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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.

Perfil de Puesto de Especnallsta en Procesos
- Administrativos Disciplinarios

IDENTIFICAGION DEL PUESTO"*

Organo o unidad organica: Area de Gestion Administrativa.

Denominacion del puesto: No aplica.

Nombre del puesto: Especlalista en Procesos Administrativos Disciplinarios.
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

Atender los requerimientos de procesos administrativos disciplinarios de docentes y personal administrativo, que se
elevan a lz Comisién Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios (COPROA) de modo que permita a la
entidad procesar a sus servidores con las normativas vigentes que correspondan.

FUNCIONES DEL PUESTO. 7 °

Desarrollar acciones para atender las denuncias ingresadas a GOPROA y la Secretaria Técnica de las autoridades
del PAD.

Elaborar informes, resoluciones y otros documentos para atender los casos que ingresen a la COPROAY la
Secretaria Técnica del PAD.

3 |Velar por la resolucion de casos de procesos administrativos pendientes.

4 |Registrar los expedientes concluides y en tramite.

Administrar el usuario del IDENTICOLE para dar respuesta a los reportes y reclamos que lleguen a la UGEL a
través del Portal Web. i

Atender los casos de denuncias reportadas en el SiseVe e Identicole que amerite un proceso administrativo de
acuerdo a normativa.

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

Coordinaciones Internas
Organos y unidades orgénicas.

Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccién/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE) , Instituciones Educativas
(ILEE), Servir y sus dependencias.
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~ DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUGIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
A EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/0 RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
k\ CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.
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FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos C) ¢Se requiere

A) Nivel Educativo para el puesto Colegiatura?

YN ":::: gﬁ:: |Egresadc(a) X lsf I |No
g IPrimaria D D |Bachiiier Derecho.
LRequiere habilitacién
,Sﬂcundafia I:I D X ITIlquf Licenciatura profesional?

j - jTécnica :I . :
S Basica D D Maestria X Isi DND
No aplica.
Téc:"li(.:a D D Egresado D Titulada
Superior
X |Univarsilario D IDoctorado
Egresado { Titulsdo

No aplica.

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto,

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

Derecho Laboral y Publico, Derecho Administrativo y Procesos Administrativos Disciplinarios, Normatividad del Sector
Educacion.

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

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

|Cursos y/o programa de especializacion en gestién piblica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

No 1Basico| Intermedio |AVANZ8 IDIOMAS Na

OFIMATICA aplica do aplica

Basico | Intermedio | Avanzado

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

Hojas de calculo
(Excal; OpenCalc, X
etc.)

Programa de
presentaciones X
(Power Point; Prezi,
ete.) :
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- DISPOSICIONES PARA EL FORTA}.ECIMIENTO 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: va sea en el sector publico o privado.

[E afios. J

Experiencia Especifica

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

I1 ano. ]

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

A [aro. ]

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

Practicante Auxiliar o . " Supervisor/ Jefe de Area o 5
4 I
profesional DAsislente DAnallsta |-__\Espsclalistd Eanrihadon Dpto. I:]Geren e o Director
* Mencione olros aspeclos cgmg!sg__e,ngaﬁbs sobre el requisito de experiencla; en caso existiera algo adicional para el puesto.
1 No aplica. _I

NACIONALIDAD "5

¢5e requiere nacionalidad peruana? msi X [NO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria que

Anote el sustento: permita trabajar en el Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS "

Andlisis, Organizacién de Informacién, Cooperacién, C

omunicacién Oral y Orden.

CONDIGIONES ESENCIALES DEL CONTRATO ! 107 0

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

Duracién del contrato: iSe recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.

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

Otr'iiazgndlclones esenciales del [Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes]
co :
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|
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A\ CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

\

“"Perfil de Puesto de Analista en Planificaciony
e T e S

\DENTIFICACION DELPUESTO -

Organe o unidad organica: Area de Gestion Institucional.
Denominacion del puesto: No aplica.
Nombre del puesto: Analista en Planificacién y Presupuesto.
P
7 3 Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) del Area de Gestion Institucional o el que haga sus veces.
e Dependencia funcional: No aplica.
Puestos a su cargo: No aplica.

MISION DEL PUESTO. -

Elaborar, ejecutar, validar y supervisar la planificacion estrategica ¥y presupuestal de la UGEL de acuerdo a la
normatividad vigente, para asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTQ

Formular o actualizar los documentos de gestion, planificacion estratégica y presupuestal de la UGEL, en el marco
de sus competencias y de acuerdo a la normativa vigente.

2 |Ejecutar actividades de Planeamiento Estratégico y Presupuestal de ta UGEL, de acuerdo a la normativa vigente.

Ejecutar, validar y supervisar, la ejecucion de las actividades de planeamiento y las fases de la ejecucion de las

3 |actividades del proceso presupuestario. para asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales, en el ambito
de su competencia.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de la gjecucion de las actividades del proceso de planificacion
y presupuesto.

Brindar asistencia técnica a otros 6rganos o unidades organicas de la UGEL y, de corresponder, a las IL.EE del
ambito de la jurisdiccion de la UGEL en materias de planeamiento.

6 |Elaborar informes técnicos en el ambito de su campetencia.

7 |otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINGIPALES » 1

Coordinaciones Internas
Todos los organos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién (MINEDU), Ministerio de Economia y Finanzas (MEF), Centro Nacional de Planeamiento
Estratégico (CEPLAN), Gobierno Regional, Direccion/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE) e Instituciones

Edicativas (ILEE).
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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 YiO RENOVAGION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

FORMACION ACADEMICA . M

A} Nivel Ec_lur;atlvo

para el puesto

B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos

C) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incom

pleta

| Jprimeria o]t
[ Jsecunciria e

Com
pleta

Técnica D D
Basica
K ahal 4
_ISuperior

EUniversitario D

|Egrasado(a)
X lBachiIIer
ITilu!oI Licenciatura

Economia, Administracién,
Contabilidad, Finanzas, Estadisitca,
Ingenieria Econémica o Ingenieria
Industrial.

| Isi [ x|

LRequiere habilitacién
profesional?

jMaeslrla
ngresada Dmu.'ada
jOnclorado
—_]Egmradc |_|mwadu

No aplica.

No aplica.

| Isi | x fno

CONOGIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto,

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

ISistema Nacional de Presupuesto, Gestién Publica, Planeamiento estratégico y Presupuesto Publico.

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

ICursos, diplomados o programas de especializacion en SIAF o en planificacion yfo presupuesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

No

OFIMATICA aplica

Avanza

Intermedio
do

Basico

No

IDIOMAS aplica

Basico

Intermedioc | Avanzado

Procesador de textos
(Word; Open Office
Write, etc.)

Inglés X

Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc,
etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point; Prezi,
elc.)
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Ig‘; DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
f 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 publico o privado.
:‘_‘\‘f;\,‘) ' 2 afios.
e
) Experiencia Especifica
A, Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia;
N I1 afio, I
L B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|1 afo, ]

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

Practicante Auxiliar o i 2t Supervisor/ Jefe de Area o 2
2 P Analista Especialista ; Gerente o Director
profesional Asistente D y D pec Coordinador Dpto.
* Mencicne olros aspectos complementanios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alge adicionsl para el puesto.
lNo aplica.

NAGIONALIDAD % e o

¢ Se requiere nacionalidad peruana? I si X |[NO
No aplica. Todas las personas extranjeras deberén contar con la documentacién migratoria que
permita trabajar en el Peru.

Anote el sustento;

HABILIDADES O COMPETENCIAS = = = 0
Analisis, razonamiento matematico, planificacion y autocontrol.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: f_Sede de la UGEL [Indicar direccién de la Sede]

Inicio:

Término:

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

** Excepcionalmente, el periodo de contratacion puede ser extendido segun 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.
Remuneraciéon mensual: Incluyen los montos v afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.

Otrats &:ondlc:ones esenclalesdel [Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes]
contrato:
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- Perfil de Puesto de Analista en Almacén y Patrimonio

IDENTIFICACION DEL PUESTO!

Organo o unidad orgénica: Area de Gestion Administrativa,

Denominacion del puesto: No Aplica.

Nombre del puesto: Analista en Almacén y Patrimonio.

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"

Planificar, ejecutar, verificar y asegurar las actividades de almacenamiento y distribucién de recursos y materiales educativos de
la UGEL de acuerdo a la normatividad vigente, con la finalidad de entregarlos oportunamente en el ambito de su jurisdiccion:
ejecutar y mantener actualizado el registro y control patrimonial de las propiedades, plantas y equipos de la UGEL y sus
instituciones educativas para contar con un registro patrimonial.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar y conducir la ejecucion de los procesos de aimacen y distribucién de los bienes, recursos y materiales
educativos, de acuerdo a la normatividad vigente,

Ejecutar y supervisar las actividades de almacén y distribucién de los bienes, recursos y materiales educativos para
¢ asegurar el cumplimiento de los abjetivos operativos vinculados.
Asegurar Ta distribucion y entrega de 108 recurses y matenales educalvos 5Tas diferentes Instituciones educalivas del
3 |ambito de jurisdiccion de la UGEL, de acuerdo al cuadro de distribucién de materiales y en coordinacion con el rea de
abastecimiento.

Verificar y controlar el ingreso y calidad de los bienes al almacén, de acuerdo a las especificaciones de las ordenes de
4 compra y notas de entrada al almacén.

Regular y controlar las existencias fisicas en el (los) almacén(es); asi como verificar y reportar el estado de los recurses y
5 |materiales educativos de manera oportuna e integral, en cumplimiento de los procesos de almacén y distribucion vigentes,
para que de corresponder implementar medidas correctivas necesarias.

6 Mantener el control sistematizado de la informacion del o los almaceén(es) y realizar la conciliacién en el almacen al cierre
del afio, a través del madulo correspondiente del SIGA.

7 Realizar el registro y control de los bienes patrimoniales (propiedades, plantas y equipos) de las UGEL en el SIGA-MEF,
seguin las orientaciones brindadas por la Direccion General de Contabilidad Publica del Ministerio de Economia y Finanzas.

8 Mantener actualizado la situacién de los bienes patrimoniales y su estado de conservacion en el SIGA-MEF , seglin las
arientaciones brindadas por la Direccién General de Contabilidad Publica del Ministerio de Economia y Finanzas,

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

GOORDINACGIONES PRINCIPALES ™

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades organicas.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccion/Gerencia Regional de Educacion {DRE/GRE), Instituciones Educativas (II.EE) y

proveedores de servicios.
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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.

FORVACION ACADEWIGA

A B) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para C) ¢Se requiere
AINIVRLECOCAtivo el puesto Colegiatura?

";:;: ;:: ngresado(a) ISi No

Administracién, Economia, Ingenieria
IPr‘!maria D

Econdmica,Contabilidad, Finanzas,
:Secundaria D

Estadistica, Ingenieria Industrial,
Informatica o Logistica. 4 Requiere habililacion
jTItuw Licenciatura profesional?

DMaesma _JSI' |_XJNO
No aplica.

ngﬁenﬂa l:lmmru

:]Doclorado

Técnica D
Bésica
Técnica D
Superior

X IUnivarsiiario D

B E18 A0 el

No aplica.

|Epresadp Tututads

CONOCIMIENTOS [

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto,

Nota: No requiere documentacién sustentatoria, su validacion deherd realizarse en la entrevista personal.

Gestién Publica, Manejo de SIGA MEF - Médulo de Almacén y de métodos de valoracion de inventarios (PEPS y Promedio),
Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales-SINABIP.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nola: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Cursos y/o programas de especializacion en cadena de suministro, gestion de almacén, logistica, SIGA-Modulo Patrimonio o

similares.

¢) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominlo Nivel de dominio
OFIMATICA a;lti::a Basico| Intermedio Avsgza IDIOMAS No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, efc.)
Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc, X
etc.)
Programa de
presentaciones X
PowerPointPrezi, [ | | | [
elc.)
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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 ESPEGIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.,

EXPERIENGIA. " =

Experiencia General

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

o ]

Experiencia Especifica

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

1 afio. ]

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

h ano. 7

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

Practicante Auxiliar o £ i Supervisor/ Jefe de Area o "
l:] profesional Asistente Dﬂmalfala DESDE“IISIE DConrdinadar Dpto. EIGWE"W 9:RitaCtor
* Mencicne otras aspeclos com (arios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
INo aplica. 1

¢Se requiere nacionalidad peruana? I-_]Si ' X INO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria que permita

Anote el sustento: trabajar en el Perd,

HABILIDADES O COMPETENCIAS ™

Organizacion de la informacién, planificacién, orden y control.

CONDICIONES ESENGIALES DEL CONTRA

Lugar de prestacién de servicios: [Sede de la UGEL [Indicar direccion de la Sede]
Inicio:
Término:
v * Considerar que sdlo se cuenta con recursos presupuestales para un periodo de siete (07) meses.
Duracién del contrato: ** Excepcionalmente, el periodo de contratacion puede ser extendido segin la disponibiidad

presupuestal de la UGEL (Incluyen los montos, afiliaciones de Ley y otros beneficios que le
correspondan por ley al trabajador).
*** 8e recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.

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

Otras condiciones esenciales del

trat [Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes]
contrato:
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