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MINISTERIO DRE
DE EDUCACION | PUNO | cHUCUITO

CONTRATACION POR SERVICIOS DE TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA SEDE
ADMINISTRATIVA UGEL CHUCUITO JULI

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Contratar temporalmente los servicios de un personal un(a) Técnico Administrativo para el Area
de Gestidn Pedagédgica de la UGEL Chucuito Juli, con el siguiente detalle:

ACTIVIDAD

5000003 Gestién Administrativa

SEDE

UGEL CHUCUITO AREA DE GESTION PEDAGOGICA

PUESTO Técnico Administrativo

AGP — UGEL CHUCUITO | Servicios Necesidad de Servicio 1

REQUISITOS | = = DETALLE

Experiencia

Dependencia, unidad organica y/o irea solicitante

Areas de Gestion Pedagégica.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.

Unidad de Gestion Educativa Local de Chucuito Juli — Area Usuaria

Base legal

a. Ley N2 31365 Ley de Presupuesto del sector publico para el afio fiscal del 2022.

b. En tanto que el contrato de locacién de servicios es un contrato civil donde el
prestador tiene autonomia en la ejecucién de sus servicios. No existe vinculacién
laboral, sin embargo, se debe cumplir con entregar el producto o servicio requerido y
establecido en el contrato

PERFIL, CARACTERISTICAS/FUNCIONES Y CONDICIONES DEL CONTRATO:

- Experiencia laboral general de un (01) afio en el sector publico o
privado en labores administrativas.

Competencias - Capacidad analitica e iniciativa.

- Alto sentido de responsabilidad y proactividad.
- Capacidad para trabajar en equipo.

- Habilidades comunicacionales, asertividad/ empatia.
- Trabajo por resultados.

Formacion Académica,
grado académico y/o | - Formacién técnica o universitaria en Administracion
nivel de estudios
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Cursos y/o estudios de

e pe e - Cursos en administracion, computacién o secretariado.
especializacion

Conocimientos para el | - Conocimiento de Logistica

puesto y/o cargo: - Conocimiento de Secretariado

minimos o - Dominio de ofimatica.

indispensables y - Manejo de técnicas de organizacion de documentos.
deseables. - Manejo de habilidades sociales.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar: Contribuir a mejorar la calidad de atencién al usuario de
la IE asi como apoyar y facilitar la gestidn del equipo directivo.

Asistir técnica y administrativamente al jefe de Area en materia de administracién.

Revisar y preparar la documentacién sobre los requerimientos del Area.

a
b. | Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacién de area.
c
d

Otras actividades inherentes a sus funciones que designe la jefatura de AGP

DETALLE

CONDICIONES .
Area de Gestion Pedagdgica de la UGEL Chucuito.

Lugar de prestacion
del servicio

Duracién del servicio | Tres (03) meses a partir de la suscripcién del servicio.

Retribucion mensual
S$/.1,500.00 (Mil cien con 00/100 Soles) mensuales.

118 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

'CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en Pagina Web | 22 de Julio de . .

1 Area Usuaria
de la UGEL/DREP. 2022

Presentacion de la hoja de vida documentada,
debidamente foliada y suscrita, en sobre

25 de Julio de Oficina de Tramite
2 | cerrado de los postulantes en la sede de la .
2022 Documentario
UGEL Chucuito Juli, en horario de atencion al
publico hasta las 12.00 horas.
SELECCION .
25 de Julio de Area Usuaria-
luacién de la hoja de vid
3 | Evaluacidén de la hoja de vida 2022 AT

Publicacion de resultados de la evaluacion de
la hoja de vida en la Pagina Web de la UGEL: 25 de Julio de

4 ) o Area Usuaria.
www.ugelchucuito.edu.pe, vitrinas de la 2022
UGEL.

g Presentacién de reclamos por escrito, hasta las | 26 de julio de Oficina de Tramite

12:00 a.m. 2022 Documentario
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Absolucién de reclamos a partir de las 14:00a | 26 de julio de . )
Area Usuaria.
15:30 horas. 2022
. 27 de Julio de , .
7 | Entrevista personal Area Usuaria.
2022
27 dejuliod Area Usuaria-
8 | Publicacidn de resultados finales Julloge rea Usuaria
2022 OADM
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Oficina d
Suscripcion del Contrato, en la UGEL Chucuito | 01 de agosto de . € L,
9 Juli 2022 Administracién de

Personal.
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V. DE LA ETAPA DE EVALUACION

DRE

Experiencia laboral general no menor de un (01) afio en el cargo o similar.

Formacion técnica

0 universitaria en Administracion

A. FORMACION a. Titulo Universitario a fin al cargo. 30 ‘ J
ACADEMICA b. Titulo de técnico en administracidn. 25
Capacitacion especializada en
Administrativo y/o secretariado. (2,5
B puntos por cada certificado y/o 5
) diplomado hasta un méximo de 2
CAPACITACIONES .
y certificados). 10
Curso relacionado a ofimética de 60
ACTUALIZACIONES L.
horas como minimo, (2,5 puntos por .
cada certificado, hasta un maximo de 2
certificados).
Experiencia laboral general, en labores ,
C. EXPERIENCIA pe— & ’ 5 10
administrativas (2 punto por cada afio) ‘
D. ENTREVISTA | Conforme a las competencias y 50 50
PERSONAL conocimientos para el cargo. ' ‘
Total en letras Total en nimeros

Juli, 22 de julio de 2022.

Area usuaria




