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I P Disposiciones para el fortalecimiento de la gestidn administrativa e institucional
| & en fas Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la contratacién,
‘ prémoga o renovacién de personal bajo el régimen especial de Contratacién

= —_009-2021.MIN

Denominacidén del documentn normativo

Administrativa de Servicios

Organe o unidad organica: Area de Geﬂiénﬁdnﬁrdst‘aﬁua

Denominacidn del puesto: Noaplea. - o i
Nombre del puesto: Es_p;cm en Abastecimiento TR
Dependercia jerdrquica lneal:  Jefe (a) del Area de Gestién Mmmmw{;;:;;i que m;a:;;;ca; .
Deperdencia funcional: No aplica. B

Puestos a su cargo: No aplica. : B ]

Ejecutar y supervisar a las actividades pmgrsmadas seg(n la norma de contrataciones de la UGEL, en um visiénde
logro de productos, resuttados y uso eficaz, eficiente y transparente de los recursos del Estado, a fin de garantizar el1
cumpliimiento de los procedimientos de seleccidn y cumplir con el abastecimiento de bienes y senvicios de las
unidades orgénicas de la UGEL y las HEE de su jurisdiccién,

FUN(‘IO“ES OEL PUESTO

Elaborar y supervisar el Plan Anual de Contrataciones de la Erhdaé

|Elaborar expedientes de cortratacién, estudio de posibilidades de mercado y y demés actos pmparamnns
lcarrespondientes a los procedimientos de selsccin y contratacidn, de acuerdo al Plan Anual de Cordrataciones

de la UGEL,

Garantizar el opom.m proceso de distribucion de matenal edur:ahvn y fungible desde la UGEL a las II.EE.

Goordinary supervisar, de comesponder, las ejecucion de las actividades de compras y confrataciones
enmarcadas en la ley de contrataciones, de acuerdo a la normatividad vigente.

E}enunrelpagode selvicios de las EEE de manera oportuna.

Asegurar la emisién oportuna de vidticos y pasajes para el persornl de la UGEL.

Elahorar propuesias mmﬁws qua establezcan lineamientos para la implementacién de las regtahigantss en
materia de almacény distribucién, en coordinacién con el especialista o responsable de almacén segin

nun'esponda

Hacer seguimiento y pmpnner [ rnefnms oportunas de los procesos de compras ymmrahciones anel émhlta
de su competencia.

Otras funciones asignadas por el supetior inmediato, relacionadas a la misién del nuesto

10

Participar en la planificacién y erganizacién para las i de evaluacién de en todas las actividades
correspondientes a la UGEL (Gestién del icule, distribucien de materlales, acendicionamiente de IIEE,
seguimients a los vidtices y pasajes, page opertune de las inter pedagogicas) en sineronia con las
actividades propias de las UGEL. Para elle, deberin coordinar estrechamente con los coordinadores y

especialistas pedagdgiees de las intervenciones pedagégicas del MINEDU yue laberen en la jurisdiecién.

1

Meonitorear el cumplimiente de los pracesos administratives y logistices necesarios para el desarrollo de las
actividades previamente planificadas en tedas las actividades de la UGEL.

12

Coordinar cen los especialistas del MINEDU y persenal del Area de Gestién Pedagégica e Institucional de la
UGEL, la elakeracien procedimientes y otros instrumentes (eaja de herramientas) yue perml‘an meprar Ios
procesos en todas las actividades correspondientes a la UGEL, pudiendo para elle, seolieit

al MINEDU.

13

Elakerar expedientes Técnicos para les diferentes servicios del amhm de la UGEL. alas:la la etapa de

adquisicién, contratacion y distribucién, ¢ lo el respecti iente hasta su eulmi

Elakorar reportes periddicss y hacer presentaciones a partir de inf i6 lidada para les distintes
funcionarios de la UGEL/DRE y el MINEDU, segiin corresponda, sohre las mejoras en los desempeiios de los
beneficiades por las distintas actividades correspondientes a la UGEL.

Menitoree de las diversas actividades para el plimients de las Comp i de D

Ceoerdinaciones Iulma 5

Respnn.'ralile para la Asistencia y Gapaeltaeléa del 51GA y SIAF, hasia el eumpllmuantn dn su meta.

= u*w‘ -,;_- i T
T R A SR ey

Organos y Unidades organicas

Coordinaciones Externas
Qrgamsma Supervisor de las Centrataci del Estade (OSCE), Ministerie de Educacion (MINEDU)
G ia Regional de Ed ion (DRE/GRE) e Instituciones Educativas (ILLEE), empresas prestaderas de

Rianoc v Sarvieia




) . 009-2021-MINEDU

Deﬂomlmcl&n del documento normativo

I L~ Disposiciones para el forfalecimiento de fa gestién administrativa e institucional
% on las Unidades de Gestién Educativa Local, a tavés de la contratacién,
I prérroga o renovacién de personai bajo el régimen especial de Comra!aclén

Administrativa de Servicios

ti B) Grado{s)/situacién académica y estudios C) ¢Se requiere
B requeﬁdos pma el puesto coleglannra?

wom | e [T e e

Economia, Ingenieria Econdmica,
Administracién, Cortabilicad,
| Jpamaa ][] [ Joscoer Estadistica, Ingenieria industrial o

Derecho. |¢Requiere habllitactin

:]Secmm D |:| % |Tiulos Licencistura | profesional?

Q' _L—_’usiu D D _I___Iumma REES S _T_]sr I___INO
yof e (10| (e |
4 :Imiwsna.sa ]:] L_’E.I jmh“ ----- : 8

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Nota: Ne requiera documentacién sustentatoria, su validacion o‘ebam erzafss en la entrevista parsonal.

[Leyde Contrataciones \ngente ySBGA MEF Médm de Logisﬁca

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
hmcudamodabmlewmmnusdeﬂmdemcmmnym de especializacién no menos de 30 horas.

Diplomado, curso o taller en Contrataciones y Adquisiciones con el Estado o SIGA y Contar con la Certificacién OSCE

C) Conocimientos de Ofimética e idiomas,

Nivel de dominio Nivel de dominio
oFMATICA | ™ | Basico | miermedio [AV2N22 IDIOMAS No | Basico [intermedio [Avanzadol
aplica do aplica

Procesador de
textos (Word; Open X Inglés x
Office Write, etc.) I i i vy S
Hojas de calculo
(Excel; OpenCalke X
0.} . s —— - S— | W
Programa de |
presentaciones % i |
(Power Point; Prezi,, | ~ | | | |7
olc.) - |  EREES
4 OSCE % JAvazasy
Certificacion OSCE X
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Denominacién del documento normativo

| 2By Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional
w en las Unidades de Gestién Educativa Local, a través de la contratacién,
prémroga o renovacién de personal bajo el régimen especial de Contratacién

| Administrativa de Sepviclos

Expetiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; vs sea en el sector piblico o pivado,
3 afios,
{ .

‘Expesiencia Especifica

A Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
l‘l afio.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale o iompo requerido en el sector piiblico:
1 afio.

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

Practicante Auxiliar o Supervisor/ Jote de Area Garente o
E]pmuhml Dmmn D"“""‘ DE"”"'““ Coordinador o Dpio. Director
tMmzmmaﬂuMmmwwgmwMﬂm &l puesio. —
No aplica.

¢8erequiere nacionalidad peruana? msi E]No o

Anot S No aplica. Todas las personas exiranjeras deberan contar con la documentacién migratoria
o que penmita trabajar en el Per

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Andlisis, Organizacién de la Informacién, Planificaciény Control.

JONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios:  |Sede de a UGEL [indicar direccion de la Sede]

Duracién del contrato: Se reouﬂﬁemla_reaﬂ;f un mmtn con__aden_dé ;nn@a )
'S/ 2 900.00 soles. =
Remuneracion mensual: ncluyen los montos y afiliaciones de Ley, asl como toda deduccién
aplicable al trabajador. o -
E ’ nls EI "_"uid" nes esenciaies det |[Colocar ofras condiciones que se consideren pertinsntes]
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i Denominacién del documento normativo
| 5

| e Disposiciones para el fortalecimiento da la gestién administrativa e institucional
| @ en las Unidades de Gestién Educativa Local, a través de la contratacién,
| prérroga o renovacién de porsonal bajo el régimen especial de Contratacidn J

Administrativa de Servicios

IDENTIFICACION DEL PUEST O

Organo o unidad organica: Area de Gestién hstitucional o Area de Gestién Adminisirativa

Derominacién del puesto: No aplica. B
Nombre del puesto: Especialista en hh—;;;umu . D
Dependencla jerdrquica lineal: m&ﬁgziﬁé ié;i-liluclorml;vl;w G:;l“i;n Administrativa, SB;II.'In
Dependencia funcional; No aplica. _

Puestos a sucargo: No aplica. S e e

‘o0 |Elaborar, ejecutar, validar y supenvisar las actividades en materia de infraestructura y equipamiento de las
¢ \|Instituciones educativas de acuerdo a la normatividad vigente, con el fin de mejorar la infaestructura de las
pC pﬂtudones educativas del dmbito de jurisdiccién de la UGEL.

AEc, UMDAD E,j.-‘;

" DE PERGONAL &5

N Cuseg o
NG Cg (‘y
\'E-‘l Tiom e v
SN ERL =

4 [Elaborarinforme técnico de diagndstico de fa situacién actual de la infraestructura y equipamiento de fas
Instituciones educativas del dmbito de jurisdiccion de la UGEL.

Determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento, asicomo patticipar en calidad de inspector o

2 |residente en suconstruccién y mantenimiento, en caordinaciény con el apoyo de la DRE/GRE, Gobiemo Local

¥ Reqiopal. —_ —— N

Monitorear y verificar los locales escolares de la jurisdiccién de la UGEL, con la finalidad de asegurar el uso de

los recursos para el mantenimiento prevertive de los locales escolares.

Brindar asistencia técnica a los Directores de las ILEE sobre el costeo de los recursos para el mantenimiento
{prevertivo y el uso del aplicativo MI MANTENIMIENTO. e

5 Realizar seguimiertto y asistencia técrica, en el marco de la ejecucién de los recursos transferidos para
mantenimiento de ILEE.

6 |Elaborar lineamientos para el comecto Uso de la infraestructura escolar y de los servicios basicos.

Verificar el estado de la infragstructura y de los senviclos basicos de las instituciones educativas de 4mbito de
jurisdiccién de la UGEL. et e

8 |Otras funciones asignadas por el inmediato supetior, relacionadas a la mision del puesto.

Ok A

Coordinaciones Intermnas B
Todos los 6rganos y unidades orgénicas,

|Coordinaciones Extemas

Ministerio de Educacién (MINEDU), Direcclén/Gerencla Regional de Educacidn (DRE/GRE), instituciones
Educativas (LEE), Gobiemos Regionales y Locales o Empresas Prestadoras de Servicios Bésicos (agua, |
desagiie y ). .
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Denominacién del decumento noc’maiivo 1

Disposiciones para el fortalecimiento de Ia gestién administrativa e institucional

en las Unidades de Gestién Educativa Local, a través de la contratacién,

prirroga o i6n de p
| Administrativa de Servicios

| bajo el régimen especial de Contratacién i

FORMACION ACADEMICH

[C} £Se requlere
cmegiatum?

x st [ Jw

B) Grado(s)situacién académica y estudios

A) Nivel Educative ks pars  paasts

neom
et

" Jprmara ]
oo [

H

ingenieria Civil o Arquiteciura.

£ Requiere habiltacién
profesional?

B L3 L1 L1 L]

T [:l :Immfa :; ....................... l__T_]SF l:l"b
a i
e || e [ |
Eummm D :]noamuo i B o
HOAD § r‘}’ S No aplica.
‘A8ONAL @ ) I‘mm

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Nota: Nomm documentacidn suslentatora, su validacion deberd reslizarse en la entrevisla personal.

e ‘Gesﬁdn Publica, saneamiento fisico legal de inmuebles, eyewdénysupemalén de obras plblicas.

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion i fos prog de especializacidn no menos de 90 horas.
Elpbmado. curse o taller en efecucion o supervision de obras piblicas.
C) Conocimientos de Ofimética e idiomas.
Ni\fel dlt dm'linln Nivel de dominio
] Avanza o .
OFIMATICA aplics Basico| Intermedio do IDIOMAS aplica Eﬁmllntamdm Avanzado
Procesador de il B T i
textos (Word; Open X Inglés X
Office Write, otc.) | -
Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, X1 1 1 ks
b] | o ——
B R - |
presentaciones [ x | [ |
(Power Point; Prezi, , | [ ! '
letey __ L B P | ———r = R
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Denominacién def documento normativo

o Disposiciones para el fortalecimiento de la gestidn administrativa 6 institucional
y en las Unidades de Gestién Educativa Local, a través de la contratacion,
1 prérroga o renovacién de personal bajo el régimen especial de Contratacitn ‘

Administrativa de Servicios

EXPERIENCIA i

Experiencia General

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
|2 afios.

Experiencia Especiiica

A Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|1 aio.

B. Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale 8l iempo requerido en el sector piblico:
FI e i e e i U P i

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

[ Jreicane [ Jroere [ Jaoatsn [ Jesoeciaiss [ JSurenieor [ uclsdovea sk
" Mencione okos sspecios complementarios sobrs el requisito de expeviendis, en caso exisiera oigo edicional para elpueste.
o aplica,

NACIONALIDAD

2Serequiere nacionalidad peruana? | |si | X |NO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberdn contar con la documentacidn migratoria

Anote el sustenlo: que penmita trabajar en el Pert.

HABILICADES O COMPETENCIAS
Andlisis, razonamiento dgico, sintesis e iniciativa.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRAT O

Lugar de prestacién de serviclos: [_Sede de la UGEL [t\&lo;;_iilrecdénde la Sede]

Duracién del contrato: ISe recomienda realtzar un contrato con adenda trimestral.
e 800.00' ey _— B e
Remuneracién mensual; incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
B e e S S T NSt e e 1 S i MR
Otras condiciones esen
contiato: B Eies ot [Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes)

Pégina 2B de 36



| et s a2 02 = MHNEDU

Dlspoebioma para el forlalecimiento de la gestién adminisirativa e institucional
an las Unidades da Gestién Educativa Local, a través da |a contratacidn,
pré o 1 de p | baje el régimen especial de Contratacién

Mrrhishﬂva de Swictos

Perfil de Puesto de Especialista en Recursos

Humanos

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o unidad orgénica: Area de Gestién Administrativa
Denominacién del puesto: No apllca
Nombre del puesto: Espec!allsta en Recursos Humanos
Dependercia jerdrquica lineal: Jefe(a) del Area de Gestidn Administrativa o el que haga sus veces
Deperdencia funcional: Respansahle 0 Jefe(a) de Parsnml

—ee e r— ——————- 4i
Puestos a su carga: No aplica |

'Eincwar ¥ &?M&E‘G’é’"ﬁﬁ;&iﬁéﬂ&"&ﬁ&r{a a la vinculacién, dasplazaﬁié_ri&,'éarﬁ;e&acmn ¥ beneficios|
del personal del ambito jurisdiccionat de la UGEL, en el marco de la normatividad vigerte; para cortribuir al
curnplimierto de los objetivos instituclonales.

FUNCIONES DEL PUESTO

COOn:IInar sjecutar y supervisar los procesos de seleccidn y contratacion de personal de la sede
administrativa de la UGEL y de tas ILEE del &mbito de su jurisdiccién, de acuerdo a fa normatividad vigente.

Proponer elecunr % supervisar 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 vigerte. ook
[Ehbornr, verificar y analizar expedientes, informes técnicos y proyectos de resolcin sobre vinculacién,

4 |desvinculacion, desplazamientos, compensaciones y beneficios del personal de la sede administrativa de la

UGEL y de las ILEE del dmbito de su jurisdiccién

Elaborar, validar y actuallzar el informe técnico y proyach de Cuadro para la Asigmciﬁn de Persoral
Provisional (CAP Provisional) de la ertidad, para aseguar |a provision del personal.

Revisar y verificar la propuesta del Presmuasto Analtico de Personal (PAP) en caordimclﬁn con el Ama. den_.
Gestion institucional, a fin de que se encuentre vincuiado al C/ CAP Provisional.

Veriﬁcarhimesh‘akneﬁe quea tado el personal docente o administrativo nombrado o coriratado en sus sedes
administrativas, organismos plblicos adscritos y en las instituciones educativas piblicas de su jurisdiccion no
7 |se encuentran inscritos en el sistema informatico que registra a las personas procesadas o condenadas por
delito de terrorismo, apologh del terrorismo, delitos de viclacion de la libertad sexualy delito de tréfico llkito
de drogas.
8 Mantener actualizada y organizada la informacidn relativa a los procesos de Recursos Humanos; asicomo
generar estadisticas e informes a partir de dicha informacién,

@ |Ofras funciones asigntdas porel irl'nedlaln supartw mlac.ionadas ala mlsldn del puesm

COORDINACIDNES PRINCIPALES

é;:rdhaciones Intef;ias
Todos los érgancs y unidades orgénicas de la UGEL.

s sasssssssssssn. - B e |

a;;;dinachnes Ekien?a_s o i _ M I
Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccién/Gerencla Regional de Educacién (DRE/GRE), hsfituciones
| Educativas (LEE}y Autoridad Nacional det Servicto Clvil {SEFWIR)
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i bmominacién del docurrmto notmaﬁvo

o Disposiciohes para el fortalecirrianto de la gestion administrativa e institucional
| @ EFR( en las Unidades de Gestién Educativa Local, a través de la contratacién,
prérroga o renovacién de personal bajo el régimen especial de Contratacién

| Administrativa de Servicls

FORMACION ACADEMICA

B} Grado(s)/situacién académica y estudios ] C) 2Se requiere
e requeridos para el puesto Coleglatura?
[
‘ ol i :lsaresmm x Jsi [ Jne
| Administracién, Contabilidad,
:]prmﬁa |:| |'_—_| ! :]suoham Econom o Ingenierta Econdmica,
. | Derecho, Ingenieria industrial. IS S
| L Requiere habilitacién
:]Secmdana D |:| % |Trutey Licanciatura profesional?

pomes [] [ [eeestia N N Y

No apfica.

iy, [ e [ O e [ - |

A) Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto,
Nota: Na mqwsadammmm sustentatana, su mem.ammia wmtammai
(éy‘ ot é‘o;‘;w-\ Gestién Pl'hﬁca Leglaiadén laboral, Ley N° 30057 - - Leydei Senicio CMIySIstema Administrativo de Gestion de |

% |Reoursos Humanos. :
3 -JpACoN. o T TE— g
i ‘_-_ﬂ,g-'r"
N i Syf-" B} Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
‘&‘\

Neta: Mmmﬁmtmmmdafzmw apacitacion y los progr de especializacion no menos de 90 horas.

|Dipluma c\m o taller en materia de Gestidn de Recursos Humanos o simllare&

C) Conocimientos de Oftmdtica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dorrinbo
oFMATICA | M lgscio| intarmedic  [AVANZA IDIOMAS No | pssico [Intermedio [Avanzado)
aplica do aplica
Procesador de
textos (Word; Open X inglés X
Office Wirite, etc)
Hojas da edlculo |
(Excel; OpenCale, >
tc.) I
Y, S -+ TP (It (N S ) MR, (SR | S N A
Ao acionas X |
(Power Point; Prezi, [ i
lete.} s | s (S (SO _I._ 1 | S S

Pégina 30 de 36



009-2021-MINEDU

i Denominaci6n del documento normative

i Dlspasicinnes para el fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional
| en las Unidades de Gestién Educativa Local, a través de la contratacién, |
[ prémroga o renovaclén de personal bajo el régimen especial de Contratacién |

L. _Administrativa de Serviels - .:
EXPERIENCIA
Experiencia General
indigue la cantidad total de afios de ekperlencia laboral; ys sea en sl sector publico o privade. .
2 afios.
Experiencia Especifica

A Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o ta materia:
[1 afo.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el empo requerido en el sector plblico:

[1 afio.

RO RERIORS
;__{;;Q@*‘f};,-f—-\’? '{fo C. Marque el nivel rinimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
3 ; ) (NO APLICA PARA EL PUESTO)

Practicants Ausiliar o i Supervisor! efo de Area Gerente o
| ! pigis | ! ! L__Imnm DEspadalluh fhod. ’:}‘ |:|u|

oy

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad peruana? J Esi i_x-|No

No aplica. Todas las personas exiranjeras deberdn cartar con fa documentacién migratoria
que permita trabajar en el Per,

"‘-ﬁn"—'"\ Anote el sustento:
Jean Do:?

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Andlisis, autocortrol, organizacién de la informacion y empatia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de sewvicios: ISede de la UGEL [ndicar direccidn de la Sede)

aDuraclﬁn del contrato: ISe recomienda realizar un comato con adenda Inrnedml

§/ 2 900.00 soles.
Remuneracion mensual: Incluyen tos montos y afiliaciones de Ley, asi como loda deduccion
aplicable al trabajador.

[Colocar otras condiciones que se consideren pemmmesi

Otras condiciones esenciales del
contrato:
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