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CONVOCATORIA DEL PROCESO CAS 013-2026 UGEL
PAUCARTAMBO.

BASES DEL CONCURSO DEL PROCESO DE SELECCION, EVALUACION Y
CONTRATACION DEL PERSONAL CAS DE LA UNIDAD DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL DE PAUCARTAMBO — CUSCO

-~ I. DISPOSICIONES GENERALES i il

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 régimen laboral 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° 29849.

1.2 ENTIDAD CONVOCANTE
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE PAUCARTAMBO

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

1.4 OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA
e Establecer los lineamientos y procedimientos para el Contrato
Administrativo de Servicio (CAS), para personal profesiénal y técnico en la
beg UGEL Paucartambo. Vo N N
e Garantizar los principios de méritos y capacidad, igualdad de oportunidades
y profesionalismo en la administracion publica

e Contratar los servicios de profesionales y técnicos administrativos; segun
detalle en el perfil de puestos.

1.5 DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comision de Evaluacion de Contratacion Administrativo de Servicios (CAS) de la Unidad
de Gestion Educativa Local Paucartambo, conformada por Resolucion Directoral.

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

BASES LEGALES.

Ley N° 26771, Ley que establece prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco

Ley N° 28044, Ley General de Educacién.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 31131, Ley que Establece Disposiciones para Erradicar la Discriminacion en los
Regimenes kahorales del Sector Plblico. Rl o
Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la autoridad nacional del servicio
civil, rectora del sistema administrativo de gestion de recursos humanos

Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios.

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 contratacion administrativa de servicios.
Resolucion de secretaria general N° 004-2019-MINEDU, que aprueba los lineamientos que
orienta la organizacion y Funcionamiento de Redes Educativas —Rurales.

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, Ley del 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-S!ERV|R/PE, que formaiiza__la aprobacion de

W\ MU

la,Directiva N° 004-2017-3ERVIR/GDSRH “Normas,para la Gestién del Proceso de Disefio de

Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”,
Resolucion Ministerial 111-2023-MINEDU

DEL COMITE ESPECIAL
El comité especial se encuentra facultada para:

Aprobar las bases del concurso

Conducir el proceso de seleccion, para cuyo efecto podra conformar equipos de
apoyo en las distintas etapas del concurso.

Realizar gestiones administrativas para la publicacién y difusion de la
convocatoria, y de los resultados parciales y finales del concurso.

Resolver cualquier contingencia, inclusive las situaciones no previstas que
pueden presentarse a lo largo de las fases establecidas

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

tiene voto dirimente.

b by

E)OCUMENTOS OBL[GATORIOS 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.

V. DELOS CARGOS EN CONCURSO Y CONDICIONES

CARGO SEDEI/IE

Secretaria de Direccion

UGEL Paucartambo

1
2 | Secretaria de Administracion UGEL Paucartambo
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VI. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE CONVOCATORIA CAS 013-2026.

Registro y publ:cacmn de Ia Convocatoria en el
Portal Talento Pert - SERVIR 07 al 21 de octubre del 2026

Publicacion del proceso en la Pagina Web
Instttucmnal 07 al 21 de octubre del 2026
|

— Presentacion d;éjsezoéandlsi gllgao por mesﬂa_fie .22 de octubre del 2026..

Evaluacién de expedientes (hoja de vida 23 de octubre del 2026

documentada)
Publicacion preliminar de resultados de la
Evaluacion de la hoja de vida en el portal Web 23 de octubre del 2026 (6:00pm)
Institucicnal
b5 resentacion de reclamos por escrito presentado
esa de partes de la sede de la UGEL 26 de octubre 2026
\ % Paucartambo
55? lucién de reclamos y publicacion del cuadro
pigiRhCO gynéritos de la evaluacion curricular en el portal 27 de octubre 2026
& Web Institucional
4’ r./ Publicacion de ApTos para la entrevista 28 de octubre 2026
Entrevista Personal en la sede de la UGEL
Paucartambo. 29 de octubre 2026
Publicacion de RESULTADOS FINALES via web. 29 de octubre 2026 (5:00pm)
Adjudicacion y Suscripcion del Contrato 30 de octubre 2026

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

R N By “ Rl N N h

El expediente presentado-por el postulante debe contener lo siguiente:.« b
1. Solicitud dirigida al Comité de Contratacion, precisando el cargo al que postula. (Anexo

6,7,8)
2. Copiade DNI

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

4. Hojade vida documentada y fedateada, adjuntando la documentacion requerida para
la evaluacion/de los criterios establecidos.

5. Laexperiencia laboral en el sector publico y privado se sustenta con la presentacién en copia
simple de los siguientes documentos: i) El contrato con sus respectivas adendas y boletas de
pago. ii) Constancias de prestacion de servicios y boletas de pago. iii) certificados de trabajo
y boletas de pago; en los cuales debera constar el cargo desempefiado, asi como la fecha de
inicio y fin, debiendo el drea competente de la UGEL corroborar su veracidad en la
fiscalizacién posterior.

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

‘7. Documento oficiat, emitido por la autoritad competente, que aeredite su e

condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas o Deportista Calificado de Alto Nivel, 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 fase del proceso.

8. El postulante presentara la documentacion sustentatoria en el orden; Contenido de

Hoja de Vida (l. Datos Personales, Il. Formacién Académica - Estudios realizados, II.

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°06,
07,08), debera estar debidamente FOLIADA en numero, comenzando por el Gltimo
documento. No se foliard el reverso o la cara vuelta de las hojas ya foliadas, tampoco se
debera utilizar a continuacion de la numeracion para cada folio, letras del abecedario o
cifras como 19, 1B, 1 Bis, o los términos “bis” o “tris”. De no encontrarse los documentos
foliados de acuerdo a lo antes indicado, el postulante quedara DESCALIFICADO del
proceso de seleccién.

v
MODELOQ DE FOLIACION

aafeeanas -~
02

----- B .
03
[ 04

™ by LT Nyt Lol

Observacion: los expedientes de los postulantes que no obtengan la condicion de
GANADOR podran ser recogidos dentro de los treinta (30) dias calendario posteriores
a la publicacién del resultado final del proceso

Transcurrido este plazo, se entendera que la postulante renuncia a la devolucion del
expediente, quedando la entidad facultada para su disposicion final conforme a la
normativa vigente.
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ANEXO N° 06

Declaracion Jurada de Datos Personales

W00 consoiusecusseosrssransessussiseapadssessias peussiwessssso douisids bt sssssnivansvenvs onsivkrsisonass , identificado/a con DNI N2.......ccovevvevvenns, ¥

] il -y ll

mediante la presente, DECLARO BAJO JURAMENTO losiguiente:

[]

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.

I:I No haber sido condenado o estar procesado por delitos sefialados en la Ley N2
29983.

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

D Gozar de salud optima para desempeiiar el cargo o puesto al que postulo.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las
o, responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que alguno de los datos.consignados

LY 4 . Meant % . My ts . ) Nyt
sea falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL considere pertinente.

srlermainnnnnnnsnatsasnde 200

Firma

o R

Mot



?‘_"‘Q GOBIERNOREGIONAL" e NEGERENCIATREGIONATNN|
HEN | DE CUSCO 4'] DE EDUCACION CUSCO |

CuUSsCoO
“Aito de la Esperanza y el Fortaleciniento de la Democracia”

ANEXO N° N 07

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

VO, oo coib b s e A S s e s identificad o fcon DN NE
..................... sy {con domicilio 8N anasmmnnaamann R G

poan -y -y -y

. Lokl o=y
mediante la presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:
/ l No haber sido denunciado por violencia familiar.
I:I No haber sido denunciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

No tener proceso por violencia familiar.

00K

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

s

EZE RECURSOS HUMANOS

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 fiscalizacion posterior que la UGEL considere
.. pertinente.

o hi e o . hi
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ANEXO N° 08

Declaracion Jurada de relaciéon de parentesco por razones de consanguinidad,
afinidad o por razén de matrimonio o uniones de hecho.

(Ley N° 26771)

eeeeeeaeenesamsessmemsseseseesaentreseneasteemsnseneseeennseeeneenney10ENTIficado/a con DNI
AT bt oy
=L N | S (V8 eleTa o a0y T {170 = o

en virtud 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,
sujetandome a las acciones legales o penales que correspondan de acuerdo a la legislacion nacional

vigente, DECLARO BAJO JURAMENTO que:

Si NO

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

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

Saobre el particular consigno la siguiente informacion:

GRADO DE PARENTESCO O | OFICINA EN LA QUEPRESTA
NOMBRES Y APELLIDOS VINCULO CONYUGAL SERVICIOS
e BB s s O 2 D
(™Y b b s,




UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PAUCARTAMBO

Perfil de Puesto de “Secretaria de Administracion”

I DENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unldad organlca Umdad de Gestlon Educatwa Local Paucartambo Area de Administracion |
. Denominacic’m del puesto No apllca
—— il ] SR bt i it o e i e A bbb i SIS |
Nombre del puesto Secretaria de Admlnlstramon
'J Dependenma jerarquica Imeal Jefe(a) del Area de Administracion, o el que haga sus veces. |
- Dependenma funcional No aplica.
Pk e [T b L) -
' Puestos a su cargo = No aplica.

i MISION DEL PUESTO

gumentacioén y la atencion a los administrados de manera oportuna y confidencial, con orientacion a la calidad del
ifVigio y la mejora continua, contribuyendo al fortalecimiento de la capacidad administrativa y al desemperfio

Plamfcar coordlnar y organlzar la agenda de actwldades del Jefe(a) deI Area de Admlnlstracmn

Recepcmnar, cIachar, registrar, distribuir, controlar y archivar la documentacion que ingresa o se genera en
el Area de Administracion, de manera fisica o electronica.

Gestionar la mesa de partes del area: derivar expedientes a las unidades y especialistas correspondientes,
reglstrar su ingreso y salida, y mantener actuallzado el sistema de tramlte documentarlo

Redactar digitar, revisar y preparar la documentacion oficial (ofcms memorandos, cartas, informes,
resoluciones y otros) que le sea asignada por el Jefe(a) del Area de Administracién.

Reahzar el segmn‘nento y control de la documentacmn en tramlte e |nformar a los usuarios sobre su sﬂuacmn |

Apoyar en la preparacion de carpetas documentos y material que el Jefe(a) del Area de Administracion |
reqmera para reuniones, comlsmnes y coordinaciones. . |

Atender lldinadas telefonicas y corréos electronicos, y recepczonar a las personas que éohcﬂan audlenma con | o
el Jefe(a) del Area de Administracién. |

| Organizar, custodiar y mantener actualizado el archivo del Area de Administracion, conservando la
: confdenmahdad de la informacién.

9 Sollcnar y controlar el materlal !oglsuco del Area de Admln;stramon

10 | Orientar al personal y a los usuarios sobre los procedlmlentos y acciones admlnlstratlvas de su competencia.
I

11 Otras funcrones aagnadas por el mmedlato supenor relacmnadas a Ia mision del puesto

i COORDINACIONES PRINCIPALES

| Coordinaciones |nternas

| Todos Ios organos y umdades organicas de Ia UGEL Paucartambo.

Coordinaciones externas

: Ministerio de Educacion (MINEDU), Birecciéon Regional de Educacion del Cusco (DRE @Gusco), Instituciones -
Educativas y otras entidades publicas.

UGEL Paucartambo — Perfil de Puesto: Secretaria de Administracion | Pagina 1



{|'FORMACION’ACADEMICA

: ; | B) Grado(s) / situacion academlca y estudios
| C | |
A) Nivel educativo : ncompleta | Completa requendos
Primaria ' ‘
Secundana ; . i
e R . ; Titulo Técnico en Secretariado Ejecutivo o !
Técmca Bésrca (10 2 anos} | Carreras afines |
- | ' Oforgado por institucién de nivel superfor_
Técmca Supenor (304 aﬁos) X
Universitario / Superior Pedagogrco
C) ¢Se reuiere colegiatura? <" ; N aplica. N Nl ‘
¢Requiere habilitacién profesional? i No aplica. |

I ICONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto:
Nora No reqwere documenracron sus!enra!ona su vahdac;on debers realizarse en J'a enrrevrsra persona!

| Ofimatica a nivel basico (Word y Excel); gestion de mesa de partes; redaccién documental ofmal normativa del
| sector Educac:én

sos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Hda curso debe tener no menos de 12 horas de capacafac:dn y -’os programas d de espec:af:zacaon no menos de 90 horas

.C} Conommmntos de oﬁmatlca e |dlomas

Bésico Avanzado |

| OFIMATICA No aplica " Intermedio Observacion
& Procesador de textos (Word Wiriter, .
X Requerido
etc)
Holas de calculo (Excel Calc etc ) X Requerido
ol | - .
] Programa de presentaciones i :
(PowerPomt etc) » ' whe | % ! ‘_ vFequerido
J— o , . 5 S .
; |DIOMAS No ap[lca I Basico | Intermedio | Avanzado I Observacion
LA o : i heh| I et | o DA | il S0 —
,Prw_é% l Inglés : X | —

Experiencia general:
Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) anos de experiencia laboral minima en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica:
A Tlempo de expenenc;a requerlda para eI puesto en Ia funcmn 0 Ia materla

Un (01) ano de experiencia relacionada al cargo al que postula.

B.Enbaseala experiencia requerida para el puesto (parte A), tiempo requerido en el sector publico:

' No aplica. Se consjdera experiencia en el sector publico yfo privado.

UGEL Paucartambo — Perfil de Puesto: Secretaria de Administracion | Pagina 2



/‘\-‘—-esenciales del contratoi« v

C. Nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia: (NO APLICA PARA EL PUESTO)

Practicante Auxiliar o - L Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional {ﬁ.sistehte ! Analista ] Especiaksta Coordinador Dpto. Director |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia:

No aplica.

i} NACIONALIDAD

6Se reqmere nacmnalldad peruana? l si |I NO E X

= —f“.ﬁi—___ 10 p“‘l ﬂ"‘" A quk T B o T 'f"i
Anoteel No apllca Las personas extranjeras deberan contar con la documentacmn mlgratona que les ‘
sustento' . permlta trabajar en el Per.

i HABILIDADES O COMPETENCIAS

Onentacmn al servicio, orgamzacmn de la mformamon trabajo en equipo, confdenmalldad y comunicacion efectwa

i CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

';;‘ffi‘:i‘;i,p’esm“’" de Sede de la UGEL Paucartambo: PAUCARTAMBO — CUSCO.

INICIO: Desde la suscripcion del contrato.
TERMINO: 31 de diciembre

* Excepcionalmente, el periodo de contratacién puede ser extendido segun la
disponibilidad presupuestal de la Entidad.

Duracion del contrato:

S/ 1,864.19 Soles.

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

v Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas, en modalidad |
presencial y/o semipresencial, de acuerdo a la necesidad institucional.

v No tener impedimentos para contratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales o penales. Cau

No haber sidocondenado ni estar procesado por los delitos sefiatados en la Ley
N° 28988, su Reglamento y modificatorias. '

v No haber sido condenado por los delitos sefialados en la Ley N° 30901.
v No tener sancién por falta admlnlstratwa wgente

~

+Otras condiciones v

e
g HUP-‘lF-.T‘?E)S

altbet [T'q’EﬂU

FRECURSO

UGEL Paucartambo — Perfil de Puesto: Secretaria de Administracion | Pagina 3
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PAUCARTAMBO

Perfil de Puesto de “Secretaria de Direccion”

] DENT[FICACION DEL PUESTO

| Organo 0 unldad organica Unldad de Gestion Educatwa Local Paucarlambo - Dlreccmn
Denomlnamon del puesto No aphca‘
' Nombre del puesto Secretaria de Dlreccmn
| Dependencia jerérquica lineal Dlrector{a) de Ia UGEL F'aucartambo o el que haga sus veces.
Dependenma funcional | No aplica.
Ty — s l'""| - i ; T ”.h.‘..;l_ s ————— =Ty —_— ot
Puestos a su cargo | No aplica.

{§IMISION DEL'PUESTO

Brindar apoyo administrativo y asistencia directa a la Direccion de la UGEL, organizando la agenda, la
documentacion y la atencion a los administrados de manera oportuna y confidencial, con orientacion a la calidad del
servicio y la mejora continua, contribuyendo al fortalecimiento de la capacidad administrativa y al desempefio |
mshtucronal de la entldad |

] FUNC]ONES DEL PUESTO

1 Plamfcar coordmary organlzar la agenda de actlwdades del Director(a} dela UGEL

| Recepcuonar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar la documentamon que ingresa o se genera en
| la Direccién, de manera fisica o electronica.

Gestionar la mesa de partes de la Direccidn: derivar expedientes, registrar su ingreso y salida, y mantener
ctualizado el sistema de tram:te documentano

//Redactar, digitar, revisar y preparar la documentacion ofc:lal (oficios, memorandos cartas, |nf0rmes,
resolumones y otros) que le sea amgnada por el Director(a).

i 5 | ' Realizar el segu:mlento y control de la documentac:lon en tramite e infcrmar a Ios usuarios sobre su sﬂuacmn

Apoyar en la preparacion de carpetas, documentos y material que el Dlrector(a) requiera para reuniones,
comlsmnes y coordmacmnes

o

Sl N B

I Atender Ilamadas telefénicas y correos electromcos y recepcionar a las pefsonas que solicitan audiéhicia con
| eI Dlrector(a)

~!

Orgamzar custodlar y mantener actuahzado el archivo de la DIFECCIOI‘I conservando la confdenmal:dad de la
s mformamon

8% 9 | Sollmtar y controlar el matenal Ioglstlco de Ia Dlreccmn

"5 10 Orlentar al personal y a Ios usuarios sobre Ios procedlmlentos y acciones admmlstratwas de su compeiencla

L‘I‘l Otras funcmnes aS|gnadas por el mmedlato superlor re!acmnadas a Ia mision del puesto

i COORDINACIONES PRINCIPALES

| Coordlnamones mternas

Todos los 6rganos y unidades organicas de la UGEL Paucartambo

Coordmacnones externas

'Mlmsteno de Educacmn (MINEDU), Direccion Regional de Educacmn del Cusco (DRE Cusco) Institucicnes
' Educatwas y otras entldades publicas.
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)} FORMACION ACADEMICA

| A) Nivel educativo : eemniEtall complatal B) Grado(s) / situacion academlca y estud:os

. requerldos
Primaria |
Secundana

'-———— — - Titulo Profesional Técnico en Secretariado

Tecmca Bas.'ca 1 o) 2 aﬁos Ejecutivo o Carreras Afines
)
| T Otorgado por institucién de nivel superior.

| Técnica Supenor (3 04 anos} X

Un.lvers:rano / Superior Pedagég;co

C)¢se requ:ere coleglatura‘? 5 I No aphca bt - |

¢Requiere habﬂdacron profesn:ma!'? No aplica.

ONOCIMIENTOS

) onoclmlentos técnicos principales requeridos para el puesto:
qg, o requiere documentacrén susrenrarona su vahdacaon deberd realizarse en la enfrewsra personaf

Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Nota: Cada curso debe tener o menos de 1 2 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Curso o] programa de espemahzat:lon en Gestion Documentai Asustente de Gerencia o Archivistica.

Conocnmlentos de of'matlca e |d|omas
F

IMAT[CA | Noaplica | Basico élntermedw; Avanzado Observacion

Brocesador de textos (Word Wﬂter ‘ ?

| | X Requerido
| |
:\_' Hojas de calculo (Excel Calc etc) ' X ! Requerido
—— ...._‘i_ — 4 3 | E—
Arograma de presentamones | | ;
'bowerPomt etc} v X ' «f  Nojequeddo
I L S [ Vowutr, | boeut bt E1

IDIOMAS ' No aplica Basico : Intermedio | Avanzado | Observacion
Inglés ; % Q ' ' —

| EEEEEER

Experiencia general:
Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) anos de experiencia laboral minima en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica:
A. Tlempo de experlenma requenda para e] puesto en la funcién o la materia:

Un (01) ano de expenencla relacn:nada al cargo al que postula.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A) liempo requerido en el sector plblico:

No aphca Sg considera expenenma ep el sector publlco y.’o prl,!ado

I P
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C. Nivel mmlmu de puesto que se requnere como experlenma (NO APLICA PARA EL PUESTO)

Practicante | Augiliar o

Supervisor / Jefede Areao |  Gerente o
profesional | Asistente

: |

I .
analista { Espemihsta | Coordinador | Dpto. , Director
I

Orros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia:

' No apllca

i NACIONALIDAD

l éSe requiere nacmnalldad peruana‘? S[ _ ‘ NO X
%] e Ed] . L o I
Anote el No apllca Las personas extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria que les
l sustentO' perm:ta trabajar en el Peru
—

)] HABILIDADES O COMPETENC]AS

Orlentacqon al servicio, organizacion de Ia mformau:lon trabajo en eqmpo confdenmahdad y comunicacion efectwa

i CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacnon de
| servicios:

Sede de la UGEL Paucartambo: PAUCARTAMBO - CUSCO.

=t s 1 =l

I IN[CIO Desde Ia suscripcion del contrato.
|'Diiracicnidél contrato: ' TERMINO: 31 de diciembre.

! | * Excepcionalmente, el periodo de contratacion puede ser extendido segun la
- disponibilidad presupuestal de la Entidad. '

| 8/81.2,264.19 Soles.

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
traba;ador

Remuneraciéon mensual:

‘ Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas, en modalidad
I presencial y/o semipresencial, de acuerdo a la necesidad institucional.

|
! v No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Otras condiciones E v Notener antecedentes judiciales, policiales o penales. i ﬁ
| esenciales‘del contrato:| |

No'haber sido condenado hi‘estar procesado por los'delitos sefialados en la Lby
N° 29988, su Reglamento y modificatorias. |

v No haber sido condenado por los delitos sefialados en la Ley N° 30801.
| v No tener sancion por falta admlnlstratlva wgente

jefios Lopez
S05 HUMANOS

”" JEFE DZRECUR

UGEL Paucartambo — Perfil de Puesto: Secretaria de Direccion | Pagina 3





