NORMA TECNICA
“DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA
GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS S
el UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL, MEDIANTE | | “oide
ducacion LA DOTACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN
ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS PARA EL ARO 2023"

Perfil de Puesto:
Especialista en Finanzas

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Area de Gestién Administrativa

Denominacion del puesto: No aplica

Nombre del puesto: _ Especialista en Finanzas el e S
Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) del Area de Gestion Administrativa o el que haga sus veces
Dependencia funcional: No aplica S

Puestos a su cargo: ~ No aplica

MISION PEL PUESTO

| Planificar, ejecutar y validar los procesos técnicos de los sistemas de Gestion Administrativa y monitorear el control de la |
ejecucion Financiera y Presupuestaria de acuerdo a la normativa vigente, con el fin de garantizar la eficiente ejecucion |
de los recursos '

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar y validar la ejecucion del ciclo de ingresos y gastos, asi como las operaciones complementarias, de
acuerdo a la normativa vigente

Participar en los arqueos inopinados de caja chica de la UGEL, para prevenir y asegurar el correcto uso de
fondos

Monitorear las rendiciones de viaticos otorgados por comision de servicios y encargos otorgados al personal de la
UGEL, para la rendicion oportuna de fondos

Contribuir con informacion general y especifica para el Informe Anual de la Oficina de Administracion y Finanzas
_ 0 la que haga sus veces

f Coordinaciones Internas

Organos y unidades organicas

|

~ Coordinaciones Externas l

| Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccién/Gere!

ncia Regional de Educacién (DRE/GRE)

B) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos C) ;Requiere

i
i para el puesto _ _ colegiatura?
[ Wi Eermpiek |__|Egresado(a) | |Bachiller | X |Titulo/Licenciatura | si | | No| X
|| |Primaria L L] e ‘ - ‘ _ B
[ ]Secun i ] | Contabilidad, Administracién, Economia o Ingenieria : ‘

' | Econémica i

iJ_)_é;Rea;iére ‘

| |Técnica Basica | Maestria |Grado habilitacién profesional?
1 . reeclon profesional’?
skt ; A= e - S g S Fog
fTecnlca Superior | L ] No aplica || sy | No{X ]
" ety 8 L T s — A
[ X Universitaio [ | (x| , |
| | Doctorado | |Egresado | |Grado ‘
| l Sa— — e — — i |
' No aplica

|
b
i
e e i : |
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s GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS —
el pere | ministerio UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL, MEDIANTE i
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ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS PARA EL ANO 2023

SCONOGIMIENTOS. »- 0% bois o s v s R i B ]

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto

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

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

| Cursos y{g_l_eltp_gfem_ggﬁr] “Gestiépw. Gerencia Publica, _C_gp_t;_ala_i_li(_j_ﬁd_pllblit:g_ﬂ Presupugsto Publico ‘

| | | |

Nivel de dominio ‘ Nivel de dominio [

EOF!MATICA No aplica E Basico | Intermedio = Avanzado IDIOMAS | No zaplica ‘: Bésico \ Intermedio | Avanzado
I Procesador de E § ‘ \ \
| textos (Word, Open X i | Inglés X w |
| Office Write, ete.) { | I | | . . ‘ - .
| Hojas de calculo i \ |
| (Excel, OpenCalc, X N T E ‘ ‘
cetc.) : _ | ! | : ) [
 Programa de : i ' i ! |

presentaciones | x | | : |

(PowerPoint, Prezi, [ | f

(00T S SNSRI | | SPTIY ST il |-

| EXPERIENCIA

Experiencia General

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

i 2 afios ‘

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
i 1ano {

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido e

sector publico:
| 1afio

= _I

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

|Supervisoro | | Jefede Areao | | Gerente o
| Coordinador ‘u Dpto. . | Director

| Practicante | Auxiliar o
 Profesional | | Asistente

 Analista | Especialista

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

ﬁNo aplica S —— S ) }

NACIONALIDAD '

| ¢Se requiere nacionalidad peruana? | |sl X NO :
| e — . e
E Anote sl sustania: | No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con P
E ' L la documen}acién migratoria que le permita_@[ﬁpaja[en Pert |
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PERU | Ministerio
de Educacion

NORMA TECNICA
“DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA
GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS
UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL, MEDIANTE
LA DOTACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN
ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS PARA EL ANO 2023

NT-

Caodigo
-01-MINEDU

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anélisis, organizacion de informacion, cooperacion, comunicacion oral y orden

1

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios:

Duracién del contrato:

Remuneracién mensual:

{ Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral

| S/2900.00 soles
| Incluyen montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
| deduccioén aplicable al trabajador

CA D,
ya {
o e

* “

VISTO BUENO
MINISTERIO DE EDUCACION

VALERA SEWAS Erika
Andrea FAU 20131370998
hard

DIRECTORA DE LA
DIRECCION DE APOYD A
LA GESTION EDUCATIVA
DESCENTRALIZADA -
MINEDU

En sefial de conformidad
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