029 -2019- MINEDU

DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

~Perfil de Puesto de Analista ';:éh::Rec“ursds Humanos

Organo o unidad orgénica: Area de Geslion Administrativa.

Denominacion del puesto: No aplica.

Nombre del puesto: Analista en Recursos Humanos.

Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) del Area de Gestion Administrativa o el que haga sus veces.
Dependencia funcional: Responsable o Jefe(a) de Personal,

Puestos a su cargo: No aplica.

MISION DEL PUESTO <20 57

Ejecutar y supervisar los procedimientos referentes a Iz vinculacion, desplazamiento, compensacion y beneficios del
personal del dmbito jurisdiccional de la UGEL, en el marco de Ia normatividad vigente; para contribuir al cumplimiento
de los objetivos institucionales.

1 Coordinar, ejecutar y supervisar los procesos de seleccion y conlratacién de personal de la sede administrativa de
la UGEL y de las II.EE del ambito de su jurisdiccion, de acuerdo a Ia normatividad vigente.

2 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.
3 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 resolucion sobre vinculacion,
4 [desvinculacién, desplazamientos, compensaciones y beneficios del personal de la sede administrativa de la UGEL
y de las II.EE 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 dei personal.

6 Revisar y verificar la propuesta del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en cocrdinacion 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 publicos adscritos y en las instituciones educativas publicas de su Jjurisdiceion no se
encuentran inscritos en el sistema informatico que registra a las personas procesadas o condenadas por delito de
terrorismo, apalogia del terrorismo, delitos de violacién 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 informacién,

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

COORDINACIONES PRINCIPALES -

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y unidades organicas de la UGEL,

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccién/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE), Instituciones Educativas
(ILEE) y Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR).
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/| DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUGIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
/ . EDUCATIVA LOGAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
[ W CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

FORMACION AGADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos C) ¢Se requiere
para el puesto Colegiatura?
Incom Com
il il Egresado(a) Si N
/ B & j Administracion, Relaciones —I : E .
/ Industriales, Contabilidad,

IPn‘maria D D X |Bachiller Economia, Ingenieria Econdmica,

Estadistica, Ingenieria Industrial, f
¢Requiere habilitacion

Derecho o Psicologia.
lSecundarla l:’ D ]Tltu:o.' Licenciatura 3 profesional?

&
Técnica ]
Basica I:, D :lMaestna 'SI [ X 'No
No aplica.
gﬁggﬁ:r I:l l:l :’Eymodo Dﬂhu‘ado
X lUniversitarlo D jDoc!oraﬂo
No aplica.

Egrasado f Titulado

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal.

Gestion Publica, Legislacién laboral, Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil y Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos,

Nota: Cada curse deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

IDiploma, certificado o curso en Recursos Humanos o similares.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

i No ; i Avanza No : :
OFIMATICA apiica Basico| Intermedio do IDIOMAS aplica Basico | Intermedio | Avanzada

Procesador de
lextos (Word; Open X Inglés X
Office Write, etc.)

Hojas de calculo
{Excel; OpenCalc, > S|l Bt SR [ e | | A
elc.)
Programa de
presentaciones X
(Power Point; Prezi,
etc.)
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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

EXPERIENCIA ==

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pliblico o privade.
|2 ainos. ]

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funcién o la materia;

|1 aiio, |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector plblico:

|1 afo. I

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
(NO APLICA PARA EL PUESTO)

Praclicante Auxiliar o " el Supervisor/ Jefe da Area 0 ;
I:]measmnal Dwslenle DAnai.sla DEspeciallsta Coordinador anml |:|Geranle o Director
* Mencione oiros aspeclos ggmg.‘emengn’as sobre el requisito de experiencia; en casao existiera algo adicional para el puesto.
No aplica.

¢Se requiere nacionalidad peruana? MSi MNO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria que
permita trabajar en el Perd.

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS. "\ i oy s i

Analisis, autocontrol, organizacion de la informacion y empatia.

Lugar de prestacion de servicios: ’Sede de la UGEL [Indicar direccion de la Sede]

Inicio:

Término:

* Considerar que sdlo se cuenta con recursos presupuestales para un periodo de siete (07)

meses.

** Excepcionalmente, el periodo de contratacion puede ser extendido segdn la disponibilidad
presupuestal de la UGEL (Incluyen los montos, afiliaciones de Ley y otros beneficios que le

correspondan por ley al trabajador).

*** Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.

Duracion del contrato:

S/ 2 600.00 soles.
Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.

Otras condiciones esenciales del

[Colocar ofras condiciones que se consideren pertinentes]
contrato:
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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/0 RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

Perfil de Puesto de A nalista en Escalafony Tecnologias
T S T ladnformacion - .~ . 00

IDENTIFICACION DEL PUESTO™

Organo o unidad organica: Area de Gestion Administrativa.

Denominacion del puesto: No Aplica,

Nombre del puesto: Analista en Escalafén y Tecnologias de la Informacién
Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) del Area de Gestion Administrativa o el que haga sus veces.
Dependencia funcional: No Aplica.

Puestos a su cargo: No Aplica.

MISION DEL PUESTO -

Organizar, conservar, actualizar y archivar los legajos personales de los servidores nombrados en actividad, cesantes o
pensionistas, para su ptima administracion en el &mbito de jurisdiccién de la UGEL, de acuerdo a la normatividad vigente;
asl como; mantener y garantizar la operatividad de los servicios informaticos y de red de comunicaciones, para el soporte y
desarrollo de los servicios que brinda la UGEL en el ambito de su jurisdiccion,

[EUNCIONES DEL PUESTO >

Organizar, conservar, actualizar y archivar los legajos personales de los profesores nombrados de Educacion 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 éptima administracion en el mbito de jurisdiccion de la UGEL, de acuerdo
a la normatividad vigente.

Realizar la apertura o reaperiura de los legajos personales, en 105 casos que corresponda, con la finalidad de
2 |actualizar la informacion y resolver asuntos administrativos relacionados con los profesores, auxiliares de educacién y
personal administrativo, en actividad, cesantes o pensionistas.

Contrastar la informacion contenida en los legajos personales y en el sistema informatico LEGIX, asi como coordinar
3 |con los especialistas de personal y de planillas por aquella contenida en los sistemas informaticos NEXUS, SUP y
AIRH-SP-MEF,

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

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

Monitorear, diagnosticar y garantizar la operatividad, disponibilidad y calidad de los servicios de conectividad en la
UGEL.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de 10s equipos informaticos, para garantizar la operativad del
servicio en la UGEL.

Actualizar periodicamente los sistemas informaticos, a fin de proteger la integridad v la privacidad de la informacion
almacenada.

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

COORDINACIONES PRINGIPALES =17

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y unidades organicas de la UGEL,

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccion/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE), Instituciones Educativas

(I.LEE), Poder Judicial, Ministerio Publico, Policia Nacional del Perti y RENIEC.
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

FORMACIGN ACADEMICA .-

. A) Nive! Educativo 7 B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para C) ¢Se requiere
/ ! el puesto Colegiatura?
“9 \ f \ Incom Com 2 .
~ V71 el pieta Egresado(a) Administracién, Estadistica, lSI ENO
{ XY | Ingenieria Industrial, Bibliotecologia
¥ \. 0 Archivistica, Gestion documental,
£ A lpn'maria D D Eﬁacn'n'ler Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Informdtica o Ingenieria en
Computacién, Redes y ¢Requiere habilitacion
]Secunda(ia D D jﬂtulm' Licenciatura Eomunicacjﬂnes- profesional?
;ﬁ:ﬂ? D D jMaaslr!a Is[ E No
No aplica,
Técnica
SL!DGI’iOf D D :,EQ'HMG Dmmk
X IUniversitario D jnomurado
No aplica.
_lEpmudo IT»‘m‘uda

A) Conocimientos Técnicos princlpales requeridos para el puesto.

Nota: No requiere documentacicn Sustenlatoria, su validacién deberd realizarse en la entrevista personal.

Gestion Pablica, manejo de Escalafén, normatividad laboral del Sector Educacion, gestion documental y archivistica,
administracion de redes, comunicaciones Y servidores, software de oficina y sistemas informaticos vinculados al sector
Educacion.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos Yy sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben ten_er no menos de 12 horas de capacitacién ¥ los programas de especializacion no menos de 90 horas.

No Aplica.

—

C) Conocimientos de Ofimatica ¢ Idiomas,

Nivel de dominio Nivel de dominio
No o L Avanza Ne e 2
OFIMATICA aplica Basico| Intermedio o IDIOMAS aplica Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc,)
Hojas de célculo
{Excel; OpenCalc, Xet g ar g oEliade ol e
etc.)
Programa de
presentaciones A R N oy || e
(Power Point; Prezi,
ete)
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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATAGION Y/O RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

EXPERIENCIA !

Experiencia General

Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
Iiaﬁos.

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Ilaﬁo. _]

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|_1 afo. '

C. Marque el nivel minimo de puesto gue se requisre como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
(NO APLICA PARA EL PUESTO)

Praclicante Auxiliar o 5 Supervisor/ Jefe de Area o A
I:IP rofesional D Asistente Dmahsm DEspaclaLlsla Biardiaior Dato, Daerenm o Direclor
* Mencione otros aspeclos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica. I

¢Se requiere nacionalidad peruana? [-ISF mNO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria que
permita trabajar en el Perui.

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS "0

Analisis, organizacion de la informacion, orden e iniciativa,

CONDICIONES ESENCIALES DELCONTRATO 1 o7

Lugar de prestacién de servicios: [&de de la UGEL [Indicar direccién de la Sede]

Inicio:

Término:

* Considerar que sélo se cuenta con recursos presupuestales para un periodo de siete (07)
meses.

** Excepcionalmente, el periodo de coniratacién puede ser extendido segin la disponibilidad
presupuestal de la UGEL (Incluyen los montos, afiliaciones de Ley y otros beneficios que le
correspondan por ley al trabajador),

*** Se recomienda realizar un conlrato con adenda lrimestral,

Duracion del contrato:

S/ 2600.00 soles.
Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.

Otris r;ondlcuones Raenziales dej [Colocar ofras condiciones que se consideren pertinentes]
contrato:
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