PERFIL DE PUESTOS
ENFERMERA/O - UNA (01) PLAZA

REQUISITOS DETALLE - I

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

| Sector Publico y/o Privado

EXPERIENCIA Experiencia Especifica: Experiencia Minima de dieciocho (18) |
meses en salud ocupacional.

Formacion Académica, grado | Titulo Profesional de la Salud y/o Licenciada(o) en Enfermeria con

académico y/o nivel de estudio [ habilitacion emitida por el Colegio de Enfermeros del Peru.

Marco Legal de la Seguridad Social, Enfermedades Ocupacionales,
Ofimatica a nivel basico y utilizacién de medios virtuales y/o
Cursos y/o estudios de y/o cargo: minimeos | digitales.

e especializacion Diplomado en Salud Ocupacional, Medicina Ocupacional,
Seguridad y Salud en el Trabajo o Gestion de Riesgos de
Desastres con minimo de 220 horas (Obligatorio)

Conocimientos para el puesto y/o cargo: | Curso o especializacién en gestion en la prevencidn de riesgos
minimos e indispensables y deseables laborales, seguridad y salud ocupacional o menciones afines

Orientacién hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y
. ' cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacion y
Competencias . o . A .
\ planificacion. Capacidad de analisis y Resolucién de problemas,
| Organizacién de Informaciéon y Comunicacién oral y orden.

' I

_ Prircipales funciones a desarrollar:
\* /% Elaborar Planes para el cumplimiento de los protocolos de Bioseguridad.

Realizar el control de signos vitales (pulsimetro, termdmetro y/o otros) de forma diaria al personal y usuarios
que ingresan a la UGEL Cusco.

Brindar charlas virtuales respecto a la prevencion, tratamiento y post covid-19 para el personal de la UGEL
Cusco.

Guiar, monitorear y hacer cumplimiento del uso adecuado de EPP, de limpieza y desinfecciéon de los
¢/ ambientes de la entidad.

Dar cumplimiento de las normas y/o decretos respecto al COVID-19.

Realizar informe inmediato del personal que presente algiin sintoma COVID-19 en los casos que se solicite
0 amerite.

Promover el adecuado héabito de aseo e higiene, para evitar la transmisibilidad el COVID-19.

Y4

Realizar las pruebas rapidas y/o hisopado de forma inmediata al personal que presente algin sintoma del

\ COVID-19.

| Realizar seguimiento domiciliario al personal con diagndstico positivo COVID-19.

' Promover el cumplimiento adecuado de las medidas de Bioseguridad y aforo de cada Direccion y Oficinas.
Apoyar en las actividades organizadas por la UGEL Cusco para el control y prevencion del COVID-19.
Llevar un registro diario de incidencias.

Participar activamente en la vigilancia médica ocupacional.
Prevenir situaciones que ponen en riesgo a los trabajadores y promover una cultura de salud en la UGEL.

Gestionar y planificar protocolos y procedimientos que garanticen un ambiente saludable para la SALUD.
Apoyo en seguimiento al ingreso y salida del centro laboral a fin de identificar precozmente la aparicion de
sintomatologia COVID-19.

Realizar los tramites ante ESSALUD para el reembolso de Subsidios por Licencias por Incapacidad
Temporal y Maternidad del personal de la Sede e Instituciones Educativas.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne su jefe inmediato.
ondiciones esenciales del contrato
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CONDICIONES DETALLE

Unidad de Gestion Educativa Local Cusco — Direccién
de Administracién
Inicio : 01 de Junio 2022

| Termino :31 de Agosto del 2022

Lugar de Prestacion de Servicio

Duracion del Contrato

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

trabajador.
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PERFIL DE PUESTOS
| ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS (RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS) - UNA (01) PLAZA
REQUISITOS | DETALLE )
Experiencia General: Experiencia Minima de tres (03) afios en el
Sector Publico y/o Privado

EXPERIENCIA

Experiencia Especifica: Experiencia Minima de dos (02) afios en
el sector publico, relacionado al cargo al que postula.

Titulo Universitario en Administracion, Contabilidad, Economia o
Ingenieria Econdémica, Derecho, Ingenieria Industrial.

Ofimitica Nivel Intermedio (Indispensable). - |
Gestion Publica, Legislacion laboral, Ley N° 30057 - Ley del |
Servicio Civil y Sistema Administrativo de Gestion de Recursos

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Cursos y/o estudios de y/o cargo:

minimos y especializacion Humanos, Capacitacion en NEXUS, AIRHSP y SUP. )
Conocimientos para el puesto y/o cargo: | Diploma, curso o taller en materia de Gestidn de Recursos
minimos e indispensables y deseables Humanos o similares.

Orientaciéon hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y
cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacion y
planificacidén. Capacidad de analisis y Resolucion de problemas,
Organizacién de Informacion y Comunicacion oral y orden.

I

"'\:wl’RINC[PALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

» Coordinar, ejecutar y supervisar los procesos de seleccién y contratacion de personal de la sede administrativa
de la UGEL y de las IL.EE del ambito de su jurisdiccion, de acuerdo a la normatividad vigente
> Proponer, ejecutar y supervisar las acciones administrativas de desplazamiento del personal, de acuerdo a la

-‘-*-“-.'\‘ normatividad vigente y en funcién de las prioridades y necesidades institucionales.

o Ejecutar las actividades de los procesos de reconocimiento y otorgamiento de compensaciones y beneficios del
personal, de acuerdo a la normatividad vigente.

»|| Elaborar, verificar y analizar expedientes, informes técnicos y proyectos de resolucién sobre vinculacion,
' desvinculacién, desplazamientos, compensaciones y beneficios del personal de la sede administrativa de la

UGEL y de las II.LEE del ambito de su jurisdiccion.

> Elaborar, validar y actualizar el informe técnico y proyecto de Cuadro para la Asignacién de Personal Provisional

! (CAP Provisional) de la entidad, para asegurar la provision del personal.

| «.> Revisar y verificar la propuesta del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en coordinacién con el Area de

. Gestion Institucional, a fin de que se encuentre vinculado al CAP Provisional.

»\ Verificar trimestralmente que todo el personal docente o administrativo nombrado o contratado en sus sedes
| administrativas, organismos piblicos adscritos y en las instituciones educativas ptiblicas de su jurisdiccién no se
~ encuentran inscritos en el sistema informatico que registra a las personas procesadas o condenadas por delito de

terrorismo, apologfa del terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y delito de trafico ilicito de drogas.

> Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos de Recursos Humanos; asi como
generar estadisticas e informes a partir de dicha informacion.

> Dirigir, supervisar y monitorear las actividades realizadas por el personal de la Sede e Instituciones Educativas.

> Publicar bajo responsabilidad todas las convocatorias para contratado de los diferentes regimenes laborales que
administra la UGEL Cusco en el portal de TALENTO PERU.

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

| CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE ]
Unidad de Gestién Educativa Local Cusco — Oficina de
Recursos Humanos.

Inicio : 01 de Junio 2022
Termino :31 de Agosto del 2022.
S/. 3,000 (tres mil con 00/100) soles incluyen montos
Contraprestacion Mensual afiliados de la Ley, asi como toda deduccion aplicable al

) - trabajador. - ]

Lugar de Prestacion de Servicio

Duracion del Contrato




PERFIL DE PUESTOS
| ) B ~ TECNICO EN ESCALAFON - UNA (01) PLAZA
REQUISITOS } DETALLE ,
Experiencia General: Experiencia Minima de dos (02) afios en el
Sector Publico y/o Privado |

PERIENCIA . . o
| EX Experiencia Especifica: Experiencia Minima de dieciocho (18) meses en

el cargo al que postula

Titulo Técnico en Computacion e Informatica y/o Bachiller en las carreras
de Administracion, Estadistica, Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Informatica.

Cursos y/o programas de especializacion en gestion pablica y/o Gestion

Cl,lr.s 0s ylo estu'd 108 d.e , ylo cargo: de Recursos Humanos, escalafon y Sistemas LEGIX — AYNI y NEXUS.
minimos e especializacién

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Curso o especializacion en ofimdtica y/o archivo.

Recursos Humanos, Escalafon, Sistemas LEGIX — AYNI y NEXUS.

Orientacion hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo vy
cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacion y planificacion.
Capacidad de analisis y Resolucién de problemas, Organizacién de
| Informacion y Comunicacién oral y orden.

Principales funciones a desarrollar:

Vi ‘\{ Organizar, conservar, actualizar y archivar los legajos personales de los profesores nombrados de educacién

., basica y técnico productiva, de los auxiliares de educacién de EBR y EBE, y personal administrativo de la

|| Sede e Instituciones educativas, en actividad, cesantes o pensionistas, para su 6ptima administracién en el
| &mbito de la UGEL Cusco, de acuerdo a la normativa vigente.

>/ Realizar la apertura o reapertura de los legajos personales, en los casos 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.

> Contrastar la informacién contenida en los legajos personales y en el Sistema LEGIX - AYNI — Médulo de

[ Escalafén, asi como coordinar con los especialistas del personal y de planillas por aquella contenida en los

sistemas informaticos NEXUS, SUP y AIRHSP.

N

Revisar y verificar periédicamente la autenticidad y validez de los documentos del legajo personal en el
!marco de la normatividad vigente.
> |Elaborar los informes escalafonarios solicitados por los docentes y las comisiones de la Institucién en

" coordinacién la responsable de la Oficina de Escalafon.

# Informar al responsable de la Oficina de Escalafén, la relacion de trabajadores que no cumplen con presentar
los documentos faltantes en el legajo de personal, a fin de que adopten las acciones administrativas
disciplinarias correspondientes.

» Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior, relacionadas a la misi6n del puesto.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

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

Inicio  : 01 de Junio del 2022.
Termino : 31 de Agosto del 2022 |
S/. 2,600 (dos mil seiscientos con 00/100) soles incluyen
Contraprestaciéon Mensual montos afiliados de la Ley, asi como toda deduccién

| aplicable al trabajador.

Duracion del Contrato




PERFIL DE PUESTOS

TECNICO EN ABASTECIMIENTO - PERU COMPRAS — SEACE - UNA (01) PLAZA

REQUISITOS DETALLE

EXPERIENCIA

Formacion  Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

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

Experiencia Especifica: Experiencia Minima de dieciocho (18) meses en !

el cargo al que postula !

Bachiller en Economia, Ingenieria Econdmica, Ingenieria de Sistemas, |
Ingenieria Industrial, Administracién y Contabilidad.
Certificacion OSCE vigente (obligatorio).

Cursos y/o estudios de y/o cargo: | pypr /0" de Control Gubernamental, SIAF, SEACE, SIGA, PERU
minimos ¢ espeCIallzacmn

Cursos, diplomados o programas de especializacion en Gestidn

COMPRAS vy Ley de Contratacion con el Estado.

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

Ley de Contratacion vigente y SIGA - MEF- Médulo de Logistica, SIAF,
Pert Compras, SEACE.

Orientacién hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo vy
cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacion y planificacion.
Capacidad de andlisis y Resolucion de problemas, Organizacion de
Informacién y Comunicacion oral y orden.
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Realizar la recepcion del requerimiento que correspondan a la plataforma, derivadas de la Unidad de
Adquisiciones. ’

Realizar la busqueda de productos en la plataforma de PERU COMPRAS segiin las caracteristicas del
requerimiento a través del Cotizador Electrdnico.

Realizar el trdmite documentario para la certificacién del requerimiento.

Registrar el requerimiento y digitalizarlo en el Catélogo Electrénico Pera Compras

Realizar las cotizaciones en la plataforma de PERU COMPRAS.

Realizar el cuadro comparativo.

Realizar la evaluacion de postores en la plataforma de PERU COMPRAS.

Realizar el informe técnico de seleccion de proveedor.

Generar la orden de compra en la plataforma PERU COMPRAS.

Coordinar la generacion de la orden de compra fisica en el sistema de la entidad y su vinculacién SIAF.
Realizar la digitalizacion de la orden de compra en la plataforma PERU COMPRAS.

Realizar el seguimiento correspondiente a cada orden de compra generada en la plataforma de PERU
COMPRAS.

Apoyar en la elaboracion de Términos de referencia, Especificaciones Técnicas, Expedientes de
Contratacion y Bases Administrativas de los procedimientos de seleccidn.

Elaborar informes relacionados a las fases de las actuaciones preparatorias, procedimientos de seleccién
y ejecucion contractual de las contrataciones que realice la entidad.

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion de Servicio

Unidad de Gestion Educativa Local Cusco — Oficina de
Abastecimiento.

Duracion del Contrato

Inicio : 01 de Junio 2022
Termino : 31 de Agosto del 2022,

Contraprestacion Mensual montos afiliados de la Ley, asi como toda deduccién

S/. 2,600 (dos mil seiscientos con 00/100) soles incluyen_"

aplicable al trabajador.




. PERFIL DE PUESTOS

TECNICO ADMINISTRATIVO EN SIGA, SIAF Y AIRHSP - 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 dieciocho (18) meses en

el cargo al que postula

Titulo Técnico en Computacion e Informatica, Contabilidad y/o Bachiller
en Administracion, Economia, Ingenieria de Sistemas y Contabilidad
Ofimatica Nivel Intermedio (Obligatorio). |
. . Cursos y/o programas de especializacién en gestion piblica y/o Gestion
s1(’,‘1§rsos ylo estliniios de y/o cargo: de Recursos Humanos, SIAF y SIGA.

inimos ¢ especiafizacion Curso o especializacién en ofimética y/o archivo.

Formaciéon Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Cursos en programas administrativos SIAF, SIGA, Conocimiento de
manejo del Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de
Planillas y Datos de los Recursos Humanos del Sector Piiblico — AIRHSP

Orientacién hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y
cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacion y planificacion.
Capacidad de andlisis y Resolucion de problemas, Organizacién de
Informacioén y Comunicacion oral y orden.

Principales funciones a desarrollar:
—=4._» Administrar, supervisar y dar soporte técnico a los Sistemas Administrativos que administra la UGEL Cusco
o3\ como el Sistema SIAF, SIGA, AIRHSP.
-’?"':-J\H Verificar la documentacion que sustenta el inicio de la ejecucion financiera, su correcto registro en el SIAF
'y SIGA e identificar las oportunidades de mejora.
» |/ Verificar y actualizar la carga de cadenas presupuestarias en el SIGA SIAF.
> Realizar un diagndstico del conocimiento del SIGA por parte de las areas usuarias, y brindar una
capacitacion en el uso y aplicacion del SIGA y SIAF a las 4reas usuarias de la entidad, asi como en los
clasificadores de gastos.
»  Atender las incidencias reportadas y dar soporte en el uso y aplicacion del SIGA MEF y SIAF (Coordinar
con presupuesto la disponibilidad presupuestal).
Sacar copias de seguridad de manera diaria a los Sistemas SIAF y SIGA.
Brindar asistencia y apoyo a las diferentes oficinas que lo requiera sobre el funcionamiento del SIGA y
SIAF.
> IRecepcionar y Derivar los documentos que ingresan a la Oficina de Informatica.
> //Asumir funciones de Secretaria de la Oficina de Informatica.
‘»" Llevar el control, andlisis y verificacién de bajas, altas en el aplicativo Informatico AIRHSP de acuerdo al
~ sector asignado.
» Registrar y actualizar la informacién del personal Activo, CAS, PRONOEI y Pensionistas correspondiente
a datos personales, laborales y remunerativos en el Aplicativo Informatico AIRHSP.
» Realizar el control de niimero de plazas presupuestadas (AIRHSP).
» _Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la mision del puesto.

YN

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

Unidad de Gestién Educativa Local Cusco — Oficina de

Lugar de Prestacion de Servicio ”»
Informatica

Inicio : 01 de Junio del 2022.

Duracin del Contrato Termino : 31 de Agosto del 2022

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




PERFIL DE PUESTOS

ASISTENTE EN IMPRESIONES - UNA (01) PLAZA

REQUISITOS DETALLE

EXPE

Experiencia General: Experiencia Minima de dieciocho (18) meses en
el Sector Publico y/o Privado

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

al que postula.

Formacién  Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Estudios superiores concluidos en Computacion e informatica.

Cursos y/o estudios de y/o cargo:
minimos e especializacion

Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica.

Conocimientos para el puesto y/o

cargo: minimos e indispensables y | Curso o especializacion en ofimatica y/o archivo, Gestién documentario

deseables

Orientacion hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y
cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacién y planificacion.
Capacidad de andlisis y Resolucién de problemas, Organizacion de
Informacién y Comunicacion oral y orden.

etencias

i

pales funciones a desarrollar:
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Recepcionar y archivar copias de los trabajos que realiza la impresion.

Realizar trabajos de imprenta y elaborar pautas de impresion.

Ejecutar las actividades técnicas en impresiones.

Disefiar e imprimir formularios o formatos para la institucién.

Multicopiar Resolucion Directoral y otros para las diferentes oficinas de la UGEL Cusco.

Escanear las Resoluciones Directorales y subirlas al Mddulo de Tramite Documentario del Aplicativo
AYNI.

Mantenimiento de equipos de impresion.

Administrar y controlar los materiales, equipos ¢ insumos de la oficina de impresiones.

Tramitar la documentacién relacionada con le 4rea, archivar e inventariar la documentacion
correspondiente

Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos

Controlar la salida y devolucién de documentos

Llevar el control de la normatividad relacionada al 4rea de su competencia

Verificar la limpieza y conservacion de fondos documentales, ambientes, equipos y mobiliarios

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

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion de Servicio Unidad de Gestién Educativa Local Cusco — Direccién

de Administracion.

Duracion del Contrato

Inicio : 01 de Junio del 2022,
Termino : 31 de Agosto del 2022

S/. 2,200 (dos mil doscientos con 00/100) soles incluyen

Contraprestacion Mensual montos afiliados de la Ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN ADMINISTRACION - UNA (01) PLAZA

REQUISITOS H i DETALLE

EXPERIENCIA

Formacion  Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Experien_cia General: Experiencia Minima de dieciocho (18) meses en
el Sector Publico y/o Privado

Experiencia Especifica: Experiencia Minima de un (01) afio en el cargo
al que postula.

Egresado en Secretariado, Asistente de Gerencia y Asistente
Administrativo.

Cursos y/o estudios de y/o cargo:
minimos ¢ especializacion

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

Manejo de Técnicas de organizacion de documentos, agendas y actas,
redaccion y ortografia, cursos de capacitacién en Office, Curso de Gestion
Documental v/o Curso de Procedimientos Administrativo,

Conocimiento de recepcion, ingreso, clasificacion, registro, distribucion
y archivo de documentos, normatividad de gestion documental y
archivista, tramite documentario.

PETENCIAS Capacidad de anilisis y Resolucién de problemas, Organizacién de

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

Informacion y Comunicacion oral y orden.

yﬁlNCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

>

vvv VVVY "V VvV V¥V

Brindar asistencia y orientacién al piblico usuario para la realizacién de tramites y consultas dentro de la
UGEL.

Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su
competencia.

Recibir, registrar, y derivar, segiin corresponda, los documentos que ingresan o se generan en la Oficina
de Administracion, con el fin de que sean atendidos de manera eficiente y oportuna.

Apoyar en el seguimiento de atencién de consultas y las respuestas a documentos, con la finalidad de
brindar informacidn oportuna a los usuarios.

Recibir, revisar y registrar expedientes en el Sistema de Tramite Documentario.

Elaborar documentos (Oficio, Informe, memorandum, actas, etc) relacionados con las funciones.
Mantener actualizado el archivo documentario con los respectivos cargos de entrega.

Registrar y trasladar oportunamente los documentos fisicos emitidos por la Direccion a la Oficina de
atencion al ciudadano y gestion documental, a fin que sea emitido al usuario.

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

Apoyar en labores propias de la oficina.

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

CO\IDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion de Servicio

Unidad de Gestidn Educativa Local Cusco — Direccién
de Administr_acién.

Inicio : 01 de Junio 2022

Duracion del Contrato

Termino :31 de Agosto del 2022.
| S/. 2,200 (dos mil doscientos con 00/100) soles 1ncluyen |

Contraprestacion Mensual montos afiliados de la Ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTOS

ABOGADO - UNA (01) PLAZA

| REQUISITOS DETALLE o
i Experiencia General: Experiencia Minima de dos (02) afios en el
Sector Publico y/o Privado
EXPERIENCIA Expernencla Especifica: Experlenma Minima de dieciocho (18) meses en
! el cargo al que postula
Formacién  Académica, grado Profesional universitario en Derecho con habilitaciéon y colegiatura

académico y/o nivel de estudio

Cursos y/o estudios de y/o cargo:
minimos e especializacion

| Conocimiento en materia del Derecho Admm1strat1v0 normatividad del

vigente.

sector educacion, ley de procedimiento administrativo general y
procedimiento administrativo disciplinario.
Ofimatica a nivel intermedio

. Mo minimos e indispensables y

. Conocimientos para el puesto y/o

Curso o especializaciéon en Ley del Servicio Civil, Derecho
Administrativo, Ley de Procedimiento Administrativo General N° 27444
Régimen Disciplinario y/o proceso sancionador

Orientacion hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo vy |
cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacion y planificacion.
Capacidad de andlisis y Resolucién de problemas, Organizacion de ‘
Informacion y Comunicacion oral y orden.

Prmclpales funciones a desarrollar:

tompetencia

sometidos a su consideracién

de su competencia.

Emitir Informes, Dictamenes Legales y Opiniones Legales, sobre expedientes administrativos
derivados al Area de Asesoria Juridica.

\ Realizar la ejecucion de actividades de asesoria juridica de acuerdo a la normatividad vigente
Realizar la recopilacion y proceso de informacion relativa a la asesoria juridica en el ambito de su

Participacién en comisiones y reuniones de trabajo que dispongan ¢l superior inmediato.
Realizar la revision de aquellos documentos en que la entidad haya emitido opinién o hayan sido

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

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

! Condncnones esenciales del contrato

.-’.?I CONDICIONES DETALLE
P .r . . | Unidad de Gestién Educativa Local Cusco — Asesoria
Lugar de Prestacion de Servicio g
Juridica.
‘s Inicio : 01 de Junio del 2022
Duracién del Contrato Termino : 31 de Agosto del 2022

Contraprestacion Mensual

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




PERFIL DE PUESTOS

TECNICO EN PRESUPUESTO - UNA (01) PLAZA

REQUISITOS

DETALLE -

EXPERIENCIA

Sector Puablico y/o Privado

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

Experiencia Especifica: Experiencia Minima de dieciocho (18) meses en
el sector pablico, relacionado al cargo al que postula

Formaci6on

Académica,
académico y/o nivel de estudio

grado

Titulo Técnico en Contabilidad y/o Bachiller en Administracion,
Contabilidad y/o Economia, Ingenieria Economica.

minimos e especializacion

g

(24 1
\"‘J_ A\ ]

Cursos y/o estudios de y/o cargo:

Cursos y/o diplomados en Gestién Publica.

Conocimiento de la Gestién Presupuestaria

Conocimiento en la Ley N° 28411-Ley General del Sistema de
Presupuesto.

Conocimiento del Sistema Integrado de Administracion Financiera del
Sector Publico-SIAF-SP.

2 leseables

COMPETENCIAS

.",g?_‘t)_;hocimientos para el puesto y/o
'eix,fgo minimos e indispensables y

Conocimiento en redaccion y normatividad de gestion documental. |
Cursos en ofimatica.

Orientacion hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo ¥y !
cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacion y planificacion.
Capacidad de analisis y Resolucion de problemas, Organizacion de
Informacién y Comunicacion oral y orden.

| PRINCIPALES FUNCIONES A DES

ARROLLAR:

>

>

v

vV V V¥V VV 'V

>

Apoyar en la emision de Certificaciones de Crédito Presupuestarios solicitados por las Areas de
X Administracién y Recursos Humanos, en el marco de la programacion de gasto mensual, con la finalidad
de cumplir con las normas vigentes.

Apoyar en la elaboracién y consolidacién de la informacion del avance y ejecucion presupuestal de la
UGEL, con la finalidad que se cumpla con la ejecucion de las metas programadas de manera mensual
por las Areas Usuarias.
Coordinar, participar y organizar las reuniones de trabajo del Equipo de Planeamiento y Presupuesto
(EPP) del APP, y proyectar actas y documentos generados en dichas reuniones conforme a los acuerdos
y tareas asignadas.
Elaborar documentos, cuadros, PPTs y otros con informacién presupuestaria para los informes,
documentos y reuniones de trabajo relacionados al POI y al proceso presupuestario.

Ordenar, digitalizar, coordinar, tramitar y archivar el acervo documentario del Equipo de Presupuesto.
Apoyar en la Formulacién o actualizacién de los documentos de la Oficina de Presupuesto de la UGEL,
en el marco de sus competencias y de acuerdo a la normatividad vigente.

Apoyar en la ejecucion de actividades de planeamiento estratégico y presupuestal de la UGEL, de
acuerdo a la normatividad vigente.

Apoyar en el seguimiento y proponer las mejoras oportunas de la ejecucion de las actividades del proceso
de planificacion y presupuesto.

Apoyar en la asistencia técnica a otros érganos o unidades organicas de la UGEL, de corresponder a las
IIEE del 4&mbito de la jurisdiccion de la UGEL en materias de planeamiento.

Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misién del puesto.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

Lugar de Prestacién de Servicio

DETALLE

Duracion del Contrato

Contraprestacion Mensual

Unidad de Gestion Educativa Local Cusco — Direccién
| de Gestioén Institucional. o
Inicio  : 01 de Junio 2022
Termino : 31 de Agosto del 2022. _
S/. 2,600 (dos mil seiscientos con 00/100) soles incluyen
montos afiliados de la Ley, asi como toda deduccién

aplicable al trabajador.




PERFIL DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN SIAGIE - UNA (01) PLAZA

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Experiencia Minima de dieciocho (18)
meses en el Sector Publico y/o Privado

EXPERIENCIA

Experiencia Especifica: Experiencia Minima de un (01) afio en el
cargo al que postula.

Formacion Académica, grado académico | Titulo de Profesor o Licenciado en Educacién y/o Titulo Técnico
y/o0 nivel de estudio en Computacidn e Informatica.

Cursos, diplomados y/o programa en Gestion Pablica

Cursos y/o estudios de especializacién Ofimatica Nivel Internedio (Obligatorio).

Conocimientos para el puesto y/o cargo: | Gestion Piblica, cursos del manejo del STAGIE. Normatividad del

~minimos e indispensables y deseables Sector Educacion. -

9 Orientacién hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y
JConipetencias cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacion y
.~ planificacion. Capacidad de andlisis y Resolucion de problemas.

Principales funciones a desarrollar:

ik

~ Asistencia técnica en matricula, generacién y aprobacion de ndminas de matricula.
Rectificacion de Actas, ndminas de matricula, rectificacién de datos de los estudiantes.
Tramites de rectificacion y actualizacion de datos de los Directores
Ejecucidn de los compromisos de desempefio relacionados con SIAGIE.
Diagnéstico de los inconvenientes y/o dificultades encontradas en SIAGIE.
Capacitacion y asesoramiento a los directores de las II.EE. para el manejo adecuado del SIAGIE.
Atencion de las consultas del usuario del SIAGIE.
Asesoramiento al usuario con respecto a la presentacion de los documentos de acuerdo a las normas
vigentes de evaluacion y plan de estudio del Nivel Inicial, Primaria y Secundario de Menores.
Asistencia técnica en matricula, generacion y aprobacién de néminas de matricula.
Rectificacidon de Actas, ndominas de matricula, rectificacion de datos de los estudiantes.

fa
ot
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Apoyo en la ejecucién de los compromisos de desempefio relacionados con SIAGIE.

Capacitacion en temas de Matricula, Recepcion de material Educativo y Asignacion de Material
Educativo.

" :..::& Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

YV VYV

-.‘l /\.
Cﬂnﬁlclones esenciales del contrato

“g'," CONDICIONES DETALLE

7

Y/ ., . . id i i - i
| Bigar de Prestacion de Servicio Unidad de Gestion Educativa Local Cusco — Area de Gestién

Institucional.

Inicio - 01 de Junio del 2022

Duraciog del Cogtrato Termino : 31 de Agosto del 2022.

S/. 2,200 (Dos Mil doscientos con 00/100) soles incluyen montos
Contraprestacion Mensual afiliados de la Ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.




PERFIL DE PUESTOS |
RELACIONISTA PUBLICO - 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 dieciocho (18) meses en
el cargo al que postula

Titulo y/o Bachiller de Ciencias de la comunicacion, Relaciones publicas.

Formacion  Académica, grado Y. e
Publicidad, Periodismo.

académico y/o nivel de estudio

Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica, taller para
periodistas y/o comunicadores y cursos relacionados con la imagen
institucional en el Sector Publico y Ofimatica.

Gestion publica, relaciones publica, relaciones personales. Manejo y
administracién de las cuentas institucionales en redes sociales y pagina
web

Cursos y/o estudios de y/o cargo:
minimos e especializacion

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

Orientacion hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y
cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacién y planificacion.
Capacidad de analisis y Resolucion de problemas, Organizacién de
Informacién y Comunicacion oral y orden.

> Ejecutar las actividades en los procesos de comunicacion, de acuerdo a la normativa vigente.

» Elaborar analisis y documentos en materia de comunicaciones

» Realizar coordinaciones y publicaciones en las diferentes plataformas digitales de los eventos de la UGEL
e Cusco

TN
/ﬂ %%Sgi{’f\r Monitoreo Online de la UGEL Cusco en las diferentes plataformas digitales.
7’2’3&%«; o o@v Atender y Evaluar las propuestas publicitarias requeridas por las areas usuarias
§ g [ B AN . ’é}} Mantener actualizado el directorio interno y externo en el ambito de su competencia.
\of%’z N N> r§' Desarrollar programas de actividades sociales, culturales y deportivas en la entidad.

5% Proponer ideas de politicas y lineamientos orientadas al desarrollo y cumplimiento de la politica de
# comunicacion.

Coordinar con otros érganos o unidades organicas de la entidad, y de corresponder con otras entidades para
el ejercicio de sus funciones.

Mantener actualizada la informacion que se publica en la pagina web.

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

ndiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

Unidad de Gestién Educativa Local Cusco — Direccion

Inicio : 01 de Junio del 2022

Duracién del Contrato Termino : 31 de Agosto del 2022
S/. 2,600 (dos mil seiscientos con 00/100) soles incluyen
Contraprestacién Mensual montos afiliados de la Ley, asi como toda deduccién

aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTOS

CHOFER - UNA (01) PLAZA

| REQUISITOS - |
el Sector Pablico y/o Privado
EXPERIENCIA [ i
al que postula.
Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudio Profesional
=N

DETALLE

Experiencia General: Experiencia Minima de dieciocho (18) meses en

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

Estudios secundarios concluidos y Licencia de conducir All-B

sos y/o estudios de y/o cargo:
ninos e especializacion

o

=

Licencia de conducir AIl-B Profesionai, Certificado de Mecénica |
Automotriz, conocimiento y manejo de documentaciéon y sefiales de
transito

=

j flﬁ: {bcimientos para el puesto y/o

%
e

/4 P . .
go: minimos e indispensables y

eseables

Constancia de record de papeletas del Ministerio de Transportes y
Comunicaciones.

Competencias

Orientacion hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y
cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacion y planificacion.
Capacidad de analisis y Resolucién de problemas, Organizacion de
Informacion y Comunicacién oral y orden.

Principales funciones a desarrollar:

v

VvV VY

inmediato superior jerarquico.

N

¢ Se requiere disponibilidad a tiempo completa.

. » Conducir los vehiculos de la UGEL Cusco para asistir en el cumplimiento de las comisiones de servicio
) asignadas a los funcionarios y empleados de la institucién.

Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad de transporte para evitar infracciones o siniestros

en las comisiones realizadas dentro y fuera de la Jurisdiccion de la UGEL Cusco.

Revisar y asegurar el adecuado funcionamiento del vehiculo a su cargo.

Informar oportunamente las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo a su

Cargo para su correcto funcionamiento.

Mantener actualizada de manera diaria la bitacora del vehiculo.

Otras actividades para el cumplimiento de los objetivos de la entidad que le sean encomendadas por su

- A
Condiciones esenciales del contrato

,l(;'
V4 CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacion de Servicio

L

Duracion del Contrato

Unidad de Gestion Educativa Local Cusco — Direccion

Inicio  : 01 de Junio del 2022
Termino : 31 de Agosto del 2022

Contraprestacion Mensual

S/. 2,200 (dos mil doscientos con 00/100) soles incluyen
montos afiliados de la Ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTOS

TECNICO ADMINISTRATIVO — OCI - UNA (01) PLAZA

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

EXPERIENCIA Experiencia Especifica: Experiencia Minima de dieciocho (18) meses en
el sector publico al cargo al que postula.

Formacion  Académica, grado | Titulo Técnico en Contabilidad y/o Bachiller en Derecho, Administracion

académico y/o nivel de estudio

y/o Contabilidad.

—

Cursos y/o estudios de y/o cargo:
minimos e especializaciéon

C o]
Cursos, diplomados o programas de especializacion en Gestion

Pablica y/o de Control Gubernamental

RN
’(&'@ M pE [

{‘;fzggonocimientos para el puesto y/o
AN e . .

o: minimos e indispensables y

ables

Derecho Laboral y Piablico, Derecho Administrativo y Procesos
Administrativos Disciplinarios.

o

Orientacion hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo ¥y
cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacion y planificacion.
Capacidad de andlisis y Resolucién de problemas, Organizacion de
Informacién y Comunicacién oral y orden.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

03,
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Apoyar en los servicios de control posterior, servicios de control simultaneo y servicios relacionados.
Brindar asistencia y orientacion al publico usuario para la realizacion de tramites y consultas dentro de
la UGEL.

Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su
competencia.

Recibir, registrar, y derivar, segin corresponda, los documentos que ingresan o se generan en la Oficina
de Control Institucional, con el fin de que sean atendidos de manera eficiente y oportuna.

Apoyar en el seguimiento de atencién de consultas y las respuestas a documentos, con la finalidad de
brindar informacion oportuna a los usuarios.

Recibir, revisar y registrar expedientes en el Sistema de Tramite Documentario.

Elaborar documentos (Oficio, Informe, memorandum, etc) relacionados con las funciones.

Mantener actualizado el archivo documentario con los respectivos cargos de entrega.

Gestionar adecuadamente los documentos recibidos, tomando en cuenta las medidas de conservacion
documental.

Registrar y trasladar oportunamente los documentos fisicos emitidos por la Direccion a la Oficina de
atencion al ciudadano y gestiéon documental, a fin que sea emitido al usuario.

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

Apoyar en labores propias de la oficina. :

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién de Servicio

Unidad de Gestién Educativa Local Cusco — Organo de
Control Institucional.

Duracion del Contrato

Inicio : 01 de Junio 2022
Termino :31 de Agosto del 2022.

Contraprestacion Mensual

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




