NORMATECNICA
"DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA
GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS

UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL, MEDIANTE Cédigo
LA DOTACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN NT- -01-MINEDU
ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS PARA EL ANO 2023

Perfil de Puesto:

Especialista en Procedimientos Administrativos Disciplinarios

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Area de Gestién Administrativa
Denominacion del puesto: No- aplica
ombre del puesto: Especlahsta ‘en Procedimientos Admmistratlvus Dlscipllnarlos

pendencia jerarquica lineal: Jefe(a) del Area de Gestion Admlnlstratwa o el que haga sus veces
pendencia funcional: No ap!ma

¥iuestos a su cargo: No apdlca

MISION DEL PUESTO

tender los requerimientos de procesos administrativos disciplinarios para docentes y personal administrativo, que se
elevan a la Comision Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios (COPROA), de modo que permita a la
entldad procesar a sus serwdores con Ias nonnatlvas s vigentes que correspondan

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Elaborar mfonnes resoluciones y otros documentos para ara atender casos q que ingresen a ‘ala COPROA y y Secretaria
Técnica del PAD

Velar por la resolucion de casos de procesos adrmmstratwos pendlentes
Regsstrar los expedlentes concluidos yen tramite

Administrar el usuario del Identicole para dar respuesta a reportes y reclamos que Ileguen ala UGEL a través del
portal web

Atender casos de denuncias reportadas en el SiseVe e Identicole que amerite un pro@o administrativo de
acuerdo a normativa

Otras 'funci't'mes asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision dei_puesio

COORDINACIONES PRINCIPALES
oordinaclonu Intemas

Organos y unidades organlcas

Coordinamones Extemas

| Ministerio de Educacion (MINEDU) Direccion/Gerencia Regional de Educacién (DREIGRE) Instituciones Educativas
(II EE.), Servir rysus dependenclas

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos 'C) ¢Requiere
parael puesto = ﬂegiatura?_ i 30

_ |Egresado(a) | |Bachiller | X |Titulo/Licenciatura | Si [X|  No

Derecho
— = | ) I N S ] D) E!aqulero - i
|Técnica Basica | | || Maestria Egresado Grado 'habilitacién profesional? |
_JTécnica Supericr _ 11 o aplica_ o o e Si [X] No
X |Universitario ] [X] —
; o ) |Doctorado | |Egresado | | Grado

No aplica
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CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto !

Nnta No requiere docmmntac&én wstsnfa!ona su validacién debera ma.‘.‘zarse en la entrevista personal

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

B. Cursos y programas de especializacién requeridos ysustentados con documentos

No!a Cada curso debe tener no menas de 12 horas de capac!tac&én y los prog de especiali; 1 no menos de 90 horas

[ Cursos yl/o programa de espemaﬁzacnén en Gestion Publica

C Conoclmlentos de oﬁmatu:a e Idlomas

Nivel de dominio : vael de dominio
'_(_Zﬂﬂ_ll_A_TlCA | Nuapllna _éa;; | Intermedio Avenzado | l_lf)iOMAs Nuapiuca Be_sloc 'Inierrnsdio Avanzado
Procesadorde | | i 1 i
textos (Word, Open X Inglés X

Office Write, etc.)

Hojas de calculo [
| {(Excel, OpenCalc, X |
| efc.)
| Programa de

presentaciones X | |
| (PowerPoint, Prezi, = | ™~ | ||| e

etc.) | |

Inmqua Ia l::antldad total de afios da exparienc;a Iaboral ya sea en el seclor publlco o prwado

2 afios

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

| 1 afio |

B.Enbaseala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publloo
1 aﬁo

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

— 1 Practicante ——— Auxiliar o —— ; I — o [~ Supenvisor o 1 Jefe de Areao Gerente o
Profesional Asistente Anaicia Especuiliata Coordinador | Dpto. Director
“*Mencione ofros aspectos mmmg sobre elrequisito de exper ; en caso existiera algo adicional para-el puesto.
No aplrca 1

¢Se requiere nacionalidad peruana? T X7 NO
| |

Avoto ol siitenito: i“ No aplica. Todas las personas_ éxlranje\ras deberan contar con
la documentacion migratoria que le permita trabajar en Peru

— FR— — F
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, organizacion de informacion, cooperacién, comunicacién oral y orden

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de servicios: | Sede de la UGEL (Indicar direccion de la sede)

i Duracion del contrato: Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral

' S/2900.00 soles ) ' i
Remuneracién mensual: Incluyen montos y afiliaciones de Ley, asi como toda

Oftras condiciones esenciales del contrato: . CioEcar otras condiciones que se donsideren pertinentes




