PERFILES DE PUESTOS

ESPECIALISTA EN PROCESO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO - UNA (01) PLAZA

REQUISITOS

DETALLE

EXPERIENCIA

Experiencia General: Experiencia Minima de dos (02) afios en el

Sector Publico y/o Privado

Experiencia Especifica: Experiencia Minima de un (01) afio en el

sector publico, relacionado al cargo al que postula

Formacion Académica, grado

académico y/o nivel de estudio

Titulo Profesional de Abogado (Colegiatura vigente)

Cursos y/o estudios de

especializacién

Cursos, diplomados o programas de especializacién en Gestion

Publica.

Conocimientos para el puesto
y/o cargo: minimos e

indispensables y deseables

Derecho Laboral y Publico, Derecho Administrativo y Procesos
Administrativos Disciplinarios, Normatividad del Sector

Educacidn.
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Orientacio6n hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y
cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacion y
planificacién. Capacidad de analisis y Resolucién de problemas,

Organizacion de Informacién y Comunicacion oral y orden.

2 v}‘,fncipales funciones a desarrollar:
L

> Desarrollar acciones para atender las denuncias ingresadas a COPROA y la Secretaria Técnica

de las autoridades del PAD.

lleguen a la UGEL,a través del portal web.
> Atender los casos de denuncias reportadas en el SiseVE e identicole que amerite un proceso
administrativo de acuerdo a normativa.

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

Elaborar informes, resoluciones y otros documentos para atender los casos que ingresen a la
COPROA vy la Secretaria Técnica del PAD.

Velar por la resolucién de casos de procesos administrativos pendientes.

Registrar los expedientes concluidos y en tramite.

Administrar el usuario del IDENTICOLE para dar resupuesta a los reportes y reclamos que

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacion de Servicio

Unidad de Gestion Educativa Local Cusco — Direccién UGEL ]

Duracion del Contrato

Inicio : 04 de mayo de 2021.

Termino : 04 de setiembre de 2021.

Contraprestacion Mensual

S/. 3,000 (Tres mil con 00/100) soles incluyen montos afiliados de

la Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.




PERFILES DE PUESTOS

ESPECIALISTA EN PLANIFICACION - UNA (01) PLAZA

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Experiencia Minima de dos (02) afios en el

Sector Publico y/o Privado
EXPERIENCIA

Experiencia Especifica: Experiencia Minima de un (01) afio en el

sector publico, relacionado al cargo al que postula

‘| Formacién Académica, grado Titulo Profesional en Economia, Administracion, Estadistica,

académico y/o nivel de estudio Ingenieria Econdmica o Ingenieria Industrial.

“oyy. - |“Cursos y/o estudios de Cursos, diplomados o programas de especializacion en

especializacién planificacién y/o presupuesto.

ope

'@nocimientos para el puesto ) . ) . )

[ NeD Sistema Nacional de Presupuesto, Gestion Publica, Planeamiento

argo: minimos e ) ) )

58/ estratégico y Presupuesto Pablico, elaboracion del POIL.

2K < isdispensables y deseables
NG HONNS 18
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NP Orientacion hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y

Competencias cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacion y

planificacion. Capacidad de analisis y Resolucién de problemas.

Principales funciones a desarrollar:

» Formular o actualizar los documentos de gestion, planificacion estratégica y presupuestal de la
UGEL, en el marco de sus competencias y de acuerdo a la normativa vigente.

» Ejecutar actividades de Planeamiento Estratégico y Presupuestal de la UGEL, de acuerdo a la
normativa vigente.

> Ejecutar, validar y supervisar, la ejecucion de las actividades de planeamiento y las fases de la
ejecucion de las actividades del proceso presupuestario, para asegurar el cumplimiento de los
objetivos institucionales, en el ambito de su competencia.

» Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de la ejecucion de las actividades del
proceso de planificacion y presupuesto.

» Elaborar, actualizar y validar los instrumentos de gestiéon de la UGEL, tales como ROF, CAP
Provisional, PAP, TUPA, MAPRO.

» Brindar asistencia técnica a otros drganos o unidades organicas de la UGEL y, de corresponder,
a las IL.EE del 4mbito de la jurisdiccién de la UGEL en materias de planeamiento.

» Elaborar informes técnicos en el &mbito de su competencia.

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

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

Unidad de Gestion Educativa Local Cusco — Oficina de
Lugar de Prestacion de Servicio )
Planificacion

Inicio : 04 de mayo de 2021.
Termino : 04 de setiembre de 2021.

Duracion del Contrato

S/. 3,000 (Tres mil con 00/100) soles incluyen montos afiliados de
Contraprestacion Mensual
la Ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.




PERFILES DE PUESTOS

INGENIERO DE SISTEMAS - UNA (01) PLAZA

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Experiencia Minima de dos (02) afios en el

Sector Publico y/o Privado
EXPERIENCIA

Experiencia Especifica: Experiencia Minima de un (01) afio en el

sector publico, relacionado al cargo al que postula

Formacién Académica, grado . i . .
Titulo Profesional de Ingenieria de sistema colegiado y habilitado.
académico y/o nivel de estudio

Cursos y/o estudios de Cursos y/o Diplomado en Administracién o gestién de base de

especializacion datos y/o lenguaje de programacion y SUP.

Conocimientos para el desarrollo de paginas web, lenguajes de
Conocimientos para el puesto . ) .
Eely programacion, manejo de base de datos, y manejo de plataformas
\~¥/0 cargo: minimos e ) i ) . . )

N A virtuales, manejo del Sistema Unico de Planillas, Sistemas de

planillas Lord Pro, SIAF — SIGA.

| indispensables y deseables

o Orientacion hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y

“Conompetencias cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacion
1{%
%‘i%
R ‘1

planificacion. Capacidad de analisis y Resolucién de problemas.

gg#ipales funciones a desarrollar:

) . re . . . - yy . . F , rqe e .
¢ y » Disefiar ¢ implementar aplicaciones informaticas disefio grafico, analisis de datos y lenguajes de

programacion.

Administrar el manejo y la configuracion de la pagina web institucional.

Administrar y supervisar las plataformas virtuales.

Administrar, supervisar y dar soporte técnico a los Sistemas Administrativos que administra la
UGEL Cusco como el Sistema SIAF, SIGA, LEGIX, SUP, LORD PRO, NEXUS y Trimite
Documentario.

Administrar y supervisar el Sistema de Redes y Firewall.

Administrar el manejo de las diferentes bases de datos que administra la UGEL Cusco.

Manejo de Servidores Windows Server y Centos.

Capacitar al personal el uso correcto de los diferentes sistemas que administra la UGEL Cusco.

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

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion de Servicio | Unidad de Gestion Educativa Local Cusco — Oficina de Informatica

Inicio : 04 de mayo de 2021.
Termino : 04 de setiembre de 2021.

Duracién del Contrato

S/. 3,000 (Tres mil con 00/100) soles incluyen montos afiliados de
Contraprestacion Mensual
la Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.




PERFILES DE PUESTOS

ESPECIALISTA EN TESORERIA - UNO (01) PLAZA

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Experiencia Minima de dos (02) afios en el

Sector Publico y/o Privado

EXPERIENCIA
Experiencia Especifica: Experiencia Minima de un (01) afio en el
sector publico, relacionado al cargo al que postula
Formaciéon Académica, grado Titulo Profesional de Administracion, Contabilidad, Economia,
académico y/o nivel de estudio Estadistica, Ingenieria Econdmica o Ingenieria Industrial.
Cursos y/o estudios de Cursos y/o programas del Sistema Nacional de Tesoreria,
especializaciéon Administracién financiera o SIAF.

Conocimientos para el puesto
;’o cargo: minimos e Gestion Publica, Contabilidad o tesoreria pablica, SIAF-SP.

indispensables y deseables

Orientacion hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y
Competencias cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacién y

%--.
o er‘/%\\ planificacién. Capacidad de anélisis y Resolucion de problemas.
N o\

if@i‘g%ipales funciones a desarrollar:
= °.,

Xé‘é‘" ¥ Realizar el registro del Sistema de Administracién Financiera SIAF SP en la fase del girado,

24 correspondiente a Ordenes de Servicios.

» Revisar y organizar los comprobantes de pago asi como su archivo en base a la normatividad
vigente.

Elaborar y presentar las conciliaciones bancarias en forma mensual, asi como las cuentas de
| enlace.

| Registro y validacion en el mddulo de Informacién Financiera MIF en forma mensual.

\.04/,_?6?%'-4“&@”’ » Administracién y manejo de Caja Chica.
Registro de Igresos diarios en el SIAF y devoluciones mediante formato T6.

Pago y atencion a proveedores.

A4

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

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion de Servicio | Unidad de Gestién Educativa Local Cusco — Oficina de Tesoreria

Inicio : 04 de mayo de 2021.
Termino : 04 de setiembre de 2021.

Duracion del Contrato

S/. 3,000 (Tres mil con 00/100) soles incluyen montos afiliados de
Contraprestacion Mensual .
la Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.




PERFILES DE PUESTOS

ABOGADO - UNA (01) PLAZA

REQUISITOS

DETALLE

EXPERIENCIA

Experiencia General: Experiencia Minima de dos (02) afios en el

Sector Publico y/o Privado

Experiencia Especifica: Experiencia Minima de un (01) afio en el

sector publico, relacionado al cargo al que postula

Formacién Académica, grado

académico y/o nivel de estudio

Titulo Profesional de Abogado (Colegiatura vigente)

Cursos y/o estudios de

especializacion

Cursos, diplomados o programas de especializacion en Gestion
Publica .

Conocimientos para el puesto
y/o cargo: minimos e

indispensables y deseables

Derecho Laboral y Publico, Derecho Administrativo y Procesos
Administrativos Disciplinarios, Normatividad del Sector

Educacién.

“ompetencias

Orientacién hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y
cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacién y
planificacién. Capacidad de analisis y Resolucién de problemas,

Organizacion de Informacién y Comunicacion oral y orden.

ripales funciones a desarrollar:

=

su competencia.

Elaboracién de informes y proyectos de documentos legales en el ambito de su competencia.
Realizar la ejecucion de actividades de asesoria juridica de acuerdo a la normatividad vigente.

> Realizar la recopilacién y proceso de informacién relativa a la asesoria juridica en el 4mbito de

G OE £~ » Participar en comisiones y reuniones de trabajo que disponga el superior inmediato.

ambito de su competencia.

* Realizar la revision de aquellos documentos en que la entidad haya emitido opinion o hayan sido

(P 5 . . .

;ﬁ. | sometidos a su consideracion.
4

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de asesoria juridica en el

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

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacion de Servicio

Unidad de Gestion Educativa Local Cusco — Oficina de Asesoria

Juridica.

Duracion del Contrato

Imicio : 04 de mayo de 2021.
Termino : 04 de setiembre de 2021.

Contraprestacion Mensual

S/. 3,000 (Tres mil con 00/100) soles incluyen montos afiliados de

la Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.




PERFILES DE PUESTOS

TECNICO EN SIAGIE - UNA (01) PLAZA

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Experiencia Minima de dos (02) afios en el

Sector Pablico y/o Privado
EXPERIENCIA

Experiencia Especifica: Experiencia Minima de un (01) afio en el

sector publico, relacionado al cargo al que postula

Formacién Académica, grado ) . o .
Titulo Profesional y/o Bachiller en Administracion.
académico y/o nivel de estudio

Cursos y/o estudios de ] i
Cursos, diplomados y/o programa en Gestién Publica.
especializacion

~Conocimientos para el puesto

\ Gestion Publica, cursos del manejo del SIAGIE. Normatividad del
/0 cargo: minimos e

Sector Educacion.

yj‘dispensahles y deseables

Orientacion hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y
Competencias cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacion y

% planificacion. Capacidad de analisis y Resolucién de problemas.

i ‘}:ipales funciones a desarrollar:

I % i?’ ~ Formular estrategias innovadoras, métodos y condiciones para la mejora del SIAGIE - RIE.
Sesnn£7 > Analizar, diagnéstico y brindar orientaciones para resolver inconvenientes y/o dificultades
encontradas en SIAGIE - RIE.
» Organizar, capacitar y asesorar a los directores de las IL.EE. para el manejo adecuado del
L SIAGIE - RIE.

Atender responder consultas del usuario del SIAGIE.

®
D4
v

ds
g NO

Py

Asesoramiento oportuno al usuario con respecto a la presentacioén de los documentos de acuerdo

a las normas vigentes de evaluacion y plan de estudio del Nivel Inicial, Primaria y Secundario de

%

1,
A g 3
NG Menores.

» Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

Unidad de Gestion Educativa Local Cusco — Area de Gestion
Lugar de Prestacion de Servicio o
Institucional

Inicio : 04 de mayo de 2021.
Termino : 04 de setiembre de 2021.

Duracion del Contrato

S/. 2,600 (Dos mil seiscientos con 00/100) soles incluyen montos
Contraprestacion Mensual afiliados de la Ley, asi como toda deduccion aplicable al

trabajador.




PERFILES DE PUESTOS

TECNICO EN RACIONALIZACION - UNA (01) PLAZA

REQUISITOS DETALLE

EXPERIENCIA

Experiencia General: Experiencia Minima de dos (02) afios en el
Sector Publico y/o Privado

Experiencia Especifica: Experiencia Minima de un (01) afio en el
sector publico, relacionado al cargo al que postula

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Titulo Técnico y/o Titulo Profesional Universitario de
Administracion, Contabilidad, Analista de Sistema, Economia,
Estadistica, Ingenieria Econdémica o Ingenieria Industrial.

U e

Cursos y/o estudios de Cursos y/o programas de Gestion Publica, planificacion estratégica,
especializacion recursos humanos, gestion por procesos o similares .
| Gestion Publica, Normativa de la Carrera Publica Magisterial,
Conocimientos para el puesto procedimientos del Sistema Nacional de Racionalizacién, Gestion
y/o0 cargo: minimos e de Recursos Humanos, Gestion por Procesos, Planificacion y
indispensables y deseables Sistema Nacional de Presupuesto y manejo de aplicativo SIRA
WEB.

Competencias cooperacidon. Compromiso. Capacidad de organizacion y

Orientacion hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y |

planificacion. Capacidad de analisis y Resolucion de problemas.

‘Principales funciones a desarrollar:

Ejecutar, validar y supervisar el proceso de racionalizacién de la UGEL e instituciones
educativas, de acuerdo a la normatividad vigente.

Difundir, orientar y capacitar al personal directivo de las instituciones educativas de la
jurisdiccion de la UGEL, sobre el proceso de racionalizacién o de su competencia, segin la
normatividad vigente

Elaborar y ejecutar estudios de oferta y demanda de servicios educativos en la UGEL, con la
finalidad de fortalecer el servicio educativo en la jurisdiccion de la UGEL.

Elaborar, procesar y analizar informacion de personal en los diferentes regimenes laborales de la
UGEL e IIEE, para identificar la excedencia o necesidad del referido personal.

Elaborar, procesar y analizar informacion relativa a herramientas de gestion y otros lineamientos
en el marco de la modernacion

Elaborar, actualizar y validar los instrumentos de gestion de la UGEL, tales como ROF, CAP
Provisional, PAP, TUPA, MAPRO en coordinacion con el Especialista en Planificacion.
Proponer acciones para adoptar el enfoque de procesos, la simplificacion administrativa, la
gestion de la calidad, la ética, la transparencia y la participacion ciudadana.

Monitorear y evaluar los procesos y procedimientos de la entidad por medio de indicadores.
Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misién del puesto.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién de Servicio

Unidad de Gestion Educativa Local Cusco — Oficina de
Racionalizacion

Duraciéon del Contrato

Inicio : 04 de mayo de 2021.
Termino : 04 de setiembre de 2021.

Contraprestacion Mensual afiliados de la Ley, asi como toda deduccién aplicable al

S/. 2,600 (Dos mil seiscientos con 00/100) soles incluyen montos

trabajador.




PERFILES DE PUESTOS

TECNICO EN ABASTECIMIENTO - PERU COMPRAS Y SERVICIOS UNA (01) PLAZA

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Experiencia Minima de dos (02) afios en el

Sector Publico y/o Privado
EXPERIENCIA

Experiencia Especifica: Experiencia Minima de un (01) afio en el

sector piiblico, relacionado al cargo al que postula

Titulo Técnico y/o Bachiller en Economia, Ingenieria Econdmica,
Formacion Académica, grado _
Computacién e Informéatica, Administracién, Contabilidad con
académico y/o nivel de estudio
certificacion OSCE vigente.

Cursos y/o estudios de Programa de Especializacioén en Contratacion y Adquisiciones con
especializacion el Estado vigente y diplomado, certificado, curso o taller SIGA .
Conocimientos para el puesto

(\F \ *3{{0 cargo: minimos e Ley de Contratacion vigente y SIGA - MEF- Médulo de Logistica.

’i:@ispensables y deseables

: Orientacion hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y
~| Competencias cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacion y
; planificacion. Capacidad de analisis y Resolucién de problemas.

Principales funciones a desarrollar:

o s\ Recepcionar y revision los pedido de bienes y sevicio siga segiin corresponda al catalofo
electronico.
Cotizar en la plataforma de peru compras los pedidos siga de bienes, servicio, boletos aereos

=
e
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(para el valor referencial)

Publicar en la plataforma catatalogo electronico de peru compras los item cotizados

Realizar el informe tecnico para la aprobacion del expediente

Generar la orden de compra y servico en la plataforma siga , siaf y peru compras con intefaces
entre las mismas.

Hﬂh‘}\ » Conocimiento y manejo de los sistema siga, siaf y peru compras

“5':,7/( Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

\%

WK e :
& 4 Q_nin_lhcmnes esenciales del contrato

N ]|

e
0“ (? CONDICIONES DETALLE

CGIONIE Unidad de Gestion Educativa Local Cusco — Oficina de
Lugar de Prestacion de Servicio o
Abastecimiento

Inicio : 04 de mayo de 2021.
Termino : 04 de setiembre de 2021.

Duracion del Contrato

S/. 2,600 (Dos mil seiscientos con 00/100) soles incluyen montos
Contraprestacion Mensual afiliados de la Ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.




PERFILES DE PUESTOS

TECNICO EN ABASTECIMIENTO — ORDENES DE COMPRA Y SERVICIO
UNA (01) PLAZA

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Experiencia Minima de dos (02) afios en el

Sector Publico y/o Privado

EXPERIENCIA — :
Experiencia Especifica: Experiencia Minima de un (01) afio en el
sector publico, relacionado al cargo al que postula
Formacion Académica, grado Bachiller en Economia, Ingenieria Econémica, Administracion,
académico y/o nivel de estudio Contabilidad con certificacion OSCE vigente.
Cursos y/o estudios de Programa de Especializacion en Contratacion y Adquisiciones con
especializacion el Estado vigente vy diplomado, certificado, curso o taller SIGA .
Conocimientos para el puesto
, {/o cargo: minimos e Ley de Contratacion vigente y SIGA - MEF- Médulo de Logistica.

.@dispensables y deseables
Orientacién hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y

f,j\j’;bmpetencias cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacioén y

) planificacién. Capacidad de analisis y Resolucion de problemas.

Principales funciones a desarrollar:

Recepcionar y revision los pedido de bienes y sevicio siga segin corresponda para compras
menores a 8 UITs.

Elaboracion de cotizacion de bienes y servicios y publicacion el a plataforma de la ugel cusco
para la visualizacion al publico en generall (proveedores).

Elaboracion de actas de buena pro de bienes y sercvicios para las areas administrativas
Generacion de orden de compra y servicio en plataforma del siga siaf con sus interfaces.

» Notificacion de orden de compra y servicio a proveedores.

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

O0E Eb*fgmdiciones esenciales del contrato

-7, ~CONDICIONES DETALLE

2| 23] Unidad de Gestion Educativa Local Cusco — Oficina de
WO Epgar de Prestacion de Servicio o
o Q®T Abastecimiento

g P

Inicio : 04 de mayo de 2021.
Termino : (04 de setiembre de 2021.

Duracion del Contrato

S/. 2,600 (Dos mil seiscientos con 00/100) soles incluyen montos
Contraprestacién Mensual afiliados de la Ley, asi como toda deducci6n aplicable al

trabajador.




PERFILES DE PUESTOS

TECNICO EN ABASTECIMIENTO - SERVICIOS BASICOS

UNA (01) PLAZA
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General: Experiencia Minima de dos (02) afios en el
Sector Publico y/o Privado
EXPERIENCIA

Experiencia Especifica: Experiencia Minima de un (01) afio en el

sector pliblico, relacionado al cargo al que postula.

Formacion Académica, grado

académico y/o nivel de estudio

Bachiller en Economia, Ingenieria Econémica, Administracion,

Contabilidad con certificaciéon OSCE vigente.

Cursos y/o estudios de

Programa de Especializacion en Contratacion y Adquisiciones con

especializacién el Estado vigente y diplomado, certificado, curso o taller SIGA .

.| Conocimientos para el puesto
{0 cargo: minimos e

Ley de Contratacién vigente y SIGA - MEF- Mddulo de Logistica.

"I indispensables v deseables
d ©. Orientacion hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y
cooperacién. Compromiso. Capacidad de organizacion y
planificacion. Capacidad de anélisis y Resolucion de problemas.

.}/ Competencias

_ﬁ]‘?{incipales funciones a desarrollar:

o Hf%,,}\\ Pago de servicios basicos de la Sede de la UGEL Cusco y de las Instituciones Educativas de la
>%02\, jurisdiccion de la UGEL Cusco.

Do ##/; Ordenes de servicio.

Ajustes del PAO para cada centro del costo.

Interfaz de compromiso con el SIAF.

Recabar los recibos de servicios de telefonia, luz y agua.

>
» Altas y bajas de lineas telefonicas.
» Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

% b7 f.,..;"'; CONDICIONES DETALLE

z_‘? I
il

2, doin Unidad de Gestion Educativa Local Cusco — Oficina de
UG b0} Lmgar de Prestacién de Servicio
LBIONY.S

A
A

Abastecimiento

Inicio : 04 de mayo de 2021.

: 04 de setiembre de 2021.

Duracion del Contrato
Termino

S/. 2,600 (Dos mil seiscientos con 00/100) soles incluyen montos
afiliados de la Ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

Contraprestacion Mensual




PERFILES DE PUESTOS

TECNICO EN ALMACEN - UNA (01) PLAZA

REQUISITOS

DETALLE

EXPERIENCIA

Experiencia General: Experiencia Minima de dos (02) afios en el

Sector Piblico y/o Privado

Experiencia Especifica: Experiencia Minima de un (01) afio en el

sector publico, relacionado al cargo al que postula o similares.

Formacion Académica, grado

académico y/o nivel de estudio

Bachiller en Administracion, Economia, Ingenieria

Econdmica,Contabilidad, Finanzas, Estadistica, Ingenieria

; Industrial.

Cursos y/o estudios de

specializacion

Cursos y/o programas de especializacién en cadena de suministro,
gestion de almacén, logistica y SIGA .

A - -
VA Conocimientos para el puesto
¥/o'cargo: minimos e

-indispensables y deseables

Gestién Pablica, Manejo de SIGA MEF - Médulo de Almacén

e

—

'{:',Jaﬁiﬁ:’_:( ™ .
2 iy etencias

Orientacion hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y
cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacion y
planificacién. Capacidad de analisis y Resolucion de problemas.

\%% i

-+ .
Beipales funciones a desarrollar:

o

%, ST

(it ¥/ Mantener el control sistematizado a traves del SIGA y detallado sobre el ingreso y salida de los
TN

materiales en el KARDEX y BINCARD.e informar sobre la existencia fisica de los bienes.

Y

pecosas.
Generar Pecosas y NEAS

Verificar la conformidad y calidad de los articulos remitidos por los provehedores que deben
coensidir con las especificacione tecnicas de la ordem de compra y realizar su almacenamiento.
Distribucion de los materiales a las IL.LEE. y UGEL, de acuerdo al cuadro de distribucion y

Archivar documentos que ingresen y se generan en la oficina.
Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacién de Servicio

Unidad de Gestién Educativa Local Cusco — Oficina de Almacen

Duracion del Contrato

Inicio : 04 de mayo de 2021.

Termino : 04 de setiembre de 2021.

Contraprestacion Mensual

S/. 2,600 (Dos mil seiscientos con 00/100) soles incluyen montos
afiliados de la Ley, asi como toda deduccion aplicable al

| trabajador.




PERFILES DE PUESTOS

TECNICO EN ESCALAFON - UNA (01) PLAZA

REQUISITOS DETALLE

EXPERIENCIA

Experiencia General: Experiencia Minima de dos (02) afios en el

Sector Publico y/o Privado

Experiencia Especifica: Experiencia Minima de seis (06) meses

en el sector publico, relacionado al cargo al que postula

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Titulo Técnico y/o Bachiller en Bibliotecologia o Archivistica,
Computacion e Informatica, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Informatica o Ingenieria en Computacién.

Cursos y/o estudios de Cursos en Gestion Phblica y/o Gestidén de Recursos Humanos,
especializaciéon Escalafon y similares.

Conocimientos para el puesto

| y/o cargo: minimos e
75’pdispensables y deseables

Gestidén Puablica, manejo de Escalafon, normatividad laboral del
Sector Educacion, gestion documental y archivistica,
administracién de redes, comunicaciones y servidores, software
LEGIX — AYNIL

Competencias cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacion y

Orientacion hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y

planificacién. Capacidad de analisis y Resolucién de problemas.

Principales funciones a desarrollar:

g

Organizar, conservar, actualizar y archivar los legajos personales de los profesores nombrados
de Educacion Bésica y Técnico Productiva, de los auxiliares de educacion de EBR y EBE y
personal administrativo de la sede e IIEE, en actividad, cesantes o pensionistas, para su 6ptima
administracién en el ambito de jurisdiccion de la UGEL, de acuerdo a la normatividad vigente.
Realizar la apertura o reapertura de los legajos personales, en los casos que corresponda, con la
finalidad de actualizar la informacion y resolver asuntos administrativos relacionados con los
profesores, auxiliares de educacion y personal administrativo, en actividad, cesantes o
pensionistas.

Contrastar la informacion contenida en los legajos personales y en el sistema informéatico
LEGIX, asi como coordinar con los especialistas de personal y de planillas por aquella contenida
en los sistemas informaticos NEXUS, SUP y Aplicativo Informético de la Planilla Unica de
Pago del Sector Piblico .

Revisar y verificar periédicamente la autenticidad y validez de los documentos del legajo
personal, en el marco de la normatividad vigente.

Informar al Responsable o Jefe(a) de Personal, la relacion de trabajadores que no cumplen con
presentar los documentos faltantes en el legajo de personal, a fin de que se adopten las acciones
administrativas disciplinarias correspondientes.

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

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion de Servicio | Unidad de Gestién Educativa Local Cusco — Oficina de Escalafon

Duracion del Contrato

Inicio : 04 de mayo de 2021.
Termino : 04 de setiembre de 2021.

Contraprestacién Mensual afiliados de la Ley, asi como toda deduccién aplicable al

S/. 2,600 (Dos mil seiscientos con 00/100) soles incluyen montos

trabajador.




PERFILES DE PUESTOS

TECNICO ADMINISTRATIVO EN AIRHSP - UNA (01) PLAZA

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Experiencia Minima de dos (02) afios en el

Sector Publico y/o Privado

EXPERIENCIA
Experiencia Especifica: Experiencia Minima de un (01) afio en el
sector publico, relacionado al cargo al que postula
“Formacién Académica, grado Titulo Técnico y/ bachiller en Administracion de empregas,
académico y/o nivel de estudio Contabilidad y Economia.

Cursos y/o estudios de o .
) Cursos en Gestion Piblica, Gestion de Recursos Humanos .
especializacion

Conocimiento de gestion de planillas de haberes en el sector
publico, conocimientos en recursos humanos y normatividad de la
Ley 29944, 276,1057 y personal pensionista, conocimiento de
manejo del Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de
Planillas y Datos de los Recursos Humanos del Sector Pablico —
AIRHSP.

Conocimientos para el puesto

.:y/o cargo: minimos e
-indispensables y deseables

_ Orientacion hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y
Competencias cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacion y
planificacion. Capacidad de analisis y Resolucion de problemas.

incipales funciones a desarrollar:

Llevar el control, analisis y verificacion de bajas, altas en el aplicativo Informatico AIRHSP.
I
1 Registrar y actualizar la informacion del personal Activo, CAS, PRONOEI y Pensionistas

correspondiente a datos personales y laborales en el Aplicativo Informatico AIRHSP.

» Realizar informes del personal CAS que sustentan el financiamiento, necesidad y temporalidad
de requerimientos con la finalidad de garantizar la habilitacion y/o actualizacion en el Aplicativo
Informatico AIRHSP.

Gestionar ante ¢l Ministerio de Economia y Gobierno Regional registros nuevos y

actualizaciones de conceptos remunerativos del personal Activo, CAS, PRONOEI y

Pensionistas.
» Realizar el control de nimero de plazas presupuestadas (AIRHSP).

» Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion de Servicio | Unidad de Gestion Educativa Local Cusco — Oficina de Informatica

o Inicio  : 04 de mayo de 2021.
Termino : 04 de setiembre de 2021,

Duracion del Contrato

S/. 2,600 (Dos mil seiscientos con 00/100) soles incluyen montos

Contraprestacion Mensual afiliados de la Ley, asi como toda deduccion aplicable al

trabajador.




PERFILES DE PUESTOS

ASISTENTE SIAF - UNA (01) PLAZA

REQUISITOS

DETALLE

EXPERIENCIA

Experiencia General: Experiencia Minima de dos (02) afios en el

Sector Publico y/o Privado

Experiencia Especifica: Experiencia Minima de un (01) afio en €l

sector pablico, relacionado al cargo al que postula

Formaciéon Académica, grado

académico y/o nivel de estudio

Titulo Técnico y/o Bachiller en Administracién, Economia,

Contabilidad, Computacién e Informatica e Ingenieria de Sistemas.

Cursos y/o estudios de

especializacion

Clasificador de ingresos y gastos MEF, Formulacién
Presupuestaria, SIAF, SIGA.

Conocimientos para el puesto

y/o cargo: minimos ¢

t.;mdispensables y deseables

Gestion Publica, Manejo de SIGA MEF y SIGA.

~§@6mpetencias

| Orientacion hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y

cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacion y

planificacion. Capacidad de analisis y Resolucion de problemas.

&incipales funciones a desarrollar:
%

()]
ﬁ%%a"\’ en el SIAF y SIGA.

financiera por rubros.

VVVYYV

Verificar la documentacién que sustenta el inicio de la ejecucion financiera, su correcto registro
Elaborar las ordenes de giro teniendo en cuenta la programacion mensual y la disponibilidad

Proyectar informes sobre la gestién econdémica y financiera de la municipalidad.
Coordinar con presupuesto la disponibilidad presupuestal.

Elaborar y tener al dia la base de datos de las ordenes de giro.

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

2 I'-'. Y . . .
4-Condiciones esenciales del contrato

] CONDICIONES

DETALLE

)
'-_I_I;"ugar de Prestacion de Servicio

Unidad de Gestidn Educativa Local Cusco — Oficina de

Informatica.

Duracion del Contrato

Inicio : 04 de mayo de 2021.

Termino : 04 de setiembre de 2021.

Contraprestacion Mensual

S/. 2,600 (Dos mil seiscientos con 00/100) soles incluyen montos
afiliados de la Ley, asi como toda deduccion aplicable al

trabajador.




PERFILES DE PUESTOS

TECNICO EN PATRIMONIO -DOS (02) PLAZAS

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Experiencia Minima de dos (02) afios en el
Sector Publico y/o Privado

EXPERIENCIA Experiencia Especifica: Experiencia Minima de un (01) afio en el
sector publico, relacionado al cargo al que postula

Formacién Académica, grado Bachiller en Administracién, Economia, Ingenieria

académico y/o nivel de estudio Econdémica,Contabilidad, Finanzas, Ingenieria Industrial.

Cursos y/o estudios de Cursos y/o especializacién en temas relacionados al Sistema

especializacion Nacional de Bienes Estatales (S.N.B.E.).

Conocimientos para el puesto
y/0 cargo: minimos e
indispensables y deseables

Gestion Piiblica, Manejo de SIGA MEF, Sistema de Informacién
Nacional de Bienes Estatales-SINABIP, manejo de SBN.

Orientacion hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y

Competencias cooperacién. Compromiso. Capacidad de organizacidén y

planificacién. Capacidad de analisis y Resolucién de problemas.

““:Principales funciones a desarrollar:

>

>
>
>

Ejecutar las acciones referidas al registro, administracion, supervisiéon y disposicion de los
Bienes Patrimoniales de acuerdo a la normativa vigente de la S.B.N.

Participar en la formulacion de los lineamientos normativos (Directivas internas, Planes de
Trabajo, etc) para el beneficio de la administracién adecuada de los bienes patrimoniales de la
entidad.

Conformar las comisiones de inventarios anuales de bienes patrimoniales en diversas
modalidades ya sea de acuerdo a la normatividad vigente y directivas internas o externas
emitidas por la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Ejecutar los actos de sancamiento de bienes sobrantes y faltantes como resultado de inventarios
anuales.

Realizar los traslados internos y externos de los bienes patrimoniales entre centros de costo de la
UGEL Cusco.

Ejecutar las acciones correspondientes para los Actos de Alta, Baja, Administracion y
Disposicion Final de bienes pertenecientes a la entidad de acuerdo a las disposiciones
normativas establecidas por la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN.
(Elaboracion de expedientes, informes técnicos, Proyectos de Resolucidn, etc).

Mantener actualizado el acervo documentario de los actos de gestion patrimonial (Altas, Bajas,
Cesion o Afectacion en Uso, Salidas, Desplazamientos, Préstamos, etc).

Ejecutar las acciones coordinadas con el equipo de Contabilidad para las conciliaciones
contables de los registros patrimoniales.

Gestionar la contratacion de Pélizas de Seguros para los bienes patrimoniales de propiedad de la
UGEL Cusco y de los que se encuentre bajo su administracion, conforme a la prioridad y
disponibilidad presupuestal.

Realizar el registro y control de los bienes patrimoniales (propiedades, plantas y equipos) de las
UGEL en el SIGA-MEF, segin las orientaciones brindadas por la Direccion General de
Contabilidad Publica del Ministerio de Economia y Finanzas.

Mantener actualizado la situacion de los bienes patrimoniales y su estado de conservacién en el
SIGA-MEF, segun las orientaciones brindadas por la Direccién General de Contabilidad Publica
del Ministerio de Economia y Finanzas.

Codificar los bienes de la Entidad.

Capacitar a Directores de las Instituciones Educativas en temas de inventarios.

Elaborar y verificar el inventario de las propiedades, plantas y equipos patrimoniales de la
UGEL.

Elaborar los estados mensuales de bienes, activo fijo y bienes no depreciables de la UGEL.




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

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacion de Servicio

Unidad de Gestién Educativa Local Cusco — Oficina de Patrimonio

,afél[jg).\uraci(’)n del Contrato

Inicio : 04 de mayo de 2021.
Termino : 04 de setiembre de 2021.

~ [ €ontraprestacion Mensual

S/. 2,600 (Dos mil seiscientos con 00/100) soles incluyen montos
afiliados de la Ley, asi como toda deduccion aplicable al

trabajador.
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PERFILES DE PUESTOS

TECNICO EN PROYECTOS - TRES (03) PLAZAS

REQUISITOS

DETALLE

EXPERIENCIA

Experiencia General: Experiencia Minima de dos (02) afios en el

Sector Publico y/o Privado

Experiencia Especifica: Experiencia Minima de un (01) afio en el

sector publico, relacionado al cargo al que postula

Formacioén Académica, grado

académico y/o nivel de estudio

Titulo Técnico y/o Bachiller en Administracion, Contabilidad,

Analista de Sistema.

Cursos y/o estudios de

especializacion

Cursos en Gestion Publica y/o Gestiéon de Recursos Humanos,

conocimiento del Sistema NEXUS .

Conocimientos para el puesto

¥/o cargo: minimos e

—-.u%lispensables y deseables
‘1\( L

Conocimiento de los Sistemas del MINEDU — NEXUS, Marco
legal del sector educacion, TUO Ley 27444, D. Leg. 276, D. Leg.
1057, Ley 29944.

%m’ etencias

P>t
=

Orientaci6n hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y
cooperacidén. Compromiso. Capacidad de organizacién y

planificacion. Capacidad de analisis y Resolucién de problemas.

» Emitir Proyectos de Resoluciones de Contratos, Encargaturas, Licencias y Destaques,
Elaboracién de los reportes de asistencia del personal docente, auxiliar de educacién, CAS y
administrativos de la jurisdiccion de la UGEL Cusco.

Ingresar y actualizar datos del personal contratado y nombrado en el Sistema NEXUS.
Ingresar las altas y bajas de los trabajadores en el Reloj Biométrico de la UGEL Cusco.

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

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacion de Servicio

Unidad de Gestion Educativa Local Cusco — Oficina de Personal

Duracion del Contrato

Inicio : 04 de mayo de 2021.

Termino : 04 de setiembre de 2021.

Contraprestacion Mensual

S/. 2,600 (Dos mil seiscientos con 00/100) soles incluyen montos
afiliados de la Ley, asi como toda deduccidn aplicable al

trabajador.




PERFILES DE PUESTOS

TECNICO EN REMUNERACIONES Y LIQUIDACIONES - DOS (02) PLAZAS

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Experiencia Minima de dos (02) afios en el

Sector Publico y/o Privado.
EXPERIENCIA

Experiencia Especifica: Experiencia Minima de dos (02) afios al

cargo al que postula.

Formacién Académica, grado

.. . ) Bachiller en Economia, Administracion, Contabilidad, Educacién.
académico y/o nivel de estudio

Cursos y/o estudios de Cursos en Gestion Publica, Gestién de Recursos Humanos y/o
especializacién gestion en Planillas, Cursos del Sistema SIAF .
Conocimientos para el puesto Conocimiento en el Sistema Unico de Planillas (SUP), Manejo del
y/o cargo: minimos e Sistema de Administracion Financiera (SIAF), NEXUS, MCAP,
indispensables y deseables | ACM, Ley N° 29944, D. L. N° 276, Ley N° 30328.

| Orientaci6n hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y

- Competencias cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacion y
’ planificacion. Capacidad de analisis y Resolucion de problemas.

Principales funciones a desarrollar:

S
0&/

W,
0

U,
QNIDA

P

&

>

A

»  Supervisar la elaboracién de las planillas de las remuneraciones del personal activo, CAS y
realizando las acciones necesarias que aseguren el pago oportuno, efectivo y real conforme al
cronograma aprobado por el ministerio de economia y finanzas.

Supervisar y controlar el descuento y retenciones que correspondan, a partir del consolidado de
inasistencias y tardanzas remitidos por las IL.EE, piblicas de la jurisdiccién, asi como por
disposicion administrativa a través de actos resolutivos y otros.

Revisar, verificar y suscribir los proyectos de resolucion y las liquidaciones de expedientes y

o/
7 /.,/

otros por concepto de compensacion por tiempo de servicio, subsidio, deudas sociales (DU 037-
94, 30% PREPARACION DE CLASES, ENTRE OTROS), Bonificacién, crédito interno
devengado, pensiones en general. Etc. Validando los célculos efectuados conforme a la
normatividad vigente.

Controlar y supervisar la elaboracién, declaracion y actualizacion de MCPP, ACM,

SUP;LORPRO garantizando que la informacion remitida sea real a efectos de asegurar el

correcto pago de las remuneraciones, evitando contraer multas e infracciones por declaraciones

erréneas en la planilla del personal dela UGEL.

» Elaborar y remitir reportes de informacidn que el cliente interno (unidad organica UGEL
CUSCO) y externo (MEF-SUNAT-MINEDU- entre otros) requiera en el ambito de la
competencia.

> Elaborar documentos de gestién.

» Otras funciones que el jefe inmediato superior disponga

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

Unidad de Gestién Educativa Local Cusco — Oficina de

Lugar de Prestacion de Servicio ;
Remuneraciones

Inicio : 04 de mayo de 2021.
Termino : 04 de setiembre de 2021,

Duracion del Contrato

S/. 2,600 (Dos mil seiscientos con 00/100) soles incluyen montos
Contraprestacion Mensual afiliados de la Ley, asi como toda deducci6n aplicable al
trabajador.




PERFILES DE PUESTOS

TECNICO EN TRAMITE DOCUMENTARIO - UNA (01) PLAZA

REQUISITOS

DETALLE

EXPERIENCIA

Experiencia General: Experiencia Minima de dos (02) afios en el

Sector Publico y/o Privado.

Formacién Académica, grado

académico y/o nivel de estudio

Bachiller en Ingenieria de Sistemas.

Cursos y/o estudios de

especializacién

Cursos y/o capacitaciones en redes, operador de computadoras y

ofimatica .

Conocimientos para el puesto
y/0 cargo: minimos e

indispensables y deseables

Conocimientos en el Sistema de Tramite Documentario,

Programacion y Base de Datos.

.| ‘Competencias

Orientacién hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y
cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacion y

planificacion. Capacidad de anélisis y Resolucién de problemas.

Principales funciones a desarrollar:

la UGEL Cusco.

89 O conservacion documental.

G

efectivo de las actividades

Administrar y supervisar el manejo y la configuracion del Sistema de Tramite Documentario.
Administrar, supervisar y dar soporte técnico a las diferentes oficinas sobre el Sistema de
Tramite Documentario de la UGEL Cusco.

Administrar el manejo de la base de datos del Sistema de Tramite Documentario que administra

» Gestionar adecuadamente los documentos recibidos, tomando en cuenta las medidas de

Realizar otras tareas que encomiende su jefe inmediato superior, para asegurar el desarrollo

-Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacion de Servicio

Unidad de Gestion Educativa Local Cusco — Oficina de Tramite

Documentario

Duracion del Contrato

Inicio : 04 de mayo de 2021.

Termino : 04 de setiembre de 2021.

Contraprestacién Mensual

S/. 2,600 (Dos mil seiscientos con 00/100) soles incluyen montos

afiliados de la Ley, asi como toda deduccién aplicable al

[ trabajador.




--{ ‘Competencias

PERFILES DE PUESTOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - UNA (01) PLAZA

REQUISITOS DETALLE

EXPERIENCIA

Experiencia General: Experiencia Minima de un (01) afio en el
Sector Publico y/o Privado

Formacion Académica, grado

académico y/o nivel de estudio

Con estudios superiores no concluidos.

Cursos y/o estudios de

especializacién

No Aplica.

Conocimientos para el puesto
y/o cargo: minimos e

indispensables y deseables

Gestion Publica, manejo de Escalafon, normatividad laboral del
Sector Educacidn, gestién documental y archivistica,
administracion de redes, comunicaciones y servidores, software
LEGIX — AYNI.

Orientacion hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y
cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacion y
planificacion. Capacidad de analisis y Resolucién de problemas.

)| Principales funciones a desarrollar:

>

>

Apoyar en la organizacién, conservacion, actualizacion y archivar los legajos personales de los
profesores nombrados de Educacién Basica y Técnico Productiva, de los auxiliares de educacion
de EBR y EBE y personal administrativo de la sede e IIEE, en actividad, cesantes o pensionistas,
para su Optima administracion en el ambito de jurisdiccion de la UGEL, de acuerdo a la
normatividad vigente.

Apoyar en la apertura o reapertura de los legajos personales, en los casos que corresponda, con
la finalidad de actualizar la informacién y resolver asuntos administrativos relacionados con los
profesores, auxiliares de educacion y personal administrativo, en actividad, cesantes o
pensionistas.

Apoyar en la verificacién de la informacién contenida en los legajos personales y en el sistema
informatico LEGIX, asi como coordinar con los especialistas de personal y de planillas por
aquella contenida en los sistemas informaticos NEXUS, SUP y Aplicativo Informatico de la
Planilla Unica de Pago del Sector Piblico.

Apoyar en la revision y verificacidn periddicamente de la autenticidad y validez de los
documentos del legajo personal, en el marco de la normatividad vigente.

Informar al Responsable o Jefe(a) de Personal, la relacién de trabajadores que no cumplen con
presentar los documentos faltantes en el legajo de personal, a fin de que se adopten las acciones
administrativas disciplinarias correspondientes.

Realizar otras tareas que encomiende su jefe inmediato superior, para asegurar el desarrollo
efectivo de las actividades

| Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

Tugar de Prestacién de Servicio

Unidad de Gestién Educativa Local Cusco — Oficina de Escalafon.

Duracion del Contrato

Inicio : 04 de mayo de 2021.

Termino : 04 de setiembre de 2021.

Contraprestacion Mensual

S/. 2,200 (Dos Mil doscientos con 00/100) soles incluyen montos

afiliados de la Ley, asi como toda deduccidn aplicable al

trabajador.




PERFILES DE PUESTOS
AUXILIAR EN TRAMITE DOCUMENTARIO - UNA (01) PLAZA
REQUISITOS

Experiencia General: Experiencia Minima de dos (02) afios en el
Sector Publico y/o Privado

EXPERIENCIA .
Experiencia Especifica: Experiencia Minima de un (01) afio en el

sector publico al cargo al que postula

Formacion Académica, grado

Titulo Técnico en Contabilidad.
académico y/o nivel de estudio
Cursos y/o estudios de Gestion Publica, capacitacion especializada relacionada con
especializacion sistemas de Tramite Documentario .
Conocimientos para el puesto Conocimientos de recepcion, ingreso, clasificacion, registro,
y/o cargo: minimos e distribucion y archivo de documentos,normatividad de gestion

; ,_'b_'j";‘?indispensables y deseables documental y archivistica, tramite documnetario.

Orientacion hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y

| ‘Competencias cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacion y

planificacion. Capacidad de analisis y Resolucién de problemas.

3. ' incipales funciones a desarrollar:
",5 i\ > Recepcionar y registrar los documentos ingresados a la UGEL.
%if, ;’_ 7 $ Gestionar adecuadamente los documentos recibidos, tomando en cuenta las medidas de
SESNNE conservacion documental.
& > Registrar y trasladar oportunamente los documentos fisicos emitidos por la Direccién a la
¥ 10 Oficina de Atencion al Ciudadano y gestion documental, a fin que sea remitido al usuario.

/Z 6 Apoyar en la orientacion para la presentacion de su documentacion de los usuarios.

Apoyar en labores propias de la Oficina.

%» Cuidar el buen uso'y conservaciones de bienes, equipos y materiales de la Oficina.

» Realizar otras tareas que encomiende su jefe inmediato superior, para asegurar el desarrollo

efectivo de las actividades
Condiciones esenciales del contrato

Lugar de Prestacion de Servicio

a Local Cusco — Oficina de Tramite

Unidad de Gestion Educativ

Documentario
Inicio : 04 de mayo de 2021.
Termino : 04 de setiembre de 2021.

Duracién del Contrato

S/. 2,200 (Dos Mil doscientos con 00/100) soles incluyen montos

Contraprestacion Mensual afiliados de 1a Ley, asi como toda deduccion aplicable al

trabajador.



