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PROCESO CAS N” 125-1-2019 UGEL 02

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS DE UN(A) (01) OFICINISTA

L. GEMERALIDADES

1} Objeto de la convocatoria;
Contratar los serviclos de UN(A) (01) OFICINISTA para e Equipe de Escalafdn v
Legajos.

2} Dependencia, unidad organica yio area solicitante:
Area de Recursos Humanos.

3) Dependencia encargada de realizar ¢l proceso de contratacién:
Area de Recursos Humanos de la UGEL D2,

&) Base legal:

a) LeyMN® 298490, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial
del Decreto Lagisiativa N° 1057 v oforga derechos laborates.

by Reglamenic del Decreio Legislative N 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decraeto Supremo N® 075-2008-PCM.
madificado por Decrete Suprema N® 065-2011-PCM,

c] Resolucion de Presidencia Ejeculiva N°052-2016-SERVIR-PE.

d} La= demas disposiccones que regulen el Contrato Adminisirativo de Servicios,

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITDS | DETALLE
General: Mo menor de un {01} afo en el seclor pdblico yio
Experiancia prn,rad:: en puestos s 3|m|lare:3

Especifica: No menor de seis (08) meses de experiencia |

| especifica en al puesio de frabajo en el sactor piblico,

- Arnplia disposicidn para el rabajo en equipo.
Habilidades o - Capacidad de trabajo bajo presicn,
compatancias « Dirgamzacian de informacidn,

- Puntualidad y responsabilidad. {

Formacion academica, EE-ILijIl:IE. concluidos de tecnico o egresado universitario en las
grado académico ylo | carreras de Administracion, Computacion, Contabilidad wio |

nivel secundario Ingenieria Indusirizl,

Cursos ylo programas | Temas afines al cargo

de especializacién

Conocimiento para el | - Experiencia en manejo de sistema SINAD,

puesto ylo cargo | - Conocimientos en ofimatica: Word, Excel, Power Point.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO ¥/0 CARGO

Principales funciones a desarrollar;

1) Apovo administrativo al drea dé Recursos Humanaos (Equipo de Escalafdn v Legajos)

2) Recepcion de documentos y despacho de documentos.

31 Informar a 2us superiores scbre al esiado de los documentos

4) Elsborar proyecios, resoluciones, oficios, memorandum, informes, gue cumplan con
los protocolos documentarios y formales de 1a entidad
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5y Archivar los documentos cerrados por SINAD para su derivacion al Archivo Central.

6} Atencion al piblico usuario sobee 8 siluacidn de la documentacidn en &l gue se
encuentra el ramite de su expediente.

T} Dtras funciones inheremntes al cargo que e asigne el jefe iInmediato.

v,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| CONDICIONES

| DETALLE

s@rvicio

Lugar de prestacion del |

Unidad de Gestian Edwcativa Local N 02-UGEL 02: Jr. Anton
Sanchez N* 202, Urb, Miguel Grau-San Martin de Porres-
Lima,

Duracién del contrato

| Inicin: A partir de la firma del contrato,

Térming: 3 meses a parbr de la firma del contrato {sujeto a
I | renowvacian). |
| Remuneracién mensual | 57 2 000,00 (DS MIL v 00100 scles), Incluyen los montos ¥
| afiliaciones de ley, aei como toda deduccion aplicable al |
trabajador, g
| CHras condiciones  Estar hahbilitado para confratar con el Estado |
| esanciales dal contrato |

V. CROMNOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD
ETAPAS DEL PROCESOD CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacidn de la comvocatona | 13122019 Dlirgcoidn
Publicacion del proceso en e portal | Del 16122015 al Recursos Humanos
Talenia Peri-SERVIR 301220149
ATORIA

Publicacion de la convocatoria en el portal | Del 16122015 al Recursos Humanos
web e la LUGEL 02 30122019

[ htto:ihvessw ugeild gob palcormsosalorias - |
Prasentacion del Formate de Conlenido D201/2020 Mesa de partes de la
del Cuwrriculum Vitaa  (fisico) NO UGEL 02
documentado (Anexo M 01} en Mesa de
Partes an al horario de 830 am. a 4:00
pm. en la siguienie direccion: Jr. Amtdn
Sanchaz WN° 202, Urb. Miguel Grau-San
Martin de Pores-Lima
_SELECCION
Evaluacion del Formato de Contenido del | 03/01/2020 Recursos Humanos
| Curriculum Yitae.

| Publicacion de rasullados de fa | OET2020 Recursos Humanos
evaluacion del Formato de Contenido del
Curriculum Vitas arn; |
itk ugelle gob pelcony
Enfrevista personal. Lugar; Jr. Antdn Recursos Humanos
Sanchez N 202 Urb. Miguel Grau-San Q712020

| Martin de Porras-Lima.
Publicacion del resultado final an al ptx‘lal

wah de la UEEL {IE' Q02020 Recursos Humanos

P I Y REEIETRI:I IJEL EHHRATD

| Sisscripodn y registro ded contrato. Lugar: I

|dr. Antdn Sanchez N* 202 Urb. Migus D901/ 2020 Recursos Humanos
Grau-San Martin de Porres-Lima 1 I
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Vi DE LA ETAPA DE EVALUACION CURRICULAR

Los postulanies remitirdn para la Efapa de Evaluacion Curricular su FORMATO DE
COMTENIDD DEL CURRICULUM VITAE NO DOCUMENTADO (Anexo N™ 01),
durante el plazo establecido en el cronograma, con la copia de su DNI y copia de su
titule profesional wo téomico o bachiller segun corresponda el requisito de ia
“Formacitn Profesional”. Bl Ansxo N° 17 es & Onico documento que serd evaluado
ari la prezants atapa dal procaso.

La evaluacion da los postulantes se realizard en dos etapas: La evaluacién curricular
y enfrevisia personal.

Los factores de evaluacidn dentro ded proceso de seleccion tendrén un maximo y un
minime de puntos para pasar a la siguienie etapa, distribuyéndose de la siguiente

ITiEnerd.
~ EVALUACIONES PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
Evaluacian de |a hoja de vida 40 50
Entrevista B 40 50
TOTAL | a0 100

Wil DOCUMENTACION A PRESENTAR

al Formato de Contenido del Curriculum Vitae para la postulacidn
La informacién consignada en g Formalo de Contenido del Curricilum Vilsa
(Anexo N* 01) bene cardcter de dedlaracidn jurada, por lo que el postulante serd
responssble de la informacidn consignada en dicho documenta v se somate al
proceso de fiscalizacian gue leve a caba la entidad segin lo establacido en Arl
42% de la Ley N* 27444 ~ Ley del Procedimiento Administrativo General,

El Formato de Contenido del Curriculum Vitae (Anexo N° 01) se presentard
en la fecha programada desde las 8:30 am, hasta las 4:00 p.m. por mesa
de partes de la UGEL 02 y estara dirigido al area de Recursos Humanos a
través de un FUT (Formularie Unice de Tramite) expedido por la UGEL 02,

Formato da Contenido del Curriculum Vitas (anexo N° 01),

Declaracion jurada de no tener impedimentos para contratar con @l Eslado.
Declaracion jurada de relacidn de pareniesco.

Copia de su tito profesional vio tecnico ywo bachiller segin corrasponda el
raquisito de la Formacian Profesional

5 Copia simple de DMI vigente,

B L B

El postulante deberd foliar todas las hojas gue presente para la evaluacion curricular,
incluldo el Anexo N 01, Los postulanies que no cumplan con o indicado, gquedaran
auiomaticaments considarsdos como NO APTOS.

b} Presentaciéon de curficulum vitae del postulante ganador
Después de la publicacion de los resultados finales, los postulaniss declarados
GANADORES, cdeberan presentar al drea de Recursos Humanos copia de los
documentos consignados en el Farmato de Contenldo del Currlculum Vitae
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(Arnexo M* 1) los que deberan sar fedateados en la WGEL 02, en cumplimienio
del perfil sclicitade en los terminos de referencia

Asimisma, deberan adjuniar en su expediente &l certificado de Antecedentes
Panalas vigente.

Vil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL
PROCESD

1} Declaratoria del proceso como Desierto
El proceso puede ser declarado Deslerto en alguno de los siguientes supuestos

= {uando no 52 presentan postulantes al proceso de sedeccion
Cuando ninguno de los postulantes cumple can las reguisilos minimos,
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de  los
postulanies obliene & puntaje minimo an las efapas de la evaluacion del
OroCeso.

2) Cancelacién del proceso de seleccidn
El proceso pusde ser cancelado en alguno de los siguienies supuestos, sin gque
sea responsabilidad de fa entidad:

= Cuando desaparece la necesidad del servicio de la endidad con posteriaridad
al inicio del proceso.

= Porrestricciones presupuestales.

=  Oiros supuestos debidameants jusiificados.

IX. CONSIDERACIONES GENERALES PARA LA EVALUACION CURRICULAR

= Sobre las bonificacicnes adicionales a postulantes an los concursos
administrativos de servicios (CAS),

1} Bonificacién por Discapacidad: De haber aprobado lodas  las
evaluaciones de la etapa de seleccidn, la persona con discapacidad gque
haya participado Hene derecho a una bonificacdn del 15% en el puntaje lotal
{=probatorio). Para fo cual debe sustentar adjuniando la Resolucidn emitida
por CONADIS vo MINSA yo camé emilide por CONADIS, en el cual
evidencia su condicidn,

2} Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas: E| personal
licenciado del serviclo miditar de las Fuerzas Amadas cuenta con el
beneficio de una bonificacion del 10% en la entrevisia personal, Para la cual
debera presantar constancia emitida por Fuerzas Ammadas, que indica que
la persona ha cumplido con el Servicio Militar o Libreta Miitar que
espacifique que ha reslizado & Sarvicio Militar

#  Azimismo, se debera tener en consideracion las  siguientes pautas
espacificas:
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a} El grado académico soliciiado en el parfil del puasio debe ser
Formacion sustentado con los siguientes docurmenias:
Académica ¥ Secundaria: Certficade de secundaria compiela,
v Egresado: Copia de constancia ylo certificada y'o diploma
de egresado donde se especifigue la fecha de emisidn,
v Bachiller: Copia (ambas caras) dal Diploma de Grado da
Bachiller [anversns y réversa)
v Tiwlo/Licenciatura: Copia {ambas caras) def Diploma del
Titulo Profesional (anverso y raversa)
En el cazo de Bachiller y Titulo/Licenciatura, si el
postulante solo presenta el anverso, el area de
Recursos Humanos verificard el reglsiro de SUNEDU
a efectos de validar el grado academico obtenido, de
no  encontrarse inscritc en SUNEDU  serd
descalificado.

b} Las vanaciones de denominacion paFa U misma
especiglidad wo camera, se corsiderara como valides. For
ejempio: 5 & perfil reguiere la  especialidad  de
Comunicaciones v el posiulante pertenece a la carera de
Ciencias de la Comunicacién, esla debe ser considerada
coma valida.

c) El grado de maestria deberd sustentasse con ol Grado de
Bagister (diploma) registrado an SUNEDLL

d} Para el caso de los Diplomas obtenidos en el exiranero se
tomara como validos agualios gue cuenban con & regisizo da
SUNEDU o de o contrario con & apostilliado corespondiente

e} En el caso de los documenios expedidos en idioma diferente
al casigllznn, ef postulante debera adjuniar adicicnalments el
archivo que contenga la traduccin oficla o cerificada de fos
documentos, de conformidad con la Ley N® 27444 Ley del
Procedimiento Administrative General,

fi En el casa da los flules olorgados por los Instilutos
Superiores Tecnoldgicos, ask coma aqueallos emitdos por los
Institutes Pedagbgicos, estos daberdn adjuntarse por ambos
lados [arverso y reverso)

En caso el perdil del pussto requiera habilitacion profesicnal, dehe
Colegiatura y eustertarsa con 8l cerlificado de hahililacidn vigenie yo bisgueda an
Habilitacion &l Colegio Profesional comespondiente donde se visualice que se
encuanira habilitado ala fecha de su posfulacion,
a) Los cursos, programas de especializacon yo diplomados

Cursos yio solictados deben ser acreditados mediante un cerfificado,

Programas e constancia o diploma en las lematicas requeridas en el perfi,

Especializacion Esto incluye cualguier modalidad de capacitacion:
cursos, talleres, seminarios, conferencias, entbre otros
ipresencial o virtual)

by Asimismo se verficard gue el documentio adjurta [cursos,
progeamas de especializacidn yo diplomados) cumplan con
las horas minimas establecidas en &l formaio de peril da
puasta:
¥ Cursn de especializacion; el minimo de horas
esiablacidas es 24 horas.
¥ Diplomados: el minimo de horas establecidas son 80

Rioras.
En cas0 de que & |:I'El'fl| fEGUEra CUrsDhs leonicos, eslos deben ser
Cursos sustentados, mediante un certificada, constancia, dipfomsa; en la gua

Técnicos s especilque @ tematica v & nivel solicitado, Por ejemplo; Excel,

.y 1 [ 1=y
Educuting Locs 0] WREUTS PR ETENT
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SAP, SIAF, S1GA (con un minimo de 12 horas, v do 8 horas si
procede de drgano recior)

a) Se verficara qgue el postulante cumpla con el fiempo de

Experiencia p¥periencia general requerida para al puesia, {induidas las

General practicas profeslonales), se contabilizaran a partr del egreso,
caso  conbrasio, |as  experiencias  mencionadas  se
contabilizaran desde la fecha indicada en el grado academico
yio tifulo técnico o profesional requeride en el perfil del
pueslo.

b) Deberan acreditarse con copias simples de certficados,
constancias de trabajo, constancias de servicios (locacidn)
rescluciones de inicio v de cese, ardenes de servicio con sus
respectivas conformidades, bolelas de pago, conlratos v
adendas, segun sea el caso,

c} Todos los documentos que scredilen experiencia deberdn
presentar fecha de inicto v fin del tiemnpao laborado,

di En ninguno de los casos, se considerard las praclicas pre
pmfeslnnsies yuﬂnas. mndelu:ladegfmnahvaE =] Enc-:ﬂgmljn -|:|

a partir de Ia vigencia del D. Leg, 1401 0% cualss e
sustentar esta modalidad mediante constancia emitida por [a

raspectiva entidad.

e} Para los cascs de SECIGRA, se considerard como
experiencia laboral (nicamente el fiempo  ianscurnido
después de haber egresado de la carrera profesional
correspondiente. Para tal efecto o posiulante deberd
presentar la constancia de egresado y el Caerificado de
SECIGRA DERECHOD, olorgado por la Direccitn de
Promocidon de Juslicia de la Direccidn General de Justica v
Cultos del Ministerio de Justicia y Derachos Hurnanos,

a)l En e rubro de expariencia especifica, se verificard que al

Experiencia postulante cumpla con el nivel y tematicas descritas en

Especifica el perfil de puesto, debiendo laner @n cuenta también gue,
para aquellos puestos donde sa requiera formacian Ecnica o
universitaria, &l liempo de experencia especifica {induidas
las practicas profesionales), se contabilizaran & parir del
egreso de la formacion académica correspondiente, por 1o
cual, el postulante deberda presenfar la constancia de
egresado, case contrario, [as expenencias mendonadas se
contabilizaran desde la fecha indicada en & grado académico
yio tilulo técnico o profesional preseniado.

b} Asimismo, si el postulante cusnta con mas de una carrers
profesional o técnica, corresponderd identificar la fecha de
egreso de la universidad o instiluto correspondiente a la
carrera solicitada en el pedil del puesito al gue estd
postiulanda,

Conocimientos Mo reguiere documenios de sustento.
para el puesto o

cargo
M. INFORMACION QUE RESULTA CONVENIENTE

1] Mo se devolverd la documentacidn presentada por los postulanies calificades,
por formar parte def proceso CAS.

2] El postulante podré presentarse solo @ una convocaloria, De presaniarse a mas
de una convocatona, sera DESCALIFICADO.
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3} Los postulantes no ganadoras que hayan ohtenido un purdaje aprabatorio de 80
purtos o mas, quedaran como ACCESITARIOS segin el orden de mérito
alcanzado.
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