Norma Técnica

Disposiciones para el fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional en las
Unidades de Gestién Educativa Local, a través de la dotacién de personal bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios para el afio 2022

Organo o unidad organica: Area de Gestion Administrativa.

Denominacion del puesto: No aplica.

Especialista en Abastecimiento

Jefe (a) del Area de Gestion Administrativa o el que haga sus veces.

No aplica.

Puestos a su cargo: No aplica.

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y supervisar a las actividades programadas segun la norma de contrataciones de la UGEL, en una vision de
logro de productos, resultados y uso eficaz, eficiente y transparente de los recursos del Estado, a fin de garantizar el
21 plimiento de los procedimientos de seleccién y cumplir con el abastecimiento de bienes y senicios de Iasl

unidades organicas de la UGEL ylas lIEE de su jurisdiccion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborar y supervisar el Plan Anual de Contrataciones de la Entidad.

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

Garantizar el oportuno proceso de distribucion de material educativo y fungible desde la UGEL a las ILEE.

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

Ejecutar el pago de senvicios de las ILEE de manera oportuna.

Asegurar la emisién oportuna de viaticos y pasajes para el personal de la UGEL.

Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas vigentes en
7 [materia de almacén y distribucién, en coordinacién con el especialista o responsable de almacén segtin
corresponda.

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

9 |Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misi6n del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Organos y Unidades organicas.

Coordinaciones Externas

Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), Ministerio de Educacién (MINEDU),
Direccién/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE) e Instituciones Educativas (ILEE), Empresas prestadoras de
bienes y senvicios.
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Norma Técnica

Disposiciones para el fortalecimiento de la gestién administrativa e. institucional en las
Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la dotacién de personal bajo el régimen
especial de Contratacién Administrativa de Servicios para el afio 2022

B) Grado(s)/situacién académica y estudios

C) éSe requiere
requeridos para el puesto

Colegiatura?

ngmado{a] E si D No

Economia, Ingenieria Econémica,
:lBa E— Administracién, Contabilidad,
Estadistica, Ingenieria Industrial o

Derecho. ¢Requiere habilitacién
zlmw Licenciatura profesional?

[ Jveestva [x]si [ v

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

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

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

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

P\ C

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

No : Avanza No ; .
OFIMATICA aplica Basico | Intermedio o IDIOMAS aplica Basico (Intermedio |Avanzado

textos (Word; Open X

presentaciones
(Power Point; Prezi,
etc.)

OSCE Basico [Intermedio|Avanzado
Certificacion OSCE [ x
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Norma Técnica

Disposiciones para el fortalecimiento de Ia gestion administrativa e institucional en las
Unidades de Gestién Educativa Local, a través de la dotacion de personal bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios para el afio 2022

Experiencia General

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

Experiencia Especifica

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

taﬁn.

C. Marque el nivel minimo de pue

sto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pliblico o privado:

Director

(NO APLICAPARAEL PUEST Q)
Practicants Ausiliar o i Supenisor! Jefe de Area Gerente o
Elnmbsional Asistente D""’"‘“’ DE"P""'“'“’ Coordinador o Dpto.

¢Se requiere nacionalidad peruana? I |SI ITINO

! No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria
Anote el sustento: que permita trabajar en el Pen.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Andlisis, Organizacion de la Informacién, Planificacion y Control.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

Duracién del contrato: IEmcumlenda realizar un contrato con adenda trimestral.

S/ 2 900.00 soles.

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador,

Remuneracién mensual:

Contsto: [Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes]
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Norma Técnica

Disposiciones para el fortalecimiento de Ia gestion administrativa e institucional en las
Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la dotacién de personal bajo el régimen
especial de Contratacién Administrativa de Servicios para el afio 2022

Perfil de Puesto de Especialista en Recursos
Humanos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Area de Gestién Administrativa
Denominacién del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Especialista en Recursos Humanos

ependencia jerarquica lineal: Jefe(a) del Area de Gestién Administrativa o el que haga sus veces
Dependencia funcional: Responsable o Jefe(a) de Personal
Puestos a su cargo: No aplica

Ejecutar y supenisar los procedimientos referentes a Ia vinculacion, desplazamiento, compensacion y beneficios
del personal del ambito jurisdiccional de Ia UGEL, en el marco de Ia normatividad vigente; para contribuir al

Coordinar, ejecutar y Supenvisar los procesos de seleccién Yy contratacién de personal de la sede
administrativa de la UGEL yde las ILEE del ambito de su jurisdiccion, de acuerdo a Ia normatividad vigente.

Proponer, ejecutar y supenvisar las acciones administrativas de desplazamiento del personal, de acuerdo a la
normatividad vigente y en funcion de las prioridades y necesidades institucionales.

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

Elaborar, verificar y analizar expedientes, informes técnicos Y proyectos de resolucién sobre vinculacion,
desvinculacion, desplazamientos, compensaciones y beneficios del personal de la sede administrativa de Ia

Elaborar, validar y actualizar el informe técnico y proyecto de Cuadro para la Asignacion de Personal
Provisional (CAP Provisional) de Ia entidad, para asegurar la provision del personal.

“ieif 6 Revisar y verificar la propuesta del Presupuesto Analttico de Personal (PAP) en coordinacién con el Area de
JONAL Gestion Institucional, a fin de que se encuentre vinculado al CAP Provisional,
Verificar timestralmente que fodo el personal docente o administrativo nombrado o contratado en sus sedes
administrativas, organismos publicos adscritos y en las instituciones educativas publicas de su jurisdiccién no
7 |se encuentran inscritos en el sistema informatico que registra a las personas procesadas o condenadas por

delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacién de la libertad sexual Yy delito de trafico ilicito
de drogas.

8 Mantener actualizada Yy organizada la informacién relativa a los procesos de Recursos Humanos; asi como
generar estadisticas e informes a partir de dicha informacién.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los érganos y unidades organicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccién/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE), Instituciones
Educativas (I.EE) y Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR).
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Norma Técnica
Disposiciones para el fortalecimiento de Ia gestion administrativa e institucional en las
Unidades de Gestién Educativa Local, a través de la dotacién de personal bajo el régimen
especial de Contratacién Administrativa de Servicios para el afio 2022

< i B) Grado(s)/situacién académica y estudios C) ¢Se requiere
) isia 2 requeridos para el puesto Colegiatura?
ol :IEgresada(a) x |si Dm
Administracién, Contabilidad,
Primaria L—_| D :IBaahiIier Economia o Ingenieria Econémica,

Derecho, Ingenieria Industrial.
<Requiere habilitacion

Secundaria D D Eﬂmrs! Licenciatura profesional?

smes || (]| [were [ xsi [

No aplica.
I e O R R S
X Uni\arsibariaD E jDochmdo

No aplica.

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacién deberd realizarse en la entrevista personal,

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

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos,
ota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
Diploma, curso o taller en materia de Gestion de Recursos Humanos o similares.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No s . Avanza No ;
aplica Basico| Intermedio & IDIOMAS aplica Basico |Intermedio |Avanzado
X Inglés X
Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, ) S T . (i
efc.)
Programa de
presentaciones X
(Power Point; Prezi,
letc.)
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Norma Técnica

especial de Contrataciéon Administrativa de Servicios para el afio 2022

Disposiciones para el fortalecimiento de Ia gestion administrativa e institucional en las
Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la dotacion de personal bajo el régimen

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

[iafo.

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

Practicante Auxliar o . e Supeniisor/ Jefe de Area Gerente o
Analista Especialista
profesional D.‘ i te D e D ki Coordinador Do Dpto.

Director

larios sobre el requisito de xpeﬁengg;enaasae_x' tiera algo adici nal para el puesto.

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad peruana? ﬂsl I—X—INO

. No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria
Anote el sustero: que permita trabajar en el Perti.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

Duracién del contrato: |ie recomienda realizar un contrato con adenda frimestral.

S/ 2 900.00 soles.

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Remuneracién mensual:

coE nt:::?dlciones ssenciales del [Colocar ofras condiciones que se consideren pertinentes]
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Norma Técnica
Disposiciones para el fortalecimiento de Ia gestién administrativa e institucional en las

Unidades de Gestién Educativa Local, a través de la dotacién de personal bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios para el afio 2022

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Area de Gestién Institucional.

Denominacidn del puesto: No aplica.

Especialista en Monitoreo de Evaluaciones Docentes

Jefo del Area de Gestién Institucional, o el que haga a sus veces.
No aplica.

No aplica.

MISION DEL PUESTO

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

Coordinar e informar a las autoridades de las DRE, UGEL e ILEE las actividades desceniralizadas de los CONCUrsos y
evaluaciones que se implementen, con la finalidad de asegurar el desamollo de estos, en los plazos establecidos de acuerdo a
los instrumentos normativos aprobados por el MINEDU.

Participar y apoyar de las actividades de difusién Yy orientacién a los participantes y actores involucrados en las evaluaciones
docentes impulsadas por el MINEDU.

Informar al Ministerio de Educacitn ya las autoridades de la UGEL sobre riesgos o incidencias que puedan afectar el normal
desarrollo de los procesos de evaluacién docentes , y coordinar con estas instancias, medidas preventivas o de mitigacion de
riesgos.

Asistir en calidad de veedor a los actos de adjudicacion plblica derivados de los concursos docentes, para informar al
Ministerio de Educacion y a las autoridades de las UGEL, en tiempo real, sobre su normal desarrolio o alertar sobre riesgos y/io
incidencias que puedan afectar el proceso,

Emitir un informe de todas las acciones realizadas en el ambito de su jurisdiccién, al término de cada evaluacién Yy COncurso,
con la finalidad de que la DRE/UGEL informe al MINEDU el desarrolio en la implementacién de estos.

Brindar las asistencia técnica, supensary asegurar la correcta constitucién de los Comites de Evaluacién de acuerdo con las

nomas emitidas por el Minedu y brindar los reportes comespondientes sobre el progreso de conformaci6n de los comites de
su jurisdiccion (UGEL).

Monitorear y hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones de los Comités de Evaluaci6n de la jurisdiccion de la UGEL,
7 |enlos concursos y evaluaciones que se implementen, con la finalidad que estos se desarrollen de acuerdo a lo establecido en
los instrumentos normativos aprobados por el MINEDU.

Brindar asistencia técnica a los miembros del Comité de Evaluaciony otros actores, respecto a la planificacion, organizacion
8 |de las actividades y la gestion de recursos que se requieran, para que la implementacion de los concursos y evaluaciones se
desarrollen de acuerdo a los instrumentos normativos aprobados por el MINEDU.

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

0 Otras funciones asignados por el superior inmediato ¥y que el marco normativo de las evaluaciones docentes establezcan, en
relacioén a la mision del puesto.

Fie -
f_o:vm_n‘- COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Organos y Unidades organicas.

Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacién (MINEDU)
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Norma Técnica

Disposiciones para el fortalecimiento de la

gestion administrativa e institucional en las
Unidades de Gestién Educativa Local, a través de la dotacién de personal bajo el régimen

especial de Contratacion Administrativa de Servicios para el afio 2022

Universitariof
X |Superior

Igls

Doclorado

s

: ¥ C.) ¢Se requiere
B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Coleglatura?
::1': Egresado(a) jSi X INCI
== Educacién o Profesor, Administracion de empresas
X |Bactitier 0 negacios, Economia o Ingenieria Econémica,
Ingenierfa Industrial, Ingenieria de Sistemas,
Sociologia, Psicologa. +Requiere habiitacion
':I ]Tfmlm' Licenciatura profesional?
:| :IMassfﬂ ]SI X INO
] No aplica.
zl

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:
Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deber realizarse en la entrevista personal,

|Gestion Pibica, Modemizacién del Estado, Gestion por Proyecios, Programas pliblicos y privados.

’._. Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
capacitacion y los programas de especializacicn no menos de 90 horas.

2\E\No Aplica
.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio
No . |Interme [Avanza
OFIMATICA aplica Basico dio &

Procesador de
textos (Word; Open X
Office Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc, X
efc.)
Programa de
presentaciones X
(Power Point; Prezi,

Nivel de dominio

IDIOMAS No aplica | Basico |Intermedio {Avanzado
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Norma Técnica

Disposiciones para el fortalecimiento de Ia gestion administrativa e institucional en las
Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la dotacién de personal bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios para el afio 2022

Indique la cantidad total de aﬁosdeemﬂemlahbmul;yaseaenalsectorp{ﬂiwum.

|2 afios. |

C. Lbrqueelnhetnﬁimdepmuhqueseraqderemom; ya sea en el sector piblico o privado:
(NO APLICAPARAEL PUESTO)

! !P'“f"“?"". | x !f"?‘"“’ Dm&m D&ma | |supenioc | lJebdeArembpn. D?&‘:“

* Mencione olros aspeclos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesio.

i | 'sl NO
peruana?
. No aplica. Todas las personas exiranjeras deberan contar con la documentacion migratoria que permita
Anote el sustento: trabajar en el Pert.

Lugar de prestacion de servicios: Sede de la UGEL [Indicar direcci6n de la Sede]

Inicio:

Término:
'mmidqussausemmmmpmummmmum(ﬂ) meses.
”Excamhndmuaa.dpuiodndacmwdnmdewmdnse@hla* ponibilidad p
dslauGEL(hdsyenlosmm,aﬂuaoimmﬂeleyvmbenﬂchsqwhcmpnruanporleyd
trabai

Duracién del contrato:

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

S/ 3 000.00 soles.
Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asicomo toda deduccisn aplicable al
trabajador.
o mf’ndlclu RS Aautc vl [Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes]
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