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MOQUEGUA
PROCESO CAS N° 006-2020-APER-OGA-GREMOQUEGUA

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS (CAS) PARA LA SEDE ADMINISTRATIVA DE LA UGEL SAN
IGNACIO DE LOYOLA DE ICHUNA
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GENERALIDADES

1.1. Objeto de la convocatoria:
Contratar los servicios de personal bajo Régimen de Contratacién Administrativa de
Servicios CAS, regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, para la Sede Administrativa
de la Unidad de Gestién Educativa Local San Ignacio de Loyola de Ichuiia, de acuerdo a
los puestos vacantes sefialados en la presente convocatoria.

1.2. Dependencia, unidad organice y/o area solicitante:
Direccién de Gestion Pedagégica — GRE Moquegua

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de convocatoria para la
contratacion:
Oficina de Administracion- Area de Personal, Gerencia Regional de Educacién de
Moquegua

1.4. Base Legal:

a. D.U. N° 014-2019 — Decreto de Urgencia que aprueba el presupuesto del Sector
Publico para el afio fiscal 2020 y normas complementarias.

b. Ley N° 27444 - |ley de procedimientos Administrativo General.

c. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y sus modificatorias.

d. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,
que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y sus
modificatorias.

e. Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que establece modificatorias al Reglamento del
Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios (Publicado el 27 de
julio del 2011).

f. Ley N° 29849 Ley que Establece la Eliminacién Progresiva del Régimen Especial del

Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Plblica y norma complementaria.

Ley N° 29973, Ley general de la Persona con Discapacidad.

Decreto Legislativo N° 1146, que modifica la Ley N° 29248 — Ley de Servicio Militar.

Resolucién del Presidente Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE, aprueban la “Guia

metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas,

aplicables a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil” y la “Guia

metodolégica para la elaboraciéon del Manual de perfiles de Puestos-MPP, aplicable

al régimen de la Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil”.

k. Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, establece las disposiciones para registro y
difusion de las ofertas laborales del Estado.
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I. Resolucién Viceministerial
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N° 030-2020-MINEDU aprueba

la norma técnica

denominada “Disposiciones para el fortalecimiento de la gestiéon administrativa e
institucional en las Unidades de Gestiéon Educativa Local, a través de la contratacion,
prorroga o renovacion de personal bajo el régimen especial de Contratacién

Administrativa de Servicios”.

m. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y CONDICIONES DE CONTRATO

L

Especialista en Monitoreo de Evaluaciones UGEL San Ignacio de
de Estudiantes y docentes Loyola
Especialista en Procedimientos UGEL San Ignacio de
Administrativos Disciplinarios Loyola
Analista en Abastecimiento con funciones en UGEL San Ignacio de
Control Patrimonial y Almacén Loyola
Analista en Racionalizacién con funciones en UGEL San Ignacio de
Planificacién y Presupuesto Loyola
Analista en Escalafén y Tecnologias de la UGEL San Ignacio de
Informacién Loyola
Analista en Recursos Humanos 1 UGEL SLaor;LgI:amo de

Los postulantes deben indicar el Puesto al que postulan de acuerdo a la
Denominacion del Puesto y cargo establecidas en la R.M. N° 027-2020-MINEDU,

adjunta al presente.

CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en el
1 | portal de la pagina WEB y mural de la | 17/02/2020 | 28/02/2020 GREMO

GREMO

Inscripcion de los postulantes y . "
2 | recepcion de expedientes mesa de 24/02/2020 | 28/02/2020 Tram'tegsg‘;nmgntar io

partes de la GREMO

SELECCION

3 | Evaluacion curricular 02/03/2020 | 03/03/2020 | Comité de Evaluacion
4 | Publicacién de resultados preliminares | 03/03/2020 | 03/03/2020 | Comité de Evaluacion

04/03/2020 hasta las

Comité de Evaluacion

5 | Presentacion de reclamos 12:00 horas.
Absolucién de reclamos (inapelables e | 04/03/2020 a partir de las o "
2 inimpugnables) 14:30 horas. Comite de Evaluacion
7 | Entrevista personal 05/03/2020 | 05/03/2020 | Comité de Evaluacién
8 | Publicacion resultado final (inapelable) | 05/03/2020 | 05/03/2020 | Comité de Evaluacién
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9 | Adjudicacién del puesto 06/03/2020 | 06/03/2020 | Comité de Evaluacién

SUSCRIPCION DE CONTRATO

/O\LA,;/A/ . . . Area de Personal -
ya _ 10 | Suscripcién y registro de contrato 09/03/2020 | 11/03/2020 GREMO

oz N iy Area de Personal -
\U F L &
ORAL < 11 | Inicio de actividades 09/03/2020 | 09/03/2020 GREMO

\a‘\u
\\\%m ‘‘‘‘‘‘ (*) El cronograma es tentativo; sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente. En
“““ aviso de publicacion de cada etapa, se anunciara fecha y hora de la siguiente actividad.

V. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Ie

Se asignard puntaje a la
1 Evaluacién curricular 40 60 documentacién presentada segtn el
perfil del puesto.

Evaluacion de  conocimientos,
experiencia, casos, habilidades vy
competencias de acuerdo a los
requerimientos del puesto.

2 Entrevista personal 30 40

PUNTAJE TOTAL 70 100

v' El puntaje minimo aprobatorio para pasar a la etapa de la evaluacion curricular es de cuarenta
(40) puntos, considerandose grados académicos, titulo profesional, especializacién,
diplomados, cursos, experiencia laboral, entre otros.

v"El puntaje minimo aprobatorio en la etapa de entrevista es de treinta (30) puntos.

v' El puntaje minimo aprobatorio es de setenta (70) puntos después de efectuadas las etapas
del proceso y el postulante que obtenga el puntaje acumulado mas alto sera declarado
GANADOR de la convocatoria publica CAS.

V. DOCUMENTACION A PRESENTAR:
El postulante debera adjuntar los siguientes documentos debidamente foliados:

Anexo N° 01: Carta de Presentacién del postulante, firmada

Copia simple del Documento Nacional de Identidad

Anexo N° 02: Declaracién Jurada para contratacién, firmado y huella digital.

Anexo N° 03: Declaracién Jurada de relacién de parentesco.

Anexo N° 04: Hoja de Vida, firmado y huella digital

Copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite

su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

> Copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite
su condicion de discapacitado, carnet de discapacidad y/o resolucién emitida por el
CONADIS.

» Copias simples del curriculum vitae documentado.

VVVVYVYV

VL. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

a) Al culminar el proceso de seleccidn con la publicacién de los resultados finales, aquellos
postulantes que no resultaron como ganadores podran solicitar a la Area de Personal la
devolucién de expediente presentando, mediante una solicitud ingresada por mesa de
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partes, en un plazo de 10 dias habiles, caso contrario dichos documentos seran
eliminados sin que medie la interposicién de queja y/o reclamo alguno. (NO APLICABLE
A GANADORES Y ACCESITARIOS).

Se considera solamente las practicas profesionales como experiencia, segtn la Directiva
N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Norma para la formulacién del Manual de Perfiles de
Puesto-MPP” sefiala “... se tomara en cuenta las practicas profesionales como
experiencia, mas no se considera las practicas pre-profesionales”.

Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria, el tiempo de
experiencia se contara desde el momento de egreso de la formacion correspondiente, por
lo que incluye también las préacticas profesionales. Por lo cual el postulante debera
presentar la constancia de egresado en la presente etapa, caso contrario se contabilizara
desde la fecha indicada en el documento de la formacién que requiera el perfil (diploma
de bachiller, diploma de titulo profesional).

Segun la Ley N° 2744 Ley de Procedimiento Administrativo General, sefiala para el caso
de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera adjuntar
la traduccion oficial o certificada de los mismos en original.

Los postulantes seran responsables del seguimiento del rol de entrevistas finales en el
portal de web institucional de la GREMO.

BONIFICACIONES ESPECIALES:

LICENCIADOS DE FUERZA ARMADAS

Para el caso de los licenciados de fuerzas armadas se bonificara el diez por ciento (10%)
sobre el puntaje total obtenido, de acuerdo al art. 4° de la Resolucién Ejecutiva N° 61-
2010-SERVIR/PE siempre que el postulante cumpla con adjuntar copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de
personal licenciado.

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD

Para el caso de las personas con discapacidad se otorga una bonificacién del (15%) sobre
el puntaje total de conformidad al art. 48° de la Ley N°® 29973, siempre que el postulante
cumpla con adjuntar copia simple del carnet de inscripcion emitido por CONADIS o el
certificado de discapacidad correspondiente.

Si el postulante acreditara las dos bonificaciones sefialadas en el numeral precedente, se
asignara unicamente la bonificacién de mayor puntaje.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

El postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccidn para efecto de la
suscripcion y registro de Contrato Administrativo de Servicios, debera presentar ante el
responsable de Personal de la Oficina de Administracién, lo siguiente:

a) Documentos originales que sustenten el Curriculum Vitae, para realizar la verificacion
respectiva, tales como: Grado o titulos académicos, Certificados de Estudios,
Certificados y/o Constancia de Trabajo, y otros documentos que serviran para acreditar
el perfil.

b) Constancia de suspension de cuarta categoria.
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Las personas que resulten ganadoras y que a la fecha de publicacién de los resultados
mantenga vinculo laboral con el Estado, deberan presentar su carta de renuncia o
Licencia sin Goce con la entidad de origen o resolucién de vinculo contractual y solicitud
dirigida a la Oficina de recursos Humanos de la entidad de origen solicitando darle baja a
su registro en el Médulo de Gestion de Recursos Humanos del MEF.

PRECISIONES IMPORTANTES

Los postulantes deberan considerar lo siguiente:

Cualquier controversia o interpretacién a las bases que se susciten o se requieran durante
el proceso de seleccién, seran resuelto por la Oficina de Administracion a través del Area
de Personal o por el Comité de Evaluacién, segun corresponda.

El presente proceso de seleccion se regira por el cronograma elaborado en cada
convocatoria. Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta
responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del proceso en el Portal
Institucional de la GREMO.

En caso de detectar suplantacion de identidad o plagio de algun postulante, sera
eliminado del proceso de seleccién adoptando las medidas legales y administrativas que
correspondan.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DE PROCESO
El proceso de seleccion puede ser declarado desierto en algunos supuestos siguientes:

a. Cuando no se presente ningun postulante al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
el puntaje minimo aprobatorio en cualquiera de las etapas del proceso de seleccion.

El proceso de cancelacion puede ser cancelado, sin que sea responsabilidad de la
entidad, en cualquiera de los supuestos siguientes:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso

b. Por restricciones presupuestales
c. Otros supuestos debidamente justificados.
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ANEXO N° 01

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefior:
GERENTE REGIONAL DE EDUCACION DE MOQUEGUA

PRESENTE.-

YOy, ssvcvesvoncosmssisnesin sas sessssens snsaspensasassesassnssasss saesnsaes sossssavstanmesssesssassssssss (*) (Nombres y apellidos) identificado(a)
CONDNL N® ciriissscvvinveeeeenn(*), mediante la presente solicito se me considere para participar en el
PrOCESO CAS NC....eeeieseirt ettt et ea bt et e eeeeses sresee st sessssenssenessessesssessnnns (*) convocado por la Gerencia

Regional de Educacion de Moquegua. A fin de acceder al servicio cuya denominacién es
(%)

Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos bdsicos y perfiles

establecidos en la publicacién correspondiente al servicio convocado y que adjunto al presente el

correspondiente  CURRICULUM VITAE documentado (Anexo 01) documentado, copia de DNI y

declaraciones juradas de acuerdo al Anexo 02 y Anexo 03.

Moquegua, ......... de..nnnee. del.............

Firma del Postulante {*}

Indicar marcando con un aspa (x), condicién de discapacidad:

Adjunta certificado de discapacidad (s1) (NO)
Tipo de discapacidad:

- Fisica () ()
- Auditiva () ()
- Visual () ()

- Mental () ()
Resolucién Presidencial Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, indicar marcando con un aspa (x):
Licenciado de las Fuerzas Armadas (St) (NO)

() ()

Nota.- Los campos con (*) deberdn ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccion invalidara el presente documento.
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

QUIBN  SUSCIIDE, w...cuieeiieeiietette sttt st sv s sease et e see e ee s eaeenens (*), Identificado(a) con D.N.I. N¢

................................... (%), eon domiCHID B nemsmmsmmmnaossnsmsmsmms s s oy DG presento para

(*), en el puesto

VIO  CAIED  HEI cummussusssisionsossemmessensens msroeanssssusosms rssmessasss sassas ues s ssevarsss s s ssas sasassssssagonsad de Ia Institucidn
S/ EQUCALIVA...cov ettt ettt se st s b st s e sresss st st ses s s ses s ,y declaro bajo juramento lo
x&f%;\;/ siguiente:

1. No percibir otros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad (salvo Funcién Docente).

2. No tener impedimento para participar en el proceso de seleccién ni para contratar con el Estado.

3. No percibir pensién a cargo del Estado.

4. No haberme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria.

5. No tener juicio pendiente con el Estado.

6. Que la documentacién que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al Comité Evaluador, es copia fiel del
original, la misma que obra en mi poder.

7. No tener proceso administrativo pendiente con el Estado.

8. No tener Antecedentes Judiciales ni Penales ni Policiales.

. Que la direccién antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual.

10. Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presento, a efectos del presente proceso de
seleccién.

11. No me encuentro inscrito en el “Registro de Deudores Alimentarios Morosos” que se refiere la Ley N° 28970, y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N2 002-2007-JUS, el cual se encuentra a cargo y bajo la responsabilidad del
Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

12. No tener conflicto de intereses con el Gobierno Regional de Moquegua en ninguna de sus dependencias particularmente
con la Gerencia Regional de Educacion de Moquegua.

13. Gozar de buena salud fisica y mental.

14. No me encuentro INHABILITADO segun el Registro Nacional Sanciones de Destitucién y Despido — RNSDD

15. Estoy actualmente afiliado en el Sistema pensionario (*).

( )AFP CUSPP
( )SNP

Formulo la presente Declaracién Jurada en virtud del principio de Presuncién de Veracidad previsto en los articulos IV Numeral
1.7y 51° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetdndome a las acciones legales y/o penales que
correspondan de acuerdo a la legislacién nacional vigente.

Firma del Postulante {*}

Huella Digital{*}

Moquegua,.......... de e A€l s

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccién invalidard el presente documento.
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO

D.S. N° 021-2000-PCM, D.S. N° 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM

(*) identificado con DNL N® .......oeeeveeeeeeeernnnn, (*)
al aCnparo del Principio de Veracidad sefialado por el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar y lo dispuesto en
i/ el art iculo 51° de la Ley del Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo
siguiente:

No tener en la Institucidn, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razén de matrimonio,
con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o indirecta en el ingreso a laborar
en la DRSET.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771 y su reglamento aprobado por
D.S. N° 021-2000-PCM vy sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accién que
configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la Gerencia Regional de Educacidn de Moquegua laboran las personas cuyos apellidos
y nombres indico, a quien(es) me une la relacién o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial
(M) o unidn de hecho (UH), sefialados a continuacidn:

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que, si lo declarado es
falso, estoy sujeto a los alcances de los establecidos en el articulo 438° del Cédigo Penal, que prevén pena privativa
de libertad hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracién, violando el principio de veracidad, asi como para
aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Moquegua, ......... A€ e (o [=] IRUR——

Firma del Postulante{*)

Nota: Los campos con (*) deberdn ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccién invalidara el presente documento.
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ANEXO N¢ 04
FORMATO DE HOJA DE VIDA

I DATOS PERSONALES:
(*)

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres
Lugar y fecha de Nacimiento: / /
Estado Civil : Nacionalidad:
Documento de Identidad (*): DN Pasaporte Ne

Direccion (*):

Avenidad/Calle/Jr. Ne Dpto.

Urbanizacién

Distrito

Provincia

Departamento:

Teléfono : Celular:

Correo electrénico :

Colegio Profesional :

Registro N@

Il. FORMACION ACADEMICA:
La informacidn a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose adjuntar los

documentos que sustentes lo informado.

Doctorado

Maestria

Post grado

Diplomados

Titulo
Profesional
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Técnico o
Universitario
Bachiller
/Egresado
Estudios
Basicos
Regulares
(#;gregue mas filas si fuera necesario)

ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS: Cursos de especializacion, diplomados, seminarios, talleres, etc.

EXPERIENCIA LABORAL:

El postulante debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LOS DATOS QUE SON
REQUERIDOS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, en el caso de haber ocupado
varios cargos en una entidad, mencionar cuales y completar los datos respectivos.

a) EXPERIENCIA GENERAL:
Experiencia general acumulada que se califica afios meses

Descripcién del trabajo realizado:

2

Descripcion del trabajo realizado:

3

Descripcién del trabajo realizado:

10
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Descripcidn del trabajo realizado:

5

Descripcidn del trabajo realizado:

6

Descripcién del trabajo realizado:

7

Descripcién del trabajo realizado:

8

Descripcién del trabajo realizado:

EXPERIENCIA ESPECIFICA (En el servicio requerido)
Experiencia especifica acumulada que se califica anos meses

Detallar en el cuadro siguiente, los trabajos que califican la experiencia especifica, de acuerdo al
requerimiento.

Descripcidn del trabajo realizado:

2

Descripcion del trabajo realizado:

3

Descripcidn del trabajo realizado:

(Agregue mas filas si fuera necesario)

Declaro que la informacién proporcionada es veraz y en caso necesario, autorizo su investigacion y me someto a
las disposiciones de verificacion posterior establecidas por Ley.

Firma del Postulante (*) Huella digital (*)

11



Cédigo Denominacién del documento normativo

Disposiciones para el fortalecimiento de la
gestién administrativa e institucional en las
NT-048-01-MINEDU Unidades de Gestion Educativa Local, a través
de la contratacién, prérroga o renovacion de
personal bajo el régimen especial de
Contratacién Administrativa de Servicios

Perﬁl de Puesto d ""‘Espec:ai_tsta en. Momtoreo de Evaluac:ones de
Estudiantes y Docentes e

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Area de Gestion Institucional.

Denominacion del puesto: No aplica.

Nombre del puesto: Especialista en Monitoreo de Evaluaciones de Estudiantes y Docentes
Dependencia jerarquica lineal: Jefe del Area de Gestion Institucional, o el que haga a sus veces.
Dependencia funcional: No aplica.

Puestos a su cargo: No aplica.

MISION DEL PUESTO.

Garantizar que el proceso de evaluaciones de Estudiantes y Docentes se realice en cumplimiento a la normatividad
vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar e informar a las autoridades de Tas DRE, UGEL e I.EE las actividades descentralizadas de los

1 |concursos y evaluaciones que se implementen, con la finalidad de asegurar el desarrollo de estos, en los

plazos establecidos de acuerdo a los instrumentos normati robados por el MINEDU,

Participar y apoyar de las actividades de difusion y orientacion a los participantes y actores involucrados en las
evaluaciones de estudiantes y docentes impulsadas por el MINEDU.

Informar al Ministerio de Educaciény a las autoridades de la UGEL sobre riesgos o incidencias que puedan

3 |afectar el normal desarrollo de los procesos de evaluacion de estudiantes y docentes , y coordinar con estas

instancias, medidas Q[gventiv%s o de mitigacion de riesqos. .

Asistir en calidad de veedor a los actos de adjudicacion publica derivados de los concursos docentes, para
4 finformar al Ministerio de Educacion y a las autoridades de las UGEL, en tiempo real, sobre su normal
desarollo o alertar sobre riesgos y/o incidencias gue puedan afectar el g‘roFe§o. ;

Emitir uninforme de todas las acciones realizadas en el ambito de su jurisdiccion, al término de cada

5 |evaluaciény concurso, con la finalidad de que la DRE/UGEL informe al MINEDU el desarrollo enla

implementacién de estos. . _
Brindar las asistencia técnica, supervisary asegurar la correcta constitucién de los Comites de Evaluacién de

6 |acuerdo con las normas emitidas por el Minedu y brindar los reportes correspondientes sobre el progreso de

conformacién de los comites de su jurisdiccion (UGEL)

Monitorear y hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones de los Comités de Evaluacion de la

7 |jurisdiccion de la UGEL, en los concursos y evaluaciones que se implementen, con la finalidad que estos se

desarrollen de acuerdo a lo establecido en los instrumentos normativos aprobados por el MINEDU.

BINdar asistencra lecnica a 10s niembros ael Comie de Evaluacion y oos aclores, respectoa@a

8 planificacién, organizacién de las actividades y la gestion de recursos que se requieran, para que la
implementacién de los concursos y evaluaciones se desarrollen de acuerdo a los instrumentos normativos

anmbadaos nar el MINFDL

9 Supervisar que los comites de Evaluacién generen las actas, asegurando el resguardo y envio de estas a su
superior jerarquico, segun lo establecido en los documentos normativos aprobados por el Minedu.

10 Otras funciones asignados por el superior inmediato y que el marco normativo de las evaluaciones docentes o
estudiantes establezcan, en relacién a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas .

Organos y Unidades organicas.

o —
%nacsones Extarnas:_. ol TR

Ministerio de Educacién (MINEDU)
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Cédigo Denominacién del documento nofhat

Disposiciones para el fortalecimiento de la
. ; : gestion administrativa e institucional en las
de Fducacion. oo 0 NT-048-01-MINEDU Unidades de Gestién Educativa Local, a través
de la contratacién, prérroga o renovacioén de
personal bajo el régimen especiai de
Contratacion Administrativa de Servicios

FORMACION ACADEMICA

incom Com
pleta pleta

i [Primarda D D

Educacién o Profesor, s X No
Administracién de empresas o ]
negocios, Economia o Ingenieria
Econoémica, Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Sistemas, Sociologia,
Psicologia.

+.|Egresado(a)

- X|Bachilier

Titulo/ Licenciatura

No aplica.
% “JUniversitario/
X..{Superior X
", |Pedagégico No aplica.

lo requiere documentac:dn sustentatona su valtdac;én deberé nea/lzalse en Ia entrewsta personal

‘Nota.

|Gest|6n Publica, Modemizacién del Estado, Gestion por Proyectos, Programas publicos y privados.

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.
[No Aplica.

C.) Conocimientos de Ofimatica eldiomas,

~_Nivel de dominio___ ‘ ... Nivelde dominio . .
No fo, . lntermeAvanza . ; _.No PR P
OFIMAﬂCA agsxica_’??,s‘.,‘"’ o e ».»-u-v.lDIOMAs. e B Bésro? l[nterrnedlo Avar‘nz.aqO

Procesador de

textos (Word; Open X Inglés X

Office Write, etc.)

Hojas de céiculo

(Excel; OpenCalc, X | 1 |

etc.)

Programa de

presentaciones X

(Power Point; Prezi,f | ~ | | | |77

etc.)
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Coédigo

e

Denominacioén del documento normativo

NT-048-01-MINEDU

Disposiciones para el fortalecimiento de la
gestion administrativa e institucional en las
Unidades de Gestion Educativa Local, a través
de la contratacién, prérroga o renovaciéon de
personal bajo el régimen especial de

Contratacién Administrativa de Servicios

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

12 afios.

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

[1 afio.

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

|1 afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

(NO APLICAPARAEL PUESTO)

Practicante Auxliar o N -
mefesional Asistente DN\BIISE DEspeuahsta l:l

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

'Supenisor/
Coordinador

Jefe de Area Gerente o
0 Dpto. Director

Experiencia en la implementacién operativos de evaluacion y/o supervision, monitoreo o seguimiento de
procedimientos operativos en evaluaciones estandarizadas y/o capacitacion para la aplicacion de instrumentos de
evaluacion y/o seguimiento presupuestal - logistico para proyectos sociales o de educacion

¢ Se requiere nacionalidad
peruana?

T e

Anote el sustento:

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

Lugar de prestacion de
servicios:

Duracién del contrato:

Remuneracién mensual:

Sede de la UGEL [Indicar direccién de la Sede]

(11)

Inicio:
Término:
* Considerar que s6lo se cuenta con recursos presupuestales para un periodo de once

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 comespondan por ley al trabajador).

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

S/ 3 000.00 soles.
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador. . L

[Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes] .~ -+
. PR £Y
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Cédigo enominacion del documento normativo

Disposiciones para el fortalecimiento de la
7 gestion administrativa e institucional en las
) de Edacauo : NT-048-01-MINEDU Unidades de Gestion Educativa Local, a través
de la contratacion, prérroga o renovacién de
personal bajo el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios

'Perfll de Puesto de Espemahsta en Procedlmlentes
. Admlmstratwos Disc:plmartos ‘

IDENTIFICACION DEL PUESTO. =

Organo o unidad organica: Area de Gestion Administrativa.

Denominacion del puesto: No aplica.

Nombre del puesto: Especialista en Procedimientos 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 la Comision 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

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

2 Elaborar informes, resoluciones y otros documentos para atender los casos que ingresena la COPROA y la
Secretaria Técnica del PAD.

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

4 |Registrar los expedientes concluidos 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.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccién/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE) , Instituciones
> |Educativas (ILEE), Senviry sus dependencias.
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Denominacién del documento normativo

NT-048-01-MINEDU

Disposiciones para el fortalecimiento de la
gestion administrativa e institucional en las
Unidades de Gestion Educativa Local, a través
de la contratacion, prérroga o renovacién de
personal bajo el régimen especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios

Incom
pleta

Com
pleta

IEgres ado l ' Titulado

Bachiller Derecho.
Titulo/ Licenciatura
Maestria
No aplica.
IEgrundo DTﬂ‘ul-do
Doctorado
No aplica.

Nota: No requiere doi

q

ria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal.

Sector Educacion.

Derecho Laboral y Publico, Derecho Administrativo y Procesos Administrativos Disciplinarios, Normatividad del

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

Inglés

Hojas de célculo
(Excel, OpenCalc,
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Cadigo

Denominacién del documento normativo

NT-048-01-MINEDU

Disposiciones para el fortalecimiento de la
gestion administrativa e institucional en las
Unidades de Gestion Educativa Local, a través
de la contratacion, prérroga o renovacion de
personal bajo el régimen especial de

Contratacion Administrativa de Servicios

XPERIENCIA

Indique Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

I2 afios.

Experiencia Especifica =

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

l1 aio.

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

l1 afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

(NO APLICAPARAEL PUESTO)

Practicante Auxiliar o . b Supenvisof/ Jefe de Area Gerente o
Analista Especialista N N
Dprofesional Asistente D s D P DCoordmador Do Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

lNo aplica.

NACIONALIDAD = =

¢ Se requiere nacionalidad peruana? [——[si m NO

Anote el sustento: 5 : g
que permita trabajar en el Peru.

No aplica. Todas las personas extranjeras deberén contar con la documentacién migratoria

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Andlisis, Organizacién de Informacion, Cooperacién, Comunicacién Oraly Orden.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

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

Duracién del contrato: [Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.

S/ 2 600.00 soles.

Remuneraciéon mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato:

[Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes]
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Cédigo Denominacién del documento normativo

o . Disposiciones para el fortalecimiento de la
-1 Mihisterio : gestion administrativa e institucional en las
F de Educacion i o NT-048-01-MINEDU Unidades de Gestién Educativa Local, a través

de la contratacion, prérroga o renovacion de
personal bajo el régimen especial de
Contratacién Administrativa de Servicios

_Perfil de Puesto de Analista en Abastecimiento

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Area de Gestién Administrativa.

Denominacion del puesto: No aplica.

Nombre del puesto: Analista en Abastecimiento

Dependencia jerarquica lineal: Jefe (a) del Area de Gestidn Administrativa o el que haga sus veces.
Dependencia funcional: No aplica.

Puestos a su cargo: No aplica.

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y supenvisar a las actividades programadas segun la norma de contrataciones de la UGEL, en una visién
de logro de productos, resultados y uso eficaz, eficiente y transparente de los recursos del Estado, a fin de
garantizar el cumplimiento de los procedimientos de seleccion y cumplir con el abastecimiento de bienes y
servicios de las unidades organicas de la UGEL y las IIEE de su jurisdiccion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborary supernisar el Plan Anual de Contrataciones de la Entidad.

Elaborar expedientes de contratacion, estudio de posibilidades de mercado y demés actos preparatorios
2 |correspondientes a los procedimientos de seleccion y contratacion, de acuerdo al Plan Anual de
Contrataciones de la UGEL.

3 |Garantizar el oportuno proceso de distribucion de material educativo y fungible desde la UGEL a las I.EE.

Coordinary supervisar, de corresponder, las ejecucion de las actividades de compras y contrataciones
enmarcadas en la ley de contrataciones, de acuerdo a la normatividad vigente.

5 |Ejecutar el pago de servicios de las I.LEE de manera oportuna.

6 |Asegurarla emision oportuna de viaticos y pasajes para el personal de la UGEL.

Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas vigentes
7 |en materia de almacény distribucién, en coordinacion con el especialista o responsable de almacén segin
corresponda.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de compras y contrataciones, en el
ambito de su competencia.

9 [Oftras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto

COORDINACIONES PRINGIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades organicas.

Coordinaciones Externas T R

Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), Ministerio de Educacién (MINEDU),
Direccioén/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE) e Instituciones Educativas (ILEE), Empresas prestadoras
de bienes y senvicios. L =
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Cédigo Denominacién del documento normativo

Disposiciones para el fortalecimiento de Ila
gestién administrativa e institucional en las
NT-048-01-MINEDU Unidades de Gestion Educativa Local, a través
de la contratacion, prérroga o renovacion de
personal bajo el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios

| FORMACION ACADEMIC

'":,‘;t"“ g::: | Egresado(a)
Economia, Ingenieria Econémica,
rimaria D D Administracion, Contabilidad,

Estadistica, ingenieria Industrial o
Derecho.

Titulo/ Licenciatura

Maestria
No aplica.

IEgmsado Dritulnda

\ Doctorado
No aplica.

lEnreudo I Titulado

req e

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

F.ey de Contrataciones vigente y SIGA - MEF - Médulo de Loglstica.

sosy. P nas de especializacion reque sustel CUMBRLOR,. . =00 i
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

- Programa de especializacion en Contrataciones y Adquisiciones con el Estado vigente
- Diplomado, certificado, curso o taller SIGA.

Procesador de
textos (Word; Open X Inglés X
Office Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, X
etc.)
Programa de
presentaciones X
(Power Point; Prezi,
etc.)
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Codigo Denominacién del documento normativo

Disposiciones para el fortalecimiento de la
i & gestion administrativa e institucional en las
| deFdutacionT s NT-048-01-MINEDU Unidades de Gestion Educativa Local, a través
de la contratacion, prérroga o renovacién de
personal bajo el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios

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

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), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
!1 afo.

C. Marque 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 " fali Supenvisor/ Jefe de Area Gerente o
Analista Especialista N
Dprofesiona! Asistente D ans [:] P DCoordinedor Do Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesfo.
lNo aplica.

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? f—lsi I—)?]NO

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

Aot gl sustarko: que permita trabajar en el Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Organizacion de la Informacion, Planificacion y Control.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de servicios: lSede de la UGEL [Indicar direccion de la Sede]

Duracién del contrato: ISe recomienda realizar un contrato con adenda frimestral.

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

Otras condiciones esenciales del

[Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes]
contrato:
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Denominacién del documento normative

NT-048-01-MINEDU

Disposiciones para el fortalecimiento de la
gestion administrativa e institucional en las
Unidades de Gestion Educativa Local, a través
de la contratacion, prérroga o renovacién de
personal bajo el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios

IDENTIFICACION DEL PUES

Organo o unidad organica: Area de Gestion 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

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

FUNCIONES DEL PUEST

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

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.

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 vinculacién,

4 |desvinculacion, desplazamientos, compensaciones y beneficios del personal de la sede administrativa de la
UGEL y de las ILEE del ambito de su jurisdiccién.

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 del personal.

Revisar y verificar la propuesta del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en coordinacién con el Area de
Gestion Institucional, a fin de que se encuentre vinculado al CAP Provisional.

Verificar timestralmente 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 jurisdicciéon no
7 |se encuentran inscritos en el sistema informatico que registra a las personas procesadas o condenadas por
delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y delito de trafico ilicito
de drogas.

Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos de Recursos Humanos; asf como
generar estadisticas e informes a partir de dicha informacion.

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

Coordinaciones Internas . il
Todos los 6rganos y unidades organicas de la UGEL.

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccién/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE

), Instituciones

(7]
-&;r 4§duwtiv%-mtoﬁdad Nacional del Servicio Civil (SERVIR).
5 .

&
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Céd‘igo Denominacién del documento normativo

Disposiciones para el fortalecimiento de la
gestién administrativa e institucional en las
NT-048-01-MINEDU Unidades de Gestion Educativa Local, a través
de la contratacién, prérroga o renovacion de
personal bajo el régimen especial de
Contratacién Administrativa de Servicios

FORMACION ACADEMICA = -

'":I:: ;:: ::I Egresado(a)

Administracion, Relaciones
Industriales, Contabilidad,
Z]Bachiller Economia, Ingenieria Econdmica,
Estadistica, Ingenieria Industrial,
Derecho o Psicologia.

4| Titulof Licenciatura

s IMaestn'a

L]
OO OO

No aplica.
gicpr;i;:r D Egresado DTitulada
‘b_"x«]Universitario D - |D°°t°rad°

No aplica.

lEglvuda I Titutado

CONOCIMIENTOS

A):C ‘noclmientos Técnices princlpales requendos pa

Nota: No requiere documentacién sustentatoria, su validacion deberd neal:z arse en la enllewsta personal

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

B) Cursos y Programas de es'.peciéliza‘t‘;ién:;mqueﬁdé_s.y{suStenbadés conidocumentos. - . .1 i)

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

Diploma, certificado o curso en Recursos Humanos o similares.

C) Cénocimientos de Ofimética e Idiomas. -+ -

" Nivel de dominio ¢ Nivel'de dominio’

No 5 " Avanza t G o - 4. No T
OFIMATICA aplica Bésico| Intermedio “do .. IDIOMAS. . aplica Basico |Intermedio{Avanzado

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

Hojas de célculo
(Excel;, OpenCalc, X |1 1} e
etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point; Prezi,
etc.)
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Disposiciones para el fortalecimiento de la
gestion administrativa e institucional en las
NT-048-01-MINEDU Unidades de Gestion Educativa Local, a través
de la contratacién, prérroga o renovacién de
personal bajo el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios

EXPERIENC|

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[z afios.

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), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
F afio.

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

(NO APLICAPARAEL PUESTO)
Practicante Auxliar o " ; Supenisor/ Jefe de Area Gerente 0
lista specialista
mefesional Asistente DAna ' E_—_]E pecalis Coordinador Do Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[No aplica.

¢ Se requiere nacionalidad peruana? l_lsi [_X_}NO

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

Anote el sustento:

Anédlisis, autocontrol, organizacion de la informaciony empatia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRA

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

Duracién del contrato: [Se 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

contrato: [Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes]

. //"Qﬂ?"\
s OE Ep
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NT-048-01-MINEDU

Disposiciones para el fortalecimiento de la
gestion administrativa e institucional en las
Unidades de Gestién Educativa Local, a través
de la contratacién, prérroga o renovaciéon de
personal bajo el régimen especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios

IDENTIFICACION DEL PUEST:

Organo o unidad orgénica: Area de Gestion Institucional.

Denominacién del puesto: No aplica.

Nombre del puesto: Analista en Racionalizacién.

Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) del Area de Gestidn Institucional o el que haga sus veces.
Dependencia funcional: No aplica.

Puestos a su cargo: No aplica.

educativo.

Ejecutar, validar y supenvisar las actividades de oferta y demanda de servicio educativo, el proceso de
racionalizacién de la UGEL y de las instituciones educativas de acuerdo a la normatividad vigente, para fortalecer
el servicio educativo de la jurisdiccion e identificar la brecha de personal en los diferentes regimenes laborales,
para optimizar la asignacion de recursos humanos en funcion a las necesidades reales y verificables del senvicio

a la normatividad vigente.

Ejecutar, validar y supenvisar el proceso de racionalizacién de la UGEL e instituciones educativas, de acuerdo

Difundir, orientar y capacitar al personal directivo de las instituciones educativas de la jurisdiccion de la UGEL,
sobre el proceso de racionalizacion o de su competencia, seglin la normatividad vigente.

fortalecer el servicio educativo en la jurisdiccién de la UGEL.

Elaborary ejecutar estudios de oferta y demanda de servicios educativos en la UGEL, con la finalidad de

Elaborar, procesary analizar informacion de personal en los diferentes regimenes laborales de la UGEL e lIEE,
para identificar la excedencia o necesidad del referido personal.

Elaborar, procesary analizar informacion relativa a herramientas de gestidn y otros lineamientos en el marco
de la modemacidn .

Elaborar, actualizar y validar los instrumentos de gestion de la UGEL, tales como ROF, CAP Provisional, PAP,
TUPA, MAPRO, entre otros, segun la normatividad vigente.

Proponer acciones para adoptar el enfoque de procesos, la simplificacién administrativa, la gestién de Ia
calidad, la ética, la transparencia y la participacion ciudadana.

Monitorear y evaluar los procesos y procedimientos de la entidad por medio de indicadores.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misién del puesto.
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FORMACION ACADEMICA

Incom Com
pleta pleta

Primaria D D
Secundaria El D

: Administracién, Contabilidad,
X |Bachiller Economia, Estadistica, Ingenieria
' Econémica o Ingenierfa industrial.

7| Thulo/ Licenciatura

Técnica D
Bésica

No aplica.
;ig:::r D E:I ngrasada Dmurado
X ¥ Universitario D E(] :]Doctorado
No aplica.
—]Egnndn mTflulado

CONOCIMIENTOS

A) Canocimientes Técnicos principaies requendos para e! puesto

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacién deberé realizarse en la entrewsra personal

Gestion Publica, Normativa de la Carrera Plblica Magisterial, procedimientos del Sistema Nacional de
Racionalizacion, Gestién de Recursos Humanos, Gestion por Procesos, Planificacion y Sistema Nacional de
Presupuesto y manejo de aplicativo SIRA WEB.

B) Cursos y Programas de especiallzac:én requeridos y sustentados con documentos.

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

Cursos ylo programas de Gestion Publica, planificacion estratégica,recursos humanos, gestion por procesos o
similares.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. . i

" Nivel de dominio - Nivel de dominio

No : . |Avanza No . "
OF'MA'“CA aplica. :Eé_sgcg_ : __l‘n.tt.armedto " do.. [DIOMAS | g | B8SicO lintermediojAvanzado

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

Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc, ) SO I T P
etc.)

Programa de
presentaciones
(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 través
de la contratacién, prérroga o renovacion de
personal bajo el régimen especial de
Contratacién Administrativa de Servicios

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

|2 arios.

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), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

[1 afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado;

(NO APLICAPARAEL PUESTO)

Practicante Auxliar o o
Analista Es lista
,:]profesional Asistente D als D pecialis D

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Jefe de Area Gerente o
o Dpto. Director

lNo aplica.

¢Se requiere nacionalidad peruana? I—_]si

Anote el sustento:

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

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

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

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

Otras condiciones esenciales del
contrato:

[Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes)
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Perfil de Puesto de Analista en Escalafény
' Tecnologias de la Informacion

IDENTIFICACION DEL PUESTO -

Organo o unidad orgénica: Area de Gestion Administrativa.

Denominacion del puesto: No Aplica.

Nombre del puesto: Analista en Escalafon 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 6ptima administracion en el ambito de jurisdiccién de la UGEL, de acuerdo a la
normatividad vigente; asi como; mantener y garantizar la operatividad de los senvicios informéaticos y de red de
comunicaciones, para el soporte y desarrollo de los servicios que brinda la UGEL en el ambito de su jurisdiccion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar, conservar, actualizar y archivar los legajos personales de los profesores nombrados de Educacion

1 Basica y Técnico Productiva, de los auxiliares de educacion de EBRy EBE y personal administrativo de la

sede e IEE, en actividad, cesantes o pensionistas, para su 6ptima administracion en el ambito de jurisdiccién

de la UGEL, de acuerdo a la normatividad vigente.

Realizar la apertura o reapertura de los legajos personales, en los casos que corresponda, con la finalidad de

2 |actualizar la informacion y resolver asuntos administrativos relacionados con los profesores, auxiliares de

educacion y personal administrativo, en actividad, cesantes o pensionistas.

Contrastar la informacién contenida en los legajos personales y en el sistemna informatico LEGIX, asi como

3 |coordinar con los especialistas de personal y de planillas por aquella contenida en los sistemas informaticos

NEXUS, SUP y Aplicativo Informatico de la Planilla Unica de Pago del Sector Piblico .

4 Revisar y verificar periddicamente la autenticidad y validez de los documentos del legajo personal, en el marco

de la normatividad vigente.

Informar al Responsable o Jefe(a) de Personal, Ia relacién 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.

6 Monitorear, diagnosticar y garantizar la operatividad, disponibilidad y calidad de los servicios de conectividad

enla UGEL.

7 Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos, para garantizar la operativad del
servicio entfa UGEL.

8 Actualizar periédicamente los sistemas informaticos, a fin de proteger la integridad y la privacidad de la

informacién almacenada.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas .
Todos los 6rganos y unidades orgénicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccién/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE) Instituciones .
"\ Educativas (ILEE), Poder Judicial, Ministerio Publico, Policia Nacional del Pertiy RENIEC.

ey
SO

Frat ey
2
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fncom Com

pleta  plata Egresado(a) Administracion, Estadistica,
Ingenieria Industrial,
Bibliotecologia o Archivistica,
Gestiéon documental, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Informética o
Ingenieria en Computacion, Redes
ftulo/ Licenciatura |y Comunicaciones.

No aplica.

lEgres ado D Tituledo

; ‘| Doctorado

Egresado l Titulado

No aplica.

Nota: No requiere documentacién sustentatoria, su validacién deberd realizarse en la entrevista personal.

Gestion Publica, manejo de Escalafon, normatividad laboral del Sector Educacion, gestion documental y
archivistica, administracién de redes, comunicaciones y servidores, software de oficina y sistemas informaticos
vinculados al sector Educacion.

ta ntos

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

No Aplica.

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

(Excel; OpenCalc, ) O N Y A O
etc.)

Programa de

——~presentaciones X
}{E\&ﬁﬁ? nou Point; Prezi,
2 etéa%% cbe £
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EXPERIEENCIA

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|2 aiios.

Experiencia Especifica: 1.

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

l1 afio.

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

[1 afio.

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

Pracﬁz%ante Aulxiliar [ Analista Especialista Super\ﬁs or/ Jefe de Area Gfsrente o
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complem entarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

INo aplica.

¢ Se requiere nacionalidad peruana? [—|si l-;(—[NO

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

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, organizacién de la informacion, orden e iniciativa.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

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

Duracién del contrato: lSe 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 frabajador.

Otras condiciones esenciales del

J— [Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes]

)
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