Organo o unidad organica :
Denominacion del puesto :
Nombre del puesto :
Dependencia jerarquica lineal ;

Dependencia funcional :

Puesios a su cargo :
Cantidad :

AREA DE ADMINISTRACION.
TECNICO ADMINISTRATIVO
TECNICO ADMINISTRATAVO

JEFE DEL AREA DE ADMINISTRAGION.

No Aplica.

No Aplica.

Dirigir |a gestion y atencion de los documentos de Tas diferentes areas de la Ugel N° 01, con altes estandares de calidad para lograr los metas y abjetivos
de 1a Administracion con eficiencia y fransparencia , en coordinacion con las areas internas , supervisando y presentando prupuestos de acciones para la
mejora continua de |a calidad de servicic.

1 |Redactar y digitar documentos dirigidos a las unidades organicas o entidades externas por encargo del Jefe Inmediate yfo coordinador.

con fa organizacion de la informacion.

Registrar en el sistema de informacion para la administracion documental y distribuir internamente los documentos que llegan al area, para contribuir

3 |Archivar la documentacion recibida, emitida y/o cargos de la misma para vela por la seguridad y conservacion de la informagion.

4 |Recepcionar y derivar los documentos de las diferentes areas para la atencion oporfuna,

5 |Realizar €l seguimiento a a atencion oporiuna de atencion en 1a entrega de tickets para la atencion a fos usuarios.

6 |Atender al piiblico sobre los procedimientos, requisitos y framite correspondiente a una denuncia, queja y reclamo.

7 |Atencion en el registro o seguimiento del estado de los expedientes {ramitados ante 1a entidad.

Ofras actividades que sean encomendadas por supericr inmediato o el Jefe del Area de Administracion.

[tidos 1os Grganos y unidades organicas de a UGEL 01,

Coordinaclones Externas.
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A} Conoclmlentos Tecnlcos prmcnpa!es requendos para el puesto (No requneren documentacwn sustentadora)'_ o

Conacimiento de Sistemas Administrativos del Estado relacionados con las funciones y fareas a desarrollar, manejos de herramientas informmaticas de
cbligatorio uso para las contrataciones publicas, Capacitacion en contrataciones del estado, Gestion Publica, conocimiento y manejo de Microsof

B) Cursos y Programas de especlallzacmn requendos ¥ sustentados con documentos

Nota: Cada curso deben ferer no menos de 12 horas de capacifacion v fos programas de especializacion no menos de 90 boras

Curso de capacitacien y actualizacion en Computacion e Informatica.

S0
Procesador de lextos (Word; Open Office) X Ingies X
Hejas de calculo (Excel; Open Cal, efc X
Programa de presentaciones (Power Point) X
(Otros) X X Observaciones;

Expenencaa General

Indigue la cantidad total de afos de experiencia Iaboral yaseaen e¥ secter pUblico o privado

|Un 01) Afio de expenencna en el sector publ o y.’o pr ivado, |

Expenencia Especnf‘ ca

A. Indique el iempo de expenencm requenda para el puesto enla fléncmn 0 Ea materia:

]Un 01} Afic de experiencia en el puesto. i

B. En base a la experiencia requerida para &i pussto (parte A), sefiale el tiempo requerido en ef sector piblico;
iNo aplica t

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

mecﬁcame pmlesinnal iz;?:;t: IAnaEista I IEspeciaIisla DSupewisur.' Couordinador Djefe de &rea o Dpto Dﬁerente o Director

* Mencione olros aspeclos complementarios sobre ef requisiio de experiencia; en caso existiera algo adicional para el pueste

NE

L;derazgo vocacion de servicio, adecuada comunicacion verbal y escrita, resporssabrhdad transparencia en la gestion, organi zado ;)roactwo capaudad de
trabajar bajo presion.

CONDICIONES. ESENCIALES DEL CONTRATO

QNDICIONES - T DETALLE R S IR
‘3"\ Lugar de prestamon del servicio UGEL 01/ CALLE LOS ANGELES SIN SAN JUAN DE M{RAFLORES
= Duracién def contrato De la suscripcion del Contrato por {02) meses, sin renovacion
b ,f . $/.2,600.000 (Dos mil Quinientos Nuevos Soles) incluye los montos y afifiaciones de iey, asi
¥ Remuneracion mensual
wd como toda deduccidn aplicable al frabajador.
Otras condiciones esenciales del contrato Jomada Laboral méxima de 48 horas semanales

"CRONOGRAMA . "*"| = "' .. RESPONSABLE: '

1 Aprotﬁcnor dé Convocatona 28/06/2019 Area de Recursos Humanos — ERS

Presentamé*‘de Bases en el Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo.

01/0712019 al 12/07/2019 Area de Recursos Humanos — ERS




El 5

3 |Publicacion de la convocatoria en pagina web: 01/07/2019 al 12/07/2019 Area de Recursos Humanos - ERS
www.ugel01.gob.pe
4 [Presentacion de curriculo vitae 15/07/2019 Equipo de Atencion af Usuario y Gesfion
Documentaria
5 |Evaluacion de Curriculo Vitae 16 y 1710712019 Area de Recursos Humanos — ERS
8 |Publicacion de resuftados de Curriculo Vitae 18/07/2019 Equipo de Tecnologias de la informacion
7 |Enfrevista Personal — Sede UGEL 01 19/07/2019 Comité
Publicacién de resultados final en el portal . . . o
8 institucional de la UGELO1 19/07/2019 Equipo de Tecnologias de la informacion
9 |Suscripcion y registro del Contrato 2210712019 Area de Recursos Humanos — ERS

Los factores de evaiuacion dentro def proceso de seleccion tendran un méximo y un minime de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
1 |EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 30 50
a. Formacion académica
b. Experiencia laboral
¢. Capacitacion / Especializacion
2 |ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
a. Competencias blandas
b. Competencias duras
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100

Cada efapa de evaluacion es eliminatoria, debiendo el postulante alcanzar el punta}e minimo aprobatorio sefialado para pasar a la s:gwente
etapa El proceso se llevara a cabo a traves del Comlte de Eva!uacnon

i1 EVALUACEON DE LA HOJA DE VIDA

a. Formacion académica: los estudios yl{) espemaltdad que se reqmeren para cubnr el puesto l cargo
b. Experiencia laboral:
Experiencia General

Entendida como el tiempo durante et cual 1a persona ha acumutado experiencia laboral pudiendo ser en ef sector piblico y/o privado,
seglin se determine en las especificaciones.

Experiencia Especifica

Entendida como el fiempo durante el cual la persona ha acumulado experiencia en el desempefio de funcicnes vinculadas a la
actividad o especialidad que se convoca, segin determine en ias especificaciones.

acitaciones / Especializacion: Cursos, programas, diptomaturas, post titulo y otros que acrediten una formacién

Q\académica especializada en determinada materia.

Es ia herramienta de seleccion gue tiene como objetivo, a través de preguntas, conocer al mejor postulante en cuanto a sus caracteristicas” ~
personales, competencias, sus conocimientos y experiencias.

a. Competencias duras, relacionadas con el conocimiento académico obtenido duranfe el proceso formativo y la experiencia adquirida.

- _x Wu..“ ?‘
el Bledara DESCALiFiCADA

;;(33 B/ Anexo N° 01: Hoja de Vida.
. Anexo N° 02: Declaracion Jurada para el personal contratado bajo la modalidad CAS.



C. Anexo N° 03: Dedlaracion Jurada de Parentesco.
D. Anexo N° 04: Rotulo - Modelo de Sobre.

La informacion consignada en los anexos fiene careter de DELCARACION JURADA, siendo el POSTULANTE responsable de la
informacién consignada en dichos documentos y sometiéndose al procedimiente de fiscalizacion posterior que lieve a cabo la entidad.
Es preciso sefialar, que podran postular y presentar su hoja de vida documentada a un SOLO procesos CAS, de lo contrario su
propuesta NO SERA ADMITIDA, guedando automaticamente DESCALIFICADC delf proceso de seleccion,

2.- El postulante presentara la documentacion sustentatoria en el orden gue sefiala ef Formato del Anexo N° 01 “Formato Estandar Hoja
de Vida". Dicha documentacion debera safisfacer todos los requisitos indicados en el perfil del puesto, caso contrario sera considerado
como NO APTO.

3.- E postulante debera rubricar {firmar) y foliar toda ja documentacion presentada, casc contrario quedara DESCALIFICADO del proceso
de seleccidn.

4- Ef cumplimento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser ACREDITADOS UNICAMENTE con
copias simples de Diplomas, consiancias de estudios realizados, certificados de trabajo y/o constancias laborales.
Casos especiales:

* Para acreditar tiempo de experiencia mediante Resolucion Ministerial por designacion o similar, deberé presentarse tanto la
Resolucién de inicio de designacién, como ef cese del mismo.

* Para acreditar habilitacion de colegiatura {en caso de ser requerido en el perfil del puesto), DEBERA PRESENTAR COPIA de
certificado de habifitacion del colegio profesional correspondiente, con fecha que acredite sut vigencia durante ef desarrollo del
proceso CAS,

5 - Adjuntar fotocopia legible del decumento nacional de identidad — DNI vigente, caso contrario el postulante quedara DESCALIFICADO
del proceso de seleccion.
6.- La entidad no efectuara la devolucion parciai o fotal de la documentacidn que conforma el expediente de cada postulante.

7.- El postulante debera presentar la documentacion en un folder manila con faster y en sobre cerrado (Anexc N° 05) segun el
cronograma de] praceso.

8.- El postulante que en el resultado sea considerado como ACCESITARIO padra ser convocado para ocupar una vacante en el caso se
tenga el requerimiento en el mismo puesto en los srguuentes fres (03) meses.

‘Bonlf’ cacuon por Dlscapamdad

En caso de ser una persona con discapacidad, el postulante debera presentar la Resolucién de inscripcion en el Registro Nacional de la
Persona con Discapacidad (CONADIS), se les oforgara una bonificacion del quince por ciento {15%) sobre el puntaje fotal, de conformidad
con lo establecido en el articulo 48° de fa Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Bomhcamon por ser personai L:cencuado de ias Fuerzas Armadas

En caso de ser una persona que pertenece a las Fuerzas Armadas, €l postulante debera presentar el documemo que acredite y se otorgara
una bonificacion del diez por ciento {10%) scbre el puntaje obtenido en ia Etapa de Enfrevista, de conformidad con lo establecido en la Ley
N°® 29248, Ley del Servicio Militar y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE,

-Ei pfoceso puecie ser declarado desnerto en alguno de Ios s:gu:entes supuestos S

» Cuando no se presentan postulantes al procese de seleccion.
* Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

=3

_Ca 'eEac:on del proceso de seleccmn g ;

\-——-" Cuando desaparece la necesidad del servidor de la entidad con postenoridad al inicio de! proceso de seleccion.

» Por restricciones presupuesta fales y ofras debidamente justificadas.




