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CONVOCATORIA PROCESO CAS N° 003- 2020 — UE N°311

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN
TECNICO EN ABASTECIMIENTO PARA LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE PUNO
(D.L N°1057)

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

NALO Contratar los servicios de un técnico Administrativo para la UGEL Puno, segun el
O oo Eduy, &

< gon Educ, °¢ i

%e"‘ii"'“} siguiente detalle:

b:f, et 34 / i ‘ 7 : o
& om0/ PP 9001 — ACCIONES CENTRALES
ACTIVIDAD 5000003
PRODUCTO 3999999 GESTION ADMINISTRATIVA
DEPENDE OFICINA DE ADMINISTRACION DE PUNO
PUESTO Técnico de Abastecimiento UGEL PUNO

| 2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
3 / Area de Administracién UGEL Puno.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Gestion Educativa Local de Puno — Comisidn CAS.
4. Base Legal
a. Constitucién Politica del Estado.
b. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
c. Ley N°30879, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.
d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios, y su modificatoria.
e. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.
f. Ley N° 29849 ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
g Decreto de Urgencia N° 014-2019.- Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2020.
h. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de

Servicio.
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Il. PERFIL, CARACTERISTICAS/FUNCIONES Y CONDICIONES DEL CONTRATO:

REQUISITOS - DETALLE

Experiencia General:

- Experiencia laboral general no menor de dos
Experiencia (04) afios en el sector publico o privado.
Experiencia Especificada:

- Minimo tres (03) afios de experiencia en el

sector publico, ejecutando labores relacionadas
al perfil como técnico en abastecimiento o
puestos equivalentes.

- (manejo del SIGA, SIAF, OSCE-Per(i Compras).
Competencias - Apoyar a la planificacion y programacién de las

contrataciones y adquisiciones de la entidad.
- Efectuar la formulacién del cuadro de

S PUNO

<$ ; L
iy %"’c;,‘ necesidades y del plan anual de contrataciones.
S (] : . —
o8 Ec ' - Coordinar y brindar apoyo técnico que
5 Y . i .
% = requieran los comités especiales y

permanentes.

- Manejo de modulo logistico complementario,
configuraciones, PPR, Tesoreria y Patrimonio.

- Organizacion de la informacidn

- Cooperacion y control de almacenes

- Responsabilidad

- Trabajo en equipo y bajo presion

- Proactividad e iniciativa

- Colaboracién y comunicacidn.

Formacién Académica,
grado académico y/o
nivel de estudios

Cursos y/o estudios de - Capacitacion en el SIGA.
especializacion - Capacitacion en el SIAF.
- Capacitaciones en contrataciones del Estado.
- Capacitacién en Gestién Publica.
- Capacitacion para provisiéon oportuna de
Materiales Educativos.

- Titulo Técnico en Computacién e informatica,
Egresado y/o, bachiller en contabilidad
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Conocimientos para el - Conocimiento y dominio en el manejo del
puesto y/o cargo : Sistema Integrado de Gestion Administrativa
minimos o indispensables (SIGA).
y deseables (Entrevista 'y - Manejo del Sistema Integrado de Gestidn
evaluacion técnica) Administrativa (SIAF) Mddulo Administrativo.

- Manejo del Mdédulo Complementario SIGA

- Conocimientos del Sistema de Abastecimiento.

- Conocimiento sobre manejo del sistema PERU

_ COMPRAS.

' /’CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funcionales a desarrollar: Contribuir a mejorar la calidad de atencién al
usuario de las IE asi como apoyar y facilitar la gestién del equipo directivo.

a. | Efectuar indagaciones, estudios de mercado e informes de resultados en los
estudios, determinando valor estimado y/o referencial y otras condiciones
inherentes a las contrataciones de bienes, servicios u obras.

Coordinar con las dreas usuarias de la UGEL Puno a fin de formular pro-puestas
de modificacion de especificaciones técnicas o términos de referencia.

Apoyar a los Comités de Seleccion a llevar a cabo procedimientos de seleccién
bajo las modalidades establecidas por la Ley de Contrataciones del Estado-y su

v
e &

cCig,

\3
O\?“ wnidag

If“‘ s .
JEFATURA
CPUNO -

Reglamento.

d. | Elaboracion de Pecosas, NEAS y otros a través del Médulo Logistico del SI-GA.
e. | Elaborar informes situacionales del estado de las adquisiciones y/o
contrataciones realizadas por las dreas usuarias de la UGEL Puno.

f. | Velar por la seguridad y conservacién de documentos.
g. | Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el érgano de
administracion de la UGEL Puno.

CONDICIONES DETALLES

Lugar d? [.)resentacmn Oficina de remuneraciones UGEL Puno.

del servicio

Retribuciéon mensual S/.1,200.00 (Un mil doscientos con 00/100 soles)
mensuales, los cuales incluyen los impuestos y
afiliaciones de ley. Asi como toda la deduccién aplicable
al contrato bajo esta modalidad.

Otras condiciones Jornada semanal maxima de 48 horas.
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calidad de jefe inmediato superior.

esenciales del contrato No tener impedimentos para contratar con el estado.
No registrar antecedentes judiciales, policiales, penales o
de proceso de determinacion de responsabilidades.
No tener sancion por falta administrativa vigente.

No contar con el informe de desempefio negativo ni
haber sido declarado como abandono de cargo.

La suspension de la labor efectuada por el trabajador
contratado estard bajo responsabilidad del jefe de drea
de administracién de la UGEL Puno, y quien tendra la

S PUNO
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711l. DE LA ETAPA DE EVALUACION

La ausencia de cualquiera de los documentos minimos de perfil solicitado (formacidn
académica, experiencia general y especifica) determinara la calificacién de “NO APTO” y

lo inhabilitara su continuidad en la siguiente etapa del proceso.

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidon tendréan un minimo y un

maximo de puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

1.EVALUACION DE HOJA DE VIDA

36

70

a) Formacién académica

b) Experiencia

c) Cursos o estudios de especializacién

Puntuacion total de la evaluacién de hoja de vida

2. EVALUACION TECNICA

06

10

a) Conocimientos para el puesto y/o cargo

b) Conocimientos en sistema SIGA, SIAF, Contrataciones del
Estado, Distribucidn de Materiales, PERU COMPRAS.

Puntaje total de la evaluacién técnica

4.ENTREVISTA PERSONAL

14

20

a) Conocimiento para el puesto y/o cargo: minimos o
indispensables y deseables (Dominio en el manejo del
SIGA, SIAF).

Puntaje total de entrevista

PUNTAJE TOTAL DE POSTULANTE

53

100

El puntaje aprobatorio serd el minimo establecido.
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IV. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De la presentacion de la hoja de vida:
La informacion consignada en la hoja de vida tiene cardcter de declaracion jurada, por
lo que el postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la
entidad, por lo cual la misma deberd estar debidamente suscrita.
2. Documentacidn adicional:

»  Copia simple de los documentos que sustenten lo informado en la hoja de vida.

° Lla experiencia, debe ser sustentada con certificado/contrato/constancia/
Resolucion u otro documento, adjuntado necesariamente las boletas o
constancias de pago.

© Declaracion jurada de no estar inhabilitado para contratar con el estado,
debidamente suscrita.

e Declaracion jurada de No registrar antecedentes judiciales, policiales, penales o de
proceso de determinacion de responsabilidades.

e Declaracion de No tener sancién por falta administrativa vigente.

e Declaracion jurada de No haber sido declarado como “abandono de cargo” ni
contar con desempefio laboral desfavorable durante los tres Ultimos afios.

e Copia legible y vigente de documento nacional de identidad (D.N.1.)

V. 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 presenta postulantes al proceso de seleccién.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos o no

indicar el cargo al cual postula.
2. Cancelacion del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al
inicio del proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas.
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