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CONYOCATORLA

Contratacion Administrativa de Servicios CAS- Suplencia AZANG RO

wIDAp

(DECRETO LEGISLATIVO N° 1057)

La Comision de Contratacion CAS de la Unidad de Gestién Educativa Local de Azdngaro 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:

I. GENERALIADADES:
a. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios para la Unidad de Gestién Educativa Local de Azéngaro a profesionales que

rednan los requisitos y cumplan con el perfil establecido para ocupar el puesto vacante de:

CARGO, @ = CANTIDAD

N2 CONVOCATORIA
if

PROCESO CAS N°015-2025- UE N° 303 | Secretaria

ORGANO RESPONSABLE
conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo de la Comisién de

& e
;gv /Contratacmn CAS de la Unidad de Gestién Educativa Local de Azéngaro, quienes evaluaran a los
o postulantes que rednan el perfil y cumplan los requisitos correspondientes para cada puesto, los

mismos que se encuentran detallados en los TDR correspondiente.

lll. CONDICIONES DEL PUESTO

Lugar de prestaaon del servicio | SEDE Administrativa de la UGEL Azanga ro
Los montos para el puesto estan detallados en el TDR, el cual incluye

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

Duracién del Contrato 2 meses

IV. CRONOGRAMA DETALLADO DEL PROCESO

El Proceso de Seleccion CAS se rige por el Cronograma y etapas del proceso detallado en el siguiente cuadro,
las cuales pueden ser modificadas por causas justificadas y seran comunicadas oportunamente a los

interesados a través de la pdgina web institucional de la UGEL Azangaro.

v : : Oficina de Recursos
Aprobacién de la convocatoria 04 de noyiembre de 2025 Humanios de ls UGEL
Publicacién de la convocatoria la Web de la (B dendiismbirede A05E Oficina de Recursos

Humanos de la UGEL

UGEL

., ’ . 06 y 07 de noviembre de
Presentacion de la hoja de vida documentada 2025 (de 8.30 a.m. hasta la Postulante

(por mesa de partes presencial de la UGEL) 4.00 p.m.)




Evaluacién de la hoja de vida 10 de noviembre de 2025
Publicacion de resultados preliminares de la
evaluacion de la hoja de vida

e R

" Comisién UGEL

10 de noviembre de 2025 Comision UGEL

i6 i 11 iembre de 2025
Presentacion de reclamos de la evaluacién de de noviem

. . (de 8:30 a.m. hasta las Postulante
hoja de vida (por mesa de partes de la UGEL) . 12:00 p.m.)
. - 11 de noviembre de 2025
Absolucién de reclamos de la evaluacidn de la y _—
S igia da vida (a partir de las 2:00 p.m. Comisién UGEL
DAL, &_‘j i hasta las 4:30 p.m.)
o ) g b 11 de noviembre de 2025 Comision UGEL
<|7evaluacion de la hoja de vida
ol 12 de noviembre de 2025
/£ ; s
ntrevista (a partir de las 9:00 a.m.) Comision UGEL

Publicacion de resultados finales

de 2025 Comision UGEL
:.I.. s TE

il E e
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Adjudicacién de plazas, suscripcidn y registro

13 de noviembre 2025 Comision UGEL
del contrato.

El postulante 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

IV. FORMA DE PRESENTACION Y EJECUCION

La postulacion se realizara de forma presencial a través de mesa de partes ubicado en el Jr. Lima N° 627de
Azangaro 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 evaluacién dentro del proceso de seleccion tendrén un méaximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

1. EVALUACION DE HOJA DE VIDA 31 60 %

a) Formacion académica 30%
b) Conocimiento 10%
c) Experiencia 20%
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 %




VI. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion 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.

Ll La documentacion a presentarse debe estar en sobre cerrado, debidamente rotulado con el ndmero de
75 GO ria, y deberd estar foliada en nimeros y letras.
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E5) PERSO “nge tomard en cuenta para acreditar experiencia general ni especifica, los contratos, boletas y/o
-.;_‘\‘ _ "_-’ nstancias de pago que no cumplan con las formalidades del PDT PLAME, de persistir el postulante, dichos
e documentoa seran remitidos a la SUNAT para su verificacién en el sistema y posteriormente se remitira a la

FISCALIA para que se aperture proceso penal.

A considerar en la Entrevista Personal

Para la entrevista personal se tendrd 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 segtn 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 segun formatos, y los documentos
sustentadores de las bonificaciones si los tuviera.

b) Documentos que sustentan la hoja de vida: en el siguiente orden: Formacion 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.

® La experiencia, debe ser sustentada con certificado, contrato, resolucion, adjuntando
necesariamente boletas de pago u orden de servicio

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

e Constancia o declaracion jurada de régimen pensionario.

VII. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

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

a. La Comision de Contratacion CAS solicitara 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 documentacién falsa o adulterada, deteccién de algun impedimento
para contratar con el estado, se procedera a llamar al siguiente postulante segiin orden de mérito
considerado accesitario(a).



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

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 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. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas.

Azangaro, noviembre de 2025

LA COMISION



Organo 0 umdad orgamca. UGEL Azangaro
Denominacién del puesto: | No aplica
Nombre del puesto: Secretaria
Dependencia jerdrquica lineal: UGEL Azangaro
ﬁ%\pepery;encia funcional: No aplica
Q <°q,uu\w.g o{j\
g\ U“ IB:'re DEL PUESTO

i 1 Plamﬁcar coordlnar y organizar la agenda de ctlwdades del Jefe Inmediato

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 documentacion 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 area y especialistas

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

e e L T Y T T s O B P R D)

Coordinaciones internas:

Organos y unidades orgamcas de la UGEL

Coordinaciones externas:

Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccién Regional de Educacion {DREP) Instltuaones Educativas

| Egresado

Titulo técnico de

| Secundaria | | Bachiller Secretariado
T ‘:I Ejecutivo

| Técnica
: Basica

X | Técnica X
| Superior

X | Titulo/Licenciatura




i J Maestria D
Universitario .
; :’ Egresado D Titulado No ap“ca-

:] Doctorado |:|
_I Egresado |—] Titulado

No aplica.

4 A) Conocnmlentos Técnicos principales requeridos para el puesto
Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entre\nsta 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 tecnolégicas del
teletrabaijo;

|B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos

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

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

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas

_Nivel de dominio _Nivel de dominio

OFIMATICA No ‘Bdsico | Intermedio | Avanzado | [IDIOMAS | No Basico | Intermedio Avanzado
e T L o lica |l e e A T R EEaplicne Ll e |

Procesador de textos X Ingles X

(Word, Open Oficce

Write, etc)

Hojas de célculo (Excel, X -

OpenCalc, etc.)

Programa de X -

presentaciones (Power

Point, Prezi, etc.)

Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencia Iaboral ya sea en el sector publlco 0 prwado
6 meses
[Experiencia Especifica . iR R sy
A. Indique el tiempo de experiencia requerlda para eI puesto en Ia funcmn 0 matena
3 meses
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico y privado:
3 meses
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:




| No aplica

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

THABILIBABES O €O}

} abilidades Ia,ns, abaj en equipo, capacidad de organizacion y coordinacion, puntualidad

=t~alto compromiso con la entidad.
Wy ‘F}"' /

’___,_’._fL"‘f.llgar 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 €l 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 frabajador contratado estara bajo responsabilidad del
Jefe Inmediato superior y del director de la UGEL.




FICHA DE EVALUACION CURRICULAR PARA PERSONAL SECRETARIA

POSTULANTE DNI N°®

N° DE EXPEDIENTE

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

PUNTAIJE TOTAL

ASPECTOS A EVALUAR CALIFICA 7 TOTAL CALIFICA
MAXIMO MAXIMO
( A. FORMACIGN NOTA: Solo considerar el titulo requerido al cargo 20
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
especializacién)
B. CONOC%ENTO 10
= Realizados en los tltimos 05 afios con una duracion no
menor a 24 horas de capacitacion. (02 puntos por cada 5
curso)
EXPERIENCIA GENERAL:
o .Il_)/' En el Sector Publico o Privado corresponde 0,833333 5
C. EXPERIENCIA puntos por cada mes acreditado (30 dias).
LABORAL EXPERIENCIA ESPECIFICA: -
En el Sector Publico o Privado corresponde 5 puntos por
cada mes acreditado (30 dias). 4%
PUNTAJE TOTAL DE EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60
ENTREVISTA PERSONAL PUNTAIJE MAXIMO | PUNTAJE EVALUADO
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 V"B SECRETARIO DE LA COMISION DE V*B* MIEMBRO DE LA COMISION DE

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



