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PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 008-2023/ED-SM
I.GENERALIDADES

1. OBIJETO DE LA CONVOCATORIA

La Unidad de Gestién Educativa Local de San Marcos — UGEL San Marcos requiere contar
con uno (01) Secretaria para la oficina de administracién.

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

Codieo de UNIDAD ORGANICA
ENTIDAD o flante PLAZA Y/0 AREA
P SOLICITANTE
UGEL SAN MARCOS |  CAS 08-001 Secretaria Gestion administrativa
o quien haga sus veces

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Area de Recursos Humanos de la Oficina de Administracién de UGEL San Marcos.

4. BASELEGAL

a. LeyN231131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los
regimenes laborales del Sector Publico.

b. Ley N231638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal 2023.

c. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios modificado por Ley N° 29849

d. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO
A. CAS 008- 001 — Secretaria
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General
Dos (01) afio publico o privado

EXPERIENCIA (1) Experiencia Especifica
Seis (06) meses en el puesto en funcién o

materia en el sector publico o privado.

Analisis, organizacion de informacion,
cooperacion, comunicacion oral y orden,
COMPETENCIAS (2) Trabajo en equipo y bajo presién, Tolerancia.
Proactividad, Comunicacion, Vocacion de
servicio,Confidencialidad.

Titulo Profesional Técnico en Secretariado
Ejecutivo

FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS (3)
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. Afines al puesto solicitado
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Digitacion

Procesador de textos

Conocimiento en administracidn y/o gestion
publica

Manejo de office y herramientas de
comunicacion.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O
CARGO

Conocimiento de Procesador de textos, Hojas
CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS | de célculo, Programas de Presentacion a nivel
intermedio.

*No requiere de nacionalidad peruana: Todas las personas extranjeras deberan contar
con la documentacidn migratoria que le permita trabajar en Peru

NOTAS:

1. Para la Evaluacién Curricular los requisitos (1) y (3), seran considerados requisitos minimos
indispensables, los postulantes que no cumplan con estos requisitos, seran considerados
DESCALIFICADOS Asimismo, se consideraran Unicamente los documentos que indiquen el
periodo de inicio y fin de labores efectivas de los postulantes. Los contratos, adendas,
resoluciones u otros documentos que no den fe de lo sefialado, no seran contabilizados como
experiencia laboral. Dicha documentacion debera ser legible caso contrario sera no sera
contabilizado.

2. Lapersona con discapacidad que cumpla con los requisitos para el cargo y alcance un puntaje
aprobatorio obtiene una calificacion del 15% sobre el puntaje total obtenido, de acuerdo a lo
dispuesto por la Ley 29973. La discapacidad deberd estar acreditada por el érgano
competente.

3. El personal Licenciado de las Fuerzas Armadas, debidamente acreditado, que cumpla con los
requisitos para el cargo y alcance un puntaje aprobatorio, obtendra una calificacién del 10%
sobre el puntaje total obtenido

4. la documentacion tendrd que ser copia autenticada o fedateada, caso contrario seran
considerados DESCALIFICADOS.

5. La experiencia serd contabilizada desde el egreso siempre y cuando evidencie la fecha de
egreso; las practicas también serdn consideradas como experiencia.

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar
1. Elaborar Proyectos de documentos: memorando, oficios y otros a ser emitidos por la Unidad Organica u
organos.
2. Mantener organizado y actualizado el archivo de documentos fisicos y virtual (DRIVE), asi como el Modulo
de Administracion Documentaria MAD, entre otros.

3. Realizar seguimiento a los documentos emitidos hasta su atencién segun lo solicitado.

4. Revisarla documentacion a ser remitida al archivo central de acuerdo a los lineamientos internos
de la Institucion.

5. Asistir en la elaboracidn y organizacién de la agenda del cargo directivo.

6. Realizar acciones en el Sistema de Gestion Administrativa — SIGA como: pedidos SIGA tanto en
bienes y servicios como en pasajes, viadticos y rendiciones de cuentas.
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7. Elaborar cuadros de seguimiento de los documentos pendientes y otros.

8. Generar pedidos para la atencién bienes o servicios en el Sistema Integrado de Gestidn
Administrativa, de acuerdo a los lineamientos internos.

9. Revisar planillas de movilidad local cuenten con sustento correcto.

10. Otras funciones inherentes al puesto y otras asignadas por el superior inmediato, relacionadas
a la mision del puesto

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio SEDE de UGEL San Marcos

Duracién del contrato 98 dias a partir suscripcion del contrato, sin
renovacion.

Remuneraciéon mensual S/ 1264.19 soles Incluyen montos y afiliaciones

de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador, se prorrogara
Unicamente de existir disponibilidad
presupuestal y bajo evaluacién del jefe
inmediato superior.

Otras condiciones esenciales del contrato No precisa

V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

A. CRONOGRAMA:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacidn de la Convocatoria 11/05/2023 COMISION CAS
Publicacién del proceso en el 12/05/2023 COMISION CAS
Servicio Nacional del Empleo

CONVOCATORIA
1) Publicacion del proceso en el portal de Del 12 de mayo al 26 RESPONSABLE
Talento Peru de la Autoridad Nacional de mayo de 2023 DESIGNADO
del Servicio Civil —SERVIR
A partir del 12de mayo Informatica - UGEL San
2) Publicacién en el portal Web de la 2023 Marcos/
Entidad, Portal Institucional. Comision CAS
3) Presentacién de la hoja de vida de Mesa de Partes
manera presencial a través de mesa de Del 29y 30 de mayo (Tramite
partes en horario de 7:.30am a 1:00 pmy de 2023 Documentario)
de 2.30 pm a 5:00 pm.
SELECCION
4) Evaluacién hoja de vida EL 31 de mayo Comisién CAS
de 2023
5) Publicacidn de resultados preliminares 31 de mayo de 2023 Informatica - UGEL San
de la evaluacién de la hoja de vida en la Marcos/
web y Portal Institucional de la UGEL San Comisidn CAS

Marcos.
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6) Presentaciéon de Reclamos manera 01 de junio de 2023
presencial a través de mesa de partes en
horario de 7:.30am a 1:00 pm y de 2.30 pm

Mesa de Partes
presencial y virtual
(Tramite Documentario)

a 5:00 pm.
7) Absolucién de Reclamos. 02 de junio de 2023 Informatica - UGEL San
Marcos/
Comision CAS
8) Publicacién de resultados finales de la 02 de junio del Informdtica - UGEL San
evaluacion de la hoja de vida 2023 Marcos/
Comisidn CAS

05 de junio de 2023 a

9) Entrevista Personal Presencial partir de las 8:00 am ComisionCAS
(lugar auditorio de la UGEL San Marcos)

10) Publicacidn del Resultado Final 05 de junio a partir de Informatica - UGEL San
las 4:00pm Marcos/
Comision CAS
11)Inicio del contrato 06 de junio de 2023 Postulante ganador
Dentro de los 5 dias Oficina de Administracién
12) Suscripcioén y registro del contrato. habiles contados a /Oficina dePersonal
partir de la

publicacion del
Resultado final.

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccidn constan de dos (02) sub etapas, los
mismos que tienen pesos especificos que a continuacion se detallan, y que se aplicaran en el
calculo del Puntaje Total:

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccidn tendrdn un maximo y un minimo de
puntos, los cuales estan distribuidos de la siguiente manera:

PUNTAIJE p
EVALUACIONES PESO MiNIMO PUNTAIJE MAXIMO
EVALUACION HOJA DE VIDA 60% 40 60
Formacion Académica (Titulo
profesional universitario 1 punto, 20 25

grado de magister 2 puntos y grado

de doctor 3 puntos)

experiencia General (01 punto

adicional por cada afio adicional de 10 15

experiencia)

experiencia Especifica (03 puntos

adicionales por cada afio adicional de 10 15

experiencia)

Curso de estudios o especializacion
0 5

(01 punto por cada uno)

ENTREVISTA PERSONAL 40% 30 40
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Conocimientos para el puesto 15 20
Habilidades o competencias 15 20
PUNTAIJE TOTAL 100% 70 100

El puntaje aprobatorio sera de 70 puntos

Solo formaran parte del proceso de seleccidn los postulantes que cumplan los requisitos minimos
del perfil del puesto.

e  Los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio. Se DEBE obtener el puntaje
minimo para acceder a la siguiente etapa.

e El postulante que no logre obtener el puntaje minimo en la etapa final, serd considerado
“NO CALIFICA”.

e El postulante que no se presente a una de las etapas quedard automdticamente
descalificado.

° El puntaje total aprobatorio del proceso de seleccién serd de 70 puntos como minimo.

e La vacante del proceso de seleccidn sera asignada al postulante que obtenga mayor
puntaje.

e Todo aquel postulante que haya obtenido un puntaje mayor o igual a 70 y que no haya
sido declarado ganador, obtendrd la condicién de “elegible”.

e laentrevista personal sera presencial en el local Institucional de UGEL a la hora indicada
en el cronograma

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la Hoja de Vida: La informacidn consignada en la hoja de vida tiene
caracter de declaracién jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacion
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve
a cabo la entidad, Cabe precisar que la hoja de vida debe ser foliada, fedateada y la
experiencia laboral sustentando con certificados y/o constancias, resoluciones y los
proveedores de servicios con drdenes de servicio estas deben indicar fecha de inicio y fin
y legibles caso contrario seran descalificados .

Los postulantes deberan presentar su Curriculum Vitae debidamente documentado por
mesa de partes de manera presencial, segln la fecha y hora sefialada en el cronograma.

Una vez finalizada la presentacién de expedientes, a la hora indicada en el cronograma de
postulacion, se declararan NO APTOS a los postulantes que se ingresen posteriormente.

Toda informacidn registrada por el postulante, de acuerdo al principio de veracidad del
TUO de la Ley 27444 — Ley de procedimiento Administrativo General, serd considerada
como veridica,teniendo caracter de Declaracién Jurada y serd corroborada en cualquier
fase del proceso.

Es de entera responsabilidad del postulante informarse a través de la pagina web
institucional www.ugelsanmarcos.qob.pe, o UGEL San Marcos (Facebook) a fin de tomar

conocimiento de los resultados de las etapas.
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2. 2. Formatos a presentar

» ANEXO N2 01 Formato de Hoja de Vida

» ANEXO N2 02- Declaracion Jurada de datos personales

» ANEXO N2 03- Declaracion Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o
sentenciado, por violencia familiar y/o sexual

> ANEXO N2 04- Declaracion Jurada de relacién de parentesco por razones de
consanguinidad, afinidad o por razén de matrimonio o uniones de hecho. (Ley N°
26771)

2.3. Consideraciones para el proceso:

e Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la etapa de la
entrevista, de conformidad con lo establecido en el art. 42 de la Resoluciéon de Presidencia
Ejecutiva 061-2010-SERVIR/PE; al personal licenciado de las Fuerzas Armadas. (Para
hacerse acreedor de esta bonificacion el postulante tendrd que consignarlo en el Formato
de Hoja de Vida y del mismo modo debera presentar copia del documento que acredite
dicha condicién.)

e Se otorgard una bonificacidn del 15% sobre el puntaje total obtenido, a las personas con
discapacidad (Para hacerse acreedor de esta bonificacién el postulante deberaconsignarlo
en el Formato de Hoja de Vida y del mismo modo debera presentar el documento oficial
emitido por el CONADIS.)

VIIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Se declara DESIERTO el proceso de seleccidn, cuando se presenten las siguientes
causas:
a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion y/o alguna de

las etapa sconsideradas de caracter obligatoria.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos para el puesto.
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los

postulantes obtienepuntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.
2. Se procede la CANCELACION del proceso de seleccién, cuando se presenten las

siguientescausas, sin que sea responsabilidad de la UGEL San Marcos:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la Institucion con

posterioridad al iniciodel proceso de seleccion.
b. Porrestricciones presupuestales.
c. Otras causas debidamente justificadas.

IX. SOBRE LAS BASES

No se hard entrega de bases en fisico, debiendo el interesado encontrar toda la
informacién documentada en el portal de la Unidad de Gestion Educativa Local San
Marcos en la siguientedireccién portal WEB www.ugelsanmarcos.gob.pe, asi como en las

redes sociales publicas de la Unidad de Gestién Educativa Local San Marcos (facebook
UGEL San Marcos).
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X. CONSIDERACIONES FINALES

PRIMERO: Los postulantes que traten de valerse del trafico de Influencias, a través de
funcionarios y Servidores Publicos y los Miembros de la Comisién CAS de la UGEL San
Marcos, seran separados automaticamente del Proceso, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles y penales a que hubiera lugar, conforme a ley.

SEGUNDO: Los asuntos no contemplados en las bases seran resueltos por la Comision de
Proceso de Evaluacién.

San Marcos, mayo de 2023.
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ANEXO N2 01
FORMATO DE HOJA DE VIDA
|. DATOS PERSONALES:
/ / /
Nombres Apellido Paterno Apellido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

San Marcos / /
Lugar dia mes afio
ESTADO CIVIL:
NACIONALIDAD: PERUANA

DOCUMENTO DE IDENTIDAD (vigente): DNI|:|PASAPORTE Ne _
REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES - RUC N2

DIRECCION DOMICILIARIA (marcar con una “x” el tipo): Avenida/Calle/Jirén N2 Dpto. / Int.

URBANIZACION:

DISTRITO:

PROVINCIA:

DEPARTAMENTO:

TELEFONO:

CELULAR:

CORREO ELECTRONICO:

COLEGIO PROFESIONAL:

REGISTRO N°:

PERSONA CON  DISCAPACIDAD:  Si N‘-’|:| NO D

Si la respuesta es afirmativa, indicar el N2 de inscripcidn en el registro nacional de las
personas con discapacidad.

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS: Si |:| NO |:|
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Si la respuesta es afirmativa, adjuntar fotocopia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicion de licenciado.

Il. ESTUDIOS REALIZADOS

La informacidn a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose
adjuntar los documentos que sustenten lo informado (fotocopia simple).

FECHA DE
5 EXPEDICION : o
TITULO O GRADO| CENTRO DE ESTUDIOS ESPECIALIDAD DEL TITULO CIUDAD / PAIS FOLIO
(Mes / Afio)
(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
1. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:
NOMBRE DEL CURSO
Y/O o
Ne ESTUDIOS DE CENTRO DE FECHA FECHA CIUDA’\D / 2
ESPECIALIZACION ESTUDIOS INICIO FIN PAIS FOLIO
01
02
(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
V. EXPERIENCIA LABORAL
El POSTULANTE deberd detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LOS DATOS
QUE SON REQUERIDOS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, en el caso
de haber ocupado varios cargos en una entidad, mencionar cuales y completar los datos
respectivos.
a) Experiencia en el area o afines_afio__meses (comenzar por la mas
reciente).Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia
requerida, con una duracion mayor a un mes. (Puede adicionar mas bloques si
asi lo requiere).
Nombre de la Fecha de Fecha de Tiempo en
. Cargo L S Ne
N2 Entidad o desempefiado Inicio culminacién el cargo FOLIO
Empresa P (mes/afio) (mes/afio)
1
]
2
]
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En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerara el periodo
cronoldgico de mayor duracion.

Declaro que la informacién proporcionada es veraz y exacta, y, en caso necesario, autorizo su investigacion.
Me someto a las disposiciones de verificacion posterior establecidas por Ley.

APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI:
FECHA: San Marcos, de del 2023

Huella Digital

Firma
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ANEXO N° 2
Declaracion Jurada de Datos Personales

............................................................................................................ , identificado/a con DNI N2
....................... , Y €on domicilio €N....eccceece e ey MEdiante |a presente,
DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:
|:| No estar inscrito en el Registro de Deudores Morosos.

|:| No estar Registrado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC.
|:| No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos - REDERECI.
|:| No haber sido condenado o estar procesado por delitos sefialados en la Ley N2 29988.
I:I No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N2 30901.
I:I Gozar de salud éptima para desempeniar el cargo o puesto al que postulo.
Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las

responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que alguno de los datos

consignados sea falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL considere
pertinente. ......cccoeeeeveveeirennnns deiiiire de 20...

Firma

Huella

Lugar y fecha, San Marcos, de del 2023
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ANEXO N° 03

Declaracion Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado, por violencia
familiar y/o sexual

Y0, eteteteetetter ettt et ete st et ettt b er st eaeebeehesaenb et aeaberaeraereeete s enreneatenns , identificado/a con DNI N¢
....................... , ¥ €on domicCilio €N.....cecceeeeciceceeeeec e ey MEdi@nte |3 presente,

No haber sido denunciado por violencia familiar.

No haber sido denunciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

No tener proceso por violencia familiar.

No tener proceso por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

No haber sido sentenciado por violencia familiar.

No haber sido sentenciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las
responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que alguno de los datos
consignados sea falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizaciéon posterior que la UGEL considere
pertinente. ......cccccvveeverennnne (o [T de 20...

Lugar y fecha, San Marcos, de del 2023.

Firma Huella Digital

Jr. José Galvez N2 1028 - San Marcos ugelsanmarcos@hotmail.com Telefax No. 504723
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GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA G G
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION i
A~ COBIERND REGIONAL
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SAN MARCOS CAJAMARCA
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

“ANO DE LA UNIDAD LA PAZ Y EL DESARROLLO”
ANEXO N2 04

Declaracion Jurada de relacién de parentesco por razones de consanguinidad, afinidad o por
razéon de matrimonio o uniones de hecho. (Ley N° 26771)

Y0, ettt ettt et et e ettt e b et et testeete st she st beabe bt aeb et et e e st ebeaberberes , identificado/a con DNI N@
....................... , ¥y con domicilio @N..cvcieiiececece e e eeeenns; €N VIFTU del principio de
Presuncién de veracidad previsto en los articulos IV numeral 1.7 y 51° del Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetdandome a las acciones legales
o penales que correspondan de acuerdo a la legislacién nacional vigente, DECLARO BAJO

JURAMENTO que :

Me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad, o por razén de

Sl NO

matrimonio o uniones de hecho, con persona que a la fecha viene la Unidad

de Gestion Educativa Local ......cccevvevvveceiveeseceien,

Sobre el particular consigno la siguiente informacién:

NOMBRES Y APELLIDOS GRADO DE PARENTESCO O OFICINA EN LA QUE PRESTA
VINCULO CONYUGAL SERVICIOS
Lugar y fecha, San Marcos, de del 2023
Huella Digital
Firma

Jr. José Galvez N2 1028 - San Marcos ugelsanmarcos@hotmail.com Telefax No. 504723
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