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CONVOCATORIA PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL N° 011 - 2019, PLAZA
CAS, CONTRATACION DEL PERSONAL BAJO EL REGIMEN DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS -CAS., PARA EL ANO 2019 EN UGEL SAN IGNACIO - CRONOGRAMA Y ETAPA DEL PROCESO:

l. OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA:

La UGEL SAN IGNACIO, pone en conocimiento el proceso de seleccion que se llevara a cabo para la
contratacion bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS del personal que
prestara servicios en la unidad de gestion educativa local, a través de la contratacion del personal bajo el
régimen de contratacion administrativa de servicios -CAS., para el afio 2019, correspondiente a esta sede
conforme se detalla a continuacion:

IMPORTE

PERIODO
AREA/UNIDAD ME::jUAL sl
SECRETARIA DE GESTION » 09/08/19 al
01 | RO I pepacdaica g i 31/12/2019
Il.  BASELEGAL:
a. Decreto Legislativo N.° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N.° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N.° 075-2008-PCM, modificado por Decreto
Supremo N.° 065-2011-PCM.

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 107-2011-SERVIR/PE.

d. Ley 30879, Ley de presupuesto para el afio fiscal 2019.
e Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
M. PERFIL DEL PUESTO:

3.1. PLAZA: SECRETARIA DEL AREA DE GESTION PEDAGOGICA - AGP

Formacion académica, Grado o Requisitos minimos: Titulo Profesional Técnico en Secretariado

académico ylo Nivel de estudio Ejecutivo.

Capacitacion: Cursos,

Seminarios y/o Estudios de o Diplomados, capacitaciones relacionados al area materia de
Especializacion convocatoria.

o Experiencia laboral general: minimo de un (01) afio en entidades del

Experiencia Laboral sector publico o privado.

o Experiencia laboral especifica: minimo de seis (06) meses en el
sector publico.

Otros o Ofimatica.
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Competencias Generales:
Compromiso

Lealtad

Organizacion y Planificacion
Orientacion al cliente Internos y Externo
Trabajo en Equipo y bajo presion
Competencias Especificas

o Habilidad Analitica

o Comunicacion

o Pro actividad

ompetencias

O O 0O OO

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

El/la contratado/a prestaran servicios de SECRETARIA AGP en la Sede de UGEL-SI, quien depende jerarquica

y ad
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ministrativamente del Jefe del Area de Gestion Pedagégica; y desarrollara las siguientes actividades:

Recepcionar y tramitar la documentacion que corresponde al &rea a través de los sistemas informéticos.
Redactar, digitar y preparar documentos segin indicaciones del Jefe del Area.

Brindar apoyo en la redaccion, tramite y archivo de La documentacion que prepara el personal del area.
Atender la Plataforma de Atencion al Usuario de manera oportuna, de corresponder el ticket al area u
oficina donde se desempefia.

Tomar taquigréficamente versiones orales en las reuniones del Jefe o equipo técnico.

Informar y orientar a los interesados de la situacion o avance del tramite de su expediente en el area.
Elaborar la agenda de compromisos del jefe de Arega.

Mantener actualizado el Acervo Documentario del Area en fisico y digital.

Atender la comunicacion telefonica y el envio o recepcion de documentos via fax y otros.

Actuar con criterio propio en la redaccion de documentos oficiales del area.

Atender y orientar a los usuarios.

Otras funciones que se le asigne y corresponda.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

L

ugar de prestacion del Servicio UGEL SAN IGNACIO

Duracion del Contrato Hasta el 31 de diciembre de 2019.

S/. 1,350.00 (Mil trescientos cincuenta y 00/100 soles).

Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado. No

Otras condiciones esenciales tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de

proceso de determinacion de responsabilidades. No tener
sancion por falta administrativa vigente.
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lll. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS - CAS EN LA SEDE INSTITUCIONAL UGEL SAN IGNACIO, PARA EL ANO 2019

CRONOGRAMA
p AREA RESPONSABLE
ETAPAS DE PROCESO INICIO TERMINO
PREPARATORIA
Aprobacion de la Convocatoria 18/07/2019 UGEL
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo. 19/07/2019 02/08/2019 SNE
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en la pagina web | 26/07/2019 | 02/08/2019 Comision Evaluadora
institucional: http://www.ugelsanignacio.gob.pe
Presentacion de la hoja de vida (Expediente) debidamente | 26/07/2019 02/08/2019 Postulante
documentada de manera fisica ante la UGEL San Ignacio,
(Tramite Documentario), en horario de atencion.
SELECCION
Evaluacién de la Hoja de vida 05/08/2019 05/08/2019 Comision Evaluadora
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la Hoja de vida. 06/08/2019 06/08/2019 Comision Evaluadora
Presentacion de reclamos, en horario de atencion. G013 LG0T Postulante
Absolucién de reclamos y publicacion.  5:30 pm. e Ll Comision Evaluadora
Entrevista personal. 10:00 am. iaiaal | MRl Comisién Evaluadora
Publicacion de Resultado final en la  péagina 08/08/2019 08/08/2019 Comision Evaluadora
institucional. 4:30 pm.
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcion del contrato Dentro de los 5 dias de la | Areade RRHH
publicacion de los resultados
finales
Inicio de contrato 09/08/2019 Postulante ganador
UGEL SARNGNACIL - \ UGE; SAN IGNACIO LA COMISION.
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