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“Aio de la Lucha contra la Corrupcion e Impunidad”

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION - CAJAMARCA

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - SAN IGNACIO
AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA, INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO

© GOBIERNO RECIONAL

CAJAMARCA

CONVOCATORIA PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL N° 015 - 2019, PLAZA
CAS, CONTRATACION DEL PERSONAL BAJO EL REGIMEN DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS -CAS., PARA EL ANO 2019 EN UGEL SAN IGNACIO - CRONOGRAMA Y ETAPA DEL PROCESO:

OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA:

La UGEL SAN IGNACIO, pone en conocimiento el proceso de seleccion que se llevara a cabo para la
contratacion bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS del personal que
prestara servicios en la unidad de gestion educativa local, a través de la contratacion del personal bajo el
régimen de contratacion administrativa de servicios ~CAS., para el afio 2019, correspondiente a esta sede
conforme se detalla a continuacion:

GRADOQ(S)/ SITUACION
ACADEMICA Y DEPENDENCIA :
N° | NIVEL EDUCATIVO ESTUDIOS NO:JZRsETgEL GERARQUICA RE'&‘;’:‘ESTJAA":_'O" gﬁgz,gg
REQUERIDOS PARA LINEAL -
EL PUESTO
1 Técnico y/o bachiller Titulo/ ASISTENTE EN Jefe del Area de S$/.1,800.00 (Mil 01
- ” INFRAESTRUCTURA Gestion Ochocientos y
Tecc.”'.lc"lf“ C.O”,S"gﬁ:o” Administrativa, 00/100 Soles)
A W.'t’ tgenle/na f'v " Infraestructura y mensuales.
rquitectura. y/o a fines. Equipamiento
Incluye los montos
y afiliaciones de
ley.
2 Técnico Titulo Profesional APOYO EN Jefe del Area de S/.1,500.00 (Mil 01
Técnico en ALMACEN Qe§tién quinientos y
Administracion, Administrativa, 00/100 Soles)
Contabilidad o Infraestructura y mensuales.
Computacién e Equipamiento
| - Incluye los montos
nformatica. -
y filiaciones de
ley.
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 Decreto
Supremo N.° 065-2011-PCM.

& Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 107-2011-SERVIR/PE.

d. Ley 30879, Ley de presupuesto para el afio fiscal 2019.
8 Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
PERFIL DEL PUESTO:

3.1 ASISTENTE EN INFRAESTUCTURA
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ORGANO O UNIDAD ORGANICA AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA, INFRAESTRUCTURA Y
EQUIPAMIENTO

NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE EN INFRAESTRUCTURA

DEPENDENCIA GERARQUICA JEFE AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA, INFRAESTRUCTURA' Y
LINEAL EQUIPAMIENTO DE LA UGEL.

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica a Directores de las instituciones educativas sobre el coste de recursos para mantenimiento
preventivo y uso aplicativo de SISMANTE.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. | Realizar acciones de monitoreo sobre mantenimiento preventivo de locales escolares del &mbito de la
jurisdiccion.

2. | Brindar proceso de saneamiento de inmuebles vinculados al Sector Educacion en el &mbito de la UGEL y su
Inscripcion en registros publicos.

3. | Priorizar las instituciones educativas segun el estado presente de la infraestructura de los locales escolares.

4. | Brindar asistencia técnica a directores de las Instituciones Educativas sobre coste de recursos o para
manteamiento preventivo y uso del sistema de mantenimiento.

5. Verificacion del estado situacional de la infraestructura de los locales escolares.

6. | Monitoreo del Programa de mantenimiento y mobiliario de los locales escolares.

7. | Ejecucion del proceso de mantenimiento de predios destinados al sector educacion.

8. | Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: Organos y Unidades organicas.

Coordinaciones Externas: Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccion/Gerencia Regional de Educacion
(DRE/GRE) ¢ Instituciones Educativas (II.EE).

FORMACION ACADEMICA
A. Nivel Educativo : Técnico ylo bachiller
B. Grado(s) situacion : Titulo
Académica y estudios en Construccion civil, Ingenieria civil,
Requeridos para el puesto Arquitectura y/o a fines.
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CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto: (Debera acreditar documentacion
sustentatoria).
> Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la actividad.
»  Aplicativos de Infraestructura.

EXPERIENCIA (debera acreditar experiencia).

Experiencia general: Minima 01 afio en el sector pubico y/o privado.

Experiencia especifica: Minimo tres (03) meses para el puesto en la funcion, materia, y/o afines

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Trabajo en equipo y bajo presion, vocacion de servicio, compromiso e iniciativa.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del Unidad de Gestion Educativa Local.
servicio
Duracién del contrato Tres (03) meses renovables.
Remuneracion mensual S/ 1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 soles) mensuales.

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

*| Otras condiciones esenciales | Jomada semanal maxima de 48 horas.
~,{ del contrato

s < 3.2. PLAZA: PLAZA: APOYO EN ALMACEN

ORGANO O UNIDAD AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA, INFRAESTRUCTURA Y
ORGANICA EQUIPAMIENTO
NOMBRE DEL PUESTO APQOYO EN ALMACEN
DEPENDENCIA GERARQUICA | JEFE AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA, INFRAESTRUCTURA Y
LINEAL EQUIPAMIENTO DE LA UGEL.
REQUISITOS DETALLE

Formacion académica, Grado

‘i ; .| o Requisitos minimos: Titulo Profesional Técnico en Administracion,
académico ylo Nivel de estudio

Contabilidad o0 Computacion e Informatica.
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Capacitacion: Cursos,
Seminarios ylo Estudios de
Especializacion

Capacitacion referente a Sistemas Administrativos  de
Abastecimientos, Logistica y Almacén.

Experiencia Laboral

(@]

Experiencia laboral general: minimo un (01) afio en entidades
publicas o privadas.
Experiencia laboral especifica: minimo un (01) afio en almacén de
entidades publicas.

Otros

o
[¢]

Manejo del SIGA médulo de almacén (acreditado con DD.JJ).
Manejo de Ofimética (acreditado con DD.JJ).

Competencias

Competencias Generales:

o
(6]
O
(o]

Competencias Especificas

(0]
O
[¢]

Compromiso

Organizacion y Planificacion
Orientacion al cliente Internos y Externo
Trabajo en Equipo y bajo presion

Habilidad Analitica
Comunicacion
Pro actividad

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Elfla contratado/a prestaran servicios de APOYO DE ALMACEN en la Sede de UGEL-SI, quien degenderé
jerarquica y administrativamente del Responsable de Almacén, de la Unidad de Abastecimientos del Area de
Gestion Administrativa, Infraestructura y Equipamiento; y desarrollara las siguientes actividades:

a) Registro de informacion en SIGA modulo de almacén.

b) Elaboracion de pecosas y actas de distribucion de material educativo a II.EE.

c) Hacer firmar documentacion de almacén por los responsables de las areas y oficinas correspondientes.
d) Apoyo en la elaboracion y verificacion del inventario de existencias fisicas del almacén.

: "._“f . €) Apoyo en la elaboracion de los estados contables mensuales de ingresos y salidas del almacén.
. = f)Otras funciones que se le asigne y corresponda.

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del Servicio

UGEL SAN IGNACIO

Duracion del Contrato

Los contratos tienen vigencia Tres (03) meses, y pueden ser prorrogados
dentro del afio fiscal. (Adenda Trimestral)

Remuneracion mensual

S/. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 soles). Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales

No tener impedimentos para contratar con el Estado. No tener
antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion
de responsabilidades. No tener sancion por falta administrativa vigente.
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VI. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS - CAS EN LA SEDE INSTITUCIONAL UGEL SAN IGNACIO, PARA EL ANO 2019
CRONOGRAMA
ETAPAS DE PROCESO INICIO TERMING | REA RESPONSABLE
PREPARATORIA
Aprobacion de la Convocatoria 09/09/2019 UGEL
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo. 10/09/2019 23/09/2019 SNE
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en la pagina web institucional: | 17/09/2019 23/09/2019 Comision Evaluadora
http://www.ugelsanignacio.gob.pe
Presentacion de la hoja de vida (Expediente) debidamente documentada de manera | 17/09/2019 23/09/2019 Postulante
fisica ante la UGEL San Ignacio, (Tramite Documentario), en horario de atencion.
SELECCION
Evaluacion de la Hoja de vida 24/09/2019 24/09/2019 Comision Evaluadora
Pub)licacic’m de Resultados de la evaluacion de la Hoja de vida, en horario de: (5:00 | 24/09/2019 24/09/2019 Comision Evaluadora
pm).
Presentacion de reclamos. (8:00 am a 4:00 pm). 25/09/2019 25/09/2019 Postulante
Absolucién de reclamos y publicacion de resultados de la hoja de evaluacion | 26/09/2019 26/09/2019 Comision Evaluadora
ahoras (5:00 pm).
Entrevista personal. (09:00 am a 11:00 am) 27/09/2019 27/09/2019 Comision Evaluadora
Publicacion de Resultado final en la pagina | 27/09/2019 27/09/2019 Comision Evaluadora
institucional. (4:00 pm).
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcion del contrato Dentro de los 5 dias de la publicacion de | Area de RRHH
los resultados finales
Inicio de contrato A 01/10/2019 Postulante ganador

LA COMISION.

veuosyuussusenve o
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