CAS N° 84 - 2018

Organo o unidad organica AREA DE RECURSOS HUMANOS

Denominacion del puesto TECNICO ADMINISTRATIVO DEL EQUIPO DE ESCALAFON Y LEGAJOS

Nombre del puesto : TECNICO ADMINISTRATIVO DEL EQUIPO DE ESCALAFON Y LEGAJOS

Dependencia jerarquica fineal : JEFE DEL AREA DE RECURSOS HUMANGCS
Dependencia funcional : No Aplica.
Puestos a su cargo : No Aplica.
Cantidad : 2

Mantener aclualizado fas fichas escalafonario de los servidores de Ia jurisdiccion de la UGELD, asimismo, mantener una informacion real de fa trayecteria de los
servidores, y se pueda reconocer los derechos que corresponda.

Realizar el registro, apertura y reapertura de fichas escalafonarias y actualizar las carpetas individuales del personal de la UGEL y dsl personal docente
adminisirativo de las II.EE. publicas de su jurisdiceion, para contar con informacion actualizada de fa hoja de vida laboral del personal,

Verificar y firmar los informes escalafenarios y proyectar las resoluciones directorales que son emitidas para ef otorgamiento de beneficios, bonificaciones y
ofros,

Elaborar el informe menstial dal personal que cumple fos 20, 25 y 30 afios de servicios para el otorgamiento de fa bonificacién y/o beneficios
cofrespondientes.

Efectuar el descargo de legajos de persenal para mantener actualizada fa hoja ds vida laberal del personal.

Revisar los cuadros sobre el compulo del tiempo de servicios, remuneracién personal y grafificaciones para mantener actualizada la hoja de vida laboral del
personal.

Remitir, al MINEDU, Jos reportes de resclucicnes del escalafon dei persenal de la UGEL y del personal docente y administrativo de las I1.EE. pablicas, para
ser actualizado en el escalafén mecanizado,

Maniener actualizado el LEGIX y los legajos de! personal docente y administrativo.

Efaborar a relacion de los administrativos que cumplen el limite de edad y proyeciar oficio da retiro de limite de edad.

Ofras actividaes para &l cumplimiento de los abjetives de la entidad encomendadas por su inmediato superior jerarquico.

Coordinaciones Infernas .

Todos ios organos y unidades organicas de Ia UGEL

Coordinaciones Externas

MINEDU, DRELM, MEF - INSTITUCIONES EDUCATIVAS USUAR%OS
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A) Conociinlentos Téctiicos principales requeridos para el puesto (No requiéren documentacion sustentadora): -

Conocimiento en Computacion e Informatica

B) Cursos y Programas de espemallzaclon requer[dos ys sustentados con documentos

Nofa Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacifacién y los programas a‘e espeaaf!zac.‘on no menos de 90 fhoras.

Procesador de textos (Word; Open Office) X gles X
Hejas de céleule (Excel; Open Cal, ele X

Programa de pressniaciones (Power Poinf} b4

{Okos) X QObservaciones:

Indlque ia cantldad tolal tie afios de experiancia iahoral yaseaen e! seclor publmo o pnvado

|§305 (02) Afios de experiencia en el sector publice o privado l

A. Indigue ef tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion ¢ la materia:

|Un (01) Afio de experiencia especifica en el sector piblico !

B. En base a ia experiencia requerida para el puesto (parta A), sefiale el tiempo requerido en ef sector pablico:
|Un (01} Afio de experiencia especifica en &l sector plblico I

C. Marque ¢l nivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pliblico o privado:

D?racﬁcanta profasicnal i:i):::l: l !Anaﬁsta I IEspacialista DSupewisﬂrf Coordinador Djefe de drea o Dpto Dserenteo Director

* Mencione ofros aspeclas complementarios sobre ef requisito de experfencia; en caso existiera aigo adicienal para ef puesto

R

£ Se requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustenio:

Liderazgo, vecacion de servicio, adecuada comunicacion verbal y escrita, responsabilidad, fransparencia en la gesfion, organizado, proactivo, capacidad de
trabajar bajo presion.

CONDICIONES ESENC]ALES DEL CONTRATO

CONDICIONES - . |DETALLE. = o e
Lugar de pfestacmn def servicic UGEL 01/ CALLE LOS ANGESLES S/N SAN JUAN DE MtRAFLORES
Duracion del contrato Desde fa suscripcion hasta el 30 de Octubre def 2018. sujeto a renovacion

S/, 3,000.00 (Tres Mil Soles} Incluye los montaos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

Remuneracion mensual . ,
aplicable al frabajador.

Ofras condiciones esenciales def contrato Jormada Laboral maxima de 48 horas semanales

" CRONOGRAMA. | - RESPONSABLE

- ETAPAS DEL PROCESO
CONVOCATORIA
A ]Aprobacién de Convocatoria | 2310772018 | Area de Recursos Humanos — ERS




g |Presentacion de Bases en el Ministerlo de Trabajo y del 24/07/2018 al 07/08/2018 Area de Recursos Humanos ~ ERS
Promocion dei Emplec.
3 Publicacién de fa convocatoria en pagina web del 09 at 07/08/2018 Area de Recursos Humanos - ERS
www.ugel01.gob.pe
4 |Presentacion de curriculo vitae 08/08/2018 Equipo de Atencion al Usgarso y Gestion
Documentaria
5 |Evaluacion de Curriculo Vitae 09/08/2018 Area de Recursos Humanos — ERS
6 |Publicacion de resultados de Cusriculo Vitae 10/08/2018 Equipo de Tecnologias de la informacion
7 |Entrevista Perscnal ~ Sede UGEL 01 13/08/2018 Comité
Publicacion de resultados final en el portal institucionai . . . .
8 de la UGELOD 13/08/2018 Equipe de Tecnclogias de fa informacion
g {Suscripcion y registro del Contrato 14/08/2018 Area de Recursos Humanos — ERS

Los faciores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de punios, distribuyéndose de esta manera:

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

Cada etapa de evaluacion es eliminatoria, debiendo ef postulante alcanzar el puntaje minimo aprobatorio sefialado para pasar & |a siguiente

etapa El proceso se lievara a cabo a través del Comtte de Evaluacaon
1 EVALUACIONDELAI-EOJADEVEDA R A
a. Formacion académica; los estudios y.fo espemahdad que se requseren para cubnr eI puesto I cargo
b. Experiencia laboral:
Experiencia General

Entendida como el tiempo durante ef cual 1a persona ha acumulado experiencia laboral pudiendo ser en el sector piblico y/o privado, segln
se determine en fas especificaciones.

Experiencia Especifica

Entendida como &t fiempo durante el cuat la persona ha acumuiado experiencia en el desempefio de funciones vinculadas a la actividad o
especialidad gue se convoca, seglin defermine en las especificaciones.

¢. Capacitaciones / Especializacion: Cursos, programas, diplomaturas, post titulo y otros que acrediten una formacion
académica especializada en determinada materia.

2. ENTREVISTAPERSONAL -

Es |a herramienta de seleccion gue tiene como ob]eilvo a través de preguntas conocer al mejor postulante en cuante a sus caracteristicas
personales, competencias, sus conocimientos y experiencias.

a. Competencias duras, relacicnadas con ef conocimiento académico obtenido durante el proceso formativo y 1a experiencia adquirida.

b. Competencias blandas, relacicnadas con el comportamiento de fa persona, su desempefio social, liderazgo, manejo emocional y valores
adguirido.

Las personas que desean postular, deberdn considerar las precisiones descritas a continuacion:

1.- Presentar las formatos siguientes, que deberan ser descargados al momento de regisirarse come POSTULANTE, luego impresos
debidamente llenados, sin enmendaduras, firmados y con huelta digital en original, de o contrario la documentacion presentada ¢

DESCALIFICADA;
A. Anexo N° 01: Hoja de Vida.



B. Anexo N° 02; Declaracion Jurada para el personal contratado bajo la modalidad CAS.
C. Anexo N° 03: Declaracion Jurada de Parentesco.
D. Anexo N° 04: Rotulo - Modelo de Sobre.

La informacion consignada en los anexos tiene car4cter de DELCARACION JURADA, siendo el POSTULANTE responsable de la
informacion consignada en dichos documentos y somefiéndose al procedimiento de fiscalizacion posterior gue Heve 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
NOC SERA ADMITIDA, guedando automaticamente DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

2.~ El postulante presentara la documentacion sustentatoria en el orden que sefiala ef Formato del Anexo N° 01 “Formato Estandar Hoja de
Vida". Dicha documentacion deber4 satisfacer todos los requisites indicados en el perfil del puesto, caso contrario ser considerado como
NG APTO.

3.- Bl postulante debera rubricar (firmar) y foliar toda la documentacion presentada, caso contrario quedara DESCALIFICADO del proceso de
seleccion.

4- El cumplimento de fos REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser ACREDITADOS UNICAMENTE con copias
simples de Diplomas, constancias de estudios realizados, certificados de frabajo y/o constancias [aborales.
Casos especiales:

* Para acreditar tiempo de experiencia mediante Resolucion Ministerial por designacion o similar, debera presentarse tanto fa
Resolucion de inicio de designacion, como el cese del mismo.

* Para acreditar habilitacion de colegiatura (en caso de ser requerido en el perfil del puesto), DEBERA PRESENTAR COPIA de
certificado de habilitacion del colegio profesional correspondiente, con fecha que acredite su vigencia durante el desarrolo del
proceso CAS.

5.- Adjuntar fotocopia legible del documento nacional de identidad — DNI vigente, caso contrario el postulante quedard DESCALIFICADO del
proceso de seleccion.
6. La entidad no efectuara la devolucion parcial o total de la documentacion que conforma el expediente de cada postulante.

7.~ El postulante debera presentar la documentacion en un folder manila con faster y en sobre cerrado (Anexo N° 05) seglin el cronograma del
Droceso.

8.- El postulante que en el resultado sea considerado como ACCESITARIO podra ser convocada para ccupar una vacante en el caso se tenga
el reguerimienio en el mismo pueste en los siguientes tres {03) meses.

Ei proceso pﬁede ser declarado deSierto en a!guno de ios s:gwentes supuestos .

» Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.
+ Cuando ninguno de fos postutantes cumple con los requisitos minimos.
+ Cuando habiendo cumpiide los requisites minimos, ninguno de fos postulantes cbtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del procese.

ECanceIacwn cEe| proceso cfe selecc:on I B % :
El praceso puede ser cancelado en alguno de Ios 3|gu1entes supuestos sin que sea responsablildad de ia entldad

+ Cuando desaparece la necesidad del servidar de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccidn.
« Por restricciones presupuestales y ofras debidamente justificadas.




