“Afio de la inversidn para el desarrollo Rural Y la Seguridad Alimentaria”

PROCESO CAS N2 002-2013-UGEL-VENTANILLA

TERMINO DE REFERENCIA

PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de CUATRO (04)

Técnicos Administrativos para Elaborar informacién

estadistica que ingresan a la Unidad de Gestién Educativa Local de Ventanilla.

2. Area solicitante
Area de Personal y Tesoreria.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Comité de seleccion para contratos administrativos de servicios (cas) para el periodo lectivo 2013.

4. Base Legal

Ley N2 29849, ley que establece le eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto

Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
servicio, Decreto supremo N2 075-2008-PCM, modificado por D.S. 065- 2011-PCM.
Demds disposiciones que regula el contrato Administrativo de Servicio.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE .

Experiencia

Minimo dos (2) afios de experiencia en archivos

de entidades estatales y/o privados.

Competencia

Proactivo, trabajo en equipo y bajo presion,
vocacion de servicio, compromiso e iniciativa.

Formacion Académica

Estudios Superiores no concluidos.

Cursos /Estudios de Especializacion

Curso Basico de Informatica y/ o computacion

de
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1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Funciones:

a) Recepcionar, registrar, foliar y distribuir los expedientes y otros tipos de

J

documentos que ingresan a la Unidad de Gestion Educativa Local de Ventanilla.

b) Atender al publico usuario y orientarlo en la gestion, presentacion y estado de
expedientes y documentos en tramite.

¢) Elaborar la informacion estadistica de tramite de expedientes que ingresan a la Unidad
de Gestion Educativa Local de Ventanilla.

d) Elaborar Informes sobre requerimientos de expedientes cuando es solicitado.

e) Realizar otras funciones afines a su Puesto.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Sede Administrativa UGEL VENTANILLA
Lugar de prestacion de servicio Calle los eucaliptos s/n Urbanizacion satélite -
Ventanilla
Duracion del contrato TRes (03), meses renovables.

S/. 1,200 (Mil doscientos con 00/100 nuevos soles) los
cuales incluye los impuestos y Afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al contrato bajo esta
modalidad.

Remuneracion mensual
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

FECHAS DE DESARROLO DEL AREAS
e PROCESO RESPONSABLES
CONVOCATORIA
Publicacion del proceso en la 5 dias anteriores a la COMITE DE

sede de la UGEL-VENTANILLA

convocatoria,

SELECCION C.A.S

Publicacion de la convocatoria
www.ugel. Ventanilla.gob.pe

15 al 21 de enero del 2013

COMITE DE
SELECCION C.A.S

SELECCION

Recepcion de curriculum
documentado

22 de enero del 2013

Mesa de Partes

Resultados de verificacion
curricular

23 de enero del 2013

COMITE DE
SELECCION C.A.S

Absolucion de Reclamos

24 de enero del 2013

COMITE DE
SELECCION C.A.S

Entrevista personal

Del 25 al 28 de Enero

COMITE DE
SELECCION C.A.S

Resultados Finales

30 de Enero del 2013

COMITE DE
SELECCION C.A.S

SUSCRIPCIONE S Y REGISTRO DE CONTRATO

de Contrato

Suscripciones y registros

Del 30 de Enero al
31 de Enero del
2013

Oficina de Personal




