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Contratacion Administrativa de Servicios CAS- Suplencia
(DECRETO LEGISLATIVO N° 1057)

La Comisién de Contratacion CAS de la Unidad de Gestién Educativa Local de Azéngaro requiere seleccionar
y contratar bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, a

través del presente Proceso de Seleccién CAS, a profesionales que retinan los requisitos y cumplan con el
perfil establecido para ocupar el puesto vacante de:

l.  GENERALIADADES:

a. Objeto de la convocatoria

‘Contratar los servicios para la Unidad de Gestién Educativa Local de Azangaro a profesionales que

equisitos y cumplan con el perfil establecido para ocupar el puesto vacante de:

NVOCATORL,

Sl

ROCESO CAS N°015-2025- UE N° 303

Secretaria

Il. ORGANO RESPONSABLE

La conduccidn del proceso de seleccién en todas sus etapas estara a cargo de la Comision de
Contratacion CAS de la Unidad de Gestién Educativa Local de Azdngaro, quienes evaluaran a los

postulantes que rednan el perfil y cumplan los requisitos correspondientes para cada puesto, los
mismos que se encuentran detallados en los TDR correspondiente.

Ill.  CONDICIONES DEL PUESTO
e CIONES

Lugar de pretacén dl servicio
Compensacién

SEDE Administrativa de la UGEL Azangaro

Los montos para el puesto estan detallados en el TDR, el cual incluye

los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable
al contratado.

2 meses

Duracion del Contrato

IV. CRONOGRAMA DETALLADO DEL PROCESO

El Proceso de Seleccidn CAS se rige por el Cronograma y etapas del proceso detallado en el siguiente cuadro,

las cuales pueden ser modificadas por causas justificadas y serdn comunicadas oportunamente a los
interesados a través de la pagina web institucional de la UGEL Azangaro.

.Publiacmn de |
UGEL Humanos de la UGEL

24 de octubre de 2025

Presentacion de la hoja de vida documentada 27'y 28 de octubre de 2025
3 (de 8.30 a.m. hasta la 4.00
(por mesa de partes presencial de la UGEL) i)

Postulante

AZANGARO



Evaluacién de la hoja de vida

29 de octubre de 2025

Comision UGEL

Publicacion de resultados preliminares de la
evaluacion de la hoja de vida

29 de octubre de 2025

Comision UGEL

Presentacidn de reclamos de la evaluacién de
hoja de vida (por mesa de partes de la UGEL)

30 de octubre de 2025 (de
8:30 a.m. hasta las 04:00
p.m.)

Postulante

Absolucidon de reclamos de la evaluacién de la
hoja de vida.

3 de noviembre de 2025 (a
partir de las 9:30 a.m.
hasta las 12:30 p.m.)

Comision UGEL

Publicacion de resultados finales de la
aluacién de la hoja de vida

3 de noviembre de 2025

Comision UGEL

ntrevista

4 de noviembre de 2025
(a partir de las 9:00 a.m.)

Comision UGEL

| Publicacién de resultados finales.

4 de noviembre de 2025

Comision UGEL

5 de noviembre 2025

Comision UGEL

IV. FORMA DE PRESENTACION Y EJECUCION

. EF3£ ostulante es responsable de realizar el seguimiento permanente del proceso en todas sus etapas, asi
-~ como la publicacién de los resultados en el Portal Institucional de la UGEL: www.ugelazangaro.gob.pe

La postulacion se realizara de forma presencial a través de mesa de partes ubicado en el Jr. Lima N° 627de
Azéangaro en las fechas indicadas en el cronograma.

El procedimiento y horario para la ejecucién de la entrevista personal, serd comunicado en el Portal

Institucional.

V. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

\LUACION DE HOJA DE VIDA

13

a) Formacién académica 30%
b) Conocimiento 10%
c) Experiencia 20%
Puntaje total de la evaluacidn de hoja de \nda
2. ENTREVISTA PERSONAL : s 2T 40 %
a) Conocimientos para el puesto y/o cargo minimos
o indispensables y deseables
Puntaje total de entrevista
PUNTAJE TOTAL DEL POSTULANTE |52 100 %




VI. DGCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacién de la hoja de vida:

La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter 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 debera estar debidamente suscrita.

La documentacién a presentarse debe estar en sobre cerrado, debidamente rotulado con el nimero de
convocatoria, y deberd estar foliada en nimeros y letras.

No se tomara en cuenta para acreditar experiencia general ni especifica, los contratos, boletas y/o
constaricias de pago que no cumplan con las formalidades del PDT PLAME, de persistir el postulante, dichos
documentos seran remitidos a la SUNAT para su verificacion en el sistema Y posteriormente se remitird a la

‘ISCA para que se aperture proceso penal.

A C r:isiclerar en la Entrevista Personal

Giomzy 7 . r 2 &
™ *para la entrevista personal se tendra en cuenta el conocimiento y manejo de temas correspondientes a la

convocatoria que se postula, los mismos que se consignan en el rubro “Conocimientos” del Perfil de Puesto;
asimismo, la entrevista personal permitira evidenciar el nivel de competencias y habilidades que maneja el
postulante.

La carpeta de expediente debe estar ordenado segtin 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 seguin formatos, 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. Documentacidn adicional:

e Copia simple de los documentos que sustenten lo informado en la Hoja de Vida.

® la experiencia, debe ser sustentada con certificado, contrato, resolucién, adjuntando
necesariamente boletas de pago u orden de servicio _

® Copia legible de Documento Nacional de Identidad (D.N.I.)

e Constancia o declaracién jurada de régimen pensionario.

VIL. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El/la postulante declarado GANADOR/A en el Proceso de Seleccién CAS para efectos de la suscripcién y
registro de Contrato Administrativo de Servicios, debe tener en cuenta lo siguiente:

a. La Comision de Contratacion CAS solicitard al postulante GANADOR(A), la presentacién de los documentos
sustentatorios originales del Curriculum Vitae para la suscripcién del contrato.

b. En caso en esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de documentacion o
suscripcion de contrato, hallazgo de documentacion falsa o adulterada, deteccién de algin impedimento
para contratar con el estado, se procederd a llamar al siguiente postulante seglin orden de mérito
considerado accesitario(a).



c. Sidurante el control posterior, la Comisién de Contratacién CAS hallase documentacion falsa o adulterada,
la entidad podré adoptar las medidas legales y administrativas que correspondan,

VIIl. 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 seleccién.

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.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas.

Azdngaro, octubre de 2025

A COMISION



FICHA DE EVALUACION CURRICULAR PARA PERSONAL SECRETARIA

POSTULANTE DNI N®

m\{ﬂpemsms

CALIFICACION DE C.V. DOCUMENTADO (para quienes reunen requisitos minimos)

PUNTAJE TOTAL
R - TOTAL CALIFICA
ASPECTOS A EVALUA CALIFICA MAXIMO MAXIMO Fl

A. FORMACION NOTA: Solo considerar el titulo requerido al cargo 6
ACADEMICA a.1.Titulo Profesional Tecnico 30
Estudios de Especializacién y/o Diplomados
relacionados al puesto.
No menores a 90 horas (2.5 puntos cada diplomado y/o 5
especializacion)
B. CONOCIMIENTO 10
Realizados en los Gltimos 05 afios con una duracién no
menor a 24 horas de capacitacion. (02 puntos por cada 5
curso)
EXPERIENCIA GENERAL:
En el Sector Publico o Privado corresponde 0.41666 &
C. EXPERIENCIA puntos por cada mes acreditado (30 dias).
LABORAL EXPERIENCIA ESPECIFICA: 20
En el Sector Publico o Privado corresponde 2.5 puntos 15
por cada mes acreditado (30 dias).
PUNTAIJE TOTAL DE EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60
ENTREVISTA PERSONAL PUNTAJE MAXIMO | PUNTAIJE EVALUADO
1c _
D. ENTREVISTA d.1 Conocimiento para el puesto 20
PERSONAL d.2 Habilidades o competencias 20
PUNTAJE TOTAL DE EVALUACION DE LA ENTREVISTA 40
LUGAR Y FECHA:
V'B* PRESIDENTE DE LA COMISION DE VB ARIO MISIO V*B" MIEMBRO DE LA COMISION DE

CONTRATOS CAS DE LA UGEL CONTRATOS CAS DE LA UGEL CONTRATOS CAS DE LA UGEL



Organooumdad orgémca NPT UGELAzéngaro R

Denominacién del puesto: No aplica

Nombre del puesto: : Secretaria

Dege’nden,querarquuca lineal: UGEL Azangaro

No aplica

Planifcar,coordinar y organizar la agenda de actrwdades deIJefe Inmedlato —

1

2 | Apoyar en la preparacion de carpetas, documentos y material que el jefe inmediato y especialistas del area lo
requiera

3 | Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar la documentacién que ingresa o se genere en el
Area de manera fisica o electronica.

4 | Redactar, digitar, revisar y preparar la documentacion que le sean asignados por el jefe de Area y Especialistas.

5 | Realizar el seguimiento y control de la documentacion en tramite e informar al usuario sobre su situacion.

6 | Atender y efectuar comunicacion telefonica, correos electronicos y recepcionar a las personas que solicitan
audiencia.

7 | Solicitar y controlar material logistico de la jefatura y especialistas

8 | Orientar al personal y a los usuarios el cumplimiento de sus acciones administrativas.

9 | Realizar otras funciones de su competencia que le encarguen el jefe de rea y especialistas

10 | Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

| Secundaria I: I:’

| Superior

Incom Com
pleta pleta

Titulo técnico de
secretariado
Ejecutivo




@3 Maestria |:|

:l Egresado I:I Titulado | NO aplica.

Universitario

* | Doctorado [ ]

No aplica.
Egresado I_l Titulado

1PN

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debers realizarse en la entrevista personal.

Conocimiento avanzado en office, destrezas basicas como la redaccion, gramatica, ortografia y puntuacion;
mecanografia, dominio de las técnicas de archivo y documentacion; informética y herramientas tecnologicas del
teletrabajo;

stent:

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

Cursos de Ofimética, Redaccion, Digitacion, Mecanografia Manejo archivistico, tramite documentario y Semantica y
sintaxis

Procesador de textos
(Word, Open Oficce
Write, etc)

Hojas de cdlculo (Excel, X -
OpenCalc, etc.)

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

6 meses

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

6 meses

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:




| No aplica ]

éSe requiere nacionalidad pruana?

Anote el sustento: No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién
migratoria que permita trabajar en el Pert.

Habilidades blandas, trabajo en equipo,apiad rgn inaci tid ' 1

alto compromiso con la entidad.

A r de prestacion del Sede de la UGEL (Jr. Lima N2 627 Azangaro)
“|/servicio:
Duracién del contrato: | Periodo de dos (02) meses
Remuneracion mensual: S/ 1,664.19 soles. Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como

toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales Jornada semanal méxima de 48 horas, en modalidad presencial
del contrato: No tener impedimentos para contratar con el estado.

> No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de procesos de determinacion de
responsabilidad.
No tener sancion por falta administrativa vigente.
La supervision de la labor.efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad del
Jefe Inmediato superior y del director de la UGEL,




