CONVOCATORIA PLAZA ORGANICA

CONVOCATORIA PARA SECRETARIA EN LA JURISDICCION DE LA
UNIDAD DE GESTION EDUCATI VA LOCAL DE VICTOR FAJARDO,
PARA EL ANO 2018.

I. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de personal, en el cargo de bajo la modalidad
Plaza Organica.

1.2. Dependencia, unidad orgsnica y/o drea solicitante.
Direccion de la Unidad de Gestién Educativa Local N° 310 UGEL VICTOR
FAJARDO.

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comité de Evaluacién.

BASE LEGAL
2.1. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa

2.2, EI profesional a ser contratado (a) debera reunir los siguientes
requisitos minimo




— SECRETARIA (01) - “UGEL FAJARDO”

Organo o unidad organica: Direccién
Nombre del puesto: SECRETARIA
Dependencia jerarquica lineal: Direccidn

“/Atender a la comunidad educativa y publico usuario de acuerdo a las necesidades de tramites a realizar

Actualizar el directorio, la agenda institucional y efectuar y recibir llamadas telefénicas si es el caso.

Recibir, registrar, organizar y distribuir la documentacion de Ia Sede Administrativa y

Redactar y digitar documentos variados de uso de los equipos de trabajo de la Sede Administrativa.

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




| Actualizar la agenda del(a) director(a) de la Sede Administrativa _}

Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

Mantener la informacion sobre los utiles de oficina y su distribucion.

Elaborar los documentos administrativos solicitados.

\

?6tras actividades inherentes a sus funciones que designe el Organo Directivo de la Sede Administrativa

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion, Direccion Regional de Educacion o Gerencia Regional de Educacién.

FORMACION ACADEMICA

4 " . = R . 2 C.) ¢Se requiere
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

! e ] ] ] » )
“,,‘TZ{Z p;?; Egresado(a) - Secretariado o Asistente de gerencia Si x | No

titulado o egresado.

Primari i : o
rmana ‘ X | Bachiller - Profesional técnico titulado en

: computacién informatica, ¢ Requiere habilitacion
Secundaria X | Titulo/ Licenciatura administracion y/o contabilidad J profesional?




Maestria WO?pEa— > |
D Egresédo D Titulado

Doctor?do | Noaplica

l:’ Egresado D Titulado e

£ AN CONOCIMIENTOS

§ \ gslioh -

?‘mf A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadt_;@):
4 - Redaccion y ortografia (Evaluacion técnica).

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

- Manejo de habilidades sociales.

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

HY Técnica
)| X | Superior (3 6 4
\ aros)
3 Universitario D

LRENNN

./ B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos Yy sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener 110 menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

| - Curso de ofimatica.
- Curso de redaccion y ortografia.
- Con estudios de diplomado o especializacién como oficinista, asistente administrativo o afines

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.



Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA N°

e aphca Basico | Intermedio Avanzado IDIOMAS Basico
v i “rocesador de textos

.\ {Word; Open Office

= | Write, etc. )

No aplica

HOjaS de calculo
(Excel; OpenCalc,
etc.)

Programa de
— presentaciones
2 (Power Point; Prez, [ o [ x| 0 |
"

Observaciones.-

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el

Puesto en Ia funcion o Ia materia:
06 meses en labores de oficina

_—_——-———________‘_\!
—— — - ————————— . - -

B. Enbaseala €xperiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en e secto
————————r= =Trrdapara el puesto (parte ,

r publico:



_____________._____________________
’ No aplica

o3 Marque el nivel minimo de Puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: (No aplica)

Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
profesional D Asistente D Analista D Especialista D Coordinador D Dpto. D

Director

complementarios sobre e/ requisito de experiencia; en caso exjstiera algo adicional para el puesto.
——2________________________

Redaccién.
- Sintesis

- Organizacion de informacién
- Comunicacion oral




. CRONOGRAMA Y FASES DEL PROCESO

FASES DEL PROCESO ' CRONOGRAMA RESPONSABLE
. ) | Comisién de Seleccion
||_ - Jiprobaaon de la conftﬂorla. | 06 de Agosto 2018 } UGEL -
| CONVOCATORIA “
| TPublicacion de la Convocatoria a |
través del Portal Institucional y en la| Del 07 de agosto al 10 .
1 | Vitrina de Transparencia Informativa de agosto 2018 ’ Equipo de Personal |
| |de la UGEL |
— = ;‘—‘—-—~_._\_\_\_\_ " __———.—____ —
lELECCION ‘
e ———— e

e e ———
FASE DE EVALUACION CURRICULAR ]
e ——— e
pedientes en la Mesa de

|Recepcién de ex
| Partes de la UGEL de lunes a jueves hasta | | |
las 5:00 p.m y los dias viernes hasta las | Del 09 de agosto al 13 de
2 4:00 p.m. Las hojas de vida presentadas agosto 2018 Mesa de Partes
|fuera de fecha y hora sefialada no seran
| Jﬂ)nsideradas en la evaluacién

| Evaluacién de Hoja de Vida (Curriculum . Comisién de Seleccién
3 |"Vitae) B 14 de agosto de 2018 UGEL N

| Publicacién de Resultados de evaluacién de

la Hoja de Vida a través del Portal 14 de agosto de 2018 ( Comisién de Seleccidn |

|

4 | Institucional de la UGEL (Postulantes Aptos | (a partir de las 5:00 pm) UGEL
ipara la fase de Evaluacién Técnica)
| [ f |
Presentacién de reclamos en la Mesa 15 de agosto de 2018
5 | de Partes de la UGEL | (Hasta las 12 m.) || Mesa de Partes
- —_—— S |
ﬁ ] |
6 || Absolucién de reclamos | (dts;.leoggg;t% d;':OZOO :)?n) Com's'onugeéf eleccion
| : :
. —— —S SIS
| T T | |
| |
7 | Publicacién de postulantes aptos 15 de agosto de 2018 Comisién de Seleccion |
| para la evaluacién técnica | (A partir de fas 5:00 p.m.) UGEL

; __;ﬁﬁ__ﬁh____J____________ﬁﬁﬁ“4

FASE DE CAPACIDADES (ENTREVISTA)
———AciD

L | 16de agosto de 2018 |  Comisidn de Seleccién
8 |RedaccidnyusodelasTics De8:30a10:00am) | ugeL
9 | Entrevista Personal 16 de agosto de 2018 Comisidén de Seleccidn
| | | (A partir de las 11 a.m.) | UGEL
_ . . = I _ ____J__________
’_PUBLICACION DE RESULTADOS I |
===t LALLIOUN DE RESULTAD T __ W e
| | |
Publicacién de resultados finales a 16 de agosto de 2018 . .
10 través del Portal Institucional de Ja (A partir de las 5:00 Com15|orbgifeleccnon
UGEL p.m.)

| |
|SUSCRIPCION v REGISTRO DEL CONTRATO I

- LREGISTRO OfL co T e J
11 Firma del Contrato __Ir_ 17 de agosto de 2018 Equipo de Personat
° —— | —dvipode b

S s i e A

12 [ Registro del Contrato 17 de agosto de 2018 Equipo de Personal _~|




V.- DE LA ETAPA DE EVALUACION:

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendrén un méximo
y un minimo de buntos, distribuyéndose de esta manera:

ASPECTO A EVALUAR | Ptje. | Max. |
oS ot L L e N
8.1 Titulo Profesional Universitario e} 35 |
| 3.2 Grado de Bachiller 12 | |
] “Excluyente cona.1, slse refiere alos mismos estudios =1
|| a. Formacién | a.3 | Egresado Universitario T 08 | |
| fedémica | pduventeconalya, sise refierea los mismo estudios 1] %
2.4 Titulo Profesionl tecnico adicional a del requisto minimo | o5
25| Formacion minima para el cargo o [os ]
la.6 | Otros estudios Universitarios o técnicos no concluidos 04 | ||
— | |[Minimo IV ciclo concluido re——————— | ___.'__H
| | Capacitacién en areas relacionadas con el cargo | |
| b.Capacitaciones | b1l Realizado en los ultimos (05) afios, con una duracién minima de 60 30 |
[ [ ' horas,, cinco (05) puntos por cada uno de ellos (méximo hasta 30 | |
_____J._4_pﬂ1t_os)________________ ST | |
I | Desempefio laboral (segun ficha de evaluacién de desempefio ) para los | |'
| servidores que laboraron el afio precedente en el cargo y plaza al que |
lc.1 | postula firmada por el Director y el CONEIl en caso que corresponda de la | 14 | |
| |(DRE, UGEL o LE) | | |
| Médmobasta 4 puntos) 1
|| | | Experiencia laboral General || |
| c. Experiencia | c.2 | -Corresponde 0.10 puntos por cada mes acreditado ' 06 | |
Laboral - -Un mes equivale a 30 dfas | | 35
| o comesponde puntaje por periodo menores a0 dias L
|| || Experiencia laboral Especifica en el Sector Pablico ( Sélo se considera la | |
| | 3| experiencia laboral acumulada en el cargo al que postula) 15
| | -Corresponde 0.25 puntos por cada mes acreditado | |
| -Un mes equivale a 30 dias |
[ “Nocorresponde puntaje por periodo menores a0 dias — 0 ]
| d. Méritos | d.1 | Felicitacién de MED , DRE » UGEL (Un punto por cada Resolucidn 05 N 05 |
[ Mdmohastas puntos) —— )

CONSIDERACIONES 1. MPORTANTES
et R RALIONES IMPORTANTES

* El no cumplimiento de los requisitos minimos imposibilita Ia
participacién del postulante.

* Las capacitaciones a ser consideradas son las realizadas en los
ultimos cinco afios (2013-2017) y con una duracién mayor o igual



a 12 horas y programas de especializacién con una duracién
mayor o igual a 90 horas.

* Lla evaluacién en cada fase es eliminatoria, por lo que el
postulante que no obtenga el puntaje minimo en cada fase, serg
descalificado automdaticamente,

* El puntaje aprobatorio en cada fase para pasar a |3 siguiente y
ser admitido es:

¥ Puntaje minimo aprobatorio en la fase de evaluacién de Ia
hoja de vida es de 40 puntos.

v" Puntaje minimo aprobatorio en la fase de prueba técnica
esde 10y 20 puntos, respectivamente.

v" Puntaje minimo aprobatorio en la fase de entrevista es de
15y 30 puntos, respectivamente

VI. DOCUMENTACION A PRESENTAR
‘ === ENIACIUN A PRESENTAR

@) De Ia presentacién de la hoja de vida:
El postulante debers presentar el curriculo vitae documentado

b) IMPEDIMENTO§ PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE
CONTRATACION:

Se encuentran impedidos de participar en el proceso de
contratacién:

- Personas que no acrediten los requisitos minimos para el cargo.

- Servidores de carrera que estén incumpliendo sancién disciplinaria
de cese temporal,

- Servidores que hayan incurrido en abandono y renuncia de cargo
en el afio 2017 y 2018.

- Ex servidores destituidos 0 separados de/ servicio, sancién aplicada
en el periodo del 2013 a I3 fecha de postulacién inclusive,

- Ex servidores sancionados con separacién definitiva o destitucidn
del servicio por delitos de violacién de la libertad sexual, apologia
al terrorismo y tréfico ilicito de drogas.

- Personas inhabilitadas como consecuencia de falsificacién,
adulteracién u otras faltas en los procesos de nombramiento y
contratacion de los Ultimos cinco (05) afios.

- Personas con antecedentes penales por delitos dolosos,

Personas que estén incumpliendo condena condicional por delito doloso

y los suspendidos e inhabilitados judicialmente.

VII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA
CANCELACION DEL PROCESO
=ESEEACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de Jos Siguientes
Ssupuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.




¢) Cuando habiendo cumplido los requeridos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo.

d) En las etapas de evaluacidn del proceso.

Cancelacién del Proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado en alguno
queé sea responsabilidad de la entidad.
a) Cuando desaparece |a necesidad del servicio de |a entidad con
posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otras debidamente Justificadas.

de los siguientes supuestos, sin



