PROCESO MODALIDAD VIRTUAL CAS N° 002-2021- UE N° 303 UGEL AZANGARO
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
AUXILIAR DE CONTABILIDAD

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria:

Conftratar los servicios de UN/A (01) AUXILIAR DE CONTABILIDAD Y APOYO ADMINISTRATIVO PARA SEDE
DE UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE AZANGARO.

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante:
Sede administrativa — UGEL AZANGARO.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién:

Oficina de personal - Recursos Humanos.

Il. BASE LEGAL

a) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contrataciéon Administrativa de Servicios

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

c) Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Proceso de Disefio de Puestos
y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos - MPP" aprobada mediante Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.

d) Decreto Supremo N°044-2020-PCM, que Declara Estado de Emergencia Nacional por las graves
circunstancias que afectan la vida de la Nacién a consecuencia del brote del COVID-19 y
Modificatorias.

e) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°000077-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia operativa
para la gestién de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19" versién
2.

f) Ley N° 31131 “Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminaciéon en los regimenes
laborales del sector publico.

g) Decreto de Urgencia N° 083-2021 — Decreto que dicta medidas extraordinarias para el
fortalecimiento de la disponibilidad de recursos humanos ante la emergencia sanitaria por la
covid-19 y dicta otras disposiciones.

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

lll. PERFIL DEL PUESTO

Organo o Unidad
Organica:

UGEL AZANGARO




AUXILIAR DE CONTABILIDAD Y/O APOYO ADMINISTRATIVO PARA SEDE DE UNIDAD DE GESTION

Nombre del puesto: EDUCATIVA LOCAL DE AZANGARO

Dependencia Jerdrquica Oficina de Recursos Humanos de la UGEL AZANGARO

Lineal:

Fuente de P
Financiamiento: X RROO RDR Oftros Especificar:
Actividad: NO APLICA

Intervencion: NO APLICA

Cédigo Local Nombre de la Institucién Cantidad Motivo
UGEL AZANGARO 01

Contribuir a mejorar la calidad de atencién al usuario, sobre archivos de las diferentes oficinas de nuestra sede
administrativa UGEL Azdngaro, asi como apoyar y facilitar la gestién del equipo administrativo.

a) Apoyo en las diferentes dreas de la sede administrativa, sobre situaciones contables vy
ordenamiento de documentacién y/o procesos administrativos.

b) Apoyo en el ordenamiento y clasificacién de los legajos de personal.

c) Apoyo en la actualizacion de los legajos de personal.

d) Apoyo en la recepciéon del acervo documentario de la Oficina donde va laborar.

e) Apoyo en la digitalizacién y sistematizacion de documentos

f) Ofras funciones que le sean asignadas por su inmediato superior, relacionadas a la mision del
puesto

Coordinaciones Internas

Unidades o dreas de la UGEL AZANGARO




Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacién, Direccién Regional de Educacién o Gerencia Regional de Educacién, Unidad de
Gestidon Educativa Local.

| I B) G i ién émi i j ie
A) Nivel Educativo ) rqt_‘io (s)/ Situacion académica y estudios C) (,Se- requiere
requeridos para el puesto Colegiatura?
lpcamE  Complet Egresado Si X No
leta a X
o Bachiller y/o Egresado de

Primaria Bachiller . o

la Carrera; Contabilidad sRequiere

Habilitacién

Secundari Titulo/Lice Profesionale
a nciatura
Técnica
Bdsica (1 0 Maestria Si X No
2 anos)

No aplica
Técnica
Superior (3 Egresado Titulado
0 4 afos)
Universitari Doctorad
fe) o

No aplica

D Egresado I:l Titulado

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora):

Redaccién y ortografia (Evaluacién técnica).

Manejo de técnicas de organizacién de documentos, agendas y actas.

Manejc de habilidades sociales.

Conocimientos sobre gestion administrativa y normatividad, compromisos de Desempenio.
Ofimdtica.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no
menos de 90 horas

Curso de ofimdtica y curso de redaccion.




C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio

e Basico | MM | Avanzado ibiomas | N°

aplica i aplica Bdsico | Intermedio | Avanzado

OFIMATICA

Procesador de
textos (Word;
Open Office,
Write, etc.)

Hojas de cdiculo
(Excel, OpenCalc, x 1 1|
etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point, Prezi
, etc.)

(Ofros) X

b'e Inglés X

Observaciones.-

Experiencia General

Indique la cantidad total de ahos de experiencia laboral; la sea en el sector pUblico o
privado

02 anos.

Experiencia Especifica

A. Indique el fiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la
materia

01 ano en apoyo u auxiliar en administracién publica en el sector educacion.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A). Sefiale el tiempo requerido en
el sector pUblico:

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pUblico o privado:
(No aplica)

Practicant y Supervis Jete de Gerent
Auxiliar o ; 5 or/ ‘ eo

e Ashtenite Analista Especialista Coordin Area o Directo

Profesional ador Dpfto. "

* Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional
para el puesto

No aplica




¢Se requiere nacionalidad peruana? [:l S No

Anote el
sustento:

No aplica

Redaccidn, Sintesis, Organizacién de informacién, Comunicacion oral.

Lugar de prestacion del servicio: UGEL AZANGARO

Los contratos tienen vigencia desde la suscripcion del contrato, por
Duracién del contrato: lapso de dos (02) meses.

S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos y 00/100 Soles). Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

- Jornada semanal minima de 40 horas y méxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley N° 29988.

- No haber sido condenado por delitos sefalados en la Ley N° 30901.

- La supervisién de la labor efectuada por el frabajador contratado
estard bajo responsabilidad del Jefe de drea en la que preste servicios,
y quien tendrd la calidad de jefe inmediato superior.

Remuneracién mensual:

Otras condiciones esenciales del
contrato:

CRONOGRAMA DE PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO FECHA RESPONSABLES

Oficina de Recursos

Aprobacién de la convocatoria 20 de octubre de 2021 HUFAGROS G UGEL

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en Web Oficina de Recursos
Del20 y21 d t 2

https://www.ugelazangaro.gob.pe/ €120 y 21 de octubre 2021 Humanos de la UGEL

Presentaciéon de la hoja de vida documentada 22 de octubre 2021 (hasta las 1:00 Postulante

por mesa de partes (presencial) p.m.)

SELECCION

Evaluacién de la hoja de vida 25 de octubre 2021 Comisiéon de UGEL

Publicacion de resultados preliminares de la 25 de octubre 2021 Comisién de UGEL

evaluacién de la hoja de vida
Presentacion de reclamos de la evaluacion de
hoja de vida.

26 de octubre 2021 (hasta las 12:00 m.) | Postulante

Absoluciéon de reclamos de la evaluacién de la

hoja de vida. 26 de octubre 2021 (a partir de las 3:00 | Comision de UGEL

p.m.)




Publlcoc_lon de.resulfodos finales de la evaluacién 26 de octubre 2021(3:00 pm.) Comision de UGEL
de la hoja de vida

Entrevista (2}7;11)e octubre 2021 (a partir de las 9:00 Comisién de UGEL
Publicacién de resultados finales. 27 de octubre 2021 (2:00 pm.) Comisién de UGEL
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO ‘ e ‘
éggf;;:gcion de plazas, Suscripcién y registro del 27 de octubre 2021 Comisién de UGEL

IV. EVALUACION

DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccidn tendrdn un méximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES :Xi:mg :&NXTI"::CE)
1. EVALUACION DE HOJA DE VIDA 31 60
a) Formacién académica
b) Conocimiento
c) Experiencia
Puntaje total de la evaluacion de hoja de vida
2. ENTREVISTA PERSONAL 21 40
a) Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o
indispensables y deseables.
Puntaje total de entrevista
PUNTAJE TOTAL DEL POSTULANTE 52 100

V.- DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacién de la hoja de vida:
La informacién consignada en la hoja de vida tiene cardcter de declaracién jurada, por lo que el
postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso
de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma deberd estar debidamente
firmada, con huella digital y sin enmendaduras, de lo contrario quedard descalificado(a).
La documentacién a presentarse debe estar debidamente rotulado con el niUmero de convocatoria, y
deberd estar foliada en nOmeros y lefras.
La carpeta de expediente debe estar ordenado segin la siguiente estructura:

a) Requisitos indispensables: hoja de vida suscrita por el postulante en el que se evidencia el
cumplimento de los requisitos minimos, copia simple de DNI, las declaraciones juradas segin
formatos (anexo 01,02 y 03), y los documentos sustentadores de las bonificaciones si los tuviera.

b) Documentos que sustentan la hoja de vida: en el siguiente orden: Formacién académica,
conocimiento y experiencia laboral, debidamente foliado y registrado en la hoja de vida (evitar
poner documentos que no se solicita y no califican)

2. Documentacion adicional:
e Copia simple de los documentos que sustenten lo informado en la Hoja de Vida.
e Declaracién Jurada de no estar inhabilitado para contratar con el Estado, debidamente suscrita.
e Declaracién Jurada de No registrar antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacién de responsabilidades.



e La experiencia, debe ser sustentada con certificado, contrato, constancia, resolucién, u otro
documento, adjuntando necesariamente boletas o constancias de pago.

e Declaraciéon Jurada de No tener sancion por falta administrativa vigente.

e Copia legible de Documento Nacional de Identidad (D.N.1.)

La presentacién debe ser de acuerdo a la fecha y horas estipuladas segln el cronograma del proceso.

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 seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos o no indicar el cargo al cual
postula.
c. Cuando habiendo alcanzado los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion de proceso.

2. Cancelacién del proceso de seleccion
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.
b. Porrestricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas.

Azdngaro, 20 de octubre del 2021.




