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Denominacién del docum;nto normativo

Disposiciones para el fortalecimiento de Ia gestién administrativa e institucional
en las Unidades de Gestion Educativa Local, a través de fa contratacién,
prérroga o renovacién de personal bajo el régimen especial de Contratacién
Administrativa de Servicios

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgdnica: Area de Gestion Administrativa.

Denominacién del puesto: No aplica. -2
Nombre del puesto: Espe:ialista en Abastecimiento - |
Dependencia jerarquica lineal: Jefe (a) del Area de Gestion Admiristrativa o el que hag; :Js veces. |
Dependencia funcional: No aplica. |
Puestos a sucargo: No aplica.

MISION DEL PUESTO

Ejecutary supervisar a las actividades programadas segiin la norma de confrataciones de la UGEL, enuna visiénde
logro de productos, restuitados y uso eficaz, eficiente ytransparente de los recursos del Estado, a fin de garantizar el
cumplimiento de los procedimientos de seleccion y cumplir con el abastecimiento de bienes y senicios de las
unidades orgdnicas de la UGEL yias IIEE de su jurisdiccin.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 fElaborary supervisar el Plan Anual de Contrataciones de la Entidad.

?Elaborar ex;;ai_ertes de oo;ﬁ"a-mtat_:“imgn, é;tudio de posibilidades de mer;aao ydemas actos_;;eparatorios |
2 [comespondientes a los procedimientos de seleccién y contratacién, de acuerdo al Plan Anual de Cortrataciones
de la UGEL.

| 3 |Garantizar el oportuno proceso de distribucion de material educativo y fungible desde la UGEL a las ILEE.

Cobréin;F y smewisar-, de";:orres;;ond_er, las ejecuciénde las acﬁviE:des de compras y coritrata cion;; -
enmarcadas enla ley de contrataciones, de acuerdo a la normatividad vigente.

5 |Ejecutar el pago de senvicios de las ILEE de manera opartuna.

6 |Asegurarla emisién oportuna de vidticos y pasajes para el personal de la UGEL.

Elaﬁara;)-mpuesias nor_r;maﬁvas que eshbléic;; Ii;;%;f;s ;;ra la implementaci:in de las reglas vigentes en
7 materia de almacén y distribucion, en coordinacién con el especialista o responsable de almacén segin
cofresponda.

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

9 IOtras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a ta misién del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intemas
Organos.y Uridades orgdnicas.

COOrdinacion‘eé Extermnas '
Organismo Supervisor de las Cortrataciones del Estado (OSCE), Ministerio de Educacién (MINE DY),

Direccién/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE) e instituciones Educativas {ILEE), Empresas prestadoras de
bienes y servicios.
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Denominacién det documento normativo

Administrativa de S

Disposiciones para el fortalecimiento de la gestién administrativa e institu
en las Unidades de Gestidn Educativa Local, a través de la contratacion, J

ervicios

cional

prérroga o renovacién de personal bajo el régimen especial de Contratacién

C) ¢Se requiere
Colegiatura?

FORMACION ACADEMICA
N | i B) Grado(s)/situacién académica y estudios
il Eak requeridos para el puesto
incom Com

pisla

I

o

]

CONOCIMIENTOS

plela

;:!Primaria D D

:]Egresado(a)

Economi, Ingenieria Econdmica,

Estadistica, ingenieria industrial o

‘Administracidn, Conrtabilidad,
|
H

ESI E]No

Derecho. Requiers habilitacién
'Secundaria D D % [Tiulo/Licenciatura profesional?
] | s [
Bésica L__] D Maestria X |Si No
No aplica.
Técnica B
Superior D I:I w:]Egum I___—l""""" L
X IUniversimioD E lDoctnrado
No aplica.
ITluhda

A) Conocimientes Técnicos principales requeridos para el puesto.

dt

Nota: No

on fio;

i6n deberd

q

oria, SU

realizarse en fa entrevista personal.

[Ley de Contrataciones vigerte y SIGA - MEF -

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de

Madulo de

Logistica.

y los prog

iplomado, curso o taller en Cortrataciones y Adquisiciones con el Estado o SIGA

de especializacion no menos de 90 horas.

C) Conocimientos de Ofimitica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No | Basico | intermedio |AVANZ IOMAS No | Bssico lintermedio {Avanzado
aplica do aplica
Procesador de
textos (Word; Open X inglés X .
Ofﬁge Whrite, etc.) j )
Hojas de calculo
{Excel; OpenCalc, ) S D S
etc.) .
Programa de
presentaciones X
(Power Point;Prezi, | © ' |} |
lete) - E i ! -
i - I fivel
ey, OSCE I [ i
(Certificacion OSCE | x
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f Denominacion del documento normativo _ )
l Disposiciones para et fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional
en las Unidades de Gestién Educativa Local, a través de la contratacion,
prérroga o renovacién de personal bajo el régimen especial de Contratacion
_ Administrativa de Servicios

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indicjue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector paiblico o privado.
[3 afios.

Experiencia Especifica

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

8. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
[1- afio.

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

Practicante Auxdliar o : . - Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
E]pmfes(onal Asistents DN'a"s'a DESP&C“"SE Dcooldinador Do Dpto. Director
'Mencgng_t:r_kgi aspacios camylementarios sobre el isito de experfen i, en caso existiers algo adicional para ef puesio.
lNo aplica.
NACIONALIDAD
&Se requiere nacionalidad peruana? si f X [NO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan cordar con la documertacion migratoria

Ancte el sustento: ique permita trabajar en el Per,

I
L

HABILIDADES O COMPETENCIAS
[Anélisis, Organizacién de la Informaci6n, Planificaciény Control.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: ISede de la UGEL [Indicar direcci6n de fa Sede}

— — i

Duracién del contrato: [S; recomienda realizar ﬁn contrato con adenda trimeétral.
— e

S/ 2.900.00 soles. 1
Remuneracién mensual: Incluyen los morntos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

l[folotzr ofras condiciones que se consideren pettinentes]

Otras condiciones esenciales del
contrato:
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Denominacion del documento normativo
Disposiciones para el fortalacimiento de Ia gestién administrativa e institucional
en las Unidades de Gestién Educativa Local, a través de la contratacion,
proroga o renovacién de personal bajo el régimen especial de Contratacién
Administrativa de Servicios

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Area de Gestion Institucional o Area de Gestion Administrativa
Denominacién del puesto: No aplica. i
Nombre del puesto: Especialista en Infraestructura E

Jefe(a) del Area de. Gesti6n institucional o Gestién Administrativa, segun

Dependencia jerdrquica fineal: 4 etura orgarica de la UGEL.

Dependencia funcional: No aplica.

Puestos a sucargo: No aplica.

MISION DEL PUESTO!

Elaborar, ejecutar, validar y supenvisar las actividades en materia de infraestructura y equipamiento de las
instituciones educativas de acterdo a fa normatividad vigente, con el fin de mejorar la infraestructura de las
instituciones educativas del &mbito de jurisdiccién de la UGEL.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar informe técnico de diagndstico de la situacion actual de la infraestructura y equipamiento de las
instituciones educativas del &mbito de jwrisdiccién de la UGEL.
Determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento, asicomo participar en calidad de inspector o

2 |residente en su construccion y mantenimiento, en coordinacién y con elapoyo de la DRE/GRE, Gobiemo Local
— ¥Regiomal. e e =
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 prevertivo de los locales escolares.

Brindar asistencia técnica a los Directores de las ILEE sobre el costeo de los recursos para el mantenimiento
| Eeverdivo y el uso del aplicativo MIMANTENIMIENTO.

Realizar seguimiente y asistencia técnica, en el marco de la ejecucion de los recursos transferidos para
mantenimiento de ILEE.

6 |Elaborarlineamientos para el comecto uso de la infraestructra escolary de los semvicios bésicos.

Veriﬁcér_ el estado de la infraesiructura y de los servicios basicos de las instituciones educativas del Ambito de |
jurisdiccién de la UGEL.

7
8 |Oftras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la mision del puesto.

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y unidades orgénicas.

Coordinaciones Externas . i

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccién/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE), nstituciones
;Educativas (I.EE), Gobiemos Regionales y Locales o Empresas Prestadoras de Servicios Bésicos (agua,
iflesagﬁe yuz).

T R —— e —
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Denominaci6én del documento normativo

en las Unidades de Gestion Educativa Local, a fravés de la contratacion,
prérroga o renovacién de personal bajo el régimen especial de Contratacién
Administrativa de Servicios

=y . B) Grado(s)/situacién académica y estudios C) ¢Se requiere
pEs i Trucativg requeridos para el puesto Colegiatura?

.:a:: ::': :lEgresadO(a) llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll “ 1 '.ES' DNO

Jpmana (][] [ e ingenieria Civil o Arquitectura.
¢ Requiere habilitacidn

=3
| 'Secundaria D D X |Titulo! Licenciatura profesional?

g:;?;a D El jMaeslria ESF DNO

) N No aplica.
somne L] L] | e [ ——
z]Universitan‘oD E jDoctorado T
No aplica.

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientas Técnicos principales requeridos para el puesto.
Nota: No requiere documentacion sustentatons, su validacién debers realizarse en Ia entrevista personal.

Gestién Publica, saneamiento fisico legal de inmuebles, ejecucion y supervisién de obras piblicas.

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

e X o Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacilacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
B T —_— et

LDipIomado, curso o taller en ejecucion o supervisidn de obras piblicas.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas,

Nivel de doeminio Nivel de dominio
No o .  Avanza No " F

OFIMATICA aplica Basico| Intermedio do IDIOMAS atica Basico |Intermedio jAvanzado
Procesador de = B T - B
textos (Word; Open X inglés X
[Office Write,etc) | | | I | . L
Hojas de’calculo [
(Excel, OpenCalc, b O I e e
etc.)
Programa de .
presentaciones X
(Power Point; Prezi,t | & | o} poo
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Denominacién del documento normativo B
Disposiciones para el fortalecimiento de Ia gestién administrativa e institucional
en las Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la contratacion,
prérroga o renovacién de personal bajo el régimen especial de Contratacién
Administrativa de Servicios

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
[2 afios.

Experiencia Especifica

A Indique el iempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|1 afio,

B. En base a fa experiencia requerida para el puesto (parte A), seiiale el iempo requerido ¢n el sector pablico:

i1 afio.

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

Practicante Auiliar o . i Supenisor/ Jefe de Area Gerente o
I:Ipmfesional Asistente I:IAnahsh D&mals'a DCoordinador Dn Dpto. Director
_* Mencione otros asp complementarios sobre el requisilo de experiencia; en caso existiera aigo adici ! para el puesto.
'[No aplica.
INACIONALIDAD
| x|no

No aplica. Todas las personas extranjeras deber&n contar con la documentacién migratotia

T

2Se requiere nacionalidad peruana? | |si

Anote el susterto: que permita trabajar en el Per.

Lugar de prestacién de servicios: L [Indicar direccién de la Sede}

Duracién del contrato: Iie recomienda realizar un contrato con adenda trimestral,

S/ 2 900.00 soles.
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al rabajador.

Remuneracién mensuatl:

I{Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes}

Otras condiciones esenciales del
contrato:
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Disposiciones para el fortalecimiento de Ia gestion administrativa e institucional
en las Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la contratacién,
prérroga o renovacién de personal bajo el régimen especial de Contratacién
| Administrativa de Servicios

Perfil de Puesto de Especialista en Recursos
Humanos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Area de Gesti6n Administrativa

Organo o unidad org4nica:

Denominacién del puesto: No aplica

Especialista en Recursos Humanos

Nombre del puesto:

Dependencia jerdrquica lineal: Jefe(a) del Area de Gestién Administrativa o el que haga sus veces

Dependencia funcional: Responsable o Jefe(a) de Personal

Puestos a sucargo: No aplica

MISION DEL PUESTQ

del personal del ambito jurisdiccional de fa UGEL, en el marco de la normatividad vigente; para cortribuir al

Ejecutary sn.rS;rvis—ar los proc—e&imierEs_ referertes a la vinculacién, despiazamiento:'comperé;éi_én y beneficios
cw'nplimiem_g _(_iilos opjetivos institucioﬂa_les._

FUNCIONES DEL PUESTO

! 1 ,'Coordinar, ejecutary supervisar los procesos de seleccidn y confratacion de personal de la sede
administrativa de la UGEL y de las ILEE del &mbito de su jurisdiccidn, de acuerdo a la normatividad vigente.

Proponer, ejecutar y supervisar las acciones administrativas de de;plazamiento del persanal, de acuerdo a fa
normatividad vigente y en funcionde fas prioridades y necesidades institucionales.

3 Ejecutar las actividades de los procesos de reconocimiento y otorgamiento de compensaciones y benetf;i;s i
del persongl. de acuerdo a la norrnatividgq vigme_nte. .

Elaborar, vetificar y amalizar expedientes, informes técnicos ¥ proyectos de resolucion sobre vinculacién,

4 |desvinculacisn, desplazamientos, compensaciones y beneficios del personal de la sede administrativa de la
UG_E_L yde las ILEE del &mbito de su jurisdiccion. -

Efaborar, validar y actualizar el informe técnico y w;;noyec'.o de Cuadro parala Asigr_'ecgn de Personal
Provisional (CAP Provisional) de la entidad, para asegurar la provision del personal.

Revisar y verificar la propuesta del Presupuesto Analico de Personal (PAP) en coordimcién-c_;n elArea de
_v_(}gsﬁén Istitucional, a fin de que se encuentre vinculado al CAI? Provisional.

Verificar timestralmente que todo el personal docente o administrativo nombrado o contratado en sus sedes

! administrativas, organismos pliblicos adscritos y en las instituciones educativas plblicas de sujurisdiccion no
| 7 ise encuentran inscritos en el sistema informatico que registra a las personas procesadas o condenadas por

| delito de terrorismo, apologia del terrarismo, defitos de violacién de la libertad sexual y delito de frafico ilicito

: . _de drogas.

Martener actualiz;“aa y organizada la iﬂr;forr;lacié;{;égiivw; a los procesos de Recursogﬁ-ﬁﬁams; asicomo
generar eggdisﬁcas e informes a partir de dicha iqfoqnagié_n. B

LE_ Ofras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a ia misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES.

Goordin;iones Internas
Todos los 6rganos y unidades orgénicas de la UGEL.

Coordinaciones Extemas

Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccisn/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE), Institiciones
Educativas (LEE)y Autoridad Nacional det Sevicio Civil (SERVIR). N

Pégina 29 de 36



Denominacion del documento normativo
Disposiciohes para el fortaiecimiento de ia gestion administrativa e institucional
en las Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la contratacién,

prérroga o renovacién de personal bajo el régimen especial de Contratacisn
Administrativa de Servicios

ERU | ttesters
) daEduracan

. . B) Grado(s)/situacién académica y estudios C) ¢Se requiere
RUEEEECECativo requeridos para ef puesto Colegiatura?
e :IEnresado(a) | ox ISI | INo
P | Administracién, Contabilidad,
fpimasa [ ] (| mahiter Economia o Ingenieria Econémica,
- Derecho, ingenieria Industrial. =
<« Requiere habilitacién
N profesional?
BSecundana D

[ Juesria “" [x Jsi [ Jno

No aplica.

Técnica I:I
Béasica
Técnica D
Superior

X |Univensitario|:l Izl ijwdo | o

OO0 OO

A) Gonocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto.
Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacién deber realizarse en la entrevista personal.

Gestion Pilblica, Legislacion laboral, Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civily Sistema Administrativo de Gestion de |
| Rewrsomi Humanos.

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

[Dipbma, curso o taller en materia de Gestién de Recursos Humanos o similares.

C) Conocimientos de Ofimitica e idiomas.
Nivel de dominio Nivel de domirio
oFmATicA | ™ [Basico| Intermedio AR IDIOMAS No | Basico |Intermedio|Avanzado
f aplica ‘ do aplica
i. e —— == -
{Procesador de i
itextos (Word; Open X iinglés X
§0fﬁce Write, etc.)
'-— - — _ —
{Hojas de célculo
{(Excel; OpenCalc, ), S R S T A
1etc.) |
‘Programa de i T~ 1 R I
%presernaciones X
{{Power Point; Prezi,
efc. - i | T— SR SR | =l = E
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Denominacion del documento normativo
Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e insfitucional
en las Unidades de Gestion Educativa Local; a través de la contratacién,
prérroga o renovacién de personal bajo el régimen especial de Contratacién
Administrativa de Servicios

Experiencia General

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

et bor

Experiencia Especifica

A indique el tiempo d2 experiencia requerida para el puesto en la funcién o ta materia:
[1 afio.

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

1 afio. T

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

Practicants Auxiliar o i ! Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
mefesional Asistente DAnahsia DEspeeiallsla DCoordinador Do Dpto. Director

* Mencione ofros aspectos com:lementarios sobre el requisito da experiencia; en caso existiera algo adicional parael puesto.
jNo aplica.

NACIONALIDAD

& Se requiere nacionalidad peruana? .' |si ]X ENO
Anote el susterto: No apl|: Todas !as personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria
que permita trabajar en el Perti,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

/Andlisis, auocontrol, organizacion de fa informacisny empatia.
. SRR . -

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

;Lugar de prestacion de servicios: Sede de fa UGEL [Indicar direccién de la Sede]

;Dumcién del contrato: lSe recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.

S/ 2900.00 soles.
,Remuneracién mensualk: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

e — ]

| . )
Otras condiclones esenciales del [Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes)

.confrato:

I = S ————
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