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PROCESO CAS N° 127-201% UGEL 02

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS DE UN(A) (01) ANALISTA-CONTROL DE ASISTENCIA

I. GENERALIDADES

1) Objeto de la convocatoria:
Contratar I0s servicios de UNCA) (01} ANALISTA-CONTROL DE ASISTEMCIA,

2] Dependencia, unidad organica yio drea solicitanie:
Area de Recursos Humanos

1) Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Area de Racursos Humanos de la UGEL 02

4) Base legal:

al Ley MN" 20840 Ley que establece |la eliminacion progresiva dal Regimen Especial
del Decrefo Legislative N* 1057 vy clorge derechos laborales,

b} Reglamento del Decreto Legislative N® 1057 que regula e Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Suaremo NP 075-2008-PCM
micdificado par Decreto Supreama WY 065-2011-PCM,

c)  Resclucidn de Presidencia Ejecuiive W™052-2016-SERVIR-PE.

di Las demas disposiciones que regulen &l Confrato Administrativo de Servicios,

il PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS | el DETALLE
Ganaml Minimo un (1) ano en el sector pablico ywWo privado.
Experiencia | Especifica: Minimo seis (06) meses da labores en & sectar

| piiblico o privada, en funciones de Recursos Humanos
| Mivel minimo del pussio: | Asisienie
= Amplia disposicitn para @ trabajo en equipo

Habilidades o - Capacidad de trabajo bajo presicn
competencias = Crrganizacidn de informacidn.

| - Capacidad de planficacicn y control
Formacion academica, | Profesional en lg camera de Adminisiracion, Derecho,
grado académico yo Econamia, Ingenkeria Industrial, Contabilidad, Informatica ¥ o

| nivel secundario | afines. ——
Cursos ylo programas | Cursos en Gestion de Recursos Humanos yio afines al
de especializacion puastn.

Conocimiento para el | Excel Intermedio.
puastio yio cargo

il EA.R&ETERiEﬂ[.‘nE DEL PUESTO ¥/'O CARGD
Principales funciones a desarrollar;

1] Registrar y actualizar e controd de asistencia y tardanzas del personal de la UGEL, asi
coma las licencas, auiorizaciones para viges y labores fuera ce la institucion de
dooanies v adminisirativos,

21 Administrar &l regisiro bioméinoo del personal que labora an la sede de la UGEL 02,
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3) Reportar dentro de jos plazos, al Equipo de Plandias y Penslones de la LGEL 02 v atras
Entidades del Estado, las tardanzas @ inasistencias de los sarvidores gue laboran an la
Saede dela UGEL 02, de todes los regimenes [aborales y de modalidades formativas.

4)  Actualizar permanentemente & ragistro de vacaciones de |os servidores de la WGEL 02,
edaborando preavisos para el disfrute del gooe vacacional segln programacion

5) Realizar el conlrol de vacaciones del personal directvo vy ded personal JEC que labora
en las instituciones educativas.

G) Elaborar el sustenio de vacaciones truncas para efectos de reconacimiento econdmica,

71 Realizar visitas programadas e inopinadas a las Instluciones educalivas, pasa la
verificacion de cumplimiento de la nomatividad de su competencia, informando a ka
Jefatura del Area

4) Elaborar Constancias y Cerbficados de Trabajo

3) Elaborar proyecios de resoluciones direclorsles de licencias del personal CAS v de
vacaciones de personal directivo de [E y dela Sede de ka UGEL 02,

10) Revizion y alencion de expadientes & informes lécnicos dentro del ambito de su
competancia,

11) Realizar ofras funciones afines al cargo que le asigne su jefe inmediate

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATOD

CONDICIONES e 5 DETALLE Al ]
Lugar de prestacién del | Unidad de Gestién Educativa Local N® 02-LIGEL 02: Jr, Antén
servicio Sanchez N' 202, Urb. Miguel Grau-San Madin de Porres-

Lima,

Duracion del contrato Irvicic: & par'hirda la firma del contrato,
Térming. 3 meses a parllr de la fima del contrato {sujeto 2
FEMO SCE0N |

Remuneracion mensual | 5/ 3,500.00 (TRES MIL QUINIENTOS y 00100 sodes).
Incduyen los manios y afiliacionss de ley, asi como loda
daduceian aplizable al lrabagacar.

Otras condiciones | Estar habililado para contratar con el Estado

esanciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
_Aprobacion de la convocatornia 13122019 | Dirgccidn
FPublicacion del proceso en e porial | Ded 16122015 al Recursos Humanos
Talento Peni-SERVIR 22018
CONVOCATORIA e
Publicacion de la convocatoria en el poral | Ded 16122019 al | Recursos Humanos
weh de la UGEL 02 H1 212019

| hitp:i P Lige 02.90b.pe/convocatorias | |
Presaniacidn del Formato de Contenido Q202020 Mesa de partes da la

del Curiculum Miae  (fizco) MO UGEL 02 |
documentads (Anexo M7 01) an Mesa de
| Partes en & horario de 8:30 am. a 4:00 '
p.m, en 3 Sguiente direccidn: Jr. Antén
Sanchez N° 202, Urb, Miguel Grau-San
Martin de Porras-Lima.
| SELECCION I
| Evaluacion del Farmato de Contersdo del 03/01/2020 Recursos Humanos
| Curriculum YWilae.
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Fublicacion de resultados de la Q60172020 Recursos Humanos
evaluacidn del Formato de Contenido del
Curmiculum Vilas en
._E11r:|:.l'-'w.r.-w.unal{l2.quh.pe-'nunvucatunas
Enfrevisia personsl. Lugar: Jr. Antan Racursos Humanos
Sanchez N° 202 Urb. Miguel Grau-San 07/01/2020
Martin de Porres-Lima,
Publicacian dal resultado final an &l pl::r'lall

Wl (i3] E UGEL DE:l 080172020 Recursos Hurmanos
=012 =0 =l
P CONTRATO
Suscrpcion y registro ded contrato, Logar:
Jr.Antdn Sanchazr WU 202 Urh, Migusl 09012020 Recursos Humanos

Grau-San Martin de Porres-Lima. I

Wi DE LA ETAPA DE EVALUACION CURRICULAR

Los postulantes ramitirdn para [a Elapa de Evaluacidn Curricular su FORMATO DE
CONTEMIDOD DEL CURRICULUM VITAE MO DOCUMENTADD (fnexoc W® 071),
durante el plazo establecido en el cronograma, con la copia de su DNIy copia de su
fHuls profesional wo taonico o bachiller segin corresponda el reguisito de la
“Formacion Profesional”. Bl Anexo N* 01 es el Onice documenio que sera evaluado
en la presente etapa dal process,

La ewaluacion da los postulartes se realizars en dos etapas: La evaluacién curricular
y entrevista personal

Los faciores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendrén un maximao v un
minimo de puntos para pasar a la siguienie elapa, distribuydndose de la siguienis

mandara.

EVALUACIONES PUNTAJE MINIMO PUNTAJE
Evaluacion de |a hoja de vida 40 50
Entrevista 40 50

. TOTAL 80 100

Vil DOCUMENTACION A PRESENTAR

a} Formato de Contenide del Curriculum Vitae para la postulacion
La informacién consignada en el Formalo de Contenide ded Curriculum Vilae
{Anexo N* 01) Hene cardcter de declaracion jurada, porlo que el postulante sera
responsable de la informacidn consignada en dicho documento y 3& somele al
proceso de fiscalizacidn que leve a cabao la entidad segun lo establecido en Art.
42" de |la Ley N° 27444 - Ley del Procedimientio Administrativo General

El Formato de Contenido del Curriculum Vitae (Anexo N° 1) se presentaran
an la fecha programada desde las 8:30 a.m. hasta las 4:00 p.m. por mesa
de partes de la UGEL 02 v estara dirigido al area de Recursos Humanos a
través de un FUT {(Formulario Unico de Triamite) expedido por la UGEL 02.

La documentacion debera contener lo siguiente:
1. Formato de Contenido del Curriculurm Vitae (Anexo N 01)
2. Declaracidn jurada de no tener impedimenios para confraiar con el Estada.
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3. Decfaracion jurada de relacion da parenlesco.

4. Copia de su titulo profesional yo {écnico v bachiller segin coresponda el
requisito de la Formacion Profesiona,

5. Copiz simpie de DI viganie,

El poslulantes debera foliar todas [as hojas gue presente para k3 evaluacidn curmicular,
incluido e Anexo W° M, Los poshullanies que no cumplan con lo indicado, quedaran
aulomaticamente consideradas como NO APTOS.

Bl Presentacién de curriculum vitae del postulante ganador
Después de la publicacion de los resultadaos finales, los postulantes declarados
GAMADORES, deberan presaniar al area de Recursos Humanos copia de los
documentas consignados en el Formato de Contenido del Curriculum: Vitee
(Anexo N° 01} s gue deberan ser fedateados en la UGEL 02, en cumplimiento
del perfil solicitado en los términcs de referencia

Agimizmo, deberan adjuntar en su expediente el cerfificado de Antecedantes
Penales vigenta.

Vi, DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL
PROCESO

1) Declaratoria del proceso como Desierto
El proceso puede ser declarado Desierlo en alguno de los sigulenies supuestos

»  Cuando no se presentan posiulantes al proceso de seleccion
Cuando ninguno de los postulanies cumple con las requisitas minimos.
Cuando habiendo cumplido los mequisitos mimmos, fnguso  de os
postulanies abliene el puntaje minime en lag etapas de la eveluacion del
procesn

2y Cancelacién del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelads en algune de los siquisntes supuastos, sin gue
sea responsshilidad de |a enbidad:

» Cuandodesaparece la necesidad del servicio de la entidad con posierioridad
al inicio dal procaso.
Far restriccionss presupuastalas,
Crtros supuestas debidamente justificados.

[X. COMNSIDERACIONES GENERALES PARA LA EVALUACION CURRICULAR

= Sobre las bondficaciones adiconales a postulantes en los concursos
administratives de serdicios (CAS)

1) Bonificacion por Discapacidad: De haber aprobado todas |as
evalzacones de la elapa de seleccian, la persona con discapacidad que
haya participado iene derecho a una bonificacidn del 15% en el puniaje otal
{aprobatoriod. Para lo cuatl debe sustentar adjurtando 3 Besolucion emitida
par COMADIS yio MINSA wo carné emitido por COMADIS, en el cual
evidancia su condicicn
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2} Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas: El personal
licenciado del servido militar de las Fuerzas Armadas cuenta con @
banaficio de una bonificacon del 10% en la entrewvista persanal. Para fa cusl
deberd prezeniar constancia emitida por Fuerzas Armadas, gue indica gue
& parsona ha cumplido con e Servicio Militar wo Libretz Militar que
especifique que ha reglizado el Servido Militar

»  Asimismo, 58 debera tener en conskderacidn las siguientes paulas
especificas;

a) El grado académico solicitada en el perfil def puesta debe ser
Formacidn susteriado con os siguientas documeantos:
Acadamica ¥ Secundaria; Cerificado de secundaria completa.
¥  Egresado Copa de conslancia yio cerlificado yio diploma
de egresado donde se especifique |z fecha de emision
¥  Bachiller; Copia (ambas carag) del Diploma de Grada da
Bachiller (anverso y reverso)
¥ Titdo/Uicencatura: Copia (ambas caras) del Diploma del
Titiufo Profesional (anverso y reversa)
En el caso de Bachiller y Titulo/Licenciatura, si el
postulante sole presenta el anverso, el area de
Recursos Humanos verificard el registre de SUNEDU
a efectos de validar el grado académico obtenide, de
no  encontrarse  inscritc  en SUNEDU  serd
descalificado,

b} Las wvarizciones de denominacion pars unE misma
ezpeci#idad yio carera, se considerara como validas, Por
gemplec & &l perfil requiere |z especiglidad de
comumicacionss v & postulante pertenece a ka carmera de
Cignclas de |la Comunicacion, asla debe ser considerada
coma valida

c) El grado de masstria debera sustentarse con el Grado de
Magisier {diploma) registrade en SUNEDL

d} Para ¢l caso de los Diplomas oblenidos en e extranjero se
fomara como vAidos aguellos que cuenten con el regisiro de
SUMNEDU o de lo contrario con & apostllado correspendiente.

&} En al caso de los documentos expedidos en idioma diferents
2l casiefang, el postulante deberd adjuntar adicionalmente al
archivo gue contenga |a treduccion oficial o cenificada de los
documentos, de conformidad con |3 Ley N* 27444 Ley dal
Frocedimiento Adminisirativo General.

fi} En o caso de los tilulos oflorgados por los Instiutos
Siuperiores Tecnolégicos; asi como aquellos emitidos por kos
Institutos Pedapdgicos. estos deberan adjuntarse por ambos
lados {amverso ¥ Ievarso).

En caszo el perfl del puesio requiera habilitacion profesional, debe
Colegiatura y sustentarse con € ceriificado de habilitacidn vigente yio blsqueda en
Habilitacidn gl Colegio Profesional correspondiente donde se visualice que se
encuentra habiliiado a 1s fecha de su postulacion,

g}l Los cursos, programas de especiglizecon yio diplomados

Cursos ylo soliclados deben ser acreditados mediante un cerlificado,
Programas de mnstanc:la [u! dlplc-ma en las tematicas requeridas en el perfll
Especializacién :

I:Ursﬂu-. talleras, Eamil'lmus. meﬁnniaa Entra

(presenceal o virtual),
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b) Asimismo se verificard que e documento adunlo (cursos,
programas de especializacion o diplemados) cumplan con
lag horas minimas establecidas en el formato de pedil de
st

* Curso de especializacion: e minima de horas
astablecidas as 24 horas.
¥ Diplomados: el minimo de horas establecidas son 90
horas.
En caso de que &l paril requiera cursos ecnicos, esios deben ser
Cursos sustentados, mediante un cerlificado, constancia, diploma; en la que
Técnicos se especifique la tematica v &l nivel soicitado. Por sjempla; Excel,
SAP, SIAF, SIGA [con un minimo de 12 horas, y de B horas si
procede de organo rector].

a) Se verificard que el postulante cumpla con e tempo de

Experigncia expanencia general requerido para el puesto, (induidas las

General practicas profesionales), se contabilizaran a partir del egreso,
caso  contrario, las  experenciss  mencionadss  se
contabdizaran desde la fecha indicada en & grade académico
yio titulo Bécnico o professonal requerido en el parfil del
puesta,

b} Deberdn acreditarse con coptas simples de certificados,
constancias de frabajo, constancias de servicios (locacidn)
rescluciones de inicie y de cese, drdenes de servicio con sus
respectivas conformidades, boletas de pago, condratos v
adendas, seqln sea el caso,

c) Todos los documenios que acrediten experiencia debardn
presenizr fecha de inicio y fin del tiempo laborado

d} En ninguno de los casos, s& considerard las praclicas pre
DerEEIIﬂI'IE'ES ¥ ntrasl mu-dahd:al:les furmaql'-'as w

Mﬂﬂﬂﬁjﬂi los cuales deberan
susteniar esie modalidad medianie constancia emitida por |a
raspectiva entidad.

e} Para los casos de SECIGRA, se considerara como
experiencia [aboral dmicamente el llempo  ranscurrido
despues de haber egresado de |2 carrera  profesional
cormespondiente. Para tal efecio el postulante deberd
presentar |a constancia de egresado y el Cerificado de
SECIGRA DERECHOD, oorgado por la Direccidn de
Fromecion de Jusiicia de la Direccién General de Juslicia y
Cultos del Ministerio de Justica y Derechos Humanos,

al En el nibro de experiencla especifica, se verificard que el

Experiencia postulante cumpla con el nivel y tematicas descritas en

Especifica el perfil de puesto, debienda tenar &n cuanta también que,
para aquedlos puestos donde se reguiera formacian técnica o
universitaria, & fiempo de experiencia especifica (induidas
lag praclicas profesionales). se contabilizardn a partir ded
egresn de la formacion academica correspondiants, por o
cual, o posiulante deberd preseniar la consiancia de
egresado, caso conirano, |as expenencias mencionadas se
contabilizardn desde la fecha indicada en & grado académico
yio tiulo t&cnica o profesional presentado.

bl Asimismo, s el postulante cuenta con mas de ura arera
profesicnal o técnica, correspondera identificar la fecha de
egress de la universidad o instituto comespondiente a |a
carrera solicilada en el padfil del puesto al que estd
postulando.
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Conocimientos Mo requiere documentos de sustento,
para el puesto o
cargo

X. INFORMACION QUE RESULTA CONVENIENTE

1] Mo se devolverd la documeantacion presentada por los postulantes calificados,
por formar parte del proceso CAS,

21 El postulante podra presentarse solo a una convocatoria, De presentarse a mas
de una corvocatara, serd DESCALIFICADD.

3) Los postulantes no ganadores que hayan obtenido un puntaje aprobatario de 50
puntos o més, guedardan como ACCESITARICS segln e orden de merito
alcanzada
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