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CONVOCATORIA PUBLICA BAJO ELL REGIMEN LABORAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N°276

(SUPLENCIA)
N°010-2026-UGELILO-AGA-PER

. GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria

Contratar los servicios de:

PLAZA CANTIDAD
SECRETARIA 01

Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante:
I.LE. MERCEDES CABELLO DE CARBONERA

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
I.LE. MERCEDES CABELLO DE CARBONERA
Base Legal

Constitucion Politica del Peri

Ley N"28044, Ley General de Educacion.

D.L. N"276

D.S. N°005-90-PCM

Resolucion Viceministerial N“287-2019-MINEDU

Ley N“32513, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2026.

Ley N“27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N°27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.
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1. PERFIL, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y CONDICIONES DEL CONTRATO

SECRETARIA
REQUISITOS | DETALLE SRS &
e Experiencia en labores de oficina (Segin RSG N®197-2022-
Experiencia MINEDU} Clasificador de Cargos MINEDU - 276

! Formacién Académica, grado | » Educacion secundaria completa y titulo de Secretaria.
académico y/o nmnivel de
estudios

FUNCIONES DEL PUESTO

. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina.

. Redactar y/o tomar dictado y digitar documentos variados.

. Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas y mantener actualizado el directorio institucional.
. Atender al personal publico.

. Efectuar y concertar citas relacionadas con la gestién.

. Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

. Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

. Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos.

. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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CONDICIONES: DETALLE:
:‘:%:‘crl:e PRESIEC Soles I.E. MERCEDES CABELLO DE CARBONERA
| Duracién del contrato 16/07/2026 al 14/08 /12026 e
# | Otras condicienes esenciales  Jornada semanal de 40 horas,
del contrato »  No tener impedimentos para contratar con el Estado.

e No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de
proceso de determinacion de responsabilidades.
e No tener sancion por falta administrativa vigente.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

DIRECCION REGIONAL

Y, UGEL::
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ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
1 Aprobacion de la convocatoria 16/06/2026 Oficina de Personal
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del
2 Empleo y SERVIR (Talento Per) / Publicacion de 17/06/2026 Oficina de Personal
Plaza vacante,
CONVOCATORIA
Publicacion de convocatoria en el Portal
Institucional (www,ugelilo.edu.pe ) vy de la 18/06/2026 AL .
3 Institucién Educativa Mercedes Cabello de 28/06/2026 Oficina de Personal
Carbonera
Presentacion de Curriculum Vitae u Hoja de Vida 29/06/2026 AL
4 documentada en Mesa de Partes 1E. Mercedes 30/06/2026 Postulantes
Cabello de Carbonera. (En horario de oficina) )
. ' i 01/07/2026 AL Comité de
5 Evaluacién de la Hoja de Vida 02/07/2026 Contratacién
03/07/2026
6 Publicacion de Resultados Preliminares en el Comité de
Portal Institucional. Contratacion
7 Presentacion de Reclamos en contra de los 06/07/2026 Postulantes
Resultados Preliminares. (En horario de oficina)
8 Absolucién de Reclamos d0752026 Postulantes
08/07/2026 ité
9 Adjudicacion de Plazas Comité de.
Contratacion
10 Remision del Informe Final del proceso de 09/07/2026 Comité de
contratacién al Director de la UGEL Ilo Contratacion
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
13/07/2026
13 Suscripcién y Registro del Contrato — UGEL llo Oficina de Personal
16/07/202
14 Inicio de actividades 61742026 Oficina de Personal

El eronograma se encuentra sujeto a variaciones por parte de la Entidad, las mismas que se daran a conocer
oportunamente a través del portal web de la Unidad de gestion Educativa Local llo, en el cual se anunciara
el nuevo cronograma por cada Etapa de Evaluacion que corresponda.
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V. DECLARACION JURADA

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

Yo Ty . de MNacignahdad

wenbfcadoia) con Dotumenin Nacinia! de ldenikiay
(DN N o Cainé de Extranieria (CEYN" : : ¥
domuciio actual en

DECLARO BAJO JURAMENTO

o Tenes buena conducls

¢  Gozar do buena satud hsea y menta! que pormials e;ercer ¢ carge al que postule

*  No tenti anlecedgentes penales, polizarias ni (ucicialos

s No haber 5140 sancensdo adminsiralivaments con o 3htueon en los ulhimos cinco (05) aftos
ala lecho

+ No habar sido condenado por la zomisién do 193 dolitos contra la kbertad sexual, delitos de
leronsmo, colabaracién con & lerrorisma, ufhscién g arQonwocidn torroristn inshigacidn
rechitannanio Moo de personas. apoiogia os! terrorismo, trafico tlicdo do drogus

= Np tener la condwidn de procesado o mvesbyado por los delitos de terrorismo. delitos de
violgcidn da |0 hbenad sexul y deltos de ahco dicilo de drogas
HNo asta? cumplndo snncan discplnana de suspens.on
No estar cumphendo consens cendional por dehto noloso o haber sdo zuspendcdo v
wnhatilipdo tciaimonle

«  No tener relacrdn on parenicsso hasta ¢f cuanto Qrado do censinguinidan uequnao di
afinvdad por tazen de malmenio, vnidn de hechn o convivent:a con aigun miernbre ge!

‘JES’\NO"} Comité de Convalacidn o con cuaqieer funcionann directive sarndor publco ylo persandl
'] . N
de contianzn do k' Instanca de Gestvdn Educative Desconbialeadd que lermd inarantn
- diecta 0 indizecia A Bl PIGSEAN de SolacCion do persona!

* La veracidad de la infarmasaidn y do b socumoantacion que ad;unto
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““_/ Nombre
DNI
CE
Huella digital
{ing:ge derecho)
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