NORMA TECNICA
‘DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA
GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS

UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL, MEDIANTE | | ‘foéd;ﬂ:mu
LA DOTACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN =~
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 Gestion Administrativa

Denominacién del puesto: No éﬁla_ - - o o - -
Nombre del puesto: _ Especialista en Procedimientos Administrativos Disciplinarios
_Dependencia jerarquica lineal: Je_fe{a}_ del_)i;t_;__a_de Ge@én ;\_ﬁ;nast_r;ﬁva o e_l_di:;hag_é s?é veces R

No aplica
No aplica

-

4
| Atender los requerimientos de procesos administrativos disciplinarios para docentes y personal administrativo, que se
| elevan a la Comisién Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios (COPROA), de modo que permita a la
| entidad procesar a sus servidores con las nomativas vigentes que correspondan

FUNCIONES DEL PUESTO

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

del PAD _ - o - ——— L

Elaborar in_fu?nes; fesﬁ:cione?y ot-fu_s?ochmﬁos para; atender casos que ingresen a la COPROA y Secretaria

Técnica del PAD

Velar por Ia resolucion de casos de procesos administrativos pendientes
_Registrar los expedientes concluidos y en tramite

* Administrar el usuario del Identicole para dar res;:ﬁag_aféﬁes y reclamos que Ileguer; la UGEL a través del
portal web

Atender casos de denuncias reptﬁdas en el SiseVe e Identicole q_u?ame?it? un proEeso administrativo de
acuerdo a normativa_ )
7 Otras_ Hciones__a_signadaﬂor e! superior inmedia&q_,_ Le_lac_ipn;ad_qs a la mision 1 del puesto

fdinaciones Intornas

ANos y unidades organicas

0 “‘“Jt- Gdordinaciones Externas [3 . A i
$O-L Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccién/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE), Instituciones Educativas
! _(ILEE.), Serviry SUS ¢ deparEncia\?.

FORMACION ACADEMICA
| A) Nivel Educativo | B) Grado(s)isituacién académica y estudios requeridos |C) ¢ Requiere

f | peraelpuceto | colegiatura?

o - N |
Incompleto  Completo |Egresado(a)l | Bachiller | X|Titulo/Licenciatura | Si [X|  No| ;

(CPwes ] [ B e

| |Secundaria L_— |__ﬁ | Derecho
| — e G D) ¢Roquiere
| |_|TécnicaBasica | | | || [ |Maestia [ |Egresado [ |Grado habilitacién profesional? |
' | Jrecnica supericr 1 | [Roasea . 7| s [X] N[ ]
| | X Universitario | [ X] | — ’
| = | [ |Doctorado | |Egresado| |Grado !
[ | No aplica |
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CONOCIMIENTOS

A. Conocirrlientos técnicos principales requeridos para el puesto
Nota: No reqmam dommemaaon sustentatoria, su validacion deberd realizarse en ia entrevista personal |

Derecho Laboral y Publico, Derecho Administrativo y Procesos Administrativos Disciplinarios,
Normatmdad del Sector Educacndn

B Cursos y pmgramas de especializacién requendos y suslnnhdos con documentog
Nota: Cadaan'sodebefenernomenosde 12 horas decapaaradbnymmmmasdeespwammnomems desahoras

| | Cursos y.-‘o programa de especializacion en Gestion Publica

.
. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

| Nivel de dominio J Nivel de dominio
‘ OFIMJ“'ICA Noqﬂkrai Basico | Int JJ ||m0m Noaplica | Basi [ dio| A e
| Procesador de ‘_ S il ! [ R I
[ | textos (Word, Open (. { | ingiés X
|| Offie Wte, etc) 0| (el ORI |__. S 1
; | Hojas de calculo T ' [ 1 [ '
[ | (Excel, OpenCalc,
|etc) | | D - L
[ ngrama de | '
|presentac|ones | [
{PowerPolnt Prezi, I | | | ‘ Jizmmaes

b

Experiencia General

i Indlque la canhdad total de aﬁos de axper!encna Iaboral yaseaen el sector publrco o prlvado
2 aﬁos -

ety W LN e =41
|que el hempo de expenencla requerida para e! puesto en Ia funclon ola matena i
1afio I
4 En 1base ala expenencla requenda para el puesto (parte A], seﬁaie El tnempo requerido enel sector publico: |
! 1 afio §
T - — S . ST = =R |
C. Marque eI nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector puiblico o privado: |
(NO APLICA PARA ESTE PUESTO)
—— Practicante — Auxiliar o . — Supervisoro  —— Jefede Areao —— Gerente o
‘ Profesional | | Asistente Analista | | Especialista Coordinador | Dpto. | Director
| —~Mencione ofros sobre sLquwto de exp ja; en caso existiera-algo adicional para-el puesto. |
| No aplica [ ;
NACIONALIDAD - - - . -
|  &Se requiere nacionalidad peruana? 7 Sl Lx 1 NO i
| L J
| = U= S s S = —
i Anchs sl susiiiio | No aplica. Todas las personas exiranjeras deberan contar con 5

la documentacién mlgratona que le permita trabajar en Peru |
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, organizacién de informacién, cooperacion, comunicacién oral y orden |

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de servicios: i Sede de la dGE(Indicér direccion dela secie}-_

Duracion del contrato: |L Se recomienda realizar un contrato con adenda trirr_lestral

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

Otras condiciones esenciales del contrato: | Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes




