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CONVOCATORIA PROCESO CAS N° 003- 2022 — UGEL-PUNO

CONVOCATORIA PARA EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS DE UN

TECNICO EN ALMACEN Y PATRIMONIO PARA LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

PUNO

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un Técnico en Almacén y Patrimonio UGEL Puno, segun el siguiente

detalle:

Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Area de Administracion UGEL Puno.

. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Unidad de_ Gestidn Educativa Local de Puno — Comisién CAS.

4. Base Legal

a. Constitucion Politica del Estado.

b. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

c. LeyN®31365, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022.

d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
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 eliminacidn progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

8. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicio.
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Il. PERFIL, CARACTERISTICAS/FUNCIONES Y CONDICIONES DEL CONTRATO:

' PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS

DETALLE

General:
-  Experiencia laboral general no menor de dos (03) afios

Experiencia en el sector publico o privado.

Especifica:
- Experiencia laboral de un (02) afio en el Manejo del
Sistema de Movimiento de entrada y salida de almacén
y control patrimonial
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Competencias - Pensamiento analitico

- Actitud Asertiva

- Orientacion hacia el logro de metas
- Responsabilidad

- Iniciativa para resolver problemas

Formacion Académica,
grado académico y/o nivel

Titulo en Contabilidad y/o Técnico Superior de la carrera de

minimos o indispensables
y deseables (Entrevista y
evaluacion técnica) ® (Capacitacion en redaccion de documentos, relaciones

de estuidic Contabilidad.
Conocimientos para el e Gestion Publica
puesto y/o cargo : .

Conocimiento en los sistemas administrativos SIGA-
MEF Modulo de Almacén y Modulo de Inventarios, SIAF.

interpersonales, atencion al publico, otros
relacionados.

e Conocimiento de Microsoft Office Basico.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a.

Velar por la conservacién de los materiales y equipos existentes en los almacenes de la
Sede UGEL PUNO

Recibir y controlar el material adquirido de acuerdo a las caracteristicas (calidad, marca
y otros de la orden de compra).

Control de ingreso y salida de bienes que ingresen al almacén de la entidad.

Distribucion de material técnico-pedagdgico en forma oportuna de acuerdo a los plazos
establecidos.

Manejo del Sistema SIGA — Modulo almacenes. Médulo de Control patrimonial.

Altas y Bajas de los bienes de las diferentes instituciones educativas.

Otras actividades inherentes a sus funciones que designe su jefe inmediato o el érgano
de administracion de la UGEL Puno.

| CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRA
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CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion del | Area de Gestién Administrativa
servicio
Duracion del contrato 3 meses sujeto a prorroga
Retribucién mensual S/.1,200.00 (Mil doscientos y 00/100 soles) mensuales incluyen

los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Otras condiciones | Disponibilidad inmediata, trabajo Presencial.

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 sancidn 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
administracion de la UGEL Puno, y quien tendra la calidad de
jefe inmediato superior.

lll. DE LA ETAPA DE EVALUACION

La ausencia de cualquiera de los documentos minimos de perfil solicitado (formacion
académica, experiencia general y especifica) determinara la calificacion de “NO APTO” y lo
inhabilitara su continuidad en la siguiente etapa del proceso.

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

| EVALUACIONES | PUNTAJE | PUNTAIE

| MINIMO | MAXIMO.

1.EVALUACION DE HOJADEVIDA

a) Formacién académica

b) Experiencia

c) Cursos o estudios de especializacidn
Puntuacion total de la evaluacion de hoja de vida 30 60
2.ENTREVISTA PERSONAL :

a) Conocimiento para el puesto y/o cargo: minimos o
indispensables y deseables

Puntaje total de entrevista 25 40
PUNTAIJE TOTAL DE POSTULANTE 55 100

El puntaje aprobatorio sera el minimo establecido.55 puntos.
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IV. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la hoja de vida:
La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, porlo que
el postulante sera 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
debera estar debidamente suscrita.

2. Documentacién adicional:

2
&
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Copia simple de los documentos que sustenten lo informado en la hoja de vida.

La experiencia, debe ser sustentada con certificado/contrato/constancia/ Resolucién u
otro documento, adjuntado necesariamente las boletas o constancias de pago.
Declaracién jurada de no estar inhabilitado para contratar con el estado, debidamente
suscrita.

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

Declaracién de No tener sancién por falta administrativa vigente.

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

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

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 seleccion

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.

Por restricciones presupuestales.

Otras debidamente justificadas.
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BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

DOCUMENTOS A PRESENTAR OBLIGATORIOS:

Los postulantes deben presentar Curriculum Vitae documentado y la Declaracién Jurada
(Anexo N2 01) a trdmite documentario de la UGEL PUNO segun el cronograma y etapas del
proceso.

Los datos que consignen en los referidos formatos tendran caracter de Declaraciones Juradas,
los mismos que estan sujetos a fiscalizacion posterior conforme a las disposiciones contenidas

en los numerales 34.1, del articulo 34 del Texto Unico Ordenado de la Ley de Procedimiento
Administrativo General - Ley N°27444.

personascon discapacidad.

Ley N° 29248, bonificacion del 10% al personal licenciado de las Fuerzas Armadas, segun
ResolucionPresidencial Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

En los supuestos mencionados los/las postulantes deben acreditar tales condiciones mediante

documentacion vigente. En caso que los/las postulantes no declaren dichas condiciones, EL
COMITE no tomara en cuenta la solicitud.

DE LA POSTULACION.

El postulante solamente podra optar por presentarse a un sélo proceso CAS, no se aceptara la
postulacion a dos o mas procesos CAS, dentro de las mismas fechas de las convocatorias.
Quedando automaticamenteen todos los procesos como NO ADMITIDO.

Los postulantes deberan presentar en las fechas y horarios establecidos en las bases y
cronograma de la convocatoria, el Curriculum Vitae documentado y Declaracion Jurada (Anexo
N° 01), Mesa de Partes o aplicativo informatico.

Los datos que se consignen en los referidos formatos tendran caracter de declaracion jurada
estando sujetos a la fiscalizacidon posterior, conforme a las disposiciones contenidas en los
numerales 34.1 y 34.3 del articulo 34° del Texto Unico Ordenado de la ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

El no presentar uno de los anexos N2 01, asi como ingresar la documentacion fuera de la fecha
y hora establecida en las BASES, descalifica al postulante.
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DE LA EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE

El Formato de curriculum vitae, debe precisar experiencia laboral y/o profesional, nombre de
la entidad, cargo, tiempo (indicando: N° de afios, meses y dias), funciones relacionadas con el
objeto de la Convocatoria y en el caso de las capacitaciones DEBERA indicar las horas, de no ser
asi serd considerado NO APTO para la siguiente FASE.

DE LA ENTREVISTA PERSONAL.

Aquellos postulantes que hayan superado la etapa de Evaluacion Curricular accederan a la
EntrevistaPersonal.
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Se considerara el tiempo de tolerancia de cinco (05) minutos a partir del horario establecido, si

pasado eltiempo el/la postulante no se presenta, se dejara constancia de su inasistencia en el
acta respectiva.

RESULTADOS DEL PROCESO.

Los resultados seran publicados en el Portal Web Institucional. una vez, firmada el Acta se
culminarda el proceso, entregdndose la documentacion completa del expediente de
contratacién a la Oficina de Recursos Humanos, a fin de proceder con la suscripcion y el registro
del contrato, dentro de los tres (03) dias habiles siguientes de publicado los resultados.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El/la postulante declarado GANADOR/A en el Proceso de Seleccion como es de conocimiento
de los postulantes, a través de la pagina web institucional, para efectos de la suscripcién y
registro de ContratoAdministrativo de Servicios, debe tener en cuenta lo siguiente:

v El/la ganador/a se pondra en contacto con la Oficina de Administracion de Recursos
Humanos del drea de administracién dentro de los tres (03) dias habiles posteriores a la
publicacion de los resultados finales.

v" De acuerdo ala “Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la vigencia
de la declaratoria de la Emergencia Sanitaria producida por el COVID-19.

v’ En caso en esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de
documentacién o suscripcién de contrato, hallazgo de documentacién falsa o
adulterada, deteccidn de algiin impedimento para contratar con el estado, se procedera
a llamar al siguientepostulante segun orden de mérito considerado accesitario/a.
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CONSIDERACIONES GENERALES

Es de entera responsabilidad del postulante consultar permanentemente en el portal web de la
UGEL Puno, a fin de tomar conocimientos de los comunicados que se emitan.

La comision de Evaluacion del Proceso de Seleccidn, podra modificar las fechas del cronograma
cuando se presenten circunstancias de fuerza mayor, por motivos de seguridad y/o situaciones
imprevistas, poniendo en conocimiento de los postulantes a través del portal web de la UGEL
Puno y/u otros medios disponibles.
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