SELECCION Y CONTRATACION DE ESPECIALISTAS EN SEGUIMIENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA E

INSTITUCIONAL DE LA UGEL SAN IGNACIO, BAJO EL REGIMEN CAS - 2017

RESOLUCION VICEMINISTERIAL N 136- 2016—MINEDU

ccowockoRiA | mom HORA . OBSERVACION.
CONVOCATORIA Y PUBLICACION DE LAS PLAZAS 06 al 19 de enero del 2017 -
{PRESENTACION DE EXPEDIENTES 20 y 23 de enero del 2017 8:00 a.m. a 1:00 p.m. - 3:00 p.m. a 5:30 p.m, |L.ramite documentario UGEL
: - San Ignacio
REVISION DE EXPEDIENTES 24 de enero del 2017
RESULTADOS PRELIMINARES DE LOS APTOS Y NO APTOS 25 de enero del 2017 04:00 p.m.
RECLANOS DE LOS POSTULANTES . ' 26 de enero del 2017 8:00 a.m. a 1:00 p.m. - 3:00 p.m. a 5:30 p.m, |.rémite documentario UGEL
. San Ignacio
RESULTADOS FINALES DE PRESENTACION DE EXPEDIENTES 27 de enero del 2017 09:00 a.m.
ENTREVISTA PERSONAL PARA POSTULATES APTOS ' 30 de enero del 2017 09:00 a.m.
RESULTADOS FINALES DE LOS GANADORES , 31 de enero del 2017 , 10:00 a.m.
ADJUDICACION DE LAS PLAZAS 31 de enero del 2017 04:00 p.m.

NOTA:
LOS PQSTULANTES PARA LA PRESENTACION DE EXPEDIENTES DEBEN TENER EN CUENTA EL°ANEXO N°- 02 - PERFILES DE PUESTOS DE LAS RVM N° 136-2016-MINEDU.
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PLAZAS VACANTES DE ESPECIALISTAS EN SEGUIMIENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA E

INSTITUCIONAL DE LA UGEL SAN IGNACIO, BAJO EL REGIMEN CAS - 2017

RESOLUCION VICEMINISTERIAL N° 136-2016-MINEDU

PLAZA

PERFIL

ESPECIALISTA EN FINANZAS

Bachiller en Contabilidad, Administracién, Finanzas, Economia y/o Ingenieria Industrial.

ESPECIALISTA EN ESCALAFON

Bachiller en Administraciéon, Contabilidad, Economia,Bibliotecologia, Ingenieria Industrial,

y/o carreras afines.

ESPECIALISTA EN ABASTECIMIENTO

Bachiller en Administracién, Economia, Contabilidad, Finanzas y/o Ingenieria Industrial.

ESPECIALISTA EN MODERNIZACION DE LA GESTION

Bachiller o Titulo en Administracion, Ciencias Politicas, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria

Industrial, y/o carreras afines.

ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

Bachiller en Administracién, Contabilidad, Economia, Derecho, Ciencias Politicas, Educacién,

Ingenieria Industrial, y/o carreras afines.

NOTA:

LOS POSTULANTES PARA LA PRESENTACION DE EXPEDIENTES DEBEN TENER EN CUENTA EL ANEXO N°

- LGan oNACKS.
EPC. FELIPE ORLANDO SOLIS GLARA
DIRECTOR AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPSMERTD

02 - PERFILES DE PUESTOS DE LAS RVM N° 136-2016-MINEDU.

//

Y \
UGEL_SAN/I Lol [o
N

ING. SILVANA DEL CARMEN VELAALTAMIRANO
DIRECTORA DE QESTIGH OTITUCIONAL




DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CATAMARCA
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SAN IGNACIO

SELECCION Y CONTRATACION DE ESPECIALISTAS EN SEGUIMIENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA
- E INSTITUCIONAL DE LA UGEL SAN IGNACIO, BAJO EL REGIMEN CAS - 2017

RESOLUCION VICEMINISTERIAL N°136-2016-MINEDU

FICHA DE EVALUACION

Nombre:

DNIN2 .

EVALUACIONES

PUNTAIJE
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA :

Grado de Doctor (16 puntos)
1.1 Estudios de

Post-grado

. , Estudios concluidos de doctorado (12 puntos)
(Seleccione sélo el .

maximo grado

1. FORMACION académico

ACADEMICA

Grado de Maestro / Magister (8 puntos)

obtenido)

(25 puntos) Estudios concluidos de maestria (4 puntos)

1.2 Titulo universitario de acuerdo al perfil del cargo al que postula (7 puntos)

1.3 Otro titulo profesional o técnico (2 puntos)

2.1 Experiencia general en el sector publico y/o privado (10 puntos) (1 punto

2. EXPERIENCIA o
por afio)

LABORAL *

2.2 Experiencia especifica al cargo que postula (15 puntos) (Se computaran

(25 puntos) o N
‘ los ultimos 5 afios; 0.25 por mes)

3. CURSOS Y/O |3.1 Estudios de especializacion relacionados al cargo - Diplomado (5 puntos)
ESTUDIOS DE  |(1 Diplomado de Minimo 500 horas)

ESPECIALIZACION |3.2 Capacitaciones en areas relacionadas al cargo (5 puntos) (Maximo 2
(10 puntos)  |certificados de 80 horas minimas, 2.5 por certificado)

ENTREVISTA PERSONAL

1. Conocimientos para el puesto (25 puntos)

2. Competencias (15 puntos)

TOTAL

* Se acreditaré con-Resolucion y/o Contrato y Boletas de Pago



TRATIVA E INSTITUC
~ LOCAL, BAJO EL REGIME

2016 -MINEDU ~

ATO DE ESPECIALISTAS EN SEGUIMIENTO DY
IONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA -
N ESPECIAL CAS, PARA EL ANO 2017» |

ESPECIALISTAEN FINANZAS

_PERFIL BEL PUESTO

__ REQUISITOS — DETALLE "
EER Experiencia General: Experiencia minima de dos (02)
Exp erién cia afos en el Sector Pablico ylo privado. :

Experiencia Especifica:

‘Experiencia mfn’imé de un (_01)
_j afioen el Sector Publico. o o ‘

[ Formacién Académica,

_ Requisito minimo:  Bachiler en” “Contabilidad,
grado académico y/o nivel | Administracion, Finanzas, - Economia y/o “Ingenieria
 de estudios - - - _|Industrial. . T R ‘

Cursos y/o estudios de _
especializacién :

Capacit_aCiOn en _gestiénﬂ pablica; presub_’ueStd o temas ‘
relacionados al cargo a desempefiar,

Conocimiento para el
puesto ylo cargo: minimos

- Normatividad 'y procedimientos del Sistema Nacional
de Presupuesto Piblico : ‘

o indispensables y - Manejo de SIAF
| deseables - Ofimatica -
- Pensamiento analitico,
‘ - Orientaci6n al logro, - _
Competencias - Interés por el orden y la claridad.
- Trabajo en equipo y cooperacion.
: 3 . mpromiso organizacional
CARACTERISTICAS T

Principales funciones a desarrollar: - . L

a) Apoyar en la ejecucion y validacion de ias fases del proceso presupuestario, de-
acuerdo a la normatividad vigente. R Lo

Apoyar en 1a elaboracion de ¢

b)

trimestrales para su ejecucion.

alendarios de compromiso pendientes, mensuales y

c)

Apoyar en el avance de Ia

s fases de certificacion y ejecucion presupuestal.

d) Apoyar en la revisién de

_presupuestal.

proyectos de resoluciones, informes de analisis y evaluacién

e)
| instituciones educativas
racionalizacion.

Proponer proyectos sobf‘e

modificaciones presupuestales y de incremento en las
en coordinacion con los especialistas de planificacién y

f) - Otras funciones asignadas por el superior inmediato.
CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES S R DETALLE
. Luggr d e Prestacion del | Unidad de Gestion Educativa Local
Servicio . , :
R " Inicio:
Duraci6n del Contrgto‘ ‘ Témine:

Contraprestacion 'MAe_nsual

cientos y 00/100 nuevos soles) |
liaciones de ley, asi como toda

S/2,600.00 (Dos mil seis
incluyen las montos y afi

deduccién aplicable al trabajador.



 «NORMA QUE ORIENTA LA SELECCION Y CONTRATO DE ESPECIALISTAS EN SEGUIMIENTODE

L136°’ 20”3 MINEDU

GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL ENLAS UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA

LOCAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL CAS PARA EL ANO 2017»

_ ESPECIALISTA EN ESCALAFON _

PERFIL DEL PUESTO |

REQUISITOS o »DETALLE
] Expenencla General Experiencia mimma de dos
T S L 02) afios-en él sector pliblico y/o pnvado
Experiencia = .. [Experiencia Especffica:

‘| Experiencia minima un (01) afio en el Sector Pubhco
Deseable en el Sector Educacién.

Formaclon academlca, grado
: académlco on mvel de estudnos

Bachiller en Administracion, Contabllsdadb Economla
, Blbhotecologla Ingemena lndustnal on carreras '

“{afines. -
: Cursos ylo: estud:os de ~o ) Gestibn - pubhca o temas relacuonados al cargo a
especlahzaclon TR ‘desempedar.. , : \
‘ .1~ Manéjode escalafén,

Conoclmlento para eI puesto on
cargo: minimos o mdlspensables
1y deseables

- Normatuvudad laboral del Sector Educacnfan
- - Gestion documental y archivistica.

- - Mangjo del sistema escalafonario LEGIX o
. similares.
|- Ofimética.

Habilidades S R logro .. i

- * Mejora continua ~ Busqueda de mformacnén
- Conocnmlento orgamzacnonal - Onentacnén al

- _Pensamvento analitico — lmpacto e lnﬂuenqa
|- Trabajo en equipo y cooperacion. -

_ CARACTERIS.. ICAS

Principales funcmnes a desarrollar

)

“Apoyar en la orgamzacnén y control del proceso de reglstro de fi chas escalafonarlas

)

Verificar 'y . validar los. lnformes escalafonanos y proyectar las resolucmnes
correspondlentes

€)

-Verificar y hacer seguimiento del llenado’ correspondlente enel programa de sistema’
~de escalafon correspondlente en forma permanente mantemendo actuallzada la
. base de datos..

e

Revisar, verificar y actuahzar Ia documentacnén que debe obrar en los legajos de :
personal. , -1

. Controlar y supervisar el descargo de Iegajos de personal

Apoyar en la elaboracion, formulacién y evaluacion de mformes técnicos; sobre el

otorgamiento al personal de lasede’ institucional de bonifi cacuones ylo benefncms por

]

tiempo de servicios, de acuerdo ala normat:vndad v_@nte

‘Otras funciones. asugnadas por el supenor inmediato.

‘ CONDICIONES ESENCIALES DEL (‘ONTRATO

"CONDICIONES | . DETALLE

Lugar de Prestacxon del Serwcno o Umdad de Gestién Educatlva Local

- Duracuon del Contrato '."

 Inicio:
= Término:..

E -Contrépréétacién MenéQal L  soles) . incluyen los montos: y afi hacnones de iey. asi

'S/ 2,600. 00 (Dos mil setscnentos y 00/100 nuevos

- _como toda deduccuon aphcable al trabajador S



L GESTION ADMINISTRATIVA E

136-2016 -MINEDY

«NORMA QUE ORIENTA LA SELECCION Y CONTRATO DE ESPECIALISTAS EN SEGUIMIENTO Iy,
INSTIT ,
- LOCAL, BAJO EL REGIMEN ESPECIAL CAS, PARA EL ANO 2017

'ESPEC|

- ke REQUISITOS ~ , o L _

| Tl o Experiencia'Generalz Experiencia minima de tres (03) |

1 . | afios en el sector. ublico y privado. o |
Experiencia Especifica: Experiencia minima de un
(01) afio en o Sector Pablico, e labores de
o abastecimiento. : S o
.| Formacién Académica, Requisito ~minimo: Bachiller “en Administracién, |
| grado académico y/o nivel Economia, Contabilidad, Finanzas Y/o ‘Ingenieria
de estudios . Industrial, . L

s g Lo Constancia y/o curso Yo certificado de SIGA,
‘ (!Csupr:‘t:)isa"yi/i:;zt:dios de: . cerfiﬂcacionotorga_dq por la OSce ‘y/q_cc_)‘ntr,atac:’ones y

o AN _adquisiciones del Estado minimo 80 horas lectivas).

_ S .| -~ Gestién Publica, L ETTIT
Con‘ocirhienfo parael |- Contrataciones y adquisiciones de bienes, servicios y
puesto y/o cargo: minimos | Bqnsyltorl_as.“ . L
| o indispensables y - Uisefio de expedientes de contratacién,

Experiencia

- Manejo del SIGA-MEF — Médulo de Logistica.
deseables o - Disefio de esty ios de indagacion de mercado.
- : - Ofimatica ' ‘ L
o ‘ - Pensamiento analitico T
" . | - Iniciativa = = v
sl - | = Orientacién hacia el logro,
Comp e‘.‘?“"'as‘ ‘ - Blsqueda de Ia informacion
- Interés por el ordenyla claridad
E :

Cia técnical| rofesional

___hormatividad vigente, _ o e
e) ‘Apoyar en la revision y tramitacion de [as solicitudés de cotizacion, cuadro
- Comparativo de cotizaciones, 6rdenes de compra, gufas de internamiento, pedidos

- de comprobantes de salida (PECOSA), ordenes de servicios, polizas y otros
documentos. . . - PR \ SRR .
f) Ge’neragién de contrat_os‘, ordenes de compra y de servicios 3 través del SIGA-MEF.

——— ]

___CONDICIONES [~ —— > DETALLE

Lugar de Prestacién del | Unidad de Gestion Educativa Logal
_Serw_cno_ : : O

B PR Inicio; LT T

- Durvac‘:lén‘ del‘ Contrato | Témino: | el
R $/2,600.00 (Dos mil seiscientos y 00/100 nuevos soles)

LContr’apresta_cién Mensual incluyen los montos y afiliaciones deley, asi como toda

deduccin aplicable al trabag‘ad_or._

UCIONAL EN LAS UNIDADES pE GESTION EDUCATIVA '\




136-2016 - MINEDU ,‘ N
N orA QUE ORIENTA LA SELECCION Y CONTRATO DE ESPECIALISTAS EN SEGUIMIENTO DE

-~ GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA '\

'LOCAL, BAJO EL REGIMEN ESPECIAL CAS, PARA EL ARO 20175 |

: - ESPECIALISTA EN
' ;.RERFIL;D.El,l'l?}us‘sm;}:j Rk R e
‘ _REQuIsITos . L ~ DETALLE =

- L ' Experiencia General: '-Experiencia minima de dos

MODERNIZACION DE LA GESTION _ “

1 _ 02) afios en el sector publica y/o privado.
_|Experiencia - .. - |Experiencia Especifica; | e ‘
| S an Experiencia minima un (01) afio en el Sector Publico, |
Deseable en el Sector Educacion,

R o Bachiller o Titulo "en Administracién, ~ Giencias
 Formacién académica, grado Sl i Trmme et g s s ) i e O
académico y/o nivel de estudios Po(ft:pas, lng_evmgna de Slstemas, Ingemena Industrtal,

_ . 1ylocarreras afines. L
' S | Gestion piblica, modernizacion del estado, Gestion |
Cursos yio c;_s_tuc?:os de - Por Procesos "0 temas - relacionados al cargo af
especializacion = - desemperiar e s,

_ » T - Gestigﬁn Publica. - ' : ‘

Conocimiento para el puesto ylo | glgt?gla de gsstnén de _Rfecu:'sf.os ﬂgmagos_. istrat

cargo: minimos o indispensables |~ >&Stion por rocesos, simplificacion a ministrativa
deseables : , y/o modernizacion del Estado. , -

y : - Instrumentos de gestién institucional (ROF o MOP, |
TUPA, MAPRO). . v

‘ - Mejora continua - Busqueda de informacion

o S - Conacimiento organizacional - Orientacién al logro

Habilidades . , - Pensamiento analitico - Impacto e influencia
abajo en equipo y cooperacion.

Principales funciones a desarrollar- - e _
a) Conducir y orientar los procesos'y actividades en el marco de la modemizacion de la

.__gestion educativa. . _ ‘ :
' b) Monitorear y evaluar los procesos y procedimientos de la- institucién por medio de
~___indicadores de gestion para evaluar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

c) Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en el marco de la mejora
continua en el Ambito de su competencia. ‘ ‘

d) Validar, sistematizar implementar Ia réplica de buenas practicas de gestion
‘ institucional. ‘ ‘ - - o ‘ L
e) Conduciry coordinar la implementacion del sistema de atencion al usuario de la sede
institucional de la UGEL.. ‘ L : .
f) Coordinar y participar en reuniones de trabajo con equipos Contraparte internos y/o
externos sobre temas vincutados al ambito de competencia. . :
g) Planificar las acciones de fortalecimiento y sensibilizacion de la Gestién Institucional
‘ en coordinacion con las areas correspondientes. S v
: h) Otras funciones asignadas por el superior inmediato.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATG

| CONDICIONES [ — DETALLE
{ Lugar de Prestacién del Servicio Unidad de Gestion Educativa Local §
' ; A Inicio: o
.| Duracién del Contrato - - i
R Término: ST S
‘ e o ~|S/:2,600.00 (Dos mil seiscientos y 00/100 nuevos
.. | Contraprestacion Mensual S sol_es)‘ incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi|

como toda deduccién aplicable al trabajador,



on v o e 1362016 MINEDU N
‘«NORMA'QUE ORIENTA LA SELECCION Y CONTRATO DE ESPECIALISTAS EN._§EGUIMIENTO Dk,

- GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA '\
. LOCAL, BAJO EL REGIMEN ESPECIAL CAS, PARA EL ARO 2017» L

ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANGS

| PERFIL DEL PUESTY
__REQUISITOS

. e _ DETALLE = Lt v
Experiencia General: Experiencia minima de dos
SR v 02) arios en e} secfor publico y/o privado. '
Experiencia : L - | Experiencia Especifica: o

: Experiencia minima un (01) arlo en el Sector Publico.

‘ _ Deseable en el Sector Educacién.

PN Bachiller en Administracion Contabilidad, Economia
Formacion académica, grado - S Dt ! Ce
o A Z s ‘ ! . Derecho, Ciencias Politicas, Educacién, Ingenierla
agademlco ylo mye[ de_ estudios “{Industrial, y/o carreras afines. T Rk
Cursos ylo estudios de - | Gestion publica, planificacion de recursos humanos o}
- |especializacién - | temas relacionados al cargo a desempefiar. -

g;nz?'mm;sﬁz s :)r?n‘:ili:u::;:gl?s Novrfnativ‘ida‘d laboral del Sector Eddcacién.
dgs R ables pensable Sistema de Gestioén de Recursos Humanos.

; 1~ Mejora continua - Busqueda de informacion ‘
{ Habilidades . . - Conoc:rq:ento organizacional - Ongntacuén.al logro
‘ - Pensamlgnto analitico - Impacto e influencia

- Trabajo en equipo y coo acion

CARACTERISTICAS DE]
Principales funciones a desarrollar: : o -
-a) " Apoyar a la definicion Y adecuacién de las politicas y procedimientos internos, el plan |
de gestion de personas y &l presupuesto anual de recursos humanos, alineandolas
con los objetivos de Ia entidad. =~ . .. e
b) Apoyarenla planificacién, coordinacion Y ejecucion del diagnéstico de puestos dela
__entidad, seguin la normatividad vigente. . e
C) Apoyar en la planificacién y ejecucion del andlisis de necesidad de personal de Ia
._entidad, para cubrir los requerimientos durante e periodo programado, :
d) Apoyar en el disefio y validacion de perfiles de Ppuestos de la sede institucional, de
__.acuerdo ala normatividad vi ente. . Do . :
e) Apoyar en los procesos técnicos de seleccion Y Contratacion de personal docente 'y
__administrativo de las I.EE del dmbito de sy jurisdiccion. ‘ ' _
f) Apoyarenla formulacion y Propuesta del reordenamiento de cargos del Cuadro de |
Asignacion del Personal Provisional de la sede institucional, e| Presupuesto Analftico | -
* de Personal - PAP, en coordinacién con los 6rganos o unidades orgénicas
—correspondientes, segun la normatividad vigente. R
' 9) ldentificar, diseRar y hacer seguimiento de los indicadores de gestion en materia de |
recursos humanos. .- . Rt A
h) _Elaborar y proponer opinion e informes técnicos en el ambito de sy competencia.
i) - Otras funciones asignadas por el superior inmediato. PR
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| CONDICIONES [  DETALLE
jLugar de Prestacién. del Servicio | Unidad de Gestion Educativa Local
: P ’ o Micio: T T
- {Duracién del Contrato N R .
‘ . g o | Término; - RS D
R ’ D Y] 2,600.00 (Dos. mil seiscientos y 00/100 nuevos
vaontraprestacién Mensual 'Soles) ‘incluyen los montos y. afiliaciones de ley, asi

como toda deduccion aplicable al trabajador,



