AL GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO

"

gL\, | Gobierno Regional DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CUSCO

A g
BUSBI UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE ACOMAYO
“Todos Comprometidos por una Educacién de Calidad”

“Aifio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia"

CONVOCATORIA

R.V.M. N° 009-2021-MINEDU.
NORMA QUE ORIENTA LA SELECCION Y CONTRATO DE ESPECIALISTA EN SEGUIMIENTO DE
GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LA UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA
LOCAL DE ACOMAYO; BAJO EL REGIMEN ESPECIAL CAS, PARA EL ANO 2021~

CRONOGRAMA
N* ACTIVIDADES PLAZOS
01 | Publicaciéon de Plazas Vacantes. Del 01 al 03 de Febrero del 2021.

Inscripcion y/o Presentacion de expedientes y | Del 04 al 08 de Febrero del 2021.
02 | evaluacion de hoja de vida (Conforme a los
criterios de evaluacion)

03 | Calificacion de Expedientes. Del 09 al 10 de Febrero del 2021.
04 | Publicacién del Cuadro Preliminar. 11 de Febrero del 2021.

05 | Absolucion de Reclamos. 12 de Febrero del 2021.

06 | Entrevista Personal (solo aptos) 15 de Febrero del 2021.

(7 | Publicacion de Cuadro Final de Méritos. 16 de Febrero del 2021.

08 | Adjudicacion de plazas vacantes 16 de Febrero del 2021. (11.00 am.)

RELACION DE PLAZAS VACANTES O PUESTOS DE CONTRATOS:

GESTION ADMINISTRATIVA:
e Un Especialista en Infraestructura (Ingeniero de sistemas y/o Arquitectura)
e Un Especialista en Abastecimiento (Economia, Ingenieria Econémica, Administracion,
Contabilidad, Estadistica, Ingenieria Industrial o Derecho)

Nota: Se adjunta como anexo el perfil de cada puesto.
Anexo N° 04 (Criterios para la Etapa de la Evaluacion).

Acomayo, Febrero del 2021.

Pagina Web: www.ugelacomayo.edu.pe
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ANEXO N° 04
Criterios para la Etapa de Evaluacién

Los criterios de evaluacién dentro del proceso de seleccién, tendran un maximo y un minimo de
puntaje, distribuyéndose de la siguiente manera:

e

rm———

EVALUACION CURRICULAR %
Formacion Académica R R =
Experiencia General

Experiencia Especifica

Cursos o estudios de especializacién

Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida
ENTREVISTA PERSONAL %

Conocimientos para el puesto

Habilidades o Competencias
Puntaje Total de Entrevista »
PUNTAJE TOTAL %

a) A considerar en la Evaluacién Curricular

La etapa de evaluacién curricular tiene un puntaje determinado en las Bases de la
convocatoria. Quienes cumplan con este, pasaran a la siguiente etapa.

Nota: La informacién consignada en la etapa de evaluacién curricular tiene caracter de
declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable y se somete al proceso de
fiscalizacién posterior que lieve a cabo la entidad, por lo cual la misma debera estar
debidamente suscrita.

b) A considerar en la Entrevista Personal

Para la entrevista personal se tendré en cuenta el conocimiento y manejo de los temas
correspondientes a la convocatoria que se postula, los mismos que se consignan en el rubro
“Conocimientos” de cada uno de los Perfiles de Puestos detallados en el Anexo N° 03.
Asimismo, la entrevista personal permitira evidenciar el nivel de competencias y habilidades
que maneja el postulante.
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Denominaci6n del documento normativo

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

FORMACION ACADEMICA

ti B) Grado(s)/situacién académica y estudios C) ¢Se requiere
Alimird requeridos para el puesto Colegiatura?

| [ Jeeesssom st [
jpﬁmaﬂa D [] :]sammer Ingenierfa Civil o Arquitectura.
¢Requiere habilitacién

jSecundaria D D Emloluoenciamra | e

b [ | [wesa S ([
X Jumersiaro[ ] [X] | [ ooctnso — ]

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Nota: No requiere documentacitn sustentatofia, su validacion debera realizarse en la entrevista personal.

I Gestién Publica, saneamiento fisico legal de inmuebles, ejecucion y supervision de obras piblicas.

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

!Piplomado, curso o taller en ejecucion o supenvisién de obras piiblicas.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de deminio Nivel de dominio
No 5 Avanza No :

OFIMATICA i Basico| Intermedio do IDIOMAS apiica | Bésico Intermedio| Avanzado
Procesador de ]
textos (Word; Open X inglés X
Office Wirite, etc) : -
Hojas de calculo i
(Excel; OpenCalc, S - RSN R SR e
etc.)
s o
presentaciones %
(Power Point; Prezi,
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| Disposiciones para dhmmuummzmwumw
| en las Unidades de Gestién Educativa Local, a través de la contratacién,
| prérroga o renovacién de personal bajo el régimen especial de Contratacién

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indicue [a cantidad total de afos de e xperiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Eaﬁo&

Experiencia Especifica

A mdmmaewammNaﬂpmmmhMohmbm

f1 afio.

8. Enhuaahnmmmmhmdmh(m.ﬂ wamwmenuumwm

C. Margue el nivel minimo de puesto que Se requiere coMo expetioncia, ya 509 en el sector piblco o privado:

{NO APLICA PARA EL PUESTO)
Practicante: Dhmlme T I, S f Jete de Acwa rents o
pentesion sl > Comtdnator Opm Director
@MW 3060p of requssi do exp B9 CAS0 AXBHNY BP0 SHCONGT AT ¢ poRsl).
aplica.

NACIONALIDAD

(Serequiere nacionalidad peruana? | SI | X 1'00
4 . 1

i

{No aplica. Todas las personas exirarjeras deberdn contar con la documentacion migratoria
ique permita trabajar enel Peri

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS
‘Andlisis, raznmmiem I.’;gm m:mmm

NSRS S SR S LS r———"

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

i

‘Lugar de prestacion de servicios: iswe de la UGEL [indicar direccion de la Sede]

Duracion del contrato: [s: recormienda realizar un contrato con adenda trimestral
‘Remuneracién mensual: mmnbsnmlblvaﬁilcmde Ley, asi como toda deduccion
. cl ) e . *{Ca&ocar otrascommqm se consideren Mmm]
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Denominacidn del documento normativo
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 Contratacién
| Administrativa de Servicios

Perfil de Puesto de Especialista en Abastecimiento

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Area de Gestion Administrativa.

Denominacién del puesto: No aplica.

Nombre del puesto: Especialista en Abastecimiento :
Dependencia jerarquica lineal: Jefe (a) del Area de Gestioén Administrativa ¢ el que haga sus veces.
Dependencia funcional: No aplica.

Puestos a sucargo: No aplica. M

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y supervisar a las actividades programadas segiin la norma de confrataciones de la UGEL, en una visiénde
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 seleccion y cumplir con el abastecimiento de bienes y senicios de las!
unidades orgédnicas de la UGEL y las IIEE de sujurisdiccion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Efaborary supervisar el Plan Anual de Contrataciones de la Entidad.

Elaborar expedientes de contratacién, estudio de posibilidades de mercado y demas actos preparatorios
2 |correspondientes a los procedimientos de seleccion 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 ILEE.

Coordinar y supenvisar, de commesponder, Ias ejecucion de las actividades de compras y contrataciones
enmarcadas en la ley de contrataciones, de acuerdo a la normatividad vigente.

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

6 |Asegurar la emision oportuna de vidticos y pasajes para el personal de la UGEL.

Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacién de las reglas vigentes en
7 |materia de almacény distribucién, en coordinacién con el especialista o responsable de almacén segin
comesponda.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intemas
Organos_y Unidades organicas.

éoordinacionas Externas

Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), Ministerio de Educacién (MINEDU),
Direcciérn/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE) e Instituciones Educativas (I.LEE), Empresas prestadoras de
bienes y servicios.
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Denominacion del documento normativo

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

FORMACION ACADEMICA

= B} Grado{s)/situacién académica y estudios C) ¢Se requiere
i i requeridos para el puesto Colegiatura?

e ngmsado{a) x lSI I |N°

Economia, Ingenieria Econdmica,
i Administracién, Contabilidad,
| Jpomena ][] | [ Jeeenmer Estadistica, Ingernieria Industrial o

Derecho. LRequiere habilitacién

jSecunchria D D R | Tiulo/ Licenciatura profesional?

[T O O e s [

' No aplica.
Hoslend D D :]m Dnm
Z]memm D E jnocmrado
" No aplica.

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Nota: No requiere documentacién sustentatoria, su validacién deberé 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 90 horas.

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

C) Conocimientos de Ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No x Avanza No ;
OFIMATICA il Béasico | Intermedio ol IDIOMAS P Bésico |Intermedio | Avanzado
Procesador de
textos (Word; Open X Inglés X
Office Wirite, etc.)
Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc, Xeme L B GE
efc.) g
Programa de
i e X -
(Power Point;Prezi,, | ~ { | | |77
etc.}
osce — -
Certificacion OSCE X
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Denominacién del documento normativo

Disposiciones para el fortalecimiento de ia gestion 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

EXPERIENCIA

Experiencia General

{hdique la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
3 afios.

Experiencia Especifica

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

B. Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
(1 afo.

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 Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
mefesional Asistents D“"“’“’ DE"’“"M' Coordinador o Dpto. Director
” jone ofros aspecies com ios sobre elreg de exp 12, en caso existiera algo adi ! para el puesto.
lNo aplica.
NACIONALIDAD

&Se requiere nacionalidad peruana? | |si  [x|No

— No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria
At sl d que permita trabajar en el Per.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Andlisis, Organizacion de Ia Informacién, Planificaciény Control.

—

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: [Sede de la UGEL [Indicar direccién de la Sede]

Duracién del contrato: [Se recomienda realizar un confrato con adenda trimestral.
S/ 2 900.00 soles.
Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién

aplicable al trabajador.

o mt::nd e [Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes]
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