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PERFIL DEL PUESTO PROFESIONAL ADMINISTRATIVO (01 PLAZA)

IDENTIFICACION DEL PERFIL

NOMBRE DEL PUESTO TIPD EXPERTO SIGA

OTRAS DENOMINACIONES REFERENCIALES EXPERTO SIGA Y CONTROL PREVIO

PUESTO AL QUE REPORTA JEFATURA DE ADMINISTRACION
OBJETIVO DEL PUESTO

Proponer, organizar, y planificar las acciones inherentes al Area de Administracian fomentando |a eficiencia, la eficacia y el trabajo en equipo con
compromiso y respansabilidad.

ESPECIFICACIONES DEL PLESTO

REQUISITOS DETALLES
Nivel Educativo PROFESIONAL
Brado /Situacidn Académica Minima BACHILLER ~ UNIVERSITARID ~ EN ADMINISTRALIGN.
Formacidn Académica, Grado CONTABILIDAD, INGENIERIA DE SISTEMAS O AFINES.
Académico y/o Nivel de estudios. Especialidad, Maestria o Doctorado No aplica
Colegiatura No aplica
Habilitacitn No aplica

General:

Experienci Dos (02) afio de experiencia laboral en el sector pablico o privado.
Xperiencia

Especifica:
Un (O1) afio de experiencia en el Sectar Pablico.

Cursos  y/o  Estudios de | A)  Conocimientos  Técnicos  principales  requeridos  para el  puesto.
especializacitn Nota: No regquiere documentacidn sustentatoria, su validacidn deberd realizarse en la entrevista
personal.

Cursos y/o Capacitaciones y/o Programas de Especializacian y/o Diplomados en gestion piblica
Contrataciones con el estado, ofimética y/u otras inherentes al cargo al que postula.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Lada curso debe tener no menos de 17 horas de capacitacion y los pragramas de especializacin
o menas de 90 horas.

Sistema Integrado de Gestian Administrativa (SIGA), Sistema Integrado de Administracicn Financiera-
SIAF y Contrataciones del Estado, Gestidn Pablica, Presupuesto Pablico o similares inherentes al cargo
al que postula.

Habilidades y/o Competencias > [apacidad y disposicidn de trabajo en equipo
> [apacidad de trabajo bajo a presidn.
»  [apacidad de organizacidn, puntualidad y responsabilidad.
> Facilidad de comunicacian y buen trato para |a atencian amable al usuario,
»  [apacidad de actuar con proactividad e iniciativa,
> [apacidad de anélisis y sintesis e investigacion para resolver diversos problemas.
> [apacidad de liderazgo y toma de decisiones.
»  [apacidad de mantener la confidencialidad de la informacidn.
> [apacidad de mantener un sistema eficiente para gestionar tareas, plazos y documentos.
»  [apacidad de adaptarse a diferentes situaciones.
Conocimientos requeridos para el | >  Conocimiento de SIGA, SIAF, otorgamiento de vidticos y encargos, Contraol Interno, Célculo de
puesto. Impuestos, Sistemas Administrativos de Gestidn, manejo de caja chica del sector piblico y lo que
demande el puestn.
Dtros > [Lursos en SIAF, Cursos SIGA.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones a desarrallar:
e  Fjecutar las actividades relacionadas a los procesos de contrataciones, de acuerdo a la normativa vigente.
e Brindar asistencia técnica y funcional a los Especialistas, Coordinadores administrativos y/o Responsables técnicos de las Unidades
[rgénicas, con la finalidad de brindar solucion en primera instancia a los problemas o incidencias presentados.
e  [Coordinar con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto a fin de que se cumplan eficientemente los diferentes procesos de
programacicn y ejecucidn del presupuesto haciendo uso del SIGA MEF.
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e [oordinar con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto la programacidn presupuestal del siguiente afio fiscal para el registro del

cuadro de necesidades.

Capacitar, registrar y consolidar el cuadro de necesidades en el SIGA (Sistema Integrado General de Administracicn).

Mantener actualizado el catélogo de bienes, servicios y obras del SIGA (Sistema Integrado General de Administracidn).

Remitir la informacidn de la Oficina General de Administracidn para el Portal de Transparencia.

Revisar, analizar y verificar expedientes que sustenten ingresos y gastos en cumplimiento de las normas legales vigentes, dando

conformidad a través de su visacidn, previo a |a fase de devengado en el SIAF-RP, seqtin corresponda.

Efectuar el control previo y concurrente de los expedientes administrativos y financieros de la UGEL Ventanilla.

e Revisar las rendiciones de gasto efectuadas por concepto de vigticos en aplicacidn de la normatividad vigente como sustento del
gasto.

o Revisar |os expedientes para pago de acuerdo a las Bases y contratos, si corresponden a procedimientos de seleccion y/o términos
de referencia en caso sean menares a 8 UIT o la que se encuentre vigente, bajo la Ley de Contrataciones o normas vigentes.

e Elaborar informes relacionados con los documentos que sustentan el gasto, respecto a observaciones advertidas en los expedientes
para la subsanacian correspondiente y se proceda a su cancelacian.

e |dentificar y evaluar riesgos relacionados con las operaciones financieras y administrativas, proponiendo medidas para mitigar los
riesgos y asegurar la continuidad operativa.

o Elaborar y visar los certificados de estudios de alumnos que cursaron estudios en Instituciones Educativas Recesadas de la UGEL.

e Integrar Comisiones Técnicas por funcidn, encargo o norma expresa.

o [ltras actividades para el cumplimiento de |os objetivos de |a entidad que le sean encomendadas por su inmediato superior jerérquico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacidn de servicio Unidad de Gestidn Educativa Local Pangoa
Duracidn del contrato Tres (03 meses); pudiendo ser prorrogado o renovado, previa evaluacidn, en funcidn a la necesidad
institucional y/o segtin disponibilidad presupuestal.
Remuneracidn Mensual (8/ 2.564.19) Dos Mil Quinientos sesenta y cuatro con 13/100 nuevos soles mensuales. Incluye los
montos y afiliaciones de |ey. asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.
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