PROCESO CAS N° 016-2017/MINEDU/U.E.120

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

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria.
Contratar los servicios de un (01) Especialista de Distribucion para la Unidad de Almacenamiento y

Distribucion de la DIGERE.

2. Dependencia, unidad organica yfo area solicitante
Unidad de Almacenamiento y Distribucion de la DIGERE

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

4, Base legal

a. Decrefo Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de
Servicios.

b. Reglamento del Decrefo 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. LeyN° 29849, eliminacion progresiva del Contrato Administrativo de Servicios - CAS
d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

5. Condiciones de la postulacién

a. Elpostulante podra presentarse sélo a una (01) convocatoria en curso
b. De presentarse a mas de una (01) convocatoria simultineamente, sélo se considerara la primera

postulacion presentada (seglin registro de recepcion del tramite respectivo).

* Marnual de Operociones de lo DIGERE, oprobade mediante K.M. N* 203-2017-MINEDU, modificodo por RM. N7 384-2015-MINEOU fAry. id, literal b,
“glecuror 2 implementar fos acciones del Sistema Administzative de Gestion de Recursas Humanas en fo DIGERE, osi camp sus subsistemas, pracesos,
normos y lincamicntcs, entre otros de similar naluraless.
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ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del 10 dias ttiles anteriores a |a Unidad de
Empleo. convocaloria. Administracion
Inicio de la Convocatoria 28 de setiembre del 2017 Unidext de
Administrasion
CONVOCATORIA
ublicacio co atoria en el Porta N \
1 ::tsti[tt{éosgl C}ilee::apanne;IIOL:;bitca?dao enn la [:ner;a[ Del 26 de sefiembrz del 2017 Un_@ad d?.
Al 04 de octubre del 2017 Adminisiracion
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 presentarse sélo a Hora: de 08:30 a 13:00 horas
una (01) convocaforia en curso.
SELECCION
Unidad de
2 ; De! 05 de octubre del 2017 Administracion
3 | Evaluarion da ik e Yida Al 10 de octubre del 2017 Unidad Orgénic:
solicitanie
Publicacion de resultados de la evaluacion Unidad de
1 de Ia hoja de vida en el portal institucional. B deeetibee o) At Administracion
Otras evaluaciones:
Evaluacion Técnica
Lugar: La Direccion de Geslion de ;
; s i . Unidad de

5 Recursos Educativos, se comunicaré con No aplica Administracion
los postulantes APTOS, para indicarle el
lugar, fecha y hora exacta en la cual se
realizaré la presente etapa.

6 Publicacion de resultados de las otras No aplica Unidad de
evaluaciones en el Porial Institucional. Administracion
Entrevista
Lugar: La Direccion de Geslion de

7 Recursos Educalivos, se comunicard con Del 12 de oclubre del 2017 Unidad de
los postulantes APTOS, para indicarle el Al 17 de oclubre del 2017 Administracion
lugar, fecha y hora exacta en la cual se
realizara |a presente elapa.

Publicacién de resullado final en el Portal Unidad de

8 Institucional y en panel ubicado en Mesa El dia 18 de actubre del 2017 Administracion
de Partes de la entidad.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
9 | Suscripcion del Contrato A partr del 19 de octubre del 2017 | dU”,‘d.&d v
ministracion
. y : . Unidad de
10 Registra del Contrato, e inicio del servicio A pariir del 20 de octubre del 2017 Administracion




e
L Framana
bl

Uyl 5;:u|-é1r|)
ban‘

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dependencia, Unidad Orgdnica y/o Area Soligitante

Fuente de Financlamiento

Nombre del puesto

Unidad Ejecutora

Carrelativo de Cadena (meta presupuestaria)
Actividad POA

Tarea del POA

Mision del puesto a contratar

FUNCIONES DEL PUESTO

ERF

Ehien

=

UNIDAD DE ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION

MINISTERI® DE EDUCACION
VMG OiGEREUNIDAD DE Aﬁt}‘

(o [

ESPECIALISTA DE DISTRIBUCION

DOHDS Especificar:

120

0168

5000003

1

Ejecutar acciones de control de los procesos de distribucion de tos recurses y materiales educativo - pedagogicos
del Almacén Central de la DIGERE, asi como implementar mecanismos y procedimientos de control y custodla de
los mismos durante dicho procesa, en el marco de la politica educativa de! Ministerio de Educacion, para aseguar

uni correcta gestion sdministrativa.

1 |Ejecutar scciones de control del proceso de distribucion de materiales educatlvos de la DIGER, a fin ascgurar una correcta gestidn de los mismos.

2 |Coordinar con las dreas usuarias, transportistas, DRE y UGLES, para la distribucidn y despacho de los materiales educativos.

3 Coordinar el seguimicnto y cumplimiento de los contratos de teansporte para la estiba, despacho v distribucién de los materiales educatives, asi como elsboracion de
Informacidn estadistica, a fin de determinar el estado situacionat de la notificacidn y entrega de los mismos,

4 |Elaborar y cmitir los ¢correspondientes documentos administrativos, a fin de responder a los difcrentes pedidos y salicitudes relacionados a los materiafes educativos.

& |Informar periodicamente a la Direccitn, de la distribucion y redistribuclén de los materiales cgucativos, para su infromacidn a las Direcciones def MINEDU.

& |Participar ¢n la conformacidn de Comités de procedimlentos de salacclon a gjecutarse dentro de 1z DIGERE.

7 |Realizar otras funciones en materia de su competencia, que le asigne el superior a jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

lTados los drganos y unidades orgdnicas

Coordinaciones externas

[MINEDUY, DREL, UGELES
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B.] Grado[s)/situacién azadémica ¥ estudios requericos paro «f puesto

D Egresadofa}

D Bachiller

IE Titulaf Lizencialura
(] e

I:lEgres:n'a Dllmlv

Ingenieria Administrativa, Inganleriz
Industrial, Administracidn, Contabllidad o
aflnes.

Estudios de maestria en Gestidn Publica o en
temas vinculzdos a las actividades a
desarrollar.

MO APLICA

C.J2 Serenquiie Colzzitun?

é Rezuieie habiitacos

peolctional?

> [
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'CONOCIMIENTOS |

#. Conoclmk Técnlcos principales r idos pera el puesto (No requieren documentacién sustentatorla):

- Conocimiento sobre el procaso de inventario, administracion y contrel de Almacenes

- Conodimiento en contrataciones del Estado
- Conacimiento y manejo del Sistema Integrado de Gestidn Administrativa -SIGA MEF

B. Cursos y Programas de gspedalizadén {6 diplomadaos) requeridos y sustentados con dotumaentas:
Nota ; < Cuda gurse deben teaer po menos de 12 hores de ion y los prog de eipecialitanion (4 diplamadas), no menos de S0 ficras.

- Se podrdn considecar aceiones de copacitocidn con una duresion menor o doce (12) haras, siempre que sean meyor @ acha (&} v organizades por un ente recior, &n ef marco de sus

. atributicnes normolives,

- Certlficado de curso y/o taller sobre distribucion de materiales
- Cursos, Talleres y/o Seminarios en temas de Contrataciones del Estado u otros afines.

€] Ofimatica a fdlomas-

Nivel de dominio Sustontado Nivel de daminio Sustentado
OFIMATICA tigapha | hisis | titermedis Aanndo Mo IDIOMAS No e2liza Bisico | Intesmedia | Avanzada ne ||
Ward X g Ingiés x
Excel x X
Powerpaint X % ——

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue la cantidad total dg aflos do cxperiencia laboral, ya sea en el sector priblico o privado

lSeis (08) aiios de experiencia laboral en general J

Experiencia especiflca
A, Indique el tiemspo de axparfancla requerida para el puesto en |8 furkisn o ta materia:

lCuauo (04) afios de experientia cn logistica, abastecimiento, almacén y/o distribucion de materiales

8. En basc a la experiencia requerlda para el puesto [parte A), seiiale el tiempo requerida en el sectar piiblico:
Iun {01) afio de experiencla en actlvidades dc distribucian de materiales en el sector piblico

€. Marque el pivel minimoe de puesto que se requicre como exseriencia; va e en 2l sactor pilblico @ prvado:
s AuxiEar o . Especiailsta lefede Areao Gerenlea
D}’nc!i.ama prolesional D Folstonta E Analisla DPruf:suum! Supesvisorf Coordimacar Dpto Direclor
[henciones atras osprctos complementorios sobre el requisitade exgericncia; en cosc exisistisra olgo cdicional pore el puesta |
‘NACIONALIDAD
! ,Sc requicre nacionalidad peruana? st X No

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lcanlml, atencion, planificacién y organizacién < ta informacién.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Almacén Central de Ia DIGERE, ubicado en ef Distrito de Lurin.

tnicic: Al dia siguiente de Iz firma del Contrato

fin: Términa 3 mesas
S/. 10,000.00 {Diez mil y 00/100 soles), que incluya impuestos, afiliacioncs ¥ retenciones de ley, asi como toda

deduceion aplicable al trabzjador de acuerdo @ la normatividad vigente,

Duracidn del contrato

|

|

| -

| Contraprestacion mensual
!

|

| Otras condiciones esenclales del contrato lornzda semanal maxima de 40 horas.

ERI{DIGERE-LIA]
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Nombre, cargo y firma del Funcionario e St Ty
u} solicitante GUSTAVO ARK 1A HIDALGO
Q\DDE" LHOAB-BE-AL -EHSTRIBUEIGH
Nombre y firma del Director Ga 3 1% :lM
Oficina = _____‘ N

HANR
“b"’m Dmiam_"du Zeston—;
ccm da Recursos Educativos

Visto Bueno del Vice Ministro I chmtano

General
AL

%fré’,‘”‘ x%/ LILIANA MIRANDA MOLINA
ey Viceministta de Gestién Pedagogica

Visto Bueno del Grgano Responsable de las
Convacatorias CAS - Jefe de Personal

DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Los factores de evsluacion dentro del proceso de seleccién tendrdn un miximo y un minimo de puntas, distribuyéndose de ests manera:
EVALUACIDNES I PESO l PUNTAJE MINIMO PUNTAIE MAXIMD
EVALUACION DE LA HOIA DE VIDA
Reguisitos académicos 12.5% 20 25
|Experiencis geaeral 15.0% 20 30
[Experiencia especific 22.5% 30 a5
lPunh]cTnt:‘ de L Evaluacian de ba Hoja de Vida S0% 70 100
EVALUACION TECNICA
No Aplica
PFunta]e Total de Examen Escrite
ENTREVISTA
« Corccimianto Be técnicas de afmacenamiento ¥ distribueidn
de materisles. 2502 35 50

- Cenotimiento sobre et preceso de Inventaris, adminstracidn
y control do almacenes.

- Conaocimiento y mangje del Sistema Integrado de Gestion

Adrministratoa -SIGA MEF. 25% 35 50
- Microsolt Office {werd, excel, powaert point) 2 nivel usuaria.

Funtaje Total de Entrevista 50% 70 140
[PURYAJETOTAL 100% > 70 10D

NOTA: Las etapas del procesc son cancelatorios.

El puntaje aprobatorio serd de 70 puntos.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1, De Is presentacidn de {a Hoja de Vidar
La informacién consignada en 13 hoja de vida tiene caricter de declarazidn jurada, par lo que el postulente terd resporsale de la infermacidn consignaca ea dicho dozumento y se somute al

orocesn de fiscalizacidn posienor que lleve a caka I3 enticad, por Io cual iz misma debers estar cubidamente sustrita,

2, Decumentacion adizicnal;

1, Copia s=mple de bos cocumenteos que sustenten lo infermado =n la Moo de Vide.

2, Bzclaracion Juraca de no estar inhabilitado pare contrelar con «f Estado, dedidamanta suserita

3. Copia |egible y vigente de Documento Nacional d= [dentidad (D) 0 Carnet de Extranjerla, de serelzaza.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESD

L Decloratoria del procese como desienie
El procuso suede ser declarado desierto en alguns de los siguientes suauestos:
a, Cuasado 15 se presentan postulaates al araceso da selecaida.
5. Cuzndo ninguna de 125 postulantes cumeie con las requizitas minimos.
<. Cuzrdo hadlenda cumplids los requisitos mintmas, ningune de fos pastulentes sbliens puntae M aima en 135 etapas de avaluzsdn dal proz

nen

2. Cangelacian dol proceso de seleczidn
=l procesa puede sor cancelaco en alguno da Ios sigLisnteas suouestos, sin gue 328 responsaiiidad co s entigac:

a.Cusnde desaparece la necosicac del servicio 2 (2 enticad con postenonigat alinivo dei pratesa de seecos

R PAr restrosanrs Aarsainnactaies
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