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

(SUPLENCIA)

N°011-2026-UGELILO-AGA-PER

GENERALIDADES
i‘=“ 1. Objeto de la Convocatoria

Contratar los servicios de:

N° PLAZA CANTIDAD
01 | SECRETARIA 01

2. Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante:
LLE. MERCEDES CABELLO DE CARBONERA

3, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
1.E. MERCEDES CABELLO DE CARBONERA
/ 4. Base Legal

Constitucion Politica del Pera

Ley N“28044, Ley General de Educacion.

D.L.N°276

D.S. N°005-90-PCM

Resolucion Viceministerial N“287-2019-MINEDU

l.ey 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 TUQ de la Ley N"27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.
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Il PERFIL, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y CONDICIONES DEL CONTRATO

SECRETARIA
REQUISITOS DETALLE
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 nivel de
estudios

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

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

. Efectuar y concertar citas relacionadas con la gestion.

. Velar por la seguridad y conservacioén de documentos.

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

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

9. Owras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:

:;%?;: ¢ prestacion del I.E. MERCEDES CABELLO DE CARBONERA

Duracién del contrato 16/07/2026 al 14/08 /2026

Otras condiciones esenciales « Jornada semanal de 40 horas.

del contrato ¢ No tener impedimentos para contratar con el Estado.

* No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de
proceso de determinacion de responsabilidades.

+  No tener sancién por falta administrativa vigente,
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I CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
| Aprobacion de la convocatoria 03/07/2026 Oficina de Personal
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del
2 Empleo y SERVIR (Talento Peri) / Publicacion de 06/07/2026 Oficina de Personal
Plaza vacante.

VOCATORIA

Publicacion de convocatoria en el Portal
Institucional (www.ugelilo.edu.pe ) y de la 06/07/2026 AL
Institucién Educativa Mercedes Cabello de 09/07/2026
Carbonera

Oficina de Personal

Presentacion de Curriculum Vitae u Hoja de Vida
documentada en Mesa de Partes 1E. Mercedes Ll Postulantes
Cabello de Carbonera. (En horario de oficina)

10/07/2026 ité
5 Evaluacion de la Hoja de Vida e de: .
Contratacion
10/07/2026
6 Publicacién de Resultados Preliminares en el Comité de
Portal Institucional. Contratacion
2 Presentacion de Reclamos en contra de los 13/07/2026 Postulantes
Resultados Preliminares. (En horario de oficina)
8 Absolucion de Reclamos izt Postulantes
14/07/2026 ité
9 Adjudicacién de Plazas Comite de' .
Contratacién
10 Remision del Informe Final del proceso de 15/07/2026 Comité de
contratacion al Director de 1a UGEL llo Contratacion
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
. . 16/07/2026 .
13 | Suscripcién y Registro del Contrato - UGEL llo Oficina de Personal
14 Inicio de actividades 16/072026 Oficina de Personal

El cronograma se encuentra sujeto a variaciones por parte de la Entidad, las mismas que se dardn a conocer
oportunamente a través del portal web de la Unidad de gestion Educativa Local flo, en el cual se anunciara
el nuevo cronograma por cada Etapa de Evaluacion que corresponda.
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UNTDAD DE GLSTION EQUCAFIVA LOCAL

DECLARACION JURADA

(DN N°
domicio
DECLARO BAJO JURAMENTO

yieRGON |
\ /

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION
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FICHA DE EVALUACION
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UNTOAD OF GLITION EDUCATIVA LOCAL
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