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UNIDAD EJECUTORA  : 305 UNIDAD DE GESTIÓN EDUCATIVA LOCAL HUANCARAMA 

NRO. IDENTIFICACIÓN : 001431 
Nº E/M : 00036 

 

 

UNIDAD 

MEDIDA 

ITEM DESCRIPCION VALOR 

TOTAL 

SERVICIO 071100380305 SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA ADMINISTRATIVA 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS: 

1  CONTRATACION DEL SERVICIO DE UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO 
PARA EL AREA DE GETION PEDAGOGICA 

2 DESCRIPCION DEL SERVICIO 
ELABORACION DE PLANES PARA LA EJECUCION DEL PRESUPUESTO 
GENERACION DE PEDIDOS EN EL SIGA 

3  ELABORAR INORMES QUE GARANTICEN LA VIABILIDAD DE LOS 
RECURSOS DESTINADOS 
ELABORAR TERMINOS DE REFERENCIA 

4  REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y EL CONTROL DE LA DOCUMENTACION 

QUE SE ENCUENTRA EN TRAMITE 

5 REQUISITOS: 
EXPERIENCIA DE 1 AÑO EN INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS 
EXPERIENCIA EXPECIFICA DE 6 MESES COMO ASISTENTE 
ADMINISTRATIVO DE PREFERENCIA EN UGEL 

6 FORMACION ADACEMICA: 
TENER BACHILLER EN IGENIERIA, CONTABILIDAD, 
ADMINISTRACION, ECONOMIA Y/O AFINES 

7 CONOCIMIENTO 

RELACIONADO AL SECTOR EDUCACION 
MANEJO DE OFIMATICA A NIVEL INTERMEDIO 

8 MANEJO DEL SIGA 
CURSOS EN GESTION PUBLICA 
COMPETENCIA 

9  RESPONSABLE, PROACTIVIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, ACTITUD DE 
SERVICIO, INICIATIVA, ASERTIVIDAD, EMPATIA, CAPACIDAD, ANALITICA, 
COMUNICACION Y PUNTUALIDAD 

10  OTROS REQUISITOS 
CONTAR CON RUC ACTIVO 
TENER RNP Y NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR CON EL 
ESTADO 

11  PERIODO DEL SERVICIO 

SERA POR 4 MESES 
FORMA DE PAGO SERA MENSUALMENTE 

 

 
TOTAL 

 

Las cotizaciones a valores referenciales deben estar dirigidas a UNIDAD DE GESTIÓN EDUCATIVA LOCAL HUANCARAMA 

 

Condiciones de Compra 

- Forma de Pago: 

- Garantía: 

- La Cotización debe incluir el I.G.V. 

- Plazo de Entrega en Nº Dias/ Ejecución del Servicio : 

- Tipo de Moneda : 

- Validez de la cotización : 

- Indicar Marca de Procedencia 

- Tipo de Cambio : 

Atentamente; 

ROSALINDA EVANGELINA LUNA DELGADO VERA 

UNIDAD DE GESTIÓN EDUCATIVA LOCAL HUANCARAMA 

OFICINA DE ABASTECIMIENTO 

 

Requerimientos Técnicos: 

Otros 

Telefono: 

Correo: 
 
evangelin_luna@hotmail.com 

Fax : 

Señores 

Dirección 

: 

: 

 R.U.C. :  

Teléfono 

Email 

Concepto 

: 

: 

: 

 Fax : 

Fecha : 15/05/2025 Moneda  : S/. 

SERVICIO DE UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA EL APOYO EN EL AREA DE AGP DE LA UGEL HUANCARAMA 

mailto:evangelin_luna@hotmail.com

