H CONVOCATORIA CAS N° 95 - 2018

Organo o unidad orgénica : AREA DE ADMINISTRACICON.

Denominacion del puesto : ASISTENTE DE ARCHIVO PARA EL EQUIPO DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVOS.
Nombre del puesta ; ASISTENTE DE ARCHIVO PARA EL EQUIPO DE TRAMITE DOCUMENTARIC ¥ ARCHVOS.
Dependencia jerarquica lineal : JEFE DEL AREA DE ADMINISTRACION.
Dependaencia funcional : No Aplica.
Puestos a su cargo : No Aplica.
Partida preseupuestat : 38
Cantidad : 1

1 |Cautelar la integridad de ta infraestructusa, equipo, materiales, espacios y ambientes de aprendizaje, asl como la comunidad educativa.

2 | Apoyar en la elaboracian del cuadro de clasificacién documental de la UGEL 01,

3 JApoyar en la elaboracion de la tabla de retencién documental de la UGEL 01.

4 |Asesoramienio en la transferencia de documentos a las Areas y Equipos de la UGEL 01

5 [Mantener actualizado las retenciones del sefvicio archivistico.

6 |Otras labores inherentes al Archivo centraf de la UGEL 01.

Coordinaciones Internag: "0 o
Todos los drganos y unidades organicas de la UGEL 01.

Coordinaciones Externas. T
MINEDGU, DRELM, MEF - INSTITUCIONES EDUCATIVAS-USUARIOS.
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A :cib;igcim_ién_tdé Técnicos principales requeridos para el puesto (No requierer docuriéntacion sustentadora): -

Cuzso Basico de Archivo

B) Gursos y Programas de sspecializacion requerdos y sustontados con dovumentos,

Mola: Cada curso deben denar no manos de 12 horas de capacitacion y fos programas de especializacién no menos de 50 horas.

\capacitacion archivistica, conocimiento en en eliminacion de documentos y digitalizacicn de documentos.




|

C} Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Intemnedio” |- Avanzado Intermedio
Procesador de lextos (Word; Open Office) X |ng|és X .
Hojas de caleulo (Exoel; Open Cal, ofe X
Pmgrama de presentacines (Pewer Poinl) X
{Oros} Observaciones:

Indique ia cantidad total de afies de experiencia iaboral; ya sea en el sector pibilico o privado

IDos (02) Afics de experiencia en el sector puhhco I

Expenencla Especif‘ ca

A, Indigue el tiempo de ex;)erlencla requerlda para eI puesto an Ia funcmn 0 Ia ma%erla
IDos (02) Afios de experiencia especifica en el puesto de frabajo (sector plblico ). |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seftale el tiempo requerido en el sector plblico:
IDas {02) Afios de experiencia especifica en el sector pblica que son necesarios para el puesto de trabaijo. |

C. Marque ef nivel minimo de puestc que se reguiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

DPrwticame pro!esionallx I ﬁ:;tr:l: I IAnaNsla E&pecizﬂisla DSupewism.‘ Coordinador Djefe de drea o Dpto DGereme o Director

* Mancione ofros aspeclos complementarios sobre ef requisiic de expenencia; en caso existiera algo adicional para of pueslo

4Se requiera nacionalidad peruana? [:]NO

Ancte &l sustento: |

Comunicacion verval y escrita, Responsabilidad, organizado, proactivo y ordenado, capacidad a trabajar a presion y en equipo. i

CONDICIONES ESENC!ALES DEL CONTRATO

DETALLE SHEE

CONDICIONES = ; SR SRR : -
Lugar de prestacuon del servicio UGEL 01/ CALLE LOS ANGELES S.'N SAN .JUAN DE MIRAFLORES
Duracién del contrao Hasta el mes de Diciembre del 2018. Sujeto a renovacion

S§/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientes Soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

emu i0 sual . i )
Remuneracion men deduccion aplicable al trabajador.

Qtras condiciones esenciaies dsl contrato Jornada Laboral maxima de 48 horas semanales

b ated

5 - ETAPAS DEL PROCESO.- ' CRONOGRAMA - . 'RESPONSABLE -
CONVOCATORIA

1 |Aprobacién de Convocatoria 13/08/2018 Area de Recursos Humanos - ERS

9 Present)a{cwn de Bases en el Ministeric de Trabajo y 14 - 9710812018 Area de Recursos Humanos - ERS
Promocion del Empleo,

3 |Publicacion do la convocaioria en pagina web: el 14 al 20/11/2018 Area de Recursos Humanos - ERS
www.tigel01.gob.pe

4 |Presentacién de curriculo vitae 19y 20M1/2018 Equipo de Atencicn a Usz.Jano y Gestion

Documentaria

5 |Evaluacion de Curricuio Vitas 211172018 Area de Recursos Humanos — ERS

6 }Publicacion de resultados de Cursicuio Vitae 2211172018 Equipo de Tecnoiogias de la informacién

7 {Entrevista Personal — Sede UGEL 01 23M11/2018 Comite
Publicacion de resultados final en €l portal . . . i

8 institucionat de la UGELDT 231112018 Equipo de Tecnalogias de la informacién |

9 |Suscripcién y registro del Contrato 2611172018 Area de Recursos Humanos — ERS

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO |




1 IEVALUACEON DE LA HOJA DE VIDA 50% 30 50
a, Formacion académica
b. Experiencia laboral
c. Capacitacion / Especializacion
2 {ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
a. Competencias blandas
b. Competencias duras
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100

Cada etapa de evaluacion es eliminatoria, debiendo el pasiulanie alcanzar e% punta;e minimo aprobatorio sefialado para pasar a la siguiente etapa, El
proceso se llevara a cabo a través del Cormie de Evaiuacuon

1 EVALUAClON DE E_A HOJA DE VEDA PRl i
a. Formacion académica: los estudios ylo espemahdad que se reqweren para cubrir e% puesto ! cargo '
b. Experiencia labora:
Experiencia General

Entendida como &l tiempa durante el cual la persona ha acumulado experiencia labora! pudiendo ser en el sector piblico ylo privado, segin se
determine en Jas especificaciones.

Experiencia Especifica

Entendida como el tiempo durante el cual ia persona ha acumulado experiencia en el desempefio de funciones vinculadas a la actividad o
espacialidad que se convoca, segln determine en las especificaciones.

¢. Capacitaciones / Especializacion; Curses, programas, diplomaturas, post titulo y otros que acrediten una formacion
académica especializada en determinada materia.
2. ENTREVISTA PERSONAL

Es la herramienta de seleccion que tiene como ohjetwo atfravés de preguntas conocer & mejor posiulante en cuanto a sus caracleristlcas persona!es
competencias, sus conocimientos y experiencias.

a. Competencias duras, relacionadas con el conocimiento académico obtenide durante el procesc formativo y la experiencia adquirida.

b. Competencias blandas, relacionadas con el comportamiento de la persona, su desempefio social, liderazgo, manejo emocional y valores
adquirido.

ias personas que desean pcstular deberan conslderar las precisiones descritas a continuacion:

1 Presentar las formatos siguientes, que deberan ser descargados al momento de registrarse como POSTULANTE, luego imprescs debidamenie
llenados, sin enmendaduras, firmados y con huella digital en original, de lo contraric la documentacion presentada quedara DESCALIFICADA:

A. Anexo N® 01: Hoja de Vida. :

8, Anexo N° 02: Declaracion Jurada para el personal confratado bajo la modahdad GAS
C. Anexo N° 03: Declaracién Jurada de Parentesco.

D. Anaxo N° 04: Rotulo - Modelo de Sobre.

La informacion consignada en los anexos fiene caracter de DELCARACION JURADA, siendo el POSTULANTE responsable de la informacion
consignada en dichos documentos y sometiéndose ai procedimiento de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Es precisc sefialar, que podran poslular y presentar su hoja de vida documentada a un SOLO procesos CAS, de lo confrario su propuesta NO
SERA ADMITIDA, quedando autométicamente DESCALIFICADO del praceso de seleccion,

2 El postulante presentara la documentacion susteniatoria en el orden que sefiala el Formato del Anexo N° 01 ‘Formato Estandar Hoja de Vida',
Dicha documentacion debera satisfacer fodos los reguisitos indicados en e perfil del puesto, caso contrario sera considerado como NG APTO.

3. El postulante debera rubricar (firmar} y foliar toda la documentacion presentada, caso contrario quedara DESCALIFICADO de! procese de
seleccion.

4- E cumplimento de los REQUISITOS INDICADCS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser ACREDITADCS UNICAMENTE con copias
simples de Diplomas, constancias de estudios realizades, certificados de trabajo yfo constancias laborales.
Casos especiales:

* Para acreditar iempo de experiencia mediante Resolucion Ministerial por designacion o similar, deberé presentarse tanto ia Resolucion
de inicio de designacion, come ef cese del mismo.

* , é:;*:‘
Para acreditar habilitacién de colegiatura (en caso de ser requerido en el parfil del puesto), DEBERA PRESENTAR COPIA de certificado é:
3%

&

de hahilitacion del colegic profesional correspondiente, con fecha que acredite su vigencia durante el desarrolic del procese CAS. Nan
o i
5.- Adjuntar fotocopia legible def documanto nacional de identidad — DN vigente, caso contrario el postulanta guedara DESCALIFICADO del proceso L



de seleccion.
6.- La entidac no efectuaré la devolucion parcial o total de ta docimentacion que conforma ef expediente de cada postulante.

7.- El postulante debera presentar la documentacitn en un felder maniia con faster y en sobre cerrado (Anexo N° 05) segiin el cronograma del
pIOCESO.

8.- El postulante que en ef resultado sea considerado como ACCESITARIO podra ser convocado para ocupar una vacante en & caso se tenga el
requenmlento en el mismo puesto en Ios S|gutentes tres {03) meses.

Bomf caclon por I)|scapacidad

En caso de ser una persona con discapacidad, el postulante debera presentar la Resclucion de inscripcion en el Registro Nacional de la Persona con
Discapacidad (CONADIS), se les oforgara una honificacion del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total, de conformidad con lo establecido en ef
articuio 48° de la Ley N° 29973, Ley General de ta Persona con Discapacidad.

En caso de ser una persona que pertenece a las Fuerzas Armadas, el postulante debera presentar el documento que acredite y se oforgara una
bonificacion del diez por ciento (10%) sobre sf puntaje cbitenido en la Etapa de Entrevista, de conformidad con lo establecido en la Ley N° 28248, Ley
del Servicio Militar v la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.

Beclaratana del. proceso como desle:to K ST SN T
Ef proceso puede ser declarado desierto en alguno cie Ios mgmenies sapuestos

» Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion,
+ Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisifos minimos.
+ Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en fas etapas de evaluacion det proceso.

Cancelamon del proceso ‘de se[ecc:on Sy el : : :
El proceso puede ser cancelado en alguno de Ios mgmemtes supuesios sm que sea responsabthdad de la entlcfad

+ Cuando desaparece la necesidad del servidor de la entidad con posterioridad af inicio del proceso de sejeccion,
+ Par restricciones presupuestales y otras debidamente justificadas,




