Anexo 1.2.3.3 Personal de Vigilancia

Organo o Unidad Orgdnlca: llistitucién Educaliva
Nombre del pussto: Personal de Vigilancia

Dependencia Jerarquica Lineal: Diractar {a) de la Institucién Educativa

3 3

Fuente de Financiamiento: RROG RDR Otros Especificar;
Programa Presupuestal: 0080 Logros de ks Aprendizajes de los Estudiantes de Educacion Basica Regular,
Actividad: 5005629

Intervencion: Jomada Escolar Complata - JEC

Cautslar [a integridad de la infraestructura, equipos, materiales, espacios y ambientes de aprendizaje, asi como de la comunidad
educafiva,

Registrar y controlar el Ingreso y salida de las personas, en la institucion educativa.

Verificar y registrar el ingreso y salida de los bienes, mabiliario, materiales y equipos de la institusion educativa,

Elaborar reporte de las condiciones e incidentes ocurrides en Iz institusién educativa, durante su turne de trabajo.

Comunicar las incidencias correspondientes a su tume, a los direciivos de la [E,

Realizar recorridos o rondas dentro de la [E de forma periddica durante la jotnada laboral, para fortalacer las estrategias de seguridad.

Realizar otras funciones relacionadas a la misién del puesto.

Coordinaciones Internas
Unidades o areas de la Institucion Educafiva

[Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacién, Direceidn Regional de Educacidn o Gerencia Regional de Educacion, Unidad de Gestién Educativa Local,
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A) Conocimientos Técnicos princlpales requeridos para el puesto (Ne requieren documentacion sustentadora}:

Conocimiento sobre acciones de seguridad,

Conacimiento de planes de contingencia en situaciones de smergencia,
Conocimientos sobre el funcicnamiento de las JIEE JEC.

B) Cursos y Programas de especializacion requsaritdos y susterntados conh documentos.
Nota: Cada cursc debe fener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas

De preferencia formacitn en medidas de seguridad yfo resguardo [

C) Conacimientos de Ofimética o Idiomas

Nivel de Dominle Nivel de Dominio
OFMATICA a::’ Bésweo | imamedio | Avarzsdo IDIOMAS | Noapiice | Bécico |  Memmed Avanzad
'P_mcesador de  texios "_
(Word, Qpan Ofice, Writa, x Ingés x
BG.}
Haojas de calcudo (Excel,
OpenCalg, eic.) L | | (19
Programa de —1
presanteciones {Porwar x
Foim, Prax | atc.) |
(Otros} x | | Obsenvationss,
L
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PR ENAR e T e S e s

Experiencia Genaral
Indicpie la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya gea en el sector plbfico o privade

02 afios.

Experiencia Especifica

A. Indique el iempo de experiencla requerfda para el puesto an la funcién o la materia

01 aic en labores de seguridad y vigilancia.

B. En base a la experiencia requerida para el puests (parte A). Sedale el iempo requerido en el sector plblico;

No aplica. j

€. Marque sl nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privada: {No aplica)

Fracticante Aunifiar o
Profesi |

Supervisor/ Jofe de Area o Gerenle

Analista &5 Coorainador Dpto: o Birector

* Mencione ofros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia; en caso existiera aigo adicional para of puesto
lNo aplica

A= e R TR eI s e o T

&3¢ requiere nacionalidad peruana? I:J 3l E No

Anate of sustento; |No aplica

“_

Orden, ControlfAutocontrol, Andlisis, Fuerza fisica,

“

N El servicio se realizara en ia institucién educativa / €l servicio se realizara de manera
Lugar de prestacion del servicio: rotativa en las lIEE de Ia jurisdiccion de la UGEL respectiva

Los contratos tienen vigencia desde la suscripcidn del contrato y pueden ser prorrogados
dentro del ano fiscal,

S5/ 1,264.19 (Mil Doscientos Sesenta y cuatra con 19/100 Soles) mensuales, incluys los
mantos yafiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al frabajador,

Duracién del contrato:

Remuneracién mensual:

- Jornada semanal maxima de 48 horas.

- Acreditar buen estade de salud fisica con certificado de salud original, expedidos por un
establecimiento de salud autorizado.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado,

- No tener antecedentes policiales ni judiciales,

= No tener sancion por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenclales del contrato: |- La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo
responsabikidad de los directores de las Instituciones Educativas en las que preste
servicios,

- Disponibilidad a tiempo completo para laborar en horarios rotativas.

- No haber sido condenado ¢ estar pracesado por los delitos sefalados en |a Ley N°
29988.

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N*® 30001,
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Anexo 1.23.3 Personal CAS- Estrategia para el fortalecimiento para la gestién de la convivencia
escolar, la prevencion y la atencién de la violencia en las instancias de gestion educativa
descentralizada

Anexo 1.23.3.4 Especialista de Convivencia Escolar de la UGEL

Organo o Unidad Orgénica:

Area de Gestidn Institucional o Pedagdgica, seguin defina la UGEL en funcién a su estructura.

Nombre del puesto: Especialista de Convivencia Escolar de la UGEL

Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe {a) de Gestidn Pedagégica o quier haga sus veces

Fuente de Financiamients: RROOQ [—JroR [ Jowes Especificar:

Programa Presupuestal; 9002. Asignaciones Presupuestarias que no resultan en Productos

Actividad: 5003934

Estrategia para el fortalecimignto para la gestion de la convivencia escolar, la prevenicién via
atencicn de la violencia en las instancias de gestion educativa descentralizada

Intervencion;

Coordinar & implementar las acciones correspondientes a la gestion de la convivencia ascolar, la prevencion y la atencién de la
vivlancia contra nifias, nifios y adolescentes en las instituciones aducativas de su jurisdiccién, con la finalidad de promover
escuelas fortalecidas, amables y seguras, libres de tode tipo de violencia y discriminacion,

Supervisar de forma remola y presencial el desarrolio de actividades que respondan a las lineas de accion para la gestion de la
convivencia escolar en ias instituciones educativas, incluyendo Ja asistencia técnica, coordinacion, monitoreo sobre las acciones
realizadas por les Equipos itinerantes de Convivencla Escolar y Soporte Psicoldgico, segiin corresponda, asi como la consolidacior
de la informacidn recibida al respecto, de acuerdo a la normativa vigente,

Desarroltar competencias en personal directivo, docentes u otros intagrantes de la comunidad educativa, en mataria de promocion
de la convivencia escolar, prevencién y atencidn de la violencia contra las y los estudiantes de la educacién bésica, |2 misma gue
podra realizarse de manera presencial o a distancia,

Garantizar la atencién de los casos de violencia contra las y bos estudiantes de la educacion basica de acuerdo a Ios Protocalos
establecidas por el sector y supervisar el registro, seguimienta, cierre ¥ validacion de los casos de violencia escolar a través del
portal del SiseVe.

Promover la afiliacién de las instituciones educalivas af portai del SiseVe, |a actualizacion de los datos del administrador del portal,
asi como el uso del Libro de Registro de Incidencias de la institucion educatlva.

Implementacién local de las acclones establecldas en el Plan Regional de Convivencia Escolar de su regién y apoyo técnico en el
disefio del mismo e informar a la instancia superior inmediata el avance en el cumplimiento de las acciones planificadas.

Liderar y monitorear de forma remata ylo presencial el desarrollo de intervenciones vinculadas a la gestidén de la convivencia
escolar, 1a prevencion y la atencion de Ia violencia escolar que se promuevan desde el sector en su jurisdiccion v supervisar
aquellas de otras instituciones publicas y privadas, asl como informar a la instancla superior inmediata.

Coordinar, en su jurisdiccion, la articulacién intersectorial y con ofros aciores para ka promocién de la convivencla escolar, la
prevencidn y atencién de la violencia contra las vy los estudiantes de la educacién basica.

Promover y difundlr buenas practicas vinculadas a la gestién de la canvivencia escolar ¥ la prevencién de la violencia contra las v
los estudiantes.

Otras funciones asignadas por | jefatura inmediata, relacionadas a la gestion de la convivencia escolar, la prevencién y atencidn
de la violencia, v a la misién del puesto.

Coordinaciones Internas
Organos y Unidades Crgénicas

Coordinaclones Externas
Fiscalla Provincial, Establecimiento de Salud, Centro de Emergencia Mujer, Comisarfas, Goblemos Locales, Municipios, etc,
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démi uerido Se
A) Nivel Educativo :: r(:r:ldo {s}a; :Huacién académica y estudios req s g}& ;:'qu;i:re
Incom Comp ™
e Egresado X | s No
Licenciado en Psicologia o
E Primaria | | [ [ ]sechier Trabajo Social .
Profasional?
[ oo [ [
Técnica Bésica ’
(1 0 2 afos) Maastria - X Si No
l: ']a?mo':‘::r fand | | [ | |Egrosado E Titulado
X7 voverstare [ ) [x ] [T Joootorsdo
No aplica

[ Jearesedo I:| Titulado

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

|Geslion de la canvivencia escalar, pautas para la prevencion y atencién de la viclencia en las instituciones educativas. |

B} Cursos y Programas de especlalizacién raqueridos y sustentades con documentos.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de cepacitacion y los programas de especializacidn no menos de 30 horas

Cursos relacionados a:

Geslién o promacién de la convivencia escolar y/o tutoria y orientacion educativa; o
Proteccién y derechos de Nifios, Nifias y adolescentes o atencion de la viclencia: o
Disefio, gestion o monitoreo de proyectos educativos, sociales o comunitarios,

C) Conocimientos de Ofiméatica e [diomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio

CAMATICA ap'”l“’m Bésico |Intarmedio | Avanzado IDIOMAS | Maapica | Basico

Intermedio Avanzade

Procesadar de textos

(Wond; Opan Cffice, x Inglés X
Write, etc.}

Hojas de célculo {Excel,
OpenCale, elc.)

Programa de
presentaclones {Power x
Poind, Prezi , atc.}

(Otros) Observaciones.-
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Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral ta sea en el sector pubiice o privado
|03 afios

Experiencia Especifica

A Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en (a funcién o la materia
02 afios en funciones equivalentes. B

8. En base a la experiencia requerida para ¢l puesto (parte A). Sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|01 afo |

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

Practicarde Auxiliar o o o2 | Stpervisor / Jefe de Area o Ger:n!e

Profesional Asistente Coordinador Dpio, Direck

* Meneiane otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para &l puesta

No aplica ‘
£Se requiere nacionalidad peruana? [ s [Cx_1 Mo

Anote el sustento: ]No aplica

Empatia, andlisis, comunicacion oral y organizacion de la informacicn.

Lugar de prestaclén del servicio; Sede de la Unida de Gestién Educativa Local

Los contratos lienen vigencia a partir del mes de enero y puaden ser prorogados
dentro del afio fiscal,

5. 3,614.19 (Tres Mil Seiscienios Catorce con 15/10¢ soles) . incluye los montos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador,

Duraclén del contrato:

Remuneracién mensual:

* Jomada semanal minima de 40 horas y méxima de 48 horas.

* No tener impedimentos de contratar con el Estado.

" No lener antecedentes judiciales, policiales o penales.

* No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N®
29988, su Reglamento y madificatorias.

* No haber sido condenado por los delitos sefiafados en la Ley N° 30901,

* No tener sancién por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del
contrato:
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Perfil de Puesto de:

Especialista en Recursos Humanos

IBENTIFICACION DEL PUESTO

Organc o unidad organica: Area de Gestion Administrativa B -
Cenominacion del puesto: Nogca

Nombre del puesto: Especialista en Recursos Humanos

Dependencia jerédrquica lineal: Jefa(a) det Area de Gestién Administrativa o el gue haga sus veces __
Dependencia funcional: 'ReSponsible o Jefe(a) de Recursos Humanos o
Puestos a su cargo: Ne aplica

MISION DEL PUESTO

| Ejecutar y supervisar los procedimientos referentes a vinculacion, desplazamiento, compensacion y beneficios del
personal del ambito jurisdiccional de Ja WGEL, en el marco de la normatividad vigente, para contribuir al cumplimiento de
| los objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar, ejecutar y supervisar los proceses de seleccitn y contratacion de personal de la sede administrativa de
la UGEL vy de las |I, EE, del émbilao_de su jurisdiceion, de acuerdo a la normativida_cl vigente

Proponer, ejecutar y supervisar Jas acciones administrativas de desplazamiento del personal, de acuerdo a la
normatividad vigente y en funcién a las priotidades y necesidades institucionales

Ejecutar actividades de los procesos de reconocimiento y otorgamiento de compensaciones y beneficios del
personal, de acuerdo a la normatividad vigente

Elaborar, verificar y analizar expedientes, informes técnicos ¥ proyectos de resolucién sobre vinculaciaon,
4 desvinculacién, desplazamiento, compensaciones y beneficios del personal de la sede administrativa de la UGEL
y de las IL.EE. del ambito de su jurisdiccion.

Apoyar en el proceso de formulacion del Cuadro para Ia Asignacién de Person_al (CAP} Provisional a cargo de |a
DRE/GRE; asi como, consolidar ¥ facilitar toda la informacion que sea requerida para tal fin,
Evaluar, actualizar y reformular la propuesta del Presupuesto Analitico de Personal (PAP} en coordinacian con la

& oficina de Presupuesto, a fin de que se viabillce el trémite de opinién favarable ante el Ministerio de Economia y
FinaLzas {en caso de UE).

Verificar trimestralmente que tado el personal nombrado o contratado en sus sedes administrativas, organismos
pliblicos adecritos y en las instituciones educativas piblicas de su jurisdiccion no se encuentran inscritos en el

f sistema informdtico que registra las personas procesadas o condenadas por delito de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacion de fa libertad sexual y delito de tréfico llicite de drogas
8 Mantener actualizeda y organizada la informacicn refativa a los procesos de Recursos Humanos; asl como

generar estadisticas e informes a partir de dicha informacién

9  Otras funciones aslgnadas por el inmediato superior, relacionadas a la mision del puesto

Todos los drganos ¥ unidades orgénicas de la UGEL.

Coordinacionas Externas

Ministerio de Educaclién (Minedu), Direcgién!Gerenoia Regional de Educacion (DRE/GRE), Institucionas Educaﬁva;
{f.EE.), Autoridad Naciﬂal del Servicio Civil (SERVIR) y Ministerio de Economia y Finanzas (MEF)
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FORMACION ACADEMICA

B} Grado(s)situacién académica y estudios requeridos  |C) ;Recuiere
para el puesto

A} Nivel Educativoe

wconpeto Compieto | | |Egresadofa) [__|Bachiller [ X [TitulofLicenciatura | i No[ |
[ JPrimaria L1 [

DSecu ndaria D |:| Administracién, Contablilidad, Economia o Ingenierla |

Econdmica, Derecho, Ingenieria Industrial

_ D} ¢ Requiere
|:|Témica Bésica L__l D DMaestria |:|Egresado DGrado habilitacidn profesional?

DTécnica Superior {:J D No aplica | Si NDD

EUniversﬂarlo I:l IZ‘ '
[ Ipoctorade [ JEgresado | Grado

| No aplica
CONQCIMIENTOS )
A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto
i Nota: No requiere documentasion sustentaloria, su lidacion debers ;eaﬂzarse en la entravista personal -

| Gestién de Recursos Humanos

Gestion Publica, Legislacion taboral, Ley N° 30057 - Ley del Servicio Givil ¥ Sistema Administrativo de ‘

= —

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos

Nata: Cada curso debe tener no menas de 12 horas de capacitacidn y fos programes de aspacializacion no menos de 90 horas ‘

Diploma, curso o taller en materia de Gestién de Recursos Humanes o simitares

C. Conocimientos de ofiméitica e idiomas

Nivel da dominio

NOHMATECA _"_I_No apma_ Bésico | Infermedio | Avanzado | IDIOMAS

' Procesador de

textos (Word, Open X
Office Write, etc.)
Hojas de célcule

(Excel, OpancCale, X 0 e,
eto.) . | |
Programa de

‘ presentaciones X

(PowerPoint, Prezi,
ale. ) |

Nivel de deminlo

Mo aphca | Bésico | Intermedio A_«ranzado

‘ Inglés X

| I — | | —
| Expe_rlencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
| 2afos ppEl=Raiiagaiy ] 7 ‘

Experiencia Especifica -
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto &n ka funcién o la materia:
| 1afo

‘ B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblice:
[ 1a0



Ellipse

Ellipse

Ellipse

Ellipse

FreeText
x

FreeText
x


€. Marque ¢l nivel minimeo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
{NO APLICA PARA ESTE PUESTO)

Pratti Auxiliar o Supervisor o Jdefe da Araao Gerente o
D:‘ tasicnal D Asi Dﬁnaish |:| Especiaksta l:l Coordihador Oplo. Diractor
¥ Menciona olros aspacies complememarios sobre ef requisito de & experiancia; en caso existlera slgo adiclonal para el puesto.
No aplica

NACIONALIDAD

¢5e requiere nacionalidad peruana? |:| Sl Iz‘ NO
Anote el sustento: I No aplica. Todas las personas extranjeras deberdn contar con l

la documnenlacidn migratoria que le permita trabsjar en Peri

HABILIDADES C COMPETENCIAS
Andlisis, autocontrol, organizacién de la informacion y empatia, '

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestackin de serviclos: Sede de la UGEL {InEicar direccion de la sede)

Duracién del contrato: | Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral ‘

'sf 3,014.19 SOLES
Remuneracién mensual; Incluyen montes y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del contrate: | Colocar ofras condiciones que se consideren pertinentes |
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%y GOHIERNG REGIONAL . . UGEL BALCARTANMED
S Iy Dt CUSCO DE FBUCACION CUSCO
“Afo del Bicentenorio de la consolidacion de nuestra independencia, y de la commemaoracion de las herofcas benalles
de Junin y Ayaciicho™

Perfil de Puesto:

Especialistaen Abastecimiento

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o unidad organica: Area de Gestion Administrativa

Denominacion del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Especiallsta en Abastecimiento

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

Puestos a su cargo: No aplica -

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y supervisar las actividades programadas segin la norma de contrataciones de la UGEL, con una vision de
logro de productos, resultades y uso eficaz, eficiente y transparente de los recurses del Estado, a fin de garantizar el
cumplimiento de procedimientos de seleccién, asf come con el abastecimiento de bienes y servicios de las unidades
organicas de la UGEL e Il, EE, de su jurisdiccion

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Elaborar y supervisar el Plan Anual de Contrataciones de la UGEL

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

3  Garantizarel oportuno procese de distribucion de material educative y fungible desde Ja UGEL a las ILEE.

Coordinar y supenri-s-ar, de coresponder, la ejecucién de las actividades de compras y contrataciones
4  enmarcadas en la tey de contrataciones, de acuerdo a la normatividad vigente

5 Ejecular el pago de servicios de las II.LEE. de mansra aportuna

8  Asegurar la emisidn oportu?a de visticos y pasajes para ol personal de la UGEL

Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamiontos para la implementacion de las reglas vigentes en
7 maleria de almacén y distribucion, en coordinacidn con el especialista o responsable de almacén sagun
cemesponda

Hacer seguimiente y proponer las mejoras oportunas de los proceses de compras; contrataciones, en el ambito
&  desucompetencia

9  Otras funciones asignadas por et superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intermas

Organos y unidades orgdnicas

Loordlnaclones Externas




W g
f L GOBIERND REGIDNAL

UGEL PAUCARTAMBO

DE CUSCO

A i i

“4iio del Bicentenario de la consolidacicn de muesiva fndependénc, ¥ de la conmemoracicn de las heroicas baialles
de Junin y Ayacucho™

Crganismo Supervisar de las Conrataciones del Estado (OSCE}, Ministerio de Educacién (MINEDU),
Direccitn/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE) e Instituciones Educativas (I.EE.), Empresas prestadoras de
bienes y servicios,

FORMACION ACADEMICA

| | B} Grado(s)/situacién académica y estudios requerides C} JRequiera
A} Nivel Educativo para ol pussto colegiatura?

Yoo e e a b A ) _ - |

.-ﬁ Incompista I:lEgnesado(a) DBachiller E TituloiLicencistura

Primaria |:| [I
Economia, Adminlstracién, Contabilidad, Estadistica, ‘

I:ISewndaﬁa |:| l:l Derecho o Ingenleria,
|:|Maestria DEgresado |:| Grado

[ |D) ¢Requisre

T habilitaclén profesional?
, . No aplica
[ Trécnica Basica |:| | !
| I— |

|:|Técnica Superior D |:| |:|Doctorado DEgresado |:| Grado
EUnlversitario D E [ No aplica |

I = i

Si MoD

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto

Nota: No jore d riacién sustentatoria, su validacion deberd realizarse en fa entrevista parsonal

| Ley de Contrataciones vigente y SIGA - MEF - Mddulo de Logistica.

B. Cursos y programas de especializacién requerides y sustentados con documentos

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de caracitacién v los programas de especializacion no de 50 hores

Diplomado, curso o taller en Contrataciones y Adquisiciones con el Estade o SIGA

i €. Conocimientos da ofimitica e idiomas
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"~ Nivel de dominio ' “Nivel de dominio
| OFIMATICA Noapica | Bésico | Intermadio | Avanza do IDIOMAS | Noaplca | Basco | Intermedio | Avanza do
| Procesador de texios - i S =
| (Word, Open X Inglés X
Office Write, etc) |
| Hojas de céloulo |
| (Excel, OpenCale. X |
alc.)
| Programa de
[ presentaciones X
{PowerPoint, Pyezi, | |~ | | | e
_etc.) h
[ Nivel de dominic
OSCE I Béaslco | Intermadiy | Avanza do

[Certificacion OSCE SEER

EXPERIENCIA

Experisncia General

Indigue la cantldad total de afios de exp;rlerlcia laboral; va sea en el sector piblico o privado.
3 afos

Experiencia Espscifica

A, Indique el tiempo de axperiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
| 1 afo

B. En base a la expetiencia requerida para el puesto {parts A), sefiale el tiempo requerido en el sector priblico:

| 1 afio

C. Marque &i nivel minimo de puestc que se requiers como experiencia; ya sea en el sector publico o privado;

{NO APLICA PARA ESTE PUESTO)
Practicante Auillar o Analigta Especialist Supervisor o Jafe de Area o i
Gesants D Profesional Agislante | . | Coordinador Dplg. | o Director [
. cfos conyde rios sobre = ruylisio de exp 8N £as0 exisifentalyn adiclonal para ¢ gsta.
| No aplica

NACIONALIDAD

NO
| &Se requiere nacionalidad peruana? I:I st E

Anote el sustento: No aplica, Todas las personas extranjeras deberan contar con
| la documentacion migratoria que le permita trabajar en Per( ‘

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, organizacion de la informacidn, planificacion y control,
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de servicios: ‘ Sede de la UGEL (indicar direccién de Ja sede)

Duracién del contrato; ‘ Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral

| Sf3,014,19¢0les
Incluyen montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccitn
aplicable al trabajador

Remuneracién mensual:

Otras condiciones esenciales del contrato:

| Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes [ |
|
|

= = T — T— — —e —=



Perfil de Asistente en Tramite Documentario

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica: Direccion

Denominacion del puesto: No aglica

Nombre del puesto: Asistente en Trimjte Documentario
Dependencia jerdrquica lineal; Responsable del Equipo de Tramite Documentario
Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Impulsary cumpli eficientemente el rol de asistente en la administracién documentaria, atendiendo los documentos presentados de manera fisica
ylo de manera virtual, asi como brindar informacion confiable de (a documentacién que se procesa y la debida atencion al ciudadano. Con Id
revision, defivacion y comunicacion oportuna y precisa del estado procesal de los documentos recibidos, se fortalece una gestién confiable d

integrada de la informacién y el conocimiento del procedimiento de la documentacién ingresada, para satisfaccion de nuestros
administrados y usuarios

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar de manera fisica a través de Mesa de Partes yio a través del Sistema de Tramite Documentario Virtual, la documentacion
que ingresa para todas las unidades, Areas, Oficinas y Equipos de Trabajo de la Sede de UGEL, procediendo a registrar su ingres.

2 Verificar que los escritos cumplan con los requisitos correspondientes y que tengan adjunto los documentas y anexos que deban
formar parte del mismo, otorgando el ptazo correspondiente para la subsanacion, de ser el caso.

3 Clasificar los expedientes ingresados a la Mesa de Paries -de manera fisica ylo virtual-, por cada una de las unidades organicas
correspondientes, verificando la identificacion, asl como la foliacién del expediente,

4 Derivar en el momento los documentos ingresados a las unidades organicas respectivas y efectuar el seguimiento respectivo, de
acuerdo a las directivas y orientacion téenica impartida y los procedimientos establecidos en [a Sede de UGEL Paucartambo.

5 Brindar apoyo administralivo y/o operative a las unidades organicas de la UGEL, para realizar las acciones dentro del ambito de sy
competencia

Absolver consultas y ofientar a los usuarios y administrados de la UGEL Paucartambo, sobre la documentacion presentada del tramite realizado
6 asi como a los requisitos que deben cumplir para [a presentacién de sus documentos en la Mesa de Partes de la UGEL, en el marcd

de la Ley N* 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27808, Ley de Transparencia ¥ Acceso a la
Informacién Pblica; entre ofros.

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

COORDINACIONES FRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Areas, Oficinas y Equipos de Trabajo de la Sede de LMGEL Paucartambo

Coordinaciones Externas

Instituciones Educativas, Instituciones Piblicas




FORMACION ACADEMICA

; ; B} Grado{s)situacion académica y estudios C.} ;Se requiere
oy e el i requeridos para el puesto Coieglatura?
Pcoomicix - Carpist Egresado(a) Operador de computadoras, Computacién en S| X|No
Informatica yfo afines,
IPriman'a | I | | Bachiller
Secundaria I | ' l X |Tituks f Licenciatura ¢ Requiere habiitacion
prafesional
s él?é{éllg:léa I | | X | IMaeslria I Si| X{§ Ne
No Aplica
S| ||| e e
Universitario | | l ' :Inoctorado
No Aplica
_iEgresadc ’_lmm

A} Conoclmientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Nola: No requisre de documentacion sustentatorls, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal

Informacidn Pablica

Ley del Procedimiento Administrativo General, Ofimatica, Sistemas de Tramite Documentario, Ley de Transparencia ¥ Acceso a la

B} Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos,
HNofa : Cada ctirso daben lener no menos de 24 horas de capaciacion ¥ los programas de especializacion no menos de 90 horas.

ﬁplomados ylo Cursos de Gestion Publica; de capacitacion de atencion al usuario; de Administracion documentaria; afines

€) Conocimientos de Ofimética ¢ Idiomas,

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA ap'::a Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bésica | itermedlo | Avanzado

Procesador de textos (Word; .

X
Open Oficce, Write, etc Ingles X
Hojas de Céculo (Excel, X
OpenCalg, etc
Porgama de Presentaciones X
{Powe Point;Prezi,etcy | | ~ | | | |7




Experiencia General

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

Experiencia Especifica

A, Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia.
2 afias

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

C) Marque el pivel minimo de puasfo que se requiere como experiencia; ya sea en el seclor piblico o privado:
(NO APLICA PARA EL PUESTO)

Praciicante Auxiliar o i . Supervisor / Jofe de Area o Gerents o
profesional Asistente Analista Especialista Coordinader Dpto Director

* Mencione oiros aspectos complementarios sobre ef requisito de expeniencia ; en caso exisfiera aigo adicionsf para ef puesto
No aplica

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Interrelacion personal, Autocontrol, Iniciativa e innovacién, Buena redaccion, Trabajo en Equipo, Dinamismo,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de servicios: Sede de UGEL Paucartambo

Enero - diciembre 2025
Duracién del contrato:

Remuneracién mensual: S/ 2,014.19 soles
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como foda deduccién aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del - Jornada laboral maxima de 48 horas semanales,
contrate - No tener impedimentos para contratar con el Estado,
- No tener antecedentes penales, judiciales ni policiales.

- No haber sido condenado por cualquiera de los delitos previstos en las Leyes N°29988,
N°30794 y N° 30901,

-Capacidad de atencidn a los usuarios y administrados de Ja jurisdiccion administrativa de la
UGEL Paucartamba, segun corresponda.




rgano o unidad organica: | Area de Gestion Administrativa, Oficina de Escalafén

Denominacién del puesto: No aplica -
'Nombre del puesto: | Asistente en Escalafén

Dependencia jerarquica lineal: Oficina de Escalafén B
Dependencia funcional: No aplica B

Brindar asistencia tecnica y apoyo a la Oficina de Escalafén, para el registro en el sistema AYN,
ordenamiento de legajo personal segin RVM N° 112-2023-MINEDU, las coordinaciones con DITEN y
OTIC del ministerio de Educacion, archivamiento de la documentacion de los sefores
Docentes, Auxiliares de Educacion,

Administrativos, Pensionistas del ambito de la Unidad de Gestién Educativa Local Azangaro, validacién
con otros sistemas informaticos y otros de su competencia.

1 | Apertura de carpetas escalafonarias.

2 | Actualizacion de legajos en los sistemas AYNI del Ministerio de Educacién.

3 | Llevar control documentado sobre los s legajos de personal y su registro en los sistemas.
4 Apoyo en el procesamiento de datos de la Oficina de Escalafon.
5

6

7

Coordinar con el responsable de oficina respecto a los objetivos del Area.
Coordinar con el DITEN y OTIC del Ministerio de Educacién
Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misién del puesto. -

[ = e . = e

Ministerio de Educacuon (MINEDU) Dlreccrén Reglonal de Educacion (DREP) Instﬂucuones
Educativas




Inco Com
m plota

ot [] [ | ] s s
Secundari |:’ ]:| Bachille Administracion,

informatica y afines

Técnic X Tituk/Licenciatur
a

Técnica
Superio

. Maestri l:’

| Egresad  [] Titulado No aplica.

Universitari

No aplica.

Nota: No requiers documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en [a entrevista personal.

Gestion Publica, manejo de sisternas informaticos de escalafon y recursos humanos del sector
educacion,
conocimiento de normativa del sector Educacion.

Nota: Cada curso deba tener no menos de 12 horas de capacitacién ¥ los programas da especializacién no menos de 90 horas.

Capacitacion en gestion pablica, tecnologias de la informacion o sistemas relacionados al cargo a
desempenar

Procesador de texios X
ord,




Open Oficce Write, elc) | ' |

Hojas de caloulo (Excel, | X =
OpenCalc, etc.) |

presentaciones
(Power Point, Prezi, etc.)

Programa de ‘ X - |

indique la cantldad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

3 afios

A. Indique el tiempo de experiencia requenda para el puesto en la funcnén o materia:

2 afos de experiencia en funciones equivalentes .
B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

| publico:
2 afios
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, va sea en el sector publico o
privado: ) |
No aplica |

29¢ requiere nacionalidad peruana? | X! NO

Anote el sustento: No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién
migratoria

[ que permita trabajar en el Pery,

| Andlisis, autocontrol, organizacién de ta informacion, cooperacion y empatia.

Lugar de prestacion det ' Sede de la UGEL

servicio: |

Duracién del contrato: ENERO - DICIEMBRE 2025 |

Remuneracién mensuak: 5/2,014.19 soles. Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador.




Ofras condiciones esenciales
del contrato;

Jormada semanal maxima de 48 horas, en medalidad presencial yio semipresencial
de acuerdo a la necesidad institucional.

No tener impedimentos para contratar con el estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de procesos de determinacisn |
de responsabilidad.

No tener sancién por falta administrativa vigente.

La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estard bajo
responsabilidad del Jefe Inmediato superior y de| directo de la UGEL.
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“Ade del Bieentenario de la eonsolidacidn de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las heroicas batalles
de Junin y Ayacucho”
ESPECIALISTA EN ALMACEN
|. _PERFIL DEL PUESTO

, S ey gl Lt E
Formaclén Académica, Grado Académico
yl/a Nivel de Estudios (*}

ltulo Universitario en Adtcib, Ecoom[a,
Contabilidad, Ingenier(a industrial, Ingenieria administrativa o
afines.

Experlencia Laboral {*}

Para aquellos puestos donde se requiere
formacion técnica o universitaria se contara
desde el egreso de la formacion
correspondiente. Presentar constancia de
egresado en el expediente de postulacion,
caso contrario se contabilizara desde la fecha
indicada

» Experiencia laboral general: [
Experiencia laboral general minima acreditada de tres {03) afios
en el sector pablico y/o privado. |

+ Experlencla especifica:
Experiencia laboral especifica minima acreditada de dos (02)

Cursos ylo Estudios de especializacién (*)
Cada curso debe tener no menos de 12
horas de capacitacién v los programas de
especializacién no menos de 90 horas.

« Curso de Gestion en Almacén y/o afines
+ Curso de Sistema integrado de gestién administrativa (SIGA)
{deseable)

Competencias (**}

Conoccimientos (**}: Minimos o
indispensables

+ Conocimiento de ofimatica nivel basico.

» Trabaje en Equipo, Orientacién de Resultados, Vocacién de Servicio,
Facilidad de Comunicacion.

= Conocimiento del SIAF, Normas de Contabilidad
+ Conocimiento en la Ley de Contrataciones del Estado

Otros {*):
Son requisitos adicionales axigidos en e!
perfil dal puesto, los cuales son de
cumplimiente obligatorio,

» No aplica

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES LSS DETALLE: . SRR
Lugar de prestacién del UGEL Paucartambo AV. Enrrique Yabar S/N
Servicio

Duracidon del contrato

El contrato tiene vigencia a partir del dia siguiente habil de su
suscripcion y puede ser renovado en funcién a la necesidad
institucional, dentro del afio fiscal.

| Remuneracién mensual

5/ 3,114.19 (Tres mil Ciento Catorce con 19/100 Soles) Incluye
los montos y afiliaciones de ley, asl como toda deduccién
| | aplicable al trabajador.

Jornada Laboral
Maxima

Jornada semanal maxima de 48 horas.

Otras condiciones
esenciales

Disponibilidad Inmediata para realizar trabajo presencial, remoto
o mixto
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“Decenio de fa Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”

“dfio del Bicentenario de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las
heroicas batalles de Junin y Avacucho”

CHOFER

L PERFIL DEL PUESTO

Formacion Académica, Grado Académicoyfo |0  Secundaria completa {acreditada) o estudios superiores
| Nivel de Estudios incompletos (acreditado)
| Experiencia Laboral « Experiencia laborat general:
Para aguellos puestos donde se requiere Experiencia laboral general minima acreditada de cuatro
formacién técnica o universitaria se contara {04) affos en el sector publico o privade.
desde el egreso de la formacién * Experiencia especifica:
correspondiente. Presentar constancia de Experiencia laboral especifica minima acreditada de dos
egresado en el expediente de postulacicn, (02} afios en el cargo y/o funciones afines en el sector
caso contrario se contabilizaré desde la fecha piblico.
indicada en el diploma de grado o titulo.

Cursos y/fo Estudios de especiall:acién
Cada curso debe tener no menos de 12 horas Haber participado en cursos, seminarios, talleres y/o
de capacitacién y los programas de capacitaciones inherentes al eargo.

especializacidén no menos de 90 horas.

0 Autocontrol, dinamismo, orden, vocacién de servicio,

Competencias responsabilidad, puntualidad, empatia.
 Conocimientos: Minimos o indispensables O Conocimiento basico de mecanica y conocimiento de
reglas de transito
Otros: I Licencia de conducir - Clase A — Categoria A-II-B como
minimo (acreditado) J

il CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Conducir los vehiculos de la flota de la UGEL Paucartambo para asistir en el
cumplimiento de las comisiones de servicio asignadas a los funcionarios ¥
empleados de la institucidn,

b} Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad de transporte para evitar
infracciones o siniestros en las comisiones realizadas a nivel de nuestra region,

€) Revisary asegurar el adecuado funcionamiento del vehiculo a su cargo.

d) Informar oportunamente las necesidades de mantenimiento preventivo y
correctivo del vehiculo a su cargo para su correcto funcionamiento.

e) Mantener actualizada de manera diaria la biticora del vehiculo.

f) Otras actividades para el cumplimiento de los objetivos de la entidad que le sean
ehcomendadas por su inmediato superior jerdrquico.

g} Se requiere disponibilidad a tiempo completo.

1 AV. Enrique Yabar S/N
! Hagamos Distrito de Paucartambo, Paucartambo-

l HI To RIA Cusco —Per)

httos:/fwww.ugelpavcartambo. edu. pe
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lll. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

~ CONDICtONES | ~ DETALLE
Lugar de prestacién del UGEL Paucartambo AV, Enrrique Yabar S/N
servicio
Duracién del contrate " El contrato tiene vigencia a partir del dia siEiente hébildesu

suscripcion y puede sr renovado en funcién a la necesidad
| institucional, dentro del afio fiscal

‘Remuneracién mensual | 52 2,614.19 {Dos mil Seisclentos Catorce con 19/100 Soles) Incluye los |
montos y afillaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
_ trabajador,
| Jornada Laboral Maxima Jornada semanal maxima de 48 horas.
| Otras condiciones Dispoﬁi_bilidad Inmediata para realizar trabajo presencial, remoto o
esenciales mixto
AV, Enri r
amaos Distrito de Paucartambo, Ig:jc::tzamig
IH' TOR'A Cusco —Pery

htts:/iwww. ugelpaucartambo.edu. pe



PROFESIONAL EN INFORMATICA

I EERFILDEL PUESTQ
REGUISITOS DETALLE
General: No menor de cinco {3) afios en el sector pablico yio privado
Experiencia (desde egresada).

Especifica: Experiencia profesional en puestos similares realizando
actividades de coordinador y/o supervisor, y/o administracién de
centros de computo, no menor de tres (2) afos.

Experiencia en el sector Pablico: No indispensable.

Nivel minimo del puesto que se requiere como experiencia;
N ya sea en el sector publico o privado: Analista
¢ Planificacion, organizacion y liderazgo.
Habilldades ; - .
¢ Aptitud para trabajo en equipo y bajo presién.
*  Aclitud proactiva, de servicio y orientado a resultados.
* Puntualidad, responsabilidad y compromiso.

Formaclén  académica, Tltulo Universitario de Ingeniero de Sistemas, Computacién,
grado académico vylo Informatica yfo carreras afines.

nivel secundario

o

competencias

Cursos y/o programas de especializacion en Administracion ¥

Cursos ylo programas de iconﬁguracic‘)n de Windows Server 2012 y/o 2016 .

especializacion
| Conocimiento para el
puesto y/ o cargo

I + Bases de datos SQL SERVER 2012 o superior,
MySQL. Administracion de Windows Server.

¢ Gestion de la seguridad Informatica y resolucién de
errores. Soporte y configuraciones de redes y
sistemas informaticos.

* Web Sites y Exchange Server. Office 365.
Seguridad en redes Firewall. Telefonia IP.

¢ Soluciones de segurldad perimetral (Fortinet y/o
Paio Alto, Sophos, Cisco)

» Conacimientos de administracién y configuracién de
Switches (HUAWEI u otros)

» Soluciones de virtualizacién de servidores (VMware

| ylo Hyper-V, Citrix) :

I CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
| Lugar de prestacién SEDE UGEL
del serviclo

Inicio: Al dla siguiente de la suscripcidn del contrato.
Termino: Tres meses renovable

| 8/3,114.19 (Tres Mil Ciento Catorce con 19/100 soles). Incluyen los

Duracién del contrato

At montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
mensual .

trabajador. - =
Otras condiclones - Estar habilitado/a para contratar con el Estado.
esenciales del - Realizar trabajos de modo presencial, via remota o mixta a

contrato solicitud del jefe de area en caso lo requiera.




Il. PERFIL, CARACTERISTICAS Y CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

PERFIL DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Oficina de Gestién Administrativa;
Cargo Especialista Administrativo - Control Patrimonial
Tipo de contrato: DL.1057 _ Jefe(a) de la Oficina Gestion
Dependencia jerarquica lineal: Administrativa o el que haga sus veces

Dependencia funcional: No aplica. Puestos a su cargo: No aplica.

MISION DEL PUESTO

Orientar y supervisar la aplicacién de la politica y normatividad en materia educativa, en
materia de bienes muebles e inmuebles, asi como registro y control de los bienes
patrimoniales de la sede administrativa y de las Instituciones educativas, en el 2ambito de la
UGEL.

a) Mantener actualizado el inventario fisico de bienes muebles e inmuebles de la sede |
institucional e instituciones educativas, en el médulo SIGA Patrimonio

b) Decepcionar el inventario de Bienes Patrimoniales de las instituciones educativas de |
acuerdo a lo establecido por la directiva

¢} Elaborar y proponer la directiva de inventarios de Bienes Patrimoniales

d) Elaborar y proponer el reglamento de altas y bajas de bienes patrimoniales |

e} Conciliar los saldos de los bienes patrimoniales con los saldos contables de los blenes
muebles e inmuebles

f}  Elaborar la depreciacion de los bienes patrimoniales y remitir oportunamente a la oficina
de contabilidad

g} Registrar y controlar las remesas de bienes patrimoniales del Ministerio de Educacional,
las donaciones, asi como las salidas a las Instituciones Educativas

h) Otras funciones que sean asignadas por el jefe inmediato y que sean de su
competencia.

CORDINACIONES PRINCIPALES

| Coordinaciones Internas
Todos los organos y unidades organicas. B




CONOCIMIENTOS

Ministerio de Educacion (MINEDU) , Gobiemo Regional y GEREDU

Coordinaciones Externas = 4‘

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional an contabllidad, Administracién, Econornia yio cameras afines

c. iSe
B. Grado{s)/situacion académica y estudios
‘ A.  Nivel educativo : requeridos para o puesto raqulers 3
Intiom Com [
| ] plata plata : s
[ Primaria |ngesado{a} Tido  Profesional Si | ¥ | No
l._l ) — Uni an .
 —— |
Taorica BAsh — ) economia ~
| (1 623“03} [ || || l E Tidoficenciatura ! 4 ml“i i
| Técnica '
‘Supedor | Masstria No Aplica 8i J X | Neo
| (364 afos) | |
L Eperada Thuindo
X| Universitario [ | x Doctorado NoAplica |
o [ oo |

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

‘Conocimientos de la normatividad sobre bienes patnmonlafes Sistema Integrado de
Gestion Administrativa SIGA modulo patrimonio, Registro de informacién en el SINABIP

B} Cursos s y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. __i

Cursos y/o diplomados en Gestién de bienes patrimoniales Cursos y /o diplomados en
Gestion publica

|C.) Conacimientos de ofimatica e ldiomas.

T |

n Nivel de dominin [ Nivel de dominio =

OFIMATICA | achica | BSweo | ol Avanzado IDIOMAS | Noapkca | Bdacn | niermedo | Avenzads
Procesador de [ i e (i 2 il
textos (Word, |
Open Office
Write, efc.) bt Inglés X

Hojas de calculo [ x | | ' '
| (Excel;
OpenCals, elc. | | | | |
Programa de
presentaciones
(Power Paint;
Prezi,etcy | | T [ e

| (Otros) ' ' ' " | Observaciones.- |

' A.) Experiencia General: Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea |
_en el sector publico o privado |




 Experiencia general de 03 afios en la administracion publica y/o privada en materia de |
gestion de bienes patrimoniales

' B.) Experiencia Especifica: En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), |
senale el tiempo requerido en el sector piblico
Experiencia especifica en el cargo no menor de 02 afo |

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO - ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
CONTROL PATRIMONIAL

| Lugar de prestacién de | Sede de la UGEL Paucartambo
servicios:

| ENERO - DICIEMBRE (O NUEVA DISPOSICION)

| Duraclén def contrato:
S$/.3,014.19
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como

toda deduccion aplicable al trabajador.
Remuneracién mensual:




PERFIL, CARACTERISTICAS Y CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

PERFIL DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o Unidad orgénica: Oficina de Gestion Administrativa
Denominacion del Puesto: secretaria Tipo de contrato:
DL.1057
Dependencia jerarquica lineai: Jefe de la Oficina de Gestidn
Administrativa
Dependencia funcional: No
Puestos a su cargo: No

MISION DEL PUESTO

b)

d)

e)

9)
h)

Liderar y desarrollar nuevas propuestas del desarrollo y lograr la sistematizacion e
integridad de los proceso para generar el cambio dentro del ambito educativo para
la eficacia y eficiencia de los servicios que se brinda

: ificacy distribuir los documentes gue ingresan al
despacho del Area de Gestion Administrativa

Tomar dictado, redactar segin las indicacicnes del jefe, digitar la
correspondencia, preparar la documentacién para el despacho y firma
Administrar el tramite documentario y las consultas de las jefaturas,
mantenimiento del directorio actualizado, coordinando las reuniones y citas
respectivas que se crea convenientemente

Realizar el seguimiento y contro! de la documentacion que se encuentra en el
Sistema

Monitorear el cumplimiento de los plazos que establece el Ministerio de
Educacién entre otras entidades publicas para la entrega de los documentos
solicitados

Guardar absoluta reserva del contenido de la documentacion que se remita
en el Area.

Apoyo en la organizacion de acerve documentario.

Otras funciones que se le asigne y corresponda




| COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intemas

| Coordinaciones Externas

Todos los 6rganos y unidades organicas.

Ministerio de Educacién (MINEDU) y Direccién/Gerencia Regional de Educacion

(DRE/GRE).

Titulo Técnico en Secretaria Ejecutivo

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

documentacion sustentadora);

| U
[
FORMACION ACADEMICA

Dominio de computacién e informatica.

Manejo de herramientas de office, Word, Excel y Power Point nivel intermedio.

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

| Cursos de especializacion y capacitacion en areas afines a la plaza requerida

C.) Conocimientos de ofimatica & Idiomas.

[ Nivel d& dominio

s

Nivel de dominio >

_ OFIMATICA
Pracesador de
textos (Word;

Open Office
Write, etc.)

(Excel;

Frograma de
presentaciones

Power Point;
Prezi, etc.)

aplica Bdsco | Intermedin Avanzado

Hojas de calculo |

OpenCale, sic. |

| |

| (Otros)

| IMOMAS ! Mo aplica Bésieo Intermedic | Avanzado |
i
| |
Inglés X
|

Observaciones.-

‘ A.) Experiencia General: Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea |
en el sector pdblico o privado

| 2 afios de experiencia general




B.) Experiencia Especffica: En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A),
sefnale el tiempo requerido en el sector publico -
' 2 afho de experiencia en funciones equivalentes _ __{

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO — SECRETARIA

Lugar de prestacién de servicios: | Sede de la UGEL Paucartambo

Duracién del contrato: | ENERO — DICIEMBRE (O NUEVA DISPOSICION)

S/ 1,614.19 Incluyen los montos y afiliaciones de

.. Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador
Remuneracién mensual:




PERFIL, CARACTERISTICAS Y CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

PERFIL DE LA SECRETARIA DE DIRECCION

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o Unidad organica: Oficina de Gestién Administrativa
Denominacién del Puesto: secretaria Tipo de contrato:
DL.1057
Dependencia jerarquica lineal: Jefe de la Oficina de Gestion
Administrativa
Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISIO
Lidera
integri

S, U
b}

c)

d)

e)

f)

g)
h)

& &

N DEL PUESTO
ry desarrollar nuevas propuestas del desarrollo y lograr la sistematizacion e
dad de los proceso para generar el cambio dentro del ambito educative para

la eficacia y eficiencia de los servicios que se brinda

despacho del Area de Gestién Administrativa

Tomar dictado, redactar segun las indicaciones del jefe, digitar la
correspondencia, preparar la documentacién para el despacho y firma
Administrar el tramite documentario y las consultas de las jefaturas,
mantenimiento del directorio actualizado, coordinando las reuniones y citas
respectivas que se crea convenientemente

Realizar el seguimiento y control de la documentacién que se encuentra en el
Sistema

Monitorear el cumplimiento de los plazos que establece el Ministerio de
Educacién entre otras entidades publicas para la entrega de los documentos
solicitados

Guardar absoluta reserva del contenido de la documentacién que se remita
en ol area.

Apoyo en la organizacién de acervo documentario.

Otras funciones que se le asigne y corresponda




COORDINACIONES PRINCIPALES

' Coordinaciones Internas i
I Todos los 6rganos y unidades organicas.

' Coordinaciones Externas S VBal D ]
‘ Ministerio de Educacion {MINEDU) y Direccion/Gerencia Regional de Educacién \»
(DRE/GRE). o '

e - ’
FORMACION ACADEMICA

Titulo Técnico en Secretaria Ejecutivo

A.) Conocimientos Técnicos principates requeridos para el puesto {(No requieren
_ documentacion sustentadora):

Dominio de computacion e informatica.

Manejo de herramientas de office, Word, Excel y Power Point nivel intermadio.

B.) Cursos y Programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos.
’ﬁnsos de especializacién y capacitacién en areas afines a Ia plaza requerida

C.) Conocimientos de ofimatica e Idiomas. =

[ = Nivel de dominic ‘ [T Nivel de dominio

I~ Mo -
| ! | |
OFIMATICA | sica | Béwco | intemmedio | Avanzado I {DIOMAS Noophea | Basmeo | Intarmedio l Avenzade
| Procesador de| | ; ' |
textos (Word, [
Open Office | ' |
| wWrite, etc.)

"Hojas de calculo | !
(Excel;

| OpenCalc, etc.)

Programa de

X
| i '
presentaciones
Powar Point; X
Prezi, etc.)
| 1 i

| x

I {Otros) " Observaciones.-

| A} Experiencia General: Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea |

|_en el sector publico o privado
| 2 afios de experiencia general




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

2 afio de experiencia en funciones equivalentes

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO - SECRETARIA

Lugar de prestacién de serviclos:| Sede de la UGEL Paucartambo

Duracién del contrato: | ENERO - DICIEMBRE (O NUEVA DISPOSICION)

$/. 2,014.19 Incluyen los montos y afiliaciones de Ley,
as( como toda deduccién aplicable al trabajador.

Remuneracién mensual:




ABOGADO(A) - PROYECTISTA
PERFIL DEL PUESTO

onnacién Acmlc Gado ico
 ylo Nivel de Estudios {*)
Expetfencia Laboral {4

'..' = = —_ o T i —— e
+ Titulo Profesional de Abogado,

Para aquellos puestos donde se requiere « Experiencia laboral general;
formacion técnica o unlvemltar_ia se contara Expetiencia laboral general minima acreditada de cuatro {02)
desde el egreso de |a formacion afios en &) sector plblico o privado.

comaspondiente. Presentar constancia de

agresado en el expediente de postulacién, caso | Experiencia especifica:
contrario se contabilizard desde la fecha indicada Experiencia laboral especifica minima acreditada de dos (02) '
en el diploma de grado ofitulo. afios en cargo yfo funciones afines en el sector plblico o privado
Experiencia laboral espscifica minima acreditada de un (01)
afos en cargo ylo funcionas afines en el sector publico.

Cursos ylo Estudios de '
| especalizaclon (*) Cada curso debe tenerno | « Cursos en Derecho Adminisirativo o Derecho Procesal o Cil,
menos de 12 horas de capacitacion y los

raimas de especializacisn
Hum 0s de 93 ras.

| » Responsabiidad, Proactividad, Trabajo en Equipo, Actitud de

Competencias (™) Servicio, Iniciativa, Asertividad, Empatla, Capacidad Analitica,
Comunicacion y Puntualidad.

+ Conocimiento de Ofimatica a nivel basico.

 Conocimiento de la Ley de Procedimiento Admiristrativo General N°
27444, Ley de Reforma Magisterial N° 29944, Ley General de
Educacién N° 28044 y [egislacion laboral,

Conocimlentos (**): Minimos o indispensables

Otros (*):
Son requisitos adicionales exigidos en el perfil « No aplica
del puesto, los cuales son de cumplimiento it |
_obligatorio. - B ]
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
'CONDICIONES | DETALLE = il
Lugar de prestacidn del SEDE UGEL.
serviclo e [l - |
Duracitn del contrato El contrato tiene vigencia a partir del dia siguiente habit de su suscripcién y
uedle ser renovado en funcidn a la necesidad institucional, dentro del afio
iscal.
t 4 — — — = = — e d
Remuneracién mensual S1. 3,114.19 (Tres Mil Ciento Catorce con 19/100 Soles) Incluye los montos ¥

| B iy afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
| Jornada Laboral Méxima Jomada semanal méxima de 48 horas. N B
| Otras condiciones esenciales | Disponibilidad Inmediata para realizar trabajo presencial, remoto o mixto




ESPECIALISTA EN TESORERIA

Experiencia

Nivel minimo de puesto que se
requiere come experiencia:
Especialista

. (03) afios de experiencia en el Sector Pdblico yfo Privado,

Experiencla Especifica

(02} afios de experiencia desempeiando funciones relacionadas
ala materia del puesto en el sector pablico.

Competencias

' Fderazgo

» Solvencia Moral y ética.

* Adecuada comunicacion verbal y escrita
» Transparencia en [a gestion

» Organizado

* Proactivo

» Capacidad de trabajar bajo presion.

* Responsabilidad

Formzcion Académica:

» Contador Plblico colegiado y habilitado.

| Gursos ylo estudios de
especializacion®

Cada curso debe tenar no
menos de 12 horas de
capacitacion y los programas
de especializacion no menos
de 90 horas.

» Gestion de Tesoreria
Gestién Pablica
» SIAF

Conacimientos para el puesto
ylo cargo:

» Conocimientos en temas financieros y de tesoreria del sector publico.
|« Nivel de ofimatica: Bésico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del
Servicio

Duracién del contrato

Inicio: Dia de Suscripcion del Contrato,
Término: {sujeto a prérroga
0 renovacion en funcién a la necesidad solamente dentro del afo fiscal).

Remuneracién mensual

8/ 3,014.19 (Tres mil Catorce con 19/100 Soles) mensuales, incluye
los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable a
trabajador.



Rectangle

Rectangle


PERFIL DEL PUESTO - INFRAESTRUCTURA

lll. PERFIL DEL PUESTO
FORMACION ACADEMICA
: B) Grado (s)/ Situacién académica y estudios C)¢ Se requiere
ALNIvel Fducativg requeridos para el puesto Colegiatura?

| Incompleta ] [ Completa | I:‘ Egresado El Sl D No
| | D Bachiller Ingeqieria Civilo ¢Requiere
= ] Arquitectura Habilitacion
Secundaria X | TituloLicenciatura Profesional?
Técnica Basica ] ;
dal (10 2 afios) AL Maestria lzl Sl D No
Técnica FEe) 1 No aplica
S Superior (304 Egresado Titulado
PAY s arios) itz
universitario | | [ x| [ ] bectonct
o — No aplica
[I Egresado U Titulado

Nota: £i tiempo de experiencia se contabilizara desde el egreso de la formacion académica comespondiente, de no presentar la consfancia de egreso se contabiliza desde Ja
¥ ~“emision del documento que presente eida postulante (diploma del grado de bachiller o titulo profesiona).
CONOCIMIENTOS

-b»..____,;_,
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora, su
validacion debera realizarse en la entrevista personal):

l&slién Publica, saneamiento fisico legal de inmuebles, ejecucion y supervision de obras publicas.

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

Diplomado, curso o taller en ejecucion o supervision de obras publicas
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas
Nivel de Dominio Nivel de Dominio
. No %) ; No : 3
OFIMATICA aplica Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS aplica Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office, X Ingles X
|Writeetc) |
Hojas de calculo (Excel,
OpenCale, etc.) X | | e
Programa de
presentaciones (Power X
| Point, Prezi, etc.)
Experiencia General

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

| 02 afios. il

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcion o la materia:
|01 afio. ]




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

l01 afio

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

D Practicante Profesional D Auxiliar 0 Asistente D Analista D Especialista I:' Supervisor / Coordinador I:I Jefe de Area o Dpto.

}}( Q7= '_ & * Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
"o ] ] No aplica
\> 7 £ NACIONALIDAD

.\ a2 g /

Anote el sustento:

"W ySe requiere nacionalidad peruana? (sl No

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

+ {\AABILIDADES O COMPETENCIAS

o

e § ?ﬁhcmnss DEL PUESTO
ol 1

FNCENN p 4 m & h i
| Arialisis, razonamiento logico, sintesis e iniciativa.
= |

57

Va

 Elaborar informe técnico de diagnostico de la situacion actual en infraestructura y equipamiento de instituciones
educativas del &mbito de jurisdiccion de la UGEL.

2

Determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento, asi como participar en calidad de inspector o
residente en la construccion y mantenimiento de II.EE., en coordinacién y con el apoyo de la DRE/GRE, Gobiemo
Local y Regional,

3

Monitorear y verificar los locales escolares de |a jurisdiccion de la UGEL, con la finalidad de asequrar el uso eficiente
de recursos para el mantenimiento preventivo de los mismos

4

Brindar asistencia técnica a Directores de las II. EE. sobre el costeo de recursos para el mantenimiento preventivo y
uso del aplicativo Mi Mantenimiento.

Realizar seguimiento y brindar asistencia técnica en el marco de la ejecucion de recursos transferidos para
mantenimiento de II.EE.

Elaborar lineamientos para el correcto uso de infraestructura escolar y servicios basicos.

Verificar el estado de infraestructura y servicios basicos de II. EE. del &mbito de jurisdiccion de la UGEL

5
6
7
8

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

INTERNAS Organos y unidades organicas

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

EXTERNAS Instituciones Educativas (I.EE.), Gobiernos Regionales y Locales o empresas prestadoras de

servicios basicos (agua, desagie y luz).

V. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servigio: Unidad de Gestion Educativa Local de Paucartambo

Duracién del contrato:

Los contratos tienen vigencia a partir del dia siguiente desde su suscripcion y
pueden ser prorrogados dentro del afio fiscal

Remuneracion mensual;

S/. 3,014.19 (Tres Mil Catorce con 19/100 Soles) mensuales, incluye los
montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato:

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes judiciales, policiales o penales.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en
la Ley N° 29988, su reglamento y modificatorias.

- No haber sido condenado por los delitos sefialados en la Ley N° 30901.

- Notener sancién por falta administrativa vigente.



FreeText
S/. 3,014.19 (Tres Mil Catorce con 19/100 Soles) mensuales, incluye los€


