Direccion Regional |

de Educacion Puno

“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD”
EDUCATIVA LOCAL PUNO

CONVOCATORIA PROCESO CAS N° 002- 2020 — UE N°311

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN
TECNICO ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE PUNO
(D.L N°1057)
I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un técnico Administrativo para la UGEL Puno, segun el
siguiente detalle:

PP 9001 — ACCIONES CENTRALES

ACTIVIDAD 5000003
PRODUCTO 3999999 GESTION ADMINISTRATIVA
DEPENDE OFICINA DE ADMINISTRACION DE PUNO
) PUESTO Técnico Administrativo Il UGEL PUNO
-‘g;:y(’ 24/ ©z 2. Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante
%E’% hson / Area de Administracién UGEL Puno. ;
- 3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Unidad de Gestion Educativa Local de Puno — Comisidn CAS.
4. Base Legal

a. Constitucion Politica del Estado.

b. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

c. Ley N°30879, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.

d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, y su modificatoria.

e. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

f. Ley N° 29849 ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

g Decreto de Urgencia N° 014-2019.- Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2020.

h. Las demds disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de

994/

OF
9: >
7
%

Servicio.

Jr. Cesar Augusto Sandino N°225 Chanu Chanu — Telefax: 051-368114 — Administracion: 051-368080 — www.ugelpuno.edu.pe



‘Direccion "Regi‘on'a"‘l :
de Educacién Puno

FOESTH “ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD” DD DEGESTe STION
e EDUCATIVA LOCAL PUNO

Il. PERFIL, CARACTERISTICAS/FUNCIONES Y CONDICIONES DEL CONTRATO:

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

- Experiencia laboral general no menor de dos
Experiencia (03) afios en el sector publico o privado.
Experiencia Especificada:

- Experiencia laboral de tres (03) afios en Manejo

de Sistemas de Informacién del MINEDU; SUP,
ACM, MCAP, AIRHSP, AFP, con conocimientos
en contabilidad.

Competencias - Liderazgo y orientacion al logro de objetivos.

- Alto sentido de responsabilidad y pro actividad.

- Capacidad para trabajar en equipo.

- Capacidad analitica e iniciativa.

- Habilidades comunicacionales,

asertividad/empatia.
- Capacidad de manejo de conflictos.
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5| Formacién Académica,

grado académico y/o Egresado y/o Bachiller en Ingenieria de Sistemas.
nivel de estudios

Cursos y/o estudios de - Curso de ofimética (de los ultimos 5 afios).

especializacion - Capacitacion en el manejo del SUP y AIRHSP

Conocimientos para el - Manejo del SUP, AIRHSP, ACM, MCAP,

puesto y/o cargo : (Evaluacion técnica).
minimos o indispensables - Conocimiento en el tratamiento de los temas
vinculados

y deseables (Entrevista y

evaluacién técnica) - Manejo de Base de datos.

- Conocimientos de nivel — Intermedio Microsoft
Office.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funcionales a desarrollar: Contribuir a mejorar la calidad de atencidn al

usuario de las IE asi como apoyar y facilitar la gestién del equipo directivo.

a. | Atender a la comunidad educativa y publico usuario de acuerdo a las

necesidades de trdmites a realizar.

b. | Manejo y Actualizacién de datos del SUP, (ACM, MCAP) AIRHSP de la UGEL Puno.

Manejo y Actualizacién de datos del AIRHSP de la UGEL Puno.
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Proceso de la Planilla (base de datos) en el Sistema Unico de Planillas.

Orientar al usuario sobre el procedimiento a seguir en sus gestiones e informar
sobre la situacion de su tramite.

Velar por la seguridad y conservacién de documentos.

Mantener la informacion sobre los tiles de oficina.

b

Z

Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el 6rgano de
administracion de la UGEL Puno.

" CONDICIONES DETALLES

LPunO
Lugar de presentacién Oficina de remuneraciones UGEL Puno.
del servicio ‘
Retribucion mensual S/. 1,200.00 (Mil doscientos y 00/100 soles) mensuales

incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones Jornada semanal maxima de 48 horas.

- esenciales del contrato No tener impedimentos para contratar con el estado.

¥ No registrar antecedentes judiciales, policiales, penales o
de proceso de determinacion de responsabilidades.

No tener sancion por falta administrativa vigente.

No contar con el informe de desempefio negativo ni
haber sido declarado como abandono de cargo.

La suspension de la labor efectuada por el trabajador
contratado estara bajo responsabilidad del jefe de area
de administracién de la UGEL Puno, y quien tendrd la
calidad de jefe inmediato superior.

. DE LA ETAPA DE EVALUACION
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ausencia de cualquiera de los documentos minimos de perfil solicitado (formacidn
académica, experiencia general y especifica) determinara la calificacion de “NO APTO” y
lo inhabilitara su continuidad en la siguiente etapa del proceso.

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendrdn un minimo y un
madximo de puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:
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1.EVALUACION DE HOJA DE VIDA | 36 70

a) Formacion académica

b) Experiencia

N

S
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c¢) Cursos o estudios de especializacidn

Oun g e

yoidag 9
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Puntuacion total de la evaluacién de hoja de vida

Yo

2. EVALUACION TECNICA 06 10

a) Conocimientos para el puesto y/o cargo

b) Conocimientos en sistema SUP, SUNAT (PDT) ,AFP y
COBRANZAS COACTIVAS.
____ | Puntaje total de la evaluacion técnica
ONAL D¢ 2
o1 3@4.ENTREVISTA PERSONAL 11 20
)
i
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/ a) Conocimiento para el puesto y/o cargo: minimos o
indispensables y deseables
Puntaje total de entrevista

wdad deg

CECION 3

P
‘.Q.

100

PUNTAJE TOTAL DE POSTULANTE 53

El puntaje aprobatorio sera el minimo establecido.
IV. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la hoja de vida:
La informacion consignada en la hoja de vida tiene carécter 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. Documentacion adicional:
Copia simple de los documentos que sustenten lo informado en la hoja de vida.

La experiencia, debe ser sustentada con certificado/contrato/constancia/
Resolucion u otro documento, adjuntado necesariamente las boletas o

constancias de pago.
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Declaracion jurada de no estar inhabilitado para contratar con el estado,
debidamente suscrita.

Declaracion jurada de No registrar antecedentes judiciales, policiales, penales o de
proceso de determinacidon de responsabilidades.

Declaracion de No tener sancién por falta administrativa vigente.

Declaracion jurada de No haber sido declarado como “abandono de cargo” ni
contar con desempefio laboral desfavorable durante los tres tltimos afios.

Copia legible y vigente de documento nacional de identidad (D.N.I.)

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

1. Declaratoria del proceso como desierto.

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a.

Cuando no se presenta postulantes al proceso de seleccidn.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos o no

indicar el cargo al cual postula.

2. Cancelacion del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado en alguno*de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:

a.

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al
inicio del proceso de seleccion.

Por restricciones presupuestales.

Otras debidamente justificadas.
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CT0K DE SISTEMA ADMINKSTRATIVO I
CLAREA O GESTIZI ARHISIRATIV USEL-PURO

PC( Javier Apaza Rojas m /o
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