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‘-;.’ " GOBIERNO REGIONAL UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL BELLAVISTA U.E. 307
- RECURSOS HUMANOS

PROCESO CAS N° 001-2020-GRSM-DRE/U.E.307-UGEL BELLAVISTA-TERCERA

CONVOCATORIA

CONVOCATORIA A PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS (CAS) PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E

(7~ INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL, EN LA UNIDAD DE
2\ GESTION EDUCATIVA LOCAL DE BELLAVISTA.

Zo /1. GENERALIDADES:

1.1.

1.4,

1.1.

Objeto de la convocatoria:

Establecer las disposiciones, procedimientos, criterios y roles para la contratacion,
prorroga o renovacion del personal correspondiente al régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, a fin de coadyuvar al fortalecimiento de la
gestion administrativa e institucional en la Unidad de Gestién Educativa local.

. Dependencia solicitante:

Area de Gestidn Institucional y Oficina de Operaciones de la Unidad de Gestion
Educativa Local Bellavista.

. Dependencia encargada de realizar el proceso:

Oficina de Operaciones y Agea de Gestion Institucional de la Unidad de Gestidn
Educativa Local, a través del Area de Recursos Humanos.

Puestos de trabajo

A. Programa Presupuestal 9001

DEPENDENCIA
. ENCARGADA DE
CARGOS SOLICITADOS REALIZAR EL
PROCESO
| Especialista en Abastecimiento UGEL ==

Base Legal:

= Ley N° 28044, Ley General de Educacién.

= Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

= Ley N° 26771, Ley que establece prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el Sector Publico, en casos de
parentesco.

= Ley N°27736, Ley para la Transmisién Radial y Televisa de Ofertas Laborales.

® Ley N°31084, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2021.

= Decreto Legislativo N°1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial
de contratacion administrativa de servicios.

= Decreto Legislativo N°1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Analitico.




) DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
= San Martin

{4 GOBIERNO REGIONAI UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL BELLAVISTA U.E. 307
B RECURSOS HUMANOS

= Decreto de Urgencia N°139-2020 — Decreto de Urgencia que establece
medidas extraordinarias y urgentes en el marco de la emergencia Sanitaria por
la COVID-19, asi como medidas en materia presupuestaria que impulsen a
coadyuvar el Gasto Publico.

= Decreto Supremo N°075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N°1057, que regula el régimen especial de
contratacién administrativa de servicios.

= Decreto Supremo N°011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley
N°28044, Ley General de Educacion.

= Decreto Supremo N°040-2017-PCM, que aprueba el Reglamento General de la
Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

= Decreto Supremo N°003-2018-TR, que establece disposiciones para el registro
y difusién de las ofertas laborales del Estado.

= Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

= Resolucién de Secretaria General N°938-2015-MINEDU, que aprueba los
“_ineamientos para la Gestion Educativa Descentralizada”

= Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N°107-2011-SERVIR/PE, que aprueba el
“Modelo de Convocatoria para la contratacion administrativa de servicios”

= Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°264-2017-SERVIR/PE, que formaliza la
aprobacion de la “Directiva que regula el funcionamiento del Registro Nacional
de Sanciones de Sanciones contra Servidores Civiles”.

= Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°312-2017-SERVIR/PE, que formaliza la
aprobacion de la Directiva N°004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la
Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de
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R D Perfiles de Puesto — MPP”
aé »; = Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la
8 ] “Guia metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades
publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N°30057, Ley del Servicio
Civil’.
= Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N°000077-2020-SERVIR-PE, que aprueba
la “Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la emergencia
sanitaria por el COVID-19".

Il. PUESTOS DE TRABAJO PARA EL PROCESO DE SELECCION:

2.1.Programa Presupuestal 9001

PUESTOS DE TRABAJO PEAS
Especialista en Abastecimiento 01
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Il. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES ESENCIALES DE LOS PUESTOS:

3.1. PROGRAMA PRESUPUESTAL 9001

a) ESPECIALISTA EN ABASTECIMIENTO

Organo o unidad organica Area de Gestion Administrativa
Denominacion del Puesto No Aplica
Nombre del Puesto Especialista en Abastecimiento

Dependencia jerarquica Lineal Jefe de 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 segln |a norma de contrataciones de la UGEL, en
una vision de logro de productos, resueltos 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 IIEE de su jurisdiccion.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Elaborar y supervisar el Plan Anual de Contrataciones de la entidad.

Elaborar expedientes de contratacion, estudio de posibilidades de mercado y demas actos preparatorios
correspondientes a los procedimientos de seleccion y contratacion, de acuerdo al Plan Anual de
Contrataciones de la UGEL.

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

Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades de compras y confrataciones
enmarcadas en la ley de contrataciones, de acuerdo a la normatividad vigente.

Ejecutar el Pago de servicios de las IIEE de manera oportuna.

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 en materia de almacén y distribucion, en coordinacién con el especialista o responsable de

/| @lmacén seglin corresponda.

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

Otras Funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinaciones internas: Todos los Organos y Unidades Organicas.

Coordinaciones externas: Organismos Supervisor de las contrataciones del Estado (OSCE), Ministerio
de Educacion (MINEDU), Direccibn/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE) e Instituciones
Educativas (IIEE), Empresas Prestadoras de bienes y servicios.

FORMACION ACADEMICA:

Nivel educativo: Universitario

Grado (s)/Situacion académica y estudios requeridos para el puesto: Titulado/Licenciatura en
Economia, Ingenieria Econémica, Administracion, Contabilidad, Estadistica, Ingenieria Industrial o
Derecho.

Colegiatura y habilitacion profesional: S|

/| CONOCIMIENTOS:

Conocimientos técnicos
principales requeridos para el | - Ley de contrataciones vigente y SIGA - MEF - Modulo de
puesto. Logistica.
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Cursos y programas de | (Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los

especializacion requeridos y | programas de especializacion no menos de 90 horas).

2250, | sustentados con documentos. | - Diplomado, curso 0 taller en contrataciones y Adquisiciones con el
AN\E\ estado 0 SIGA

' Procesador de textos basico (Word, Open Office Write, etc.)

Hojas de célculo basico (Excel, OpenCal, efc.)

Programa de presentaciones basico (Power, Point, Prazi, efc.)
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Conocimientos de ofimatica

Certificacion OSCE basico
EXPERIENCIA:
Experiencia general - 03 afios de experiencia general.
- 1 afio de experiencia requerida para el puesto en la funcion o Ia
e : materia
Experiencia especifica

- 1 afio en base a la experiencia requerida para el puesto (parte A).
TSN, Sefiale el tiempo requerido en el sector publico
HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Andlisis, Organizacion de la Informacion, Planificacion y Control
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
Lugalr_de prestacion fet Sede de la UGEL (Indicar direccion de la sede)
servicio
Ouracion del cafitiato Del 01 de junio al 31_ de Agosto de 2021 y pueden ser
prorrogados dentro del aiio fiscal.
$/. 2,900.00 soles
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de Ley. Asi como toda deduccion
/7T AT aplicable al trabajador.
2 - Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
Y - No tener impedimentos de contratar con el Estado.
"‘"Otras condiciones esenciales | - No tener ant:_acedentes policiales ni judiciales. .
il ettt - No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley N° 29988.
- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N°
30901.

IV. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION:

4.1.Cronograma del proceso: Especialista en Abastecimiento

PRIMERA ETAPA: Convocatoria FECHAS RESPONSABLES
Publicacion del Proceso SERVIR/Talento
Peri (Aplicativo para el Registo y|Del11al12demayo |Oficina de  Recursos
Difusion de ofertas laborales del Sector | de 2021 Humanos

Publico)

Publicacién de la convocatoria en el portal
Web institucional de la DRESM y las| Del 11 al 12 de mayo
UGEL, y el portal web de 2021
www.empleosperu.gop.pe

Oficina de Relaciones
Publicas de la DRE y las
UGEL
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5 ) , Mesa de Partes de la|
Presentacion  del  curriculo  vitae

3 documentado en figico y/o virtual 12ds mayo: de:2021 | DREAJGEL, sagth
| corresponda.

SEGUNDA ETAPA: Evaluacién curricular FECHAS RESPONSABLES.

4  |Evaluacion de requisitos minimos del| . mayo de 2021 | Comision de Evaluacion

curriculo vitae, eiiminatoria.

Publicacion de los resultados preliminares
del curriculo vitae

Presentacion de reciamos a través de
6 mesa de partes de la DRE y/o UGEL,
segun corresponda

wn

13 demayo de 2021 | Comision de Evaiuacion

14 de mayo de 2021

(07:30am a 12:00pm) Poslanies.

14 de mayo de 2021
(03:30pm)
Publicacion final de resuitados dei| 14 de mayo de 2021
curriculo vitae

7 Absolucion de reclamos Comision de Evaluacién

Comision de Evaluacién

TERCERA ETAPA: Entrevista personal FECHAS RESPONSABLES

9 Entrevista personal 17 de mayo de 2021 | Comision de Evaluacion

10 | Pubiicacion de resuitados finaies. 17 demayo de 2021 | Comision de Evaluacion

CUARTA ETAPA: Suscrincidn del contrato FECHAS RESPONSARI ES

i1 | Suscripcion y registro del contraio 17 de mayo de 2021 Oficina  de  Recursos
Humanos de la UGEL

12 | Reporte del informe a la DRESM. 17 de mayo de 2021 | Comision de Evaluacion

4.2.Etapas del proceso de evaluacion:

So i 17 : Todas las etapas de proceso de contratacion CAS tienen caracter eliminatorio y se
g oS S desarrollan segln lo establecido en el numeral 3 del articulo 3.1 del Reglamento del
Decreto legislativo N° 1057.

4.2.1 Criterios para la etapa de evaluacion de los postulantes para Especialista
en Abastecimiento:

Los criterios de evaluacion dentro del Proceso de seleccion tendran un maximo
y un minimo de puntaje, distribuyéndose de la siguiente manera:

PUNTAJE | PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MINIMO | MAXIMO
A. EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
A1. Formacién Académica 17.5% 25 35
A2. Experiencia General 7.5% 10 15
A3. Experiencia Especifica 17.5% 25 35
A4. Cursos o estudios de especializacion 7.5% 10 15
Puntaje total de la Evaluacién de la Hojade Vida | 50% 70 100
B. ENTREVISTA PERSONAL
B1. Conocimientos para el puesto 30% 42 60
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B2. Habilidades o Competencias 20% 28 40
Puntaje Total de Entrevista 50% 70 100
PUNTAJE TOTAL: 100% 140 200

iy, V- FINANCIAMIENTO:

e Unidad Ejecutora 307 — Educacién Bellavista

e Fuente de Financiamiento Recursos Ordinarios.

e Funcion 22 Educacion

e Categoria Presupuestal Programa Presupuestal 9001

e Especifica de Gasto 2.3.2.8.1.1 Contrato Administrativo de Servicios.

2.3.2.8.1.2 Contribuciones a Essalud de CAS.

.Documentacion a presentar:

Los documentos debidamente foliados, seréan presentados en folder en un sobre
cerrado con su respectiva etiqueta, segun formato publicado en portal WEB de la
Unidad de Gestién Educativa Local Bellavista, en la Oficina de Recursos Humanos, en
el dia y hora sefaladas en el cronograma.

5.2.De la presentacion de la Hoja de Vida documentada:

La informacién consignada debe ser llenada obligatoriamente a computadora; 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 fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad. Si la presentacién del expediente
no se ajusia a ios formatos sera descaiificado, sin someterse a revision. (Soio se
evaila la Hoja de Vida)

5.3.Documentacioén adicional:

e Deciaraciéon Jurada de acuerdo a ios anexos.
e Copia de DNI actualizado.
¢ No se devolveran los expedientes (curriculos) entregados por los postulantes.

5.4.De la declaratoria de desierto o de la cancelacion del proceso
5.4.71.Declaratoria dei proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

e Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
e Cuando ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas
de evaluacién del proceso.

5.4.2.Cancelacién del proceso de seleccion

e El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin
que sea responsabilidad de la entidad:
¢ Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con
posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
Por restricciones presupuestales.
o Oftras debidamente justificadas




DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL BELLAVISTA U.E. 307
RECURSOS HUMANOS

San Martin

[ONA

5.4.3.Descalificacién del proceso de seleccisn
Constituye causal de descalificacién lo siguiente:

e La no presentacion de los anexos de acuerdo a Io establecido en Ia
presente base del concurso.

e Ficha de Inscripcién con llenado incompleto.
Estar postulando a mas de un puesto de trabajo 0 a mas de una UGEL

¢ Los aspectos no contemplados y que resulten en consecuencia del proceso
de seleccion, serén resueltos por el comité de evaluacion.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

a) Para el proceso se considera experiencia laboral, aquellas que sean acreditadas con
Constancias y/o certificados laborales acorde al cargo que postula, incluso los que se
hayan efectuado con anterioridad a ia obtencion dei tituio profesionai, sin considerar
las practicas pre-profesionales.

b) Los diplomados y/o especializacién deben ser acreditados con el certificado o
calificaciones de los médulos o asignaturas de estudios.

¢) Los postulantes aptos deben presentarse obligatoriamente a las etapas del proceso de
evaluacion que les corresponde, caso contrario seran eliminados automaticamente del
proceso.

d) Los aspectos no contemplados y que resulten en consecuencia del proceso de
AN seleccion, serdn resueltos por la Comisién de Evaluacion.

"1 €) El postulante ganador para la suscripcién del contrato debera presentar su Suspension
7] de Renta de cuarta categoria.

VI.ANEXOS:

e Anexo N°01: Declaracién Jurada de no estar inhabilitado para contratar con el estado

(declaracién Jurada 1-A, 1-BY 1-C)

Anexo N°02: Formato estandar de hoja de vida

Anexo N°03: formato de etiqueta de presentacién de sobres

Anexo N°05: Declaracion Jurada de Datos Personales.

Anexc N° 06: Declaracién Jurada de no haber side denunciade, estar procesadc ¢

sentenciado por violencia familiar y/o sexual.

e Anexo N° 07: Declaracién Jurada de parentesco por razones de consanguinidad,
afinidad o por razén de matrimonio o unién de hecho (Ley 27771).

@ o o e

Bellavista, MAYO de 2021.

_{BOBIERN REG] BE sAN
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D.N.I.: 43610562
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