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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL N°02 - SAN MARTIN DE PORRES
PROCESO CAS N° 033
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS:
TECNICO ADMINISTRATIVO

I GENERALIDADES.
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de 01 TECNICO ADMINISTRATIVO
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
SEDE UGEL N° 02 SMP —Area de Gestion Pedagdgica
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Gestion Administrativa, Infraestructura y Equipamiento- Equipo de Personal de la
UGEL 02.
4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
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,
modificando por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia: Cinco (03) afios de Experiencia en el Sector Publico y/o
Privado.
Un (01) afio de Experiencia laboral en el cargo y/o
similares.
Competencia Proactivo, facilidad de comunicacién y capacidad para el

trabajo en equipo.
Trabajo por resultados.
Formacion Académica, grado | Titulo en Educacion.
académico y/o nivel secundarios:
Cursos y/o estudios de | Estudios de Secretariado Ejecutivos. Computacion e
especializacion: Informatica.

Estudios de ofimética.

Conocimientos para el puesto y/o | Manejo de archivo de documentos.

cargo: Manejo y distribucion de expedientes que ingresan al
area.

Manejo del sistema Lotus Notes.

1. Cursos: Aquellos cursos u otras actividades de formacién académica de 100 horas
2 Estudios de especializacion: Aquellos cursos, programas, diplomaturas, post titulos y otros que acrediten una formacion
académica especializada en determinada materia por igual 0 mas de 100 horas lectivas

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir los documentos que ingresan al area.

b. Tomar dictado, redactar segun las indicaciones del jefe del area, digitar la correspondencia,
prepara la documentacion para el despacho y firma del jefe.

c. Organizar y mantener actualizado el archivo del area, de acuerdo a las normas vigentes
cuidando de su seguridad, conservacion y confidencialidad.

d. Realizar el seguimiento y control de la documentacion que se encuentra en tramite en el area e
informa al publico usuario sobre su situacion.

e. Preparar los pedidos de materiales y Utiles de oficina para el personal del area, los recepciona,
distribuye y cuida de su seguridad y control.



goa Ministerio Unidad de Gestion __Area de Gestion
ﬁ PER G Educativa Local N° 02  Administrativa, Infraestructura
- v Eauinamiento

“Afo de la Promocién de la Industria Responsable y del Compromiso Climatico "
“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Peru 2007 — 2016”

f.  Gestionar la produccién e impresion de los documentos que sean requeridos por el personal
del area.
g. Elaborar el consolidado de produccion estadistica de los documentos ingresados al area.
h.  Cumplir con la recepcién y entrega de cargo debidamente documentado, al asumir o dejar el
cargo (Vacaciones, culminacion de servicios y otros)
i. Administracion del SIAGIE

j. Ofras funciones que le encargue el Jefe inmediato

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Ambito de la Ugel.02-Rimac, San Martin
de Porres, Independencia y Los Olivos
Un (01) mes a partir de la fecha de
suscripcion del contrato.

S/. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100
Nuevos Soles)

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del contrato

Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al
trabajador

Otras condiciones esenciales del .

Ninguna
contrato
V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 13/05/2014 Direccion
Publicacion del proceso en el servicio 15/05/2014 al Comité de Evaluacion
nacional del empleo 28/05/2014

CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el Portal
Web de la UGEL.02, Portal del Estado 29/05/2014 al
Peruano y en vitrina institucional de la 04/06/2014
UGEL N° 02 www.ugel.02.gob.pe

Presentacion de la hoja de vida

Comité de Evaluacion

documentada ven la siguiente direccion: Jr. Mesa de Partes de la Unidad
2 | Anton Sanchez N° 202 Urb. Miguel Grau - 05/06/2014 de Gestion Educativa Local
Distrito de San Martin de Porres. Lima - N°02
Perd.
SELECCION
3 | Evaluacion de la hoja de vida 06/06/2014 y Comité de Evaluacion
09/06/2014
4 Publlcaglon de_ resul.tados de la evaluacion 10/06/2014 Comité de Evaluacién
de la hoja de vida en: www.ugel02.gob.pe
Entrevista
5 | Lugar: Unidad de Gestion Educativa Local 11/06/2014 Comité de Evaluacion
N°02 12/06/2014
Publicacion de resultado final en el portal
6 | web de la Unidad de Gestion Educativa 13/06/2014 Comité de Evaluacion
N°02
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Area de Gestion
7 Suscripcidn del Contrato y Registro del 16/06/2014 ﬁ?gg;ifﬁ:\g
Contrato al 20/06/2014 Y

Equipamiento - Equipo de
Administracion de Personal



http://www.ugel.02.gob.pe/
http://www.ugel02.gob.pe/
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VI. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

PUNTAJE | PUNTAJE

EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
EVALUACIONES DE LA HOJA DE VIDA 50% 50
Requisitos académicos 13% 13
Experiencia general 12.% 12
Experiencia especifica 25% 25
ENTREVISTA 50% 50
Conocimientos técnicos y experiencia 25% 10 25
Desenvolvimiento 15% 5 15
Logros laborales 10% 5 10
TOTAL PUNTAJE 100% 20 50

Puntaje total ser& 70 puntos.

BONIFICACIONES
De conformidad con lo dispuesto por la legislacion nacional vigente, la UGEL.02 otorgara bonificacién
por discapacidad y/o por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas.

Bonificacién por Discapacidad

Las personas con Discapacidad que cumplan con los requisitos minimos para el cargo y hayan
adjuntado en su curriculum vitae copia del correspondiente Certificado de Inscripcion en el Registro
Nacional de la Persona con Discapacidad emitido por el Consejo Nacional para la Integracion de la
Persona con Discapacidad - CONADIS, obtendran una bonificacién del quince por ciento (15%) del
puntaje total obtenido sobre el resultado final, de acuerdo a la Ley N° 27050 - Ley General de la
persona con Discapacidad y su Reglamento, modificada por Ley 28164.

Bonificacién por ser personal Licenciado de Las Fuerzas Armadas
Aquellos postulantes que superen todas las etapas mencionadas, recibiran una bonificacion del 10% en la
Ultima de las etapas sefialadas (entrevista) siempre que hayan indicado en su curriculum vitae y adjuntado
copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente acreditando su condicién de
Licenciado, de conformidad con lo establecido en la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-
SERVIR/PE.
VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la Hoja de Vida:

La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante
sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion
posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma debera estar debidamente suscrita.

2. Documentacion adicional:
1. Copia simple de los documentos que sustenten lo informado en la Hoja de Vida.
2. Declaracion Jurada simple de no estar inhabilitado para contratar con el Estado, debidamente suscrita.
3. Copia legible y vigente de Documento Nacional de Identidad (D.N.I.) o Carnet de Extranjeria, de ser el
caso.

VIII. 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 presentan postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢) Habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las
etapas de evaluacion del proceso.

2 Cancelacion del Proceso de Seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
entidad.
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Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de
seleccion.

1. Seleccion

2. Por restricciones presupuestales

3. Otras debidamente justificadas.
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