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“Año de la universalización de la salud”.

PROCESO DE CAS N° 003-2020
BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

[bookmark: _GoBack]RESOLUCION VICEMINISTERIAL N° 030-2020 – MINEDU


I. GENERALIDADES

1. Objetivo de la Convocatoria
Contratar los servicios de 04 plazas administrativas
01 Especialista En Abastecimiento
01 Especialista En Monitoreo De Evaluación De Estudiantes Y Docentes
01 Especialista En Almacén Y Patrimonio
01 Especialista En Recursos Humanos 
2. Dependencia, Encargada De Realizar El Proceso De Contratación
La comisión de Evaluación del Proceso de las plazas para el fortalecimiento de la gestión administrativa e institucional de la Unidad de Gestion Local, bajo el Régimen de Contratación Administrativa de Servicios – CAS.
3. Base Legal
· Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen de contratación administrativa de servicios.
· Reglamento de decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de contratación administrativa de servicios, aprobado por el Decreto Supremo N°075-2008-PCM
· Ley N° 29849, Ley que establece la eliminación progresiva del régimen especial del decreto legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
· Las demás disposiciones que resulten aplicables al contrato administrativo de servicios.

4. Condiciones Generales del contrato:
La duración del contrato será desde su suscripción a partir del 02 de marzo del 2020 al 31 de mayo del 2020, con posibilidad de renovación, previo desempeño laboral favorable, por parte del jefe inmediato.












II        DE LA ETAPA DE EVALUACION

	EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
	PESO
	PUNTAJE MINIMO
	PUNTAJE MAXIMO

	Formación Académica
	20 %
	15
	20

	Experiencia Laboral
	10%
	5
	10

	Experiencia Especifica
	15%
	10
	15

	Cursos O Estudios De Especialización
	15%
	5
	15

	Puntaje De La Evaluación De La Hoja De Vida
	60 %
	35
	60



	Entrevista
	Peso
	Puntaje Mínimo
	Puntaje Máximo

	Conocimiento Para El Puesto
	20 %
	0
	20

	Habilidades O Competencias
	20%
	0
	20

	Puntaje Total De La Entrevista
	40 %
	0
	40

	Puntaje Total
	100%
	35
	100


III.CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

	ETAPAS DEL PROCESO
	PERIODO
	CRONOGRAMA

	01
	Publicación De La Convocatoria (SERVIR – UGEL N° 11 Cajatambo)
	10 DIAS
	06-19 de Febrero

	02
	Presentación De Expediente (Currículo Vitae Según Perfil) Documentado Vía Físico En La Siguiente Dirección:
Lugar: Jr. 28 De Julio S/N
Mesa De Partes De La UGEL N° 11 CAJATAMBO
	

02 DIAS
	

Del 20 al 21 de febrero

	Selección

	03
	Evaluación De Expediente (Currículo Vitae)
	01 DIA
	24 de Febrero

	04
	Publicación De Resultados De La Evaluación 
	01 DIA
	24 de Febrero

	05
	Presentación De Reclamos 
	01 DIA
	25 de Febrero

	06
	Absolución De Reclamos
	01 DIA
	26 de Febrero

	07
	Entrevista:
Lugar: Jr. 28 De Julio S/N
Auditorio De La UGEL N° 11 Cajatambo
	
01 DIA
	
27 de Febrero


	08
	Publicación De Resultados Final En El Periódico Mural Y Pagina De La Institución
	01 DIA
	
28 de Febrero 

	Suscripción Y Registro De Contrato

	09
	Suscripción Y Registro De Contrato
	01 DIA
	02 de Marzo

	10
	Registro De Contrato
	01 DIA
	02 de Marzo






Documentación a presentar: 
1. De la presentación de la Hoja de vida
La información personal consignado en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será respónsale de la información consignada en dicho documento y se somete a proceso de fiscalización posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma deberá estar debidamente suscrita.
2. Documentación adicional
a) Copia simple de los documentos que sustenten la informado en la hoja de vida.
b) Documentos que acrediten la experiencia laboral
c) Declaración jurada de no estar inhabilitado para contratar con el estado, debidamente suscrita.
d) Copia legible y vigente de Documento Nacional de Identidad (DNI) o carnet de extranjería, de ser el caso.
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Codigo

V3 0.~ 2020 - MINEDU

Denominacién del documento normativo

NT-048-01-MINEDU

Disposiciones para el fortalecimiento de la
gestion administrativa e institucional en las
Unidades de Gestién Educativa Local, a traves
de la contratacién, prérroga o renovacion de
personal bajo el régimen especial de

Contratacion Administrativa de Servicios

Experiencia General

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

|2 anos.

Experiencia Especifica

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

l1 afio.

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

l'i afio.

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
profesional X Asistente

DAﬂaﬁsta DEspeCiaﬁsta D

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Supenvisor/
Coordinador

Jefe de Area Gerente o
o Dpto. Director

Experiencia en la implementacién operativos de evaluacion y/o supervision, monitoreo o seguimiento de
procedimientos operativos en evaluaciones estandarizadas y/o capacitacion para la aplicacion de instrumentos de
evaluacién y/o seguimiento presupuestal - logistico para proyectos sociales o de educacion

. Se requiere nacionalidad

peruana?

o

Anote el sustento:

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

Trabajo en equipo, Pensamiento Analitico, Liderazgo, Cooperacién, Razonamiento Légico.

Lugar de prestacion de
servicios:

Duracién del contrato:

Remuneracion mensual:

Sede de la UGEL [Indicar direccién de la Sede]

(11

Inicio:
Término:
* Considerar que solo se cuenta con recursos presupuestales para un periodo de once

meses.

** Excepcionalmente, el periodo de contratacion puede ser extendido segun la
disponibilidad presupuestal de la UGEL (Incluyen los montos, afiliaciones de Ley y otros
beneficios que le comespondan por ley al trabajador).

*** Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.

S/ 3 000.00 soles.
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

[Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes]
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Cdodigo Denominacién del documento normativo

Disposiciones para el fortalecimiento de la
gestion administrativa e institucional en las
NT-048-01-MINEDU Unidades de Gestién Educativa Local, a través
de la contratacion, prérroga o renovacién de
personal bajo el régimen especial de
Contratacién Administrativa de Servicios

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 Gestién Administrativa o el que haga sus veces.
Dependencia funcional: No aplica.

Puestos a su cargo: No aplica.

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 seleccién y cumplir con el abastecimiento de bienes y
servicios de las unidades organicas de la UGEL ylas IlEE de su jurisdiccion.

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 |comrespondientes a los procedimientos de selecciony contratacion, de acuerdo al Plan Anual de
Contrataciones de la UGEL.

3 |Garantizar el oportuno proceso de distribucion 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 l.EE 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 implementacién de las reglas vigentes
7 |enmateria de almacény distribucion, en coordinacién con el especialista o responsable de almacén segin
corresponda.

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

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

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades organicas.

Coordinaciones Externas

Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), Ministerio de Educacion (MINEDU),
Direccién/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE) e Instituciones Educativas (ILEE), Empresas prestadoras
de bienes y senvicios. :
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Cédigo

Denominacion del documento normativo

NT-048-01-MINEDU

Disposiciones para el fortalecimiento de la
gestién administrativa e institucional en las
Unidades de Gestién Educativa Local, a través
de la contratacién, prérroga o renovacién de
personal bajo el régimen especial de
Contratacién Administrativa de Servicios

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

A) Nivel Educativo
incom Com
pleta p!:ta ] Egresado(a)

’Priman'a D D X !Bachmer

i
¥

C) ¢Se requiere
Colegiatura?

Economia, Ingenieria Econdomica,
Administracion, Contabilidad,
Estadistica, Ingenieria Industrial o

st [ x v

l Egresado l l

Titulado

Derecho. ¢ Requiere habilitacion
]Secundaria D D lTitu!o/ Licenciatura profesional?
ez [ ] [T =
Basica ' 0
No aplica.
we 0O o= O
X ]Universitan’o D ’Doctorado
No aplica.

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Nota: No requiere documentacién sustentatoria, su validacién debera realizarse en la entrevista personal.

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

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 80 horas.

- Diplomado, certificado, curso o taller SIGA.

- Programa de especializacién en Contrataciones y Adquisiciones con el Estado vigente

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

textos (Word; Open X
Office Write, etc.)

OFIMATICA ‘Nf:' Basicol - Intermedio Avanza N? Basico {intermedio |Avanzado
aplica do aplica
Procesador de
Inglés X

Hojas de calculo

(Power Point; Prezi,

{Excel, OpenCalc, X
etc.)

Programa de

presentaciones X
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Cédigo

Denominacion del documento normativo

NT-048-01-MINEDU

Disposiciones para el fortalecimiento de la
gestion administrativa e institucional en las
Unidades de Gestion Educativa Local, a traves
de la contratacion, prérroga o renovacion de
personal bajo el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios

&

Experiencia General

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

12 anos.

Experiencia Especifica

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

]1 afio.

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

[1 afio.

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

Especialista Super\./isor/
Coordinador

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

(NO APLICAPARAEL PUESTO)

Pract;gante Au_xmaro Analista
profesional Asistente

Jefe de Area Gerente o
o Dpto. Director

INo aplica.

¢ Se requiere nacionalidad peruana?

[ ]si [x]no

Anote el sustento: ) .
que permita trabajar

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria

enel Pert.

Analisis, Organizacion de la Informacion, Planificacion y Control.

Remuneracion mensual:

Lugar de prestacion de servicios: [Sede de la UGEL [Indicar direccion de la Sede]
Duracion del contrato: lSe recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.
S/ 2 600.00 soles.

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

Otras condiciones esenciales del
contrato:

[Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes]
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Cédigo Denominacién del documento normativo

Disposiciones para el fortalecimiento de la
gestion administrativa e institucional en las
NT-048-01-MINEDU Unidades de Gestién Educativa Local, a través
) de la contratacién, prérroga o renovacion de
personal bajo el régimen especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios

Organo o unidad orgénica: Area de Gestion Administrativa.

Denominacién dei puesto: No aplica.

Nombre del puesto: Analista en Recursos Humanos.

Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) del Area de Gestion Administrativa o el que haga sus veces.
Dependencia funcional: Responsable o Jefe(a) de Personal.

Puestos a su cargo: No aplica.

Ejecutar y supervisar los procedimientos referentes a la vinculacion, desplazamiento, compensacion y beneficios
del personal del ambito jurisdiccional de la UGEL, en el marco de la normatividad vigente; para contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Coordinar, ejecutar y supervisar los procesos de seleccién y contratacion de personal de la sede
administrativa de la UGEL y de las ILEE del ambito de sujurisdiccidn, de acuerdo a la normatividad vigente.

Proponer, ejecutar y supervisar las acciones administrativas de desplazamiento del personal, de acuerdo a la
normatividad vigente y en funcion de las prioridades y necesidades insfitucionales.

Ejecutar las actividades de los procesos de reconocimiento y otorgamiento de compensaciones y beneficios
del personal, de acuerdo a la normatividad vigente.

Elaborar, verificar y analizar expedientes, informes técnicos y proyectos de resolucion sobre vinculacion,

4 idesvinculacién, desplazamientos, compensaciones y beneficios del personal de la sede administrativa de la
UGEL y de las ILEE del &mbito de su jurisdiccion.

Elaborar, validar y actualizar el informe técnico y proyecto de Cuadro para la Asignacién de Personal
Provisional (CAP Provisional) de la entidad, para asegurar la provisién del personal.

Revisar y verificar la propuesta del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en coordinacion con el Area de
Gestion Institucional, a fin de que se encuentre vinculado al CAP Provisional.

Verificar trimestralmente que todo el personal docente o administrativo nombrado o contratado en sus sedes
administrativas, organismos publicos adscritos y en las instituciones educativas publicas de su jurisdiccion no
7 |se encuentran inscritos en el sistema informatico que registra a las personas procesadas o condenadas por
delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacién de la libertad sexual y delito de trafico ilicito
de drogas.

Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos de Recursos Humanos; asi como
generar estadisticas e informes a partir de dicha informacion.

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

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y unidades organicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccién/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE), Instituciones

iEducativa/('lkWtoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR).
Ot
4
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Codigo Denominacién del documento normativo

Disposiciones para el fortalecimiento de la
gestién administrativa e institucional en las
NT-048-01-MINEDU Unidades de Gestion Educativa Local, a través
de la contratacién, prorroga o renovacion de
personal bajo el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios

A) Nivel Educativo B) Graiio(s}lﬁttqac:on académica y estudios C) g,sz requiere
. requeridos para el puesto Colegiatura?
In:;;: ;z:’; ::]EgresadO(a) IS|’ l X INO

Administracion, Relaciones
Industriales, Contabilidad,

an‘man’a D D XlBachiHer Economia, Ingenieria Econoémica,

Estadistica, Ingenieria Industrial, ;
¢ Requiere habilitacion

: Derecho o Psicologia. fosional?
lSecundaria D D lTitulo/ Licenciatura protesionas’s

| lbes ][] | [ e Lols L
No aplica.
Tecnica )
Superior Egresado Titulado
X !Universitariol:] lDoctorado
No aplica.
lEgres ado l ] Titutado

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

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

Gestion Publica, Legislacion laboral, Ley N° 30057 - Ley del Senvicio Civil y Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos.

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

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

Diploma, certificado o curso en Recursos Humanos o similares.

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

oFmATICA | N lgasico| mntermedio |VaNZ IDIOMAS No 1 essico |intermedio | Avanzado
aplica do aplica

Procesador de
textos (Word; Open X Inglés X
Office Write, etc.)

Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, ) G R R R
etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point; Prezi,
etc.)
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Cdodigo Denominacién del documento normativo

Disposiciones para el fortalecimiento de la
gestién administrativa e institucional en las
NT-048-01-MINEDU Unidades de Gestion Educativa Local, a través
de la contratacién, prérroga o renovacién de
personal bajo el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios

Experiencia General

indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
12 afios.

Experiencia Especifica

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

11 afio.

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

[1 afio.

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

Practsqante Au?qllar o Analista Espedcialista Supemsor/ Jefe de Area Ggrente ¢]
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de expenencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No aplica.

¢Se requiere nacionalidad peruana? [_lsi mNO

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

Anote el sustento:

Analisis, autocontrol, organizacion de la informaciony empatia.

Lugar de prestacién de servicios: !Sede de la UGEL [indicar direccion de la Sede]

Duracién del contrato: lSe recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.

S/ 2 600.00 soles.
Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del

[Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes]
contrato:

———

Ot EDy,
&\0 ” Cq o
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Codigo enommacuon del documento normativo

Disposiciones para el fortalecimiento de la
gestion administrativa e institucional en las
NT-048-01-MINEDU Unidades de Gestion Educativa Local, a través
de la contratacién, prérroga o renovacion de
personal bajo el régimen especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios

Organo o unidad organica: Area de Gestion Administrativa.

Denominacidn del puesto: No Aplica.

Nombre del puesto: Analista en Patrimonio y Aimacen.

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.

Planificar, ejecutar, verificar y asegurar las actividades de almacenamiento y distribucién de recursos y materiales
educativos de la UGEL de acuerdo a la normatividad vigente, con la finalidad de entregarlos oportunamente en el ambito
de su jurisdiccion; ejecutar y mantener actualizado el registro y control patrimonial de las propiedades, plantas y equipos
de la UGEL y sus instituciones educativas para contar con un registro patrimonial.

Planificar y conducir la ejecucion de los procesos de almacén y distribucion de los bienes, recursos y materiales
educativos, de acuerdo a la normatividad vigente.

Ejecutar y supervisar las actividades de almacén y distribucion de los bienes, recursos y materiales educativos para
asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.

Asegurar la distribucién y entrega de los recursos y materiales educativos a las diferentes instituciones educativas
3 |del ambito de jurisdiccion de la UGEL, de acuerdo al cuadro de distribucion de materiales y en coordinacion con el
area de abastecimiento.

Verificar y controlar el ingreso y calidad de los bienes al almacén, de acuerdo a las especificaciones de las 6rdenes
de compra y notas de entrada al almaceén.

Regular y controlar las existencias fisicas en el (los) almacén(es); asi como verificar y reportar el estado de los

5 |recursos y materiales educativos de manera oportuna e integral, en cumplimiento de los procesos de almacény
distribucion vigentes, para que de corresponder implementar medidas correctivas necesarias.

Mantener el control sistematizado de la informacion del o los almacén{es) y realizar la conciliacion en el almaceén al
cierre del afio, a través del médulo correspondiente del SIGA.

Realizar el registro y control de los bienes patrimoniales (propiedades, plantas y equipos) de las UGEL en el SIGA-
7 |MEF, segun las orientaciones brindadas por la Direccion General de Contabilidad Publica del Ministerio de
Economia y Finanzas.

Mantener actualizado la sifuacion de los bienes patrimoniales y su estado de conservacion en el SIGA-MEF, segun
8 |las orientaciones brindadas por la Direccion General de Contabilidad Publica del Ministerio de Economia y
Finanzas.

9 |Ofras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la mision del puesto.

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades organicas.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccién/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE), Instituciones Educativas
JLEE) Y proveedores de servicios.
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Codigo

Denominacioén del documento normativo

NT-048-01-MINEDU

Disposiciones para el fortalecimiento de la
gestién administrativa e institucional en las
Unidades de Gestion Educativa Local, a través
de la contratacién, prérroga o renovacién de
personal bajo el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios

A) Nivel Educativo

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

[C} iSe requiere
Colegiatura?

Incom
pleta

lPrimaria D
lSecundaria D

Técnica
lBésica

Técnica
Superior

L]
[]
E Universitario D

Com
pleta

Bl
B O I I 1 A

X }Bachiller

Egresado(a)

Titulo/ Licenciatura

Administracion, Economia, Ingenieria
Econémica,Contabilidad, Finanzas,
Estadistica, Ingenieria Industrial,
Informatica o Logistica.

¢ Requiere habiltacion
profesional?

Maestria

Egresado

Doctorado

Egresado

D Titulado

]

No aplica.

:]SI’ No

No aplica.

Titulado

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

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

Gestion Pablica, Manejo de SIGA MEF - Médulo de Almacény de métodos de valoracion de inventarios (PEPS y
Promedio), Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales-SINABIP.

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

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

Cursos y/o programas de especializacion en cadena de suministro, gestion de almaceén, logistica, SIGA-Mbdulo
Patrimonio o similares.

C} Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA

No
aplica

Basico

Intermedio

Avanza

IDIOMAS
do

No aplica| Basico [intermedio|Avanzado

Procesador de
textos (Word; Gpen
Office Write, etc.)

Inglés

Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc,
etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point; Prezi,
etc.)
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Cédigo b’enommauon ‘Tel documento normativo

Disposiciones para el fortalecimiento de la
gestion administrativa e institucional en las
NT-048-01-MINEDU Unidades de Gestion Educativa Local, a través
de la contratacién, prérroga o renovacién de
personal bajo el régimen especial de
Contratacién Administrativa de Servicios

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
[2 afios.

Experiencia Especifica

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

l1 afio.

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

11 aifo.

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

Prachc_ante Au?allar +] Analista Especialista Supemsor/ Jefe de Area o G.erente o]
profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No aplica.

¢ Se requiere nacionalidad peruana? f—lsi l X INO

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

Anote el sustento:

Organizacion de la informacion, planificacion, orden y control.

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

Duracién del contrato: ]Se recomienda realizar un confrato con adenda frimestral.

S/ 2 600.00 soles.
Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del

[Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes]
contrato:

Q."'ef.w de m’-“‘éf
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Cédigo Denominacion del documento normativo

Disposiciones para el fortalecimiento de la
gestiébn administrativa e institucional en las
NT-048-01-MINEDU Unidades de Gestion Educativa Local, a traves
de la contratacién, prérroga o renovacion de
personal bajo el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios

Organo o unidad organica: Area de Gestion Institucional.

Denominacién del puesto: No aplica.

Nombre del puesto: Especialista en Monitoreo de Evaluaciones de Estudiantes y Docentes
Dependencia jerarquica lineal: Jefe del Area de Gestion Institucional, o el que haga a sus veces.
Dependencia funcional: No aplica.

Puestos a su cargo: No aplica.

Garantizar que el proceso de evaluaciones de Estudiantes y Docentes se realice en cumplimiento a la normatividad
vigente.

Coordinar e informar a las autoridades de las DRE, UGEL e ILEE las actividades descentralizadas de los
1 |concursos y evaluaciones que se implementen, con la finalidad de asegurar el desarrollo de estos, en los
plazos establecidos de acuerdo a los instrumentos normativos aprobados por el MINEDU.

Participar y apoyar de las actividades de difusion y orientacién a los participantes y actores involucrados en las
evaluaciones de estudiantes y docentes impulsadas por el MINEDU.

Informar al Ministerio de Educaciony a las autoridades de la UGEL sobre riesgos o incidencias que puedan
3 |afectar el normal desarrollo de los procesos de evaluacion de estudiantes y docentes , y coordinar con estas

instancias. medidas preventivas o de mitigacion de riesqos
Asistir en calidad de veedor a los actos de adjudicacién pubhca derivados de los concursos docentes, para

4 {informar al Ministerio de Educaciény a las autoridades de las UGEL, en tiempo real, sobre su normal

desarrollo o alertar sobre riesqos y/o incidencias gue puedan afectar el proceso. .
Emitir un informe de todas las acciones realizadas en el ambito de su jurisdiccion, al termino de cada

5 levaluacidony concurso, con la finalidad de que la DRE/UGEL informe al MINEDU el desarrolio enla

implementacion de estos. ' N 4 .
Brindar las asistencia técnica, supervisar y asegurar la correcta constitucion de los Comites de Evaluacion de

6 jacuerdo conlas normas emitidas por el Minedu y brindar los reportes correspondientes sobre el progreso de
conformacion de los comites de su jurisdiccion (UGEL).

Monitorear y hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones de los Comites de Evaluacionde la

7 |jurisdiccion de la UGEL, en los concursos y evaluaciones que se implementen, con la finalidad que estos se
desarrollen de acuerdo a lo establecido en los instrumentos normativos aprobados porel MINEDU.

BANGar asistencia tecnica a 10s membros del Comite de Evaliacion y olfos aclores, respecto a 1a
planificacion, organizacion de las actividades y la gestion de recursos que se requieran, para que la
implementacién de los concursos y evaluaciones se desarrollen de acuerdo a los instrumentos normativos
anrohados nar el MINFDI

Supervisar que los comites de Evaluacién generen las actas, asegurando el resguardo y envio de estas a su
superior jerarquico, segun lo establecido en los documentos normativos aprobados por el Minedu.

Otras funciones asignados por el superior inmediato y que el marco normativo de las evaluaciones docentes o
estudiantes establezcan, en relacion a la misién del puesto.

10

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades organicas.

.

@éjgﬁo%nacicnes Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU)

Wclb —
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Disposiciones para el fortalecimiento de la
gestion administrativa e institucional en las
NT-048-01-MINEDU Unidades de Gestion Educativa Local, a través
de la contratacién, prérroga o renovacién de
personal bajo el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios

; g [B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos C.} ¢Se requiere
A} Nivel Educativo ) (s) y 9 ; ) ¢ . a
para el puesto Colegiatura?
incom Com ,
pleta pleta lEgresado(a) Educacién o Profesor, Si X |No
Administracién de empresas o
oo ) negocios, Economia o Ingenieria
Primaria X |Bachiller L . .
Econdmica, Ingenieria Industrial,
}Sggr;in?ade Sistemas, Sociologia, 4 Requiers habilitacién
]Secundan’a D D ]Titulo/ Licenciatura gia. profesional?
Técnica ]
Basica Maestria Si X {No
(1 6 2 afos) i
e - No aplica.
Técnica
Superior Egresado Titulado
(3 6 4 afios)
Universitario/ B
X Superior X Doctorado
lEgr&sado l ]Titulado

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

Nota: No requiere documentacién sustentatoria, su validacién debera realizarse en la entrevista personal.

[Gestic’m Pdblica, Modernizacion del Estado, Gestidn por Proyectos, Programas publicos y privados.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializaciéon no menos de 90 horas.
lNo Aplica.

C.} Conocimientos de Ofimatica ¢ Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
ormaTica | MO |gasico|Merme|Avanza IDIOMAS No. | pasico lintermedio|Avanzado
aplica dio do aplica

Procesador de
textos (Word; Open X Inglés X
Office Write, etc.)

Hojas de calculo
{Excel, OpenCalc, X
etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point; Prezi,
etc.)
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Para asegurar lalegibilidad en laimpresion del logotipo, éste no puede reproducirse en

tamanos menores a6 cm. de ancho.

El logotipo contiene elementos complejos en su disefio por lo que nunca deberd

redibujarse.

B Tamario horizontal

. GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
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