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EXP. N° 093960-2018.

FECHA : Vitarte, 30 de Noviembre de 2018

Tengo el agrado de dirigirme a Usted, para saludarla cordialmente con afinalidad de emitir el presente Informe en relacién al documento
de la referencia, segiin como se indica:

1. ANTECEDENTES:

1.1, Que, mediante Memorando Multiple N° 49-2018 /DIR-UGEL.08, de fecha 27 de noviembre del 2018, la Directora del
Programa Sectorial Il de la Unidad de Gestion Educativa Local N° 06 solicita informacion sobre e Avance de la Matriz de
Implementacion del Sistema Control Interno de la UGEL N° 06 el plan de trabajo del Equipo de Reclutamiento y Seleccion.

2. ANALISIS:

2.1, Que, en atencion al documento de la referencia y acorde a las atribuciones con las que cuenta el Equipo de Reclutamiento
y Seleccidn se remite lo siguiente:
e Guia de Manual de Perfil de Puestos para la Unidad de Gestion Educativa Local N° 06
e Orientacion que regula la Evaluacion, Seleccion, Control e Incorporacion del Personal Contratado en la Modalidad
de Contrato Administrativo de Servicios CAS de la Unidad de Gestion Educativa Local N° 06 — Ate Vitarte
e  Ficha Técnica de Determinacion de Procesos.

3. CONCLUSION:

3.1, Delos actuados materia de analisis se desprende que el Equipo de Reclutamiento y Seleccion cumple con remitir la
informacion solicitada segln el Memorando Multiple N° 49-2018 / DIR-UGEL.06

4, RECOMENDACIONES:

41. Remito el presente informe para conocimiento y fines pertinentes.
Sin otro en particular hago propicia la oportunidad para reiterarle las muestras de mi especial consideracion y estima personal.

Atentamente,

K ! .
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FICHA TECNICA DE DETERMINACION DE PROCESOS

Ficha técnica del Proceso

1) Nombre

Manuel de Perfiles de Puestos y

Orientaciones.

4) Duefio del

Proceso

Equipo de
Reclutamiento y

Seleccion.

2) Objetivos

Gestionar y fortalecer los procedimientos
administrativos y operativos, para el uso
correcto de los recursos publicos y el logro
de metas de atencion de calidad al usuario.

5) Requisitos

-Normas del Ente
rector.
-Resoluciones
-Directivas
-Informes técnicos

Direccidn
3) Alcance Area de Gestion Pedagdgica 6) Clasificacién Soporte
Area de Asesoria Juridica
Area de soporte 0 apoyo
) Descripcion del Proceso
Ciudadano o
Proveedores Entradas Actividades Salidas destinatario de
bienes y servicios
Perfil s .
erfiles Andlisis, gestionar Contrato
Normas los procesos de
UGEL Lineamientos contratacién de Administrativo de Personal
Presupuesto personal [ Servicio Administrativo.
Politicas Administrativo. ’
Recepcion de Perfil Publicacion a tiempo
MINTRA Perfil de puestos de puestos Pagina Web del de los Perfiles de
Registrar Web MINTRA Puestos de la Plazas
- Administrativas.
Publicar Web
Oportunidad de emision de Contrato Administrativo de Servicio en 1 dia.
Indicadores Eficiencia y calidad optima
Eficiencia y Calidad del servicio
Emisién inoportuna de los Contratos Administrativos de Servicios
Riesgos Emisién de los Contratos Administrativos de Servicios erradas

Maquinaria y equipo inservible / material de oficina a destiempo




"ORIENTACION QUE REGULA LA EVALUACION, SELECCION, CONTROL E
INCORPORACION DEL PERSONAL CONTRATADO EN LA MODALIDAD DE
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS CAS DE LA UNIDAD DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL N° 06 — ATE VITARTE"

l. FINALIDAD

Establecer Normas y Procedimientos Técnicos para el Proceso de Evaluacion y Seleccion
de Personal, en la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios- CAS en la Sede
Administrativa de la Unidad de Gestiébn Educativa Local N° 06 e Instituciones Educativas
de la jurisdiccion, regulado en el régimen laboral del Decreto Legislativo N' 1057, con la
finalidad de buscarcalidad en el servicio administrativo.

. OBJETIVOS

2.1 Establecer criterios Técnicos Normativos para efectuar el Proceso de Evaluacién, Seleccion,
Control e Incorporacion del Personal Jefatura/Coordinador/Especialista, Asistente y Apoyo,
contratado en esta modalidad especial en la Sede Administrativa de la Unidad de
Gestidon Educativa Local N° 06 e Instituciones Educativas de la jurisdiccién, con el
proposito de fortalecer y garantizar el servicio educativo en las instituciones educativas
de nuestra jurisdiccion, de acuerdo a la demanda del servicio en funcién a la necesidad
institucional.

2.2 Garantizar los principios de mérito y capacidad. igualdad de oportunidades y
profesionalismo de la administracién publica, asi como la éptima distribucién y asignacion
de plazas presupuestadas en funcion a las reales necesidades en la Sede Administrativa
de la Unidad de Gestion Educativa Local N° 06 e Instituciones Educativas de la jurisdiccion,
para brindar un servicio administrativo de calidad.

. ALCANCE

La presente Orientacion es de aplicacion obligatoria para los Procesos de Evaluacion
y Seleccion del Personal Contratado en la modalidad CAS en las siguientes Areasy
Organos de la Sede Administrativa de la Unidad de Gestién Educativa Local N° 06:

¢ Organo de Direccion y Control institucional.

o Area de Administracién y sus equipos conformantes de la estructura organica
funcional.

e Area de Recursos Humanos y sus equipos conformantes de la estructura
organica funcional

e Area de Planificacion y Presupuesto y sus equipos conformantes de la estructura
organica funcional.

e Area de Asesoria Juridica

o Area de Gestion de la Educacion Basica y Especial-AGEBRE

o Area de Gestion de la Educacién Basica Alternativo y Técnico y Productivo -
AGEBATP.

Asimismo, es de aplicacién obligatoria para los Procesos de Evaluacion y Seleccion del
Personal Contratado en la modalidad CAS en las Instituciones Educativas, comprendidas en
el &mbito de la Unidad de Gestion Educativa Local N° 06.

Su no observancia y aplicacion deviene en falta de caracter administrativo y funcional de
quienes resulten responsables.
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BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 28044, Ley General de Educacion, y sus modificatorias las Leyes N° 8123, N°

28302, N° 28329 Y28740.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 30693, Ley del Presupuesto para el afio fiscal 2018.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27050, Ley General de la Persona con Discapacidad, modificada por Ley

N° 28164.

Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Pablica y normas complementarias.

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativo de Servicios.

e Decreto Supremo N° 075+2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios.

e Ley N° 20849, Ley que establece la Eliminaciéon Progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo 1057 Y otorga derechos laborales.

» Decreto Supremo N° 015-2002-ED, Reglamento de Organizacion y Funciones de las
Direcciones Regionales de Educacion y de las Unidades de Gestion Educativa Local.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, que establece el
otorgamiento de la bonificacién por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas.

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la "Guia
metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas,
aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil", y sus Anexos
N° Q1Y 02.

¢ Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 315 -2017-SERVI R/PE, que aprueba la "Guia
Metodologica para el Proceso de Seleccion por Concurso Publico de Méritos en las
entidades pulblicas"

VIGENCIA

Las disposiciones contenidas en la presente orientacion, regiran a partir del dia siguiente de
su aprobacién y permaneceran vigentes hasta la aprobacion de nuevas normas legales que
la modifiquen.

No es de alcance las normas administrativas de la presente orientacion a los funcionarios y/o
directivos que se encuentren desempefiando cargos de confianza.

DEFINICIONES PRINCIPALES.

Para efecto del presente documento se entiendo por.
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

Modalidad especial propia del derecho administrativo y privativo del Estado. Se regula por el
Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento, no se encuentra sujeto a la Ley de Bases de
la Carrera Administrativa y de remuneraciones del Sector Publico ni al Régimen Laboral de la
Actividad Privada, ni a ningin ofro régimen de carrera especial.

La presente norma no se aplica a los contratos de Prestacion de Servicios de Consulta o
de Asesoria, siempre que se desarrollen en forma auténoma, fuera de los locales o centros
de trabajo de la entidad.

El Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios, no es de aplicacion para la ejecucién
de Proyectos de Inversion.
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POSTULANTE

Aquella persona que postula a un puesto del Servicio Civil mediante un Proceso de Seleccion.

CANDIDATO

El postulante que ha sido declarado apto luego de la etapa de convocatoria y reclutamiento
del proceso de seleccion.

ACCESITARIO

Candidato que, habiendo sido calificado en todas las evaluaciones, no es elegido para ocupar
el puesto y se ubica en orden de mérito inferior del candidato elegido.

PERFIL DEL PUESTO

Informacion estructurada respecto a la ubicacién de un puesto dentro de la estructura
organica, permite identificar las aptitudes, cualidades y capacidades que conforme a su
descripcion son fundamentales para conducir y desempeniar adecuadamente un puesto.

NIVELES OCUPACIONALES

Son categorias que permiten organizar a los servidores publicos, en razén de su formacion,
capacitacion y/o experiencia reconocida; comprendidos en Jefatura/Coordinador/Especialista,
Asistente, Apoyo.

ORIENTACIONES GENERALES

7.1. NATURALEZA JURIDICA

La Contratacion Administrativa de Servicio - CAS es una modalidad contractual
administrativa y privativa del Estado. Se rige por normas de derecho publico y confiere a las
partes los beneficios y obligaciones que establece el Decreto Legislativo 1057 y su
Reglamento.

7.2. JORNADA LABORAL

* Lajornada de trabajo no debe exceder las cuarentay ocho (48) horas de prestacion
de servicios a la semana, con un descanso semanal pagado de veinticuatro horas
continuas; el mismo que seréd determinado por la entidad, de acuerdo a sus propias
necesidades.

+ Eltiempo de refrigerio es de cuarenta y cinco (45) minutos, tiempo que no forma parte de
la jornada laboral.

* El horario es de lunes a viernes, inicidndose segln disposicion de la entidad contratante
y acorde a la necesidad de la Unidad de Gestién Educativa Local N° 06.

* Laasistencia es registrada en los sistemas de control que correspondan, y la permanencia
del servidor esta bajo la supervision, control y responsabilidad del funcionario designado,
el jefe del area o quien haga de sus veces.

7.3. CONTRATACION DE PERSONAL

» Cada vacante solicitada, debera contar con certificacién presupuestal, caso Contrario
no procedera la aprobacién y contratacion del personal solicitado.

= El Comité de Verificacién Posterior o quien haga sus veces, verificara la autenticidad
de los documentos del personal que, ha participado en el concurso para contrato CAS.

* En caso de detectarse documentacion adulterada o falsificada se anulara su contrato,
disponiéndose las sanciones administrativas y penales a que hubiera lugar.
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7.3.1. VIGENCIA y DURACION DEL CONTRATO

+ El tiempo de servicio tiene una duracion de hasta un (1) afio fiscal, superado el periodo
de prueba de tres (3) meses, a solicitud escrita del area y/érgano usuario con el debido
sustento, puede ser prorrogado o renovado cuantas veces considere la entidad
contratista en funcion a sus necesidades. Cada prorroga o renovacion no puede exceder
del afo fiscal.

- Todo Contrato Administrativo de Servicios iniciara su vigencia desde su suscripcion.

+ Todavez que, el area usuaria decidiera prorrogar o renovar un Contrato

«  Administrativo de Servicios, lo requerira con un documento dirigido al Area de Recursos
Humanos para su autorizacién, antes de los diez (10) dias (tiles de la culminacién de la
vigencia del contrato, previa disponibilidad presupuestal.

«  Encaso, lajefatura del area usuaria requiera no renovar el contrato, lo comunicara
al Area de Recursos Humanos, en un periodo de diez (10) dias. Utiles previos al termino
del contrato, ademas debera adjuntar el informe de evaluacion de desempefio laboral del
servidor administrativo Jefatura/Coordinador/Especialista, Asistente y Apoyo.

7.3.2. CARACTERISTICAS DEL CONTRATO
El Contrato Administrativo de Servicios se caracteriza por:

+ Se puede prorrogar o renovar, cuantas veces se considere conveniente en funcion a las
necesidades de la entidad, pudiéndose efectuar dicha renovacion de ser el caso, en el
siguiente afio fiscal.

7.3.3. MODIFICACION CONTRACTUAL

Las entidades por razones objetivas, debidamente justificadas, pueden modificar el lugar,
tiempo y modo de la prestacion del servicio, sin que ello suponga la celebracion de un nuevo
contrato, Para tal caso, se formalizaran los cambios a través de la adenda respectiva; dicho
procedimiento administrativo debera ser autorizado por el titular de la entidad o quien haga
Sus veces.

ORIENTACIONES ESPECIFICAS

8.1. DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El procedimiento de seleccidn tiene las siguientes etapas:

» Requerimiento

» Convocatoria

» Seleccion

= Incorporacion e Induccién

8.1.1. REQUERIMIENTO

Para la seleccién bajo la modalidad de contratacion administrativa de servicios, el 6rgano o
area debera solicitar la cobertura de personal mediante comunicacion escrita dirigida al
Area de Recursos Humanos de la UGEL 06, consignando el motivo de su solicitud, adjuntando
la disponibilidad presupuestal, si cuenta con recursos logisticos a asignar con los codigos
patrimoniales, y quien sera el responsable de la induccién especifica.

Asimismo, debera adjuntar el perfil del puesto solicitado bajo el Formato del Perfil del Puesto
(Anexo N°01).



8.1.2. CONVOCATORIA

Una vez recepcionado el requerimiento del area usuaria, el Area de Recursos
Humanos/ERS, procedera a validar la informacién, a fin de que el perfil sea coherente y
acorde a la normatividad vigente.

La convocatoria se realizara previa conformidad de la Certificacion Presupuestal, documento
que sera solicitado por el Area de Recursos Humanos/ERS al Area de Planificacion y
Presupuesto. Luego se procedera a publicar en todas las fuentes de reclutamiento que
cuente la UGEL.06 para mayor difusidn.

8.1.3. SELECCION

« En esta etapa se realizara la evaluacion objetiva del postulante, relacionada con las
necesidades del servicio; para lo cual se efectuaran las siguientes fases: Evaluacion
Curricular, Prueba de Conocimiento/Técnico y Entrevista Personal considerando la
normatividad vigente, referente a los criterios de evaluacién a tener en cuenta en el
proceso.

+ Enelproceso participara el Comité de Evaluacion CAS designado mediante Resolucion
Directoral, emitida por el Titular de la UGEL 06.

« El procedimiento seguira el siguiente criterio.

DE LA ETAPA DE EVALUACION
PUNTAJE PUNTAJE
EVALUA(EIONES PESO el e
EVALUACION DE LA
HOJA DE VIDA 40% 30 40
EVALUACION
ESCRITA L 35% 25 35
ENTREVISTA
PERSONAL 25% 15 25
| Puntaje Total 100% 70 100

Fase A: Evaluacion Curricular:

En este aspecto se califica el nivel de formacién académica general alcanzado por el
postulante, los conocimientos (conocimientos técnicos, cursos vy programas de
especializacién) obtenidos durante los cinco Ultimos afios y la experiencia (general y
especifica):

a.1. Formacién académica: Referido al nivel educativo minimo necesario segin el grado,
situacion académica y carreras/especialidades requeridas.

a.2. Conocimientos:

+ Conocimientos Técnicos requeridos para el puesto: Concerniente alos temas
relacionados alas funciones del puesto, alos procesos del area, al ambito de accion
de la entidad o temas relacionados a la administracion puablica. No requieren de
documentacién sustentatoria.

» Conocimiento Cursos y/o Programas de Especializacion: Implican los cursos,
programas de especializacion o diplomados requeridos, debiendo tener un maximo
de 5 afios de antigliedad. Requieren de documentacion sustentatoria.



a.3. Experiencia:

« Experiencia general: La cantidad total de afios de experiencia laboral que se necesita,
ya sea en el sector publico o privado, considerando:

» Aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria completa,
el tiempo de experiencia se contara desde el momento de egreso de la formacion
correspondiente, incluye también las practicas profesionales; para ello debera
presentar la copia de la constancia de egresado como requisito, ademas
de los oftros documentos sustentatorios.

« Para los casos donde no se requiera formacion técnica y/o universitaria completa,
o solo se requiera de educacién basica, se contard cualquier experiencia laboral,
debiendo presentar copia del certificado oficial de estudios de educacion
secundaria como requisito, ademas de los otros documentos sustentatorios.

+ Paralos casos de SECIGRA, se considerara como experiencia laboral (inicamente el
tiempo después de haber egresado de la formacién correspondiente.

+ Experiencia especifica: Experiencia que se exige para un puesto, asociada a tres
(03) elementos: experiencia requerida para el puesto en la funcion o materia, experiencia
requerida en el sector publico y un nivel minimo del puesto de ser el caso.

Nota: En esta fase se utilizara las fichas de evaluacion de hoja de vida por niveles de acuerdo
al Anexo N° 01. La puntuaciéon minima sera de 30 puntos y maxima de 40 puntos.

Lineamientos establecidos segin la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-
SERVIR/PE, que aprueba la "Guia metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para
entidades publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil",
y sus Anexos N° 01Y 02.

Fase B: Prueba de Conocimiento y Aptitudes

Se aplicard una prueba unica, conformada preferentemente por items de seleccion
multiple que, tiende a medir los conocimientos conforme al perfil a desempefiar. La puntuacion
minima de la Prueba de Conocimiento sera de 25 puntos y maxima de 35 puntos.

Fase C: Entrevista Final

En este aspecto se considerard los conceptos valorativos sobre evidencia de logros,
integridad, adaptacién al puesto y cultura organizacional e Idoneidad y mayor compatibilidad
con el perfil; calificara también la presentacién del evaluado, el desenvolvimiento frente a
situaciones formuladas (resolucién de casuisticas). La puntuacion minima sera de 15 puntos
y maxima de 25 puntos.

Asimismo: en aras de la transparencia, el Area de Recursos Humanos o la que haga sus
veces, invitara a un representante del area usuaria para que participe Conjuntamente con el
Comité de Evaluacion, en la entrevista personal realizada, afin de evaluar al postulante segun
su competencia y los parametros establecidos.

En esta fase debe considerarse la asignacion del puntaje adicional por discapacidad o
licenciado de las Fuerzas Armadas que hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad
de Acuartelado; siempre y cuando hayan resultado aprobados en la fase de entrevista,
segun lo dispuesto en la Directiva de Seleccion de Servir.

o FEl postulante que no se presente a algunas de las fases del proceso de evaluacion
sera descalificado automaticamente.



8.2 BONIFICACIONES:

Bonificacion por Discapacidad: Aplicara el quince por ciento (15%) del puntaje total, de
conformidad con la Ley N° 29973 y el Anexo de la Resolucién de presidencia ejecutiva N°
315-2017-SERVIR/PE, denominada “Guia metodologica para el Proceso de Seleccién por
Concurso de Merito de Entidades Publicas” en su numeral 3.3.5. Ello siempre que, el
postulante lo haya indicado en su Ficha de Hoja de Vida y haya adjuntado la copia del
correspondiente Certificado de Discapacidad, de no encontrarse inscrito en el Registro
Nacional de la Persona con Discapacidad - CONADIS, o la copia de la resolucién y/o carné
que acredite su inscripcion en el Registro de la Persona con Discapacidad a cargo del
Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad - CONADIS.

Bonificacion por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas: Se otorgara una bonificacion
del diez por ciento (10%) de lafase de entrevista personal, de aprobar la misma, por ser
licenciado de las fuerzas armadas, de conformidad con lo establecido en el Articulo 4° de la
Resolucién de la Presidencia Ejecutiva N° 61 - 2010 - SERVIR/PE, siempre que el
postulante haya adjuntado, en su Curriculum Vitae, copia simple del documento oficial emitido
por la autoridad competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y
tendran derecho a una bonificacion total de 25% sobre el Puntaje Final.

En este sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje minimo establecido para
la Etapa de Entrevista y acredite su condicién de Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas
Armadas con copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente, al
momento de presentar su Hoja de Vida documentada, se le otorgara las bonificaciones
correspondientes.

8.3. PUNTAJE FINAL

El puntaje final tendré una ponderacion maéxima de cien (100) puntos, siendo el puntaje
aprobatorio necesario para ser contratado de 70 puntos. La suma del puntaje final
corresponde a las fases A, BY C.

Sera declarado ganador sélo al candidato que obtuvo el mayor puntaje, de superado el
puntaje final minimo aprobatorio. De haber otro candidato que, habiendo alcanzado puntaje
final aprobatorio y se ubique en orden de mérito inferior del candidato elegido, sera
considerado accesitario.

En caso de empate, para determinar el candidato mas idéneo para cubrir el puesto se
evaluara segun el resultado de la entrevista final.

La Unidad de Gestion Educativa Local N° 06, a través del Area de Recursos Humanos-
Equipo de Reclutamiento y Seleccién de Personal, expedira los contratos administrativos de
servicios de los candidatos que resulten ganadores, siempre que hayan cumplido con todos
los requisitos.

8.4. DECLARACION DEL PROCESO DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO:

Declaracion del proceso desierto:

Los puestos sometidos a concurso pulblico son declarados desiertos por la
Comision de Contratacién cuando:

No se presentan postulantes al proceso de seleccion.

¢ Ninguno de los postuiantes cumple con los requisitos minimos para el puesto.

o Habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los candidatos obtiene
puntaje aprobatorio para calificar en cada fase.



Cancelacion del proceso:

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

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

e Por restricciones presupuestales.

e Otras debidamente justificadas.

8.5. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

8.5.1. Requisitos para Postular

Cumplir los requisitos minimos para el cargo solicitado.

Declaracion jurada simple (Anexo 01)

manifestando:

No registrar antecedentes policiales, penales por delito doloso y no estar cumpliendo
sancion administrativa.

e La veracidad de la informacién y de la documentacion que adjunta.

8.5.2. De la presentacion del expediente:

Los postulantes que cumplan el perfil requerido por el area usuaria, deberan presentar su
expediente: Hoja de Vida (Ficha de Resumen Curricular N° 01) y la documentacion que
sustente el mismo, por Mesa de Partes de la Unidad de Gestion Educativa Local N° 06,
en sobre cerrado con su respectivo rétulo, o podran registrarse en el aplicativo informatico
que disponga la UGEL.06 en su momento.

Rétulo del sobre:

CARATULA DE PRESENTACION
Sefores:

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL 06
Av. Plaza Principal s/n, Vitarte, Ate

Att. Area de Recursos Humanos
Proceso CAS N ..o e eaeaa

Objeto de la Contratacion:




El expediente debe ordenarse de la siguiente manera:

e Ficha de Resumen Curricular ( Anexo N° 01 ), debidamente sustentado (Titulos,
Certificados, y Constancias) segun el perfil requerido, considerando los siguientes
aspectos.

Ordenado cronolégicamente, desde lo mas reciente hasta lo mas antiguo.
Foliado en la esquina superior derecha, de atras hacia adelante.

En folder manila o espiralado.

Los cursos y/o programas de especializacion requeridos deben tener una
antigiledad maxima de 05 afios de antigliedad.

> & & o

e Fotocopia del DNI
Declaracién Jurada del Postulante (Anexo N° 01).

e Declaracion Jurada de Antecedentes Penales, Antecedentes Policiales y
Antecedentes Judiciales (Anexo N° 02).

e Declaracion Jurada de no Encontrarse Inscrito en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos-Redam. (Anexo 03).

e Declaracién Jurada de ausencia de nepotismo - Ley N° 26771 D.S. N° 021-2000-
PCM, D.S. 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM (Anexo N° 04),

» Declaracion Jurada de no Estar Inhabilitado para Contratar con el Estado (Anexo N°
05).

e Declaracién Jurada de no Estar Inhabilitado (RNSDD) y tener condena en los articulos
2,4,4-A, 5,6, 6-A, 6-B, 8 y 9 del Decreto Ley N° 25475 y articulos 296, 296-A (Anexo
N° 06).

» Ficha RUC.

Nota: Abstenerse de colocar documentos que excedan el plazo sefialado 0 que no sean
requeridos.

8.6. LA COMISION
8.6.1. DE LA CONFORMACION DE LA COMISION DE EVALUACION

En la Unidad de Gestién Educativa Local N° 06 - UGEL N° 06, se constituird una Comision
de Evaluacion para el Proceso de Contrato Administrativo de Servicios CAS y estara
conformada mediante Resolucién Directoral. Los miembros de la comisién podran ser
determinados segtn la intervencion y meta presupuestal establecida para el afio lectivo.

Asi mismo, se tomara en cuenta los criterios establecidos en el Anexo de la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 315-2017-SERVIR/PE, "Guia Metodoldgica para el Proceso de
Selecciéon por Concurso Pablico de Méritos en las Entidades Publicas”, en el marco de la
version actualizada de [a Directiva N° 002-2016-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestion de
los Procesos de Seleccion en el Régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil"
(Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 314-2017-SERVIR/PE).

De conformidad con el articulo 160° del Reglamento General de la Ley N° 30057, los
miembros del Comité, el Jefe del Area de Recursos Humanos, o el que haga de sus veces, o
cualquier servidor civil que tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién,
estan prohibidos de ejercer dicha facultad en el ambito de su entidad respecto a sus parientes
hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad ya sea por razén de
matrimonio, de convivencia o de unién de hecho.

8.6.2. FUNCIONES DE LA COMISION DE EVALUACION

Elaborar el cronograma de trabajo por proceso.

Evaluar los expedientes presentados por los postulantes (Hoja de Vida),
Recepcionar y atender los reclamos presentados por los postulantes.

Reconocer el derecho a una bonificacion adicional del 15% sobre el puntale final
obtenido, a los postulantes con discapacidad que, se encuentren inscritos en el
CONADIS, en cumplimiento al Inciso 48.1 Capitulo VI de la Ley 29973.



Reconocera las bonificaciones correspondientes siempre y cuando hayan resultado
aprobados en la fase de entrevista. Si el candidato tiene derecho a ambas
bonificaciones, estas se suman y tendra derecho a una bonificacion total de 25%
sobre el puntaje de la entrevista final, segiin el numeral 5.2.5. de la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 060-2016- SERVIR/PE.

Realizar las entrevistas finales de seleccion.

Publicar los resultados de cada fase del proceso de evaluacion, en los medios de
comunicacion que cuenta la UGEL.06.

En cada proceso de evaluacion se dejara sentado los acuerdos y procedimientos en
un Libro de Acta.

Elaborar el informe final y remitir a Direccion de la UGEL.06, recomendando la
suscripcion de contratos de los ganadores.

8.7. INCORPORACION

La suscripcién de contrato se realizaréa dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles,
posteriores a la publicacién de los resultados finales. Si vencido el plazo, el seleccionado no
suscribe el contrato, por causas objetivas imputables a él/ella, se debe declarar seleccionada
a la persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente (accesitario) para que
proceda a la suscripcion del respectivo contrato dentro del mismo plazo.

INDUCCION

La incorporacion del personal contratado, implica que el jefe del area solicitante desarrolle
un programa de induccién al servidor para la socializacidon y capacitacion en las
orientaciones de gestion, objetivos del drea y tareas asignadas a su cargo. Caso
contrario, por causas ajenas a él/ella, debera designar al responsable de la induccion
especifica y dar cumplimiento al Formato de Induccion.

ORIENTACIONES COMPLEMENTARIAS

El interesado (a) no podra postular simultaneamente a varios puestos CAS en la
misma UGEL. De inscribirse en méas de uno, inhabilitara su derecho a participar en
los procesos correspondientes, convocados por la UGEL 06.

Los postulantes que presenten documentacidon y/o realicen declaracién jurada o
informacion falsa, y actien fuera de las normas y dispositivos legales vigentes,
asumiran responsabilidad funciona! y administrativa de acuerdo a la Ley del
Procedimiento Administrativo General y la Ley del Sistema Nacional de Control de la
Contraloria General de la Republica.

Queda terminantemente prohibido que el trabajador contratado para un determinado
cargo y puesto suscrito a través del contrato CAS, realice otra funcién diferente al
cargo para lo cual fue contratado y/o igual al de un servidor CAP, salvo disposicion
expresa del jefe del area y/o equipo.

La Comision de Evaluacién del Proceso de Seleccion y Evaluacion CAS debera
cefiirse estrictamente a lo normado en la presente Orientacién y cumplira sus
funciones durante el afio lectivo.

Asimismo. la Comisién de Contratacién del CAS debera convocar de inmediato a
nuevo proceso, sin ser necesario el requerimiento del area usuaria para el siguiente
proceso, ya que cuenta con certificacion presupuestal y requerimiento anterior.

Las Areas de Administracion, Area de Recursos Humanos, Area de Planificacion y
Presupuesto, Area de Gestidn de la Educacion Basica y Especial- AGEBRE, Area
de Gestion de la Educacién Bésica Alternativo y Técnico y Productivo-AGEBATP,
Area de Supervisién y Gestion del Servicio Educativo - ASGESE, Area de Asesoria
Juridica, Organo de Direccién y Control Institucional evaluardn de manera
permanente el desempefio de la funcion de cada servidor contratado por la modalidad
CAS y emitira un informe con la respectiva ficha de evaluacion por cada renovacion.
Los aspectos no contemplados en la presente orientacion seran resueltos por la
Direccion de la UGEL.06-SJUEA, a través del Area de Recursos Humanos.

La vigencia de la presente Orientacion es a partir del dia siguiente de su aprobacion,
pudiendo ser modificada o dejar sin efecto de acuerdo a las, necesidades y
disposiciones administrativos o técnicas de las Instancias Superiores Direccion
Regional de Educacion de Lima Metropolitana, y Ministerio de Educacion.



Xl.

RESPONSABILIDADES

El personal de la Unidad de Gestion Educativa Local N° 06, que participen en los
procedimientos regulados en el presente documento, son responsables del
cumplimiento de los mismos, respecto de las etapas en las que hayan sido
designados y/o en las que participen de acuerdo a las funciones y competencias,
segln corresponda.

El Area de Recursos Humanos y el Organo de Control Institucional de la UGEL.06-
SJL-EA, son responsables de velar por el cumplimiento de las disposiciones en el
presente documento.

ANEXOS

» Anexo N° 01.
* Anexo N° 02.
* Anexo N° 03.
* Anexo N° 04,
* Anexo N° 05.
* Anexo N° 06.
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GUIA DE MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
PARA LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA
LOCAL N° 06
AREA DE RECURSOS HUMANOS

EQUIPO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION

ANO 2018



1. MARCO GENERAL

1.1 Objetivo de la Guia:

La presente Guia es un documento auto instructivo que tiene por objetivo describir las
pautas metodolégicas que se deben seguir en la elaboracién de perfiles de
puestos nuevos o actualizacion de los ya existentes para procesos de seleccion en
los regimenes del Decreto Legislativo N° 276, Carrera Administrativa, Decreto
Legislativo N" 728, Actividad Privada, y Decreto Legislativo N" 1057, Contratacion
Administrativa de Servicios -CAS, utilizando un método estructurado.’

La Guia metodolégica no ha sido disefiada para establecer perfiles de puestos por
competencias; sin embargo aquellas entidades que hayan definidoc sus
competencias deberén acreditar ante SERVIR su metodologia para evaluarlas y su
capacidad técnica para definirlas y gestionarlas, de acuerdo a lo dispuesto en los
Numerales 8.4 y 8.6 de la Directiva N°002-2014-SERVIR/GDSRH, aprobada por
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, y el arto 238 del
Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, aprobado por D.S. N°040-2014-

PCM.

1.2 Alcance de la Guia:

La presente Guia metodolégica esta dirigida a las entidades de la administracion publica,
en los tres niveles de gobierno, sujetas al Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos sefialadas en el articulo 3° del Decreto Legislativo N" 1023,
Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos. Seexcluyen a aquellas entidades que
se encuentran elaborando suManual de Perfiles de Puestos -MPP como parte del transito
al régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

1.3 Dirigido a:

La guia metodologica esta dirigida a las y los gestores de recursos humanos, asi
como a los distintos 6rganos y unidades organicas de las entidades publicas que
participan en la elaboracion de los perfiles de puestos de sus respectivas areas2-

Il. MARCO CONCEPTUAL

2.1 ;Quées el Perfil del Puesto?:

Esla informacién estructurada respecto de la ubicacién de un puesto dentro de la
estructura organica, mision, funciones, asicomo también los requisitos y exigencias que
demanda para que una persona pueda conducirse y desempefiarse adecuadamente en
un puesto.

1 Tomese en cuenta la Segunda Disposicién Complementaria Transitoria de la ley W 30057, ley del Servicio Civil: Reglasde
Implementacion: Las entidades publicasincluidasen el procesode implementacion [de laley del Servicio Civil] se sujetan a las
siguientes reglas: (b) El régimen contemplado en el Decreto Legislativo1057 es de aplicacién hastala culminaciondel proceso de
implementacion en cada entidad publica.

2 Entiéndase que "area” se refiere tanto a érganos como unidadesorganicas de una entidad (D.S. N 043-2006-PCM que aprueba
los lineamientes para la elaboracién y aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones- ROF. por parte de lasentidades
de laadministracion publica).



2.2 Importancia:

los perfiles de puestos, como componente del sub sistema de organizacion y distribucién del
trabajo, se constituyen en un instrumento de gestion de recursos humanos que sirve y enlaza
otros procesos técnicos de gestion de recursos humanos tales como seleccion, vinculacion,
induccion, periodo de prueba, desplazamiento, evaluacién de desempefio, administraciéon de
compensaciones, administracion de puestos, capacitacion y progresion en la carrera a partir de
la informacion técnica de su contenido.!

2.3 Definiciones:

= Competencias: Son las caracteristicas personales que se traducen en comportamientos
visibles para el desempefio laboral exitoso, involucra de forma integrada el conocimiento,
habilidades y actitudes, las cuales son el factor diferenciador dentro de una organizacién y
contexto determinado.

« Diccionario de Habilidades Sugeridas: Es el documento de apoyo para seleccionar
habilidades requeridas para un puesto de trabajo.

* Funcidén del puesto: Esel conjunto de actividades diferentes entre si, pero similares por
el objetivo comin que persiguen. Describen lo que se realiza para cumplir la mision del
puesto.

= Funciones principales: Son las funciones que tienen mayor impacto para la organizacién
porque generan resultados que agregan valor; segun la metodologia se definen 04
(cuatro) funciones de acuerdo a los factores de valoracion.

= Habilidades: Son las cualidades de las personas que son inherentes a sus caracteristicas
personales y/o son adquiridas por la practica constante.

= Interlocutor experto del puesto: Esla persona experta con solido conocimiento técnico
en el puesto o puestos similares, sea por su amplia experiencia y conocimientos en las
funciones que se realizan, o por la experiencia adquirida en la supervisién, direccion o
gestion de las funciones del puesto.

= Ocupante referente del puesto: Es la persona(s) que se desempefia(n) en el puesto y
Retne (n) la mayor experiencia y conocimientos de las funciones que se realizan,

= Puesto: Es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una posicion
dentro de una entidad, asicomo los requisitos para suadecuado ejercicio. Elpuesto podra
tener mas de una posicion siempre que el perfil de este sea el mismo. Poro efecfos de

lo presente Guijo, todo referencia o cargo debe entenderse o puesto.
= Tabla de Puntuacién de Funciones: Es la herramienta de apoyo que contiene tres factores

de valoracion: Frecuencia, Consecuencia de Error o no Ejecucién y Complejidad de las

3 RPEN' 238-2014-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N' 002-201-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestion del
Sistema Administrativo  de Gestién de Recursos Humanos en las entidades publicas



Funcion. Su

proposito es determinar los criterios de puntuacion para obtener las 04 (cuatro)
funciones principales del puesto.

2.4 Flujograma de elaboracion de perfiles de puestos

PASO 1:
IDENTIFICARELPUESTO

Ubicar al ocupante referente o
interlocutor experto del puesto.
Identificar el Organo o unidad orgénica,
Denominacion del puesto, Nombre del
puesto, Dependencia jerarquica lineal,
Dependencia funcional, y Puestos asu
cargo.

PASC4:
ELABORAR LA MISION DEL
PUESTO

Redactar la misién del puesto,

utilizando el esquema de redaccién de
la misioén.

PASOS:
ESTABLECER
LOSREQUISITOSDEL PUESTO

Establecer los requisitos de formacion
académica, conocimientos, experiencia
para el puesto.

PASO2:
REVISARINFORMACION SOBREEL
PUESTO
Revisar los documentos e instrumentos
de gestién (ROF,MOP, MOF,
Clasificador de cargos, Términos de
Referencia).

PASO3
ELABORAR LAS FUNCIONES DEL
PUESTO, IDENTIFICAR LAS
FUNCIONES PRINCIPALESY
ELABORAR LAS COORDINACIONES
PRINCIPALES

Redactar las funciones del puesto,
utilizando el esquema de redaccion de

las funciones, ldentificar las funciones

principales, Elaborar las coordinaciones
principales.

PASO6:
REVISALA COHERENCIADE LA
INFORMACION DELPUESTO

Revisar la pertinencia y congruencia de
todo el perfil de puesto.

PASOT:
VALIDAR ELPERFILDEL PUESTO

Lajefatura del érgano o unidad
organica revisa y valida la informacion
contenida en el perfil del puesto.



. DESARROLLO METODOLOGICO

1: IDENTIFICAR EI PUESTO

~ldentificar los datos del puesto: Organo o unidad
organica, Denominacién del puesto, Nombre del
Puesto, Dependencia jerarquica lineal,
Dependencia funcicnal y Puestos a su cargo.

=Formato de Perfil de Puesto. (Anexo A)

Ubicar ocupante referente o interlocutor experto:

Se recomienda elaborar el perfil del puesto con la o el ocupante
referente (el que tenga mayor conocimiento en el puesto por su
experiencia). En caso no hubiera ocupante, se realizard con
interlocutores  expertos; es decir, aquellas personas que tuvieran
amplia experiencia y sdélido conocimiento técnico, que pueda
brindar informacidon a profundidad sobre las funciones que se
realizan en el puesto. Se recomienda 1 6 2 personas como
interlocutores expertos para la elaboracion del perfil del puesto.

Desarrollo:

Para efectos de desarrollar el presente paso, utilice el Anexo A y registre la informacién
solicitada en cada uno de los siguientes puntos:

« Organo o unidad organica: Indique el nombre del 6rgano o unidad organica a la que
pertenece el puesto, segun la estructura organica de la Entidad.

= Denominacion: Sicorresponde, indigue la nomenclatura clasificada que se le otorga en los
instrumentos o documentos de gestién como el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP).

* Nombre del puesto: Registre un nombre para el puesto, que mantenga coherencia con
la misién del puesto. Enlos casos de puestos pertenecientes a los regimenes de los D. Leg.
N°® 276 y 728 mantendran sus nombres.
Dependencia jerarquica lineal: Indique el nombre del puesto de la jefatura inmediata
superior o del que ejerce autoridad formal sobre sus funciones.
Dependencia funcional: Indique, en caso exista, el nombre del puesto al que reporta
funcionalmente pero que a su vez no ejerce linea de autoridad sobre él.

= Puestos a su cargo: Sicorresponde, indique los puestos que tiene a su cargo de
forma directa, o los que le son asignados de acuerdo al CAP.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CAS N° 050 - 2017

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano o unidad organica: ORGANO DE DIRECCION DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL N° 06
Denominacién del puesto: ASESOR
Nombre del puesto: ASESOR DE GESTION Y ADMINISTRACION DE LA DIRECCION.
Dependencia jerdrquica lineal: DIRECTOR (A)
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA
Cantidad: 1

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo, Asesoramiento, Coordina, revisa y verificar la correcta aplicacién de las normas, politicas y procedimientos internos de la
documentacién que ingresa a la Direccién de la UGEL N° 06.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar, Evaluar, Analizar y Derivar los diferentes documentos procedentes de las diferentes dreas de la sede, Instituciones Educativas y otras
dependencias.
2 Elaborar informes y/o documentos de acuerdo a lo requerido en los casos que se presenten y a lo dispuesto por la autoridad superior.

w

Desarrollar y/o participar en actividades extracurriculares y eventos relacionados al drea convocada.

Revisar Resoluciones, directivas, Orientaciones, Lineamientos, Informes y otros, haciendo las observaciones y recomendaciones respectivas a
las dreas correspondiente.

wn

Coordinar con las dreas respectivas el cumplimiento del plan anual de trabajo, otros procedimientos y acciones administrativas.

8 Orientar, asesorar, capacitar y brindar asistencia técnica a jefes de Areas, Equipos, Especialistas, Directores de la UGEL N° 06.

Sistematizar la informacién sustentada y documentada para la implementacién de recomendaciones preparadas por las diferentes dreas,
equipos, comités y comisiones; requeridas por Contralorfa, OCI, MINEDU, Defensoria y otros.

o

Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne la Director ( a ) la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las Areas de la UGEL.

Coordinaciones Externas
MINEDU, DRELM, MEF.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

[ ¢ | | I I
'::CIZ;: p;’; DEgresado(a) X s No

Abogado, Educacion, Administracion
carreras Afines.

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para e! puesto

Primaria Bachiller

¢Requiere habilitacion

Secundaria Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria E s D No
Mencidn en Temas Educativos.
Egresado I:I Titulado

Técnica Basica
(16 2 afios}

[ Técnica Superior
(3 6 4 afios)

OO
=0000

HiNNnN
LR

Universitario Doctorado

Egresado Titulodo




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

Conocimiento de liderazgo y direccién de equipos, Conocimiento sobre procedimientos y acciones administrativas, presupuestales, pedagogicas en los diferentes niveles y
modalidades de la gestién pablica. Conocimiento de supervisién y monitoreo a la Implementacién en gestién, programas educativos, presupuestales, planes de trabajo,
documentacién de gestion de las Instituciones Educativas publicas y privadas. @ Conocimiento y aplicacién de resolucion de situaciones y casos en funcién de las normas
legales vigentes. [ Experiencia y Conocimientas en participacién de comisiones,

comités que se conforman en la UGEL. @ Experiencia y Conocimiento en las diversas areas y en Sistema

Control Interno.

B.) Cursos y Programas de especializacién 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, Seminarios, Taller o Capacitacionesen :
- Contrataciones del Estado, Control de la Gestién Publica, Liderazgo, Gestién de Calidad y/o Gestion Pe4dagégica, Derecho Administrativo,
Atencién Al Publico.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominio Sustentado {Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado | S| NO IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado)|

Procesador de textos X X Inglés x
(Word; Open Office
Hojas de cdlculo (Excel; x X
OpenCalc, etc.)
Programa de

. X X1 | | e
presentaciones (Power
{Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Diez (10) Aiios de experiencia profesional general (desde la obtencidn de! grado)

Experiencia especifica

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

ICinco (05) Afios de experiencia especifica en el puesto de trabajo (sector publico o privado).

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

ICinco (05) Afios de experiencia especifica en el sector publico que son necesarios para el puesto de trabajo. J

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
. . Analista Especialista N

profesional Asistente Asesor Dpto. Director

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

Especialista en Educacién, Comisién de Procesos Administrativos, Disciplinarios , Jefatura de Personal y Quejas y denuncias.

NACIONA

¢Se requiere nacionalidad peruana? I:IS[ mNO

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Amplia disposicién para el trabajo en equipo, Capacidad de trabajo bajo presién, Capacidad de organizacién, Puntualidad y responsabilidad,
Capacidad de coordinacion con otras entidades.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CAS N° 041 - 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: DIRECCION
Denominacién del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal: Director (a)
Dependencia funcional: No Aplica
Puestos a su cargo: No Aplica
Cantidad: 1

MISION DEL PUESTO

Asistir y brindar apoyo administrativo para el desarrollo de las actividades de la Direccion de la UGEL 06.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar, distribuir y archivar la documentacion que recibe y emite la Direccion de la UGEL . para llevar el control de la
documentacion recibida y emitida.

N

Redactar informes, cartas u oficios para coadyuvar a las labores administrativas de la Direccion.

Atender, segun corresponda, las consultas y requerimientos del Director y Jefes de Area de la UGEL. para coadyuvar al cumplimiento de los
objetivos de la unidad.

Consolidar y apoyar en las acciones de abastecimiento de los requerimientos de bienes muebles, bienes corrientes, servicios y otros; con la
finalidad de coadyuvar con

w

Apoyar en el seguimiento del Plan Operativo Institucional — POI del drea para coadyuvar al control de su cumplimiento.

()]

Coordinar las reuniones programadas, asi como administrar el control de la agenda para coadyuvar al cumplimiento de las mismas.

Coordinar el envio de la documentacién debidamente archivada y ordenada a archivo central, cuyo proceso de evaluacién haya concluido,
para cumplir con la normativa correspondiente.

Mantener actualizado el registro de los bienes muebles asignados a la unidad, asi como solicitar su mantenimiento, reparacién o baja
correspondiente; con el fin de coadyuvar con el desarrollo de las actividades del personal de la oficina.

w0

Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne la Jefatura de la Direccion de la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y unidades organicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas

Minedu, Drelm, Mef, II. EE.

FORMACION ACADEMICA

'
|
1

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incom Com VIl Ciclo s N
pleta pleta Universidad, X °
Primar I:I Bachiller Administracién, Derecho, Secretariado,
maria o ] .
Universidad. Asistente de Gerencia o afines.
Secundaria D

Técnica Bésica
(162 afios)
Técnica Superior (3
& 4 afios)
Universitario D

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

¢Requiere habilitacién
Titulo Tecnico. profesional?

L]

[]
[x]
[ mrf
(]
]
]

Egresado Titulado

[]
LD

Egresado Titulodo

Doctorado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para

el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

Técnicas de redaccion, Atencién al cliente, En sistemas de gestién documentaria — SINAD, ley de reforma magisterial.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Cursos de especializacién regimen laboral y ley de reforma magisterial y/o Cursos referidos al @mbito de aplicacién del cargo a desempefiar.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bésico |Intermedio| Avanzado | S| NO IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado]
Procesador de textos
{Word; Open Office Write, X X Inglés X
Hojas de cdlculo (Excel; - X
OpenCalc, etc.)
Programs de X x| | | e
presentaciones {Power
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral;

ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) Afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

Dos (02) Afios de experiencia especifica en el puesto de trabajo (sector publico o privado).

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

Un (01) Afio de experiencia especifica como Asistente en Direccion en el sector piblico que son necesarios para el puesto de trabajo.

Practicante Oficinista o )
. . Analista
profesional Tecnico.

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

Esnecialista Supervisor/ Jefe de Area o
P Coordinador Dpto.

Gerente o
Director

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

—

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana?

[Tsi [xIno

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Orden, Organizacidn de Informacion, Proactividad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

UGEL 06/ Parque Principal S/N. ATE-VITARTE

Duracion del contrato

De la Suscripcion del contrato al 31 de Agosto del 2018. Sujeto a
renovacion.

Remuneracion mensual

$/. 2,900.00 (Dos Mil Novecientos Nuevos Soles) Incluye los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Jornada Laboral maxima de 48 horas semanales.




" FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CAS N° 026 - 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: ORGANO DE DIRECCION
Denominacién del puesto: ESPECIALISTA
Nombre del puesto: COMUNICADOR SOCIAL.
Dependencia jerarquica lineal: DIRECTORA DE LA UGEL 06
Dependencia funcional: DIRECCION DE LA UGEL 06
Puestos a su cargo: NO APLICA.
Cantidad: 1

MISION DEL PUESTO

Formular, proponer y ejecutar acciones para el establecimiento y mantenimiento de relaciones de confianza con usuarios internos y
externos; informando, sensibilizando y haciendo participar a la comunidad educativa de la jurisdiccién en el logro de los aprendizajes de los
estudiantes y la escuela que todos gueremos.

FUNCIONES DEL PUESTO

iy

Elaborar articulos, noticias, resefias y reportajes.

N

Gestionar contenidos y administrar las cuentas de la UGEL N° 06 en las redes sociales de Facebook, Twitter y You Tube.

Participar de los actos protocolares, ruedas de prensa, entrevistas y encuestas de los eventos oficiales de la UGEL 06. Realizar toma
fotogréfica y filmacion.

4|Coordinar con las dreas de la UGEL N° 06 para brindar respuestas a las consultas de los usuarios en redes sociales.

vl

Actualizar el Portal web y las redes sociales de la entidad.

6|Elaborar informes sobre las consultas atendidas de los usuarios de redes sociales y/o alertas enviadas por el MINEDU y la DRELM.

7|Administrar el portal de trasparencia estandar de la institucion.

o

Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior o la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Todas las dreas y equipos de trabajo de la UGEL, y las lIEE de la jurisdiccion.

Coordinaclones Externas

Minedu, DRELM, gobiernos locales y regionales, medios de comunicacién, lideres de opinién, grupos de interés, entidades publicas y/o
privadas, sociedad civil en general.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incom Com ,
pleta EEgresado(a) D Si E No

mBachiller Ciencias de la Comunicacion y/o Afines.

¢Requiere habilitacidn
mTitulo/ Licenciatura profesional?

DMaestria I_I Si m No
D Egresado D Titulado
D Doctorado

EI Egresado I:l Titulado

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Primaria

Secundaria

 Técnica Bésica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario

HOOLO
HiNNn N
EiNNIn




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

« Conocimientos sélidos de paquetes informaticos en disefio web, disefio gréfico, edicion de videos y redes sociales.
 Habilidad de comunicacion verbal y escrita.
e Manejo del Portal de Transparencia Esténdar.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horos de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

* Cursos referidos al &mbito de aplicacion del cargo a desempefiar.
¢ Cursos de Disefio Gréfico.
* Marketing digital.
C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | 8asico | Intermedio| Avanzade IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
Inglés
(Word; Open Office X g X
Haojas de célculo (Excel; X
OpenCalc, etc.)
Programa de
) X 1 1 1 e
presentaciones (Power
{Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Tres (03) Afos de experiencia en general.

Experiencia especifica

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

L

Un (01) afio de experiencia especifica en el puesto de trabajo (sector pUblico o privado).

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

seis (06) meses de experiencia especifica en el sector publico gue son necesarios para el puesto de trabajo (sector publico o privado).

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ lefe de Area o Gerente ©
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

msistente de produccion, produccion periodistica, disefios grafico y diagramacion de materiales educativos) |
NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? EISi ENO

Anote el sustento: I I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Etica profesional y moral personal; Compromiso con la labor que realiza; Habilidad de comunicacién verbal o escrita; Con iniciativa,
analitico, comunicativo, proactivo y con capacidad para trabajar en equipo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio UGEL 06/ Parque Principal S/N. ATE-VITARTE

De la Suscripcion del contrato al 30 de Septiembre del 2018. Sujeto a

Duracion del contrato .
renovacion.

$/. 3,000.00 (Tres mil Soles) Inciuye los montos y afiliaciones de ley,

Remuneracion mensual ) . ; .
asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada Laboral maxima de 48 horas semanales.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CAS N° 051 - 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: AREA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
Denominacién del puesto: COORDINADOR EN RACIONALIZACION Y MEJORA CONTINUA

Nombre del puesto: COORDINADOR EN RACIONALIZACION Y MEJORA CONTINUA
Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DEL AREA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
Dependencia funcional: No Aplica.
Puestos a su cargo: No Aplica.
Cantidad: 1

MISION DEL PUESTO

Conducir y brindar asesoria y asistenta técnica al procesos de racionalizacién de personal tanto de la Sede Institucional, como de las Il EE de
la UGEL N2 06

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en la formulacién, evaluacién y actualizacidon de los principales documentos técnicos-normativos de gestién institucional
UGEL e Instituciones Educativas.

N

Realizar el proceso de racionalizacién de plazas de Instituciones Educativas Piblicas y Sede UGEL 06.

3|Participarenla  formulacién y aplicacidén de normas y directivas correspondiente a la racionalizacién.

Y

Ejecutar las acciones de racionalizacién que competen a la UGEL 06.

Asesorar a las Instituciones Educativas en temas relacionados a Racionalizacién.

(%)

[2)]

Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior o la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Areas de la UGEL.

Coordinaciones Externas
MINEDU, DRELM, MEF.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Egresado(a) L_I Si lil No

Economia, Administracion, Derecho o
Educacion.

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto

Incom Com
pleta pleta

|Primaria D
Secundaria I:I
Técnlca Bésica

(16 2 afios)

Técnica Superior

(3 & 4 afios)

Universitario D

Bachiller

éRequiere habilitacidn
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria | I Si | X |No
Gestion Publica.
Egresodo D Titulado

L0

Doctorado

=10 L]
LOIEEIECIC

-]

Egresado Titulado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

« Conocimiento de liderazgo y direccién de equipos. ¢ Sistema Integrado de Racionalizacién - SIRA. = Otros sistemas de
Racionalizacién para el Sector Educacién. »  Ley del Servicio Civil. »  Normas de Racionalizacion para el Sector Educacién. ¢ Ley de
Modernizacion del Estado. «  Gestién de Recursos Humanos, Ley TUO y sus reglamentos.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacidn no menos de 90 horos.

Temas afines a la especialidad.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | intermedio| Avanzado | SI NO IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado|

Procesador de textos
{Word; Open Office X X Inglés X
Hojas de cdlculo (Excel; X X
OpenCalc, etc.)
Programa de

) X ) [ | [N L ——
presentaciones (Power
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Cinco (05) afios de experiencia profesional en el sector publice o privado

Experiencia especifica

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

Tres (03) afios de experiencia en el sector educacién y/o gobiernos locales .

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

Dos {02) afios de experiencia enel cargo. I

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

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

&Se requiere nacionalidad peruana? [si [ xIno
Anote el sustento: l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

+ Disponibilidad de tiempo a dedicacién exclusiva »  Liderazgo y manejo de habilidades sociales Capacidad para liderar y organizar a
diferentes equipos de trabajo o actores educativos de diferentes niveles jerdrquicos. » Capacidad para dirigir, planificar, y ejecutar
actividades pedagdgicas centradas en los aprendizajes de los estudiantes. ¢ Capacidad para el trabajo bajo presién, en equipo, con
habilidades comunicativas y sociales. ¢ Capacidad para comunicarse adecuada y permanentemente en forma oral, escrita con distintas
personas en su dmbito de desempefio.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio UGEL 06/ Parque Principal S/N. ATE-VITARTE
De la Suscripcion del contrato al 31 de Diciembre del 2018. Sujeto a

Duracion del contrato e
renovacion.

S/. 6,000.00 (Seis Mil Nuevos Soles) Incluye los montos y afiliaciones

Remuneracién mensual . 9 . 4
de ley, asi como foda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada Laboral méaxima de 48 horas semanales.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CAS N° 008 - 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: AREA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
Denominacién del puesto: TECNICO EN RACIONALIZACION.

Nombre del puesto: TECNICO EN RACIONALIZACION.
Dependencia jerarquica lineal: COORDINADOR DEL EQUIPO DE RACIONALIZACION Y MEJORA CONTINUA.
Dependencia funcional: No Aplica.
Puestos a su cargo: No Aplica.
Cantidad: 1

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica a las instituciones educativas de educacion basica y técnico productiva de informacidn, anilisis de base de datos
y tablas dinamicas.

FUNCIONES DEL PUESTO

[y

Asistir en la implementacion del proceso de racionalizacién en la UGEL.

N

Brindar asistencia técnica a las instituciones educativas de educacion basica y técnico productiva.

Apoyar en la identificacién y verificacién de metas de atencién en concordancia con los informes de racionalizacion de las Instituciones
educativas de educacidn bdsica y técnico productiva.
Sistematizar y evaluar la informacién de excedencia y déficit de personal docente y administrativo.

-y

5|Elaborar informes y reportes de sistemas de informacién y documentos de gestién que coadyuven al proceso de racionalizacién.

&|Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior o la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las Areas de la UGEL.

Coordinaciones Externas
MINEDU, DRELM.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incom Com .

pleta pleta mEgresado(a) I | Si I X INo
ot |:| D ) Estudios de institutos de educacidn
rimaria Bachilter

superior o universitaria.
dRequiere habilitacién

Secundaria D DTitulo/ Licenciatura , profesional?
 Técnica Basica ’ .
16 2 affos) I:I DM“Str'a I—I s [ % Jwe
Tec'mca_superlor Egresado Titulado
{3 6 4 afios)
Universitario D

D Doctorado

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

LIL]

LIk
=000

Egresado

Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentadora) :

Manejo de normatividad sobre racionalizacién en el sector Educacién.




B.) Cursos y 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.

No Aplica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado | g NO IDIOMAS No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X X Inglés X
{Word; Open Office
Hojas de calculo (Excel; x X
OpenCalc, etc.)
Programa de . X
presentaciones (Power
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

|Un (01) Ao de experiencia profesional general.

Experiencia especifica

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

—

[Un {01) Afio de experiencia especifica en el puesto de trabajo (sector publico o privado).

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

IUn (01) Afio de experiencia especifica en el sector publico que son necesarios para el puesto de trabajo.

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

Practicante Auxiliar o . — Supervisor/ Jefe de Area o :
. K Analista Especialista X Gerente o Director
profesional Asistente Coordinador Dpto.

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

NACIONALIDAD

&Se requiere nacionalidad peruana? [ Isi [xIno

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Disposicién para el trabajo en equipo, trabajo bajo presion, capacidad de organizacién puntualidad y responsabilidad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio UGEL 06/ Parque Principal S/N. ATE-VITARTE

De la Suscripcion del contrato al 31 de Marzo de! 2018. Sujeto a

Duracién del contrato e
renovacion.

S/. 3,500.00 (tres mil quinientos Nuevos Soles) Incluye los montos y
Remuneracién mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada Laboral méxima de 48 horas semanales.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

PROCESO CAS N° 04 - 2017
HIDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: AREA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Denominacion: EQUIPO DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Nombre del puesto: COORDINADOR DEL EQUIPO DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Dependencia Jerarquica Lineal: AREA DE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Dependencia Jerarquica funcional: JEFE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Puestos que supervisa: EQUIPO DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

IMISION DEL PUESTO

Dirigir el proceso presupuestario de la UGEL, para velar por el uso eficiente del presupuesto y su contribucién en la mejora del servicio
educativo en el ambito jurisdiccional local.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Asistir al Jefe de Area en Ia coordinacion con los responsables de metas.

2 |Coordinar y evaluar la dinamica de ejecucién presupuestaria.

3 |Asistir con las coordinaciones en el MINEDU y DRELM, en temas de Planificacién y Presupuesto.

4 |Asistir y supervisar al equipo de Planeamiento y Presupuesto en temas propios del equipo.

s |Brindar asistencia técnica a los especialistas de las Areas de la UGEL en temas de Planificacion y Presupuesto.

6 |Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior o la UGEL 06

|COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Area de Educacidn Basica Regular y Especial, Area de Educacidon de Basica Alternativa y Tecnico Productiva, Area de
Supervision y Gestidn del Servicio Educativo, Area de Administracion, Area de Recursos Humanos.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion, Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana, Ministerio de Economia y Finanzas




'FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica

Incompleta Completa
Dsecundaria D D
Técnica Bésica
(16 2 afios)
Técnica Superior {3
6 4 afios)
EUnlversitario |:l E

‘CONOCIMIENTOS

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

10101

Maestria

Estudios D Egresado

Doctorado

Estudios D Egresado

Titulado

1 OEE

D Titulodo

Contabilidad, Economia,
Ingenieria Industrial

Gerencia Publica

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

C.) éSe requiere
Colegiatura?

-0 -

dRequiere habilitacion
profesional?

[0 -

del servicio educativo.

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de relacionamiento con autoridades a todo nivel.

Conccimiento en el manejo de herramientas ofiméticas (Entorno Windows Office)

Experiencia en el proceso presupuestario y planificacion, para velar por el uso eficiente del presupuesto y su contribucién en la mejora

Experiencia en Formulacién de Presupuesto Multianual, Seguimiento y Evaluacién de planes y programas Presupuestales.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Diplomado en Finanzas

Curso de Especializacion en Gestién Publica

Curso de especializacién en Presupuesto publico

Cursos de especializacién en Finanzas, Contrataciones, Recursos Humanos en el Sector Publico

Curso Presupuesto por Resultado

Excel Empresarial o avanzado

Curso de Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF)

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica| Basico | i A de
Word X
Excel X
Powerpoint X

Nivel de dominio

IDIOMAS

No aplica

Bdslco

ntermedi Avanzado

Inglés X




w

IS

~

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CAS N° 013 - 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Area de Gesti6n Institucional
Nombre del puesto: Gestor(a) Local
Dependencia jerarquica lineal: Jefe (a) del Area de Gestién Institucional de la UGEL

Fuente de Financiamiento: EI RROO l:l RDR |:|Otros Especificar

Programa Presupuestal: 0090- PELA
Actividad: 5000276

Intervencion: Acciones Comunes
MISION DEL PUESTO

Liderar la gestién Local en lo que respecta a los procesos de las actividades del Programa Presupuestal 0090; Logros de Aprendizaje de
Estudiantes de la Educacién Basica Regular - PELA , con la finalidad de asegurar la implementacién oportuna y efectiva de las intervenciones
pedagégicas que contribuyen a la calidad del aprendizaje y al desarrollo integral de los estudiantes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en la planificacién y organizacién para las reuniones de evaluacién de las actvidades del PPO090 { Gestién del curriculo,
distribucién de materiales , acondicionamiento de IIE, seguimiento a los vidticos y pasajes, pago oportuno de las intervenciones pedagdgicas)
en sincronia con las actividades propias de las UGEL . Para ello, deberan coordinar estrechadamente con los coordinadores y especialistas
pedagodgicas de las intervenciones pedagbgcas del Minedu que laboren en la jurisdiccién.,

2| planificadas del PP 0090 PELA.

Monitorear el cumplimiento de los procesos administrativos y logisticos necesarios para el desarrollo de las actividades previamente

Realizar las coordinaciones, con los especialistas pedagoégicas o coordinaciones de las estrategias del MINEDU , a fin de emitir reportes de
seguimiento ( de los indicadores de proceso ) en la implementacién de las intervenciones sectoriales priorizadas , e informar mensualmente
al Jefe de Gestién Pedagégica de los avances y alertas.

Coordinar con los especialistas del MINEDU y personal del Area de Gestién Pedagdgica e Institucional de la UGEL XXX, la elaboracién
procedimientos y otros instrumentos ( caja de herramientas ) que permitan mejorar los procesos de las actividades del Programa
Presupuestal 0090 PELA, pudiendo para ellos , solicitar asistencia técnica al MINEDU.

Coordinar , consolidar y remitir reportes periodicos, de las distintas actividades ejecutadas por la DRE y UGEL, sobre las distintas actividades
del PP 0090 PELA al Director de Gestidn Pedagégica , al Director de Gestion Institucional de la DRE y al MINEDU.

Proponer al Gestor Regional de la DRE de su ambito y los funcionarios responsables , las mejoras en la implementacién de las actividades
planificadas del PPO090.

Elaborar reportes periédicos y hacer presentaciones a partir de informacién consolidada para los distintos funcionarios de la UGEL/DRE y el
MINEDU, segin corresponda, sobre las mejoras en los desempefios de los beneficiados por las distintas las actividades del Programa
Presupuestal 0090 PELA.

Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne la UGEL.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades érganicas de la UGEL

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién { MINEDU) , Direccidn Regional de Educaccién ( DRE)




FORMACION ACADEMICA

C.) iSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) | I s E No

Administracién, Economia, Ingenieria
Industrial o Contabilidad.

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incom Com
pleta pleta

[0 O

Bachiller

¢Requiere habilitacién

LI

DSecundaria D |:| Titulo/ Licenciatura profesional?
 Técnica Basica .
el I N R | mEnE
No aplica.
Técnica Superior Earesado Titulad
(3 & 4 afios) g ulade
mUniversltarlo El E DDoctorado No aplica.
DEgresadn |:|Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentodora) :

Conocimiento de gestion ( direccién, organizacidn, control y seguimiento, finanzas, logistica, etc) y conocimiento sobre Programas
Presupuestales, de preferencia PELA.

B.) Cursos y 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.

* Programas de especializacion en Gestién de Proyectos o afines..
« Preferente; con estudios de postgrado en finanzas o administracion o gestién y/o afines.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzade I|D|0MAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés x
{Word; Open Office
Hojas de calculo {Excel; x
OpencCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power x!r 4 1
{Otros) X Observaciones.-

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
| 03 afios.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
| 02 afios.

S

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

02 afios de experiencia en el sector educacién, administracion, logistica, monitoreo de proyectos educativos o de fortalecimiento de de
actividades.

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

Practicante Auxiliar o ATialiEE Especialista Supervisor/ lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

* Mencione otros aspectos_complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera olgo adicional para el puesto.

]No aplica. |
NACIONALIDAD

&Se requiere nacionalidad peruana? I |Si | X INO

Anote el sustento: [ No aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacién, andlisis y organizacién de informacién, trabajo en equipo multidisciplinarios, comunicién oral y generacion de propuesta de
mejora.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

CAS N° 007 - 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: AREA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
Denominacién del puesto: ESPECIALISTA DE PRESUPUESTO {1
Nombre del puesto: ESPECIALISTA DE PRESUPUESTO
Dependencia jerarquica lineal: COORDINADOR DEL EQUIPO DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Dependencia funcional: No Aplica.
Puestos a su cargo: No Aplica.
Cantidad: 1

MISION DEL PUESTO

Dirigir el proceso presupuestario de la UGEL, para velar por el uso eficiente del presupuesto y su contribucién en la mejora del servicio
educativo en el ambito jurisdiccional local.

FUNCIONES DEL PUESTO

1|Realizar el seguimiento de la Ejecucion presupuestal de la planilla de pensiones de fa UGEL.

N

Realizar el seguimiento presupuestal financiero de las Metas Fisicas de la UGEL,

Analizar solicitudes de modificatorias presupuestales de las diferentes dreas de la
entidad.

Realizar el seguimiento Presupuestal a las dreas de la UGEL 06 que participan en los programas presupuestales en el marco del presupuesto
por resultados (PPR).

Asesorar a las dreas de la UGEL en el proceso de elaboracién del presupuesto, en coordinacién con la DRELM para estimar el presupuesto
requerido para implementar la estrategia de la institucion.

5 Revisar y aprobar el presupuesto asignado para el personal de los Instituciones Educativas Pablicas, a fin de consolidar e integrar el
presupuesto de la UGEL.

Administrar la asignacién del gasto por genéricas del gasto y fuentes de financiamiento, en coordinacién con las dreas de la UGEL, para velar
por el uso del presupuesto.

Elaborar informes sobre los procesos de elaboracidn, seguimiento y evaluacién del presupuesto de la UGEL, con la finalidad de informar
sobre el desempefio de la gestién.,

o

Registro de la Notas modificatorias y seguimiento de la aprobacidn.

10|Elaborar informes de disponibilidad presupuestal.

11|Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior o la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los drganos y unidades orgdnicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas
MINEDU, DRELM, MEF - Direccion General de Presupuesto Publico.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado{a) | I Si | X INo

Contabilidad, Administracion, Economia o
afines.

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Incom Com
pleta pleta

Primaria Bachiller

[]

{Requiere habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria | I si I X INo
Egresado D Titulado

Doctorado

Secundaria

[]

Técnica Bésica
{1 62 afios)

Técnica Superior
(3 & 4 afios)

Universitario

BN
RN
LOICIDEICIC

-]

Egresado Titulado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

Manejo del SIAF- MPP Modulo del Proceso Presupuestario del MEF, Conocimiento en el manejo de software PLANIN, SIGA, SIRA, SINAD
y Modulo de Programacién y Formulacién del Presupuesto - MPFP.

B.) Cursos y Programas de especializacién 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.

Presupuesto Pblico, Gestién y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico.

Deseable: Curso en Sistema Integrado de Administracién Financiera — SIAF, Curso de Especializacién en Formulacién de Proyectos de
Inversion Publica.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado ‘Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Béasico |Intermedio| Avanzado 5 NO IDIOMAS No aplica Bisico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office b x Inglés X
Hojas de célculo (Excel; x x| 1 ..
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power X X
{Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Cinco (05) Afios de experiencia profesional general (desde la obtencién del grado).

Experiencia especifica

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

Tres (03) Afios de experiencia especifica en el puesto de trabajo (sector pablico o privado).

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

Dos (02) Afios de experiencia especifica en el sector publico que son necesarios para el puesto de trabajo.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? | ISi ENO

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Control, Andlisis, Razonamiento Matematico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio UGEL 06/ Parque Principal S/N. ATE-VITARTE

De la Suscripcion del contrato al 31 de Marzo del 2018. Sujeto a

Duracion del contrato o
renovacion.

S/. 4,000.00 (Cuatro Mil Nuevos Soles) Incluye los montos v afiliaciones

Remuneracion mensual . - . .
de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada Laboral maxima de 48 horas semanales.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: AREA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
Denominacién del puesto: RESPONSABLE DEL EQUIPO DE ESTADISTICA Y MONITOREO
Nombre del puesto: RESPONSABLE DEL EQUIPO DE ESTADISTICA Y MONITOREO
Dependencia jerarquica lineal: JEFE DEL AREA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
Dependencia funcional: No Aplica.

Puestos a su cargo: Especialistas y Tecnicos del Equipo de Estadistica y Monitoreo.
Cantidad: 1

MISION DEL PUESTO

Dirigir, supervisar y evaluar la implementacion del de monitoreo y estadisticos de fa UGEL 06, contribuyendo al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar, organizar, coordinar e implementar el plan de actualizacién del padrén y cartas educativas en la UGEL asignada con las diferentes
areas y equipo técnico local.

N

Elaborar, organizar, coordinar e implementar el plan de monitoreo de la UGEL, con las diferentes dreas y equipo técnico local.

Brindar asistencia técnica a los especialistas de monitoreo y estadisticos de la UGEL asignada, con respecto la recopilacién, verificacion de
informacion y de visitas de campo a equipos técnicos locales.

-

Participar en la implementacion y administracién de la solucién informdtica del Sistema de Gestién Educativa Territorial en la UGEL.

(%)

Impulsar la produccién de publicaciones de! equipo de Estadistica y Monitoreo, las mismas que se articulan a las publicaciones regionales.

Brindar la alerta temprana a los 6rganos de linea, responsables de programas o estrategias de las UGEL cuando se presenten problemas y
nudos criticos en la ejecucidn de los programas, en coordinacion con el equipo técnico regional de E & M.

Elaborar y presentar mensualmente reportes e informes del Monitoreo y Evaluacién de las actividades desarrolladas y resultados obtenidos
con respecto indicadores, programas del sector y de los compromisos de gestién de la UGEL, que ayuden en la toma de decisiones, en
coordinacién con el equipo técnico regional de E&M.

~

o0

Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior o la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas de la UGEL, II.EE de la jurisdiccién de la UGEL.

Coordinaciones Externas

MINEDU, DRELM.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) ILI st I_I No

Licenciado en Estadistica, Administracién,
Economia, Educacién o afines.

A.) Nivel Educativo B.} Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Incom Com
pleta pleta

Primaria Bachiller

{Requiere habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria | X I s | |No

Gestion Pablica (Deseable).
Egresado I:l Titulado

Doctorado

Secundaria

[]

Técnica Bdsica
(1 % 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario

NN NN
< OO ]
LI EECIC

[-]

Egresado Titulado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

« Conocimiento en procesos de monitoreo, evaluacion y de seguimiento de implementacién de programas o proyectos educativos o sociales.
« Conacimiento sobre disefio, recoleccién y andlisis de informacién de tipo primaria o secundaria.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

* Curso de Especializacién en Gestion Publica. {Deseable)
* Curso de Planificacion Estratégica. (Deseable).

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés i
Hojas de calculo (Excel; X
OpenCalcetc) | | ( ° | | |7
Programa de X
presentaciones(Power | | | " | | |
(Otros) QObservaciones.-

Experiencia general

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

Cinco (05) Afios de experiencia profesional general {desde la obtencién del grado).

—

Experiencia especifica

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

lTres (03) Afios de experiencia especifica en el puesto de trabajo {sector plblico o privado).

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

[Tres (03) Afios de experiencia especifica en el sector piblico que son necesarios para el puesto de trabajo.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente & Caordinador Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? | IS[ | X lNO

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Lider, gestor, estratega con capacidad para trabajar en equipo y bajo presién, concertador, mediador, innovador y gran capacidad para
aprender y gestionar situaciones cambiantes.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio UGEL 06/ Parque Principal S/N. ATE-VITARTE

De la Suscripcion del contrato al 31 de Diciembre del 2017. Sujeto a

Duracién del contrato o
renovacion.

S/.7,000.00 (Siete mil Nuevos Soles) Incluye los montos y afiliaciones

Remuneracién mensual . p . .
de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada Laboral maxima de 48 horas semanales.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CAS N° 053 - 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: AREA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
Denominacién del puesto: OFICINISTA
Nombre del puesto: OFICINISTA

Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DEL AREA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
Dependencia funcional: No Aplica.
Puestos a su cargo: No Aplica.
Cantidad: 1

MISION DEL PUESTO

L

IAsistir y brindar apoyo administrativo para el desarrollo de las actividades del jefe y del personal del drea.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar, distribuir y archivar la documentacién que recibe y emite el area de Planificacion y Presupuesto. para llevar el contral
de la documentacién recibida y emitida.

N

Redactar informes, cartas u oficios para coadyuvar a las labores administrativas de la Unidad de Planificacion y Presupuesto.

Atender, seg(in corresponda, las consultas y requerimientos del Jefe y Coordinadores de la Unidad de Planificacion y Presupuesto para
coadyuvar al cumplimiento de los objetivos de la unidad.

Consolidar y apoyar en las acciones de abastecimiento de los requerimientos de bienes muebles, bienes corrientes, servicios y otros; con la
finalidad de coadyuvar con el desarrollo de las actividades del personal de la unidad.

5|Apoyar en el seguimiento del Plan Operativo Institucional — POl del drea para coadyuvar al control de su cumplimiento.

o)}

Coordinar las reuniones programadas, asi como administrar el control de la agenda para coadyuvar al cumplimiento de las mismas.

Coordinar el envio de la documentacion debidamente archivada y ordenada a archivo central, cuyo proceso de evaluacién haya concluido,
para cumplir con la normativa correspondiente.

Mantener actualizado el registro de los bienes muebles asignados a la unidad, asi como solicitar su mantenimiento, reparacién o baja
correspondiente; con el fin de coadyuvar con el desarrollo de las actividades del personal de la oficina.

8|Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior o la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las Areas de la UGEL.

Coordinaciones Externas
MINEDU, DRELM, MEF.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incem Com Egresado(a) .,

pleta pleta ETituloTecnico | I s | X | e
Secretariado, Administracién, Contabilidad,
Computacion o afines.

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Primaria Bachiller

DSecundaria

Técnica Bésica
{1 6 2 afios)

¢Requiere habilitacién
Titulo Tecnico. profesional?

Maestria I | Si I X INo
Egresado D Titulado

(I ]

i
|
i
|
|
g
i

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario Doctorado

NN
HINENN
LILICIE

[]

Egresado . Titulado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :

Técnicas de redaccién, Atencion al cliente, SINAD, SIGA, Ley TUO vy sus reglamentos.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Estudios en temas referidos al @mbito de Aplicacién del cargo a desempeiiar.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado ‘Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado | S| NO iIDlOMAS No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X X Inglés X
{Word; Open Office
Hojas de calculo (Excel; x %
OpenCalc,ete) | | |~ [ ||}
Prpgiamayde X X 1 e
presentaciones (Power
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Dos (02) Afios de experiencia general en sector publico o privado.

Experiencia especifica

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

Un (01) Afio de experiencia especifica en el puesto de trabajo (sector piblico y privado).

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

Un (01) Afio de experiencia especifica en el sector publico que son necesarios para el puesto de trabajo.

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

Practicante Auxiliar o Analists Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? I |S[ I X INO
Anote el sustento: |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de informacion, Redaccion, Atencién, Orden.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio UGEL 06/ Parque Principal S/N. ATE-VITARTE
. De la Suscripcion del contrato al 31 de Diciembre del 2018. Sujeto a
Duracion del contrato -
renovacion.
S/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos Nuevos Soles) Incluye los montos y
Remuneracion mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada Laboral maxima de 48 horas semanales.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CAS N° 011 - 2018
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: AREA DE GESTION DE LA EDUCACION BASICA REGULAR Y ESPECIAL
Denominacién del puesto: OFICINISTA AGEBRE
Nombre del puesto: OFICINISTA
Dependencia jerarquica lineal: JEFA DEL AREA DE GESTION DE LA EDUCACION BASICA REGULAR Y ESPECIAL

Dependencia funcional: No Aplica.
Puestos a su cargo: No Aplica.
Cantidad: 1

MISION DEL PUESTO

Registro y archivo de expedientes en el SINAD, entrega de expedientes, memordndum, oficios, R.D. a los Especialistas y a otras areas,
organizar las actividades que se desarrollan en el Area de Gestién de la Educacién Basica Regular y Especial de la Unidad de Gestién
Educativa Local N° 06.

FUNCIONES DEL PUESTO

1| Distribucién de los documentos para la atencién de expedientes de los especialistas del drea de AGEBRE.

Apoyar a los especialistas del drea de Gestion de Educacién Basica Regular de la Unidad de Gestién Educativa Local N° 06, a fin de dar
Viabilidad operativa y administrativa a las labores asignadas.

Apoyo en la recepcion, registro y archivo de documento en el SINAD. Ingreso de requerimientos de los especialistas en el SIGA. Coordinar la
organizacion del Archivo de expedientes del Area.

4|Conocimiento de los sistemas Sinad y Siga.

w

Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior o la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y unidades orgdnicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas
MINEDU, DRELM y Otros.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Egresado(a) | | Sf | X INo

Computacion, Secretariado, Administracion
o Afines.

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

incom Com
pleta pleta

Primaria D
Secundaria l:l
Técnica Bésica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

Universitario |:|

Bachiller

{Requiere habilitacién
Titulo Tecnico. profesional?

Maestria | I sf | X INo

LIL]
ICIC]

Egresado Titulado

L= ]

L]
CILICIC

Doctorado

Egresado I:' Titulada




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

Amplio conocimiento de Ley de simplificacion Administrativa - Ley 27444 y Otros.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Estudios en temas referidos al ambito de Aplicacion del cargo a desempefiar.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado :Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bésico |Intermedio| Avanzade S| NO IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio
Procesador de textos X X Inglés X
{Word; Open Office
Hojas de célculo (Excel;
Opencalc, etc.) X X
Programa de
presentaciones (Power X <t -
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Dos (02) Afios de experiencia general en sector publico o privado.

Experiencia especifica

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

Un (01) Afio de experiencia especifica en el puesto de trabajo ( sector ptiblico ).

S

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

Un (01) Afio de experiencia especifica en el sector publico que son necesarios para el puesto de trabajo.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente B Coordinador Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[Ml'nimo Il escala magisterial.

NACIONALIDAD

&Se requiere nacionalidad peruana? [ st [xIno

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacién, Control, Andlisis, Razonamiento Matematico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio UGEL 06/ Parque Principal S/N. ATE-VITARTE

De la Suscripcion del contrato al 31 de Marzo del 2018. Sujeto a

Duracion del contrato .
renovacion.

S/. 1,500.00 (Mil Quinientos Nuevas Soles) Incluye los montos y
Remuneracion mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada Laboral maxima de 48 horas semanales.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CAS N° 054 - 2017

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: AREA DE GESTION DE LA EDUCACION BASICA REGULAR Y ESPECIAL
Denominacién del puesto: ESPECIALISTA EN EDUCACION
Nombre del puesto: ESPECIALISTA
Dependencia jerarquica lineal: JEFE (a) AREA DE GESTION DE LA EDUCACION BASICA REGULAR Y ESPECIAL
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA
Cantidad: 1

MISION DEL PUESTO

Brindar, Orientar, apoyar y asesorar a todos los docentes a quienes acompafian, a fin de contribuir con la mejora de su desempefio en aula.

FUNCIONES DEL PUESTO

[y

Efectuar capacitaciones y monitoreos a docentes de matemadtica de las instituciones educativas publicas y privadas de la UGEL 06.

2|Elaboracién de instrumentos de supervisién y monitoreo.

w

Sistematizacién de instrumentos de supervisién y monitoreo.

~

Elaboracién de informes técnico pedagdgicos y presentacién en PPT.

(%

Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior o la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las Areas de la UGEL.

Coordinaciones Externas
MINEDU, DRELM.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) s X ] no
[« [x]

Bachiller Pedagogico o Licenciado en Educacion

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incom Com
pleta

[Primaria

dRequiere habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria | I Si | X |No

Mencién en Temas Educativos.
Egresado IZI Titulado

Secundaria

Técnlca Bésica
{16 2 afios)

L]

Técnica Superior
(3 & 4 afios)

Universitario Doctorado

NN
NN
IO DI

2]

Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

Conocimientos en temas de Gestién (pedagogico,direccion, organizacién, etc.)

B.) Cursos y Programas de especializacién 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.

Diplomados y/o especializaciones en el cargo al que postula.




C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado iNivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | B8dsico | Intermedio| Avanzada | S| NO lipiomas No aplica Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos . X Inglés N
(Word; Open Office
Hojas de cdlculo (Excel; x X
openCalc,etc) [ (| % | | °“{ 0
Programa de

R X X! 1 | e
presentaciones (Power
{Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

lCinco (05) Afos de experiencia profesional general en linea de carrera

Experiencia especifica

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

Dos (02) Afios de experiencia especifica en el puesto de trabajo y /o actividades afines (sector publico o privado).

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

Un (01) Afio de experiencia especifica en el sector piblico que son necesarios para el puesto de trabajo.

Practicante
profesional

[]

Auxiliar o
Asistente

|monitoreo, acompafiamiento

IZIAnalista

Supervisor/
Coordinador

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

E Especialista D

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

Jefe de Area o
Dpto.

Gerente o
Director

l

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento:

[t

[xIno

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Amplia disposicién para el trabajo en equipo, Capacidad de trabajo bajo presion, Capacidad de organizacion, Puntualidad y responsabilidad,
Capacidad de andlisis y sintesis para resolver los casos de los usuario.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

UGEL 06/ Parque Principal S/N. ATE-VITARTE

Duracién del contrato

renovacion.

De la Suscripcion del contrato al 31 de Diciembre del 2017. Sujeto a

Remuneracion mensual

$/. 3,000.00 (Tres Mil Nuevos Soles) Incluye los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Jomnada Laboral méaxima de 48 horas semanales.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CAS N° 049 - 2017

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: AREA DE GESTION DE LA EDUCACION BASICA REGULAR Y ESPECIAL
Denominacién del puesto: ESPECIALISTA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN INNOVACION PEDAGOGICA
Dependencia jerdrquica lineal: JEFE (a) AREA DE GESTION DE LA EDUCACION BASICA REGULAR Y ESPECIAL
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA
Cantidad: 1

MISION DEL PUESTO

Brindar, Orientar la planificacién, organizacion, direccidn, ejecucién y evaluacién de proyectos de innovacidn pedagégica de las Instituciones
Educativas.

FUNCIONES DEL PUESTO

—

Orientar la planificacion, organizacién, direccién, ejecucion y evaluacién de proyectos de innovacién pedagégica.

N

Fortalecer capacidades de los directores y/o profesores para la elaboracién y ejecucién de proyectos de innovacion pedagogica.

w

Supervisar y monitorear el desarrollo de proyectos de innovacién pedagdgica de las Instituciones Educativas.

F-Y

Elaborar instrumentos, recabar y sistematizar informacién de los procesos pedagégicos que contribuyen al logro de aprendizajes.

5|Recabar informacién diagnostica y desarrollar investigacion - accidn de las précticas pedagdgicas.

6|Promover una cultura de evaluacion, innovacién y mejora continua tanto en la gestién pablica como de los aprendizajes de los estudiantes.

7|Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior o la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las Areas de la UGEL.

Coordinaciones Externas
MINEDU, DRELM.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Egresado(a) I_I st I_X_l No

Licenciado en Educacion, Ciencias Sociales o
Afines.

A.) Nivel Educativo B.} Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incom Com
pleta pleta

Primaria D
Dsecundaria D
Técnica Bésica

{16 2 afios)

 Técnica Superior

(3 6 4 afios)

Universitario D

Bachiller

]

¢Requiere habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria | | sf | X INo

Temas afines a la Educacién.

Egresado Titulado

OO
Bl Eminn
LD EECIC

Doctorado

Egresado Titulado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

Amplio conocimiento de la gestién pedagdgica, institucional y administrativa de instituciones educativas de gestién publica.

B.) Cursos y Programas de especializacién 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.

Diplomados y/o Cursos de Especializacién en temas afines a la Educacion, Gerencia Piblica, Gerencia Social y Otros.

C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Sustentado :Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado | S| NO IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio
Procesador de textos
(Word; Open Office X X Inglés X
Hojas de célculo (Excel; " X
OpenCalc,ete) | | | (| (™
Programa de X X
presentaciones (Power
{Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Cinco (05) Afios de experiencia profesional general (desde la obtencidn del grado)

Experiencia especifica

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

Tres (03) Afios de experiencia especifica en el puesto de trabajo (sector publico o privado).

I

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

lgos (02) Afios de experiencia especifica en el sector publico que son necesarios para el puesto de trabajo.

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

Practicante
profesional

[]

Auxiliar o
Asistente

DAnalista

|ZI Especialista D

Supervisor/
Coordinador

Jefe de Areao
Dpto.

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

‘III Escala Magisterial.

Gerente o
Director

S

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Etica profesional y moral personal, Compromiso con la labor que realiza, Capacidad de redaccién de documentos de innovacién

@ Habilidad de comunicacién verbal o escrita

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

UGEL 06/ Parque Principal S/N. ATE-VITARTE

Duracion del contrato

renovacion.

De Ia Suscripcion de! contrato al 31 de Diciembre del 2017. Sujeto a

Remuneracién mensual

S/. 3,000.00 (Tres Mil Nuevos Soles) Incluye los montos vy afiliaciones
de ley, asi como toda deduccion aplicable altrabajador.

Ofras condiciones esenciales del contrato

Jornada Laboral maxima de 48 horas semanales.




£y

wn

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CAS N° 006 - 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: AREA DE GESTION DE LA EDUCACION BASICA REGULAR Y ESPECIAL
Denominacién del puesto: ESPECIALISTA PEDAGOGICO
Nombre del puesto: ESPECIALISTA PEDAGOGICO
Dependencia jerarquica fineal: JEFA DEL AREA DE GESTION DE LA EDUCACION BASICA REGULAR Y ESPECIAL

Dependencia funcional: No Aplica.
Puestos a su cargo: No Aplica.
Cantidad: 1

MISION DEL PUESTO

Coordinar con el equipo de especialistas de AGEBRE, los funciones de planificacién, acompafiamiento y asistencia técnica a los docentes y
equipos directivos de las II.EE. para la mejora de los aprendizajes y la optimizacién de recursos en las intervenciones pedagogicas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar con la jefatura del Area de Gestion de la Educacién Basica Regular y Especial las tareas directamente a ejecutar relacionadas con la
mejora de los aprendizajes en el marco de las actividades del drea y las orientaciones técnicas pedagégicas propuestas por MINEDU- DRELM.

Revisar, adaptar y socializar con los Especialistas de AGEBRE de la UGEL las metas y estrategias propuestas para la mejora de los
aprendizajes.

Coordinar, planificar y realizar el seguimiento a las intervenciones pedagégicas priorizadas y actividades del drea permitiendo asegurar la
implementacion oportuna y efectiva de los recursos econémicas.

Evaluar reporte de avance y ejecucién presupuestal del drea.

Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior o la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Todos los érganos y unidades orgdnicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas
MINEDU, DRELM, MEF - Direccién General de Presupuesto Publico.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) | | Si I X |No

Licenciado en Educacién o Titulo
Pedagdgico o afines.

A.} Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incom Com
pleta pleta

Primaria Bachiller

¢Requiere habilitacidn

Secundaria Titulo/ Licenciatura profesional?

[]

Técnica Bésica
(16 2 afios)

M i L. . . . . si N
aestria Gestidn Educativa, Gestion Administrativa o I_I ILI °
Afines.

Técnica Superior

E¢ de
(3 6 4 afios) gresado

Titulado

Universitario

HiNNIN N
OO ]
LD EICIC

[]

Doctorado

Egresado D Titulada




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

* Conocimiento de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias, Ley N° 29944 Ley de la Reforma
Magisterial y su Reglamento el D.S. N° 004-2013-ED y modificatorias. - Conocimiento sobre proyectos de investigacion educativa con
enfoques por competencias y conocimientos sobre la elaboracién e implementacion de planes de monitoreo'y evaluacién de programas y
proyectos educativos.

* Manejo del! SIAF.

B.) Cursos y Programas de especializacién 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 de Especializacion y/o Diplomados en Temas de Gestidn y/o pedagégicos.

C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado S| NO IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio |Avanzado
Procesador de textos i X Inglés x
(Word; Open Office
Hojas de célculo (Excel;
OpencCalc, etc.) X X
Programa de
presentaciones (Power X xt -+ -
{Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Cinco (05) Afios de experiencia profesional general (desde la obtencién del grado).

Experiencia especifica

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

Tres (03) Afios de experiencia especifica en el puesto de trabajo (sector publico o privado).

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

Dos (02) Afios de experiencia especifica en el sector publico que son necesarios para el puesto de trabajo.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ lefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

IMl'nimo 1{l escala magisterial. J
NACIONALIDAD
¢éSe requiere nacionalidad peruana? [ si [x |no

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacién, Control, Andlisis, Razonamiento Matemdtico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio UGEL 06/ Parque Principal S/N. ATE-VITARTE

De la Suscripcion del contrato al 30 de Junio del 2018. Sujeto a

Duracion del contrato .
renovacion.

S/. 4,000.00 (Cuatro Mil Nuevos Soles) Incluye los montos y afiliaciones

Remuneracion mensual , . . .
de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada Laboral maxima de 48 horas semanales.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CAS N° 045 - 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Area de Administracién
Denominacién del puesto: Técnico Administrativo |
Nombre del puesto: Técnico Administrativo
Dependencia jerarquica lineal: Coordinador del Equipo de Atencién al Usuario y Comunicaciones
Dependencia funcional: No Aplica
Puestos a su cargo: No Aplica
Cantidad: 1

MISION DEL PUESTO

Brindar el soporte operativo al Equipo de Atencién al Usuario y Comunicaciones de la UGEL para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar y digitar documentos dirigidos a las unidades organicas o entidades externas por encargo del Coordinador del Equipo de Atencién
al Usuario y Comunicaciones para brindar informacién oficial de parte del drea.

Registrar en el sistema de informacién para la administracion documental y distribuir internamente los documentos que llegan al érea, para
contribuir con la organizacién de la informacién.

w

Archivar la documentacién recibida, emitida y/o cargos de la misma para velar por la seguridad y conservacion de la informacion.

Atender al publico en general y orientarlo sobre gestiones a realizar y la situacién de documentos, a fin de contribuir con los servicios que
brinda el drea.

g Efectuar el pedido y control de Utiles de escritorio, asi como realizar los requerimientos de servicios y otros bienes, para facilitar los recursos
y servicios al personal del drea.

Controlar el cronograma de vacaciones del personal y practicantes del Equipo de Atencién al Usuario y Comunicaciones, para tramitar las
solicitudes correspondientes.

~

Coordinar y organizar las reuniones programadas del drea, para asegurar que éstas se lleven a cabo.

0o

Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior o la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y unidades orgdnicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas

Minedu, Drelm, entidades publicas y/o privadas, sociedad civil en general.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a). I I Si | X INo

Administracién, Computacién e
Informatica.

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incom Com
pleta pleta

Primaria I:]
[ [
Técnica Bésica
(16 2 afos)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Universitario |:|

Bachiller

£Requiere habilitacién
Titulo Tecnico. profesional?

Maestria | I s | X |No
Egresado I:I Titulado

=00
LD

[]

Doctorade

Egresado Titulado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

Técnicas de redaccién y comunicacién, administracion basica, administracién de archivos, técnicas de organizacion y administracion de
recursos logisticos, atencién al cliente.

B.) Cursos y Programas de especializacién 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.

Curso en temas afines a la funcidn o Cargo a desempeifiar o similares.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado S| NO IDIOMAS No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado|
Procesador de textos x Inglés X
{Word; Open Office
Hojas de célculo (Excel;
OpencCalc, etc.) L L N
Programa de
presentaciones (Power x ! 1
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Un (01) Afio de experiencia general.

Experiencia especifica

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

Un (01) Afio de experiencia especifica en el puesto de trabajo (sector publico o privado).

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale e tiempo requerido en el sector publico y/o Privado:

Un {01) Ao de experiencia especifica en el sector publico que son necesarios para el puesto de trabajo.

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
X Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jjefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente. P Coordinador Dpto. Director

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

| ]

éSe requiere nacionalidad peruana? l ISi | X |N0

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de informacion, Analisis, sintesis, Control.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio UGEL 06/ Parque Principal S/N. ATE-VITARTE
. De la Suscripcién del contrato al 30 de Septiembre del 2018. Sujeto a
Duracién del contrato -
renovacion,
S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos Nuevos Soles) Incluye los montos y
Remuneracion mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada Laboral méxima de 48 horas semanales.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CAS N° 059 - 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: AREA DE ADMINISTRACION

Denominacion del puesto: ESPECIALISTA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN LOGISTICA Il
Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DEL EQUIPO DE LOGISTICA
Dependencia funcional: AREA DE ADMINISTRACION

Puestos a su cargo: No Aplica
Cantidad: 1

MISION DEL PUESTO

Dirigir el proceso logistico de la UGEL, para velar por el uso eficiente del presupuesto y su contribucién en la mejora del servicio educativo en
el ambito jurisdiccional local.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar y organizar el seguimiento del proceso logistico del presupuesto de la UGEL, en coordinacién con la DRELM, con el objetivo de
contribuir con la implementacion de la estrategia institucional.

Implementar los lineamientos técnicos internos que orientan la formulacién, seguimiento y evaluacién del presupuesto Institucional de la
UGEL, concordadas con la DRELM y el MINEDU, para dirigir y organizar el proceso de presupuesto.

Elaborar el proyecto de presupuesto, gestionar la aprobacién del presupuesto, y posteriores modificaciones y ampliaciones al presupuesto
institucional de la UGEL, en coordinacion con las dreas y el MINEDU, para asegurar la asignacion de recursos y segun los estipulado por el
sisterna de presupuesto publico.

w

Verificar el alineamiento del Presupuesto y Plan Operativo de las dreas de la UGEL, para que se guarde coherencia en la ejecucién de ambos
documentos de gestion.

wn

Asesorar a las dreas de la UGEL en el proceso de elaboracién de expediente de contrataciones.

Revisar y ejecutar el presupuesto asignado para el personal de los Instituciones Educativas Publicas, a fin de consolidar la ejecucion el
presupuesto de la UGEL.

Administrar la asignacién del gasto por genéricas del gasto y fuentes de financiamiento, en coordinacién con las dreas de la UGEL, para velar
por el uso del presupuesto.

Elaborar informes sobre los procesos de elaboracién, seguimiento y evaluacién de las contrataciones de la UGEL, con la finalidad de
informar sobre el desempefio de la gestién.

Ye]

Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior o la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Areas y Equipos orgdnicas de la UGEL, II.EE de la jurisdiccién de la UGEL.

Coordinaciones Externas

OSCE, MINEDU, MEF, CATALOGOS ELECTRONICOS - PER COMPRAS.

FORMACION ACADEMICA

c) ¢ .
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto EATETTA

Colegiatura?
Incom Com Egresado(a)
pleta pleta DUniversidad, | | i | X |N°
Dsachiller Administracion, Contabilidad, Economia,
Universidad. Ingenieria Industrial o afines

Secundaria

Técnica Bdsica

{16 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

Universitario D

e []
C

[]

Titulo / éRequiere habilitacién
profesional?

Licenciatura.

DMaes_tn‘a_ I_I st ILI No

Estudios,

Titulado

(<] LU

[x]
LI

Doctorade

Egresade Tituiado

(1 L]




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

[@ Sistema Nacional de Contrataciones del Estado.
Conocimiento como operador del Sis Catalogo Electronico - Peru Compras.

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

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

Contrataciones del Estado. @ Gestién Publica por resultados. B Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF.

En manejo de aplicativos Sistemas Informaticos del SIGA-MEF y SEACE. B CERTIFICACION OSCE (Indispensable). ( Cumplir Como
minimo con 03 Cursos )

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Béasico |Intermedio| Avanzade | S| NO IDIOMAS No aplica Bésico intermedio

Procesador de textos .
{Word; Open Office X X Inglés X
Hojas de cdlculo (Excel; x X
openCalcetc) [ | ( *“ ( (o |
Programa de

) X X1 1 | e
presentaciones {Power
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Cinco (05) Afios de experiencia profesional general .

Experiencia especifica

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

Tres (03) Afios de experiencia especifica en el puesto de trabajo (sector publico o privado).

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

Dos (02) Afio de experiencia especifica en el sector, gue son necesarios para el puesto de trabajo.

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Oficinista o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente 0
profesional Tecnico. P Coordinador Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? I |Si ENO

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Control, Analisis, Razonamiento Matematico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio UGEL 06/ Parque Principal S/N. ATE-VITARTE
De la Suscripcion del contrato al 31 de Diciembre del 2018. Sujeto a

Duracion del contrato o
renovacion.

8. 6,000.00 (Seis mil Nuevos Soles) Incluye los montos y afiliaciones

Remuneracién mensual . Iy . .
de ley, asi como toda deduccion aplicable ai trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada Laboral méxima de 48 horas semanales.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CAS N° 058 - 2017

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: AREA DE ADMINISTRACION
Denominacién del puesto: OFICINISTA DEL AREA DE ADMINISTRACION
Nombre del puesto: OFICINISTA
Dependencia jerarquica lineal: JEFE DEL AREA DE ADMINISTRACION

Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA
Cantidad: 1

MISION DEL PUESTO

Asistir y brindar apoyo administrativo para el desarrollo de las actividades de la Jefatura del Area.

FUNCIONES DEL PUESTO

=

Apoyo Elaboracién de Informes y/o otros documentos relacionado al drea.

N

Apoyo en elaborar el plan estratégico de la Unidad de Gestién Educativa.

3|Manejo a Nivel usuario de los sistemas SINAD y SIGA y de programas de competencia del drea.

4|Atencion al Piblico sobre expedientes, seglin corresponda.

wu

Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las Areas de la UGEL.

Coordinaciones Externas
NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

Egresado(a)
Universidad.

Incom Com
pleta pleta

Primaria D
DSecundaria |:|
Técnica Bésica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

Universitario |:|

No

[]

Administracion, Secretariado, Educacion,
Bachiller Computacion e informatica o Afines.

[]

(Requiere habilitacién
TituloTecnico. profesional?

Maestria | I s I X INo
Egresado I:I Titulado

Doctorado

LI
HiNNn N
CILICIEE]

Egresado Titulado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

Amplio conocimiento de Ley de simplificacion Administrativa - Ley 27444 y Otros.

B.) Cursos y Programas de especializacién 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.

[Estudios en temas referidos al dmbito de Aplicacion del cargo a desempeiiar.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominlo Sustentado iNivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado | S| NO IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio |Avanzado

Procesador de textos X X Inglés o
{Word; Open Office
Hojas de calculo (Excel; X 5
Opencalc,etcy (| (¢ | (™
Programa de

. X X1 1 | e
presentaciones (Power
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Dos (02) Afios de experiencia profesional general en sector publico o. privado.

Experiencia especifica

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

Un {01) Afio de experiencia especifica en el puesto de trabajo (sector publico o. privado ).

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

Un {01) Afio de experiencia especifica en el sector piblico que son necesarios para el puesto de trabajo.

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

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente P Coardinador Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? I ISi | X |N0

Anote el sustento: |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, Compromiso, Adaptabilidad al cambio, Integridad, Etica, Liderazgo, Tolerancia a la Presién, Trabajo en Equipo, Iniciativa,
Dinamismo, Orientacién por Resultados, Orientacién al usuario.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio UGEL 06/ Parque Principal S/N. ATE-VITARTE
., De la Suscripcion del contrato al 31 de Diciembre def 2017. Sujeto a
Duracién del contrato -
renovacion.
S/, 1,500.00 (Mil Quinientos Nuevos Soles) Incluye los montos y
Remuneraciébn mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales de! contrato Jornada Laboral maxima de 48 horas semanales.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

CAS N° 062 - 2017

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Area de Administracion
Denominacién del puesto: Técnico Administrativo Ii
Nombre del puesto: Notificador
Dependencia jerdrquica lineal: Coordinador de Equipo de Tramite Documentario
Dependencia funcional: No Aplica
Puestos a su cargo: No Aplica
Cantidad: 1
MISION DEL PUESTO

Efectuar la recepcion, registro y entrega de la correspondencia dirigida a la UGEL; notificar y distribuir la documentacién remitida a los
usuarios y remitir cargos a las dreas involucradas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Notificar las observaciones por incumplimiento de requisitos en los expedientes que ingresan a la UGEL, de acuerdo a la normativa vigente,
para motivar la correccién de las solicitudes presentadas por los usuarios.

Recepcionar, registrary revisar los expedientes y otros tipos de documentos que ingresan a la UGEL, para atender las solicitudes
presentadas por los usuarios.

w

Organizar el despacho de notificacién documentaria y remitir cargos a las dreas involucradas.

$a

Coordinar y supervisar el trabajo de los motorizados.

(%)

Sectorizar y realizar el ruteo de los documentos a notificar.

()]

Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el lefe inmediato superior o la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y unidades orgénicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas

Sociedad civil, entidades publicas y privadas.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incom Com Egresado(a) Viil s X |~
pleta pleta Ciclo, .. " . °
Administraci6n, Derecho, Sistemas,
I Primaria |:| Bachiller Computacién, Contabilidad, Secretariado,
Comunicacién o afines, éRequiere habilitacién
DSecundaria D Titulo Tecnico. profesional?
Técnica Basica
(1 6 2 afios}
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
DUniversltarlo D

A.) Nivel Educativo B.) Grado{s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

L]

|

Maestria I I si I X |No
Egresado D Titulado

Doctorado

HIREE
LICIC]

Egresado Titulado

[]

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentadora) :

Atencidn al cliente, Gestién documentaria, Gestién publica,

B.)} Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Noto: Cado curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

No Aplica,




C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bésico |Intermedio| Avanzado | SI NO IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office X X Inglés X
Hojas de calculo {Excel;
OpenCalc, etc.) " L
Programa de
presentaciones (Power X L N
(Otros) Observaciones.-

PEENGR L el LA s I o = et e

Experiencia general

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

Dos (02) Afios de experiencia general en sector publico o. privado.

Experiencia especifica

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

Un (01) Afio de experiencia especifica en el puesto de trabajo {sector pdblico o. privado ).

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

Un (01) Afio de experiencia especifica en el sector publico que son necesarios para el puesto de trabajo.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere cOMo experiencia; ya seaen el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente ¢
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

N |

&Se requiere nacionalidad peruana? [ st [xIno

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio UGEL 08/ Parque Principal SIN. ATE-VITARTE
. De la Suscripcion del contrato al 31 de Diciembre del 2017. Sujeto a
Duracion del contrato o
renovacion.
S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos Nuevos Soles) Incluye los montos ¥y
Remuneracion mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jomada Laboral maxima de 48 horas semanales.
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" FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CAS N° 052 - 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: AREA DE ADMINISTRACION
Denominacién del puesto: ESPECIALISTA EN PATRIMONIO
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN PATRIMONIO
Dependencia jerarquica lineal: JEFE DEL AREA DE ADMINISTRACION

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica
Cantidad: 1

MISION DEL PUESTO

Brindar el apoyo para los servicios de verificacion y control de inventarios de la Sede y las 1. EE de la Juridiccion de la Ugel 06 . al Equipo de
Patrimonio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar, dirigir, administrar, controlar y supervisar los diferentes actos relacionados con el Control Patrimonial (altas, bajas, subasta publica,
inventarios, conciliaciones y saneamiento contable).

Controlar, administrar, cautelar y registrar el patrimonio, manteniendo actualizado el inventario patrimonial.

Apoyar en la realizacion del saneamiento de los bienes en propiedad, afectacién en uso y/o administracion de la institucién.

Promover y realizar el seguimiento de los procedimientos de inventario de los bienes para la UGEL 06.

Dirigir la implementacién del Plan de Inventario Fisico 2015 de Bienes Patrimoniales de la UGEL 06.

Compilar, sistematizar y difundir la legislacidn vinculada con la propiedad estatal, segtin las disposiciones de la Superintendencia Nacional de

Catalogar y/o codificar los bienes muebles aptos para ser incorporados al patrimonio mobiliario.

Emitir informes y/o pronunciamientos relacionados al control patrimonial a requerimiento de la Jefatura de Administracion.

Actualizacion del software de la SBN.

Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior o la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y unidades organicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas

Minedu, Drelm, Il. EE., entidades publicas y/o privadas, sociedad civil en general,

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Serequiere
Colegiatura?

Egresado(a) I_I sf ILI No

Administracién, Contabilidad, Economia,
Ingenieria o carreras afines.

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incom
pleta

Primaria Bachiller

¢Requiere habilitacién
Titulo/ Licenciatura. profesional?

Maestria | I sf I X INo

Secundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior

o Egresado
(3 6 4 afios)

Titulado

Universitario

LI

00000

HO0000w
OO0QEDD

Egresado Tituiado

Doctorado




S O

R L S

A.) Conccimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

Conocimiento en el manejo de software de Controf Patrimonial, SIMI y SIGA,

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentas.
nato: Coda curso deben tener no menos de 12 horas de apacitacion y fos programas de especializacién no menos de 90 horas.

» Curso de Especializacion en Gestion Publica. e Curso en aplicacion SIGA — Modulo Patrimonic.
» Cursoren Administracién de Bienes Estatales. ¢ En temas relacionados al Control Patrimonial o Temas afines

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado Nivel de dominio _
OFIMATICA No aplica Bésico Inte(medio Avanzado | S| NO IDIOMAS No aplica Bésico intermedio Avanzaas?
Procesador de textos " X Inglés " ;
{Word; Open Office |
Hojas de calculo (Excel; . X
I_OpenCalc, S [ I o (R Bl A (B A |
Programa de '
presentaciones (Power i xr 1
| {Otros) Observaciones.- !

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico 0 privado.

Cinco (05) Aflos de experiencia general.

Experiencia especifica

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

[T'es {03) Afios de experiencia especifica en el puesto de trabajo {sector publico o privado ).

E. tn base a la experiencia requerida para el pues's (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector Publico y Privado:

!-!n (01) Afio de experiencia especifica que soti necesarios para el puesto de trabajo.

<. Marque el nivel minimo de puesto que se reqLisre Como experiencia; ya sea en el sector pUblico o privado:

Gerente 0
Director

T T practic ili Supervisor, Jefe de Area o
! —\ e |_ante Au-xv faro Analicta Especialista FReEA / ¢
i profesional Asistente Coordinador Dpto.

Mencione otros aspectos comulementorios sobre el :2quisito de experiencio; en caso existiera oigo adicional para el puesto.

L_._.|

:Se requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento:

:Redaccion, Orden, Comunicacion Oral, Qrganizacion De Informacion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
igjgar de prestacion del servicio UGEL 06/ Parque Principal S/N. ATE-VITARTE
De la Suscripcion del contrato al 31'de Octubre def 2018. Sujeto a

:Duracion del contrato

renovacion.

S/. 4,000.00 (Cuatro Mil Nugvos Soles) Incluyen los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

o)

‘Remuneracion  mensual

|Otras condiciones esenciales del contrato JJornada Laboral maxima de 48 horas semanales.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CAS N° 049 - 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Area de Administracion
Denominacién del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN PATRIMONIO
Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica lineal: Responsable del equipo de Patrimonio
Dependencia funcional: No Aplica
Puestos a su cargo: No Aplica
Cantidad: 1

MISION DEL PUESTO

Brindar el apoyo para los servicios de verificacion y control de inventarios de fa Sede v las Il. EE de la Juridiccion de la Ugel 06 . al Equipo de
Patrimonio.

FUNCIONES DEL PUESTO

[y

Recepcidn y Archivo de los reportes de inventario de bienes de la UGEL N° 06.

N

Proyectar Resoluciones Directorales de Alta o Bajas de las Instituciones Educativas de la UGEL N°06.

w

Proyectar Resoluciones Directorales de baja de Patrimonio Bibliogréfico de las Instituciones Educativas de la UGEL N°06.

IS

Manejo de los sisteras SINAD, SIGA.

wn

Redactar, distribuir y archivar documentos internos y externos.

[=3)

Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior o la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Todos los 6rganos y unidades organicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas

Minedu, Drelm, Il. EE., entidades publicas y/o privadas, sociedad civil en general,

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Egresado(a). | | si | X INo

Administracién, Contabilidad, Computacién
e Informatica.

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incom Com
pleta pleta

Primaria EI
O [

Técnica Bésica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

Universitario D

Bachilter

L]

{Requiere habilitacién
Titulo Tecnico. profesional?

Maestria | | S I X INo
Egresado E] Titulado

ICIC]

L]

[]
LICICIE]

Doctorado

Titulado

Egresado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :

* En el uso de aplicativos informéticos de gestién de la documentacion *SINAD (Indispensable). * En la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General y sus modificatorias. * En la Ley N° 27815 Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pablica y modificatorias.

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
o Curso de Especializacién en Gestién Publica.  ® Curso en aplicacién SIGA — Modulo Patrimonio.

e Curso en Administracion de Bienes Estatales.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado :Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bésico |Intermedio| Avanzado 51 NO IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
{(Word; Open Office X Inglés K
Hojas de calculo (Excel; X
OpenCalc,etcy | | ( (| (| [ ™
Programa de
presentaciones (Power x4t {1 1o
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Un (01} Afio de experiencia general.

Experiencia especifica

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

Un {01) Afio de experiencia espéciﬂca en el puesto de trabajo (sector publico o privado).

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pliblico y/o Privado:

Diez (10) Meses de experiencia especifica en el sector piblico que son necesarios para el puesto de trabajo.

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

X Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente, i Coordinador Dpto. Director

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

| |

&Se requiere nacionalidad peruana? [si [x]no

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de informacién, Analisis, sintesis, Control.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio UGEL 06/ Parque Principal S/N. ATE-VITARTE
De la Suscripcion del contrato al 30 de Septiembre del 2018. Sujeto a

Duracion del contrato )
renovacion.

S$/. 2,000.00 (Dos Mil Nuevos Soles) incluye los montos y afiliaciones

Remuneracion mensual . i’ . ,
de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada Laboral méxima de 48 horas semanales.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CAS N° 056 - 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Area de Administracién

Denominacién del puesto: TECNICO EN CONTABILIDAD.
Nombre del puesto: TECNICO EN CONTABILIDAD

Dependencia jerarquica lineal: Responsable del Equipo de Contabilidad
Dependencia funcional: Jefe del Area de Administracién.
Puestos a su cargo: No Aplica
Cantidad: 1

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades administrativas de operaciones contables con el propésito de lograr los objetibos trazados por el Equipo de Contabilidad
en la Ugel 06.

FUNCIONES DEL PUESTO

[y

Revisar y liquidar documentos contables.

N

Elaboracian de los Informes , asientos, ajustes contables y otros

W

Realizar cuadros estadisticos de movimiento contable y cuadro de costos.

F-y

Elaboracién y andlisis de conciliacién bancarias.

(%)

Registros en el Modulo Administrativo SIAF.

)

Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior o la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las Areas de la UGEL.

Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacion, DRELM, MEF, Instituciones Educativas del ambito de la UGEL 06.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incom Com Egresado(a)

pleta pleta mUniversidad, I I si | X IN°
Primaria Eschiler Contabilidad, Administracion o Afines

Universidad. abilidaq, ministracion o .

Secundaria EI
Técnica Bdsica
(1 & 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Universitario I:l

A.) Nivel Educativo B.} Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

{Requiere habilitacién
Titulo Tecnico. profesional?

Maestria | I si I X |No
Egresado D Titulado

L]

L]
=000
CIDIDICI[E

Doctorado

Egresado Titulade




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

Conocimiento de la Ley 27444, Ley TUQ, manejo de un aplicativo informético de gestién de la documentacion — SINAD.
- En SIAF-SP modulo administrativo, SIGA.

B.) Cursos y Programas de especializacion 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.

Diplomados y Especializaciones en temas referidos al ambito de aplicacién dei cargo a desempefiar. J

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado | Si NO IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio |Avanzado

Procesador de textos x X Inglés %
(Word; Open Office
Hojas de calculo (Excel; X X
OpenCalc,etc) | | | | (“} | -
Programa de

. X X! ! 1 e
presentaciones (Power
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Tres (03) Afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

Dos (02 Afios de experiencia especifica en el puesto de trabajo (sector publico o privada),

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector Piiblico y/o Privado:

Un {01) Afio de experiencia especifica que son necesarios para el puesto de trabajo.

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

Practicante Oficinista o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
profesional Tecnico. P Coordinador Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? | |S[ ENO

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

/@ Etica profesional y moral personal @ Compromiso con la labor que realiza B Capacidad de redaccién de documentos de naturaleza
contable. @ Habilidad de comunicacidn verbal o escrita. B Con iniciativa analitico, comunicativo proactivo y con capacidad para trabajar en
equipo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio UGEL 06/ Parque Principal S/N. ATE-VITARTE

De Ia Suscripcion del contrato al 31 de Diciembre del 2018. Sujeto a

Duracién del contrato "
renovacion.

S/. 2,000.00 (Dos mil Nuevos Soles) Incluye los montos vy afiliaciones

Remuneracién mensual ] . ) .
de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada Laboral maxima de 48 horas semanales.
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~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CAS N° 040 - 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgdnica: AREA DE ADMINISTRACION
Denominacién del puesto: ESPECIALISTA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN TESORERIA
Dependencia jerdrquica lineal: Coordinador del Equipo de Tesoreria.
Dependencia funcional: Jefe del Area de Administracion
Puestos a su cargo: No Aplica
Cantidad: 1

MISION DEL PUESTO

Velar por el cumplimiento de las actividades, procesos que garanticen la recepcion, control de los ingresos y gastos coordinando y
supervisando la ejecucion de los planes a fin de garantizar la cancelacion de los compromisos de la institucion y apoyar a las autoridades en
la colocacion acertada de los recursos financieros .

FUNCIONES DEL PUESTO

Disefiar y actualizar el proceso de Tesoreria, contabilidad, Presupuesto y Logistica.

Evaluar las actividades del sistema administrativo y determinar medidas correctivas.

Elaborar los anexos de Tesoreria, y AF9 y presentar las conciliaciones bancarias.

Realizar el anilisis de las cuentas corrientes por toda fuente de financiamiento.

Revisar y visar la documentacion fuente de las operaciones financieras de su competencia.

Presentar dentro de los plazos establecidos las informaciones de las operaciones financieras.

Visar las conciliaciones Bancarias por toda fuente de financiamiento.

Planificar y dirigir las actividades de tesoreria delegando funciones a cada colaborador.

Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior o la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y unidades orgdnicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas

Minedu, Drelm, Mef.

FORMACION ACADEMICA

w
|

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incom Com Egresado(a) i
pleta pleta DUniversidad, | X | st I | No
. Bachiller . .
Primaria I Contador Publico Colegiado.
Universidad.
DSecundaria |:|
Técnica Bdsica
(16 2 afios)
Técnica Superlor (3
6 4 afios)
Universitario D

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

L]

{Requiere habilitacién
Titulo Universitario profesional?

Maestria | X | sf D No

[]

Egresodo Titulado

2]
OO0
OO0E

Egresado Titulado

Doctorado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

* En la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias. (Indispensable).
* En la Ley N° 27815 Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
* En la Resolucién Directoral N2 002-2007-EF-77.15 que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los proaramas de especializacién no menos de 90 horas.

Cursos de especializacién referidos al ambito de aplicacion del cargo a desempefiar.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico |Intermedio| Avanzado | S| NO IDIOMAS No aplica Bdsico Intermedio |A

Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X X Inglés N
Hojas de célculo (Excel;
OpencCalc, etc.) X X
Programa de

. X X
presentaciones (Power
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Cinco (05) Afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

Tres (03) Afios de experiencia especifica en el puesto de trabajo {sector publico o privado).

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

Dos (02) Afios de experiencia especifica en el sector piblico que son necesarios para el puesto de trabajo.

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

Practicante Oficinista o . . Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
) . Analista Especialista N .

profesional Tecnico. Coordinador Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? | |Si ENO

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Orden, Organizacién de Informacién, Proactividad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio UGEL 06/ Parque Principal S/N. ATE-VITARTE
De la Suscripcion del contrato al 31 de Diciembre del 2016. Sujeto a

Duracién del contrato N
renovacion.

§/.4,000.00 (Cuatro Mil Nuevos Soles) Incluye los montos y afiliaciones

fRETINEEECH, MESUa de ley, asi como toda deduccién aplicable alirabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada Laboral maxima de 48 horas semanales.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CAS N° 040 - 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Area deAdministracion
Denominacién del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: TECNICO EN TESORERIA

Dependencia jerarquica lineal: Coordinador del Equipo de Tesoreria.
Dependencia funcional: Jefe del Area de Administracion
Puestos a su cargo: No Aplica
Cantidad: 1

MISION DEL PUESTO

Reportar, Planificar, programar, Mantener y dar seguimiento de los recursos financieros de acuerdo con las normas y procedimientos de los
sistemas administrativos de la Ugel N° 06.

FUNCIONES DEL PUESTO

ury

Giros de cheques de retenciones Activos previa verificacion de la hoja de trabajo de las retenciones.

N

Elaboracion de constancias de cheques y cuentas no cobradas.

w

Impresion, Control y Archivo de los comprobantes de Pago en forma diaria.

B

Giro de planillas de teleahorro, en cuentas ocacionales y cheques del personal Activo.

wn

Informar en forma mensual sobre las observaciones detectadas al momento del giro.

(=)

Archivo y control de los cheques anulados por planillas, observados y anulados a 30 dias..

~J

Pago de cheques de las retencines a las cooperativas y descuentos indebidos.

00

Manejo del SIAF y otras actividades afines

Ye]

Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior o la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los drganos y unidades organicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas

Minedu, Drelm, Mef.

FORMACION ACADEMICA

|

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incom Com Egresado(a) b .
pleta pleta DUniversidad, I | Si | X | No
orimaria |:| mBachiller Administracién, Computacion, Informdtica,
Universidad. Contabilidad, Economia o afines.
Secundaria D

Técnica Bésica

{1 & 2 afios)

Técnica Superior (3

6 4 afios)

Universitario D

A.) Nivel Educativo B.} Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

{Requiere habilitacién
Titulo Tecnico. profesional?

Maestria | I sf I X INo

[]

Egresado Titulado

D000
0E000

Egresado Titulado

Doctorado

LILICIO




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

* En la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias. (Indispensable).
* En la Ley N° 27815 Ley de! Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
* En la Resolucién Directoral N2 002-2007-EF-77.15 que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Cursos de especializacidn referidos al ambito de aplicacion del cargo a desempefiar.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

o Nivel de dominio Sustentado ‘Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado | §| NO IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos 2 X Inglés x
{Word; Open Office Write,
Hojas de célculo (Excel; x 5
OpenCalc, etc.)
Programa de x %
presentaciones {(Power
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Tres (03) Afios de experiencia general.

—

Experiencia especifica

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

Dos (02) Afios de experiencia especifica en el puesto de trabajo (sector piblico o privado).

—

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

Un (01) Aflo de experiencia especifica en el sector publico que son necesarios para el puesto de trabajo.

Practicante Oficinista o .
i i Analista
profesional Tecnico.

Supervisor/

Coordinador

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

I___l Especialista D

lefe de Area o
Dpto.

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

[

Gerente 0
Director

]

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana?

[si

[xIno

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Orden, Organizacién de informacion, Proactividad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

UGEL 06/ Parque Principal S/N. ATE-VITARTE

Duracion del contrato

renovacion.

De la Suscripcion del contrato al 31 de Agosto del 2018. Sujeto a

Remuneracion mensual

$/. 3,000.00 (Tres Mil Nuevos Soles) Incluye los montos y afiliaciones
de ley, asi como foda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contraio

Jornada Laboral maxima de 48 horas semanales.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: AREA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
Denominacién del puesto: TECNICO
Nombre del puesto: TECNICO EN INFORMATICA.
Dependencia jerarquica lineal: RESPONSABLE DEL EQUIPO DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION.

Dependencia funcional: No Aplica.
Puestos a su cargo: No Aplica.
Cantidad: 1

MIiSION DEL PUESTO

Brindar Asistencia Técnica a todas las Areas de la Ugel N° 06 e Instituciones educativas de la Jurisdiccidn, en el uso y disponibilidad de
aplicativos informaticos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1{Realiza el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos asignados a las IL.EE y de la UGEL 06.

Definir, ejecutar y dar seguimiento a la instalacién y configuracién de los equipos de informdtica segin la politica de seguridad de
informatica

w

Verificar que los equipos de cémputo cuenten con el software y licenciamiento para su disposicién de las II.EE. de la UGEL 06 y Sedes

~

Verificar y realizar mantenimiento preventivo de las instalaciones y cableados de los sistemas informdticos y actualizaciones de los sistemas.

5|Administracion y Soporte de programas del Estado como SINAD, LEGIX, SUP, SIAF, SIGA y Otros.

6|Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior o la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Todas las Areas de la UGEL.

Coordinaciones Externas

MINEDU, DRELM.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) I_I Si ILI No

Bachiller Computacion e Informética.

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incom Com
pleta pleta

jPrimaria D
Secundaria |:|
Técnica Basica

(14 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

Universitario D

{Requiere habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria | I sf I X INo

[]

Egresado Titulado

L0
LDICICICIE

[]

Dactorado

Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :

Conocimiento en Redes, Software y Soporte de los Sistemas SINAD, LEGIX, SIAF, SUP, MAC, SIGA y Otros.




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 especializacién no menos de 90 horas.

Cursos de informética, soporte técnico, redes LAN, WAN.
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsice | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bisico intermedio | Avanzado
Procesador de textos . Inglés =
{(Word; Open Office &
Hojas de cdlculo (Excel;
x | e

OpenCalc, etc.)
Programa de

R x | 0 e
presentaciones {Power
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

F‘res (03) Afios de experiencia profesional general.

Experiencia especifica

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

Dos {02) Afios de experiencia especifica en el puesto de trabajo (sector piblico o privado).

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

Dos {02) Afios de experiencia especifica en el sector publico que son necesarios para el puesto de trabajo.

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ lefe de Area o Gerente ©
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

| ]

éSe requiere nacionalidad peruana? I |Sf | X |NO

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Disposici6n para el trabajo en equipo, trabajo bajo presion, capacidad de organizacién puntualidad y responsabilidad.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CAS N° 057 - 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Area de Administracién

Denominacién del puesto: COORDINADOR
Nombre del puesto: COORDINADOR/A DE TRAMITE DOCUMENTARIO ACTAS Y ARCHIVO

Dependencia jerdrquica lineal: Jefe del Area de Administracion.
Dependencia funcional: No Aplica
Puestos a su cargo: No Aplica
Cantidad: 1

MISION DEL PUESTO

Gestionar la atencion al usuario, monitorear el cumplimiento de los estdndares de servicios de informacién y orientacién al ciudadano que
brinda la UGEL, para atender los expedientes, solicitudes o quejas de los usuarios , asi como la visacién de certificados de estudios dentro
del dmbito de competencia de la UGEL, a fin de cumplir con los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Monitorear el cumplimiento de los estédndares de servicios de informacion y orientacién al ciudadano que brinda la UGEL, para atender los
expedientes, solicitudes o quejas de los usuarios.

Orientar y absolver las consultas, coordinar con cada 6rgano de la unidad de gestion educativa sobre el correcto uso y conservacién de los
expedientes.

w

Mantener la informacién de manera confidencial.

£y

Supervisar la gestion del trdmite documentario en la UGEL, para asegurar el flujo oportuno de informacién.

s Dirigir la organizacién y custodia del acervo documentario de la UGEL, a fin de mantener la disponibilidad de la documentacién y cumplir la
normativa aplicable.

Proponer a la Direccion de la UGEL politicas y lineamientos en los asuntos de imagen institucional y de las relaciones interinstitucionales, a
fin de ser enviadas a la DRELM y contribuir a la mejora de la gestién institucional en el dmbito de Lima Metropolitana.

Dirigir Coordinar y consolidar fa conversién, custodia y depuracién de la documentacién destinada al archivo central de acuerdo a la
normatividad vigente.

Monitorear las actividades administrativas de visacién de certificados de estudios de alumnos de Instituciones Educativas, de acuerdo al
dmbito de competencia de la UGEL, para atender los requerimientos de los usuarios.

Proponer lineamientos técnicos internos, reglamentos, aprobar formularios y pracedimientos, dentro del dmbito de su competencia, para
guiar a las dreas de la UGEL en las prdcticas de atencién al usuario.

10(Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior o la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Areas y Equipos orgénicas de 1a UGEL.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién, DRELM, Gobiernos Locales y Regionales, Instituciones Educativas del dmbito de ta UGEL 06.
FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incom Com Egresado(a) i
pleta pleta DUniversidad, | | A | X IN°

A.} Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

orimart D Dsachiller Administracién de Empresas, Abogado,
maria . " . r -
Universidad. Ingenieria Industrial.
. Titulo / éRequiere habilitacién
DSecundana |:| ELicenciatura. profesional?

EMaestna Administracion Estratégica de Empresas, | I st | X IN°
IZIE“MDS" Dﬂtulado Gestion Publica.

D Doctorado
D Egresado D Titulado

Técnica Basica
{16 2 aiios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Universitario D

[x]
BN NN




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

B Conocimiento en Gestién Documental en Archivos Educativos

@ Conocimiento de manejo de software, SIGA y SINAD.

B Conocimiento de Modernizacién documental en Atencién al Ciudadano y en la Gestién de Archivos en el Sector Educacion.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especiolizacién no menos de 90 horas.

M Especializacién en manejo documentario. @ Gestion Piblica. B Ley de la Reforma Magisterial.
@ Gestiéon Documental en Archivos Educativos. Habilidades y Directivas. ( Cumplir Como minimo con 03 Cursos )

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | intermedio| Avanzado | S| NO IDIOMAS No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado|

Procesador de textos X X Inglés x
(Word; Open Office
Hojas de célculo (Excel; x X
openCaletc) (| | 1 “( o™
Programa de

. X X1 | 1 e
presentaciones {Power
{Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Cinco {05) Afios de experiencia profesional general .

Experiencia especifica

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

Tres (03) Afios de experiencia especifica en el puesto de trabajo (sector publico o privado).

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

Dos {02) Afios de experiencia especifica en el sector, que son necesarios para el puesto de trabajo.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Practicante Oficinista o Analista Esnecialista Supervisor/ Jefe de Areao Gerente o
profesional Tecnico. P Coordinador Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencig; en caso existiero olgo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD

{Se requiere nacionalidad peruana? [ Isi I X |N0

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Pensamiento analitico, Aprendizaje continuo, Liderazgo, Orientacién a los resultados, Vocacién de servicio, Programacién, Manejo de
Personal, Orden, Organizacion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio UGEL 06/ Parque Principal S/N. ATE-VITARTE
De la Suscripcién del contrato al 31 de Diciembre del 2018, Sujeto a

Duracién del contrato B
renovacion.

$/. 5,000.00 (Cinco mil Nuevos Soles) Incluye los montos v afiliaciones

Remuneracion mensual , - " .
de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada Laboral méaxima de 48 horas semanales.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CAS N° 018 - 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: AREA DE ADMINISTRACION

Denominacién del puesto: AUXILIAR
Nombre del puesto: AUXILIAR PARA ORIENTACION AL CIUDADANO

Dependencia jerdrquica lineal: COORDINADOR DEL EQUIPO DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

Dependencia funcional: No Aplica.

Puestos a su cargo: No Aplica.
Cantidad: 1

MISION DEL PUESTO

Brindar orientacién al pUblico en general para atender las solicitudes presentadas por los usuarios en los plazos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

[y

Brindar informacién sobre los requisitos, plazos y costos de los procedimientos administrativos y servicios a cargo de la entidad.

Atender al publico usuario y brindarle orientacién en la presentacién de solicitudes, en la verificacidn del estado de expedientes y los
documentos en tramite, a fin de agilizar la atencion al cliente y de los expedientes.

w

Orientar sobre los mecanismos de participacion ciudadana, requisitos, procedimientos, tramites de denuncia, queja y reclamo, y otros.

4|Elaborar matriz de datos sobre consultas realizadas por los ciudadanos.

(%)

Absolucion de consultas e informacion a los ciudadanos sobre procedimientos que se realizan en la Unidad de Gestién Educativa Local 06.

o

Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior o la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y unidades organicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas
MINEDU, DRELM, Il. EE., SOCIEDAD CIVIL.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el sto
) ) (s)/ ! y q e Colegiatura?
Incom Com Egresado(a)
pleta pleta Universidad. s x|

Administracion, Computacion e Informatica,

Primaria Bachiller Derecho, Comunicacién o afines

{Requiere habilitacién
TituloTecnico. profesional?

Maestria | | Si | X |No

Secundaria

LIC]

Técnica Bésica
{1 ¢ 2 afios)

[ Técnica Superior

Titwlad
(3 6 4 afios) tulado

Egresado

Doctorado

Egresado D Titulodo

Universitario

NN NN
O]
UOUIDEILI

[]




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

Atencién al cliente, Gestién documentaria, Gestion publica.

B.) Cursos y Programas de especializacién 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.

Temas referidos al &mbito de aplicacién del cargo a desempefiar.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado ‘Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado 5| NO IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office X X Inglés X
Hojas de caiculo (Excel; x X
OpenCalcetc) | (| |“( (™
Programa de
presentaciones (Power X L I N
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Dos (02) Afios de experiencia profesional general (desde la obtencion del grado)

Experiencia especifica

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

Un (01) Afio de experiencia especifica en el puesto de trabajo (sector ptblico o privado).

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

Un (01) Afio de experiencia especifica en el sector pUblico que son necesarios para el puesto de trabajo.

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ lefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente i Coordinador Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? | ISi l X |NO

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Control, Andlisis, Razonamiento Matematico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio UGEL 06/ Parque Principal S/N. ATE-VITARTE
Duracién del contrato De Ila _Suscnpcwn del contrato al 30 de Junio del 2018. Sujeto a
renovacion.
S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 Nuevos Soles ) Incluye los
Remuneracion mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable

al trabajador,

Ofras condiciones esenciales del contrato Jornada Laboral maxima de 48 horas semanales.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

CAS N° 0035 - 2017

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: AREA DE ADMINISTRACION

Denominacién del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO |

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO (ORIENTADOR )

Dependencia jerdrquica lineal: COORDINADOR DEL EQUIPO DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

Cantidad: 1

MISION DEL PUESTO

Brindar orientacién al publico en general para atender las solicitudes presentadas por los usuarios en los plazos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1| Brindar informacidn sobre los requisitos, plazos y costos de los procedimientos administrativos y servicios a cargo de la entidad.

Atender al publico usuario y brindarle orientacidn en la presentacién de solicitudes, en la verificacion del estado de expedientes y los
documentos en tramite, a fin de agilizar la atencion al cliente y de Ios expedientes.

w

Orientar sobre los mecanismos de participacion ciudadana, requisitos, procedimientos, tramites de denuncia, queja y reclamo, y otros.

IS

Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior o la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y unidades orgdnicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas
Sociedad civil, entidades publicas y privadas.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incom Com Egresado(a)
pleta pleta Eumversidad. . L2 . I_I N ILI .
: Administracién, Computacion e
Primaria l:] Bachiller Informatica, Ciencias Sociales, Gestién,
Secundaria D

Comunicacion o afines " iRequiere habllitacién
Técnica Bésica
(16 2 afios)

Titulo Tecnico. ' profesional?
 Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario I:I

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto

Maestria | I sf E No
Egresado D Titulodo

Doctorado

|:| Egresade D Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

HJLIC]

HINEInN
OooED

[]

CONOCIMIENTOS

Atencién al cliente, Gestién documentaria, Gestién publica.




B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capocitacion y los programos de especializacién no menos de 90 horas.

Temas referidos al ambito de aplicacién del cargo a desempefiar.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado ‘Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado | S| NO {DIODMAS No aplica Bdsico intermedio | Avanzado
Procesador de textos X X Inglés X
(Word; Open Office
Hojas de célculo (Excel; % X
OpenCalc,etc) | [ | | (“( | (™
Programa de x x |
presentaciones (Power
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Tres {03) Afios de experiencia profesiona! general {desde la obtenci6n del grado) I

Experiencia especifica

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

Un (01) Afio de experiencia especifica en el puesto de trabajo (sector publico o privado). l

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

Un (01) Afio de experiencia especifica en el sector pablico que son necesarios para el puesto de trabajo. |

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Practicante Aunxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

| |

¢Se requiere nacionalidad peruana? I:IS[ | X |N0

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Orden, Organizacién de Informacidn y Velocidad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio UGEL 06/ Parque Principal S/N. ATE-VITARTE
De la Suscripcion del contrato al 30 de Septiembre del 2017. Sujeto a

Duracion del contrato .
renovacion.

$/. 2,500.00 {Dos mil Quinientos Nuevos Soles) Incluyen los montos y

Remuneracion mensual - . . . .
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada Laboral méaxima de 48 horas semanales.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

CAS N° 036 - 2017
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgdnica:  AREA DE ADMINISTRACION

Denominacion del puesto: AUXILIAR
Nombre del puesto: AUXILIAR EN ARCHIVO
Dependencia jerdrquica lineal: COORDINADOR DEL EQUIPO DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA
Cantidad: 1

MISION DEL PUESTO

Organizacion y Clasificacion en Procesos técnicos del Sistema Nacional de Archivos de documentos de la UGEL 06 .

FUNCIONES DEL PUESTO

1|Ejecutar los procesos técnicos archivisticos del Archivo Central de la UGEL 06.

N

Ejecutar los procesos de organizacion y clasificacién de documentos de la UGEL 06

w

Ejecutar el proceso de descripcion de la documentacién y control de inventario del Archivo Central de la UGEL 06.

-

Apovyo en la transferencia y eliminacién de documentos en el Archivo Central de fa UGEL 06

wn

Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior o la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos ios 6rganos y unidades organicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas
NO APLICA.

FORMACION ACADEMICA

C.) iSe requiere
Colegiatura?

Incom Com Egresado(a) ,
pleta pleta EUniversidad. :I | . I L IN‘J

Bachiller Computacién e Informatica o Afines.

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Primaria

L]

© ¢Requiere habilitacién
Titulo Tecnico. profesional?

Maestria | | si | X INo

Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior

- Titulado
(3 6 4 afios)

Egresado

Universitario

DO
HiNEinn
L1 O]
LD

Egresado Titulado

Doctorado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

Administracién documentaria.




B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especiglizacion no menos de 90 horas.

Cursos de Materia Archivistica y/o Temas referidos al dmbito de aplicacién del cargo a desempefiar.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado | S| NO IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado|

Procesador de textos X X Inglés X
(Word; Open Office
Hojas de calculo (Excel;

X X1 0 0 e
OpenCalc, etc.)
Programa de X X
presentaciones (Power
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

[Tres (03) Afios de experiencia profesional general

Experiencia especifica

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

IDos (02) Afios de experiencia especifica en el puesto de trabajo (sector publico o privado).

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

iUn (01) Afio de experiencia especifica en el sector publico que son necesarios para el puesto de trabajo.

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

icant Auxili i Jefi
Practlc.an N u.x| _e Analista Especialista SuperYlsor/ efe de Area o Gerente o Director
profesional Asistente Coordinador Dpto.

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

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? I:IS[ I X INO
Anote el sustento: [ I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica, - Iniciativa y trabajo en equipo, - Orientacion al servicio, - Comportamiento ético, - Manejo de conflictos.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio UGEL 06/ Parque Principal S/N. ATE-VITARTE
De la Suscripcion del contrato al 31 de Diciembre del 2017. Sujeto a

Duracién del contrato )
renovacion.

S/. 2,500.00 (Dos mil Quinientos Nuevos Soles) Incluyen los montos y

Remuneracion mensual L ! - . .
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada Laboral maxima de 48 horas semanales.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CAS N° 038 - 2017

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o unidad orgénica: AREA DE RECURSOS HUMANOS

Denominacion del puesto: Secretaria Il
Nombre del puesto: Secretaria Il
Dependencia jerarquica lineal: JEFE (A} DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia funcional: No Aplica
Puestos a su cargo: No Aplica

Cantidad: 1

MISION DEL PUESTO

|Asistir y brindar apoyo administrativo para el desarrollo de las actividades del jefe y del personal del 4rea.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar, distribuir y archivar la documentacién que recibe y emite la Unidad de RR.HH. para llevar el control de la
documentacion recibida y emitida.

N

Redactar informes, cartas u oficios para coadyuvar a las labores administrativas de la Unidad de Recursos Humanos.

Atender, seglin corresponda, las consultas y requerimientos del Jefe y Coordinadores de la Unidad de RR.HH. para coadyuvar al
cumplimiento de los objetivos de la unidad.

Consolidar y apoyar en las acciones de abastecimiento de los requerimientos de bienes muebles, bienes corrientes, servicios y otros; con
la finalidad de coadyuvar con el desarrollo de las actividades de! personal de la unidad.

(5,

Apoyar en el seguimiento del Plan Operativo Institucional ~ POl del drea para coadyuvar al control de su cumplimiento.

(23]

Coordinar las reuniones programadas, asi como administrar el control de la agenda para coadyuvar al cumplimiento de las mismas.

Coordinar el envio de la documentacion debidamente archivada y ordenada a archivo central, cuyo proceso de evaluacién haya concluido,
para cumplir con la normativa correspondiente.

Mantener actualizado el registro de los bienes muebles asignados a la unidad, asi como solicitar su mantenimiento, reparacion o baja
correspondiente; con el fin de coadyuvar con el desarrollo de las actividades del personal de la oficina.

o

Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior o la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

No Aplica .

Coordinaciones Externas
No Aplica .

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?
Egresado(a) )
Universidad. | I Si | X l No
Secretariado, Administracién, Contabilidad
o afines.

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Incom Com
pleta pleta

Primaria D
‘Dsecundaria D
: Técnica Basica

(1 62 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

Universitario EI

Bachiller

éRequiere habllitacidn
Titulo Tecnico. © profesional?

L IE]

Maestria | | Si | X INo
Egresado D Titulado

Doctorado

HiEanin

[0
Hm[Nlm

Egresado Titulado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :

Técnicas de redaccidn, Atencién al cliente, SINAD.

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los prograrnas de especializacién no menos de 30 horas.

Microsoft Office: Word, Excel, Power Point; Inglés basico.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bésico |Intermedio| Avanzado | S| NO IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio |Avanzado|
Procesador de textos <
(Word; Open Office X X Inglés x
Hojas de célculo {Excel; » X
OpenCalc, etc.)
Programa de X X
presentaciones (Power
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Dos (02) Afios de experiencia profesional general (desde la obtencién del grado)

Experiencia especifica

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

Un (01) Afio de experiencia especifica en el puesto de trabajo (sector publico o privado).

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

Un (01) Afio de experiencia especifica en el sector piblico que son necesarios para el puesto de trabajo.

C. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ lefede Areao Gerente o
x profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? I lSi I X |N0
Anote el sustento: |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de informacién, Redaccién, Atencion, Orden.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio UGEL 06/ Parque Principal S/N. ATE-VITARTE

De la Suscripcion del contrato al 30 de Septiembre del 2017. Sujeto a

Duracion del contrato o
renovacion.

S/.2,000.00 (Dos mil Nuevos Soles) Incluyen los montos y afiliaciones

Remuneracién mensual . e .
de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada Laboral méxima de 48 horas semanales.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CAS N° 047 - 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Area de Administracién
Denominacion del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica lineal: JEFE (A) DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia funcional: No Aplica
Puestos a su cargo: No Aplica

Cantidad: 1

MISION DEL PUESTO

Brindar el soporte operativo, apoyo administrativo para el desarrollo de las actividades para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1|Programacion y Mantenimiento de la Base de Datos de los sistemas Nexus, Legis, Sup, Siscon del Area de Recursos Humanos

Administrar los sistemas de informacién para la administracion documental y distribuir internamente los documentos que llegan al 3rea,
para contribuir con la organizacién de la informacién.

w

Archivar la documentacién recibida, emitida y/o cargos de la misma para velar por la seguridad y conservacién de la informacion.

4|Elaborar las Resoluciones Directorales y Jefaturales encargadas al equipo de personal Nexus - Sistema de Contratacion.

Efectuar el pedido y control de utiles de escritorio, asi como realizar los requerimientos de servicios y otros bienes, para facilitar los recursos
y servicios al personal del drea.

[22]

Coordinar y organizar las reuniones programadas del rea, para asegurar que éstas se lleven a cabo.

Elaboracion de Estadisticas de Productividad del Area.

~I

00

Manejo a Nivel usuario de los sistemas SINAD y SIGA.

0

Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior o la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y unidades organicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas

Gobiernos Locales y Regionales, medios de comunicacién, lideres de opinidn, grupos de interés, entidades publicas y/o privadas, sociedad
civil.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto R
) ) (s)/ ¥ a P P Colegiatura?
Incom Com "
pleta pleta DEEfesadO(a) | I_I Si I._x] No
|Primaria EBachiller Computacion, Informatica.
‘ éRequiere habilitacién
DSecundarla ETHUIO Tecnico. profesional?

 Técnica Basica
(16 2 afios)

Maestria | | st | X INo
Egresado D Titulado

[ Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario Doctorado

HNININN
=000

LIL
D000

Egresado Titulado




CONOCIMIENTOS

A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

Técnicas de redaccién y comunicacién, administracién bésica, administracién de archivos, técnicas de organizacion y administracién de
recursos logisticos, atencion al cliente.

B.) Cursos y 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.

Programacion.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado ‘Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado | S| NO IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio |Avanzado|
Procesador de textos . Inglés %
(Word; Open Office
Hojas de célculo (Excel; X
OpenCaicetc) | |\ “{( ©+ { } ™
Programa de X
presentaciones (Power
{Otros) Observaciones.-
Experiencia general

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

Tres (03) Afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

Dos (02) Afios de experiencia especifica en el puesto de trabajo (sector piblico o privado ).

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

Un (01) Afio de experiencia especifica que son necesarios para el puesto de trabajo.

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ lefede Area o Gerente 0
profesional Asistente B Coordinador Dpto. Director

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

| |

éSe requiere nacionalidad peruana? | |Sf IleO

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Redaccidn, Orden, Comunicacién Oral, Organizacion De Informacién.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio UGEL 06/ Parque Principal S/N. ATE-VITARTE
De la Suscripcidn del contrato al 31 de Octubre del 2018. Sujeto a

Duracién del contrato ;
renovacion.

S/. 2,500.00 (Dos mil Quinientos Nuevos Soles) Incluyen los montos y

Remuneracién mensual . . . . .
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Ofras condiciones esenciales del contrato Jornada Laboral méaxima de 48 horas semanales.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CAS N° 052 - 2017

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: AREA DE RECURSOS HUMANOS
Denominacién del puesto: OFICINISTA - AREA DE RECURSOS HUMANOS
Nombre del puesto: OFICINISTA
Dependencia jerarquica lineal: JEFE (‘@) DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA
Cantidad: 1

MISION DEL PUESTO

Asistir y brindar apoyo administrativo para el desarrollo de las actividades Area de Recursos Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

ey

Digitaci6n de Informes, memorandos, cuadros estadisticos y/o otros documentos relacionados al Area.

N

Derivacidn y clasificacién de documentos en coordinacién con la Jefatura Inmediata.

Apoyo secretarial y Archivar la documentacion recibida, emitida y/o cargos de la misma para velar por la seguridad y conservacion de la
informacion.

4|Atencion al Pdblico sobre expedientes, segin corresponda.

(%)

Manejo a Nivel usuario de los sistemas SINAD y SIGA.

Efectuar el pedido y control de Gtiles de escritorio, asi como realizar los requerimientos de servicios y otros bienes, para facilitar los
recursos y servicios al personal del drea.

~J

Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior o la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las Areas de la UGEL.

Coordinaciones Externas
NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto
) ) s Y q P P Colegiatura?
. CO Estudios
ncom m . .. '
pleta pleta Universitarios s X | no

VI,

Secretariado, Administracion, Computacion
Bachiller e Informatica y Afines.

Primaria D
Secundaria I:I
Técnica Basica

(16 2 afios}

Técnica Superior

(3 & 4 afios)

Universitario D

CIl=]

{Requiere habilitacién
TituloTecnico. profesional?

LIL]

Maestria I I si I X |No
Egresado D Titulado

Doctorado

[]
L]

Egresado Titulado

LIDICIET




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :

lTécnicas de redaccion, Atencidn al cliente, SINAD.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

IMicrosoft Office: Word, Excel, Power Point y Estudios en temas referidos al dmbito de Aplicacion del cargo a desempedar.

S

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bésico |Intermedio| Avanzado | SI NO IDIOMAS No aplica Basico Intermedio |Avanzado
Procesador de textos X X Inglés x
(Word; Open Office
Hojas de célculo (Excel; X X
OpenCalc, etc.)
Programa de X X
presentaciones (Power
{QOtros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Dos (02) Afios de experiencia profesional general.

Experiencia especifica

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

Un {01) Afio de experiencia especifica en el puesto de trabajo (sector publico ).

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

Un (01) Afio de experiencia especifica en el sector publico que son necesarios para el puesto de trabajo.

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

| Practicante Auxiliar o Analista Espedialist Supervisor/ lefe de Area o ‘ Gerente o
‘ profesional Asistente P Coordinador Dpto. | Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
NACIONALIDAD
¢Se requiere nacionalidad peruana? [si [x]Ino

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, Compromiso, Adaptabilidad al cambio, Integridad, Etica, Liderazgo, Tolerancia a la Presién, Trabajo en Equipo, Iniciativa,
Dinamismo, Orientacién por Resultados, Orientacion al usuario.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio UGEL 06/ Parque Principal S/N. ATE-VITARTE
. De la Suscripcion del contrato al 31 de Diciembre del 2017. Sujeto a
Duracién del contrato "
renovacion.
$/.1,100.00 (Un Mil Cien Nuevos Soles) Incluye los montos y
Remuneracién mensual dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada Laboral maxima de 48 horas semanales.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CAS N° 048 - 2017

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: AREA DE RECURSOS HUMANOS
Denominacién del puesto: OFICINISTA - COPROA
Nombre del puesto: OFICINISTA
Dependencia jerdrquica lineal: RESPONSABLE DE COPROA
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA
Cantidad: 1

MISION DEL PUESTO

Asistir y brindar apoyo administrativo para el desarrollo de las actividades de la Jefatura del Area.

FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar Informes, Cartas u Oficios que se deriven de la CPPADD u Otros.

Elaboracién de los Informes y notificaciones de resoluciones en coordinacién con OTD.

Apoyo secretarial y Archivar la documentacién recibida, emitida y/o cargos de la misma para velar por la seguridad y conservacion de la
informacion.

Atencion al Publico sobre expedientes, segln corresponda.

Manejo a Nivel usuario de los sistemas SINAD y SIGA.

Efectuar el pedido y control de Gtiles de escritorio, asi como realizar los requerimientos de servicios y otros bienes, para facilitar los recursos
y servicios al personal del drea.

Notificar actos administrativos de urgencia que se emitan en la CPPADD

Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior o la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las Areas de la UGEL.

Coordinaciones Externas
NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

Egresado(a)
Universidad sf X | no
Viil.

Incom Com
pleta pleta

Primaria D
Secundaria D
 Técnica Basica

(16 2 afios)

 Técnica Superior

(3 6 4 afios)

Universitario |:|

Derecho, Administracion, Psicologia,
Bachiller Educacion y Afines.

éRequiere habilitacién
TituloTecnico. profesional?

Maestria | | S | X INo

LIL]

Egresado Titulodo

OGO
] T | i

[]

Egresado Titulado

Doctorado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Téchicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

Amplio conocimiento de Ley de simplificacion Administrativa - Ley 27444 - Marco Legal de procesos sancionadores.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capoacitacién y los programas de especializacidn no menos de 90 horas.

Estudios en temas referidos al &mbito de Aplicacidn del cargo a desempefiar. |

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado 7 :Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Basico |Intermedio| Avanzado | S| NO IDIOMAS No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos = X Inglés X
{word; Open Office
Hojas de calculo (Excel; X X
OpencCalc, etc.)
Programa de X X 1 1 e
presentaciones (Power
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Dos (02) Afios de experiencia profesional general.

Experiencia especifica

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

Un (01) Afio de experiencia especifica en el puesto de trabajo (sector publico ).

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

Un (01) Afio de experiencia especifica en el sector publico que son necesarios para el puesto de trabajo.

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

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? DS[ | X INO
Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, Compromiso, Adaptabilidad al cambio, Integridad, Etica, Liderazgo, Tolerancia a la Presidn, Trabajo en Equipo, Iniciativa,
Dinamismo, Orientacién por Resultados, Orientacion al usuario.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio UGEL 06/ Parque Principal S/N. ATE-VITARTE
- De la Suscripcion del contrato al 31 de Diciembre del 2017. Sujeto a
Duracion del contrato o
renovacion.
S/, 1,500.00 (Mil Quinientos Nuevos Soles) Incluye los montos y
Remuneracion mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Ofras condiciones esenciales del contrato Jornada Laboral maxima de 48 horas semanales.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CAS N° 044 - 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: AREA DE RECURSOS HUMANOS
Denominacion del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO Il
Nombre del puesto: TECNICO EN PLANILLAS
Dependencia jerarquica lineal: COORDINADOR DEL EQUIPO DE PLANILLAS Y PENSIONES
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA
Cantidad: 1

MISION DEL PUESTO

Elaborar las planillas de remuneraciones, liquidaciones, pensiones del personal de la UGEL y del personal docente y administrativo de su
jurisdiccion, para cumplir con los acuerdos contratados por la prestacién de servicios laborales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar la planilla de remuneraciones y pensiones del personal activo y cesante, en coordinacion con el MINEDU, para asegurar el pago
oportuno al personal de la UGEL y del personal docente y administrativo de las II.EE publicas de su jurisdiccion.

Validar los descuentos remunerativos, a partir del consolidado de inasistencias y tardanzas del personal de la UGEL y del personal docente y
administrativo de las II.EE. publicas de su jurisdiccion, para elaborar adecuadamente las planilias.

3| Verificar las liquidaciones de expedientes de reconocimiento, tiempo de servicios y otros; para validar los calculos correspondientes.

Revisar y firmar los informes de liquidaciones, adelanto por compensatoria, planillas mensuales y créditos internos (devengados), asf como
los respectivos proyectos de resolucion, para validar los célculos correspondientes.

Realizar las liquidaciones de descuentos mensuales efectuados en las planillas de pago, cuadratura de judiciales, caja, CAFAE, SUBCAFAE,
cooperativas, etc., para validar los descuentos remunerativos correspondientes.

Depurar mensualmente la planilla de matriz de activos y cesantes, asi como los expedientes de pensién definitiva, incorporacién a la Ley N°
20530, subsidio por luto, ceses y devengados, para realizar el control de la disponibilidad presupuestal.

~l

Realizar el contral de niimero de plazas presupuestadas y pagadas para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales.

o0

Remitir las planillas a la Unidad de Tesoreria para que se efectiie el pago mensual correspondiente.

9|Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior o la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las Areas de la UGEL, I1.EE de la jurisidiccion de la UGEL.

Coordinaciones Externas
MINEDU, DRELM, MINISTERIO DE TRABAJO.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incom Com Egresado(a) ’

pleta pleta DUniversidad. I_I S lll No
Computacidn, Informdtica, Administracién,
Contabilidad, Ingeniero Industrial.

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Primaria Bachiller

EReguiere habilitacién
Titulo Tecnico. praofesional?

Maestria | | Si I X INc
Egresado D Titulado

Secundaria

LIL]

 Técnica Bdsica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 & 4 afios)

HiNNNN
(=000
LD L]

Universitario Doctorado

[]

Egresado Titulado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

Marco Legal de SERVIR, Marco Legal del sector educacion, Marco Legal Laboral. Elaboracién de Planillas. Conocimientos del Sistema
Integrado de Administracién Financiera (SIAF-SP), en los M6dulos de MCPP y Administrativo de los dltimos 03 afios
Conocimientos del SUP.

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

Nota; Cada cursa deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacidn no menos de 90 horas.
Diplomado y/o Especializacién en Gestion de Recursos Humanos.

Diplomado y/o Especializacién en Administracién Publica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado ‘Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado | S| NO IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado|
Procesador de textos
(Word; Open Office X X Inglés X
Hojas de célculo (Excel; . X
OpenCalc, etc.)
Programa de X x| | 1 e
presentaciones (Power
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Tres (03) Afios de experiencia profesional general {desde la obtencion del grado}

Experiencia especifica

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

Dos {02) Afios de experiencia especifica en el puesto de trabajo (sector publico o privado).

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

Un (01) Afio de experiencia especifica en el sector publico que son necesarios para el puesto de trabajo.

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ lefe de Areao Gerente 0
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

&Se requiere nacionalidad peruana? | |Si ENO

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de Informacién, Razonamiento Ldgico, Dinamismo, Negociacion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio UGEL 06/ Parque Principal S/N. ATE-VITARTE
De la Suscripcion del contrato al 30 de Septiembre del 2018. Sujeto a

Duracidén del contrato o
renovacion.

S/. 3,000.00 (Tres Mil Nuevos Soles) Incluye los montos y afiliaciones

Remuneracion mensual ) iy . .
de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada Laboral maxima de 48 horas semanales.




[

Y
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~

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CAS N° 051 - 2017

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: AREA DE RECURSOS HUMANOS
Denominacién del puesto: ESPECIALISTA EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS Il
Nombre del puesto: COORDINADOR DEL EQUIPO DE ESCALAFON
Dependencia jerarquica lineal: JEFE (A) DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: TECNICOS EN ESCALAFON
Cantidad: 1

MISION DEL PUESTO

Organizar, dirigir, supervisar, evaluar y liderar las labores del personal del Equipo de Escalafon, contribuyendo al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar las actividades para administrar y actualizar los legajos y escalafén del personal activo y cesante de la UGEL y de los II.EE. de su
jurisdiccién, con el fin de que se cuente con informacidn actualizada de la hoja de vida laboral del personal.

Supervisar el desarrollo del registro, apertura y reapertura de fichas escalafonarias y la acualizacién de las carpetas individuales del personal
de la UGEL y del personal docente y administrativo de las II.EE. piablicas de su jurisdiccién, para contar con informacién actualizada de la hoja
de vida laboral del personal.

Verificar y firmar los informes escalafonarios y proyectar las resoluciones directorales que son emitidas para el otorgamiento de beneficios,
bonificaciones y otros.

Supervisar el descargo de legajos de personal para mantener actualizada la hoja de vida laboral del personal.

Dirigir la actualizacion del tiempo de servicios, remuneracidn personal y gratificaciones para mantener actualizada la hoja de vida laboral del
personal.

Mantener el Legajo del personal Actualizado.

Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior o la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las Unidades Orgdnicas de la UGEL, II.EE de la jurisdiccién de la UGEL.

Coordinaciones Externas
MINEDU, DRELM.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSé requiere
Colegiatura?

DEgresado(a) | | = | " |N°
DBachiller Administracion, Abogado, Ingenieria

A.) Nivel Educativo B.) Gradof{s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto

Incom Com
pleta pleta

Primaria D
Secundaria |:|

Técnica Bdsica

(1 6 2 aiios)

Técnica Superior

{3 6 4 afios)

Universitario D

Industrial, Contabilidad, Economia o afines.
£Requiere habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

L]

DMaestria I_J Si m No
I:Isgresado
]

Titulado

Doctorado

0]
=]

Egresado D Titulado



CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

Gestién en Recursos Humanos, Marco Legal del sector educacién, Marco Legal Laboral, Ley de fa Reforma Magisterial D. L. 276, D. L. 1057,
Ley N° 27444, Ley del Servicio Civil.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capucitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Diploma de Especializacién en Recursos Humanos, Administracion, Cursos : Archivos ( Deseable ).

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado iNivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado | Si NO IDIOMAS No aplica Bésico Intermedic | Avanzado

Procesador de textos X % Inglés .
(Word; Open Office
Hojas de célculo (Excel; X X
e I e e e D e
Programa de

. X X1 | | e
presentaciones (Power
{Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

ICinco (05) Afios de experiencia profesional general

Experiencia especifica

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

Dos (02) Afios de experiencia especifica en el puesto de trabajo (sector plblico o privado).

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

Dos (02) Afios de experiencia en el sector pUblico que son necesarios para el puesto de trabajo.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

&Se requiere nacionalidad peruana? ] lSi I X lNO

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Regulacién del objeto, Organizacién de informacién, Planificacion, Control.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio UGEL 06/ Parque Principal S/N. ATE-VITARTE

De la Suscripcion del contrato al 31 de Diciembre del 2017. Sujeto a

Duracion del contrato o
renovacion,

8/. 5,000.00 (Cinco Mil Nuevos Soles) Incluye los montos vy afiliaciones

Remuneracion mensual . . . .
de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada Laboral maxima de 48 horas semanales.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CAS N° 058 - 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Area de Recursos Humanos
Denominacién del puesto: Técnico Administrativo Il
Nombre del puesto: Técnico en Escalafén
Dependencia jerdrquica lineal: Cordinador de en Escalafén
Dependencia funcional: Jefe del Area de Recursos Humanos.
Puestos a su cargo: No Aplica
Cantidad: 2

MISION DEL PUESTO

Mantener actualizado el escalafén del personal de la UGEL y del personal docente y administrativo de las II.EE. pablicas de su jurisdiccién,
para disponer de informacién actualizada de la hoja de vida laboral del recurso humano.

FUNCIONES DEL PUESTO

Reafizar el registro, apertura y reapertura de fichas escalafonarias y actualizar las carpetas individuales del personal de la UGEL, del personal
docente y administrativo de las II.EE. pUblicas de su jurisdiccion, para contar con informacién actualizada de la hoja de vida laboral del
personal.

[y

Verificar, contrastar, actualizar y firmar los informes escalafonarios que son emitidas para el otorgamiento de beneficios, bonificaciones y
otras acciones de personal.

Proyectar las Resoluciones Directorales de licencias con y sin goce de remuneraciones; resoluciones de reconocimiento de afios de servicio
3|prestados como contratado; resoluciones de asignacién econdmica; ceses por limite de edad y a solicitud de parte; resoluciones de
cumplimiento de sentencias judiciales.

Ordenar, codificar e insertar a cada legajo personal las actualizaciones presentadas a solicitud de parte; obrante en el acervo documentario
del Archivo de Escalafdn, para mantener actualizada la hoja de vida laboral del personal.

Revisar los cuadros sobre el cémputo del tiempo de servicios, remuneracién personal y gratificaciones para mantener actualizada la hoja de
vida laboral del personal.

Remitir, al MINEDU, los reportes de resoluciones del escalafén del personal de la UGEL, del personal docente y administrativo de las II.EE.
Publica, para ser actualizado en el escalafén mecanizado.

7|Mantener actualizado el Legix y los legajos del personal docente y administrativo.

]

Elaborar la relacién de los administrados que cumplen el limite de edad y proyectar oficio de retiro de limite de edad.

w

Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior o la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las Areas de la UGEL.

Coordinaciones Externas
MINEDU, DRELM.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incom Com DEgresado(a) Si X No
pleta pleta Universidad, . .y - . I_I l_I
Administracidon, Contabilidad, Economia,
Primaria |:| Bachiller Computacidn e Informdtica, Derecho,
Secundaria |:|

Educacién o afines. {Requiere habilitacién
Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Titulo Tecnico, profesional?
Técnica Superior
(3 & 4 afios)

Maestria | I sf | X INo
Universitario D

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

LIL]

Egresado D Titulado

Doctorado

(<] (=1 T OO
CICIDI =]

(4]

Egresado Titulado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

24029), Marco Legal Laboral (D.Leg. 1057, D.Leg. 276), Gestion de Escalafén (R.M. 563-2015-ED).

Marco Legal de SERVIR (Ley 30057), Marco Legal del Sector Educacion (Ley 28044, Ley 29944, D.S. 004-2013-ED, Ley 29062, Ley 25212, Ley

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especiglizacién no menos de 90 horas.

Curso o Especializacién en Computacién e Informatica.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado ‘Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bdsico |Intermedio| Avanzado | S| NO IDIOMAS No aplica Bdsico Intermedio
Procesador de textos
(Word; Open Office X X Inglés X
Hojas de célculo (Excel; X X
e R T e R e e T e
Programa de
presentaciones (Power X L
{Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Tres (03) Afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

Dos (02) Afios de experiencia especifica en el puesto de trabajo (sector pablico o privado),

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector puiblico:

Un (01) Afios de experiencia especifica en el sector piblico que son necesarios para el puesto de trabajo,

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

Practicante Auxiliar o Analista Especiaista Supervisor/ Jefe de Area o
profesional Asistente B Coordinador Dpto.

Gerente o
Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera olgo adicionol para el puesto.

l

|

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? [ si [xIno

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de informacion, Analisis, sintesis, Control.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio UGEL 06/ Parque Principal S/N. ATE-VITARTE
De la Suscripcion del contrato al 31 de Diciembre del 2018, Sujeto a

Duracion del contrato =
renovacion.

S/. 3,000.00 (Tres Mil Nuevos Soles) Incluye los montos y afiliaciones

Remuneracion mensual . ’, . :
de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada Laboral maxima de 48 horas semanales.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CAS N° 039 - 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgdnica: Area de Recursos Humanos
Denominacién del puesto: Oficinista de Escalafon
Nombre del puesto: Oficinista de Escalafon
Dependencia jerarquica lineal: Coordinador del Equipo de Escalafon.
Dependencia funcional: Jefa del Area de Recursos Humanos
Puestos a su cargo: No Aplica
Cantidad: 1

MISION DEL PUESTO

Mantener actualizado el escalafon del personal de la UGEL y del personal docente y administrativo de las II.EE. publicas de su jurisdiccién de
la Ugel N° 06.

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar, clasificar, ordenar, registrar y codificar las cajas archiveras que contienen los legajos personales que forman parte del acervo
documentario, obrante en Archivo de Escalafén.

[

Digitar la informacion pertinente para la elaboracion de licencias con y sin goce de haber.

Llevar el registro, apertura, reapertura y traslado de los legajos personales. Asi como atender oportunamente la transferencia o préstamos
de legajos personales, para la actualizacién de los mismos.

Atender al publico en general y crientarlo sobre gestiones a realizar y la situacion de documentos, a fin de contribuir con los servicios que
brinda el drea.

Elaboracién del informe Técnico sobre el avance semanal y mensual de las labores encomendadas para el personal de Archivo y los legajos
asignados al personal de la Sede.

6|Anexar los documentos de actualizacién, en la seccién correspondiente de cada legajo personal.

7|Ingresar en el SINAD y recepcionar los documentos asignados para su atencion.

8|Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior o la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y unidades orgénicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas

Minedu, Drelm.

FORMACION ACADEMICA

!
|

C.) iSe requiere
Colegiatura?

Incom Com Egresado(a)

pleta pleta Duniversidad, LJ N I X I -
Secretariado, Administracién, Computacion,
Contabilidad, o afines.

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Primaria X {Bachiller

¢Requiere habilitacién
Titulo Tecnico. profesional?

Maestria I I s | X INo
Egresado D Titulado

Doctorado

Secundaria

Técnica Bdsica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario

O LIL]
Hinninn
=000
OO EIE

Egresado Titulado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

Resolucién Ministerial N2 0563-2015-MINEDU "Instructivo del Escalafén Magisterial"; Normas técnicas sobre Archivo; Marco Legal SERVIR.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Curso en temas afines a la funcién o Gestién de Recursos Humanos o similares.

€.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado iNivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado | S| NO IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio |A

Procesador de textos % " Inglés -
{Ward; Open Office
Hojas de cdlculo (Excel; X x
OpencCalc, etc.)
Programa de

. X ) S [ L
presentaciones (Power
{Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Dos (02) Afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

Un (01) Afio de experiencia especifica en el puesto de trabajo {sector publico o privado).

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

Un {01) Afio de experiencia especifica en el sector ptblico que son necesarios para el puesto de trabajo.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Oficinista o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
profesional Tecnico. P Coordinador Dpto. Director

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

I =]

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? | |Si | X INO

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de informacién, Analisis, sintesis, Control.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio UGEL 06/ Parque Principal S/N. ATE-VITARTE
De la Suscripcion del contrato al 31 de Agosto del 2018. Sujeto a

Duracion del contrato .,
renovacion.

S/. 2,000.00 (Dos Mil Nuevos Soles) Incluye los montos y afiliaciones

Remuneracion mensual . .. . .
de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada Laboral méxima de 48 horas semanales.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CAS N° 042 - 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Area de Recursos Humanos
Denominacién del puesto: TECNICO ESPECIALISTA EN NEXUS
Nombre del puesto: ESPECIALISTA TECNICO

Dependencia jerarquica lineal: Responsable del Equipo de Administracion de Personal.
Dependencia funcional: Jefa del Area de Recursos Humanos
Puestos a su cargo: No Aplica
Cantidad: 1

MISION DEL PUESTO

Garantizar la asistencia técnicas sobre el correcto uso del Sistema de Administracién y Control de Plazas NEXUS de la Ugel N° 06.

FUNCIONES DEL PUESTO

[y

Actualizacién del Sistema Nexus con los Actualizadores enviados por Minedu.

N

Asistencia Técnica a los Técnicos en el uso del Sistema Nexus.

3|Envié semanal de la Base de Datos del Sistema Nexus.

N~

Registro de las Reasignaciones, Permutas, Destaques y Encargaturas.

5|Coordinacion con los Responsables de Diten-Minedu para la Atencién Sobre Correcciones del Sistema.

Remitir la relacion de Plazas Vacantes para los Procesos de Contratacién Docente, Reasignacién Docente, Reasignacion Auxiliar de
Educacidn.

~

Remitir Relacién de Plazas Vacantes para los Procesos de Rotacién, Ascenso, Permuta y Reasignacién del Personal Administrativo.

o0

Ingreso del Cuadro de Distribucién de horas al Sistema Nexus.

@0

Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne la Jefatura de la Direccion de la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y unidades orgénicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas

Minedu, Drelm, Mef, II. EE.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incom Com Egresado(a)
pleta pleta DUniversidad, I_I sf I_i-l No
N Bachiller - . .
Primaria A Sistemas, Computacion o Informatica.
Universidad.
Secundaria D
Técnica Basica
{16 2 afios)
Téenica Superior (3
6 4 afios)
Universitario D

A.) Nive! Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

{Requiere habilitacidn
Titulo Tecnico. profesional?

Maestria | | st | X |No
Egresado D Titulado

LIL]

DN
OO

Doctorado

LI

Egresado Titulado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

Administracion de base de datos {(MYSQL o SQL) y lenguajes de programacién de preferencia visual (Net, Java) , Conocimiento de seguridad
de la informacién e infraestructura tecnoldgica (servidores, equipos de comunicaciones) y Manejo de sistema operativos Windows.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

Cursos de especializacion referidos al &mbito de aplicacion del cargo a desempefiar, Especialista en Excel, Siaf.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado ‘Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bdésico |Intermedio| Avapzado | S| NO IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio d
Procesador de textos x X Inglés x
(Word; Open Office Write,
Hojas de célculo (Excel; X X
S I D e Y R e T B
Programa de x X
presentaciones (Power
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

|Cinco (05) Afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

Tres (03) Afios de experiencia especifica en el puesto de trabajo (sector publico o privado).

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

Dos (02) Afios de experiencia especifica en el sector publico que son necesarios para el puesto de trabajo.

.

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

- ) " - Supervisor/ lefe de Area o Gerente 0
X {Oficinista |Z|Tecmco I:IAnallsta D Especialista |:| Coordinador D Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? | le IZINO
Anote el sustento: [

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Orden, Organizacién de Informacidn, Proactividad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio UGEL 06/ Parque Principal S/N. ATE-VITARTE
. De la Suscripcion def contrato al 31 de Agosto del 2018. Sujeto a
Duracion del contrato .
renovacion.
S/.4,000.00 (Cuatro Mil Nuevos Soles) Incluye los montos y
Remuneracion mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jomada Laboral méaxima de 48 horas semanales.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CAS N° 046 - 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Area de Recursos Humanos
Denominacién del puesto: Médico |
Nombre del puesto: Médico Ocupacional
Dependencia jerarquica lineal: Especialista en Seguridad y Salud Ocupacional
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica
Cantidad: 1

MISION DEL PUESTO

Contribuir al mejoramiento de la salud de los colaboradores en el dmbito laboral, enfatizando acciones en la promocién de la prevencion, en
relacién a los accidentes y enfermedades de origen laboral.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar y diagnosticar el estado de salud del colaborador para determinar el tipo de controles médicos que deben realizarse.

Prescribir y autorizar la entrega de medicamentos a los colaboradores por cada caso clinico.

Atender casos de emergencia derivando a los colaboradores seguin el caso clinico, a los centros hospitalarios correspondientes.

Elaborar informes médicos para acciones administrativas del personal.

Atender las necesidades médicas en casos de desastres naturales.

Supervisar el control del stock de medicamentos y tramitar el requerimiento de medicinas e insumos médicos para el tratamiento de los
pacientes.

Disefiar y coordinar las diversas campafias preventivas de salud a favor de los colaboradores de la UGEL.

Elaborar informes de gestion y reportes analiticos sobre las actividades a su cargo para contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Velar por mantener actualizada la informacion estadistica de las consultas y acciones efectuadas relacionadas; a fin de contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior o la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las Unidades Orgdnicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas

No Aplica.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Egresado(a) ILI sf I_I No

Bachiller Medicina.

A.) Nivel Educativo B.) Gradof(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto

Incom Com
pleta pleta

O~ O O
G O O

 Técnica Basica

{16 2 afios)

Técnica Superior

{3 6 4 afios)

Universitario |:| EI

éRequiere habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria I X | Si | |No
Egresado D Titulado

Doctorado

-]

Egresado Titulado

IO DI




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicn sustentadora) :

Marco Legal Laboral, Marco Legal de Seguridad Social, Enfermedades Ocupacionales.

B.) Cursos y Programas de especializacién 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 horos.

No Requiere.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado 'Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado | S| NO IDIOMAS No aplica Béslco Intermedio |Avanzado|

Procesador de textos X X Inglés -
{Word; Open Office
Hojas de célculo (Excel; x X
OpenCalc, etc.)
Programa de

. X X! 0 e
presentaciones (Power
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

UN {01) Afio de experiencia profesional general {desde la obtenci6n del grado)

Experiencia especifica

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

UN (01) Afio de experiencia especifica en el puesto de trabajo (sector pUblico o privado)

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

UN (01) Afio de experiencia especifica en el sector pUblico que son necesarios para el puesto de trabajo

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente B Coordinador Dpto. Director

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

| |

¢Se requiere nacionalidad peruana? | |S[ ENO

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Planificacién, Control.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio UGEL 06/ Pargque Principal S/N. ATE-VITARTE
. De la Suscripcion del contrato al 30 de Septiembre del 2018. Sujeto a
Duracion del contrato =
renovacion.
$/. 4,500.00 (Cuatro Mil Quinientos Nuevos Soles) Incluye los montos y
Remuneracién mensual afifaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada Laboral méxima de 48 horas semanales.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CAS N° 020 - 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: AREA DE RECURSOS HUMANOS
Denominacién del puesto: ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

Dependencia jerdrquica lineal: COORDINADOR DEL EQUIPO DE PLANILLAS Y PENSIONES
Dependencia funcional: JEFA DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS.
Puestos a su cargo: No aplica
Cantidad: 1

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el desarrollo e implementacion de los procesos de gestién y administracién de recursos humanos para atraer y retener al talento
humano, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar el cuadro de proyeccion presupuestal mensual y anual del Area de Recursos Humanos para la programacién anual
del presupuesto.

Realizar las Certificaciones en el sistema SIAF-MEF de las planillas del Personal Activo, Cesante, CAS, SUBCAFAE, asimismo las planillas de
retenciones, pagos de cuotas patronales en coordinacion con el Area de Planificacion y Presupuesto.

w

Tramitar y gestionar el procedimiento y la contratacién de bienes sujetos a la modalidad de Practicantes.

4|Mantener actualizado el Modulo de Recursos Humanos AIRHSP.

wu

Realizar los Compromisos de las planillas de Personal Activo, Cesante, CAS, SUBCAFAE, asimismo las planillas de retenciones, y otros.

Elaborar informes de gestion y reportes analiticos sobre las actividades a su cargo para contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales del Equipo de Planillas y del Area de Recursos Humanos.

Coordinacién Técnica con la Oficina General de Planeamiento con relacién a la utilizacién correcta de clasificadores de gasto y marco
presupuestal.

co

Realizar la carga de las planillas de Personal Activo, Cesante, CAS, Practicantes, en el Mddulo de Control de Pago de Planillas.

(o)

Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior o la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las Unidades Orgénicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas
MINEDU, MEF, DRELM.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado{a) I_I si LX_J No

Contabilidad, Ingenieria Industrial,
Administracion o carreras afines.

A.) Nive! Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incom Com
pleta pleta

Primaria Bachiller
éRequiere habilitacién

Secundaria Titulo/ Licenciatura profesional?

LIL]
ICIC]

Maestria | | Si | X |No
Egresado D Titulado

Técnica Basica
{1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 & 4 afios)

Universitario Doctorado

[x]
HININN N
RN
CILICIE

Egresado Titulado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

* Conocimiento y Aplicacién de los Médulos del SIAF Administrativo y Médulo de Pago de Pianillas Activos y Cesantes.

* Conocimiento del Médulo Aplicativo Informético para el Registro “Afio del Didlogo y Reconciliacién Nacional” Centralizado de Planillas y de
Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico — AIRHSP.

* Conocimiento de la Normatividad 276 Ley 29944 y D.L. 1057 Contratos Administrativos de Servicio — CAS.

* Normatividad Laboral. Manejo del Médulo de Recursos Humanos

B.) Cursos y Programas de especializacién 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.

* | egislacion Laboral.
* Estudios y Capacitacién en los Médulos de SIAF ( Administrativo, Presupuestario y Contable).

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado ‘Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado | Si NO IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
{(Word; Open Office X X Ingiés X
Hojas de cdlculo (Excel; X X
openCalc,etc) | | | ([ | (™
Programa de X x| 1 | e
presentaciones (Power
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Cinco (05) Afios de experiencia profesional general (desde la obtencién del grado)

Experiencia especifica

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

Tres (03) Afios de experiencia especifica en el puesto de trabajo (sector pUblico o privado)

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

Dos (02) Afios de experiencia especifica en el sector publico que son necesarios para el puesto de trabajo

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

L

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? | |Si mNO
Anote el sustento: l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Planificacién, Control.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio UGEL 06/ Parque Principal S/N. ATE-VITARTE
] De la Suscripcion del contrato al 31 de Julio del 2018. Sujeto a
Duracién del contrato -
renovacion.
§/. 4,500.00 (Cuatro Mil Quinientos Nuevos Soles) Incluye los montos y
Remuneracion mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jomada Laboral maxima de 48 horas semanales.




CAS N2 02

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

{IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: AREA DE RECURSOS HUMANOS
Denominacion: ABOGADO
Nombre del puesto: ABOGADO (1)
Dependencia Jerdrquica Lineal: AREA DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia Jerarquica funcional: AREA DE RECURSOS HUMANOS

Puestos que supervisa:

‘MISION DEL PUESTO

Resolver los diferentes Procesos Adminsitrativos Disciplinarios existentes en el Arera de Recursos Humanos

I[FUNCIONES DEL PUESTO

Recopilar informaciones y medios probatorios de los expedientes de diversas denuncias presentadas
por los usuarios.

Analizar y elaborar Informes Técnicos donde se recomienda al Organo Instructor el inicio de
Procedimiento Administrativo o no ha lugar a tramite dicha denuncia.

Asesorar en las Resoluciones de Procedimiento Administrativo Disciplinario de los diferentes Organos
Instructores.

Asesorar en la elaboracion de Informes Técnicos Instructores

Realizar los Informes Orales pertinentes.

Asesorar para la elaboracion de Resoluciones de Sancién o Absolucidn.

6
. Absolver Recursos de Reconsideracién.

Elaborar documentos que le asigne su Jefe Inmediato y/o el Director de la UGEL 06.
8

{COORDINACIONES PRINCIPALES

|Coordinaciones Internas




SEDE DE LA UGEL 06

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién, DRELM, Fiscalia, Instituciones Educativas del ambito de la UGEL 06.

IFORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

I
1 i
i Incompleta Completd Egresado(a)
: Secundaria Bachiller
I
Técnica Basica B . X
| I(1 62 afios) X [Titulo/ Licenciatura
§ en | )
écnica | I X
Superior (36 4 ;‘ piasstris
| X [universitario X | X |Egresado Titulado
}* Doctorado
|
‘3 Egresado Titulado
CONOCIMIENTOS

!

ABOGADO

Derecho o Docencia o Gestién Educativa (deseable)

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

E Si No

C.) éSe
requiere
Colegiatura?

3@ Si No

éRequiere
habilitacién
profesional?

Conocimiento de la Ley 27444, Ley 30057, Ley 27815, D.L. 276 y sus reglamentos.

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

Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplemados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

CAPACITACION: LEYES LABORALES DEL SECTOR EDUCACION

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bésico |Intermedid Avanzado
Word X
Excel X

Powerpoint X

IDIOMAS

Nivel de dominio

No aplica

Bésico

termed| Avanzado

Inglés

X




|[EXPERIENCIA

Experiencia Laboral

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

05 afios de experiencia en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

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

Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente

Supervisor /

Asesor R
Coordinador

Jefe de Areao
Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Gerente o
Director

Dos (02) afios de experiencia en el sector de educacion.

C.) En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

X |Sf el puesto requiere contar con experiencio en el sector publico

NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector pablico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Experiencia no menor de Seis (06) Meses en procesos disciplinarios y/o Asesoria Juridica en el sector de educacion.

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

Experiencia como Docente en Educacion Basica y/o Superior no menor de tres afios (deseable)

{HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacidn verbal, observacién, atencion, analisis, sintesis, redaccion.

CONDICIONES

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

UGEL 06/ Parque Principal S/N. ATE-VITARTE

Duracién del contrato

De la suscripcion del contrato al 30 de Junio del 2017.

Sujeto a renovacion.

Remuneracion mensual

S/. 5,500.00 (Cinco mil quinientos Nuevos Soles) afecto a desq

Otras condiciones esenciales del contrato

Jornada Laboral maxima de 48 horas semanales.







FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CAS N* 035 - 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Area de Recursos Humanos

SECRETARIO(A) TECNICO(A) DE LOS ORGANOS INSTRUCTORESDEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO.

Nombre del puesto: SECRETARIO(A) TECNICO(A)

Denominacién del puesto:

Dependencia jerarquica lineal: Jefe del Area de Recursos Humanos.
Dependencia funcional: Jefe del Area de Recursos Humanos.
Puestos a su cargo: abogados para secretaria tecnica
Cantidad: 1

MISION DEL PUESTO

Resolver los diferentes Procesos Adminsitrativos Disciplinarios existentes en el Arera de Recursos Humanos de la Ugel 06.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar las funciones de Secretario(a) Técnico(a) del Procedimiento Administrativo Disciplinario para asistir a las autoridades competentes
en la gestién de las faltas disciplinarias de los servidores y ex servidores civiles.

Emitir el informe que contiene los resultados de la precalificacién, sustentando la procedencia o apertura del inicio del procedimiento
2|e identificando la posible sancién a aplicarse y al Organo Instructor competente. Asl mismo declarar "no ha lugar a trémite" una
denuncia o un reporte, de ser el caso.

Asesorar técnicamente a las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario durante la ejecucién del mismo, documentando la
actividad probatoria, elaborando la resolucién o acto expreso de inicio y, de ser el caso, proponer la medida cautelar aplicable.

$a

Asesorar en las Resoluciones de Procedimiento Administrativo Disciplinario de los diferentes Organos Instructores.

5|Asesorar en la elaboracion de Informes Técnicos Instructores.

6|Realizar los Informes Orales pertinentes.

~J

Asesorar para la elaboracion de Resoluciones de Sancién o Absolucién.

0

Absolver Recursos de Reconsideracin.

Yo}

Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior o la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las Areas de la UGEL.

Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacién, DRELM, Fiscalia, Instituciones Educativas del &mbito de la UGEL 06.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incom Com Egresado(a)
pleta pleta DUniversidad, | X I s | |N°

Bachiller Abogado.

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Primaria

2Requiere habilitacién

Secundaria Titulo Profesional. profesional?

L]

Maestria ‘e e . Si No
Derecho, Gestion Publica o Docencia o m I_I
Gestidn Educativa
Egresado

Técnica Bdsica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior

Titulad
(3 6 4 affos) i

Universitario

NN
BN
LI HIEEC

[x]

Egresado Titulado

Doctorado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

IConocimiento de la Ley 27444, Ley 30057, Ley 27815, D.L. 276 y sus reglamentos.

B.) Cursos y Programas de especializacién 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.

@AClTACION: REGIMEN DISCIPLINARIO SANCIONADOR, NORMATIVA Y SANCIONES EN EL SECTOR EDUCACION |

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado 'Nivel de dominic

OFIMATICA Noaplice | Basico |Intermedio| Avanzado | Si NO IDIOMAS No aplica Bésico intermedio |A
Procesador de textos
{Word; Open Office X X Inglés X
Hojas de célculo {Excel; X
OpenCalc, etc.}
Programa de X
presentaciones(Power | | | | (| | [ ™
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Cinco (05) Afos de experiencia general.

Experiencia especifica

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

Tres (03) Afios de experiencia especifica en el puesto de trabajo (sector piiblico o privado),

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

Dos (02) Afios de experiencia especifica en el sector publico que son necesarios para el puesto de trabajo,

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Oficinista o Analista Especialista Supervisor/ lefe de Area o Gerente o
profesional Tecnico. P Coordinador Dpto. Director

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

[02 afios de Experiencia en procesos disciplinarios en sector publico I
NACIONALIDAD

4Se requiere nacionalidad peruana? [ si [xIno

Anote el sustento: [ |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacién verbal, observacién, atencidn, analisis, sintesis, redaccion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio UGEL 06/ Parque Principal S/N. ATE-VITARTE
. De la Suscripcién del contrato al 31 de Julio del 2018. Sujeto a
Duracion del contrato )
renovacion.
S/. 5,500.00 ((Cinco mil Quinientos Nuevos Soles) Incluye los montos y
Remuneracion mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada Laboral méaxima de 48 horas semanales.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: AREA DE RECURSOS HUMANOS
Denominacién del puesto: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I.

Nombre del puesto: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I.
Dependencia jerarquica lineal: DIRECTOR {A) UGEL 06
Dependencia funcional: DIRECTOR {A) UGEL 06
Puestos a su cargo: Coordinacién - todos los Equipos

MISION DEL PUESTO

Generar estrategias para atraer, desarrollar y retener el talento humano,con la finalidad de fortalcer la cultura del servicio al ciudadano y
contribuyendo a los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

=

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades del Area a su cargo, para garantizar el buen desarrollo del
trabajo en equipo.

Implementar , ejecutar y evaluar el cumplimiento del Plan de Trabajo del drea a su cargo y emite opinién de los planes de gestién de la sede
institucional, mediante una adecuada definicion de los objetivos y metas que se pretenden alcanzar de manera que se utilicen con eficiencia,
eficacia y economicidad”

Desarrollar procesos de seleccién, movimientos de personal, vinculacién y desvinculacién para dar cumplimiento al circulo de procesos para
la identificacién de personal calificado.

Analizar y asesorar la formulacién de los Cuadros de Asignacién de Personal de la Sede Institucional de la UGEL N° 06 y de las Instituciones
Educativas, para gestionar el otorgamiento de las compensaciones econémicas y no econémicas.

Orientar el disefio v la racionalizacién de funciones, estructuras, cargos y procedimientos del servidor civil, como contraprestacién y
contribucién de este a los fines de la Institucidn.

6 Disefio de puestos y elaboracién de perfiles de puestos segtin la necesidad del requerimiento para el inicio del proceso de seleccién.

Gestionar el rendimiento de los servidores civiles en concordancia con las necesidades , los objetivos y metas institucionales para la
idenficacion del mejor desempefio mejorando la gestién por resultados.

Revisar, visar los informes técnicos, proyectos de normas y demas documentos que se procesan en el Area a su cargo.

Conducir los procesos de Administracién de personal, para el fortalecimiento de los subsistemas.

11

12

Gestionar los procesos de bienestar social, seguridad y salud en el trabajo,mejorando los objetivos relacionados en el mbito de su
competencia, para coadyuvar al bienestar del servidor.

Gestionar los procesos disciplinarios , que corresponden al sector conforme a la normativa, en relacion al ambito que se desempefie , para
garantizar el buen uso de los sistemas disciplinarios.

13

Ejecutar e implementar las disposiciones , instrumentos o herramientas de gesti6n establecidos por la entidad y Servir; asi como el
siguimiento del cumplimiento de las dispociones, el cual permite garantizar la adecuada ejecucion de la norma.

Disefiar herramientas de gestién en Recursos Humanos para la elaboracién de protocoles, politicas , directivas , entre otros.

Participar en proyectos intersectoriales relacionados a gestién de recursos humanos para la mejora de los servicios de las Oficinas de Recursos
Humanos.

14

Gestionar el desarrollo de capacidades, destinadas a garantizar los aprendizajes individuales y colectivos necesarios para el logro de las
finalidades organizativas , desarrollando las competencias de los servidores , estimulando su desarrollo profesional.

15

Promover el fortalecimiento de capacidades de los Especialista y trabajadores del drea a su cargo, para garantizar el buen desenvolvimiento
de sus funciones.

16

Efectuar prioritariamente la atencién de requerimientos de informacién de los documentos recepcionados del Ministerio de Educacién,
Congreso de la Republica, Contraloria General de la Republica, Defensoria del Pueblo y otras entidades, informando sobre su nivel de avance y
cumplimiento.

17

Realizar otras funciones de su competencia que el encargue el Director de la UGEL N° 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

TODAS LAS AREAS Y EQUIPOS DE LA UGEL.

Coordinaciones Externas

MINEDU, DRELM, MEF,




FORMACION ACADEMICA

€.} ¢Se requiere

A.) Nivel Educativo B.} Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Incom Com
= 2 e sow I R
Administracién, Relaciones Industriales,
DPrimaria |:| DBachiller Contabilidad, Derecho, Economia,
Ingenierfa Industrial . ¢Requiere habilitacién
DSecundarla D mﬁtulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Basica

(16 2 afos)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
EUniversitario D

e O+ -
Temas Afines al Cargo.

D Egresade m Titulado

DDoctorado

ngremda Drlmlado

=000

CONOGCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto :

Gestién de Recursos Humanos { enfoque por competencias ), Desarrollo de Perfiles, Seleccién , Capacitaciones.

B.) Cursos y 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 50 horas.

Diplomado y/o estudios es gestién en Recursos Humanos ( habilidades técnicas ), conocimientos en procesos de recursos humanos , gestion
por competencias , disefio de metodologias y procesos.

€.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

S ‘Nivel de dominio Sustentado - iNivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio| Avanzado | S| NOD IDIOMAS No aplica Basico Intermedic | Avanzadal|
Procesador de textos
(Word; Open Office d X Inglés X
Hojas de célculo (Excel;
OpenCal, etc.) X X
Programa de

. X x | | e

presentaciones (Power
(Otros) QObservaciones.-

Experiencia general

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

IOcho (08 ) afios de experiencia profesional general sector pliblice o privado { desde la obtencién del grado academico )

Experiencia especifica

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

[Seis { 06) afios de experiencia especifica en el puesto de trabajo.

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

|Dos { 02) afios de experiencia especifica en el sector ptblico que son necesarios para el puesto de trabajo.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o . Supervisor, Jlefe de Areao Gerente o
) ! Analista Especialista P ) / )
profesicnal Asistente Coordinador Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional para el puesto.

CIONALIDA

¢Se requiere nacionalidad peruana? | |Si | X |N0

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Orientacién a logros, Liderazgo, Sistematico, Flexivo y constante. Adaptabilidad . Manejo de conflictos. Perseverancia y motivacion .
Dinamizador de las relaciones con la comunidad, comunicacién , trabajo en equipo, actitud de servicio .




10

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IbENTIFICACION Dl pugsTo

Organo o unidad orgénica: AREA DE RECURSQS HUMANOS
Denominacién del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
Dependencia jerarquica lineal: JEFE DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Especialista de Recursos Humanos para disefiar herramientas y desarrollar proyectos para la mejora de los procesos de las oficinas de
recursos humanos a fin de fortalecer el Sistema de Recursos Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos para proponer metodologias de trabajos normas y procedimientos de un sistema
administrativo.
2 |Participar en las comisiones de equipos técnicos para elaboracidn de lineamientos y/o politicas en materia del servicio civil.

Hacer seguimiento y proponer las mejores oportunas de los procesos de Recursos Humanos , en el ambito de su competencia. Para realizar
el seguimiento de los proceso de RRHH con la finalidad de proponer mejoras en los que respecta a la optimizacién de tiempo.

w

Colaborar en la organizacién de los eventos de gestores de Recursos Humanos a nivel nacional, para contribuir al Fortalecimiento de los
equipos de las Oficinas de Recursos Humanos.

-

5 Proponer estrategias y/o medios para la articulacién del modelo de gestion de Recursos Humanos, para mejorar la complejidad y
coexistencia entre los diferentes regimenes de trabajo por categorias ocupacionales similares.
6 Elaborar la informacién sobre los temas relevantes de recursos humanos, para el disefio de boletines.

J Validar y ajustar las herramientas de gestion de gestion de recursos humanos para su implementacion a través de pilotos, focus group u
otras tecnicas.

Proponer y dictar directivas para el desarrollo e implementacién del sistema administrativo de recursos humanos, en concordancia con las
politicas vigentes, que permita mejorar las estrategias de reclutamiento y retencion.

Colaborar en la absolucién de consultas de las herramientas generadas en el marco de la implementacién de la ley, para permitir que los
equipos de trabajo, formacion multiprofesional atiendan los problemas persistentes y emergentes.

Apoyar en proyectos de asistencia técnica de ser requerida.

Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones
del grupo ocupacional al que pertenece.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

OFICINAS O EQUIPOS DE LA UGEL

Coordinaciones Externas
MINEDU , DRELM

FORMACION ACADEMICA

3
l

C.) iSe requiere

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
"::: ;ZT: Egresado(a) ILI si I_] No
Administracion, Relaciones Industriales,
DPrimaria l:l Bachiller Contabilidad, Derecho, Economia, i
Ingenieria Industrial o Psicologia. #Requiere habilitacién
DSecundaria D Titulo/ Licenciatura profesional?

i

Maestria | X I si | INo

Técnica Bdsica

{16 2 afios)

Técnica Superior

{3 6 4 afios)

Universitario D

Egresado Titwlado

=< IO D]
T o 5

L]

Egresodo Titulado |

Doctorado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

Diplomado en Gestidn de Recursos Humanos.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los proaramas de especializacidn no menos de 90 horas.

Dominio es gestién en Recursos Humanos , conocimientos en procesos de recursos humanos,, gestion por competencias , disefio de
metodologias y procesos.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

] | Nivel dé dominio ~ Sustentado Nivel de dominio —
ORIMATICA No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado | S| NO »IDIOHVAE | Noaplica Bdésico Intermedio |Avanzadol

Procesador de textos X X Inglés X
(Word; Open Office
Hojas de calculo (Excel; " X
OpenCalc, etc.)
Programa de

. X X
presentaciones (Power
{Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

|Cinco (05 ) afios de experiencia profesional general sector ptblico o privado. l

Experiencia especifica

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

Dos (02) ailo de experiencia especifica en el puesto de trabajo. |

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

Un ( 01) afio de experiencia especifica en el sector publico que son necesarios para el puesto de trabajo.

€. Marque ¢l nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

]

NACIONALIDAD

¢éSe requiere nacionalidad peruana? | |S[ | X |NO

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Orientaciéna logros, Liderazgo, Sistemdtico, Flexivo y constante. Adaptabilidad . Manejo de conflictos. Perseverancia y motivacion .
Dinamizador de las relaciones con la comunidad.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgdnica: AREA DE RECURSOS HUMANOS
Denominacién del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
Dependencia jerarquica lineal: JEFE DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Planificar y conducir la ejecucién de las actividades de prestacion y entrega de bienes y servicios en materia de desarrollo social, para asegurar el
cumplimiento de los objetivos operativos asociados.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar los procesos técnicos, para llevar a cabo el correcto sistema administrativo.

Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacidn de la normatividad y emitir informes tecnicos, para garantizar la mejora de
procesos administrativos.

Realizar las observaciones por incumplimiento de requisitos establecidos en la norma correspondiente, informando al administrado que
cuenta con un plazo maximo de dos dias habiles para subsanarlas

3 Redactar y digitar documentos dirigidos a las unidades orgénicas o entidades externas,para brindar informacién oficial de parte del rea.

5 Coordinar y organizar las reuniones programadas del drea, para asegurar que éstas se lleven a cabo.

Registrar la documentacion ingresada en el Sistema de Informacién de Apoyo a la Administracién Documental y de Archivo (SINAD), para
obtener un mejor control y seguimiento de la documentacion.
3 Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior o la UGEL 06.

COORDINACIONES PRINCIPALES

lCoordinaciones Internas

OFICINAS O EQUIPOS DE LA UGEL

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién, Gobierno Regional y Local, Direccidn Regional o Gerencia Regional de Educacién e Instituciones Educativas.

FORMACION ACADEMICA

C.} ¢éSe requiere
‘Colegiatura?

Egresado(a) I X | S I |No

Bachiller Titulo profesional universitario que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incom Com i
pleta pleta :

Primaria D
Secundaria |:|

Técnica Bésica
{1 6 2 afios)
Técnica Superior
{3 6 4 afios)

Universitario/
X [superior
Pedagogico

¢Requiere habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria No aplica I . I s I |N°
Egresodo D Titulado

LIL]
—

010

No aplica
Doctorado

EXNININN

Egresado Titulodo




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

Alguna experiencia en labores de la especialidad.

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capuacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horos.
Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados

con la actividad.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas.

- Nivel de dominio - Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bdsica Intermedio
Procesador de textos x Inglés s
{Word; Open Office
Hojas de célculo {Excel; X
OpenCalc, etc.)
Programa de .
presentaciones (Power
{Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

|Dos (02 ) afios de experiencia profesional general sector publico o privado.

Experiencia especifica

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

|Un ( 01) afio de experiencia especifica en el puesto de trabajo.

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

Un ( 01) afio de experiencia especifica en el sector plblico que son necesarios para el puesto de trabajo. l

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

Practicante Augxiliar o . - Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
A ) Analista Especialista ) )

profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

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

]

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? DS[ EINO

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Orientaciéna logros, Liderazgo, Sistemético, Flexivo y constante. Adaptabilidad . Manejo de conflictos. Perseverancia y motivacion .
Dinamizador de las relaciones con la comunidad.




(5,

1 Archivar la documentacién recibida, emitida y/o cargos de la misma, para velar por la seguridad y conservacién de la informacién.

3| contribuir con la organizacion de la informacién.

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: AREA DE RECURSOS HUMANOS
Denominacién del puesto: OFICINISTA |
Nombre del puesto: OFICINISTA |
Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia funcional: JEFE DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar el soporte operativo, apoyo administrativo para el desarrollo de las actividades para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar y digitar documentos dirigidos a las unidades orgdnicas o entidades externas por encargo del jefe inmediato, para brindar
informacidn oficial de parte del 4rea.

Registrar en el sistema de informacion para la administracién documental y distribuir internamente los documentos que llegan al érea, para

Atender al publico en general y orientarlo sobre gestiones a realizar y la situacion de documentos, para contribuir con los servicios que
brinda el drea

Realizar otras actividades relacionadas con el almacén asignadas por el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
OFICINAS O EQUIPOS DE LA UGEL

Coordinaciones Externas
NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo _'B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSe requiere
Incom Com
pleta pleta ‘DEgresado(a) I I Si I X I No
Primaria D
Secundaria D
Técnica Basica
(16 2 afios)
 Técnica Superior D
(3 6 4 afios)
Universitario El

-DBachiller Educacion secundaria completa.

&Requiere habilitacién

DTl’tulo/ Licenciatura profesional?
;DMaestrl’a I I s I X IN,,
D Egresado D Titulade

D Doctorado
D Egresado D Titulado

K [

OO

[

CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
[Técnicas de redaccién y comunicacion , administracién bésica.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

[NO APLICA




C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado - Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basico | Imtermedio| Avanzado | S| NO IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio | A
Procesador de textos X Inelés =
(Word; Open Office g
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) Lo | TR (N | I
Programa de
presentaciones (Power x 0 N oh o
{Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

|Dos { 02 ) afios de experiencia profesional general sector publico o privado. I

Experiencia especifica

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

|Un { 01) afio de experiencia especifica en el puesto de trabajo. I

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

IE\ ( 01) afio de experiencia especifica en el sector publico que son necesarios para el puesto de trabajo. |

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ lefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

| |

¢Se requiere nacionalidad peruana? I IS[ mNO
Anote el sustento: | |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Orientaciéna logros, Liderazgo, Sistematico, Flexivo y constante. Adaptabilidad . Manejo de conflictos. Perseverancia y motivacion .




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo o unidad orgéanica: AREA DE RECURSOS HUMANOS
Denominacién del puesto: OFICINISTAS (Il
Nombre del puesto: OFICINISTAS I
Dependencia jerdrquica lineal: COORDINADOR DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Dependencia funcional: COORDINADOR DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar el soporte operativo, apoyo administrativo para el desarrollo de las actividades para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar en el sistema de informacion para la administracién documental y distribuir internamente los documentos que llegan al rea, para
contribuir con la organizacidn de la informacién

Redactar y digitar documentos dirigidos a las unidades orgénicas o entidades externas por encargo del Coordinador del Equipo para brindar
informacién oficial de parte del drea.

Efectuar el pedido y control de Utiles de escritorio, asi como realizar los requerimientos de servicios y otros bienes, para facilitar los recursos
y servicios al personal del drea.

Archivar la documentacion recibida, emitida y/o cargos de la misma para velar por la seguridad y conservacion de fa informacién.

Coordinar y organizar las reuniones programadas del drea, para asegurar que éstas se lleven a cabo.

Realizar otras actividades relacionadas con el almacén asignadas por el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

OFICINAS O EQUIPOS DE LA UGEL

Coordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

:C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) si X ] Ne
L] [x]

Bachiller Educacién secundaria completa

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incom Com
pleta pleta

o

Primaria

.dRequiere habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria I-__I Si LX_I No

-]

Secundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Supertor

o o I Titulado
(3 6 4 afios)

Egresado

HiNEnN
OO EC
oo

Universitario Doctorado

Egresado D Titulado

[]




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

Técnicas de redaccién y comunicacién , administracién basica.

B.) Cursos y Programas de especializacién 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 Ofimética e Idiomas.

‘Nivel de dominio [ Sustentado |Nivel de dominio

OFIMA'"C& No aplica Basico | Intermedio | Avanzado | S| NQO iDTdﬁRs No aplica Basico intermedio | Avanzadol
Procesador de textos X X Inglés X
{Word; Open Office
Hojas de calculo (Excel; X X
OpencCalc, etc.)
Programa de X b S N N -
presentaciones (Power
{Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Dos ( 02 ) afios de experiencia profesional general sector publico o privado.

Experiencia especifica

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

Un { 01) afio de experiencia especifica en el puesto de trabajo.

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

Un ( 01) afio de experiencia especifica en el sector publico que son necesarios para el puesto de trabajo.

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

Practicante Auxiliar o . o Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
A ) Analista Especialista i y

profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

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

| |

NACIONALIDAD

¢éSe requiere nacionalidad peruana? I IS[ mNO

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Orientaciéna logros, Liderazgo, Sistemético, Flexivo y constante. Adaptabilidad . Manejo de conflictos. Perseverancia y motivacion .
|Dinamizador de las relaciones con la comunidad.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

AREA DE RECURSOS HUMANOS

OFICINISTAS il

OFICINISTAS 1l

COORDINADOR DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
COORDINADOR DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Puestos a su cargo: NO APLICA

Organo o unidad organica:

Denominaciéon del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

MISION DEL PUESTO

Brindar el soporte operativo, apoyo administrativo para el desarrollo de las actividades para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar en el sistema de informacién para la administracién documental y distribuir internamente los documentos que llegan al drea, para
contribuir con la organizacién de la informacién

Redactar y digitar documentos dirigidos a las unidades organicas o entidades externas por encargo del Coordinador del Equipo para brindar
informacidn oficial de parte del area.

Efectuar el pedido y control de Utiles de escritorio, asi como realizar los requerimientos de servicios y otros bienes, para facilitar los recursos
y servicios al personal del drea.

Archivar la documentacién recibida, emitida y/o cargos de la misma para velar por la seguridad y conservacién de la informacién.

Coordinar y organizar las reuniones programadas del érea, para asegurar que éstas se lleven a cabo.

Realizar otras actividades relacionadas con el almacén asignadas por el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

OFICINAS O EQUIPOS DE LA UGEL

Coordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

'C.) éSe requiere
_Colegiatura?

Egresado(a) Si X | No
L1« [x]

Bachiller Educacién secundaria completa

A.) Nivel Educativo -B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incom Com
pleta pleta

o

Primaria

Secundaria

-]

Técnica Basica
{1 & 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario

HINININN
HiNNRN

L]

Titulo/ Licenciatura

Maestria

Egresado D Titulodo

Doctorado

Egresado Titulado

oooo

LRequiere habilitacion
profesional?

[ « [~




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

Técnicas de redaccién y comunicacién , administracién basica.

B.) Cursos y Programas de especializacién 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 Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado - Nivel de dominio

Ofm'ﬂa No aplica Basico | Intermedio| Avanzade | Si NO IDIOMAS No aplica Basico Intermedio |Avanzado
Procesador de textos = n Inglés X
{(Word; Open Office
Hojas de célculo (Excel; X X
OpenCalc, etc.)
Programa de - X }
presentaciones{Power | | -~ | | {°“{ |} ™
{Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Dos { 02 ) afios de experiencia profesional general sector ptiblico o privado.

Experiencia especifica

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

Un ( 01) afio de experiencia especifica en el puesto de trabajo.

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

Un { 01) afio de experiencia especifica en el sector publico que son necesarios para el puesto de trabajo.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Augxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

l |

NACIONALIDAD

£Se requiere nacionalidad peruana? I |Si I X INO

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Orientaciéna logros, Liderazgo, Sistematico, Flexivo y constante. Adaptabilidad . Manejo de conflictos. Perseverancia y motivacion .
Dinamizador de las relaciones con la comunidad.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: AREA DE RECURSOS HUMANOS
Denominacién del puesto: ASISTENTE SOCIAL |
Nombre del puesto: ASISTENTE SOCIAL |
Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISiON DEL PUESTO

Planificar y conducir la ejecucidn de las actividades de prestacién y entrega de bienes y servicios en materia de desarrollo social, para asegurar el
cumplimiento de los objetivos operativos asociados.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer, programar, controlar y ejecutar programas medico asistenciales, recreativos, artisticos, culturales, proyeccion social y
conmemorativos (dia de la madre, dia del padre, navidad y otros) a fin de propiciar mejores condiciones en el ambiente de trabajo que
favorezcan el desarrollo de la creatividad, la identidad, la participacion, integracion y el compromiso de los servidores de la Entidad.

Elaborar, implementar y evaluar el Plan de Desarrollo de Personas (PDP), para lograr la oportuna y razonable ejecucién del presupuesto den
las acciones de capacitacion.

Efectuar y supervisar gestiones administrativas ante ESSALUD, orientadas a la atencién médica del trabajador y sus derechohabientes, asi
como el acceso a los diversos servicios que brinda, para mejorar los servicios a los servidores.

Efectuar y supervisar la elaboracion de informes socio econdmicos en los casos sociales que se presenten, asimismo, realizar las visitas
domiciliarias de verificacidn a los servidores, para garantizar el binestar de los servidores.

Velar por los trabajadores de la UGEL, personal directivo, docente y administrativo de la jurisdiccién,para que reciban una mejor atencién ,
por la AFP, ESSALUD.

Formular y ejecutar el Plan Anual de Bienestar Social a fin de contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los trabajadores.

Coordinacién con establecimientos de salud para el desarrollo de los Programas Preventivos Promocionales en salud.

Ejecutar, supervisar, controlar y evaluar el cumplimiento de los compromisos asumidos por
los trabajadores participantes en las actividades de capacitacidn.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
OFICINAS O EQUIPOS DE LA UGEL

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién, Gobierno Regional y Local, Direccién Regional o Gerencia Regional de Educacidn e Instituciones Educativas.

FORMACION ACADEMICA

:C.) éSe requiere

JNi i )6 ituaci mi i i !
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
- _ p

Incom Com ; .

pleta pleta }DEgresado(a) | X | Si | I No
Primaria D
Secundaria D
Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 affios)

Universitario/
X [|superior
Pedagogico

Bachiller

Titulo profesional de Asistente Social.

cRequlere habilitacidn
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria No aplica | X I s | IN°
Egresado D Titulado

[]

No aplica

CICICIE]

Doctorado

ENRnnn

Egresado Titulado




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

Gestién puUblica, legislacion laboral, asistencia social o afines.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los progromas de especializacién no menos de 90 horas.

Gestidn pablica, gestién laboral o afines.

C.) Conacimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

O‘SIMMICA Noaplica Basico | Intermedio| Avanzado |D|0MA_S No aplica Basico Intermedio |Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
{Word; Open Office
Hojas de célculo (Excel; X
OpenCaletc) | | (|
Programa de .
presentaciones{Power | [ | “ { (| ™™
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Dos ( 04 ) afios de experiencia profesional general sector publico o privado.

Experiencia especifica

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

Un ( 03) afio de experiencia especifica en el puesto de trabajo.

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

Un ( 02) afio de experiencia especifica en el sector publico que son necesarios para el puesto de trabajo.

|

Auxiliar o
Asistente

l:l Analista

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

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

Practicante
profesional

- Supervisor/
|
E Especialista |:| Coordinador

Jefe de Area o
Dpto.

Gerente o

Director

NACIONALIDAD

¢éSe requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Orientacitna logros, Liderazgo, Sistemético, Flexivo y constante. Adaptabilidad . Manejo de conflictos. Perseverancia y motivacion .

Dinamizador de las relaciones con la comunidad.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
oenrcacio beLpugsto

Organo o unidad orgénica: AREA DE RECURSOS HUMANOS
Denominacion del puesto: SECRETARIA |
Nombre del puesto: SECRETARIA |
Dependencia jerarquica lineal: COORDINADOR DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Contribuir a mejorar la calidad de atencidn al usuario, asi como apoyar y facilitar la gestién de la oficina, para mejorar el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Archivar la documentacién recibida, emitida y/o cargos de la misma para velar por la seguridad y conservacion de la informacion.

Redactar y digitar documentos dirigidos a las unidades orgdnicas o entidades externas por encargo del Coordinador del Equipo para
brindar informacién oficial de parte del drea.
3 Efectuar llamadas telef6nicas y concertar citas para mantener actualizado el directorio institucional

Atender al publico en general y orientarlo sobre gestiones a realizar y la situacién de documentos, para contribuir con los servicios que
brinda el érea
Coordinar y organizar las reuniones programadas del drea, para asegurar que éstas se lleven a cabo.

wu

Elaborar los cuadros de distribucion de materiales, con la informacion necesaria para el adecuado proceso de
distribucion.
7 Realizar otras actividades relacionadas con el area asignadas por el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

OFICINAS O EQUIPOS DE LA UGEL

Coordinaciones Externas

MINEDU , DRELM

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
‘Colegiatura?

Egresado(a) I_I Si Iﬂ No

Educacion secundaria completa y titulo de
Secretaria.

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incom Com i
pleta plet K

I3
I

Primaria Bachiller

.éRequiere habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria I | st | X INo

Secundaria

Técnica Basica
(1 & 2 afios)

Técnica Superior

Egresado
(3 & 4 afias) 9

Titulado

Doctorado

Egresado D Titulado

Universitario

OO
HiNNNN

L= =0
DO0OECIH




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
» Hedaccion y ortografia { Evaluacion tecnica ).

« Manejo de técnicas de organizacién de documentos, agendas y actas.
* Manejo de habilidades sociales.

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especiglizacién no menos de 90 horas.
* Cursos de Ofimatica.

» Curso de redaccién y ortografia

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

[ Nivel de dominio _ Sustentado Nivel de dominio ;
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzade | §f NO IDIOMAS Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzadol

Procesador de textos % " Inglés x
{Word; Open Office
Hojas de célculo {Excel; x X
OpenCalcetc) | | (| °*{ |}
Programa de

. X X1 0 | e
presentaciones (Power
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Dos { 02 ) afios de experiencia profesional general sector pablico o privado. l

Experiencia especifica

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

Un { 01) afio de experiencia especifica en el puesto de trabajo.

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

Un (01) afio de experiencia especifica en el sector pablico que son necesarios para el puesto de trabajo.

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector péblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente P Coordinador Dpto. | Director

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

|

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? [si [x]no

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Orientaci6na logros, Liderazgo, Sistemdtico, Flexivo y constante. Adaptabilidad . Manejo de conflictos. Perseverancia y motivacién .
Dinamizador de las relaciones con la comunidad.




w

i Archivar la documentacidn recibida, emitida y/o cargos de la misma para velar por la seguridad y conservacion de la informacién.

4 Efectuar el pedido y control de Utiles de escritorio, asi como realizar los requerimientos de servicios y otros bienes, para facilitar los

g Realizar otras actividades relacionadas con el area asignadas por el jefe inmediato

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
EnTiFicAGION DecpuEsTo

Organo o unidad organica: AREA DE RECURSOS HUMANOS
Denominacién del puesto: SECRETARIA 1
Nombre del puesto: SECRETARIA Il
Dependencia jerarquica lineal: COORDINADOR DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Contribuir a mejorar la calidad de atencion al usuario, asi como apoyar y facilitar Ia gestién de la oficina, para mejorar el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar y digitar documentos dirigidos a las unidades orgénicas o entidades externas por encargo del Coordinador del Equipo, para
brindar informacion oficial de parte del drea.
Coordinar y organizar las reuniones programadas del drea, para asegurar que éstas se lleven a cabo.

Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo, para su conservacion y custodia
documentaria.

Atender al publico en general y orientarlo sobre gestiones a realizar y la situacién de documentos, a fin de contribuir con los servicios que
brinda el drea.

Elaborar los cuadros de distribucion de materiales, con la informacion necesaria para el adecuado proceso de

distribucion.

recursos y servicios al personal del drea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

OFICINAS O EQUIPOS DE LA UGEL

Coordinaciones Externas

NO IMPLICA

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) si X | No
L [x]

Educacién secundaria completa y t-itulo de
Secretaria..

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

incom Com
pleta pleta

Primaria D
Secundaria D
Técnica Bésica

{16 2 afios)

Técnica Superior

{3 6 4 afios)

Universitario D

Bachiller

éRequiere habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria L_J St Iil No

OODOEDO

Egresado Titulado

Doctorado

Egresado D Titulado

LEOELC
L -0




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacion sustentadora)

s Redaccidn y ortografia { Evaluacion técnica ).

¢ Manejo de habilidades sociales.

* Manejo de técnicas de organizacién de documentos, agendas y actas.

B.) Cursos y 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 S0 horas.

» Cursos de Ofimatica.
» Curso de redaccién y ortografia

C.}) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

i Nivel de dominio Sustentado - INivel de dominio
i) OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado | S| NO IDIOMAS No aplica Bésico Intermedic |Avanzadol
Procesador de textos
(Word; Open Office X X Inglés X
Hojas de célculo {Excel; X B
OpenCalc, etc.)
Programa de X X
presentaciones (Power
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

lDos { 02 ) afios de experiencia profesional general sector publico o privado.

Experiencia especifica

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

|Un (01) aio de experiencia especifica en el puesto de trabajo.

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

Un { 01) afio de experiencia especifica en el sector publico que son necesarios para el puesto de trabajo.

Practicante Augxiliar o .
i N Analista
profesional Asistente

L Supervisor/
D EspBCilista D Coordinador

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera alga adicional pora el puesto.

C. Margque el nivel minimo de pueste que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pUblico o privado:

[]

lefe de Area o
Dpto.

Gerente 0
Director

I

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana?

[si

[xIno

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacitna logros, Liderazgo, Sistemético, Flexivo y constante. Adaptabilidad . Manejo de conflictos. Perseverancia y motivacion .

Dinamizador de las relaciones con la comunidad.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo o unidad organica: AREA DE RECURSOS HUMANOS
Denominacién del puesto: ABOGADO II
Nombre del puesto: ABOGADO Il
Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Planificar y conducir la ejecucién de las actividades de prestacion y entrega de bienes y servicios en materia de desarrollo social, para asegurar el
cumplimiento de los objetivos operativos asociados.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y/o revisar proyectos de normas, reglamentos, directivas y procedimientos inherentes a su area, para sustentar dicha
propuesta ante la Secretearia Técnica respectiva.

Elaborar proyectos de informes preliminares o de precalificacién de las denuncias administrativas en giro, para sustentar dicha propuesta
ante la Secretearia Técnica respectiva.

Elaborar demandas, denuncias y recursos administrativos y/o impugnativos, asi como participar en diligencias judiciales, fiscalesy
policiales, para atender todas las diligencias que sean remitidas al area.

Coadyuvar al analisis y seguimiento de la implementacién de modelos de mejora de gestién de las denuncias en las Comisiones de Proceso
Administrativos Disciplinarios y de la SecretariaTécnica de la LeySERVIR.

Colaborar en la férmulacién de proyectos de contratos o convenios de cardcter multisectorial en los que estuvieren en juego intereses del
Estado

Brindar asesoria legal a la Secretaria Técnica de la Ley Servir sobre el régimen administrativo disciplinario aplicable al personal del sector
educacién.

Evaluar y aprobar informes de cardcter técnico legal adminisrativo para supervisar y/o asesorar el procesamiento de expedientes de
caracter técnico legal.

Organizar y ejecutar acciones de fortalecimiento de capacidades al personal sobre temas relacionados al régimen disciplinario aplicable al
sector educacién.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

OFICINAS O EQUIPOS DE LA UGEL

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién, Gobierno Regional y Local, Direccién Regional o Gerencia Regional de Educacién e Instituciones Educativas.

FORMACION ACADEMICA

.C.} éSe requiere
Colegiatura?

Incom Com i ,
pleta pleta DEgresado(a) | X I Si | I Neo
Primaria D
DSecundaria D
 Técnica Basica
{1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario/
X [superior
Pedagogico

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situaciéon académica y estudios requeridos para el puesto

Bachiller TITULADO Abogado

&Requiere habilitacidn
Titulo/ Licenciatura -profesional?

Maestria No aplica | . I s D No

No aplica
Doctorado

ENNnnN

Egresado Titulado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
Conocimiento en materia del Derecho Administrativo, Normatividad del Sector Educacién, Ley del Procedimiento Administrativo General y otra inherentes
al cargo a desempeiiar.

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados

con su actividad.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATI(_;A | Nesplica Basico: | Intermedio| Avanzado IDIOVEM%AS' No aplica Bésico Intermedio |Avanzado
Procesador de textos X Inglés =
(Word; Open Office
Hojas de cdlculo (Excel; X
OpenCaletc) | | ( * ([
Programa de x
presentaciones(Power | | (| . { ™
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Dos ( 02 ) afios de experiencia profesional general sector publico o privado.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experlencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Un ( 01) afio de experiencia especifica en el puesto de trabajo.

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

Un ( 01) afio de experiencia especifica en el sector publico que son necesarios para el puesto de trabajo.

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pblico o privado:
Practicante Auxiliar 0 Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

l

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? [ lSi I X INO

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Responsabilidad, Proactividad, Trabajo en Equipo, Actitud de Servicio, Iniciativa, Asertividad, Empatia, Capacidad
Analitica, Comunicacion yPuntualidad.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: AREA DE RECURSOS HUMANQS
Denominacién del puesto: AUDITOR |
Nombre del puesto: AUDITOR |
Dependencia jerarquica lineal: JEFE DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Programar, ejecutar, evaluar e informar sobre las actividades de control en el dmbito de la UGEL, para asegurar el cumplimiento de los objetivos
operativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir y atender a los funcionarios, servidores y publico en general que deseen formular denuncias segun la Directiva N°006-2013-CG, para
su correcta tramitacion y documentacion sustentadora

Participar en el desarrolio de la Planificacién, trabajo de campo, elaboracién de informes y documentos de trabajo de los informes de
Servicios relacionados al control y Servicios de Control simultaneo en coordinacién con el jefe del OCI, cautelando su calidad y oportunidad,
asi como el cumplimiento de los objetivos planteados, acorde con la

normativa emitida por la Contraloria General de la Republica.

Participar como veedor en los procesos administrativos que le sean asignados, en concordancia con la normativa emitida por la Contraloria,
alcanzando el resuttado de dicha labor al jefe de Comisién para su revisién

Participar en las auditorias de cumplimiento y servicios de control programadas , asi como las no programadas, para cumplir con el Plan
Anual de Control

Evaluar los expedientes sobre denuncias e investigaciones que le sean asignadas, aplicando la normativa emitida a nivel institucional del
sector educacién y lo concerniente a la Contraloria, elaborando como resultado un informe de control.

Realizar el seguimiento de la implementacién de las recomendaciones y medidas correctivas adoptadas, para garantizar el producto de las
auditorias de cumplimiento y servicio de control

Evaluar los expedientes sobre denuncias e investigaciones que le sean asignadas, aplicando la normativa emitida a nivel institucional del
sector educacidn y lo concerniente a la Contraloria, para elaborar como resultado un informe de control.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y unidades orgénicas de la UGEL

Coordinaciones Externas

Contraloria General de la Republica, MINEDU, DRELM, Procuraduria, SERVIR

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incom Com

pleta pleta ?DEgresado(a) | X I Si I I No
Primaria D
Secundaria D
Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario/
Superior
Pedagdgico

‘A.} Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

|BaChi"er Contabilidad, Economia, Administracién,

Abogado. ¢Requiere habilitacién
mﬂtulo/ Licenciatura profesional?

Maestria Especializacién en gestidn publica o gestién | X I si | I No

E en la educacién y/o gestion administrativo
E Egresado D Titulado

No aplica

= 10JOL]

! Doctorado

ENRnin

Egresado Titulado




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadoraj :

Experiencia comprobada en el ejercicio de control gubernamental {Jefe de comisién en auditoria de cumplimiento)

B.) Cursos y Programas de especializacién 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.

Capacitacién en la escuela nacional de control u otra entidad en temas vinculados con el control gubernamental y la administracién publica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio INivel de dominio.

OFilelEA No aplica Basico | Intermedio| Avanzado iDlaiﬂAS m-_ﬂési? Intermedic | Avanzado|
Procesador de textos X Inglés %
{Word; Open Office
Hojas de célculo {(Excel; X
OpenCalcetc) | | (L V™™
Programa de X
presentaciones {Power
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Dos ( 02 ) afios de experiencia profesional general sector publico o privado.

Experiencia especifica

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

Un ( 01) afio de experiencia especifica en el puesto de trabajo.

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

Un ( 01) afio de experiencia especifica en el sector publico que son necesarios para el puesto de trabajo.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? I |Si I X |N0

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacidn, Control, Analisis.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
DENTIFCACION DeLpuEsTo_—

AREA DE RECURSOS HUMANOS

TECNICO ADMINISTRATIVO

TECNICO ADMINISTRATIVO

COORDINADOR DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Dependencia funcional: NO APLICA

Organo o unidad organica:

Denominacién del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia jerdrquica lineal:

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar el soporte operativo, apoyo administrativo para el desarrollo de las actividades para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar y digitar documentos dirigidos a las unidades orgénicas o entidades externas por encargo del Coordinadora Jefe inmediato, para
brindar informacién oficial de parte del drea

Registrar en el sistema de informacién para la administracién documental y distribuir internamente los documentos que llegan al &rea, para
contribuir con la organizacién de la informacién.

Archivar la documentacién recibida, emitida y/o cargos de la misma para velar por la seguridad y conservacién de la informacion

Coordinar y organizar las reuniones programadas del drea, para asegurar que éstas se lleven a cabo.

Atender al publico en general y orientarlo sobre gestiones a realizar y la situacién de documentos, a fin de contribuir con los servicios que
brinda el drea.

Controlar el cronograma de vacaciones del personal y practicantes del Equipo de Atencién al Usuario y Comunicaciones, para tramitar las
solicitudes correspondiente.

Efectuar el pedido y control de ttiles de escritorio, asi como realizar los requerimientos de servicios y otros bienes, para facilitar los recursos
y servicios al personal del 4rea.

Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior o la UGEL 06

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

OFICINAS O EQUIPOS DE LA UGEL

Coordinaciones Externas

MINEDU , DRELM

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
| Colegiatura?
Egresado(a) | | Si I X |No
Titulo Profesional Técnico o estudios

Bachiller universitarios no concluidos { VI Ciclo
concluido ) en el drea correspondiente.

A.) Nivel Educativo ‘B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incom Com
pleta pleta

Primaria

.éRequiere habilitacién

Secundaria

[]

Técnica Basica
{1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

EUniversitario

NN
OO0
DODOEC

Titulo/ Licenciatura

Maestria

Egresado Tituiado

Egresado Titulado

Doctorado

profesional?

-~



CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Téchicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :

Marco Legal de Servir, Marco Legal del sector educacién, Marco Legal de Educacion.

B.) Cursos y Programas de especializacién 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.

No aplica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

- _ Nivel de dominio “Sustentado - Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio| Avanzado | S| NO _!)IOMAS No aplica Bésico Intermedic | Avanzadol
Procesador de textos
{Word; Open Office X X Inglés X
Hojas de calculo {Excel; X v I
OpenCalc, etc.)
Programa de

. X b N

presentaciones (Power
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Dos ( 02 ) afios de experiencia profesional general sector publico o privado.

Experiencia especifica

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

Un ( 01) afio de experiencia especifica en el puesto de trabajo.

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

Un ( 01) afio de experiencia especifica en el sector publico que son necesarios para el puesto de trabajo.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? |:|Si I X INO

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Orientacién logros, Liderazgo, Sistemdtico, Flexivo y constante. Adaptabilidad . Manejo de conflictos. Perseverancia y motivacion .
Dinamizador de las relaciones con la comunidad.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTQ

AREA DE RECURSOS HUMANQS

TECNICO ADMINISTRATIVO i

TECNICO ADMINISTRATIVO H

COORDINADOR DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
NO APLICA

NO APLICA

Organo o unidad orgénica:

Denominacién del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Brindar el soporte operativo, apoyo administrativo para el desarrollo de las actividades para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar y digitar documentos dirigidos a las unidades orgénicas o entidades externas por encargo del Coordinadoro Jefe inmediato, para
brindar informacién oficial de parte del drea

Participar en el desarrollo de acciones de asesoramiento y supervisién de los procedimientos técnicos de personal que sean de aplicacién en
las Instituciones Educativas.

Mantener actualizado el control de licencias del personal docente y administrativo, para tener el control de ausencia del personal.

Controlar el cronograma de vacaciones del personal y practicantes del Equipo de Atencion al Usuario y Comunicaciones, para tramitar las
solicitudes correspondiente.
Elaborar los formularios de control estadistico de las resoluciones y expedientes, para mejorar los ratios de control de atencién.

Organizar y mantener actualizado los archivos de proyectos de resoluciones, asi coma los dispositivos legales sobre asuntos relacionados
con la administracién de personal, para su conservacion y acervo documentaria.

Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones del
grupo ocupacional al que pertenece.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

OFiCINAS O EQUIPOS DE LA UGEL

Coordinaciones Externas

MINEDU , DRELM

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

-~

:A.) Nivel Educativo ‘B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incom Com
pleta pleta

Primarla

Secundaria

[]

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
{3 6 4 afios)

Universitario

HEO
DininN N
L =000

fDEgresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

=

Titulo Profesional Técnico o estudios
universitarios no concluidos ( VI Ciclo
concluido ) en el drea correspondiente.

Maestria

Egresado

Doctorado

Egresado Titufado

Lo

D Titulado

{Requiere habilitacién
profesional?

- -



CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

Marco Legal de Servir, Marco Legal del sector educacién, Marco Legal de Educacidn.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada cursa deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

No aplica

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado - [Nivel de dominio
I OFIMATICA | No aplica Basico. | intermedio| Avanzado | Si NO IDIOMAS No aplica Basico Intermedio |Avanzado|
Procesador de textos X X Inglés x
(Word; Open Office
Hojas de célculo {Excel; X X
OpenCalc, etc.)
Programa de = S N
presentaciones (Power
{Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Dos ( 02 ) afios de experiencia profesional general sector piblico o privado.

Experiencia especifica

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

Un { 01) afio de experiencia especifica en el puesto de trabajo.

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

Un ( 01) afio de experiencia especifica en el sector ptiblico que son necesarios para el puesto de trabajo.

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

Practicante Aunxiliar o . . Supervisor/ lefe de Area o Gerente o
3 X Analista Especialista ) N

profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

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

| m

¢éSe requiere nacionalidad peruana? I lSi | X |N0

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacién logros, Liderazgo, Sistematico, Flexivo y constante. Adaptabilidad . Manejo de conflictos. Perseverancia y motivacion .
Dinamizador de las relaciones con la comunidad.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

AREA DE RECURSOS HUMANOS
TECNICO ADMINISTRATIVO I1I
TECNICO ADMINISTRATIVO 11l
COORDINADOR DE ESCALAFON
NO APLICA

NO APLICA

Organo o unidad orgénica:

Denominacién del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Mantener actualizado el escalafén del personal de la UGEL y del personal docente y administrativo de las IIEE , publicas de su jurisdiccién
para disponer de informacién de su hoja de vida laboral del recurso humano.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar la aplicacién de los procesos técnicos y acciones de un sistema administrativo,
para garantizar el correcto flujo de procesos del srea.

Coordinar y conducir la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros relacionados con el drea, para garantizar la
mejora de proyectos y estatutos.

Organizar y mantener actualizado los archivos de proyectos de resoluciones, asi como los dispositivos legales sobre asuntos relacionados
con la administracién de personal, para su conservacién y acervo documentaria.

Participar en el desarrollo de acciones de asesoramiento Y supervision de los procedimientos técnicos de personal que sean de aplicacién en
las Instituciones Educativas.

Conducir estudios e investigaciones sobre métodos, procedimientos, normas, directivas y otros relacionados con el érea, para asegurar la
implementacion y o mejora de nuevos procesos.

Representar a la entidad en reuniones y comisiones sectoriales y participar en la formulacién de politicas, para brindar asesoramiento
especializado en el campo de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

OFICINAS O EQUIPOS DE LA UGEL

Coordinaciones Externas

MINEDU , DRELM

FORMACION ACADEMICA

‘C.) éSe requiere

.} Nivel i
A.} Nivel Educativo ‘Colegiatura?

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incom Com

pleta pleta

Primaria

DSecunda ria

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

EUniversitarlu

HiNNinn
BINNIN N

-

[x]

O0E

o

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

Maestria

Egresado

Doctorado

Egresado Titulado

D Titulado

Titulo profesional universitario en
Administracién de Empresas u otro titulo
profesional universitario que incluya

estudios relacionados con la Especialidad..

- ]~

{Requiere habilitacién
‘profesional?

Estudios de postgrado y/o capacitacién
especializada en el drea.

[ - -




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

Marco Legal de Servir, Marco Legal del sector educacién, Marco Legal de Educacion.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Manejo de computadora a nivel de usuarioy de aplicativos informéticos relacionados con la actividad.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado - ‘Nivel de dominio .
OFIM‘.'ﬂCA ! Neaplica Basico | Intermedio| Avanzado | S| NO IDIOMAS No aplica Basico Intermedic | Avanzado|

Procesador de textos X X Inglés X
{Word; Open Office
Hojas de célculo (Excel; % X
bpencalcetc) . A 4 * b A4°F A
Programa de

i X Xt 1 1 e
presentaciones (Power
(Otros) Observaciones.-

DEIEOR ToT ot R TR = e LS YU R R

Experiencia general

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

Dos ( 02 ) afios de experiencia profesional general sector publico o privado.

Experiencia especifica

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

Un ( 01) afio de experiencia especifica en el puesto de trabajo.

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

Un ( 01) afio de experiencia especifica en el sector publico que son necesarios para el puesto de trabajo.

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Areao Gerente 0
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? I ISi I X INO

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Orientaciéna logros, Liderazgo, Sistemético, Flexivo y constante. Adaptabilidad . Manejo de conflictos. Perseverancia y motivacion .
_Dinamizador de las relaciones con la comunidad.




[y

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
bewTiFcadoNDELPUETO

Organo o unidad orgénica: AREA DE RECURSOS HUMANOS
Denominacién del puesto: MEDICO |
Nombre del puesto: MEDICO |
Dependencia jerarquica lineal: COORDINADOR DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

3 Disefiar y coordinar las diversas campafias preventivas de salud, para garantizar el bienestar a favor de los colaboradores de la UGEL.

4 Emitir opinion médica sobre higiene ocupacional y certificar casos de inasistencia y/o licencia por enfermedad, para disminuir el

4 Velar por mantener actualizada la informacion estadistica de las consultas y acciones efectuadas relacionadas; a fin de contribuir al

9 Realizar otras actividades relacionadas con el almacén asignadas por el jefe inmediato

Contribuir al mejoramiento de la salud de los colaboradores en el @mbito laboral, enfatizando acciones en la promocién de fa prevencion,
para minimizar los accidentes y enfermedades de origen laboral.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar y diagnosticar el estado de salud del colaborador, para determinar el tipo de controles médicos que deben realizarse

Atender las necesidades médicas en casos de desastres naturales, para garantizar la atencion oportuna y velar por la integridad de los
servidores de la UGEL 06

ausentismo laboral.

Elaborar informes de gestion y reportes analiticos sobre las actividades a su cargo, para contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales

Atender casos de emergencia derivando a los colaboradores segun el caso clinico, a los centros hospitalarios correspondientes, para llevar a
cabo un adecuado cuidado del servidor.

cumplimiento de los objetivos institucionales
Supervisar el control del stock de medicamentos y tramitar el requerimiento de medicinas e insumos médicos para el tratamiento de los
pacientes

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

OFICINAS O EQUIPOS DE LA UGEL

Coordinaciones Externas

MINEDU , DRELM

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
‘Colegiatura?

Egresado(a) | X | s | INo

Bachiller Titulo de Médico Cirujano.

A.) Nivel Educativo :B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incom Com
pleta pleta

Primaria D
Secundaria D
 Técnica Basica

(16 2 afios)

Técnica Superior

(3 & 4 afios)

Universitario D

¢Requiere habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria | X | Si | INo

LJOIC]

Egresodo Titulado

Doctorado

Egresado D Titulado

2]
NN

DOODOECID




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :

Marco Legal de Servir, Marco Legal del sector educacién, Marco Legal de Educacién.

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 especializacién no menos de 90 horas.

No aplica

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

- i Nivel de dominio Sustentado i Nivel de dominio
6F|MATICA | Noaplica | B#sico |lIntermedio| Avanzado | §| NO IDIOMAS | Noaplica Bésico Intermedio. |Avanzadol

Procesador de textos x X Inglés N
{Word; Open Office
Hojas de calculo (Excel; n X
OpenCalc, etc.)
Programa de

. X X! 1 | e
presentaciones (Power
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

[Dos {02 ) afos de experiencia profesional general sector publico o privado. ]

Experiencia especifica

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

Un (01) afio de experiencia especifica en el puesto de trabajo.

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

IUn ( 01) afio de experiencia especifica en el sector publico que son necesarios para el puesto de trabajo.

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ lefe de Area o ‘ Gerente o
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

¢éSe requiere nacionalidad peruana? DS[ I X |N0

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Orientaciéna logros, Liderazgo, Sistematico, Flexivo y constante. Adaptabilidad . Manejo de conflictos. Perseverancia y motivacion .
|Dinamizador de las relaciones con la comunidad.




