“Aho de la fucha contra la corrupcion y la impunidad

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL N2 02 - SAN MARTIN DE PORRES
PROCESO N° 10

PRACTICANTE PROFESIONAL PARA EL AREA DE ADMINISTRACION
I GENERALIDADES.

1.1 Dependencia, Unidad Orgdnica y/o Area Solicitante
Area de Administracion

1.2 Vacantes a convocar
02 vacantes.

1.3 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Area de Recursos Humanos de la UGEL N° 02 SMP

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

e Trabajo en equipo y proactividad.
Competencia: e Capacidad anazlitica con orientacion a resultados.
e Compromiso, responsabilidad y puntualidad.

Formacion académica, | Egresado universitario y/o técnico en administracion,
grado académico y/o | Economia, Ingenierfa Industrial, Contabilidad, Computacion,

nivel de estudios: Informatica y/o carreras afines.
Cursos Office nivel intermedio.
Conocimientos: e Mangjo de documentos

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO ¥/0O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a) Apoyo en |a gestion de los procesos del area de administracion.

b) Apoyo en la coordinacién con los equipos del drea de administracidn.
c) Apoyo en la gestidn documentaria.
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CONDICIONES

_ CONDICIONES

Lugar de prestacion del servicio

UGEL 02 -5MP

Duracién del contrato

Hasta el 31 de diciembre de 2015

Remuneracion mensual

S/.930.00 (novecientos treinta con 00/100 soles)
mensuales.

Fecha de inicio

Un dia después de haber obtenido el visto bueno
en la presentacion de documentos.

V.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Publicacidon de la convocatoria en el Portal
Web de la UGEL.0Z, portal de ia Autoridad

27/06/2019 al

Area de Recursos

Miguel Grau - Distrito de San Martin de
Porres. Lima - Perd,

Nacional del Servicio Civil y el Portal del 10/07/2018 Humanos

Estado Peruano.

Presentacion de la hoja de vida NO

documentada mas anexos, en la siguiente Mesa de Partes de la
2 | direccion: Jr. Anton Sanchez N& 202 Urb. 132/;};;/255199\/ Unidad de Gestion

Educativa Local N202

15/07/2019y

seleccionada

Evaluacion de la hoja de vida Area de Recursos
16/07/2019 Humanos
4 | Publicacién de resultados de la evaluacion 17/07/2019 Area de Recursos
de la hoja de vida en: www.ugel02.gob.pe Humanos
Entrevista Personal Area de R
5 | Lugar: Unidad de Gestién Educativa Local 18/07/2019 rea de Recursos
Humanos
Neg2
6 Publicacién de resuitado final en el portal 18/07/2019 Area de Recursos
web de la U. de Gestidn Educativa N202 Humanos
Presentacion de  Curriculum  Vitae )
7 | documentado para, la  persona 19/07/2019 Area de Recursos

Humanos
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VI, DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los postulantes remitiran su CURRICULO VITAE NO DOCUMENTADO durante el plazo
establecido en el cronograma, con la copia de su DNI.

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un méxime vy un
minimo de puntos, para pasar a la siguiente etapa, distribuyéndose de la siguiente

manera:

La evaluacion de los postulantes se realizard en dos {(02) etapas: La evaluacion curricular
y entrevista personal.
Los maximos puntajes y coeficientes de ponderacién asignados a los postulantes son los

siguientes:

Evaluacion de la Hoja de Vida 4 50 Ver Anexo |
Entrevista 4t 50 {1)
* TOTAL 20 100

{1} Setendrd en cuenta Actitud, Iniciativa, Desenvolvimiento.

\IR DOCUMENTACION A PRESENTAR

a) Declaratoria de la Hoja de Vida
La informacion consignada en la Hoja de Vida {Anexo N2 01) tiene cardcter de
declaracion jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacidn
consignada en dicho documento. Adicionalmente debe adjuntar copia de su DNI.

Los curriculos no documentados se presentaran en la fecha programada desde las
08:30 hasta las 16:00 horas y estara dirigido al Area de Recursos Humanos.

La documentacién deberd contener lo siguiente:

&

Anexo 01 Formato de Contenido del Curriculum Vitae
Declaracién Jurada

Declaracién Jurada de Relacidn de Parentesco

Copia simple de DNI vigente.

b) Presentacion de Curriculum Vitae

@

Después de la publicacion de los Resultados Finales, los postulantes
declarados Ganadores, deberdn presentar el curriculum vitae documentado
fotocopia de las constancias o certificados de estudios que sustentan su
formacion académica, experiencia laboral presentado en esta convocatoria,
en cumplimiento del perfil solicitado en los términos de referencia.

Aquellos que sean declarado Ganadores, deberdn presentar
necesariamente la Carta de Presentacion del Centro de Formacion
Profesional.
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Vill.  DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

¢) Declaratoria del proceso como Desierto
El proceso puede ser declarado Desierto en alguno de los siguientes supuestos:

s Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.

o Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

e Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de la evaluacion del
proceso,

d) Cancelacion del proceso de seleccidn
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin gue
sea responsabilidad de la entidad:

e Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con
posterioridad al inicio del proceso.

e Por restricciones presupuestales.

o  Otros supuestos debidamente justificados.



