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PROCESO DE CAS N° 004-2020
BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

GENERALIDADES:
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de 01 plaza administrativa.
« 07 Técnico en Recursos Humanos

Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante.
Area de Gestion Administrativa

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

La Comisién de Evaluacion del Proceso de las plazas para el fortalecimiento de la gestion
administrativa e institucional de las Unidades de Gestion Educativa Local, bajo el Régimen de
Contratacién Administrativa de Servicios - CAS.

Base Legal

@) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios

b)  Reglamento de Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

Q) Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057y Otorga derechos Laborales.

d)  Las demds disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

5. Condiciones Generales del contrato:

La duracién del contrato serd desde la suscripcién a partir del 09 de Marzo al 31 de Diciembre del 2020

Il DELA ETAPA DE EVALUACION:

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA Siiiio i

FORMACION ACADEMICA B 15 20
EXPERIENCIA GENERAL 10
EXPERIENCIA ESPECIFICA 15

'CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION 15
| PUNTAJE DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA i 60

— B "'77" g PUNTAJE
ENTREVISTA PESO PUNTAJE MINIMO mkximo

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO ) 20

HABILIDADES O COMPETENCIAS 20% ) 20
PUNTAJE TOTAL DE LA ENTREVISTA [) 40
PUNTAJE TOTAL 100% 35 100
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. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Bachiller en Contabilidad, Administracion, Titulo en Estudios
FORMACION ACADEMICA | técnicos en Computacién e Iinformatica, Contabilidad y/o a
fines.

— Experiencia General: de un (1) aio en el sector Publico y/o |
EXPERIENCIA GENERAL Y privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA Experiencia Especifica: Experiencia minima de (06) meses.

| enetcargo.

= Marco Legal de SERVIR

Marco Legal del Sector Publico

Normatividad del Sector Educacion.

Ley N° 27444, D.L. 1057, D.L 276

Conocimiento Sistema Nexus y Aplicativo AIRHSP - MEF

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO
No requiere documentacisn sustentatorio, su validacidn
deberd realizarse en la entrevista personal

Responsabilidad

Toma de decisiones

Andlisis

Confiabilidad Técnica.

> Organizacién de la informacion
CURSOS Y/0 ESTUDIOS Relacionados al puesto -

COMPETENCIAS O HABILIDADES

ENAAHEAYN

IV.CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
«  Desarrollar acciones de apoyo en la elaboracion de informes y otros documentos que ingresen a la
oficina de Recursos Humanos.
Apoyar en la proyeccion de resoluciones en el dmbito de la oficina de Recursos Humanos.
Apoyar en los procesos de contratacién  seleccion de personal docente y administrativo del dmbito de
la jurisdiccién.

Manejo del Sistema de Administracién y Control de Plazas - NeXu$
. Manejo del Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos

Humanos del Sector Pblico. AIRHSP
CONDICIONES DEL CONTRATO:

~ CONDICIONES

UGEL N* 11 - Cajatambo
DURACION DEL chmAro | 4 partir de la firma del contrato, hasta el 31 de Diciembre del 2020

" FECHA DE INICIO DE LABORES | Al dia siguiente e la suscripcion del contrato y Registro del contrato

REMUNERACION MENSUAL 1,500 (Mil Quinientos Soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO PERIODO CRONOGRAMA

Publicacion De La Convocatoria (SERVIR - UGEL N° 11 13 a1 26 de Febre
rero 2020
Cafatambo) 10 DiAS
Presentacion de expediente (Curriculo Vitae segun perfi)
02 | documentacién via fisico en la siguiente direccion: 02 DiAS 27y 28 de Febrero 2020
| tugar Jr. 28 de jutio s/n - Mesa de parte de la UGEL 11 - C
SELECCION.

Evaluacion de expediente (Curriculo Vitae) I 02demarzo 2020
["Publicacion de resultados de la Evaluacion DiA “O2demarzo2020
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Presentacion de reclamos 01DIiA 03 de marzo del 2020

06_| Absolucion de reclamos 01DIiA 03 de marzo del 2020

Entrevista:
o7 | Lugar: Jr. 28 de julio s/n - Cajatambo y Departamento de Lima. 01 DiA 04 de marzo del 2020
(Sede de la UGEL N° 11— AREA DE AGI). En el Auditorio UGEL 11 - C

Publicacién de resultado final en el periddico mural de la UGEL 11 - 01 DiA 05 de marzo del 2020

08
Cajatambo.

i ~ SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

09 | Suscripcién del contrato 01DIA 09 de Marzo del 2020

10 | Registro del contrato 01DIA 09 de Marzo del 2020

DOCUMENTACION A PRESENTAR:

De la presentacién de la Hoja de Vida:

La informacién consignada en la hoja de vida tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante
serd responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién
posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma deberd estar debidamente suscrita.

2-  Documentacién adicional:
a. Copia simple de los documentos que sustenten lo informado en la Hoja de Vida.
b, Documentos que acrediten la experiencia laboral.
¢ Declaracion jurada de no estar inhabilitado para contratar con el Estado, debidamente suscrita.
d.  Copia legible y vigente de Documento Nacional de Identidad (DNI) o Carnet de Extranjeria, de ser
el caso.

VII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria de proceso desierto.
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a.  Cuando no se presenten postulantes.
b.  Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos. .
¢ Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo final
para ser seleccionado.

2. Cancelacién del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado sin la responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a.  Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b.  Por restricciones presupuestales.
¢ Otras razones que la justifiquen.

LA COMISION





