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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO

“NACIONES UNIDAS”

“Aifio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

CRONOGRAMA PARA EL PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO D.L. 276 EN EL IESTP “NACIONES UNIDAS” PARA EL
PERIODO 2024

RESOLUCION VICEMINISTERIAL N°005-2022-MINEDU
RESOLUCION VICEMINISTERIAL N°287-2019-MINEDU

INSTITUCION EDUCATIVA: IESTP NACIONES UNIDAS
CODIGO DE PLAZA: 701311112822

CARGO: TRABAJADOR SE SERVICIO |
VIGENCIA DEL CONTRATO: 14.11.2024 al 31.12.2024

N" L ACTWIDAD = RESPONSABLE. INICIO |  FIN =
1 Publicacién de vacante Comité de 04-10-2024 22-10-2024
(WEB IESTP NNUU) contrataciones
2 | Presentacion de Postulantes a 23-10-2024 24-10-2024
expedientes ante el Comité trabajador de
de contrataciones, por servicio
mesa de partes del IESTP
NN.UU. (*)
3 Evaluacion de expedientes Comité de 25-10-2024 28-10-2024
contrataciones
4 Publicacién del Cuadro de Comité de 29-10-2024 29-10-2024
méritos Preliminar contrataciones
B Presentacion de reclamos Postulantes a 30-10-2024 30-10-2024
escritos trabajador de
servicio
6 Absolucién de reclamos Comité de 31-10-2024 31-10-2024
contrataciones
7 4 Publicacién del Cuadro de Comité de 04-11-2024 04-11-2024
meéritos contrataciones
8 | Adjudicacién de vacante Comité de 05-11-2024 05-11-2024
contrataciones
9 Remisién del Informe final Comité de 06-11-2024 06-11-2024
del proceso de contratacion contrataciones
a la DRELM
10 | Emisién de resolucion que DRELM 07-11-2024 14-11-2024
aprueba el contrato

(*) atencién de Mesa de Partes presencial, para la presentacion de expedientes fisicos
en el horario de 8:00 a.m. hasta las 4:00 p.m.; hora de refrigerio (de 1: 00 a.m. a 2:
p.m.) sito en avenida La Marina 1190, Pueblo Libre.

Pueblo Libre 02 de octubre del 2024

LA COMISION




REQUISITOS DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN LA
R.S.G. Nro. 197-2022-MINEDU

Clasificacion SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
APOYO SP-AP TRABAJADOR DE SERVICIO |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles,
empacar mercaderia y otros.

2. Limpiar y desinfectar ambientes, servicios higiénicos, vajillas, utensilios y similares.

3. Operar ascensores, limpiar y lavar vehiculos, muebles y enseres.

4. Arreglar y conservar jardines.

5. Operar motores de manejo sencillo.

6. Llevar equipos de mensura, efectuar el pintado de lotizaciones y otras labores sencillas.

7. Apoyar en la ejecucion de labores de mantenimiento y conservacion de equipos vy
herramientas a su cargo.

8.

Custodiar y dar mantenimiento a los bienes y herramientas asignadas para su trabajo.
9. Controlar el ingreso y la salida de personas.

10. Realizar rondas de vigilancia nocturna en las instalaciones internas de la institucion
informando de las ocurrencias suscitadas.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA

Educacién secundaria completa.
EQUIVALENCIA DE FORMACION ACADEMICA
No aplica.

EXPERIENCIA

Alguna experiencia en el area correspondiente.
EQUIVALENCIA DE FORMACION ACADEMICA
No aplica.

Requisitos adicionales
No aplica.
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO

“NACIONES UNIDAS”

“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho™

CRONOGRAMA PARA EL PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO D.L. 276 EN EL IESTP “NACIONES UNIDAS” PARA EL
PERIODO 2024

RESOLUCION VICEMINISTERIAL N°005-2022-MINEDU
RESOLUCION VICEMINISTERIAL N°287-2019-MINEDU

INSTITUCION EDUCATIVA: [ESTP NACIONES UNIDAS
CODIGO DE PLAZA: 711211112824

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO I
VIGENCIA DE CONTRATO: 14.11.2024 al 17.12.2024

N° | . ACTIVIDAD = |RESPONSABLE! INICIO @  FIN @
1 Publicacion de vacante Comité de 04-10-2024 22-10-2024
(WEB IESTP NNUU) contrataciones
2 | Presentacion de Postulantes 23-10-2024 24-10-2024
expedientes ante el Comité administrativos
de contrataciones, por
mesa de partes del IESTP
NN.UU. (")
3 | Evaluacion de expedientes Comité de 25-10-2024 28-10-2024
contrataciones
4 Publicacién del Cuadro de Comité de 29-10-2024 29-10-2024
meéritos Preliminar contrataciones
5 Presentacion de reclamos Postulantes 30-10-2024 30-10-2024
escritos administrativos
6 Absolucién de reclamos Comité de 31-10-2024 31-10-2024
contrataciones
1 Publicacién del Cuadro de Comité de 04-11-2024 04-11-2024
meéritos contrataciones
8 | Adjudicacion de vacante Comité de 05-11-2024 05-11-2024
contrataciones
9 Remision del Informe final Comité de 06-11-2024 06-11-2024
del proceso de contratacion contrataciones
ala DRELM
10 | Emisién de resolucion que DRELM 07-11-2024 14-11-2024
aprueba el contrato

(*) atencion de Mesa de Partes presencial, para la presentacién de expedientes fisicos
en el horario de 8:00 a.m. hasta las 4:00 p.m.; hora de refrigerio (de 1: 00 a.m. a 2:
p.m.) sito en avenida La Marina 1190 Pueblo Libre.

Pueblo Libre 02 de octubre del 2024

LA COMISION




REQUISITOS DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN LA
R.S.G. Nro. 197-2022-MINEDU

Clasificacion SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
APOYO SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO I

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacién y archivo del movimiento documentario

2. Recoger y consolidar informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacion de normas
y/o procedimientos técnicos.

3. Emitir opinion técnica de expedientes.
4. Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

5. Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, solicitando su
reposicion.

6. Registrar operaciones contables y preparar balances de comprobacion.

7. Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia

8. Ejecutar procesos técnicos sencillos en administracion de personal.

9. Dar informacioén relativa al area de su competencia.

10. Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacion y en las actividades de

relaciones publicas.

11. Participar en la programacién de actividades técnico-administrativas y en reuniones de
trabajo.

12. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del
puesto/area.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA
Titulo de educacion superior no universitaria relacionado con la especialidad

(computacion e informatica)
EQUIVALENCIA DE FORMACION ACADEMICA
No aplica.

EXPERIENCIA
Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

EQUIVALENCIA DE FORMACION ACADEMICA
No aplica.

Requisitos adicionales

Manejo de computadora a nivel usuario y de aplicativos informaticos relacionados con su
actividad.

Pueblo Libre 02 de octubre del 2024

((Dap VEL

-

iel Pure Cartulin Alvaro Manuel/Hoyos Olivares
Miembro titular

A g,

by

Vs er

\
-Jena Yamunéqué Gomez

Presidente




