Ministerio UNIDAD DE GESTION COMITE DE

., | EDUCATIVA LOCAL EVALUACION
de Educacion -JAUJA- UGEL IAUIA

CAS N° 030-2023-UGEL/J - PRIMERA CONVOCATORIA

La UGEL Jauja requiere contratar un/a (01) Asistente Administrativo, realizando el presente
proceso de seleccién, cuyas bases son las siguientes:

BASES DEL PROCESO DE SELECCION

PUESTO AREA USUARIA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO UNIDAD DE GESTION INSTITUCIONAL
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Ministerio UNIDAD DE GESTION COMITE DE
EDUCATIVA LOCAL EVALUACION

de Educacion - JAUJA- UGEL IAUIA

UNIDAD EJECUTORA EDUCACION JAUJA

Primera convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios de un/a (01)
Asistente Administrativo

CODIGO DE CONVOCATORIA: CAS N° 030-2023-UGEL/J
. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un/a (01) Asistente Administrativo

2. Area solicitante
Area de Gestion Institucional

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comité de Contratacion CAS UGEL Jauja.

4. Base legal

a) Constitucion Politica del Peru

b) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios

c¢) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d) Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de
Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos - MPP” aprobada mediante
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE.

e) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado con Decreto
Supremo N.° 004-2019-JUS.

f) Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

g) Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

T
Zg;r;:ncq';g Grado e Grado de bachiller universitario o Titulo de Instituto Superior en
académicol ylo Administracién, contabilidad, Computacién e Informatica o

N e el carreras afines al puesto

e Derecho administrativo (Ley 27444)

Conocimientos (*) e Manejo de SISDORE.

Curso de ofiméatica
Cursos / Estudios e Capacitacion en temas relacionados al cargo a desempefiar
de especializacion e Capacitacion en Gestion Publica

Experiencia General:
e Experiencia minima de 02 afios en sector publico y/o privado.
Experiencia Especifica:
e Experiencia minima de 01 afio en puestos equivalentes como
asistente administrativo en las funciones relacionadas al puesto.

Experiencia
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Habilidades y e Orientacion al usuario, comunicacion efectiva, organizacion
Competencias (*) de la informacion e iniciativa.

(*) No necesita documentacion sustentatoria.
Il FUNCIONES DEL PUESTO

a) Mantener y actualizar los archivos digitales y fisicos a fin que estén ordenados
para el uso correspondiente del area.

b) Recoger y sistematizar la informacién necesaria, para almacenar los archivos
fisicos que se generen en la oficina.

c) Recibir, registrar y distribuir digital y fisico, los documentos que ingresan a la
jefatura.

d) Clasificar, revisar y escanear documentacion que se genere para cumplir con
el proceso administrativo de la oficina.

e) Mantener comunicacion con las areas usuarias para llevar a cabo las labores
administrativas y logisticas soporte.

f) Realizar diversas consultas en el SISDORE.

g) Recoger y organizar informacion a fin de contribuir con la elaboracion de
documentos de competencia de la jefatura.

h) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misioén del
puesto.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio, duracion del contrato y retribucién:

RetribucionMensual (*) Duracion delContrato Cantidad de
UGEL Servicios
Requeridos
S/. 1,200.00 Fecha de inicio: 02 de mayo
JAUJA | (Un mil doscientos y 00/100 soles), 2023 01
incluye los montos y afiliaciones de | Fecha de término: 30 de
ley asi como toda deduccion) julio del 2023.
(*) Incluye los montos vy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

CC. ARCHIVO



@UCADEL 4
Ca oy

Ministerio

de Educacion

UNIDAD DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL
- JAUJA-

COMITE DE
EVALUACION
UGEL IAUIA

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
PREPARATORIA
1 | Aprobacion de la convocatoria. 12 de abril 2023 Comité Evaluador
2 |Publicacion del proceso en el Portal Talento Perd. 13 al 17 de abril 2023 Recursos Humanos
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el portal Comité Evaluador y
3 lnstl.tucmnal de _Ia 'TJGEL Jauja. Del 14 al 18 de abril 2023 Responsable de
http://www.ugeljauja.gob.pe/ o Facebook UGEL e
Informética
JAUJA
4 Presentacion de expedientes de manera presencial | Del 18 y 19 de abril 2023 Mesa de Partes de la
por mesa de partes. (8:00 am-5:00 pm) UGEL Jauja
SELECCION
5 [Evaluacién Curricular 20, 21y 24 de abril 2023 Comité Evaluador
Publicaciéon de resultados de la Evaluacién Comité Evaluador
Curricular en el portal institucional de la UGEL 24 de abril 2023 y
6 . : - . Responsable de
Jauja_ http://www.ugeljauja.gob.pe/ o Facebook (5:30 pm) Informatica
UGEL JAUJA
7 Presentacion de reclamos de manera presencial 26 de abril 2023 Mesa de Partes de la
por mesa de partes. (9:00 am - 12:00 m) UGEL Jauja
8 Absolucion de reclamos 26 de abril 2023 Comité Evaluador
(2:30 pm —5:30 pm)
Publicacidn de resultados finales de la Comité Evaluador
Evaluacion Curricular en el portal informético 26 de abril 2023 y
9 | i L ; ; Responsable de
institucional._http://www.ugeljauja.gob.pe/ o (A partir de 5:30 pm) Informética
Facebook UGEL JAUJA
Publicacion de cronograma para la entrevista : Comité Evaluador y
; ) L 26 de abril 2023
10 |presencial. http://www.ugeljauja.gob.pe/ o (A partir de 5:30 pm) Responsable de
Facebook UGEL JAUJA P VP Informética
11 | Entrevista presencial — sede UGEL Jauja. 27_de abril 2_023 Comité Evaluador
(a partir de las 9:00 am)
Publicacion de Resultados Finales en el portal Comité Evaluador
12 informatico institucional 27 de abril 2023 Responsable de y
http://www.ugeljauja.gob.pe/ o Facebook UGEL (A partir de 05:30 pm) honsap’
JAUIA Informética
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Adjudicacion de manera presencial — sede UGEL 28 de abril 2023 Comité Evaluador
13 . .
Jauja. (10:00 am) Recursos Humanos
14 |Inicio de contrato. 02 de mayo 2023 Recursos Humanos

CC. ARCHIVO
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VI. PRESENTACION DE SOBRE

La presentacion se efectuara en fisico en un sobre cerrado a través de mesa de
partes de la UGEL Jauja y estaran dirigidas a la Comisién de Evaluacion CAS,
conforme al siguiente detalle:

Sefores

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE JAUJA

Atencién COMITE DE EVALUACION

Convocatoria CAS N°...... .—2023-UGEL-J

Objeto de la Contratacion:

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Postulante:
D.N.l.:
Domicilio:
Teléfono: Correo Electrdnico:
Jauja,
Nota:

CC. ARCHIVO
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Los que no cumplan los requisitos minimos exigidos, segun los perfiles de
puesto, no podran participar y/o seradn descalificados en el presente
proceso.

CONTENIDO DE LOS SOBRES

Se presentara en un (1) sobre cerrado: El curriculum y sus anexos se presentaran
en un folder manila con copias legibles, foliadas y firmadas en cada una de las hojas
de manera ascendente desde la Ultima pagina hasta la primera pagina. Aquellas
propuestas que no cumplan con lo antes sefialado se tendran como no presentada.
Asimismo, los documentos no legibles no seran considerados para la evaluacion.

No seran evaluados expedientes, que presenten correcciones o borrones en
el foliado.

SOBRE CURRICULAR

Documentacion de presentacion obligatoria:(se deberd presentar en forma
ordenada, lo siguiente)

a) Copiadel DNI del postulante. Vigente.

b) Declaraciéon Jurada de datos del postulante, Anexo N° 01

c) Declaracién Jurada en la que el postulante declare que cumplird con las
prestaciones a su cargo relacionadas al objeto de la contratacion, Anexo N° 02

d) Declaracién Jurada en la que el postulante declare que no se encuentra
inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con el Estado, Anexo
N° 03

e) Declaracion Jurada en la que el postulante sefiale que no recibe del Estado
doble percepcidn de ingresos, Anexo N° 04

f) Declaracion Jurada en la que el postulante sefiale declare algin parentesco
que tuviese con funcionarios de la UGEL JAUJA, Anexo N° 05

g) Anexo N° 06, Curriculum Vitae debidamente sustentado y documentado. (se
considerardn las capacitaciones realizadas del 2018 en adelante, con la
certificacién y/o resolucion de validacion correspondiente. Los certificados de
trabajo deberan estar firmados por la jefatura de RR. HH. o el titular de la
entidad, no validando aquellos que no cumplan).

h) Declaracion Jurada de no estar inscrito en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos. Anexo N° 07.

i) Declaracién Jurada de Veracidad de la Documentacion Presentada. Anexo N°
08.

i) Declaracién Jurada de no tener antecedentes judiciales, Policiales ni penales.
Anexo N° 9.

k) Declaracién Jurada de no tener sancion por falta administrativa vigente. Anexo
N° 10.

NOTA:

1. Sino es llenada y adjuntada la informacion tal cual indica en los
anexos sera causal de descalificacion.

2. El postulante sera responsable de la exactitud y veracidad de los
documentos presentados.

3. Toda la documentacion presentada (incluido curriculo) debera
estar debidamente firmada por el postulante y debe estar foliado,
caso contrario no seran considerados para la evaluacion.

4. Los formatos podran ser llenados por cualquier medio,
incluyendo el manual, debiendo llevar la rabrica del Postulante.

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendran un maximo
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y un minimo de puntos (si cumple el perfil minimo requerido), distribuyéndose
de la siguiente manera:

VIII. ETAPAS Y MODO DE EVALUACION
Todas las etapas de evaluacion se realizaran de forma presencial, por lo que el/la
postulante, asume el compromiso de prever los medios necesarios que permitan su
acceso a todas las etapas de la evaluacién. Los factores de evaluacién del proceso
de seleccion tendran un minimo y un maximo de puntos. La distribucién se realiza
de esta manera:
ETAPAS | EVALUACION PESO PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO
1DA EVALUACION DE LA HOJA DE 50 % 30 50
ETAPA VIDA
REQUISITOS DEL PERFIL 30 50
2DA ENTREVISTA PERSONAL 50 % 30 50
ETAPA
ENTREVISTA 30 50
PUNTAJE TOTAL 100 % 60 100

e Las etapas de evaluacion curricular y entrevista se aprueban con un puntaje
minimo y tienen caracter eliminatorio.

IX. REQUISITOS PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE SELECCION

e No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la
profesién, para contratar con el Estado o para desempefiar funciones publicas.

e No tener relacibn de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad o por raz6n de matrimonio, unién de hecho o convivencia,
con servidores que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccion.

¢ No estar inmerso en la prohibicién constitucional de percibir simultdneamente
doble remuneracion y/o pensién a cargo del Estado.

e No poseer antecedentes penales ni policiales.

¢ No estarincluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

X. RESULTADOS DE LA EVALUACION

La relacion de postulantes que resulten ganadores se publicarad en el portal

informatico institucional http://www.ugeljauja.gob.pe/ o Facebook de la Unidad

Ejecutora Educacién Jauja.

De conformidad con la normativa del Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento,

no existe la posibilidad de cuestionar los resultados de la evaluacion.

XI. ADJUDICACION DE PLAZAS
La adjudicacion de plazas sera en estricto orden de prelacion
XIl. DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

CC. ARCHIVO

Dentro del plazo maximo de tres (03) dias habiles contados a partir del dia siguiente
de la publicacién de los resultados, el seleccionado deberd suscribir el respectivo
Contrato Administrativo de Servicios, Si vencido dicho plazo sin que el seleccionado
lo suscriba se procedera a notificar al que quedo en segundo puesto en orden de
mérito para que en el plazo sefialado anteriormente se proceda a la suscripcion del
contrato. De la misma manera, en caso no se suscribiera con el segundo se




\@\ICADE;
WBUCADEL 4
& R

(>

-~ | Ministerio UNIDAD DE GESTION COMITE DE
PERU EDUCATIVA LOCAL EVALUACION

de Educacion - JAUJA- UGEL IAUIA

procedera a notificar el tercero contando éste con idéntico plazo para la suscripcion
del respectivo contrato.

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

a. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del
proceso.
b. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin
gue sea responsabilidad de la entidad:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad
con posterioridad al inicio del proceso de seleccién.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otras debidamente justificadas.

NOTA:

EL POSTULANTE GANADOR QUE RENUNCIE A SU PLAZA, LA CUAL
ESTARA REGISTRADA EN LA BASE DE DATOS, QUEDARA IMPEDIDO DE
VOLVER A POSTULAR A CONVOCATORIAS POSTERIORES EN EL
PRESENTE ANO FISCAL.

LA COMISION.

CC. ARCHIVO



