| Unidad de Gestién Educativa ST S =
' Local N°01 San Juan de i N | Area de Administracion
j!l‘dﬁraﬂcau‘ea i TR '

RU Ministerio de
Educacién -

ST

£ L -
"ANO DE LA CONSOLIDACION DEL MAR DE GRAU" UGEL 01

“DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU 2007-2016” @,.?
CONVOCATORIA CAS N° 37-2016-UGEL 01 e

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE CINCO (05) TECNICOS EN
ATENCION AL USUARIO - TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO DE LA UGEL 01-SJM.

I GENERALIDADES

1.1 Entidad Convocante
Unidad de Gestion Educativa Local N°01 San Juan de Miraflores

1.2 Domicilio Legal
Calle Los Angeles S/N Urb. Jesds Poderoso, Sector Pamplona Baja

1.3 Objeto de la convocatoria A
Contratar los servicios de c¢i nco (05) Técnicos en atencion al usuario del Equipo de Tramite Documentario
y Archivo.

1.4 Area ylo oficina solicitante
Area de Administracién — Equipo de Tramite Documentario y Archivo — UGEL0D1

1.5 Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacién
Area de Recursos Humanos — UGELQ1

1.6 BASE LEGAL

> Ley 30272 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 20186.

> Ley N°29849 que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
N°1057 y otorga derechos laborales.

> Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, D.S. N° 075-2008-PCM, modificado por el D.S. N°065-2011-PCM.

> Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas,
de ser el caso.

Il PERFIL DEL PUESTO

[ REQUISITOS DETALLE

Experiencia Laboral * Experiencia laboral general no menor de 02 afios.
Experiencia en la atencion de consultas o reclamos
y/o atencién de clientes, no menor de 01 ano.

Competencias * Capacidad analitica
e Iniciativa
* Trabajo en equipo
* _Trabajo bajo presién
Formacion Académica, grado académico *  Minimo egresado técnico Superior (3 afios) en
y/o nivel de estudios Administracion, Computacion, Informatica, Sistemas,

Derecho, Educacion o afines.
Cursos y/o estudios de especializacién » No aplica

Conocimientos del puesto y/o cargo e Con conocimientos en ofimatica, Nivel Intermedio.
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Il CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar-

Recibir los documentos presentados ante la DRE o UGEL, los mismos que generan el inicio de un tramite
y/o procedimiento administrativo.

b Verificar que el expediente gue ingresa incluya los documentos Yy anexos que se indican y que estén
debidamente foliados. ]

Realizar las observaciones por incumplimiento de requisitos establecidos en la norma correspondiente,
informando al administrado que cuenta con un plazo maximo de dos dias habiles para subsanarias.

Registrar la documentacién ingresada en el Sistema de Informacion de Apoyo a la Administracion
d{ Documental y de Archivo (SINAD).

Entregar el documento que pone fin a un procedimiento administrativo al usuario.

Otras actividades que le sean asignados por la jefatura.

\TR CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Unidad de Gestion Educativa Local N° 01, Av. Los
Angeles S/N — San Juan de Miraflores

Duracién del Contrato Inicio: Desde la firma del contrato
Termino: 31 de Agosto de 2016,

Remuneracién mensual Sl 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 Nuevos
Soles). Incluyen los montos y afiliacion de Ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.

LOtras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal maximo de 48 horas

V. CRONOGRAMA DEL PROCESO

BE ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
- . AREA DE ADMINISTRACION/ AREA DE
Aprobacién de la Convocatoria 03 de mayo 2016 RECURSOS HUMANOS
Publicacién del proceso en el Servicio Del 04 al 17 de "
Nacional del Empleo Mayo del 2016 AREA DE RECURSOS HUMANOS
CONVOCATORIA
s=ublicacion de la convocatoria en el Del 18 al 24 de ; i
‘(ff’;‘:-ﬁf el iritticicnal Mayo del 2016 EQUIPO DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
. gt:g:?og‘; Curriculo Vitae (segtn r?]:'y? ‘Z'Oadéde EQUIPO DE TRAMITE DOCUMENTARIO
3 [:9EZECCION
~Evaluacién de Curriculo Vitae (segun 25 de mayo 2016 AREA DE RECURSOS HUMANOS/ AREA

ficha de datos)
Publicacién de resultados de Curriculo
Vitae (segln ficha de datos)

SOLICITANTE

25 de mayo 2016 EQUIPO DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Entrevista Personal - Sede DRELM 26 de mayo 2016 AREADE REGURSTS HUMANDS/ AREA

Publicacion de resultado final en o) portal . .
institucional de LA DRELM. 26 de mayo 2016 EQUIPO DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO







