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PROCESO CAS N° 093 - 2019-UGEL.03

Puesto : ASESOR (A)
Posiciones :Un (01)

GENERALIDADES

. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios administrativos de Un (01) ASESOR (A), con aptitudes y capacidades
necesarias que reuna los requisitos y/o perfil de acuerdo con los requerimientos materia de la
presente convocatoria.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Area de Administracién.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Recursos Humanos — Equipo de Reclutamiento y Seleccién.

Base Legal

a) Ley N° 30879 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.

b) Ley N° 29849 que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N2 1057 y otorga derechos laborales.

c) Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios.

d) D.S. N2 075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057
modificado por D.S N2 065-2011-PCM.

e) Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.

f) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.

g) Las demas disposiciones que regulen aplicables y complementarias.

5. Meta Presupuestal

0035  Acciones Administrativas (Gestion Administrativa).

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MiNIMOS DETALLE
General:
- Seis (06) afios de experiencia laboral de en el sector publico y/o privado.
Especifica:
Experiencia - Tres (03) afios de experiencia laboral especifica, en un puesto similar y/o

en puestos con funciones equivalentes relacionadas a los Sistemas
Administrativos de Abastecimiento o Tesoreria o Contabilidad u otros, en el
sector publico.

Nivel minimo como experiencia: | Analista y/o Especialista.

Competencias

Atencidn, analisis, empatia, proactividad, organizacidon de informacién y
comunicacién oral.

Nivel Educativo: Universitaria completa.
Grado/Situacién Académica: Titulo Universitario de la carrera de
Derecho, Administracion, Contabilidad o
Economia.
Formacién Académica Maestria o Doctorado: No aplica.
Colegiatura: Si requiere.
Habilitacion Vigente: Si requiere.
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Cursos

Curso o Diplomado o Especializacion en:
y programas de|1.- Gestién Publica.

especializacidn 2.- Derecho Administrativo.

3.- Contrataciones del Estado.

Conocimiento para el puesto

e Ley N° 27815 Ley del Cdigo de Etica de la Funcidn Publica.
e Marco Legal del Sector Educacién.

Magisterial, D. Leg. N° 1057 CAS y Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil.
e Contrataciones del Estado.
e Aplicativo informatico del SIAF-SP.
e Sistemas Administrativos regulados por la LOPE.

e TUO de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Regimenes laborales del D. Leg. N° 276, Ley N° 29944 Ley de la Reforma

Ofimatica: Intermedio.
Inglés: No aplica.
Nacionalidad No aplica.
Requisitos adicionales No aplica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Principales funciones a desarrollar:

Coordinar, revisar y verificar la correcta aplicacion de las normas, politicas vy
procedimientos internos de la documentaciéon que ingresa a la Jefatura del Area de
Administracién.

Coordinar y monitorear la atencién de los requerimientos que han sido asignados en los
procesos del Area de Administracion a fin de cumplir con los plazos establecidos para su
atencién, asi como los objetivos del drea de administracién.

Efectuar el seguimiento a los diversos documentos para atencién de los Equipos de
Administracidn, a fin de que estos estén presentados adecuadamente y respondan a los
requerimientos de informacion y adecuado sustento.

Coordinar, evaluar y supervisar las acciones de implementacién de las recomendaciones
derivadas de las auditorias externa e interna a fin de levantar las observaciones.
Elaborar informes en materia administrativa, presupuestal y técnica respecto a los
procesos que administra el Area de Administracion, para la toma de decisiones de las
instancias correspondientes, y recomendar acciones a la instancia superior respectiva.
Desarrollar proyectos de mejoras en la atencion a los usuarios externos en las diversas
areas de atencion al publico usuario, cautelando el cumplimiento de la normativa
vigente asi como las condiciones de eficiencia relacionados con la digitalizacién
gubernamental promovida por el gobierno central.

Brindar soporte normativo y absolver consultas en los procesos en el dmbito de su
competencia a fin de garantizar el cumplimiento de la normativa legal correspondiente.
Analizar las directivas, procedimientos e instructivos de los procesos del Area de
Administracién, a fin de garantizar la correcta aplicacion normativa en los referidos
instrumentos de gestion.

Coordinar la atencién de consultas o requerimientos de informacién efectuados por los
drganos internos, usuarios o entidades externas a fin de atender las mismas en base a
los procedimientos y normativa vigente.
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i) Monitorear, procesar y evaluar la informacién de la medicién de los indicadores de
gestion definidos por el Area de Administracién a fin de mostrar el nivel de avance de

los objetivos propuestos.

k) Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato, relacionadas a la misién del

puesto.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Jr. Andahuaylas N° 563 — Cercado de Lima — Sede Central.

Duracion del contrato

Tres (03) meses a partir de la fecha de suscripcion del contrato, pudiendo
ser renovado en funcidn a la necesidad institucional.

Remuneracion mensual
al trabajador.

S/.7,000.00 (Siete mily 00/100 soles) mensuales.
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable

Otras condiciones esenciales del
contrato

- Jornada semanal maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el estado.

- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de
proceso de determinacidn de responsabilidades.

- No tener sancion por falta administrativa vigente.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la convocatoria.

08/08/2019

Area de Recursos Humanos

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del
Empleo.

Del 09/08/2019
al 22/08/2019

Responsable designado

CONVOCATORIA

1.- Publicacion de la convocatoria en la Pagina
Institucional www.ugel03.gob.pe.
Link de Convocatorias de Personal CAS Vigentes 2019.

Del 09/08/2019
al 22/08/2019

Comité de Evaluacién y el
Responsable del Portal
Institucional.

2.- Presentacion de la hoja de vida documentada en la
siguiente direccion: Jr. Andahuaylas N2 563 — Cercado

Mesa de Partes del Equipo de

. 23/08/2019 L. .
de Lima. Tramite Documentario
Horario de Atencion: (08:30 a.m. a 15:30 p.m.)

3.- Validacion de los requisitos minimos. 26/08/2019 Comité de Evaluacion

4.- Publicacion de resultados de postulantes que

cumplen los requisitos minimos para la evaluacion 27/08/2019 Comité de Evaluacién

curricular.

SELECCION

5.- Evaluacidn de la hoja de vida documentada. 27/08/2019 Comité de Evaluacion

6.- Publicacién de resultados de la evaluacion curricular

(hoja de vida documentada) en la Pagina Institucional L »
27/08/2019 Comité de Evaluacién

www.ugel03.gob.pe
Link de Convocatorias de Personal CAS Vigentes 2019.
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7.- Evaluacidn Psicoldgica (asistencia obligatoria) y

28/08/2019 Comité de Evaluacion
Publicaciéon del Rol de Entrevistas. /08/

8.- Entrevista Personal:
Lugar: Sede de la UGEL N2 03, sito en Jr. Andahuaylas 02/09/2019
N2 563 — Cercado de Lima.

Equipo de Reclutamiento y
Seleccidén - ARH

9.- Publicacion del resultado final en la Pagina Comité de Evaluacidny
Institucional www.ugel03.gob.pe. 02/09/2019 Responsable del Portal
Link Convocatorias de Personal CAS Vigentes 2019. Institucional
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

10.- Suscripcion y Registro del contrato. Area de Recursos Humanos

Del 03/09/2019

al 09/09/2019 .,
03. Seleccion

Lugar: Sede de la Unidad de Gestién Educativa Local N2 Equipo de Reclutamiento y

Los plazos sefialados son referenciales, sujeto a modificaciones segin la cantidad de postulaciones
recepcionadas u otras razones que ameriten su modificacion.

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacidn del proceso se encuentran detallados en las bases del proceso, los cuales
estan distribuidos de la siguiente manera:

PUNTAJE
N° ETAPAS CARACTER MINIMO IT/IL:\'\)‘(.II-ICIJ ; PESO % DESCRIPCION
APROBATORIO
Calificacion de la documentacion de los
1 | Evaluacién Curricular Eliminatorio 30 50 50% candidatos que aprobaron la evaluacion
técnica.
2 | Evaluacidn Psicoldgica Referencial - - - Asistencia Obligatoria.

Evaluacién de conocimientos, habilidades,
3 | Entrevista Personal Eliminatorio - 50 50% competencia, ética y compromiso del
postulante a cargo del Comité de Seleccion.

PUNTAJE TOTAL 100% 70 100 100%

- La etapa de evaluacién curricular tiene puntaje minimo de 30 puntos; quienes cumplan con este
puntaje pasaran a la siguiente etapa, caso contrario seran declarados NO ADMITIDOS (AS).

- Siel postulante no sustenta alguno de los requisitos minimos serd considerado como NO CUMPLE en
la verificacion curricular, por lo tanto no continuard con la siguiente etapa siendo DESCALIFICADO
(A) Y NO ADMITIDO (A).

- El puntaje total minimo es de 70 puntos para declarar como ADJUDICATARIO (A) al postulante en el
proceso.

VIIl. DE LA DOCUMENTACION A PRESENTAR

Las personas interesadas deberan presentar su hoja de vida y demas documentos solicitados que
sustenten la misma, en la mesa de partes de la Unidad de Gestién Educativa Local N2 03, sito en Jr.
Andahuaylas N2 563 — Cercado de Lima, en sobre cerrado, dirigido al Comité de Evaluacién y segin
orden y requisitos que se detallan en las bases.
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