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GESTION
ADMINISTRATIVA

CONVOCATORIA CAS N° 16-2026
UGEL URUBAMBA
Actividades temporales de necesidad transitoria.

BASES DEL CONCURSO DE PROCESO DE SELECCION EVALUACION Y CONTRATACION DE PERSONAL CAS-1057 DE LA UGEL

URUBAMBA PARA LA SEDE ADMINISTRATIVA.

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA (PLAZAS VACANTES PARA LA SEDE UGEL URUBAMBA).

N2 |CARGO CANTIDAD

ESPECIALISTA LEGAL EN SANEAMIENTO FiSICO LEGAL.

2 |ESPECIALISTA EN PATRIMONIO II

ESPECIALISTA EN SINCERAMIENTO CONTABLE ACTIVO
3|y PASIVO

ESPECIALISTA EN DOCUMENTOS DE GESTION DEL AREA
4 |DE ADMINISTRACIONADMINISTRACION

5|ESPECIALISTA EN APOYO EDUCATIVO DEL SAEE

6| TECNICO ADMINISTRATIVO - TOPOGRAFO

7| TECNICO ADMINISTRATIVO EN PRESUPUESTO

8| ANALISTA DE INTEGRIDAD PUBLICA.

9| TECNICO ADMINISTRATIVO SECRETARIO (A)

10 | TECNICO ADMINISTRATIVO EN INFORMATICA

11 | PERSONAL EN MATENIMIENTO

12 | CONDUCTOR DE VEHICULO

13| AUXILIAR EN RECURSOS HUMANOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AREA DE GESTION
14 | INSTITUCIONAL

15| AUXILIAR DE ALMACEN

16 AUXILIAR EN MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA

17 PERSONAL DE NOTIFICACION Y DIGITALIZACION DE ARCHIVOS

18| RESPONSABLE EN IMAGEN INSTITUCIONAL

Total

19
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. DISPOSICIONES GENERALES

El contrato administrativo de servicios (CAS), constituye una modalidad especial propia de derecho administrativo 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 Y Ley N.© 32563

. ENTIDAD CONVOCANTE
Unidad de Gestidn Educativa Local de Urubamba
\"A DOMICILIO LEGAL
Jirén Bolognesi N° 531 — Urubamba, Urubamba — Cusco.

V. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

v Establecer los lineamientos y procedimientos para el Contrato Administrativo de servicios (CAS), para el personal
Técnico y/o Profesional de la UGEL URUBAMBA.
v Garantizar los principios de méritos y capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo de la administracién
publica.
VI. DOCUMENTOS OBLIGATORIOS: Todos los documentos que se presente en copia simple deben estar con huella
dactilar y firma en la parte superior derecha.

1. FUT solicitando postular a UNA plaza CAS, especificando el cargo al que postula.
Fotocopia de Documento Nacional de Identidad (DNI)
3. Curriculum Vitae documentado en el orden (copia simple):
a. Formacién académica
b. Experiencia laboral indicar elinicio y fin de la relacidn laboral, acreditar con:
i. Certificados de trabajo
ii. Contratos o constancia de trabajo.
iii. Resoluciones de contrato.

NOTA: Cada Certificado de trabajo, resolucién, contratos o
constancias de trabajo son sujetos a fiscalizacion posterior para la
verificacion de la autenticidad y veracidad de la experiencia laboral
declarada por los postulante.

c. Diplomados emitidos por universidades.
d. Capacitacidn/ especializacion (no mayores de 5 afios de emitidas).

4. Declaraciones Jurada (ANEXO 01, 02 y 03).

VIL. DISPOSICIONES GENERALES
CONVOCATORIA
a. PUBLICACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA.

La convocatoria y difusidon de la convocatoria se realizara en el portal institucional de la UGEL URUBAMBA,
http://www.ugelurubamba.gob.pe y la pagina de SERVIR
https://app.servir.gob.pe/DifusionOfertasExterno/faces/consultas/ofertas_laborales.xhtml



http://www.ugelurubamba.gob.pe/
https://app.servir.gob.pe/DifusionOfertasExterno/faces/consultas/ofertas_laborales.xhtml
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b.

C.

d.

REQUISITOS E INSCRIPCION DE POSTULANTES.
Los interesados que deseen participar en el presente concurso publico de méritos deberan ingresar por
mesa de partes presencial de la UGEL URUBAMBA segun corresponda la solicitud de participar en formato
F.UT. (formulario Unico de tramites) y anexos de la presente convocatoria, el registro debe efectuarse en la
fecha establecida.
Los postulantes podran obtener las siguientes calificaciones:

v" APTO/A: Cuando el postulante cumple con los requisitos generales y especificos del puesto.

v" NO APTO/A: Cuando se verifica en la informacién registrada que el postulante no cumple con uno

0 mas de los requisitos generales y especificos del puesto.

ENTREVISTA PERSONAL.

Postulante que resulte convocado para la etapa de entrevista personal, deberd presentarse en la sede de la
UGEL URUBAMBA, en la fechay horario sefialados, portando su Documento Nacional de Identificacion DNI.

PUNTAJE FINAL

ETAPA DEL CONCURSO PUNTAJE MiINIMO | PUNTAJE MAXIMO
Evaluacién Curricular (EC) 35 50
Entrevista Personal (EP) 35 50
Puntaje Final (PF) Resultado de factor

En los casos que corresponda, se asignaran las bonificaciones establecidas en la Ley N° 29973, Ley General
de la Persona con Discapacidad (15%) y Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 29248, Ley del Servicio
Militar (10%) y la Ley 31533, segun la etapa que determine la normativa.
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VIIL. CRONOGRAMA DEL CONCURSO PUBLICO DE CONTRATO CAS —2025.

TV ETAPAS DE PROCESO FECHA RESPONSABLES
Aprobacién de la 29/09/2026 Comision UGEL
convocatoria Urubamba

CONVOCATORIA

Publicacién de la 29 setiembre al 13 octubre 2026 L

. Comisién UGEL
convocatoria en el portal Urubamba
talento (SERVIR)
Publicacién de la 29 setiembre al 13 octubre 2026
convocatoria Comision UGEL
en la pagina web de la UGEL Urubamba
URUBAMBA
Presentacién de CV 14 octubre 2026

documentada por mesa de
partes de la UGEL
Urubamba (PRESENCIAL) en
horario de atencién

Comision UGEL
Urubamba

SELECCION
Evaluacion de CVy e Evaluacion 15 octubre 2026. L,
., Comision UGEL
publicacion de resultados
L Urubamba
preliminares
e Presentacion reclamo
presencial de 8:00 AM —
01:00 PM
e Absolucién de reclamos de Comision UGEL
16 octubre 2026
forma presencial 08:00 AM octubre Urubamba
a 01:00PM
e Publicacion de resultado
aptos entrevista
Entrevista presencial y 19 octubre 2026 Comision UGEL
publicacion final Urubamba
fi 20 octubre 2026
rma o octubre Comisién UGEL
de contrato e inicio de
Urubamba
contrato.

Urubamba, 29 setiembre 2026
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FICHAS TECNICAS DE LAS PLAZAS VACANTES

ESPECIALISTA LEGAL EN SANEAMIENTO FiSICO LEGAL.

NOMBRE DEL CARGO ESPECIALISTA LEGAL EN SANEAMIENTO FiSICO LEGAL.
Régimen laboral D.L. 1057 - CAS
Dependencia AREA DE GESTION INSTITUCIONAL DE LA UGEL URUBAMBA
Lugar de prestacion del servicio UGEL Urubamba

S/. 3,400.00 (Tres mil cuatrocientos con 00/100 soles) incluye

Contraprestacion economica
descuentos de Ley

Vigencia del contrato Al 31/12/2026 — Evaluacién mensual

FUNCIONES DEL CARGO

e Regularizar la situacion fisico-legal los terrenos de las IIEE del &mbito de la UGEL Urubamba, a
favor del Ministerio de Educacidn, garantizando la inscripcion registral y seguridad juridica del
predio.

e Desarrollar levantamiento fisico o diagnostico legal del predio, identificado del predio, linderos,
areas, colindancias y situacion registral

e Realizar el seguimiento al trAmite ante las entidades competentes (SBN, SUNARP,
Municipalidad, etc), orientadas al formalizacion y saneamiento de terrenos con inscripcion
preventivay las acciones a realizar

e Lograrinscripciény titulacion del predio a favor del Ministerio de educacién, asegurando la
propiedad estatal con fines educativos.

e Elaboracidn de informes técnicos, legales y registrales del predio

e Tramitacidn de inscripcion registral a favor del MINEDU.

e Entrega de expedientes completo de saneamiento (documentos técnicosy legales).

e Realizar el registro en la plataforma de la Superintendencia Nacional de Registros Publica

e Realizar el expediente técnico fisico — legal de las II.EE. focalizados documentos de la propiedad
del terreno

e Realizar el tramite para ene la SUNARP la inscripcién definitiva

e Realizar la publicacidn de los predios para sanear en un diario Nacional y Local para su
inscripcion preventiva y levantar las observaciones en caso de que lo hubiera

e Otras funciones asignadas por el Jefe inmediato relacionadas al cargo

REQUISITOS MiNIMOS

Nivel educativo: Universitario superior

Grado académico: Titulado/licenciatura

Profesiones: Titulo Profesional de Derecho.

Conocimientos: Saneamiento fisico legal de terrenos y/o propiedades, Normatividad del Sector Educacion

EXPERIENCIA GENERAL: Experiencia laboral general un afo en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA: Experiencia laboral minima de 06 mes en el sector publico/privado en
funciones cargo.

Requiere colegiatura: Sl \ Requiere Habilitaciéon Profesional: Si

CAPACITACIONES (deseable):
v" Cursos y/o programa de Especializacién gestidn publica Educacion.
v' Saneamiento fisico legal de predios del sector publico.
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ESPECIALISTA EN PATRIMONIO I

NOMBRE DEL CARGO ESPECIALISTA EN PATRIMONIO I
Régimen laboral D.L. 1057 - CAS
Dependencia AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UGEL URUBAMBA
Lugar de prestacion del servicio UGEL Urubamba
Contraprestacion econémica S/. 3,400.00 (Tres mil cuatrocientos con 00/100 soles) incluye
descuentos de Ley
Vigencia del contrato Al 31/12/2026 Evaluacién mensual
FUNCIONES DEL CARGO

a) Brindar asistencia técnica, orientacion e induccién a los Subcomités de Inventario de las Instituciones Educativas
sobre el uso y manejo del Aplicativo de Inventario Alonso, proporcionando las pautas necesarias para el correcto
registro, procesamiento, elaboracién y presentacion de la informacién correspondiente al inventario de bienes
patrimoniales.

b) Revisar y verificar los 287 expedientes de inventario correspondientes a las Instituciones Educativas Publicas,
Instituciones Educativas No Escolarizadas e Instituciones Educativas por Convenio, a efectos de otorgar el visto
bueno correspondiente, verificando que cada expediente se encuentre completo, debidamente organizado y
suscrito por los integrantes del Comité o Subcomité de Inventario. Los expedientes deberan contener, segin
corresponda, el inventario de bienes, documentos que sustenten la adquisicion, documentacién relacionada
con los predios y el respaldo digital en CD.

c) Actualizar, registrar y/o modificar los datos técnicos de los bienes patrimoniales en el SIGA — Mddulo Patrimonio,
tomando como fuente la informacién contenida en los inventarios presentados por las Instituciones Educativas,
verificando la consistencia y concordancia de los datos registrados con la documentacién sustentatoria.

d) Elaborar el informe de corte de las Instituciones Educativas omisas a la presentacion del Inventario 2026,
consignando la relacion de instituciones que no cumplieron con presentar la documentacién correspondiente,
asi como los datos de los directores responsables, nimero de DNIy la informacién relacionada con su vinculo o
resolucion contractual, para su remision a la Secretaria de la Comision de Procesos Administrativos Disciplinarios
(CPAD), para las acciones que correspondan.

e) Realizar las altas de los bienes adquiridos por recursos propios, PRONIED, donaciones y/o transferencias, de las
Instituciones Educativas y registro en el SIGA.

f) Cumplir otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la misidn del puesto.
REQUISITOS MiNIMOS

Nivel educativo: Universitario superior

Grado académico: Titulado

Profesiones: Administracién, Economia, Contabilidad, Ingenieria Econdmica y carreras a fines
Conocimientos: Conocimientos de normas vigentes de aplicacién en el Sistema de Patrimonio. (Altas, Bajas,
Disposicidn y Saneamiento) / Dominio de aplicativos: SIGA, SINABIP, SIAF y Ofimética: Hojas de célculo a nivel
basico, Procesador de textos a nivel basico, Programa de Presentaciones a nivel basico y otros administrados por
la DGA — MEF.

EXPERIENCIA MINIMA: de un (01) afio en el sector publico en el cargo a desempefiar

EXPERIENCIA GENERAL: Minima de dos (02) afio en el sector publico o privado

Requiere colegiatura: S| \ Requiere Habilitacion Profesional: Si
CAPACITACIONES (deseable):

Capacitacion y manejo del Médulo Patrimonio y Configuraciones del SIGA — MEF.

Capacitacion en Gestion Patrimonial.

Capacitacion en Ofimatica.

Capacitacion especializada en temas relacionados con el puesto a desempefiar.

Catalogo de Bienes Servicios y Obras

AN NI N NN
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ESPECIALISTA EN SINCERAMIENTO CONTABLE ACTIVO Y PASIVO

NOMBRE DEL CARGO ESPECIALISTA EN SINCERAMIENTO CONTABLE DEL ACTIVO Y PASIVO
Régimen laboral D.L. 1057 - CAS
Dependencia AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
Lugar de prestacion del servicio UGEL Urubamba
.. . S/. 3,4000.00 (Tres mil cuatrocientos con 00/100 soles) incluye descuentos de
Contraprestacion econémica Ley
Vigencia del contrato 31/12/2026 — Evaluacién mensual
FUNCIONES DEL CARGO

1) Proyectar el Andlisis de las Cuentas 2101, 2102 y 2103.
2) Carpeta digital de pago de remuneraciones y data del SUP.

3) Proyeccién de Informe Técnico indicando los andlisis, Observaciones de la remediacion de las Cuentas 2101, 2102 y
2103.

4) Proyeccion de Resolucién.
5) Acta de Conciliacion Contable- Remuneraciones.

6) Alta de los bienes patrimoniales de los ejercicios 2024, 2025 y 2026.
7) Andlisis de cuentas del activo.

8) Busqueda de los actuados y notificacién de los bienes faltantes del inventario SEDE 2025.

9) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

REQUISITOS MINIMOS

Nivel educativo: Universitario superior

Grado académico: Titulado

Profesiones: Contabilidad o carreras afines.

Conocimientos: Conocimientos de normas vigentes de aplicacion en el Sistema SIAF y Ofimatica: Hojas de calculo a nivel
intermedio, Procesador de textos a nivel basico, Programa de Presentaciones a nivel basico y otros administrados por la DGCP
— MEF.

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA: de diez (10) meses en el sector publico en el cargo a desempeiiar.
EXPERIENCIA GENERAL: Minima de un (01) afio en el sector publico/privado.

Requiere colegiatura: Si ‘ Requiere Habilitaciéon Profesional: Si

CAPACITACIONES (deseable):
v' Capacitacién y manejo del aplicativo SUP, Sistema Unico de planillas, Patrimonio SIGA — MEF, SIAF escritorio y Web

Capacitacién en Gestidon Contable.
Capacitacién en Ofimatica.
Capacitacion especializada en temas relacionados con el puesto a desempeniar.

ASENEN
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ESPECIALISTA EN DOCUMENTOS DE GESTION DEL AREA DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL CARGO ESPECIALISTA EN DOCUMENTOS DE GESTION DEL AREA
ADMINISTRACION
Régimen laboral D.L. 1057 - CAS
Dependencia AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UGEL URUBAMBA
Lugar de prestacion del servicio UGEL Urubamba

S/. 3,400.00 (Tres mil cuatrocientos con 00/100 soles) incluye
descuentos de Ley
Vigencia del contrato Al 30/11/2026 renovable previa evaluacion

FUNCIONES DEL CARGO

Contraprestacion econdmica

v' Elaborar, actualizar y participar en la formulacidn, revisién y modificacién de manuales, directivas, lineamientos
y demas documentos normativos de gestion administrativa.

v' Redactar, disefiar y estructurar las fichas de procedimientos, diagramas de flujo y descriptores operativos
(MAPRO)

v" Analizar la operatividad real de las diferentes unidades organicas para proponer mejoras técnicas y optimizar
recursos (Identificar los cuellos de botella).

v' Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

REQUISITOS MiNIMOS

Nivel educativo: Universitario superior
Grado académico: Titulado/licenciatura
Profesiones: Derecho, contabilidad, economia y carrera afines
Conocimientos: En documentos de gestion.
EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA: 01 afio en funciones afines al cargo sector publico
EXPERIENCIA GENERAL: 02 afios de experiencia en el sector publico y/o privado
Requiere colegiatura: Si Requiere Habilitaciéon Profesional: Si
CAPACITACIONES (deseable):
v" Diplomado en gestion publica
v Cursos y/o programa de especializacién en Gestidn Publica
v Cursos y/o programa de especializacién en documentos de gestidn sector educacion.
v/ Computacion e informaética, Office.
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ESPECIALISTA EN APOYO EDUCATIVO DEL SERVICIO DE APOYO EDUCATIVO EXTERNO (SAEE)

NOMBRE DEL CARGO Especialista en apoyo educativo del SAEE
Régimen laboral D.L. 1057 - CAS
Dependencia AREA DE GESTION PEDAGOGICA DE LA UGEL URUBAMBA
Lugar de prestacion del servicio UGEL Urubamba

S/. 3,400 (Tres mil cuatrocientos con 00/100 soles) incluye
descuentos de Ley
Vigencia del contrato Al 31/12/2026 evaluaciéon mensual

FUNCIONES DEL CARGO

Contraprestacion econémica

RVM N°041-2024 MINEDU

1. Participar en la elaboracién del plan de trabajo de los SAEE, en conjunto con los integrantes
del equipo, asi como en su ejecucion.

2. Ejecutar acciones de sensibilizacion a la comunidad educativa sobre la educaciéninclusiva,
en coordinacién con el equipo del SAEE.

3. Orientar a los integrantes de los SAEI, segun las demandas de la poblacién estudiantil y de
acuerdo con su especialidad.

4. Asesorar a los integrantes de los SAEI respecto a los apoyos educativos que requieran los
estudiantes y de acuerdo con su especialidad.

5. Disefary ejecutar capacitaciones para los agentes educativos de las Il. EE. y programas
educativos en su jurisdiccion, segun las demandas de la poblacidon estudiantil y de
acuerdo con su especialidad.

6. Elaborar los apoyos educativos y capacitar en su uso, segln se requiera.

7. Proporcionar informacién para el seguimiento y monitoreo del proceso de implementacién
de los SAELI.

8. Participar en reuniones de trabajo con los profesionales que integran el equipo del SAEE para
articular y garantizar el adecuado funcionamiento del servicio.

9. Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

REQUISITOS MINIMOS

Nivel educativo: Universitario superior

Grado académico: TITULO

Profesiones: Educacion y/o Psicologia

Conocimientos: Curriculo Nacional de Educacion Basica, Educacion inclusiva y/o Disefio Universal
para el Aprendizaje y/o discapacidad y/o trastornos del neurodesarrollo (trastornos del espectro
autista, trastornos de aprendizaje, trastorno por déficit de atenciéon con hiperactividad) y/o
estrategias para atender a la diversidad y/o atencidn a poblaciones vulnerables y/o convivencia.
Ademas, de gestion de proyectos y/o gestion educativa y/o gestion escolar.

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA: 10 meses de experiencia relacionada a la educacion inclusiva y/o
discapacidad y/o trastornos del neurodesarrollo (trastornos del espectro autista, trastornos de
aprendizaje, trastorno por déficit de atencidn con hiperactividad) y/o talento y superdotacién y/o;
gestion educativa EBE (Directivos de lIEE, Especialista en educacion o Coordinador de programas))
EXPERIENCIA GENERAL: 01 afio de experiencia en el sector publico y/o privado.

Requiere colegiatura: Sl-psicdélogo Requiere Habilitacién Profesional: Sl-psicélogo

CAPACITACIONES (deseable):
v' Cursos y/o programa de especializacién en educacién inclusiva/discapacidad/terapia
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TECNICO ADMINISTRATIVO - TOPOGRAFO

NOMBRE DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO - TOPOGRAFO
Régimen laboral D.L. 1057 - CAS
Dependencia AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UGEL
URUBAMBA
Lugar de prestacion del servicio UGEL Urubamba

S/. 2,900.00 (Dos mil novecientos con 00/100 soles)
incluye descuentos de Ley
Vigencia del contrato Al31/12/2026

FUNCIONES DEL CARGO

Contraprestacion econémica

1. Saneamiento Fisico-Legal de Predios Escolares y sede UGEL

¢ Delimitacién de terrenos: Establecer y verificar los linderos, lomas, deslindes y medidas
perimétricas exactas de las instituciones educativas para evitar conflictos territoriales.

e Documentacion para registros: Elaborar la documentacion e informacién técnica requerida
por instancias como la Superintendencia Nacional de los Registros Publicos (SUNARP) y el
Margesi de Bienes del Ministerio de Educacion (MINEDU).

e Catastro educativo: Levantar informacién cartograficay de campo necesaria para la
actualizacion de los registros de propiedad del Estado.

2. Levantamientos Topograficos en Colegios

* Medicién de terrenos: Realizar el reconocimiento y medicion de terrenos urbanos y rurales
adscritos a la UGEL utilizando estaciones totales, GPS diferencial, niveles y drones.

* Enlace geodésico: Asegurar que los estudios topograficos cumplan con las normativas
oficiales, enlazdndolos a la Red Geodésica Nacional (WGS-84) mediante puntos de control
terrestre.

* Procesamiento de datos: Representar graficamente la altimetria y planimetria del terreno
para identificar desniveles o caracteristicas fisicas complejas.

3. Elaboracidon de Planos y Expedientes Técnicos

* Disefo asistido por computadora: Confeccionar planos topograficos, planos de distribucién
catastral, perfiles longitudinales y secciones transversales utilizando herramientas de
software como AutoCAD o sistemas GIS.

¢ Soporte a proyectos de inversién: Proporcionar los planos base necesarios para que los
ingenieros o arquitectos de la UGEL elaboren los expedientes técnicos de ampliacion,
mejoramiento o reconstruccién de escuelas

REQUISITOS MINIMOS

Nivel educativo: Universitario superior /Técnico
Grado académico: egresado de carreras de ingenierias/arquitectura/titulo de técnico TOPGRAFO o AFINES
Profesiones: Derecho
Conocimientos: SANEAMIENTO FISICO LEGAL/ELABORACION DE PLANOS /MANEJO DE EQUIPOS
TOPOGRAFICOS.
EXPERIENCIA ESPECIFICA MiNIMA: 06 meses en levantamiento topografico en el sector privado/publico
EXPERIENCIA GENERAL: 06 meses de experiencia en el sector publico y/o privado
Requiere colegiatura: NO \ Requiere Habilitacién Profesional: NO
CAPACITACIONES (deseable):

v' Cursos y/o programa de especializacién en topografia

v" Cursos de Manejo de estacidn total.

v' Cursos y/o programa de especializacién en manejo de programas de disefio de planos
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TECNICO ADMINISTRATIVO EN PRESUPUESTO

NOMBRE DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO EN PRESUPUESTO
Régimen laboral D.L. 1057 - CAS
Dependencia AREA DE GESTION INSTITUCIONAL DE LA UGEL URUBAMBA
Lugar de prestacion del servicio UGEL Urubamba

S/. 2,800.00 (Dos mil doscientos con 00/100 soles) incluye

Contraprestacion econémica
P descuentos de Ley

Vigencia del contrato Tres meses, renovable previa evaluacién de desempefio

FUNCIONES DEL CARGO

1. Preparar informes técnicos relacionados con el area financiera

2. Confeccionar cuadros y otros documentos técnicos en base a la informacion obtenida.
3. Apoyar a los especialistas en finanzas en la ejecucién de sus funciones.

4. Intervenir en analisis de estudios sobre informacion financiera.

5. Participar en la realizacién de consolidaciones y estados financieros, asi como en la
ejecucién de programas financieros.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del
puesto/area.

REQUISITOS MiNIMOS

Nivel educativo: Universitario superior

Grado académico: BACHILLER

Profesiones: Contabilidad, Administracién, Economia o Ingenieria Econémica, Ingenieria Industrial.

Conocimientos: Gestidon Publica, Modernizacion del Estado, Gestion por Proyectos, Programas publicos.

EXPERIENCIA MINIMA: 01 afio en funciones relacionadas al puesto sector publico.
EXPERIENCIA GENERAL: 01 afios de experiencia en el sector publico y/o privado

Requiere colegiatura: No Requiere Habilitacién Profesional: NO

CAPACITACIONES (deseable):
v' Cursos y/o programa de especializacidon en Gestién Publica
v' Capacitacién para la aplicacién de instrumentos de evaluacidn y/o gestién administrativa.
v' Computacién e informatica, Office.
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ANALISTA DE INTEGRIDAD PUBLICA.

NOMBRE DEL CARGO ANALISTA DE INTEGRIDAD PUBLICA.
Régimen laboral D.L. 1057 - CAS
Dependencia AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UGEL
P URUBAMBA
Lugar de prestacion del servicio UGEL Urubamba

S/. 2,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles)
incluye descuentos de Ley
Vigencia del contrato Al31/12/2026 EVALUCION MENSUAL
FUNCIONES DEL CARGO

El Analista de Integridad (o Analista de la Unidad Funcional de Integridad) es el profesional técnico
operativo encargado de apoyar directamente al Oficial o Responsable de Integridad en la
implementacion, seguimiento y evaluacidon del Modelo de Integridad Publica dentro de un organismo
estatal

o Monitoreo del Modelo de Integridad: Apoyar en el seguimiento y medicion de

los componentes del modelo implantado por el Estado (como el indice de

Capacidad Preventiva frente a la Corrupcion)

Contraprestacion econdmica

¢ Gestion de Riesgos: Colaborar en la identificacién, evaluaciéon y mitigacion de
los riesgos operativos que afectan la integridad publicay propician inconductas
funcionales o corrupcion.

¢ Soporte en Denuncias: Coadyuvar en la recepcion, registro y analisis
preliminar de las denuncias por supuestos actos de corrupcidén, coordinando
también el tramite de las medidas de proteccién al denunciante.

e Capacitacion y Promocidon: Organizary brindar apoyo técnico para el
desarrollo de charlas, talleres y cursos orientados a promover la ética, la
transparenciay la correcta gestion de los conflictos de intereses entre los
colaboradores.

¢ Gestion Documental: Recopilar, actualizary sistematizar las evidencias
necesarias para demostrar los avances de la instituciéon ante entidades
rectoras.

REQUISITOS MINIMOS

Nivel educativo: Universitario

Grado académico: Titulo universitario

Profesiones: Derecho, Administracidn, Economia, Ingenieria Industrial o afines

Conocimientos: Del Modelo de Integridad Publica, Conocimiento de materia de
denuncias contra actos de corrupcion.

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA: 10 meses en labores administrativas el sector publico -en

educacion
EXPERIENCIA GENERAL: 01 afios de experiencia en el sector publico y/o privado
Requiere colegiatura: NO Requiere Habilitacion Profesional: NO

CAPACITACIONES (deseable):
v' Cursos y/o programa de especializaciéon en Gestién Publica
v"Integridad publica, ética y prevencién de la corrupcién.
v Delitos contra la administracién publica
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CONDUCTOR DE VEHICULO

NOMBRE DEL CARGO CONDUCTOR DE VEHICULO
Régimen laboral D.L. 1057 - CAS
Dependencia AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UGEL
URUBAMBA
Lugar de prestacion del servicio UGEL Urubamba
., L. S/.1,900.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles) incluye
Contraprestacion econémica
descuentos de Ley
Vigencia del contrato Al31/12/2026 EVALUCION MENSUAL
FUNCIONES DEL CARGO

e Conducir los vehiculos autorizados de la Institucion de forma apropiada.
e Llevar un registro para el adecuado mantenimiento de los vehiculos institucionales.
e Registrar en el cuadro de bitacora del vehiculo toda actividad que realice el conductor con la movilidad
asignada, consignando la hora de entraday salida del vehiculo, kilometraje, abastecimiento de combustible
y otros elementos inherentes a su funcion.
e Mantener actualizado el SOAT, revisién técnica y otros documentos de los vehiculos asignados.
e Llevar el control diario del consumo de combustible, carburantes y kilometraje.
e Vigilar constantemente la operatividad y mantenimiento de la unidad vehicular a su cargo.
e Solicitar el mantenimiento del vehiculo en forma periédica.
e Comunicar de manera inmediata, mediante reporte escrito los desperfectos y/o fallas que tuviera el
vehiculo.
e Cumplir con lo dispuesto por el reglamento de transito y disposiciones internas en materia de transporte
establecidas por la UGEL Urubamba.
e Informar de forma eficaz y oportuna a su jefe Superior sobre el desarrollo de sus funciones.
e Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.
REQUISITOS MINIMOS
Nivel educativo: Secundaria completa (Certificado de estudios)
Licencia de conducir: A-llb en adelante
Ocupacidn: Conductor
EXPERIENCIA MiNIMA: 01 afio en funciones como conductor en el sector publico/privado.
EXPERIENCIA GENERAL: 01 afios de experiencia en el sector publico y/o privado
Requiere colegiatura: NO \ Requiere Habilitacion Profesional: NO
CAPACITACIONES (deseable):
v" Curso, taller y/o seminario en Mecanica y/o Electricidad Automotriz.
v' Computacién e informatica, Office.
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TECNICO ADMINISTRATIVO SECRETARIO(A)

NOMBRE DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO SECRETARIO(A)
Régimen laboral D.L. 1057 - CAS
Dependencia AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UGEL
URUBAMBA
Lugar de prestacion del servicio UGEL Urubamba
L. P S/. 2,100.00 (Dos mil cien con 00/100 soles) incluye
Contraprestacion econémica
descuentos de Ley
Vigencia del contrato Al31/12/2026 EVALUCION MENSUAL
FUNCIONES DEL CARGO

e Planificar, coordinar y organizar la agenda de actividades del Jefe Inmediato
e Proyectar documentos como memorandum, oficios, cartas etc.
e Apoyar en la preparacién de carpetas, documentos y material que el jefe inmediato y especialistas del
area lo requiera.
e Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar la documentacién que ingresa o se
genere en el Area de manera fisica o electrénica.
e Redactar, digitar, revisar y preparar la documentacién que le sean asignados por el jefe de Area y
Especialistas.
e Realizar el seguimiento y control de la documentacidon en tramite e informar al usuario sobre su
situacion.
e Atender y efectuar comunicacion telefdnica, correos electronicos y recepcionar a las personas que
solicitan audiencia.
Solicitar y controlar material logistico de la jefatura y especialistas.
Orientar al personal y a los usuarios el cumplimiento de sus acciones administrativas.
Realizar otras funciones de su competencia que le encarguen el jefe de area y especialistas
Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.
REQUISITOS MiNIMOS
Nivel educativo: Universitario superior/Instituto Superior
Grado académico: Bachiller/Técnico
Profesiones: Titulo técnico de secretariado ejecutivo, Computacion, Administracion, Contabilidad, derecho o
afines
Conocimientos: Conocimiento en office, destrezas basicas como la redaccién, gramatica, ortografia y
puntuacién; mecanografia, dominio de las técnicas de archivo y documentacién; informatica y herramientas
tecnoldgicas del teletrabajo;
EXPERIENCIA ESPECIFICA MIiNIMA: 6 meses funciones relacionadas al puesto en el sector publico
EXPERIENCIA GENERAL: 01 afios de experiencia en el sector publico y/o privado
Requiere colegiatura: NO Requiere Habilitacion Profesional: NO
CAPACITACIONES (deseable):
v' Cursos de Ofimatica, Redaccidn y Ortografia, y capacitacién en Gestién Publica
v' Computacién e informatica, Office.
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TECNICO ADMINISTRATIVO EN INFORMATICA

NOMBRE DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO
EN INFORMATICA

Régimen laboral D.L. 1057 - CAS
Dependencia AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UGEL URUBAMBA
Lugar de prestacion del servicio UGEL Urubamba

.. L. S/.2,100.00 (dos mil cien con 00/100 soles) incluye descuentos
Contraprestaciéon econémica de Ley
Vigencia del contrato Al31/12/2026 EVALUCION MENSUAL

FUNCIONES DEL CARGO

Realizar soporte técnico en hardware, estructura de redes en II.EE
Contribuir al desarrollo y mantenimiento de las herramientas informaticas de la UGEL
Instalacién de equipos informaticos de las II.LEE
Instalacién y mantenimiento de reloj biométrico en las II.EE
Adaptar programas existentes a las necesidades de cada II.EE.
Administrar el sistema de base de datos de la UGEL Urubamba.
Identificar y recolectar la informacion necesaria para subir a la pagina web.
Apoyo en la instalacién de aplicativos educativos en tabletas de la II.LEE
Capacitacion en TIC e inteligencia artificial a docentes de II.EE.
Toma de inventarios equipos tecnoldgicos.
Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.
REQUISITOS MINIMOS

Nivel educativo: Universitario superior /TECNICO
Grado académico: Bachiller/titulo técnico
Profesiones: Ingenieria de sistemas e informatica, TITULO de Técnico en sistemas e informatica, o afines
Conocimientos: conocimientos basicos sélidos en hardware (ensamblaje, reparacion de
componentes), software (sistemas operativos como Windows, macQS, Linux, suites de Office/Google Workspace)
y redes (configuracién, solucidn de problemas de conectividad), ademas de habilidades en soporte
técnico (diagndstico, resolucion de fallos), ciberseguridad (antivirus, firewalls) y gestion de bases de datos, junto con
una buena capacidad para la atencion al usuario y documentacion.
EXPERIENCIA ESPECIFICA MiNIMA: 01 afio en el sector publico en funciones afines al cargo.
EXPERIENCIA GENERAL: 02 afios de experiencia en el sector publico y/o privado
Requiere colegiatura: NO \ Requiere Habilitacion Profesional: NO
CAPACITACIONES (deseable):

v’ Cursos y/o programa de especializacion en Gestién Publica

v Cursos y/o programa en computacion e informatica.

v/ Computacién e informatica, Office.
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https://www.google.com/search?q=bases+de+datos&rlz=1C1RXQR_esPE1189PE1189&oq=conocimientos+basicos+de+un+tecnico+informativo&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUyBggAEEUYOTIICAEQABgWGB4yCggCEAAYogQYiQUyBwgDEAAY7wUyCggEEAAYogQYiQUyCggFEAAYogQYiQXSAQoxNTgyMWowajE1qAIIsAIB8QV6lqNF1XrZMvEFepajRdV62TI&sourceid=chrome&ie=UTF-8&mstk=AUtExfC6_ZCdoejLyGU3r3jJ37fQbY7nw5P0B1TbLCYqlG7tK4fWwNUOFNmqFOeJvN30xRqIq4Qjqa1lUmWKklzj2vESxw1RCuI0FyjdT74Y0WoMnahmpNv5crKSdXzlqf-DA5_rV74RptAwTMJOKSm763CcVNogMizyPo2hgrfEP32eAfyEQbzI31ugYgHDJMJyQsTLdM54jeezCX2LEklDOnf0z9lX02fzEFd5L4NGaYZwrki4syiAQ3BDHB_BqI1soHA8lYzEs57fsXDSTLNuKyRCmnfgc8Jve4ooS8ISN-bC-QpmjlwC-3srshXaLtxGRE2ietileQ91RObENXdzvZqyhWh5CFDIOcgVUHj1okOpuLfd3TYLhqoH6vyxuWbOOVpypsUbGTVIIt02OQIQbw&csui=3&ved=2ahUKEwj9tI7_tPeRAxVqVTABHRRLAdgQgK4QegQIARAD
https://www.google.com/search?q=atenci%C3%B3n+al+cliente&rlz=1C1RXQR_esPE1189PE1189&oq=conocimientos+basicos+de+un+tecnico+informativo&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUyBggAEEUYOTIICAEQABgWGB4yCggCEAAYogQYiQUyBwgDEAAY7wUyCggEEAAYogQYiQUyCggFEAAYogQYiQXSAQoxNTgyMWowajE1qAIIsAIB8QV6lqNF1XrZMvEFepajRdV62TI&sourceid=chrome&ie=UTF-8&mstk=AUtExfC6_ZCdoejLyGU3r3jJ37fQbY7nw5P0B1TbLCYqlG7tK4fWwNUOFNmqFOeJvN30xRqIq4Qjqa1lUmWKklzj2vESxw1RCuI0FyjdT74Y0WoMnahmpNv5crKSdXzlqf-DA5_rV74RptAwTMJOKSm763CcVNogMizyPo2hgrfEP32eAfyEQbzI31ugYgHDJMJyQsTLdM54jeezCX2LEklDOnf0z9lX02fzEFd5L4NGaYZwrki4syiAQ3BDHB_BqI1soHA8lYzEs57fsXDSTLNuKyRCmnfgc8Jve4ooS8ISN-bC-QpmjlwC-3srshXaLtxGRE2ietileQ91RObENXdzvZqyhWh5CFDIOcgVUHj1okOpuLfd3TYLhqoH6vyxuWbOOVpypsUbGTVIIt02OQIQbw&csui=3&ved=2ahUKEwj9tI7_tPeRAxVqVTABHRRLAdgQgK4QegQIARAE
https://www.google.com/search?q=documentaci%C3%B3n&rlz=1C1RXQR_esPE1189PE1189&oq=conocimientos+basicos+de+un+tecnico+informativo&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUyBggAEEUYOTIICAEQABgWGB4yCggCEAAYogQYiQUyBwgDEAAY7wUyCggEEAAYogQYiQUyCggFEAAYogQYiQXSAQoxNTgyMWowajE1qAIIsAIB8QV6lqNF1XrZMvEFepajRdV62TI&sourceid=chrome&ie=UTF-8&mstk=AUtExfC6_ZCdoejLyGU3r3jJ37fQbY7nw5P0B1TbLCYqlG7tK4fWwNUOFNmqFOeJvN30xRqIq4Qjqa1lUmWKklzj2vESxw1RCuI0FyjdT74Y0WoMnahmpNv5crKSdXzlqf-DA5_rV74RptAwTMJOKSm763CcVNogMizyPo2hgrfEP32eAfyEQbzI31ugYgHDJMJyQsTLdM54jeezCX2LEklDOnf0z9lX02fzEFd5L4NGaYZwrki4syiAQ3BDHB_BqI1soHA8lYzEs57fsXDSTLNuKyRCmnfgc8Jve4ooS8ISN-bC-QpmjlwC-3srshXaLtxGRE2ietileQ91RObENXdzvZqyhWh5CFDIOcgVUHj1okOpuLfd3TYLhqoH6vyxuWbOOVpypsUbGTVIIt02OQIQbw&csui=3&ved=2ahUKEwj9tI7_tPeRAxVqVTABHRRLAdgQgK4QegQIARAF
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PERSONAL EN MANTENIMIENTO

NOMBRE DEL CARGO PERSONAL EN MANTENIMIENTO
Régimen laboral D.L. 1057 - CAS
Dependencia AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UGEL URUBAMBA
Lugar de prestacidon del servicio UGEL Urubamba
Contraprestacion economica S/. 2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles) incluye descuentos de Ley
Vigencia del contrato Al31/12/2026 EVALUCION MENSUAL
FUNCIONES DEL CARGO

e Realizar lalimpieza, conservacion y mantenimiento preventivo y correctivo de los ambientes,
mobiliario y equipos de la sede de la UGEL.

o Realizartrabajos de reparacion menores de gasfiteria, carpinteria y electricidad

o Custodiar los materiales y herramientas de mantenimiento a su cargo.

e Informar de forma oportuna al superior inmediato sobre desperfectos, dafios en la Infraestructura o
necesidades de reparacién. Apoyar en la seguridad, control de Ingreso/salida o tareas de conserjeria
cuando sea requerido por la entidad.

e Apoyar en la seguridad, control de ingreso/salida o tareas de conserjeria cuando sea requerido por la
entidad.

e  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

REQUISITOS MiNIMOS

Nivel educativo: Secundaria completa o estudios técnicos

Grado académico: Secundaria completa o estudios técnicos

Profesiones: no aplica

Conocimientos basicos de procedimientos de desinfeccion, seguridad y salud en el trabajo.
Conocimiento en reparaciones menores albanileria, gasfiteria, electricidad basica o carpinteria, segun se
requiera.

Competencias de orden, iniciativa, responsabilidad, puntualidad y buen trato con la comunidad
educativa.

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA: de (06) meses en el sector publico/privado en el cargo a desempefiar.
EXPERIENCIA GENERAL: Minima de un (06) MESES en el sector publico/privado.

Requiere colegiatura: NO ‘ Requiere Habilitaciéon Profesional: NO

CAPACITACIONES (deseable):
v/ Capacitacion a las funciones del cargo
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PERSONAL DE NOTIFICACION Y DIGITALIZACION DE ARCHIVOS

NOMBRE DEL CARGO PERSONAL DE NOTIFICACION Y DIGITALIZACION ARCHIVOS
Régimen laboral D.L. 1057 - CAS
Dependencia AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UGEL URUBAMBA
Lugar de prestacidon del servicio UGEL Urubamba
Contraprestacion economica S/. 1,800 ( mil ochocientos con 00/100 soles) incluye descuentos de Ley
Vigencia del contrato Al 31/12/2026 EVALUCION MENSUAL
FUNCIONES DEL CARGO

o Clasificacion y ordenamiento: Agrupar los documentos segun su procedencia, series y subseries
documentales.

o Foliacion: Numerar secuencial y uniforme de los folios que componen los expedientes.

o Rotulacidn: Identificar fisica de expedientes y cajas archiveras.

e Registro e inventario digital: Digitalizar las resoluciones y registrar en modulo AYNI creando bases
de datos o planillas detalladas (con fechas extremas, numero de folios, unidades de conservaciony
area responsable).

o Transferencia o reubicacion: Preparacion y traslado de la documentacidn hacia archivos centrales,
histéricos o depdsitos autorizados.

¢ Notificacion de resoluciones: Notificar a los usuarios las resoluciones emitidas por la UGEL en
los plazos legales.

e Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

REQUISITOS MiNIMOS

Nivel educativo: Universidad

Grado académico: egresado

Profesiones: Administracion, Contabilidad, economia o carreras afines.

Conocimientos: Conocimientos de normas vigentes de tramite documentario y notificaciones y digitalizacién de archivos.

EXPERIENCIA ESPECIFICA MiNIMA: de un (01) afio en el sector publico, en el cargo a desempefiar o labores administrativas.
EXPERIENCIA GENERAL: Minima de un (01) afio en el sector publico o privado

Requiere colegiatura: NO ‘ Requiere Habilitacion Profesional: NO

CAPACITACIONES (deseable):
v' Capacitacién especializada en temas relacionados con el puesto a desempefiar.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO - ALMACEN

NOMBRE DEL CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO - ALMACEN
Régimen laboral D.L. 1057 - CAS
Dependencia AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UGEL URUBAMBA
Lugar de prestacion del servicio UGEL Urubamba
Contraprestacion economica S/.1,800.00 (Un mil ochocientos con 00/100 soles) incluye descuentos de Ley
Vigencia del contrato Al 31/12/2026 EVALUCION MENSUAL
FUNCIONES DEL CARGO

® Recepcionar, verificar y registrar el ingreso y salida de bienes, materiales e insumos en el almacén.
 Realizar el registro de movimientos en el SIGA y las notas de entrada/salida.

¢ Organizar, custodiar y mantener el control fisico de las existencias en el almacén.

e traslado de insumos y materiales de almacén a la sede administrativa e II.EE.

e Apoyar en la elaboracién de inventarios periddicos y conciliaciones de stock.

e Archivar la documentacidn sustentadora de las adquisiciones y entregas

e Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

REQUISITOS MiNIMOS

Nivel educativo: Instituto

Grado académico: Egresado

Profesiones: Contabilidad, informatica o carreras afines.

Conocimientos: Conocimientos de normas vigentes al cargo.

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA: de 03 meses en el sector publico.
EXPERIENCIA GENERAL: Minima de 06 meses en el sector publico/privado.

Requiere colegiatura: NO ‘ Requiere Habilitacién Profesional: NO

CAPACITACIONES (deseable):
v' Capacitaciéon y manejo del Médulo contable con Almacén y Configuraciones del SIGA — MEF.
v' Capacitacidn en Ofimatica.
v' Capacitacién especializada en temas relacionados con el puesto a desempefiar.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO - RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO - RECURSOS HUMANOS
Régimen laboral D.L. 1057 - CAS
Dependencia AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UGEL URUBAMBA
Lugar de prestacion del servicio UGEL Urubamba
Contraprestacion economica S/.1,800.00 (Un mil ochocientos con 00/100 soles) incluye descuentos de Ley
Vigencia del contrato Al 31/12/2026 EVALUCION MENSUAL
FUNCIONES DEL CARGO

e Efectuar actividades de recepcidn, clasificacidn, registro, distribucidn y archivo de los documentos de Recursos Humanos
llevando un registro correlativo de los mismos para contribuir en la optimizacion de la gestion documentaria.

e Redactar proyecto de documentos que el responsable del Sistema Administrativo de Recursos Humanos le requiera
(memorandums, cartas, oficios, informes, etc.), para contribuir con la gestién de la entidad.

e Realizar verificacién de asistencia y permanencia de los trabajadores de la sede UGEL e II.EE.

e  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

REQUISITOS MINIMOS

Nivel educativo: Universitario

Grado académico: Bachiller

Profesiones: Contabilidad, economia, administracion, derecho o carreras afines.

Conocimientos: Conocimientos de normas vigentes al cargo

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA: de 06 meses en el sector pUblico labores administrativas.
EXPERIENCIA GENERAL: Minima de un (01) afio en el sector publico/privado.

Requiere colegiatura: NO ‘ Requiere Habilitacidon Profesional: NO

CAPACITACIONES (deseable):
v' Capacitacién en Ofimatica.
v' Capacitacién especializada en temas relacionados con el puesto a desempefiar.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO — AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Régimen laboral D.L. 1057 - CAS
Dependencia AREA DE GESTION INSTITUCIONAL DE LA UGEL URUBAMBA
Lugar de prestacion del servicio UGEL Urubamba
Contraprestacion economica S/.1,800.00 (Un mil ochocientos con 00/100 soles) incluye descuentos de Ley
Vigencia del contrato Al 31/12/2026 EVALUCION MENSUAL
FUNCIONES DEL CARGO

Gestion Documentaria: Recepcionar, registrar, clasificar, digitalizar, los archivos y distribucién de expedientes, cartas,
memorandums e informes.

Control y Seguimiento: Monitorear el flujo de tramites y actualizacién de bases de datos o sistemas institucionales.

Soporte Operativo: Redactar documentos de rutina (oficios simples, comunicaciones, reportes

Atencion al Usuario: Orientacidn directa al ciudadano o usuario interno bajo principios de claridad, amabilidad y celeridad. [1]

REQUISITOS MINIMOS

Nivel educativo: Universitario / técnico

Grado académico: Bachiller/titulo de técnico

Profesiones: Contabilidad, economia, administracion o carreras afines.

Conocimientos: Conocimientos de normas vigentes de aplicacién en el Sistema SIAF y Ofimatica: Hojas de calculo a nivel
intermedio, Procesador de textos a nivel basico, Programa de Presentaciones a nivel basico y otros administrados por la DGCP
— MEF.

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA: de 06 meses en el sector pUblico labores administrativas.
EXPERIENCIA GENERAL: Minima de un (01) afio en el sector publico/privado.

Requiere colegiatura: NO ‘ Requiere Habilitacién Profesional: NO

CAPACITACIONES (deseable):
v' Capacitacion en SIAF- SIGA — MEF.
v' Capacitacién en Ofimatica.
v' Capacitacién especializada en temas relacionados con el puesto a desempefiar.



https://www.youtube.com/watch?v=utoWyuqz9Zs&t=575

o CA Dy
\SE\J 'y -,
& %,

GOBIERNO GERENCIA REGIONAL UNIDAD DE GESTION

REGIONAL DEL DE EDUCACION GESTION ADMINISTRATIVA
cusco ) VA EDUCATIVA LOCAL

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”

AUXILIAR EN MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA

NOMBRE DEL CARGO AUXILIAR EN MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA
Régimen laboral D.L. 1057 - CAS
Dependencia AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UGEL
URUBAMBA
Lugar de prestacion del servicio UGEL Urubamba

S/. 1,800.00 (Un mil ochocientos con 00/100 soles)

incluye descuentos de Ley

Vigencia del contrato Al 31/12/2026 EVALUCION MENSUAL

FUNCIONES DEL CARGO

e Realizar la limpieza de los ambientes, mobiliario y equipos de la sede de la UGEL.

e Apoyar trabajos de reparacion menores de gasfiteria, carpinteria y electricidad

e Custodiar los materiales y herramientas de mantenimiento a su cargo.

o Informar de forma oportuna al superior inmediato sobre desperfectos, dafos en la
Infraestructura o necesidades de reparacion. Apoyar en la seguridad, control de
Ingreso/salida o tareas de conserjeria cuando sea requerido por la entidad.

e Apoyar en la seguridad, control de ingreso/salida o tareas de conserjeria cuando sea
requerido por la entidad.

e  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

REQUISITOS MINIMOS

Nivel educativo: Secundaria completa o estudios técnicos

Grado académico: Secundaria completa o estudios técnicos

Profesiones: no aplica

Conocimientos basicos de procedimientos de desinfeccion, seguridad y salud en el

trabajo. Conocimiento en reparaciones menores albafileria, gasfiteria, electricidad
bésica o carpinteria, segun se requiera.

Competencias de orden, iniciativa, responsabilidad, puntualidad y buen trato con la

comunidad educativa.

EXPERIENCIA ESPECIFICA MiNIMA: de (06) meses en el sector publico/privado en el cargo a desempeiar.

EXPERIENCIA GENERAL: Minima de un (06) meses en el sector publico/privado.

Requiere colegiatura: NO ‘ Requiere Habilitaciéon Profesional: NO

CAPACITACIONES (deseable):

v Capacitacion a la las funciones del cargo

Contraprestacion economica




o CA Dy
\SE\J 'y -,
& %,

GOBIERNO GERENCIA REGIONAL UNIDAD DE GESTION

REGIONAL DEL DE EDUCACION GESTION ADMINISTRATIVA
cusco ) VA EDUCATIVA LOCAL

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”

Responsable de Imagen Institucional

NOMBRE DEL CARGO Responsable de Imagen Institucional
Régimen laboral D.L. 1057 - CAS
Dependencia AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UGEL
URUBAMBA
Lugar de prestacion del servicio UGEL Urubamba

S/. 2,000.00 (Dos milcon 00/100 soles) incluye
descuentos de Ley
Vigencia del contrato Al31/12/2026 EVALUCION MENSUAL
FUNCIONES DEL CARGO
a. Acompainiar al Directora de la UGEL en las diferentes actividades relacionadas a su gestion.
b. Elaborar material impreso y virtual destinado a instruir, informar, recrear e influenciar a la
colectividad, respecto a la gestién institucional.
c. Redactar articulos, resefias, reportajes de las actividades resaltantes de las diferentes areas de
la UGEL.
d. Organiza y coordina el programa de relaciones publicas de la UGEL.
e. Apoyar en la elaboracion y difusién del panel fotografico.
f. Operar los equipos audios visuales y multimedia en las diversas actividades que se realicen.
g. Elaborar un archivo de recortes periodisticos.
h. Asesora al personal de la institucidn en el disefio de talleres de capacitacidon y campafias de
difusién con cardcter educativo
i. Apoyar en la recopilacion y redacciéon de informes de logros alcanzados por la UGEL.
j. Otras actividades que le asigne el administrador de la UGEL.
REQUISITOS MINIMOS

Nivel educativo: universitario/Técnico
Grado académico: bachiller/titulo técnico
Profesiones: comunicacion, turismo o afines
Conocimientos: Manejo de herramientas de Ofimatica (Word y Excel nivel basico)
Capacitacién en servicio al docente, taller seminario, curso u otro
relacionado a comunicaciony redaccion.
Capacitacion de herramientas informaticas de oficina
EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA: 10 meses en labores afines al cargo o labores de comunicador en
el sector privado y/o publico.
EXPERIENCIA GENERAL: 01 afios de experiencia en el sector publico y/o privado
Requiere colegiatura: NO Requiere Habilitacion Profesional: NO
CAPACITACIONES (deseable):

v" Cursos y/o programa de especializacidon en Gestién Publica

v' Integridad publica, ética y prevencion de la corrupcion.

v Delitos contra la administracién publica

Contraprestacion econémica
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ANEXO N° o1

PROCESO CAS N°___ -2026

DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO PARA CONTRATAR CON EL
ESTADO

Sefores: i
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL *)

Presente.-

De mi consideracion:

Quien suscribe: (*),con Documento Nacional de Identidad

N° (*),con RUC  N° , con  domicilio real en;

(*), se presenta para postular en el proceso de CONVOCATORIA
PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

(*), y declaro bajo juramento:

1. No estar inhabilitado para contratar con el estado.

2. Conocer las condiciones del procedimiento del proceso de seleccidn para la contratacién administrativa de servicios,
regulados por el D. Leg. N° 1057, concordante con su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM.

3. Ser responsable de la autenticidad y veracidad de los documentos que proporciono, para el presente proceso de
seleccion.

4. Conoce las sanciones contenidas en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General en caso de que
la informacion que presento resultase incierta.

Firma del Postulante(*)

Lugar .....coooiiiii (o [ T del 2026.

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccion invalidara el
presente documento.
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ANEXO N° 02
DECLARACION JURADA

(Antecedentes Judiciales, Policiales, Penales, Ley 29988, y de buena salud)

D (e T PP (*), identificado (a)
con DNI N® fe e (), con domiciliado real en:
............................................................................................................ (*), declaro bajo

juramento que:

¢ No registro antecedentes Judiciales.

¢ No registro antecedentes Policiales.

¢ No registro antecedentes Penales o de procesos de determinacién de responsabilidades.

¢ No haber sido sancionado, ni estar inmerso en ningun proceso administrativo.

e No haber sido condenado y estar en procesado por los delitos sefalados en la Ley N° 29988
(terrorismo, apologia del terrorismo, delitos la de violacion de la libertad sexual y delitos de trafico
ilicito de drogas).

e (Gozo de buena salud.

Lugaryfecha, ...ccooiiiiiiiiiiieeenenns

Firma del Postulante (*)

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisiéon de esta instruccion invalidara el
presente documento.
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ANEXO 03

DECLARACION JURADA DE PARENTESCO Y NEPOTISMO

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, vinculo

NO | Sl | conyugal, de convivencia o unidon de hecho con funcionarios o directivos de la UGEL o miembros

del Comité.

En el caso de haber marcado como Sl, sefiale lo siguiente.

Nombre completo de la persona con la
que es pariente o tiene vinculo de
afinidad, conyugal, de convivencia o

unién de hecho, en la entidad.

Cargo que ocupa

El grado de parentesco

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Dado enlaciudadde.................... alos....uneenne. dias del mes de................. del 20 26

(Firma) Huella digital
DN o (indice derecho)




