GOBIERNO REGIONAL

DE CUSCO \ ™ ;;;-_m: EDUCACIO Ol PAUCARTAMBO

“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres"

CONVOCATORIA DEL PROCESO CAS 003-2025 UGEL
PAUCARTAMBO.

BASES DEL CONCURSO DEL PROCESO DE SELECCION, EVALUACION Y

CONTRATACION DEL PERSONAL CAS, PARA LA IMPLEMENTACION DE

LAS INTERVENCIONES Y ACCIONES PEDAGOGICAS DE LA UNIDAD DE
GESTIONEDUCATIVA LOCAL DE PAUCARTAMBO — CUSCO

I. DISPOSICIONES GENERALES
1.1 OBJETO DE LA CONVOCATORIA
El Contrato Administrativo de Servicio (CAS), constituye una modalidad especial
propia derecho administrativo y privada del Estado, y se celebra entre una persona
natural y el Estado. No se encuentra sujeto a la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa, al régimenlaboral de la actividad privada ni a otras normas que
[ regulan carreras administrativas especiales; sino que se rige especificamente por el
Decreto Legislativo N° 1057, DS. N° 075-2008-PCM, DS. N°065-2011-PCM-

Reglamento y modificatoria; Ley N* 298489.

g 1 2 ENTIDAD CONVOCANTE
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE PAUCARTAMBO

1.3 DOMICILIO LEGAL
Av. Enrique Yabar S/N, cuarta cuadra — Paucartambo

-4 OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA
e [Establecer los lineamientos y procedimientos para el Contrato
Administrativo de Servicio (CAS), para personal profesional y técnico en la

Ugel Paucartambo.
e Garantizar los principios de méritos y capacidad, igualdad de oportunidades

ffétf y profesionalismo en la administracién publica

EE e Contratar los servicios de profesionales y técnicos administrativos; segin
:: E detalle en el perfil de puestos.

]

- 1.5 DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

gecap

Comisién de Evaluacidn de Contratacion Administrativo de Servicios (CAS) de la Unidad
de Gestion Educativa Local Paucartambo, conformada por Resolucién Directoral.

b
)

NS TERIO DE EDUCAC

1.6 DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE
Direccion de Administracion y Personal, Ugel Paucartambo

Pdgina1de51



Il. BASES LEGALES.
e LeyN®26771, Ley que establece prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacionde personal en el Sector Publico, en casos de parentesco

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

e Lley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
DecretolLegislativo 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil.
Ley N° 31131, Ley que Establece Disposiciones para Erradicar la Discriminacién en los
RegimeneslLaborales del Sector Publico.

e Decreto Legislativo N°® 1023, Decreto Legislativo que crea la autoridad nacional del servicio
civil,rectora del sistema administrativo de gestion de recursos humanos

e Ley N® 31638, Ley de Presupuesto del Sector Piiblico para el Afio Fiscal 2023.
Decreto Legislativo N® 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contratacionadministrativa de servicios.

e Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

® Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N*
1057, que regula el régimen especial de contratacidn administrativa de servicios.

® Resolucion de secretaria general N° 004-2019-MINEDU, que aprueba los lineamientos que
orientala organizacién y Funcionamiento de Redes Educativas —Rurales.

e Decreto Supremo N°® 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°

30057, Ley del Servicio Civil

Decreto Supremo N® 003-2018-TR, que establece disposiciones para el registro y difusion

de las ofertas laborales del Estado.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°

27444, Leydel Procedimiento Administrativo General,

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba el “Modelo de

Convocatoria para la contratacion administrativa de servicios”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 312-2017-SERVIR/PE, que formaliza la aprobacion de

la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de

Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP".

Resolucién Ministerial 111-2023-MINEDU

DEL COMITE ESPECIAL
El comité especial se encuentra facultada para:
- Aprobar las bases del concurso

& L~
5;_'; Conducir el proceso de seleccidon, para cuyo efecto podra conformar equipos de
,g -: apoyo enlas distintas etapas del concurso.
gg :W Realizar gestiones administrativas para la publicacién y difusién de la
y2 i 5L convocatoria, y delos resultados parciales y finales del concurso.
37 \io - Resolver cualquier contingencia, inclusive las situaciones no previstas que
Ib ~ .  puedenpresentarse a lo largo de las fases establecidas

Adoptar por mayoria las decisiones, en caso de empate el presidente
tiene votodirimente.

IV. DOCUMENTOS OBLIGATORIOS MiNIMOS A PRESENTAR.
¢ Titulo y Grado Académico segun al cargo que postula.
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e Declaracion Jurada de no tener impedimento o incompatibilidad para contratar con el Estado, no
tener antecedentes policiales ni penal, no haber sido sancionado, despedido o destituido y gozar de
buena salud.

e Fotocopia del Documento Nacional de Identidad (DNI) vigente.

e Curriculo vitae de acuerdo al Perfil del Puesto, debidamente ordenado y con
separaciones.

oS\, DE LOS CARGOS EN CONCURSO Y CONDICIONES
N 7 %
b - TOTAL
Y Q%\ CARGO_FUNCIONAL Establecimiento HONORARIO
2 M| [#47)/ | SECRETARIA DE ADMINISTRACION SEDE UGEL 1614.19
xfclz272 | SECRETARIA DE DIRECCION SEDE UGEL 2,014.19
={[ 3 |TECNICO/A ADMINISTRATIVO SEDE UGEL 2,014.19
(ESCALAFON)

4 | ESPECIALISTA EN ABASTECIMIENTO SEDE UGEL 3,014.19

L iy

N =ICATIVA L DG, PR DD

Sl Bl Lt B[ F
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VI. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE CONVOCATORIA.

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA

Publicacion del proceso en la Pagina Web 22 de enero 2025
Institucional al 5 de febrero del 2025
ZEOUCAT w— . -
SGpepucar Ny Publicacion de la convocatoria en el Servicio 22 de enero 2025
":@5 Nacional de Empleo al 5 de febrero del 2025
. 5|Presentacion de la hoja de vida por mesa de 06 y 07 de febrero del 2025
A 1€5) Partes en fisico.
e
At Evaluacion de expedientes (hoja de vida 10 al 11 de febrero 2025
documentada)
Publicacién preliminar de resultados de la 11 de febrero del 2025
Evaluacion de la hoja de vida en el portal Web
Institucional
Presentacion de reclamos por escrito presentado 12 de febrero 2025
en mesa de partes de la sede de la UGEL De 08:30 a 13:00
Paucartambo
Absolucién de reclamos y publicacién del cuadro 13 de febrero del 2025
de méritos de la evaluacidn curricular en el portal 08:30 a 13:00
Web Institucional
Publicacién de Aptos para la entrevista 14 de febrero de 2025
Entrevista Personal en la sede de la UGEL 17 de febrero 2025
Paucartambo.
Publicacion de RESULTADOS FINALES via web. 18 de febrero 2025
| Adjudicacién y Suscripcién del Contrato 19 de febrero 2025
N
TR
1 - VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR
»{1 " El expediente presentado por el postulante debe contener lo siguiente:
= i 1. Solicitud dirigida al Comité de Contratacion, precisando el cargo al que postula. (Anexo
6,7.8)
Copia de DNI

3. Declaracién Jurada de ser el caso, debera consignar el nimero de Carné de Extranjeria
correspondiente.

Hoja de vida documentada, adjuntando la documentacién requerida para laevaluacion
de los criterios establecidos.

La experiencia laboral en el sector publico y privado se sustenta con la presentacion en copia
simple de los siguientes documentos: i) El contrato con sus respectivas adendas y/o
constancias de prestacion de servicios y/o certificados de trabajo y boletas de pago; en los
cuales debera constar el cargo desempeiiado, asi como la fecha de inicio y fin, debiendo el

area competente de la UGEL corroborar su veracidad en la fiscalizacion posterior.

Certificado de discapacidad otorgado por médicos certificadores registrados de instituciones
Prestadoras de Servicios de Salud- IPRESS, publicas, privadas y mixtas a nivel nacional.

Documento oficial, emitido por la autoridad competente, que acredite su

condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas o Deportista Calificado de AltoNivel, en caso
corresponda.
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Cabe resaltar que toda informacion registrada por el postulante, de acuerdo
al principio de veracidad de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo N° 1272, sera
considerada como veridica, teniendo caracter de Declaracion Jurada y sera

corroborada en cualquier fasedel proceso.

8. El postulante presentara la documentacién sustentatoria en el orden; Contenido de
Hoja de Vida (l. Datos Personales, Il. Formacion Académica - Estudios realizados, Il
Cursos y/o Estudios de Especializacion IV. Capacitaciones y V. Experiencia Laboral).
Dicha documentacion debera satisfacer todos los requisitos indicados en el
Perfil de la plaza, caso contrario serd considerado como NO APTO.

La documentacion en su totalidad (incluyendo la copia del DNI y los Anexos N°01,
02,03), deberd estar debidamente FOLIADA en nimero, comenzando por el dltimo
documento. No se foliara el reverso o la cara vuelta de las hojasya foliadas, tampoco se
debera utilizar a continuacion de la numeracion paracada folio, letras del abecedario o
cifras como 12, 1B, 1 Bis, o los términos “bis” o “tris”.De no encontrarse los documentos
foliados de acuerdo a lo antes indicado, el postulante quedard DESCALIFICADO del

proceso de seleccion.

'_IE. (9 I—
MODELO DE FOLIACION Pl

. H RTT TETEE PR

- Pl 02
i
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03
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ANEXO N° 06

Declaracion Jurada de Datos Personales

Y0 iririrnsssrs s sesrss s ssresessssssssssssrsssssssessssssssessosssssssssssessssssenney. 10ENLTCAAOSA CON DNI N2...ovvivicvcnceneniee s ¥

con QoG Bl cmmnaames i e T S S R e R T s T s s iR e RN e

mediante la presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

No estar inscrito en el Registro de Deudores Morosos.

D 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.

|:| No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N2 30901.

I:l Gozar de salud optima para desempeiiar el cargo o puesto al que postulo.

GESTX

x B
‘:é E “Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las
98 1 & . . . .
gf i . responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que alguno de los datos consignados
.'—.':_g r %:‘L_Ea falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL considere pertinente.
38\ IS
94 43 d
5‘.'5 ;_; we E ................................................ dE 20

Firma
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ANEXO N° N 07

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

Y0, s ieriinneninnisnnnsssessnnnesssssbunsssssssssessssssssmnsssetsnbinssensssssnsststebinssessssnas , identificado/con DNI N2

SRR VI ' | s [ 10 1o [T = o

mediante la presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

I:I 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.

Mo 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 fiscalizacion posterior que la UGEL considere
pertinente.

Firma
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ANEXO N° 08

Declaracién Jurada de relacion de parentesco por razones de consanguinidad,
afinidad o por razén de matrimonio o uniones de hecho.

(Ley N° 26771)

YO, i i e ey thENtificadofa con DNI
N i U DT LTI B e i s o T o e ram e eereisen

...........................................................................................................................................................

en virtud del principio de Presuncion 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,
sujetandome a las acciones legales o penales que correspondan de acuerdo a la legislacién nacional

vigente, DECLARO BAJO JURAMENTO que :

Sl NO

Me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad, o por razén de
matrimonio o uniones de hecho, con persona que a la fecha vienela
Unidad de Gestian Educativa Lacal

Sobre el particular consigno la siguiente informacian:

GRADO DE PARENTESCO O | OFICINA EN LA QUEPRESTA
NOMBRES Y APELLIDOS VINCULO CONYUGAL SERVICIOS
[ T I de 20
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"Aﬁo del Bicentenario de la consol| !

Perfil de Puesto:

Especialista en Abastecimiento

IDENTIFICACION DEL PUESTO
drgano o unidad orgdnica: _Area de Gestién Administrativa o B
Deanominacidn dal puesto: Na spica i
Nombre del puesto: Especialista en Abastecimiento )
Dependencia jerdrquica lineal; Jale [E]_ :F_alilia de Gestidn Administrativa o el que haga sus veces
Dependencia funcional: No np-lgm
Puestos a su cargo: Mo aplica

MISION DEL PUESTO

1

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y supervisar el Plan Anual de Conlrataciones de la UGEL

Elaborar expedienles de wniraladdﬂ esludio dn posibilidades de marr.adu y demas aclos prepmlnnos
commespondientes a los procedimientos de seleccidn y contralacidn, de acuerdo al Plan Anual de Contrataciones
de la UGEL

Garantizar el ﬁpnnun;lu proceso da msuibut_:idn de material educativo y fungible desde la UGEI.. alas iI.EE.

Coordinar y supervisar, de corresponder, |a ejecucidn de las ud.ivldada; de compras y conlralaciones
enmarcadas en la ley de contralaciones, de acuerdo a la narmatividad vigente

Ejecutar el pago de servicios de las ||.EE. de manera opartuna

Asegurar la emisidn oportuna de vidticos y pasajes para el personal de la UGEL

| Ejecutar y supervisar las aclividades programadas segin la norma de contrataciones de la UGEL, con una vision de
Iogm de produclos, resullados y uso eficaz, eficiente y lransparenle de los recursos del Estado, a fin de garantizar el
cumplimienlo de procedimienlos de seleccion, asi como con el abastecimiento de bienes y servicios de las unidades
brgdnicas de la UGEL e |I. EE. de su jurisdiccidn

Elaborar propueslas normalivas que establezcan ineamientos para la implementacién de las nsgla-u v-i;ntos_ un .

matena de almacan y distribucion, en coordinacidn con el especialisla o responsable de almacén segin
comesponda

Hacer mgmmmntn ¥ propaner las mejoras opartunas da los procesos du compras y conlralaciones, en ¢l ambilo
dae su compalencia

Otras l‘unﬂmas asignadas pur el supednr Inmedialo, relacionadas a la misidn del puesto

OORDINACIONES PRINCIPALES |

Coordinacionas Intemas

“rganos y unidades orgdnicas

Coordinaclones Exlermnas

|



GOBIERNO REGIONAL

UGEL PAUCARTAMBO
DECUSCO

acidmdemeestra Independencia; yde frcommemaractdw de tas ireroicas botalfer—
de Jiinin y Ayacucho "

Organisme Supervisor de las Conlrataciones del Estado (OSCE), Minislario de Educacién (MINEDU).
Direccién/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE)e Instiluciones Educativas (| EE.), Emprasas prestadoras de |

_— = - B) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos C) (Requiere
A) Nivel Educativo para el puesto cuhgm‘? NBD

— I_I[__I[ - L s |

il Incomplata “Egresadofa) | [Bachiller X | TitulsLicenciatura !
2 O O
Economia, Administracién, Contabilidad, Estadistica,
Il_:lnnchu @ Ingenieria.
Socundana — —

D | *Maestria | [Egresado | | Grado I I
Ahidore "]
D> g oro
— - S habilitaciéon profesional?
I:rrdm'm Basica -— D _E-pllr.a [ —

—_— —_—

Si
~| Técnica Suparior | | |=| Doctorado *Egrosada| | Grado i
X |Universitario 11X Nbbp“:a.
CONOCIMIENTOS :

A Conocimiontos técnicos principales requeridos para el puesto

Mota: No requers dscumentacién sustenintoi, o ynldackin deberh realarsa s fa entrevisia parsonsi
Ley de Contralaciones vigente y SIGA - MEF - Madulo de Logistica,

B. Cursos y programas de especlallzacion requeridos y sustentados con documentos

Nota: Carda curso Jobe tevior 10 Mencs de 12 hoas de Carectackn Wi 1o samas de &5, ecaliacin 0o menos de 0 hoiss |
Diplomado, curso o Laller en Contrataciones y Adquisiciones con ¢l Eslado o SIGA

C. Conocimisntos do ofimitica e |diomas




-ﬂ"‘*t,‘_
z lc .

'flrnr del Breenteiwria de la consedidoctin de nuestra Independencie, y de la commemoracidn de fos heroicas batalles
de Junin y Avacucho "

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA | Ho aplica | Bisico | intarmedio | Avanza do IDIOMAS | Nosplics  Biskolnwrmedic | Avanza do
“Procesadar do lexios N r

(Ward, Open x X

Office Wite, elc,) | i

Hojas de calcula

(Excal, OpenCale, X

elc) S

Programa de B

presentaciones | %

{PowerPoint, Prez, | dtniaen

o) | | o I .

Nivel da dominio
OSCE 3 — " Bisico | Intermedic  Avanxa do
‘Cerifcacidn OSCE P

Experiencla Genaral .

" Indi.ue Ia cantidad total de aos de experiencia laboral; ya sea en el sector :ublico o privado. !
3 ailos ‘

Experiencia Especifica D 1

A mmelﬂampndatxpiﬂlmhmqunﬂdn para ol pussto enla h.nn&:olamaluia
2 afos

B. En base a la experiancia requerida para el puesto (parte A), seiale ol tiempo requerido en el sector publice:

C. Margue el nival minimo do puesto que se requiera como axpeariencia; ya sea en ol seclor pubdico o privads:
(NO APLICA PARA ESTE PUESTO)

Gorsele M.ituo Especiaisla . Supetvasi o l ?bm»\ma
m 3 Sobre o v visdo de mape . @N Caz0 exiilimes o 7 adchonad ; am 23 i
Ne lpllea ,
- W a¥.in

Os @ o

4Se requiere nacionalidad peruana?

Anale el sustento: | Nao aplica, Todas las persanas exiranjeras daberdn cantar con ‘
* la documentacidn migraloria que le permita trabajar en Perd [

- - Oy - al—

| Analisis, organizacién de la informacién, planificacidn ycontrel.



|DE EDUCACION CUSCOL|

GOBIEANO REGIONAL
DE CUSCO

L
.

%!’ Lo PAUCARTAMBO

i
"Aiio del Ricentenario de la dacion de nuesira

w "33 |
de Junin y Ayacuche '*

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. gl —— = - |
Lugar de prestacién de servicios: | Sede de I3 UGEL (indicar direccidn de la sede)

Duracién del contralo: | Se recomienda realizar un contrata con adenda timestral

Remuneracién mensual: | 8/3.014.18acles o : :
Incluyen mantas y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajadar

Otras condiciones esenciales del contrato: -
i Colocar otras condiciones que se consideren pertinenles

B S, |




[ =y
=

uesto de Asistente Escalaf

IDENTIEICACION DEl BUESTC 3
__”J IL!II); L AL T n..}i L ._-.1‘.'1_..'_"_.:... L

\rea de Gestion Administrativa, Oclna de Escalafon

Organo o unidad orgénlca

Denominacion del puesto: No aplica .
Nombre del puesto: Asistente en Escalafén

Dependencia jerarquica lineal: Oficina de Escalafén

Dependencia funcional: No aplica

i T
|I' I'! 1' 1|.-7
i At

Brmdar ESISI'.EHCla técmca y apoyo a Ia Oﬂcina de Escalafdn, para el reglstro en el smlema AYNI
ordenamiento de legajo personal segin RVM N° 112-2023-MINEDU, las coordinaciones con DITEN y
OTIC del ministerio de Educacion, archivamiento de la documentacién de los sefores Docentes,
Auxiliares de Educacion,

Administrativos, Pensionistas del ambito de la Unidad de Gestion Educativa Local Azangaro, validacién

_con otros sistemas informaticos y otros de su competencia.

1

2 Actualizacién de legajos en los sistemas AYNI del Ministerio de Educacian.

3 Llevar control documentado sobre los legajos de personal y su registro en los sistemas.

4 Apoyo en el procesamiento de datos de la Oficina de Escalafén.

5
6

7

| Coordinar con el responsable de oficina respecto a los objetivos del Area.
Coordinar con el DITEN y OTIC del Ministerio de Educacion
Otras ﬁ.r_nt_:_ionas asignadas por el superior inmedialto, relacionadas a la mision del puesto.

“COORDINACIONI f{-"l‘ll‘[ﬂl:'?';,‘\li*ﬁ

! el

Coordinaciones internas:
: Grganns y unidades org nrganicas de Ié LI_GEE
| Coordinacionesexternas:.~ 5
‘ Ministerio de Educacion (MINEDU), Dlreccuin Regmnal del Educ:acmn (DREP} Instituciones

Educativas




Administracion,
informatica y afines

rineir '*'IT

.I ii\i‘-

g -1-‘-'_"' T
w‘&ui.l 0s Técnico

| Ges!lén Publlca manelo de sistemas Infun'nahms de eacalafdn y recursos humanos del sector
- educacion,
conocimiento de normativa del sector Educacion.

Nﬂla Cad! nmudsbs tnrmrmrnenusdn 12 hnrnsdg uwﬂhﬂdnyhs pmgramusdu iE -

Capacllar;ién en gestion publica, tecnologias de la informacion o sistemas relacionadus al cargoa
_desempenar

pa g ¥
Procesador de lextos X Ingles X




Open Oficca Write, etc) i -* ' N I G

Hojas de calculo (Excel, X
OpenCalc, elc.)

“Progamade [ T TT1-
presentaciones

A, Indlque el tiempo de exp_: riencia requenda pa el gugstu gn fg mnmdn o ma!eria, _
2 afos de experienc ia en funciones equivalentes

'I"'ir ,1:
Ada B.Uq ;1

l z,Sa requiera naclonalidad peruana‘? - | | Sl ' ' X NO
| Anote el sustento: No aplica. Todas las personas exiranjeras deberan contar con la documentacién
| migratoria

| que permila trabajar en el Pert.

Lugar de prestacidn del Sedede laUGEL ™ - B
servicio: |
i Duracién del conlralo: [ Trimestral - renovable o S
[
Remuneracion mensual: §/2,014.19 soles. Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




Otras condiciones esenciales

del contrato:

de acuerdo a la necesidad institucional,

No tener impedimentos para contratar con el estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de procesos de delerminacidn
de responsabiidad.

Mo tener sancidn por falta administrativa vigente.

La supervisién de la labor efecluada por el trabajador contratado estara bajo
responsabilidad del Jefe Inmediato superior y del directo de la UGEL.




PERFIL, CARACTERISTICAS Y CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

"PERFILDE LA'SECRETARIA DE ADMINISTRACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad organica: Oficina de Gestién Administrativa
Denominacion del Puesto: secretaria Tipo de contrato:
DL.1057

Deperidéﬁéi;jerérquica lineal: Jefe de la Oficina de Gestidn

—

Administrativa

Dependencia funcional: No
Puestos a su cargo: No

Liderar y desarrollar nuevas propuestas del desarrollo y lograr la sistematizacion e

integridad de los proceso para generar el cambio dentro del ambito educativo para
la eficacia y eficiencia de los servicios que se brinda

.3]
b)

c)

d)

e)

Recepcionar,. registrar-clasificary distribuir-los.documenles-que irgresan al
despacho del Area de Gestién Administrativa
Tomar dictado, redactar segin las indicaciones del jefe, digitar la
correspondencia, preparar la documentacién para el despacho y firma
Administrar el tramite documentarlo y las consultas de las jefaluras,
mantenimiento del directorio aclualizado, coordinando |las reuniones y citas
respeclivas que se crea canvenientemente
Realizar el seguimiento y control de la documentacién que se encuentra en el
Sistema
Monitorear el cumplimiento de los plazos que establece el Ministerio de
Educacidn entre otras entidades publicas para la entrega de los documentos
solicitados
Guardar absoluta reserva del contenido de la documentacién que se remita
en el area.

Apoyo en la organizacion de acervo documentarlo.
Otras funciones que se le asigne y corresponda



af

=

" Coordinaciones Internas

COORDINACIONES PRINCIPALES

Todos los 6rganos y unidades organicas.

' Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién (MINEDU) y Direccién/Gerencia Regional de Educacién '
(DRE/GRE . — ) - _‘_

—
FORMACION ACADEMICA |

Titulo Técnico en Secretaria Ejecutivo

| A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren

| documentacién sustentadora): R 53
Dominio de computacién e informatica. ‘
Manejo de herramienlas de office, Word, Excel y Power Paint nivel intermedio.

E.} Cursos y Programas d;éspecializacf(&h fé:_[uéridbs y sustentados con " |
documenlos, Cursos de especializacion y capacitacion en areas afines a la plaza
requerida

ntos de ﬂjimﬁtina [] -Id- :|n_m___—_as ]

Nivel de dominia

C.) Conocimi

Nivel de dominia

OFIMATICA Inermedia IDIOMAS Aionaado |
Procesador de
lextos (Word;

Opeo Office X '

Write, elc.) e *

Mo aplica Bislco Intermedia

Hojas de calculo |
(Excel; X - —
OpenCa le, eic. |
Programa da | |
presentaciones
Point;

(Power
Prezi, oic,)

(Otros) Observaciones.-

_A.) Experiencia General: Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea
en el sector publico o privado '
3 anos de experiencia general




sefiale el iempo requerido en el sector pliblico AT

2 arfo de experiencia en funciones equivalentes

CONDICIONES ESENCIALES DEC'CONTRATO - SECRETARIA

Lugar de prestacién de servicios: | Sede de la UGEL Paucartambo '

' Duracién del contrato: [TRIMESTRAL - RENOVABLE

S/, 1,614.19 Incluyen los montos y afiliaciones de
Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

Remuneracion mensual:




PERFIL, CARACTERISTICAS Y CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

"PERFIL DE LA SECRETARIA DE DIRECCION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

organo o Unidad organica: Oficina de Direccion
Denominacion del Puesto: secretaria

Tipo de contrato: DL.1057

Dependencia jerarquica lineal: Jefe de la Oficina de Direccién
No

Dependencia funcional: Mo

Puestos a su cargo: =

Liderar y desarrollar nuevas propuestas del desarrollo y lograr la sistematizacién e
integridad de los procesos para generar el cambio dentro del ambito educativo para
la eficacia y eficiencia de los servicios que se brinda

—3}—— Receprionar, regisbarclasificar y distubuic los decumentos-que-ingiesan al

despacho del Area de Direccién

b) Tomar dictado, redactar segun las indicaciones del jefe, digilar Ila
correspondencia, preparar la documentacion para el despacho y firma
c) Administrar el tramite documentarlo y las consultas de las jefaturas,

mantenimiento del directorio actualizado, coordinando las reuniones y citas
respectlivas que se crea convenientemente

d) Realizar el seguimiento y control de la documentacién que se encuentra en el
Sistema

e) Monitorear el cumplimiento de los plazos que establece el Ministerio de
Educacion entre olras entidades publicas para la entrega de los documentos
solicitados

f) Guardar absoluta reserva del contenido de la documentacién que se remita
en el area,

g)  Apoyo en la organizacion de acervo documentado.

h)  Ofras funciones que se le asigne y corresponda




COORDINACIONES PRINGIPALES

Coordinaciones Intemas e
[ ' Todos los 6rganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas

~Ministerio de Educacién (MINEDU) y Direccién/Gerencia Regional de Educacién |
(DRE/GRE ). _ _ _

|
FORMACION ACADEMICA

Titulo Técnico en Secretaria Ejecutivo

A.) Caonocimientos Técnicas principales requeridos para el puesto (No requieren i
documentacidn sustentadora):
Dominio de computacidn e tnformatlca

Manejo de herramientas de office, Word, Excel y Power Point nivel intermedio.

B.) Cursos y Programas de éspecializacién requer_idos y sustentados con documenlos., Cursos
| de especializacidn y capacilacidn en areas afines a la plaza requerida

~C.)Conacimieptos-de ofimalica e ldiomas -
| Nivel de dominio Nivel de dominio |'

OFIMATICA ipica | Biucy | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Noaphca | Bisico | intarmedio a.m‘
Procesador de : - : 1
texias (Word;
Opan Office X
Wile, elc.)

Inglés X

Hojas de céleulo o B ==
(Excel; X
OpenCale, elc.)
Programa da — —
presentaciones
(Power Poinl;
Prez)ate) | | & | 1 ] e

{Otros) I = Observaciones.- '

EXPERIENCIA )

A.) Experiencia General: Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea
en el seclor publico o ; privado

"3 afos de experiencia general




| B.) Experiencia Especifica; En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), ’
senale el tiempo requerido en el sector publico N
| 2 afio de experiencia en funciones relagionadas al cargo. _ -

CONDICIONES ESENCIALES DEC CONTRATO - SECRETARIA

Lugar de prestacién de servicios: | Sede de la UGEL Paucartambo

 Duracién del contrato: | Trimestral - Renovable ) B~
| - 8/.2,014.19 Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, |

asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
Remuneracion mensual:




