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PROCESO CAS N° 012-2017/MINEDU/U.E.120

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN (01) ESPECIALISTA DE CONTRATACIONES

GENERALIDADES

1. Objeto de [a convocatoria.
Contratar los servicios de un (01) Especialista de Contrataciones para la Unidad de Administracion de

la DIGERE.

2, Dependencia, unidad organica yfo area solicitante
Unidad de Administracion de la DIGERE

3. Dependencia, encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Administracién' de la Direccion de Gestion de Recursos Educativos - DIGERE.

4. Base legal

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

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

c. Ley N° 29849, eliminacion progresiva del Contrato Administrativo de Servicios - CAS

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

5. Condiciones de la postulacion
a. Elpostulante podra presentarse sélo a una (01) convocatoria en curso

b. De presentarse a mas de una (01) convocatoria simultaneamente, sdlo se considerara la primera
postulacién presentada (segun registro de recepcion del tramite respectivo).

! Manual de Operaciones de la DIGERE, oprobade medionte #.M. N 205-2017-"UNEDY, modificado por R, N° 384.2615-MINEDU (Are. 14, Literal h,
“Ejecutar ¢ implementar las acciones del Sistemo Administrativo de Gestidn d2 Recwrses Humanos en fa QIGERE, 081 Coma sus SUbSISIeNIas, proceios,
normes y lineamisntos, entre otros de similor naturoleza.
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ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Publicacion del proceso en €l Servicio Nacional del 10 dias Utiles anteriores a |a Unidad de
| Empleo, convocaioria. Administracion
s . A Unidad de
Inicio de la Convocatoria 28 de setiembre del 2017 Administracion
CONVOCATORIA
3 E]‘;z't‘jgf)':; dee'na C;:;"E“’ca‘fo?n T; z:’er;' Del 28 de setiembre del 2017 Unidad de
yang Al 04 de octubre del 2017 Administracion
de partes.
Presentacion de la Hoja de Vida
documentada via fisico en la siguiente Del 28 de setiembre del 2017
direccion; Al 03 de octubre del 2017
Mesa de Partes: Hora: de 08:30 a 17:00 horas
2 | Calle del Comercio N° 193 — San Borja Mesa de Partes
Y el 04 de octubre de 2017
Nota: El postulante podré presenlarse sélo a Hora; de 08:30 a 13.00 horas
una {01) convocatoria en CUIso.
SELECCION
Unided de
» 5 Del 05 de octubre del 2017 Administracion y
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida Al 10 de octubre del 2017 Unidad Orgénica
solicitante
Publicacion de resultados de la evaluacion Unidad de
% de la hoja de vida en el portal institucional. ELH da soatresis) ST Administracion
Oftras evaluaciones:
Evaluacion Técnica
Lugar: La Dnrgcmon de Ge_stxor) de _ Unidad de
Recursos Educativos, & comunicara con No aplica Sdirnktdbn
los postulantes APTOS, para indicarle el
lugar, fecha y hora exacta en la cual se
realizara |a presente etapa.
Publicacion de resultados de las ofras o Apliea Unidad de
evaluaciones en el Portal Institucional. P Administracion
Entrevista
Lugar: La Direccion de Gestion de
Recursos Educativos, s& comunicard con Del 12 de octubre del 2017 Unidad de
los postulantes APTOS, para indicarie el Al 17 de octubre del 2017 Administracion
lugar, fecha y hora exacta en la cual se
- realizara la presente etapa.
Publicacion de resullado final en el Portal Unidad de
8 Instifucional y en panel ubicado en Mesa El dia 18 de octubre del 2017 L o
i Administracion
de Partes de la entidad.
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
s . Unidad de
g Suscripcion del Contrato A partir det 19 de octubre de! 2017 Administracion
) L - " Unidad de
10 Regisiro del Contrate, e inicio del servicio A pariir del 20 de octubre del 2017 Administracion
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Dependencl3, Unidad Orgdnica y/o Area UNIDAD DE ADMIMISTRACION
Solicitante

Fuente de Finantiamiento Enﬂoo D ADR Dctms Expecilicar:

ESPECIALISTA DE CONTRATACIONES

Nombire del puesto
Unidad Ejecutora 120
Corrclativo de Cadena [meta presupuestaria) 0558
Actividad POA 00003
kS

Tarca del POA

Prostar asesoramiento técnico y realizar las scciones correspondlentos on materia de Contrataciones de| Estado a

|3 Unidad de Administracion, de conformidad con s normatividad legal vigento, para la Unidad Ejzcutara 120
ntlsidn del puesto a contratar By 2 . i A

Pregrama Magional de Dotacion de Msteriales Educatives, para una eficiente gestion adminisirativa en el marco

de la politica ecducativa del MINEDU.

Asesorar, en coerdinzcion gon las Unidades de la UE 120 requirientes, en los pracesos de contratacién da blencs y servicos a cargo ez la Unidad de Administracién, en
1 [tos divarsos procedimientos de selescldn para la adquisicidn de bienes y servicios y en laz cistintas etapas que comprandan, = fin da que estas s= |laven acabo
conforme al mares neemativo gua los regula, y cautelands los Intareses institucionales.

£mitir informes técnicas de sustento yfo proyectos de documento sobra fa gecucidn de contratos ce bieres y/o servicios, o para 13 wclusidn yfo exclusion de
proced:mientos do scieccion, en los casas qus requiera la Unidad da Administracion,

Monitorenr I3 gestion de tos coniratos (bicnes y/o servicios) para su debido control, eoordinando la suscrizeldn de prestaciones complementariaz, sdicionales ¢
3 |reducdicnes, modificaciones de contratos, nulidades, apficacion de penafidades, etc, elaborando los informes, proyectos do resoluciones y adendas para su

sustentacian.

4 |Participar comeo Mizmbro de Comités de Saleccidn de correspondar.

Agoyar en W verificacion da |a vigencia de ks garantias desde la zuzcripcidn del contrato hasta ks conformidad final, liquidacidn y pago del contrato, scheilando su
renovacion oportuna o realizando las gestiones pam su ejecucion dentro gz los plazos establecidos.

& |Apoyas en s planilicacion y ejecucldn da lss actividades de contrataciones, de acuerda a ka normativa vigente.

7 |Realizar oiras funciones en materia de su competencia, que f= asigne el superior o jefe inmedlate,

COORDINACIDNES PRINCIPALES

Coordinaciones inlérnas .

|7odos fes drzanos y unidades orgdnicas de fa OIGERE.
Coordinadones externas

[oscE. ]

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educative ©.) Grado{sifsituaciin seadimiza y dlos requaridas para el puasto CJ¢ Taragsiare Calugiatersi

alets Durcnda{n Dsn Em

i

(eamples
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et { Tézeims Bazizs
i 1143 3%

0': EDUC L, I D:ﬂﬁ‘n Supanac
%

szmm Contabilidad,  Adminissracidn,  Ingenieriz,
Deracho, Econiomis o alines.

E] Titvk/ Lirentuaturs & Bagreie Mablzanon
D proleroaal? i

o 0 &

13 52 2%as)
NO ARLICA
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A_ Conocimll Témnicos prindp. uarides para el puesto [No requi

Conocimiznto de Sistemas Administrativos del Estado relacienados con las funciones y tareas a desarroilar, manejo de la herramienta informatica da obligatore uso para las
i jo de Mi ft Office [Word, Excel, Power Paint] a nivel de

contratacionas publicas, capacitacion en Contrataciones del Estado, an Gestidn Pliblics, cc v i
[TEEET VN
B, Cursosy P de 3alizacién (6 diplomados] requerldos v Ji Wﬂ'
Nate ;- Coda nursn debgn u-nunu menax e 12 hores nl:- & yhos v 2n {6 cipk ), ne eenos de B0 horss,
-S= podran e cag con una dwarlou menare n‘o’e {12} karas, siemare que sean moyor  oche (8] y cryenitados per un ente rector, en e
margo de 1173 orriuciones normothns.

|-Pregrama de Especiallzaclon en Contrataciones del Estado, Contratackdn Estatal o Contrataciones Pobicas
Certificacion per el Organismao Superior de Contrataciones del Estade (CSCE) vigente

C. G jmiento de Ofimatin & 1di

Nivel da dominio Nlvel de dominle
OFINV:ATICA MNoapkss | Bauze | Irtermsdo | Avantads IDICMAS Nsaziea | Espcs | Intermedio | Araz=sl
IPweﬂzdar da Textos [word, cpen 25
offlza, write, etc.) x tnztes A
Hdéjas do Cleuta {Exced, cpencak, eto). X i
Fregrama de presentancaes (Fower| X
Faint, Prezi. ete) i
Obseoeysicans:

{EXPERIENTIA

Experiencia general

jique ka cantldad totai de afios dr experientia laboral, ya 503 on e sectar pdblico o privado

Sols (05) afios en experi=ncia [aboral general,

Experlencia especilics

A, Indique el 13mao de exporlonda requerlda para el puesto en s fursidn o la materla:
Cuatro (D8] altos de experiencia en actividades similares.

B. En base a |a exseriencia requerida gara el ouesto {oarte A). sefiale el tiempo requeridp en el seclac odblico:
Tres (03) afios de expenoncia en activicades similares en el sector piblico.

€. Margue ul nivel méalme do puesta qus se requiere come experientsa; ya se3 en el sectar plbica o privado;

pxsciicante profeiional Fuitar o — Liza Jiho! " 16 § Taluge Area o Gerente @
Aantunte esional Dgto Direstar

Menciones otros cipectat cometmentonios sobre el requisito de experizncia; e easo exisisticra alga adiclonal pora &l puctte

NACIORALDAD

Se requicre nacionalidad peruana? I sl l X No

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anilisis, control, elzrificacion y proactividad

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Calle dal Cornarcia N® 192 » Distrito de San Borja - Provingla y Departamento de LUma

Lugar de prostacion del servicio

Inicio: Al dia siguiente de Ia firrna dal Contraia

|
| Duracién del conwrato -
% lin: Téranino 3 meses
{ $/.10,000.00 {Diez mil ¥ 00/100 soles), sue induye impusstos, afiliaciones y retencianes de ley, asi coma tods
| Contraprestacién menswal A e i wdoa
yadice:on aplicable al trabajador e acuerds a la narmatividad vigente.

Otras condiciones ezencial=s del contrato Jornada semanai mixima de 40 horas.
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Nombre, Girge y firma del Funcionario
sollcitante

Nombre y firma del Director General/ Jefe
de Ofidna

Visto Bueno del Vice WMinlstro / Secretario
Geaeral

S

Ol )

Visto Bueno del Organo Responsable de
Fas Convocatorias CAS - Jefe de Personal

6. o PERO0E S/ LILIANA M

e

LY
s

DR

DA MOLINA

Vitgrministra de Gestién Pedagéglga

o y 3= soenota al

DE LA ETAPA DE LA EVALUAGION
Los factores de evaluacion dentro dal praceso de seleccian tandedn un miximo y ur minima de puntoe, distrlbuyéndose de esta manara:
EVALUACIONES I PESO I PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE'LA HOJADE VIDA
Requidites saddmices 125% 20 25
Sxperizncis genesal 15.0% 0 ]
Sxperiencis especifica 22.5% 30 45
Puntaje Toide la Evaluacién da 2 Hoja de Vida 505 0 100
EVAWUACIGN TECNICA
NO APUICA
Punta]e Total de Examen Escrite ax /] )
ENTREVISTA
Conocimiento de Sistemies Administratvos del Tatado
B 25% as 50
relacionadas con ks funsianas y tareas a gasarrallar
mMancjo de 2 harramienta informaticn da cbigatorio ua 255 33 a
pars fss contrataziones pibicas, coma ¢l SEACE y el SIGA, 2 i
Puntaje Tatal de Entraista 505 70 100
[FUNTAILTOTAL 1005 70 100
NOTA: Las etapas del proceso son cenczlaterios.
£l puntaje aprobatorio serd de 70 puntas. .
DOCUMENTACION A PRESENTAR
1, De la prezentacion ce 1a Foja de Vida:
1a Infarmacicn consiznada an b hoja de vida tiena cardcter de geclaracién jurads, por lo cue of postulante serd ressensable de la informizida consignacs en dicho

preceso de fcalizazidn posterior que Fave & eabo 13 entidad, par Ja ¢ual la misma deberd ester debidamente sussrita.

2. Documentacisa adicianal:
1. Copia zimple e Jos dacumentos que sustenten bo informade Wn'3 Hojade

2. Declaracian Jurada da no ester inhabiitada para contratar cen ¢l Zstado, debidamente suserita,

Vida.

3. Copia legilds v vigente de Documsente Maricnalde Igentidac (D.N.L) a Carmet dlo Extranjeriz, deo ser el<aso.

DE LA DECLARATORIA DE DEHERTO O DELA CANCELACION DEL PROCESD

1. Declaratea del propeso como desieno

£l peocasa puade ser declarado desierio en olpumo 4o los siguientes supLdstes:

4. Cuando ro se preyealan postulantes al procass de seleccidn,
1. Cusnda ningunoe de las 2astulantes cumate ¢on las requisitos mirimes.
c.

. Cuanca habisnde cumalide los raguisites mirimes, ninguas da s postulantes shlidan puatdje minme en las stapaz de avalupssan dal proceza,

. Canzelfacian al precesa de salecsiéa

[

3

o

b, Par eestrzcanes presupaestalos
£. Olras dabidamente rustificadas,

i procese puode ser cancelado wn alpuns de [05 s enles SURULSIOS, SIN QUL 22X sasponsabiodad

da la entidac:

fusnda dasanarece |s necesidad dal servinio de Is antidad con sosteraridad al inlco del prceso de solecaidn.
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