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“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

_ PROCESO CAS N° 36 -2017
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE SIETE (07)
PERSONAL DE SECRETARIA PARA LA INTERVENCION DE JORNADA ESCOLAR COMPLETA 2017

I. GENERALIDADES

1.1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de SIETE PERSONAL DE SECRETARIA PARA LA INTERVENCION DE JORNADA ESCOLAR COMPLETA

1.2 Dependencia solicitante
Area de Gestidn de la Educacidn Basica Regular y Especial

1.3 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Recursos Humanos- Equipo de Reclutamiento y Seleccion

1.4 Base Legal
e Ley N° 30518 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2017.
e Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidon Administrativa de Servicios.
e Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,

aprobado por Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM. '
e Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga
derechos laborales.

e Las demés disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Ii. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS
MINIMOS

DETALLE

Experiencia General: Experiencia Iaboral general no menor de dos (02) afios en el sector publico o
privado.

Experiencia Especifica:

* Experiencia de un {01) afio en labores de oficina en el sector educacion.

Disponibilidad de tiempo a dedicacién exclusiva.

» Alto sentido de responsabilidad y proactividad.

Experiencia

. e Capacidad para trabajar en equipo.
Competencias . . .
e Capacidad analitica e iniciativa,

¢ Habilidades comunicacionales, asertividad/ empatia.

» Trabajo por resultados.

Formacion , ; . 5
o e Titulo de secretariado o asistente de gerencia.

Académica

Cursos y/o estudios | ¢ Curso de ofimética.

de especializacion * Curso de redaccién y ortografia.

* Redaccidn y ortografia (Evaluacion técnica).
» Manejo de técnicas de organizacion de documentos, agendas y actas.

* Manejo de habilidades sociales.
*Todo conocimiento para el puesto se acreditara mediante declaracién Jurada para su control posterior

Conocimientos para
el puesto y/o cargo

11l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Las funciones a desarrollar son: Contribuir a mejorar la calidad de atencion al usuario de la IE asi como apoyar y facilitar la gestién
del equipo directivo.
e  Atender a la comunidad educativa y publico usuario de acuerdo a las necesidades de trdmites a realizar.

e  Actualizar el directorio, la agenda institucional y efectuar y recibir llamadas telefénicas si es el caso.

e  Recibir, registrar, organizar y distribuir la documentacién de la institucion educativa.

e  Redactary digitar documentos variados de uso de los equipos de trabajo de la institucion educativa.

e  Orientar al usuario sobre el procedimiento a seguir en sus gestiones e informar sobre la situacién de su tramite.
e Actualizar la agenda del(a) director(a) de la institucién educativa.

e Velar por la seguridad y conservacién de documentos.

e  Mantener la informacion sobre los Gtiles de oficina y-su distribucidn.

e Elaborar los certificados de estudio con mucha diligencia y pulcritud.

° Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el Organo Directivo de la Institucion Educativa.

IV. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién | Institucion Educativa JEC “JORNADA ESCOLAR COMPLETA", ubicada en el ambito jurisdiccional de la
de servicios UGEL 01
Duracién de A partir de la suscripcién del contrato hasta el 30 de junio del 2017, jornada semanal maxima de 48
contrato horas.
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Remuneracién
mensual

S/.1,400.00 (Mil cuatrocientos y 00/100) mensuales.
Incluyen los montos y afiliacicnes de ley, asi come toda deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones
esenciales del
contrato

inmediato superior.

La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad del
Director de la Institucidn Educativa en la que preste servicios, y quien tendra la calidad de jefe

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO (*)

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
Area de Planificacion y
1 | Aprobacién de la convocatoria 03-03-17 Presupuesto/ Area de
. Recursos Humanos
2 Presentacion de Bases en el Ministerio de Trabajo y Promocién del | Del 06-03-17 al 17-03-17 Area de Recursos
Empleo del 2017 Humanos - ERS
o ) .. Del 20 al 24 de marzo Area de Recursos
3 | Publicacion de la convocatoria en pagina web: www.ugel01.gob.pe
Pag Eelb-goh.p del 2017 Humanos - ERS
4 | Presentacién de curriculo vitae bE.ag e ae i qujlpo c'ie AtGenCI‘c?n "
S del 2017 suario y Gestion
Documentaria
SELECCION*
A
5 | Evaluacion de Curriculo Vitae 27 de marzo del 2017 G

Humanos - ERS

Publicacion de resultados de Curriculo Vitae

27 de marzo del 2017

Equipo de Tecnologias de
la Informacion

Evaluacién Psicoldgica

28 de marzo del 2017

MINEDU

Publicacién de Resultados de Evaluacion Psicologica

28 de marzo del 2017

Area de Recursos
Humanos - ERS

Entrevista Personal — Sede UGEL 01

29 de marzo del 2017

Comité

Publicacién de resultado final en el portal institucional de la UGEL 01

29 de marzo del 2017

Equipo de Tecnologias de
la Informacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

11

Suscripcion y registro del Contrato

30 de marzo del 2017

Area de Recursos
Humanos - ERS

* De existir modificaciones en el cronograma, modalidad y/o de ejecucion de las etapas del proceso seran comunicadas oportunamente a través de la pigina web institucional www.ugel0l.gob.pe

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendrdn un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta
manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAIJE MINIMO PUNTAIJE MAXIMO
1. EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
a. Formacidn académica
30% 20 30

b. Experiencia laboral
c. Capacitacion / Especializacion
2. EVALUACION

o 30% 20 30
a.  Evaluacién Técnica
2. ENTREVISTA PERSONAL
a. Competencias Blandas 40% 30 40
b. Competencias Duras
PUNTAIE TOTAL 100% 70 100

Area de Recursos Humanos







