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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UNA SECRETARIA PARA LA UNIDAD DE
FINANZAS DEL PEIP ESCUELAS BICENTENARIO (CODIGO AIRHSP 000227)

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Finanzas

Unidad orgdanica No aplica

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Secretaria

Dependencia jerarquica Director/a de la Unidad de Finanzas
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Realizar la gestién documentaria y asistir en las actividades complementarias administrativas de esta Unidad,
a fin de contribuir con la organizacién de las actividades.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Gestionar a través del sistema de tramite los documentos y/o expedientes generados por esta Unidad,
para atender o solicitar las acciones que correspondan.

2. Realizar seguimiento de los documentos y/o expedientes emitidos y derivados por esta Unidad,
coordinando con las unidades funcionales de la entidad, para su atencidn.

3. Redactar y/o revisar oficios, cartas u otros documentos solicitados por el Director/a de esta Unidad con el
fin de brindar atencién a los documentos.

4. Organizar la documentacidn generada por esta Unidad, en medios fisicos y/o digitales, para preservar su
integridad y confidencialidad.

5. Gestionar la transferencia del acervo documentario al Archivo Central y cuando esta Unidad lo solicite,
con el fin de cumplir con la normativa vigente.

6. Sistematizar y actualizar el acervo documentario en la base de datos, a fin de custodiar los mismos y
absolver consultas sobre su estado.

7. Apoyar con la logistica y operatividad para la realizaciéon de reuniones de trabajo, exposiciones y otros
eventos organizados por esta Unidad.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacidn (marca con una Xy luego Temporal Permanente
sustentar):

No aplica
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y Q)
carrera/especialidad requeridos éColegiatura?
Titulo/
X|E d Bachill X . .
gresado(a) L] achiiter Licenciatura Si
Incompleta  Completa Titulo técnico bdasico en Secretariado y/o No
Primaria Egresado universitario en Administracion
Maestri E d Grad D)
i aestria resado raao . .
Secundaria & éHabilitacion
x | Técnica Basica X profesional?
(1 02 afios) No aplica
Técnica Superior .
(3 0 4 afos) Si -
. No
X | Universitaria X Doctorado Egresado Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimientos en Tramite documentario y/o Gestién de acervo documentario y/o manejo de sistemas de
trdmite documentario.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso, Diplomado y/o Programa de especializacién en Gestion Administrativa y/o Gestion Documental y/o
Gestion Publica y/o SIAF.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA - Nivel de dominio IDIOMAS/ N Nivel de dominio
9 Basica | Intermedio | Avanzado DIALECTOS 9 Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de
Inglé
textos X neies X
H,OJaS de X Quechua X
calculo
Programa de Otros
. X .
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

Un (01) afio realizando actividades administrativas y/o gestién documental y/o actividades secretariales.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto
(precisando este):

No aplica
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C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido
en el sector publico:

Un (01) afio, que debe formar parte de un (01) afio en la funcién o la materia.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el
cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, organizacidn y trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Av. Rivera Navarrete 515, piso 19 - San Isidro - Lima

Tres (03) meses, con posibilidad de renovacion.

Duracion del contrato . .
Sujeto a periodo de prueba.

S/. 3,000.00 (Tres mil y 00/100 soles).
Contraprestacion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador

Jornada semanal Jornada de 45 horas semanal.

Otras condiciones esenciales del

Disponibilidad para viajar al interior del pais.
contrato

RICALDI CALLE Carmen
; Victoria FAU 20606567694
SECCION: FIRMAS -

DIRECTORA DE LA UNIDAD
DE FINANZAS - UF PEIP EB

En sefial de conformidad

. . : 2025/04/07 16:05:36
Nombre y firma del Director/a de la FIRMA DIGITAL

. . MINISTERIO DE EDUCACION
unidad funcional

SYETRVAVI NP AN

— ARHUAYA-DIAZ Naney
P “Pg,  Yanire FAU 20606567694

< ¢ hard

HUANACO OSCCOHUILLCA

DIRECTORA DE LA UNBED'C" DL o Luis Alberto FAU

DSF\BHESEIIESI%S HUMENOS T 20806567694 soft
Visto Bueno de la Directora de la Unidad e ANALISTA | EN GESTION
DEL EMPLEO - URH PEIP
de Recursos Humanos b
VISTO BUENO _ 2025/04/09 17:28:43
MINISTERIO DE EDUCACION Doy Ve B®

VISTOBUENO  2025/04/09 13:49:03
MINISTERIO DE EDUCAGION
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