


PERFIL DE PUESTOS - TECNICO

TECNICO EN ABASTECIMIENTO I - SIGA — SIAF
UNA (01) PLAZA

REQUISITOS DETALLE

Experiencia 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 u otras labores afines.

Form;c'iﬁﬁ/ Acodbniica grado Bachiller y/o Titulo Técnico en Economia, Ingenieria Econdmica,
! ] Suin £ KTt - e g
dcadifnico y/o nivel de estudio administracion, Contabilidad con certificacién OSCE vigente

Cursos, diplomados y/o especializacion en gestion piblica, contrataciones
del estado, manejo de los sistemas SIGA - SIAF.

,‘ :'lf_g{;ig_ntﬁs para ol priesto /s Gestidn publica, m'anejo de Sistema.s SIAF, SIGA, te'cnicas.de estu@io de
): “nifmimos e _indispensables vy mercacrio'y normativas d.e contrataciones del estado - Manejo del Sistema
Al s Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE - OSCE)

Orientacion  hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo vy
cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacién y planificacion.
Competencias Capacidad de andlisis y Resolucion de problemas, Organizacion de
Informacion y Comunicacidn oral y orden.

Principales funciones a desarrollar:

Administracion y generacion de documentos a través del SIGA, SIAF.

Llevar registro, control y administracion de los documentos que ingresan a la Oficina de Abastecimiento
y realizar las notificaciones al proveedor.

Generacion de drdenes de compra y de servicio a través del SIGA.

Elaboracién de documentos para el tramite de los expedientes.

Realizar estudio de mercado para las adquisiciones directas menores a 8 UIT y las cotizaciones
necesarias para establecer los valores referenciales de los procedimientos de seleccion segiin sea el caso.

Consulta el estado de los proveedores habilitados y autorizadas para contratar con el Estado y para la
actividad a contratar.

Firmar las cotizaciones y cuadro comparativo de dichas cotizaciones.

Elaborar pedidos SIGA y apoyo en elaboracién de la especificaciones técnicas y términos de referencia.
Seguimiento de los expedientes para el tramite correspondiente,
Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misién del puesto.

VVVYVY ¥V VVV VYV

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

Unidad de Gestion Educativa Local Cusco — Oficina de

Lugar de Prestacion de Servici e
g ; Servicio Abastecimiento.

Inicio: 03 de noviembre del 2022
Termino: 31 de diciembre del 2022

Duracion del Contrato

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 - TECNICO
TECNICO EN ABASTECIMIENTO — SERVICIOS BASICOS - UNA (01) PLAZA
REQUISITOS DETALLE

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

EXPERIENCIA e - T =
Experiencia Especifica: Experiencia Minima de un (01) afio en el cargo
al que postula u otras labores afines.

Bachiller en Economia, Ingenieria Econdmica, Administracion o
Contabilidad y/o Titulo Técnico en Computacién e Informatica,
Administracién o Contabilidad.

. o ac Académica, grado
/4 adem y/o nivel de estudio

Cursos -’y/o estudios minimos en | Cursos, diplomados y/o Programas de especializacién en Gestion
especializacion de: Publica, SIGA- SIAF, ofimética o informatica.

[\

Copocin ientos para el puesto y/o

%arl 0._ minimos e > _indispensables y | SIGA —~MEF, SIAF -SP y Mddulo de logistica.
Vdeses

| Orientacién hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y
cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacion y planificacion.
Capacidad de anélisis y Resolucion de problemas, Organizacion de
Informacion y Comunicacion oral y orden.

"'C mpétgncias

Principales funciones a desarrollar:

» Pago de servicios basicos de la Sede de la UGEL- Cusco y de las ILEE. de la jurisdiccién de la
UGEL - Cusco.

Realizar ordenes de servicio.

Ajustes del PAO para cada centro del costo.

Interfaz de compromiso con el SIGA- SIAF.

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

Altas y bajas de lineas telefonicas.

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

VVVVVYVY

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

Unidad de Gestion Educativa Local Cusco — Oficina de

i6n d o de (
Lugar de Prestacion de Servicio Abustie titehts.

Inicio: 03 de noviembre del 2022

Ducantim del Confrite Termino: 31 de diciembre 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 - AUXILIAR

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN LA OFICINA PROCESOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIOS - UNA (01) PLAZA

REQUISITOS

DETALLE

HEXPERIENCIA

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

Experiencia Especifica: Experiencia Minima de cinco (05) meses en el
sector publico y/o Privado, en funciones afines a| puesto.

BN /0= o
| Farmracio Académica, grado
St aodémico y/o nivel de estudio

Egresado en Derecho

\‘{ﬁ‘llsﬁé y/o estudios minimos en
el pecializacion de:

Cursos, diplomados o programas de especializacién en Gestién Publica.

Conocimientos en asistencia administrativa.
Conocimientos de redaccion general.
Ofimatica.

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
Informacién y Comunicacién oral y orden.

Principales funciones a desarrollar:

Procesos Administrativos,

Administrativos.

VV VYV Vv

Control y registro de expedientes tramitados en el 4rea de Procesos Administrativos Disciplinarios.
Emitir informes y otros documentos sobre expedientes administrativos derivados a la Oficina de

Realizar la recopilacién y proceso de informacion de los expedientes de la Oficina de Procesos

Verificacion de expedientes en el SIMEX del MINEDU.
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 Gestion Educativa Local Cusco — Area de
Direccion

Duracion del Contrato

Inicio: 03 de noviembre del 2022
Termino: 31 de diciembre del 2022

Contraprestacion Mensual

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




