

o 'Avanzad@' 8
Procesador de textos {Word; Open Office) X . . T . Ingles X
Hojas de caiculo (Excel; Open Cal, efc X
Programa de presentacionss {Power Point} X
{Ofros) Observacicnes:

Expenenaa Generai

Indigue la cantidad total de afios de axpsriencia Iabnral yaseaen et sector pubhco 0 pnvado

|Tres (03) Aros de expenenma en el sector pubilco y!o pnvado I

Expenenc:a Espec_ : ca.:

A. Indique & tiempo de exper:encla requerlda para ei puesto en Ia funcmn 0 Ia maiena

|Dos (02) Afios de experiencia especifica en Areas de Atencién af Ciudadano yfo Tramite Documentario y Archivo del sectorplblico. |

8. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerldo en el sector piblico:
|Dos (02) Afios de experiencia especifica en el sector pliblico que son necesarios para el puesto de frabajo. I

C. Marque el nive! minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico ¢ privado:

DPracﬁcante pmfesionalD :usismr:r:!: |X lAna!ista | IEspecEalista DSupenn‘smf Coordinador Djefe ge drea o Dpto Dserente o Director

" Mencione ofres aspeclos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

\0\‘ EDOL,
@c\us«a =

o

Liderazgo vocacion de servicio, adecuada comunicacion verbal y escrita, respcnsabllldad transparencia en fa gestion, organizado, proactivo, capacidad de
trabajar bajo presion.

CONDICIONES ESENCEALES DEL CO&TRATO
CONDICIONES - i FRE | ) : Sl .
Lugar de prestacuon de! servicio UGEL 01/ CALLE LOS ANGESLES S!N SAN JUAN DE MERAF—”LORES
Duracion del contrato Hasta el 30 de Setiembre del 2018. sujefo a renovacion




5/,4,000.00 (Cuatro mil Scles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Remuneracion mensual o, . )
deduccion aplicable af trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrafo Jornada Laboral maxima de 48 horas semanales

. ETAPAS DEL PROCESO.

3 'CRONOGRAMA -
CONVOCATORIA

TRESPONSABLE

1 1Aprobacion de Convocatoria 01/06/2018 Area de Recursos Humanos — ERS

g |Fresentacion de Bases en el Ministerio de Trabajoy | - oy} 0410612018 a1 14/0612018 Area de Recursos Humanos — ERS
Promocion del Empleo.

3 |Publicacion de la convocatoria en pagina web: Det 23 al 30/07/2018 Area de Recursos Humanos — ERS
www.ugel01.gob.pe

4 |Presentacion de curriculo vitae 26 y 30/07/2018 Equipo de Afencion al Usuario y Gestion

Documentaria

Evaluacidn de Cusriculo Vitae 310712018 Area de Recursos Humanos — ERS
Publicacion de resulfados de Curriculo Vitae 01/08/2018 Equipo de Tecnologias de la informacion
Enfrevista Personal — Sede UGEL 01 021082018 Comité
Publicacion de resultados final en el portal , . . .

8 institucional de la UGELO1 02/08/2018 Equipo de Tecnologias de la informacion

9 |Suscripcién y registro del Contrato 03/08/2018 Area de Recursos Humanos — ERS

Los factores de evaluacion dentra del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esia manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
1 ‘EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 30 50
a. Formacion académica
b. Experiencia laboral
¢. Capacitacion / Especiafizacion
2 |ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
a. Competencias blandas
b. Competencias duras
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100

Cada etapa de evaluacion es efiminatoria, debiendo el postulante alcanzar el puntaie minimo aprobatorio sefialado para pasar a Ia siguiente
etapa El proceso se flevard acabo a traves del Comlte {Ee Evaiuat:lon

1 EVALUACEON DE E_A HO.EA DE VIDA R i
a. Formacién académica: ios estudios y!o especnahdad que se reqmeren para cubnr el puesto I cafgo
b. Experiencia taboral;
Experiencia General

Entendida como el tiempo durante ef cual la persona ha acumulado experiencia faboral pudiendo ser en el sector pablico y/o privado,
segln 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 la
actividad o especiaiidad que se convaca, segin determine en las especificaciones.

c. Capacitaciones / Especializacion: Cursos, programas, diplomaturas, post titilo y ofros que acrediten una formacion
académica especializada en determinada materia.
2 ENTREVISTAPERSONAL | o i s

R,

‘%"-“Eﬁf i’a‘h rramienta de seiecmon que tiene como ob}etwo a traves de preguntas conocer al mejor postulante en cuanto a sus caracterist;cas

%}ju




b. Competencias blandas, refacionadas con el comportamiento de la persona, su desempefio social, liderazgo, manejo emocional y
valores adquirido,

Las personas que desean postular, deberan considerar las precisiones descritas a continuacion;

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

A. Anexc N° 01; Hoia de Vida.
B. Anexo N° 02: Declaracion Jurada para el personal contratado bajo la modalidad CAS.
C. Anexo N° 03: Declaracion Jurada de Parentesco.

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

La informacion consignada en los anexos tiene caracter de DELCARACION JURADA, siendo el POSTULANTE responsable de la
informacion consignada en dichos documentos y sometiéndose al procedimiento de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la enfidad.
Es preciso sefialar, que podran 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 presentaré la documentacion sustentatoria en el orden que sefiala ef Formato del Anexc N° 01 “Formato Estandar Hoja
de Vida" Dicha documentacion debera satisfacer fodos los requisitos indicados en el perfil del puesto, caso contrario serd considerado
como NO APTO.

3.- &t postulante debera rubricar (firmar) y foliar toda la documentacion presentada, caso contrario quedara DESCALIFICADO del proceso
de seleccion.

4- El cumplimento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser ACREDITADOS UNICAMENTE con
copias simples de Diplomas, constancias de estudios realizados, certificados de frabajo y/o constancias laborales.
Casos especiaies:

* Para acreditar tiempo de experiencia mediante Resolucion Ministerial por designacion o simitar, debera presentarse tanto la
Resolucion de inicio de designacion, como ef cese del 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 desarrollo del
proceso CAS,

5.- Adjuntar fotocopia legible del documento nacional de identidad — DNI vigente, caso contrario el postulante quedara DESCALIFICADC
del proceso de seleccion.

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

7.- El postulante debera presentar la documentacion en un folder manila con faster y en sobre cerrado {Anexc N° 05) seglin el
cronograma del proceso.

8.- El postulante que en el resultado sea considerado como ACCESITARIO podra ser convocado para ocupar una vacante en el caso se
tenga el requerimiento en el mismo pueséo en Ios s1gwentes fres (03) meses.

E.Bomflcacwn por Dtscapacadad

En caso de ser una persona con discapacidad, el postulante debera presentar la Resolucidn de inscripcion en el Registro Nacional de la
Persona con Discapacidad {CONADIS}, se les oforgaré una bonificacion del 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.

En caso de ser una persona que pertenece a ias Fuerzas Armadas el postulante debera p{esentar eI documento que acredste y 58 otorgara
una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, de conformidad con lo establecido en la Ley
N® 20248, Ley del Servicio Militar y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.

‘GF"E r?»]?\s : : ¥
M proceso puede ser declarado desierto en afguno de !os mgusentes supuestos
» Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion,
+ Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
+ Cuando habiendo cumplido los reguisitos minimos, ninguno de los postulantes obfiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del
Proceso.



Canceiaclon del proceso de seleccion -

El proceso puede ser cancelado en aigund de Ios mgu;entes supuestos sin que sea res;mnsabﬂ dad de Ia enttdad

« Cuando desaparece la necesidad del servidor de [a entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
« Por restricciones presupuestales y ofras debidamente justificadas.




