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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA ISLAY GOBIERNO REGIONAL AREQUIPA
AREA DE ADMINISTRACION GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION AREOUIPA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
ESPECIALISTAS DE FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E
INSTITUCIONAL DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE ISLAY
(RVM No 006-2022-MINEDU)

BASES DEL PROCESQ DE SELECCION CAS N° 012-2022-GRA-GREA-UGELI

1. GENERALIDADES

1.1.0BJETO DE CONVOCATORIA
Contratar el servicio profesional para El Fortalecimiento de la Gestion Administrativa e
Institucional con aptitudes y capacidades necesarias, que retnan los requisitos minimos
ylo perfil de acuerdo con los requerimientos del servicio materia de convocatoria.

1.2.DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
La Oficina de Administracion de la Unidad de Gestién Educativa Local Islay, es el érgano
encargado del proceso de contratacion de personal, conforme a lo establecido en la
Resolucién Vice Ministerial N° 006-2022-MINEDU

1.3.PLAZA A CONVOCAR:

Fortalecimiento de la Gestion Administrativa e Institucional

CANTIDAD PUESTO

01 ESPECIALISTA EN ABASTECIMIENTOS

1.4.TIPO DE EVALUACION

Evaluacién Hoja de Vida y Entrevista Personal
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=

a. LeyN° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022.

b. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

c. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales

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

f. LeyN°31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en [0s
regimenes laborales del Sector Publico.

g. Resolucion Viceministerial N° 006-2022-MINEDU, Disposiciones para el
Fortalecimiento de la Gestion Administrativa e Institucional en la Unidades de Gestion
Educativa Local’

h. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

2. PERFIL DEL PUESTO

Son las establecidas en la norma técnica aprobada mediante Resolucion Viceministerial N°

006-2022-MINEDU, objeto de la presente convocatoria. Se adjunta al presente.



Norma Técnica

Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional en las
Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la dotacion de personal bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios para el afio 2022

-\ Organo o unidad orgénica: Area de Gestion Administrativa.
Denominacién del puesto: No aplica.
Nombre del puesto: Especialista en Abastecimiento
Dependencia jerarguica lineal; Jefe (a) del Area de Gestion Administrativa o el que haga sus veces.
Dependencia funcional: No aplica.
Puestos a su cargo: No aplica.

Ejecutar y supervisar a las actividades programadas segtn la norma de contrataciones de la UGEL, enuna visién de
Hogro 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 senvicios de las
unidades orgénicas de la UGEL y las IIEE de su jurisdiccion.

FUNCIONES DELPUESTO

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

Elaborar expedientes de contratacion, estudio de posibilidades de mercado y demés 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 distribucion de material educativo y fungible desde la UGEL a las IL.EE.

4 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 I.LEE 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 en
7 |materia de almacén y distribucion, en coordinacion con el especialista o responsable de almacén segin
corresponda.

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

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

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades organicas.

Coordinaciones Externas

Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), Ministerio de Educacion (MINEDU),
Direccion/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE) e Instituciones Educativas (I.LEE), Empresas prestadoras de
bienes y senvicios.
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Norma Técnica

Disposiciones para el fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional en las
Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la dotacion de personal bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios para el afio 2022

B) Grado(s)/situacion académica y estudios C) ¢Se requiere
‘requeridos para el puesto Colegiatura?

R |Esresar10(a) x |s|' | INo

Economia, Ingenieria Econdmica,

| — D D :] . Administracion, Contabilidad,
. Primaria Bachiller . . ]
t Estadistica, Ingenieria Industrial o
i Derecho. ¢ Requiere habilitacién

Secundaria D D b4 |T|'tulol Licenciatura profesional?

; A) Nivel Educativo

il N [ x st | |No
Basica
No aplica.
Técnit-:a D D Egresado DTf[ulado
Superior
X IUniversitarioD lDoctorado
; — No aplica.
Egresado Titulado

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Nota: No requiere documentacién sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal.

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

B) Cursosy Programas de especializacion 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.

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

C) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

No | Basico | Intermedio [MVEM2R IDIOMAS s
aplica

OFIMATICA ;
aplica do

Basico |intermedio |Avanzado;

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

Hojas de célculo
(Excel; OpenCailc, X | e
etc.)

Programa de
presentaciones

(Power Point; Prezi, X0 ] e
etfc.)
Nivel
OSCE Basico Intermedio |Avanzado!
Certificacion OSCE X
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Norma Técnica

Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institugional en las
Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la dotacidn de personal bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios para el afio 2022

inisterio

‘deEducacion: |

Experiencia General

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

xperiencia Especifica

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

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

|laﬁo.

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

Practicante Auxiliar o . o Supenisor/ Jefe de Area E) Gerente o
Analista Especialista .
profesional Asistente D D P I DCoordinador Do Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
INo aplica.

¢ Se requiere nacionalidad peruana? 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 =

Andlisis, Organizacion de la Informacion, Planificacién y Control.

'CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO |

Lugar de prestacion de servicios: \iede de la UGEL Islay (calle lquitos N° 437)

Duracion del contrato: }lnicio: 27 de octubre al 30 de noviembre del 2022,

S/ 2900.00 soles.

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

Remuneraciéon mensual:

Otras condiciones esenciales del 05 .. . ..
contats: Con opcién a renovacion, previa evaluacion.

/—\ Firmado digitalmente por:

Firmado digitalmerte por:
DORRIGTINRT Rl KRN Riida

FERBIIZT FERRAKNET Dahla




Ao det Forntalecimicnto de la Selenania Nacional "

S il .
SN ¥
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AREA DE ADMINISTRACION GERENCIA REGIONAL DFE EDUCACION AREQUIPA

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO ((RVM No 006-2022-MINEDU)

N° ETAPAS DEL PROCESO FECHA RESPONSABLES
AP CONVOCATORIA
3 Aprobacion de las bases del concurso 06/10/2022 Comisién de Contrato CAS

publico
Registro en el Aplicativo virtual de la Del 07/10/2022 al | Oficina de Administracion-
oferta de empleo en Talento Per( - 14/10/2022 Personal
SERVIR
Publicacion de la convocatoria en el Portal | Del 07/10/2022 al
Institucional de la UGEL Islay. 14/10/2022 Comision de Contrato CAS

https://ugel-islay.edu.pe/
Inscripcion de los postulantes y recepcion

de expedientes en MESA DE PARTES Del 17/10/2022 al | Tramite Documentario
VIRTUAL en un(01) solo archivo en 18/10/2022
oy formato PDF, Hora: De 8:30 a.m.
| mesadepartesugelislay@gmail.com A 4:00 p.m.
EVALUACION CURRICULAR
5 | Evaluacion de la hoja de vida 19/10/2022 Comisién de Contrato CAS

6 | Publicacién de resultados de la
Evaluacion de cumplimiento de requisitos

minimos en el portal Web de la UGEL 20/10/2022 Comisién de Contrato CAS
ISLAY . https://ugel-islay.edu.pe/

7 | Presentacién de reclamos 21/10/2022 Postulante

8 | Absolucion de reclamos y publicacion. 24/10/2022 Comisién de Contrato CAS

ENTREVISTA FINAL

09 | Entrevista Personal 25/10/2022 Comision de Contrato CAS
Enlace plataforma virtual

10 | Publicacion de Resultado Final en la pag 26/10/2022 Comité Evaluacion
web de la UGEL Islay. https://ugel-
slay.edu.pe/

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

11 | Suscripcién de Contrato y Registro de Dentro de los cinco | Oficina de Administracion -
Contrato (05) dias habiles | Personal

contados a partir de la

publicacién resultado
final

11 | Inicio de labores 2711012022 Oficina de Administracion -

Personal

El cronograma se encuentra sujeto a variaciones por parte de la Entidad, las mismas que se daran a

conocer oportunamente a través del Portal UGEL ISLAY, en el cual se anunciaré el nuevo cronograma por

cada Etapa de Evaluacion que corresponda.
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3. DE LA ETAPA Y/O PROCESO DEEVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos,
distribuidos de la siguiente manera:

ETAPAS Y/O FASE PESO PUNTAJE P=UNTAJE
‘ MINIMO* MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 40 60
Formacidn académica 20 30
Experiencia Laboral 10 15
Cursos y/o capacitacion 10 15
ENTREVISTA PERSONAL 40% 20 40
Conocimientos para el puesto 10 20
5\}3}/ Competencias/capacidades para el puesto 10 20
Puntaje Total 100% 60 100

La primera etapa de evaluacion consiste en la Evaluacion Curricular, para lo cual se revisara:

a. Que, los postulantes cumplan con adjuntar todos los documentos requeridos en la
presente convocatoria (segln términos de referencia). La persona que incumpla con
adjuntar alguno de los requisitos solicitados sera descalificada del concurso.

b. Que los candidatos cumplan con lo indicado en los requisitos de los perfiles de las plazas
convocadas. Los estudios, la experiencia, conocimientos y otros, deberan estar
orientados al perfil de la plaza a la cual postula..

c. De no encontrarse el registro en SUNEDU en el caso de Bachiller y titulo /Licenciatura
seré descalificado.

En la segunda etapa se realizara la entrevista personal donde se evaluara si el postulante
se ajusta a las necesidades de la vacante a cubrir.

Los resultados de las entrevistas seran publicados en la fecha sefialada de acuerdo al
cronograma de proceso de convocatoria.

Es preciso indicar que, para la presente convocatoria y el proceso de evaluacion que se diera
lugar, se considerara lo dispuesto en el Art. 36 de la Ley N° 27050 - Ley General de Ia
Persona con discapacidad tiene derecho a una bonificacion del 15% en el puntaje total, ; asi
como, lo establecido en el Art. 61 de la Ley N° 29248 — Ley del Servicio Militar, tiene derecho
a una bonificacion del 10% en el puntaje total

4, DOCUMENTACION A PRESENTAR:
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1. De la presentacion de la Hoja de Vida:

Solo se evaluara lo que se declare en el formato de hoja de vida, cualquier documento
que no esté registrado no sera considerado en la evaluacion.

Todos los postulantes deberan presentar obligatoriamente la siguiente documentacion po
de la UGEL ISLAY , en el horario establecido (De 8.00 a.m. a 04.00 p.m.), segun el orden
que sigue:

a. Carta de presentacion, dirigida a la Comisién de Evaluacion, indicando el nimero de
la convocatoria.

b. Formato Hoja de Vida

c. Los Anexos Publicados en la pagina web de la UGEL ISLAY

d. La documentacion presentada deberén estar debidamente foliada en numero y
firmado, comenzando por el Ultimo documento, de o contrario el postulante sera
declarado NO APTO del proceso de seleccidn. Tener en cuenta el siguiente

MODELO DE FOLIACION
i
§ ; wswswn el A0
S S | S— w| O3
i S Mmoo KRR NN o

5. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO:

1. Declaratoria del proceso como desierto. - El proceso puede ser declarado desierto
en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se cuenten con postulantes Aptos en cada etapa del proceso de
seleccion.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
¢) Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo .

2. Cancelacion del proceso de seleccion. - El proceso puede ser cancelado en
cualquiera de sus etapas, en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio que dio origen al proceso de seleccion
b) Por restricciones presupuestales.
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c) Ofras razones debidamente justificadas.
» 6. SITUACIONES ADMINISTRATIVAS:

e Los postulantes al presentar su expediente deben indicar la plaza a la cual postulan,
precisando, Ejemplo: “PUESTO 01: “Especialista de Abastecimientos ”
e Después de presentar el expediente por mesa de partes, NO se podré agregar ningdn
documento a dicho expediente, ni registrar firma o huella digital.
e Alafalta de algln requisito minimo requerido en los perfiles, el postulante sera declarado
NO APTO.
e Los certificados de capacitacion deben tener una antigiiedad no mayor de 5 afios a la
fecha de convocatoria, certificados emitidos con anterioridad a dicha fecha no tendran
validez.
Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de
especializacidon no menos de 90 horas.
Para cada puesto vacante se elaborara un ranking en estricto orden de méritos, en base
al cual se adjudicara las plazas vacantes ofertadas.
En caso este proceso quede desierto, se dara paso a una segunda convocatoria, donde
se utilizara la modificacion del perfil con aprobacién automatica, previsto en el Anexo N°
03 -A de la Resolucién Vice Ministerial N° 006-2022-MINEDU
El postulante que resulte ganador(a) , debera presentarse a la adjudicacién de plaza
portando lo siguiente :
- Copia DNI
- Ficha del Registro Unico de contribuyente — RUC.
- Constancia de afiliacién a la AFP u ONP y/o Declaracion Jurada Simple
- Adjuntar N° de cuenta del Banco de la Nacién, “si tuviera”
- Codigo de afiliacion a ESSALUD

- Suspension de Renta de Cuarta Categoria.

Mollendo 06 de Octubre de 2022

LA COMISION



Norma Técnica

Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional en las
Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la dotacion de personal bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios para el afio 2022

ANEXO N° 5
Declaracion Jurada de Datos Personales

.................. identificado/a con DNI  N° y con domicilio
B« » s smsris s stsiorinns smassimimins smmnssens 16 TEFAPESHES FESTHESS g8 Se8 Sumueiamwsseies avm : mediante la presente, DECLARO

BAJO JURAMENTO lo siguiente:

No estar inscrito en el Registro de Deudores Morosos.

No estar Registrado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
}% n - RNSSC.

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos
Dolosos- REDERECI.

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.

Gozar de salud 6ptima para desempefiar el cargo o puesto al que postulo.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las
responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que alguno de los datos
consignados sea falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL
considere pertinente.

Firma
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Norma Técnica

Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional en las
Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la dotacién de personal bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios para el afio 2022

ANEXO N° 6
Declaracién Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado, por
violencia familiar y/o sexual

Y O, oo e e e S
identificado/a con  DNI N® y con domicilio

................................................................................ - mediante la presente DECLARO
BAJO JURAMENTO lo siguiente:

No haber sido denunciado por violencia familiar.

No haber sido denunciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

No tener proceso por violencia familiar.

No tener proceso por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

No haber sido sentenciado por violencia familiar.

No haber sido sentenciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

atifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las
responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que alguno de los datos
consignados sea falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacién posterior que la UGEL
considere pertinente.

...................... s =Y TURUU o (- 14 0 I

Firma
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Norma Técnica

Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional en las
Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la dotacion de personal bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios para el afio 2022

ANEXO N° 7
Declaracién jurada de relacion de parentesco por razones de consanguinidad, afinidad o
por razén de matrimonio o uniones de hecho.
(Ley N° 26771)

.................. identificado/a con DNl N° .....ccooeeeeeeeveee. Y coOn domicilio
L= o F e g T o : en virtud del principio de
Presuncion de veracidad previsto en los articulos IV numeral 1.7 y 51° del Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetandome a las acciones

legales o penales que correspondan de acuerdo a la legislacion nacional vigente, DECLARO
BAJO JURAMENTO que :

Sl NO

Me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad, o por razén de matrimonio

o uniones de hecho, con persona que a la fecha viene prestando servicios en la
Unidad de Gestion Educativa Local

Sobre el particular consigno la siguiente informacion:

NOMBRES Y APELLIDOS GRADO DE PARENTESCO OFICINA EN LA QUE
O VINCULO CONYUGAL PRESTA SERVICIOS
...................... (o (=N o [ 171  J
Firma
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