“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

“T odos Fodemos Aprcndcr, Nadie se (Queda Atras”

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL N° 09 - HUAURA
PROCESO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
CAS N° 0031-2022- UGEL N° 09 — HUAURA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE ESPECIALISTAS
PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E iNSITUCIONAL EN LA UNIDAD
DE GESTION EDUCATIVA N2 09 - HUAURA

Resolucion Viceministerial N® 006-2022-MINEDU
GENERALIDADES

1.1 OBIETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de 01 Especialista para el Fortalecimiento de la Gestion Administrativa e
Institucional de la Unidad de Gestién Educativa N2 09 - Huaura, bajo el régimen de contratacién
administrativa de servicios {CAS), para el afio 2022,

1.2 DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comité de evaluacién y seleccion de Personal de la Unidad de Gestion Educativa Local N° 09 -
Huaura.

1.3 PLAZAS A CONVOCAR

|
SEDE CARGO CANTIDAD | MOTIVO |
ﬂ -
UGEL N° 09 - ey e 01 R'Vég;z?os
HUALRA. specialisia e asiecimiemno MINEDU
|

1.4 BASE LEGAL

a. Ley N° 28044, Ley General de Educacién.

b. Ley N° 31365 — Ley de Presupuesto del Sector Pdblico para el afio fiscal 2022.

¢. Ley N® 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial
del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

d. Decreto Legislativo N2 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, y su modificatoria.

e. Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N2 1057, y su modificatoria.

f. Resolucién Viceministerial N° 009-2021-MINEDU, que aprueba el documento
normativo denominado “Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion
administrativa e institucional en las Unidades de Gestion Educativa Local, a través
de la contratacién, prérroga o renovacion de personal bajo el régimen especial de
Contratacidon Administrativa de Servicios”.



h. Decreto Supremo N2 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N2
28044, Ley General de Educacion.

i. Resolucién Ministerial N° 451-2014-MINEDU, que crea el modelo de servicio
educativo “Jornada Escolar Completa para las instituciones educativas publicas del
nivel de educacion secundaria”.

k. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las
reglas y lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a
los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores
contratados bajo el régimen especial del Decreto Legislativo N2 1057,

|. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los
procesos de seleccion en el marco de {a Contratacidn Administrativa de Servicios
(CAS} son obligatorias las fases de Evaluacion Curricular y Entrevista, y es opcional
la Evaluacidn Psicolégica y otros mecanismos de evaluacion.

m. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 141-2011-SERVIR/PE modificada por la
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 170-2011-SERVIR/PE, Dispone el inicio de la
vigencia de la Resolucién Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE a partir del 28 de
febrero del 2012.

n. Resolucidon de Superintendencia N9 286-2012/SUNAT, que exceptia de la
obligacion de emitir comprobantes de pago por los ingresos que se perciban por
los ingresos que provengan de la contraprestacion por servicios prestados bajo el
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios —CAS.

0. Decreto Legislativo N°1505-2020, que establece medidas temporales
excepcionales en materia de Gestidon de Recursos Humanos en el sector publico
ante la emergencia ocasionada por el COVID -2019.

p. Resolucién Ministerial N® 103-2020-PCM, que aprueba los Lineamientos para la
atencidn a la ciudadania y el funcionamiento de las entidades del Poder Ejecutivo,
durante la vigencia de la declaratoria de emergencia sanitaria producida por el
COVID-19 en el marco del Decreto Supremo N°008-2020-SA.

g. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°030 -2020-PE, que aprueba la Guia
Operativa para la Gestion de Recursos Humanos para la emergencia Sanitaria para
el COVID19.

r. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la
“Guia para la virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislativo N® 1057”7
s. LEY N° 31131, Ley que Establece Disposiciones Para Erradicar La Discriminacion
En Los Regimenes Laborales Del Sector Publico.

t. Segunda Disposicion Complementaria Final del Decreto de Urgencia N° 034-2021,
que autoriza excepcionalmente la contratacion de personal bajo el régimen del
Decreto Legislativo N°® 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contratacién administrativa de servicios.

u. Resolucidn de Direccidn ejecutiva N° 015 —2021-MTPE/3/24.2/PNPE/DE.

v. Disposicion Complementaria Final del Decreto de Urgencia N2 083-2021, que
otorga autorizacion excepcional para la contratacion de personal bajo el régimen
del Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios y autoriza modificaciones presupuestarias.

w. Las demas disposiciones gue resulten aplicables y complementarias.

PERFILES REQUERIDOS PARA EL PUESTO



{ ROSPIGLIOS| GALINDO Guido

Noarma Técnica

oN : Disposiciones para ¢l fortalecimiento de la gestidn administrativa e insfitucional en las
% PERU | Ministerio Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la dotacion de personal bajo el régimen
de Educacion especial de Contratacién Administrativa de Servicios para el afio 2022

Perfil de Puesto de Especialista en Abastecimiento

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Area de Gestion Administrativa.

Denominacion del puesto: No aplica.

Nombre del puesto: Especialista en Abastecimiento

Dependencia jerarguica lineal: Jefe (a) del Area de Gestidn Administrativa o el que haga sus veces.
Dependencia funcional: No aplica.

Puestes a su cargo: iNo aplica.

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y supervisar a las actividades programadas segudn la norma de contrataciones de la UGEL, enuna vision de
logre de productos, resultados y uso eficaz, eficiente y fransparente de los recursos del Estado, a fin de garantizar el
cumplimiento de fos procedimientos de seleccion y cumplir con el abastecimiento de bienes y servicios de las
unidades organicas de la UGEL ylas {IEE de su jurisdiccion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborar y supervisar el Plan Anual de Contrataciones de la Entidad.

Elaborar expedientes de contratacidon, estudio de posibilidades de mercado y demas actos preparatorios
2 |cerraspondientes a los procedimientos de seleccidn 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 IL.EE.

Coordinar y supervisar, de carresponder, las ejecucién de las actividades de compras y contrataciones
ehmarcadas en la ley de contrataciones, de acuerde a la normatividad vigente,

5 |Ejecutar el pago de servicios de las ILEE de manera oportuna.

6 [Asegurarla emisién oportuna de viaticos y pasajes para el persenal de la UGEL.

Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas vigentes en
7 |materia de almacén y distribucion, en coordinacion con el especialista o responsable de almacén segin
corresponda.

Hacer seguimiento y propaner las mejoras oportunas de los procesos de compras y contrataciones, en el &mbito
de su competencia.

g |Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades organicas.

Coordinaciones Externas

Organismo Supenisor de las Contrataciones del Estade (OSCE), Ministerio de Educacion (MINEDU),
Direccion/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE) e Instituciones Educativas (iLEE), Empresas prestadoras de
bienes y servicios.
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Norma Técnica

o 3 Disposiciones para el fortalecimienio de la gestidn adminisirativa e institucional en las
% PERU | Ministerio Unidades de Gestion Educativa Local, a traveés de la dotacion de personal bajo el régimen
de Educacion especial de Contratacion Administrativa de Servicios para el afio 2022

FORMACION ACADEMICA

B} Grado(s)/situacién académica y estudios C) iSe requiere
requeridos para el puesto Colegiatura?

A) Nivel Educativo

i es |Earesad°{a) x|si |

Economia, Ingenieria Econdmica,

j . |:| |:| D ) Administracién, Contahilidad,
Primaria Bachilier . L .
Estadistica, Ingenieria Industrial o

Derecho. ;Reauiere habilitacidn

i 2
ISECUndarFa D D X |Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica D D jmeme x ISi I INo
Bastea

No aplica.
Técni‘?a D D Egresada Elrialada
Sunerior l
X IUniversitario D E| |Dncknradn

'_]E]"L'?SL' |_| Titwladn

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

No aglica.

Nota: No requiere documentacion sustentaloria, su validacion deberd realizarse en la entravista personal.

Leyde Conirataciones vigente y SIGA - MEF - Médulo de Logistica.

B) Gursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados ¢on documentos.

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

Diplomado, curso o taller en Contrataciones y Adquisiciones con el Estado o SIGA

C) Conozeimientos de Ofimética e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No | pasico | ntermedio |A¥2TR IDIOMAS

. Bésico |Intermedio |Avanzado
aplica do aplica

Procesador de
textos {Word; Open X Inglés X
Office Write, etc.)
Hojas de ¢éiculo

(Excel; OpenCalc, X
|etc.}

!F’rograma de
presentaciones X
(Power Point; Prezi,
etc.)

OSCE ivel

Basico Intermadio | Avanzado
Certificacion OSCE X
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Norma Técnica

o Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional en las
il Ministerio Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la dotacion de personal bajo el régimen

de Educacion especial de Coniratacion Administrativa de Servicios para el afio 2022

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

Experiencia Especifica

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

|1 aio.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en &l sector publico:

I1 aiio.

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

Practicante Auxiliar o i ) Supenvisor/ Jefe de Area DGerenle o
Analista Especialista
Dprnfesional Asistente D D P Coordinadar o Dpfo. Director
* Mencione olros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
JNo aplica.

NACIONALIDAD

:8e requiere nacionalidad peruana? i si m NO

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

Anote el sustento: que permita trabajar en el Pert.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Crganizacion de la Informacién, Planificacion y Control.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

Duracién del contrato: |§e recomienda realizar un contrato con adenda frimestral.

S/ 2 900.00 soles.
Remuneraciéon mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del o . .
[Colocar otras condiciones gue se consideren pertinentes]

contrato:
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Is-le‘f:irciie Rrestacion cel Unidad de Gestién Educativa Local N2 09 — Huaura- Area de Gestidn Administrativa.
Duracidn del contrato Los contratos tienen vigencia a partir del 28 de noviembre al 31 de diciembre de 2022,
S/ 2,900.00 {Deos mil novecientos y 00/100 Soles) mensuales.
Retribucién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidon aplicable al

trabajador.

. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

! FASES DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
|
. . . Comision de
01 Aprobacion de la convocatoria. 04 de noviembre de 2022 .
Seleccion

Registro en el aplicativo virtual de SERVIR
02 http://talentoperu.servir.gob.pey 07 de noviembre de 2022
validacién de bases.

Encargado del
PAD

CONVOCATORIA

Publicacion y difusion de la convocatoria

en:
- Sistema de difusidn de ofertas faborales y Del 08 de noviembre del
) Encargado del
01 practicas del sector piblico. 2022 al 21 de noviembre de D
2022
- Pagina Web Institucional:
https://www.ugel0Shuaura.gob.pe
(Contratacion de Personal)
Presentacion de hoja de vida documentada
(Curriculum Vitae) en Mesa de Partes de la | 22 de noviembre de 2022 ——
GEL hasta las 04:00 pm. Las hojas de vida
i 02 v A i : De:08:30a.m. a12:30 p.m. | Trdmite
; presentadas fuera de la fecha y hora ,
: , . Documentario
| sefialada no serdn consideradas en la | Y de 01:45 p.m. a 03:30 p.m.
| evaluacién. (Presencial)
\




FASES DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
‘ SELECCION
FASE DE EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
Evalfuacion de la Hoja de Vida (Curriculum Comision de
03 _ } ( 23 de noviembre del 2022 I .
Vitae). Seleccion.
Publicacion de resultados de evaluacion de
la Hoja de Vida a través del Portal L
e . Comisién de
04 Institucional de la UGEL. {Postulantes Aptos | 23 de noviembre del 2022 .
, . Seleccion
para la Fase de Entrevista), a partir de las
3:00 pm.
Presentacién de Reclamos® en la Mesa de Oficina de
05 Partes de ia UGEL, desde 9:00 a.m. hasta 24 de noviembre del 2022 Tramite
12:30 p.m. Documentario
Absolucion de Reclamos, a partir de las , Comision de
06 24 de noviembre del 2022 o,
2:00pm hasta 3:00pm. Seleccion
Publicacidn de Postulantes aptos para la fase Comision de
07 de Entrevista a través del Portal Institucional | 24 de noviembre del 2022 Seleccion |
de la UGEL, a partir de las 4:00 pm. i
FASE DE ENTREVISTA
Entrevist t (Presencial), rtir de Comisidn de
09 ntrevista personat (Presencial), a partir 25 de noviembre del 2002 isi n
las 10:00 am. en AGA. Seleccion
Publicacion de Resultados finales a través Comisidn de
10 del Portal Institucional de la UGEL, a partir 25 de noviembre del 2022 Seleccion
de las 2:00 pm
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
L . Equipo de
11 Suscripcién del Contrato. 28 de noviembre del 2022
Personal
. ) Equipo de
12 Registro del Contrato. 29 de noviembre del 2022
Personal

'En la presentacién de reclamos solo se evaluaran los documentos presentades en la postulacion, no se podré adicionar
documentos al expediente inicial presentado.




CONSIDERACIONES:

*La publicacién de los resultados de cada una de las etapas del proceso de seleccion, se realizara en el Pagina Web Institucional de la
Unidad de Gestion Educativa Local N2 09 - Huaura, https://www.ugel09huaura.gob.pe/, siendo responsabilidad de cada postulante
revisar dicha informacion.

*El cronograma podré estar sujeto a variaciones que se dardn a conocer opartunamente.

*En cada etapa se publicard la fecha y hora de la siguiente etapa.

L REGISTRO DE POSTULACION.

- Los postulantes interesados en el presente proceso de seleccién de la UGEL N° 09 -
Huaura, deberan ingresar a la pagina web institucionai
https://www.ugel09huaura.gob.pe/convocatorias 2022.html y descargar los ANEXOS
DE POSTULACION, a fin de proceder al lienado de los datos personales y adjuntar la
siguiente documentacion de manera presencial por Mesa de Partes de la UGEL N¢ 09,
* Curriculum Vitae actualizado.

» Copias simples de certificados y/o constancias de estudios.

* Copias simpies de certificados y/o constancias de trabajo (emitidos por la Unidad de
Recursos Humanos o la que haga sus veces), contratos, adendas, resoluciones de
encargo de funciones y término de las mismas; u otros documentos en los que se
indique fechas de inicio y finalizacion de la actividad y/o la prestacién dei servicio.

¢+ Declaracidn Jurada de Datos Personales, conforme al ANEXO N° 05

* Declaracién Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado, por
violencia familiar y/o sexual, conforme al ANEXO N° 06.

» Declaracion Jurada de relacidn de parentesco por razones de consanguinidad, afinidad
0 por razén de matrimonio o uniones de hecho, conforme al ANEXO N2 07.

* Fotocopia del Documento Nacional de Identidad-DNI.

- La informacién consignada en el Curriculum Vitae tiene cardcter de declaracién
jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacidn consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacidn posterior que lleve a cabo |a entidad.

- Toda la documentacidn, sin excepcién, debe estar rubricada y consignada su folio de
ubicacién en la ficha de postulacién y presentados de manera LEGIBLE. Los postulantes

que incumplan con estas disposiciones seran DESCALIFICADOS.

- El foliado se realizara por hoja de manera correlativa de acuerdo al siguiente modelo:

- Las Fichas de Postulacién presentadas fuera de las fechas y horarios establecidos, no
seran admitidas en el presente proceso de seleccién.

- Es responsabilidad de cada postulante realizar el seguimiento del proceso en el portal
web institucional de la UGEL N° 09 — HUAURA.,



- El Comité de Seleccion, podré solicitar algun otro documento en cualquier etapa del
proceso de seleccién.

- Las demds consideraciones no contempladas en las presentes bases serdn indicadas
en su oportunidad por el Comité de Seleccidn; asimismo, los casos no previstos serédn
resueltos por el Comité de Seleccidn, teniendo en cuenta los principios de
proporcionalidad y razonabilidad.

I DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidn, tendran un méximo y un
Minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera.

EVALUACIONES PUNTAJE MINIMG | PUNTAJE MAXIMO |
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% '
Formacién Académica. 10 20

Experiencia General. 10 15

Experiencia Especifica. 10 15 ]
Cursos o estudios de especializacion. 0 10 '
“El puntaje minimo para ser deciarado Apto en la evaluacién curricular es de 20 puntos”
ENTREVISTA PERSONAL 40%
Conaocimiento para el puesto 15 ] 20
Competencias 15 l 20

“El puntaje minimo para ser declarado Apto en la entrevista personal es de 30 puntos”

PUNTAIE TOTAL | 60% 100% |

1. Entrevista Personal
La entrevista personal se desarrollarda de manera presencial y permitira conocer si el
postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, en ella se evaluara el
desenvolvimiento, actifud personal y el dominio de los conocimientos. £l puntaje minimo
aprobatorio de la Entrevista Personal es de 30 puntos, el postulante que no obtenga el
puntaje minimo sera DESCALIFICADO.

Bonificaciones

Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas. - A |os postulantes que
hayan obtenido un puntaje aprobatorio en las etapas mencionadas precedentemente y que
hubiese acreditado mediante Resolucidn ser licenciado de las Fuerzas Armadas {adjuntar
copia simple), se les otorgara una bonificacion del diez por ciento {10%) sobre el puntaje
Total obtenido, de conformidad con lo establecido en el articulo 1° de la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE.

Bonificacién por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Sobre el Puntaje Total
Bonificacion por Discapacidad. - A los postulantes con discapacidad que cumplan con los
requisitos para el puesto y que hayan obtenido un puntaje total aprobatorio en las etapas
mencionadas precedentemente y que hubiesen acreditado mediante Resolucion del
CONADIS (adjuntar copia simple), se les otorgara una bonificacidon del quince por ciento
(15%) sobre el puntaje total obtenido, de conformidad con lo establecido en el articulo 48°
de la Ley N® 29973 y el articulo 1° de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-
SERVIR-PE.



Bonificacion por Discapacidad = 15% Sobre el Puntaje Total

Si el candidato tiene derecho a ias bonificaciones como personal Licenciado de las Fuerzas
Armadas y Discapacidad, estas se suman y tendran derecho a una bonificacién total de 25%
sobre el Puntaje Total.

LA COMISION




