| de Gestidn |
Pedagogica |

f Direccion
L Regional
| de Educacion

Gobiarms
u Reglonal de
' § Madre de Dios

Il CONVOCATORIA PARA FORTALECIMIENTOS DE LA GESTION
ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL DE LAS UGEL'S Y DRE MDD,
BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE SERVICIOS CAS 2019

FE DE ERRATA

LA DIRECCIC)N’REGIONAL DE EDUCACION DE MADRE DE DIOS, A TRAVES DE LA COMISION CONVOCA A
CONCURSO PUBLICO PARA CONTRATO DE PERSONAL CAS EN EL MARCO DE LA RVM No. 029-2019-
MINEDU EN CONCORDANCIA CON LA RVM No. 079-2019-MINEDU, INCLUYE AL PRESENTE PROCESO:

DICE:

- 01 ESPECIALISTA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIO EN LA UGEL TAMBOPATA
- 01 ESPECIALISTA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIO EN LA UGEL TAHUAMANU
- 01 ESPECIALISTA REGIONAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

DEBE DECIR:

- 01 ESPECIALISTA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIO EN LA UGEL TAMBOPATA
- 01 ESPECIALISTA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIO EN LA UGEL TAHUAMANU
- 01 ESPECIALISTA REGIONAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

- 01 ANALISTA EN CONTABILIDAD

- 01 ANALISTA EN TESORERIA
- 01 ANALISTA EN PATRIMONIO Y ALMACEN
01 ANALISTA LEGAL
LA MISMA QUE SE REALIZARA DE ACUERDO AL CRONOGRAMA SIGUIENTE:
| PROGRAMACION DE ACTIVIDADES |
0. : | FECHA L ame LUGAR
1 Aprobaclon dela Convocatorla 18 04 2019 WEB DRE Y UGELIDGPIDRE
2 | Publicacion de Plazas Vacantes 18-04-2019 WEB DRE Y UGEL/DGPI/DRE
Publicacion de la Convocatoria en la WEB del 22-04 al
3 | MINTRA 03-05-2019 WES DEL MINTRA
Publicacion de la Convocatoria en la WEB de 29-04 al
4 la DRE 03-05.2019 WEB DRE Y UGEL/IDGP/DRE
.y . 06-05 al Hasta las
5 | Presentacién de Expedientes 08-05-2019 16.00 Mesa de Partes DRE
6 | Revision de Expedientes 09-05-2019 DRE MDD
7 | Publicacion de Resultados Preliminares 09-05-2019 13.00 WEB DRE Y UGEL/DGP/DRE
8 | Presentacion de Reclamos 09-05-2019 02.(())2 I;gsta Mesa de Partes DRE
9 | Absolucion de Reclamos Presencial 10-05-2019 10.00 DRE MDD
10 | Publicacion de Resultados Expediente 10-05-2019 12.30 WEB DRE Y UGEL/DGP/DRE
1 Evalua'cién Técnica (Convivencia) y 10-05-2019 200 DRE MDD
Entrevista
12 | Publicacién de Resultados Finales y Ranking | 10-05-2019 17.00 WEB DRE Y UGEL/DGP/DRE
13 | Adjudicacion de Plazas 11-05-2019 9.00 DRE
14 | Informe a la DRE 11-05-2019 UPER DRE




REGULACIONES:

A)

B)

C)

Direccién
Regional
de Educacion

§ Direccién
de Gostion
Pedagdgica

| Gobierno
§ Regional de
. § Madre de Dios

LOS EXPEDIENTES DEBEN SER PRESENTADOS EN FOLDER MANILA TAMANO A-4 SEGUN LOS COLORES SIGUIENTES:

VERDE PARA EL ESPECIALISTA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIO EN LA UGEL TAMBOPATA
AMARILLO PARA EL ESPECIALISTA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIO EN LA UGEL TAHUAMANU
ROJO PARA EL ESPECIALISTA REGIONAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

AZUL: PARA ANALISTA EN CONTABILIDAD

CELESTE: PARA ANALISTA EN TESORERIA

MARRON: PARA ANALISTA EN PATRIMONIO Y ALMACEN

ANARANJADO: PARA ANALISTA LEGAL

ORDEN DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS EN EL EXPEDIENTE:

FUT'Y COPIA DNI ACTUALIZADO. CASO TITULO UNIVERSITARIO, ADJUNTAR FICHA DE REGISTRO SUNEDU

ANEXOS DE DECLARACION JURADA SEGUN NORMA TECNICA, DEBIDAMENTE FIRMADOS Y CON HUELLA DIGITAL
LOS FOLDER SERAN ROTULADOS EN UNA ETIQUETA TAMANO A-5, DE ACUERDO A LA NORM.A TECNICA,
INDICANDO EL No DE CONVOCATORIA Y CARGO AL QUE POSTULA, TODO DEBIDAMENTE FOLIADOS.

FORMACION ACADEMICA, FORMACION PROFESIONAL Y EXPERIENCIA LABORAL CON DATOS RELEVANTES
MARCADOS CON RESALTADOR, DEBERAN ESTAR FEDATADO POR EL FEDATARIO DE LA DRE.

CAPACITACIONES, SOLO SERAN RECONOCIDAS DENTRO DEL QUINQUENIO EN RELACION A ESTA CONVOCATORIA

LA COMISION

RNO REGIO
GOBIERNO RECID
Oficina de
UNIDAD




DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION DE LA CONVIVENGIA ESCOLAR EN LAQDIFQEC ONES REGIONALES DE EDUCACION Y LAS UNIDADES DE
§E$TION EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION DE ESPECIALISTAS REGIONALES DE CONVIVENCIA ESCOLAR Y ASISTENTES DE CONVIVENCIA ESCOLAR

BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

AR

Direccion de Gestién Pedagégica o Institucional, segun defina la DRE/GRE en

Organo o Unidad Orgénica: funcién a su esructura.
Denominacién del puesto: No aplica.
Nombre del puesto: Especialista Regional de Convivencia Escolar
pendencia Jerarquica Lineal: Director (a) de Gestién Institucional o Pedagégica
Dependencia funcional: No aplica. -
Puestos a cargo: No aplica.

Brindar asistencia técnica a las Unidades Gestion Educativa Looal para la implementacién de los Lineamientos para la Gestién

de la Convivencia Escolar, la Prevencién y la Atencion de la Violencia contra Ninas, Nifios y Adolescentes, asf como promovery! - .

coordinar la articulacién intrasectorial e intersectorial con el fin de asegurar su cumplimiento.

g Brindar asistencia técnica a los especialistas de Convivencia Escolar de las UGEL para la gestién de Ia convivencia escolar,
prevencién y atencién de casos de violencia escolar.

. Coordinar y promover la formulacion, implementacién, monitoreo y evaluacién de los planes regionales de convivencia escolar en sus
respectivos ambitos regionales, en coordinacién con los especialistas de convivencia de las UGEL.

Consolidar y analizar informacién proporcionada por las UGEL respecto a la implementacién de los L:ineamientos para la Gestioén de la
3 |Convivencia Escolar, la Prevencion y Atencién de la Violencia contra Nifas, Nifios y Adolescentes, enfatizando fa atencién de los
casos de violencia, el uso del portal SiseVe y el uso del Libro de Registro de Incidencias.

=~ |Liderar y coordinar el trabajo articulado con los servicios especializados de la region, el desarrollo de acciones de prevencién y
4 |atencién de la violencia escolar e intrafamiliar contra las y los estudiantes asi como el establecimiento de afianzas o convenios de
articulacion o cooperacion con organizaciones de su jurisdiccion

5 Supervisar que_los especialistas en convivencia escolar de las UGEL, brinden asistencia técnica a las instituciones educativas de su
jurisdiccién para la gestion de la convivencia, prevencion y atencién oportuna de los casos de violencia contra las y los estudiantes.

‘5 Promover, en coordinacién con las UGEL, el desarrollo de campafias de sensibilizacién, difusion de “materiales de convivencia escolar
{en formato fisico y/o virtual).

‘7 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

es as

Unidades orgénicas.

Fiscalia Provincial, Centro de Emergencia Mujer, Comisarias, Gobiernos Locales, Municipios, etc.

FORMAGION AGADE]

A.) Fermacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto ggleézfui%u]ere
Incompleta Gompleta ;[ __JEgresado(a) — i X si 3 No

Secundaria

Bachiller

Licenciado en Psicologia

“dTécnica Basica
"}(1 6 2 afios)

¢Requiere  habilitacion

Titulo/ Licenciatura profesional?

L]
L]

“récnica Superior (3 | : . i | o
5 4 afios) : Maestria : x| si No

Universitario /

Pedagdgico

No aplica T
Eqresado Dmu/ado

[]
[~]
L0

A o

.Doctorado j rtz@'\-b)%? -
No aplica i N _QJMW
Egresado D Titutado ! \Q & NE B

@

-3

{

7



B.) Programas de especializacién requeridos Y sustentados con documentos.

&

!Indique los cursos yio programas de especializacion requeridos: ;-
ursos refacionados a:
nvivencia escolar o tutoria y orientacion educativa; o

- f%)teccién de derechos de Nifios, Nifias y adolescentes o atencién de victimas de violencia; o
Gestion de proyectos educativos, sociales o de salud publica

|

g:,dﬁ': Cada curso de especializacién debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y fos dipfomados N0 menos de 90 horas,
2 » A - - L e .
W) Conocimientos-de Ofimatica e Idiomas.
e'Gegn
08 B8

gidominio - Nivelde dominio ;
No aplica | Basico | Intermedio Avanzado’ .+ IDIOMAS:; Basico | Intermedio] Avanzado
X | Inglés

x ] B R B —]

" Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para e puesta en la funcién o la materia- s -

~.102 afios f

B.) Enbaseala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
01 ario

o B . L - ;
C.) Marque el nivel minimo de puesto que se fequiere como experiencia: Ya sea en el sector ptiblico o privado:

= Practicante Auxiliar o Analista / % Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto. DBirector

77 ¢ Se requiere nacionalidad peruana?

No[ ]

Todas las personas deberan tener nacionalidada peruana Yy conocer las caracteristicas socioculturales
Anote el sustento: 5 L.
de la zona donde se desarrollara la funcion.

HABILIDADES 0 CoMBETENGIAS 1111
- “-Empatfa, analisis, comunicacion oral, organizacion d

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. - IEireccién Regional de Educacion / Gerencia Regional de Educacion [Indicar direccién de la Sede].
o Lugar de Prestacuig de Servicios:

Duracion del contrato: ]ie recomienda realizar un contrato con adenda Trimestral, i - :’

S/ 3,800 soles

Remuneracién Mensual Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable af trabajador.

Otras condiciones esenciales
ﬂdel contrato: .

IE)Iocar otras condiciones que se consideren pertinentes] z




DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR EN LAS

DIRECCIONES REGIONALES DE EDUCACION Y UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE
LA CONTRATACION DE LOS PERFILES DE ESPECIALISTA REGIONAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR Y
ASISTENTE DE CONVIVENCIA ESCOLAR BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS ﬁ 7 9 - 2 G 1 Q MINEDU
Anexo N° 04: Criterios para la Etapa de Evaluacién

Los factores de evaluaéién dentro del proceso de seleccion, tendran un maximo y un minimo
de puntaje, distribuyéndose de Ia siguiente manera: ==

%!

D
b

RO
’W?,‘M‘:"? 2y %
C ﬂ%
R

ALUACION CURRICU . )
Formacion Académica - ° 10
Experiencia General 10 o
Experiencia Especifica 10
Cursos o estudios de especializacion 10
Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 40 .
EVALUACION TECN|CA e o N B 30%
Prueba de conocimientos sobre convivencia escolar 30
iPuntaje Total de la Evaluacién Técnica 30
ENTREVISTA PERSONAL . o 0%
Conocimientos para el puesto 15 -
Habilidades o Competencias 15
Puntaje Total de Entrevista 30 .

a) A consideraren la Evaluacién Curricular
La etapa de evaluacion curricular tiene un determinado puntaje. Quienes cumplan con
este, pasaran a la siguiente etapa. _

Nota: La informacién consignada tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el
postulante sera:responsable de la informacion consignada en dicho documento y se
somete al procesé de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la
misma deberé estar debidamente suscrita. —

b) A considerar en la Evaluacién Técnica

Para la evaluacion técnica, los instrumentos seran facilitados por la DIGC.

c) A considerar en la Entrevista Personal
Para la entrevista personal se tendra en cuenta el conocimiento y manejo de los temas
correspondientes a la convocatoria que se postula, los mismos que se consignan en el
rubro “Conocimientos” de cada uno de los Perfiles de Puestos detallados en el Anexo. N°
03. Asimismo, la entrevista personal permitira evidenciar el nivel de competencias y

habilidades que maneja el postulante.

28



DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR EN LAS
DIRECCIONES REGIONALES DE EDUCACION Y UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE
LA CONTRATACION DE LOS PERFILES DE ESPECIALISTA REGIONAL DE CONVIVENGIA ESCOLARY
ASISTENTE DE CONVIVENCIA ESCOLAR BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

- ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

- 079-2019 - MINEDL -

Anexo N° 05
Declaracién Jurada de Datos Personales

...............................................................................................................

.............................. identificado/a con DNI N° “essesseniie.....l Y CON domicilio .
................................................................................ ; mediante la —

No estar insbrito en el Registro de Deudores Morosos

- No estar Registrado en el Registro Nacional de Sanciones Contra
— Servidores Civiles - RNSSC.

Q NI AN N Wy A B, e IR A LAN S A L A S A G AR A A 2y et - AL A Nt 0 g b .
T —.Noestar inscrits ar el Registrd de Deudores de Réparacionas tivilas™s )
REDERECI.
Gozar de salud optima para desempefiar el cargo o puesto al que
- postulo.
. p
Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y
a las responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que
alguno de los datos consignados sean falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacion
posterior que la UGEL considere pertinente.
' P
................... de......oeeeeo.. de 2019
" Firma .



o 179-2019 - MINEDU
DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION DE LA CONVIV%NC—‘IFA ?éCOLA%QEJ LAég DlRECClONIéjSE
REGIONALES DE EDUCAC!QN Y LAS UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION
DE ESPECIALISTAS REGIONALES DE CONVIVENCIA ESCOLAR Y ASISTENTES DE CONVIVENCIA ESCOLAR BAJO EL
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS —_

@0 DE g,
é\e N
s -

~<

YSacion

G
%ﬂ\/& Declaracién Jurada de no haber sido denunciado o sentenciado, por violencia
familiar y/o sexual

N K,
S, wOR

} Anexo N° 06

............................ ~: identificado/a con DNI N° e . Y CON domicilio
BN 50 99 6T mmerraaen s 855 5 £ § SE s o e erens ; mediante la presente

]

-~

Que, no he sido denunciado por violencia familiar y/o sexual. —

Que, no he sido denunéiado por delito contra Ia libertad sexual.

Que, no he sido sentenciado por violencia familiar y/o sexual.

Que, ho he sido sentenciado por delito contra la libertad sexual.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y
a las responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que
alguno de los datos consignados sean falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacion
posterior que la UGEL considere pertinente. -

...................... de.cociciiinniiiiiiiiin.. de 2019

Sl Firma



- T Ve Ebstendre de establecer relacioniss con

DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION DE LA CONVIVENCIA ES%OLAR EN LAS DIRECCIONES

REGIONALES DE EDUCACION Y LAS UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION
DE ESPECIALISTAS REGIGNALES DE CONVIVENCIA ESCOLAR Y ASISTENTES DE CONVIVENCIA ESCOLAR BAJO EL

>

REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

Anexo N° 07

Compromiso de Promover el Bienestar y la Proteccién Integral de las y los
Estudiantes
A través del presente, me comprometo a observar la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién
Pdblica, asi como las normas vigentes sobre integridad, transparencia, lucha contra la
corrupcién, y proteccion de los derechos fundamentales de las nifias, nifos y
adolescentes, en el desempefio de mis labores: comprometiéndome a cumplir las
siguientes orientaciones de conducta;

° Respetaré los derechos fundamentales de todas las personas, independientemente de
SuU género, condicisn de discapacidad, situacién de salud, etnicidad, religion,
nacionalidad u otros aspectos de su identidad. T

* No participaré en ninguna forma de discriminacion, acoso o abuso (psicolégico, fisico,
sexual o verbal), intimidacién o explotacion, ni infringiré los derechos de los/as demas
de ninguna manera.

o Mi trato con las y los estudiantes, docentes y directivos respetard su dignidad,
integridad y derethos humanos, evitando la utilizacién de lenguaje y gestos ofensivos,
discriminadores o humillantes. —

como abusivas, de acoso, seduccién, explotacién o de caracter sentimental. Ademas,
evitaré cualquier tipo de acercamiento fisico inapropiado (abrazos, caricias o besos)
con estudiantes.

e En caso requiera realizar entrevistas o reuniones individuales que impliquen tiempo a
solas con los estudiantes, sera previo consentimiento de sus familias Yy conocimiento
de mi jefe inmediato superior, dentro de la institucion educativa y en el horareo de
jornada escolar, salvo casos fortuitos o de fuerza mayor, )

e Evitaré tomar fotografias o filmar videos de las y los estudiantes. Sj estos son
requeridos en el marco de Ig naturaleza de las funciones que desemperio, serén previo
consentimiento expreso de los padres de familia o apoderados.

° Protegeré la identidad e intimidad de las y los estudiantes.

° Informaré inmediatamente al director/a de |a institucion educativa y/o a mi jefe
inmediato superior en caso de detectarse cualquier tipo de situacién de violencia

violencia escolar; y reportaré el hecho en el SiseVe (www.siseve.pe) a fin de que se
tomen las acciones correspondientes.

Reafirmo frente a |3 institucién, un actuar conforme a los valores institucionales, principios
y deberes éticos, que aportan una cultura de integridad pUblica del Sector Educacion, en Ig
que prima el interés Superior de las nifias, nifios y adolescentes.

S Firma

udiantes que puedait ser congigeradas < -
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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN-ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

S A (ty sty ey
AR

Organo o unidad organica: Area de Gestion Administrativa.

Denominacién’dell puesto: No Aplica.

Nombre del puesto: Analista en Contabilidad

Dependencia jerdrquica lineal: Jefe(a) del Area de Gestion Administrativa o el que haga sus veces.
Dependencia funcional: No Aplica.

Puestos a su cargo: No Aplica.

SISIONDELPUESTO fh e st

Planificar, ejecutar y validar los procesos técnicos del sistema de contabilidad y monitorear el control_de la ejecucion
presupuestaria en la fase de devengado, de acuerdo a la normatividad vigente, con el fin de garantizar la transparencia
presupuestaria.

1 |Ejecutar LQ/S brocesos técnicos del sistema de contabilidad, de acuerdo a la normativa vigente.

Ejecutar y validar la ejecucion del ciclo de ingresos y gastos asi como las operaciones complementarias. de acuerdo
a la normitiva vigente.

Elaborar [os anexos financieros, estados financieros. presupuestarios y complementarios, de corresponder, en
forma! trirhestral,.semestral y anual.

4 |Recopilaf, procesar y analizar los datos contables e informacion relativa al saldo de las cuentas a su cargo.

5 |Ejecutar ymantener actualizado el registro de operaciones contables.

Realizar fa vinculacion del SIGA-SIAF de las etapas de ejecucion presupuestal, en el marco de sus competencias,
) 5% 0 . o —
en las adguisiciones de bienes y servicios. - .o

T

7 |Realizar el control interno del cumplimiento de los procesos técnicos contables, en el marco de sus competencias.

13

8 |Otras furijciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la mision del puesto.

‘CODRDINACIONES PRINGIPALESH e

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades organicas.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Edacacidn (MINEDU), Direccion/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE)




028 -2019-MINEDU

DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
- CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos C) ¢Se requiere
para el puesto Colegiatura?

< Cor o s f
”‘pl‘::: p:-«g ltgresado(a) ISI No
:jPrimaria D D zleachiner Contab:lfdad, Administracion o
2 Economia,
ISecundaria D‘ D

A) Nivel Educativo )

LRequiere habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

L]

ézzg:a D D jMaeslr[a !Si l X !NO
No aplica. :

Técnica [:J D j

Superior

Egresado Dnu/a:/u L

-

EUniversitaric D jDoclcrado _
No aplica. -

__]Eylesado mmwada

A) Conocimientqu Técnicos principales requeridos para el puesto.

Nota: No requiers doéumemacic’:n Sustentatoria, su validacion debers realizarse en la entrevista personal.

g " /4 ’ ‘ Gestion .'P.a‘lb!k‘:‘a. C:ontabiiidad Publica y Gubernamental, sistemas administrativos del estado, SIAF-SPy otras
e S . |herramientas de administracion financiera.

—_—

\ T

i
&

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
. Yy
Nota: Cada curso delz"gn tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

E:ursos ylo prograr:nas del Sistema Nacional Contable o SIAF-SP. - T

¢

© ®

A

=

C) Conocimientés de Ofimatica e Idiomas.

gty !
o Nivel de dominio Nivel de dominio
W OFIMATICA ‘| No Sasic ) ) Avanza No N )
. | apiics | B850 Intermedio - IDIOMAS i Basico | Intermedio | Avanzado
=) -ap aplica
q—,x{q Procesador de tgxtos .
rg;, (Word; Open Office X Ingles X f
Write, etc.
=9 e
E’ Hojas de calculo
) (Excel; OpenCalc, S e e
rﬁ":" etc.)
A@ Programa de
r ; presentaciones X
) (Power Point; Prezi, TR I T
etc.) ik

74
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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

Experiencia General

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

Experiencia Especifica

A, Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
[1 afo. : ]

B. Enbaseala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:

[1 afo. ]

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

Practicante Auxiliar o . . i Supervisor/ Jefe de Area 0
Dprofesional DAsistente DAnahsta D&spemahsla Coordinador Dpto. DGerente < Direcler

* Mencione otros aspectos complementanos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Mplica‘ ] 1

¢Se requiere nacionalidad peruana? si X |[NO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria que
permita trabajar en el Peru.

Anote el sustef}fto:

LIDAD

en equipo,

3 Y f a4 el 7 GRS e

™ m e R R K gy G TS R 7o PMES %
(’.l@)'? WINE SN ‘ M_,ﬁ.@/ﬂ“ A Ry T e i ﬁﬁt&z&? %é(% ‘.»"'.'v".’if.‘

Lugar de preétacién de servicios: l&de de la UGEL [Indicar direccién de la Sede]

< Inicio:
? Término: :

y * Considerar que solo se cuenta con recursos presupuestales para un periodo de siete (07)
Duracion del contrato: meses. _ L . . ——

. ** Excepcionalmente, el periodo de contratacion puede ser extendido segun la disponibilidad
presupuestal de la UGEL (Incluyen los montos, afiliaciones de Ley y otros beneficios que le
correspondan por ley al trabajador).

b Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.

]

< Z S/ 2600.00 soles.
Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de l.ey. asi como toda deduccion aplicable
al trabajador. *

Otras condiciones esenciales del

——— [Colocar otras coridiciones que se consideren pertinentes]
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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMIN[STRATIVA EINSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

Organo o unidad organica: Area de Gestion Administrativa,

Denominacién del puesto:. No Aplica. -

Nombre del puesto: Analista en Tesoreria. T

Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) del Area de Gestion Administrativa o el que haga sus veces,

Dependencia funcional: No Aplica.

Puestos a su cargo: No Aplica. S

Planificar, conducir Yy supervisar la ejecucién de los procesos de tesoreria, de acuerdo a la normatividad vigente, con el
fin de garantizar la transparencia presupuestaria,

1 |Elaborary proponer la Programacion del Presupuesto de Caja.

2 |Elaborar la progrémacicn de pagos y otra informacion financiera del ambito de su competencia,

3 |Ejecutar las operationes bancarias y de tesoreria, respecto de los fondos que administra. V!
Registra;_.inforrlnac.{iénide ingresos y gastos en los aplicativos informaticos correspondientes. 1

Elabotar conciliaciones y analisis de las cuentas bancarias, asl como, el cronograma de ingresos y gastos, en et
ambito de su competencia.

5 Elaborar, procesary analizar informacion de los anexos financieros e informacion estadistica respecto de |a
ejecucion de ingresos y egresos que administra.

I
3

‘
_
l_
;

7 Revisar la rendicion de cuentas de Ia caja chica, asi como, coordinar la ejecucion de acciones correspondientes a -
rendicion de viaticos pendientes del personal de la UGEL,

La Otras funciones asfignadas por el inmediato superior, relacionadas a la mision del puesto.

OOORDINAGIONES PRINC!
igordinaciones Internas T

!grganos y Unidades organicas.

lCoordinaclones Externas - ;

LMinisterio de Educacion (MINEDU),

|

k
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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos C) ¢Se requiere
: para el puesto Coleglatura?

Titulo/ Licenciatura

. Secundaria D D profesional?

Incom Com . {
oleta oleta Egresado(a Si . No
) -k Administracién, Contabilidad,
Prirnaria D Bachiller Economia, Ingenieria Econdmica o
' Ingenieria Industrial S 3
¢(Requiere habifitacion
Técnica X ‘l o
|Basica D D Meestria - Mo
Nl No aplica. '
s ][] ]
A Egrasarn Tdulatio
Superior J

Doctorado

No aplica,

Egrosndo Tiulagn

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacién deberd realizarse en la entrevista personal.

Gestién E’ubljca. Contabilidad o tesoreria publica, SIAF-SP. ) j ‘

)

B)- Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nola Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

Cursos y/o programas del Sistema Nacional de Tesoreria, Administracion financiera o SIAF. W

L]

C) Conomm(ientos de Ofimitica e Idiomas.

§

|

Nivel de dominio

]

| Nivel de dominio

No
aplica

No
aplica

/ 1 kglés X
Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc, X
etc.)

[ntaermedio Basico | Intermedio | Avanzado

L ©° |

Avanza L IDIOMAS
do

’Ba’sico

L OFIMATICA -

Procesador de’
textos (Word; Open
Office Write, etc.)

X

Programa de
presentaciones” =
(Power Point; Prezi,
etc.)

i I

N
r/
N
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DISPQSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
"EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATA;ION YIO RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS,

[

Experiencia General i
it

Indique |a cantidad total de anos de experiencia laboral: ya sea €n el sector publico o privado, r
2 afios.
Experiencia Especifica = ‘
S

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en Ia funcion o la materia:

,liﬁoA

C. Marque el nivel minimo de p
(NO APLICA PARA EL PUESTO

Practicante Auxiliar o " Supervisor/ Jefe de Area o -
: ; nalista specialis N i
DD"O’ES'O”G' DASIS‘E”‘E [_—_]A I DEWGC' st Coordinador Dpto. Gerente o Director

" Mencione otros aspeclos complementarios iencia; > i P i

No aplica.

uesto que se requiere como experiencia; ya seaen el Sector publico o privado:

Trabajo en equip'é', fpensan';iento analitico, orden y

(///‘ . :
Ty AR YA O COMPEIENOIA S SR s
/ﬂ U AEILIBADES O CONRETENCIAS =, =

AT

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

ara un periodo de sigte (07)

. Excepcionalmenle. el periodo de contralacion puede ser extendido 5e9un la disponibilidag —
presupuestal de la UGEL (Incluyen jos montos, afiliaciones de Ley y olrus beneficios que le
correspondan por ley a lrabajador),

""" Se recomienda realizar un contralo con adenda trimestral,

Remuneracion mensual:

Incluyen los mon
al trabajador,

tos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable

Otras condiciones esenciales del
contrato:

[Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes)
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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
- ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

Organo o unidad organica: Area de Gestion Administrativa.

Denominacion del puesto: No Aplica.-

Nombre del puesto: Analista en Almacén y Patrimonio.

Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) del Area de Gestion Administrativa o el que haga sus veces.
Dependencia fur1t_ic§halz No Aplica.

Puestos a su cargo: No Aplica. .

Planificar, ejecutar, verificar y asegurar las actividades de almacenamiento y distribucién de recursos y materiales educativos de
la UGEL de acuerdo a la normatividad vigente, con la finalidad de entregarlos oportunamente en el ambito de su jurisdiccion;
ejecutar y mantener actualizado el registro y control patrimonial de las propiedades, plantas y equipos de la UGEL y sus
instituciones educativas para contar con un registro patrimonial.

1 Planificar y conducir la ejecucion de los procesos de almacén y distribucion de los bienes, recursos y materiales
educatives, de acuerdo a la normatividad vigente.

’ Ejecutar y supervisar las actividades de almacén y distribucion de los bienes, recursos y materiales educativos para
asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.

Asegurar la distribucion y entrega de los recursos y materiales educativos a las diferentes insttuciones educativas del
3 |ambito de jurisdiccion de la UGEL, de acuerdo al cuadro de distribucion de materiales y en coordinacion con el area de
abastedimiento.

4 Verxflcar y controlar el ingreso y calidad de los bienes al almacen, de acuerdo a las especificaciones de las 6rdenes de
compra y notas de entrada al almacen.

.'Regular y controlar las existencias fisicas en el (los) almacén(es); asi como verificar y reportar el estado de 10s recursos y
5 |materiales educatlvos de manera oportuna e integral, en cumplimiento de los procesos de almacén y distribucion vigentes,
‘\para que de,corresponder implementar medidas correctivas necesarias.

6 Mantener el pontroi sistematizado de la informacién del o los almacén(es) y realizar la conciliacion en el almacen al cierre
del afio, a través del modulo correspondiente del SIGA.

7 Realizar el reg|stro y control de los bienes patrimoniales (propiedades, plantas y equipos) de las UGEL en el SIGA- MEF,
seqgun las onentacmnes brindadas por la Direccion General de Contabilidad Publica del Ministerio de Economia y Finanzas.

8 Mantener actuallzado la situacion de los bienes patrimoniales y su estado de conservacion en el SIGA-MEF, segun las
orsentamones brindadas por la Direccion General de Contabilidad Publica del Ministerio de Economia y Finanzas.

9 |Otras funcmnes asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misidn del puesto.

R

| COORDINACIONES PRINGIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades organicas.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacmn (MINEDU), Direccion/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE), Instituciones Educativas (LEE)y
proveedores de sérvicios.

web.

P ﬂ_}‘_{ﬁ
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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION

EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATAGION Y/O RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL RE
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

GIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

A) Nivel Educative

B) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para

C) ¢Se requiere

iPrimaria D
ESecundaria D

Estadistica. Ingenieria Industrial,

Informatica o Logistica.

~ el puesto Colegiatura?
o | e e LR
Administracion, Economla, Ingenieria N
) Econdmica,Contabilidad, Finanzas,
Bachiller

;.Requiere habilitacion
profesional?

EZZ?;ZE D Maestria __lSi i X iNo
No aplica. -
jgii:}d;:r ‘:I Egresodo D'ﬁlumda
X UniversitarioD Doclorado
No aplica.

A) Gonocimiéntos Técnicos principalées requeridos para el puesto.

Nota: No requiete documentacién sustentatoria, su validacién deberd realizarse en la entrevista personal.

Gestion Publica, Manejo de SIGA MEF - Modulo de Almacén y de métodos de valoracién de inventarios (PEPS y Promedio).

\

Sistema d_:e Inforinacion Nacional de Bienes Estatales-SINABIP.

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

Notg: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

N . 2
similares. {

Cursos ylo programas de especializacion en cadena de suministro, gestion de almaceén, logistica,SIGA-Mddulo Patrimonio ©

i

c) Conoclm}gnios de Ofimética e Idiomas.

3

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATIC:A e:::‘a Basico Intermedio Av:gza IDIOMAS No aplica | Basico |Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.) - .
Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc, X =
etc.) - -
Programa de
presentaciones X \
(Power Point; Prezi,
etc.)

83




} w S -
V29 -2 "3 MINEDU -

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

EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el seclor publico o privado,

Experiencia Especifica

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

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), senale el tiempo requerido en el sector publico:
L1 afo. - ,_7

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

Practicante Auxiliar o . 5 g Supervisor/ Jefe de Arez o "
¢ alista Especialista : rente o Director
Dprofesinnal DAsxsleme DA” 2 D peciahst Coordinador Dpto. CGerens.o Dira

" Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo avicional para el puesto.

hlo aplica, ‘l

¢Se requiere nacionalidad peruana? sl X [NO

No é_biica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria que permita

Anote el sustento: trabajar en el Perd.

S T e e e s
el

& 556

. '
: s K1 e AT E R T A
.“‘.w"‘- a‘ .«‘*,‘ i mu- fegibaens)

Organizacién de la [hfbrrﬁaci@n, planificacion, orden y control,

) t
Lugar de prestacion de sefvicios: LSede de la UGEL [Indicar direccion de la Sede]
ot Inicio:
Término: 5
. * Considerar que solo se cueita con recursos presupuesiales para un periodo de siete (07) meses.
Duracion del contrato: #, ** Excepcionalmente, el periodo de contratacion puede ser extendido sequn la disponibilidad

presupuestal de la UGEL (Incluyen los monles, afiliaciones de Ley y otros beneficios que le
correspondan por ley al trabajador).
*** Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral,

S/ 2600.00 soles.
Remuneraciéon mensual: P Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador, =4

Otras condiciones esenciales del

contrato: [Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes]
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DISPOSICIONES PARA EL FORTA'LECIWENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
EDUCATIVA.LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
- CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

Organo o unidad organica: Area de Gestion Institucional 0 Area de Asesoria Juridica.

Denominacion del puesto: No aplica.

Nombre del puesto: Analista Legal.

Dependencia jé“ré{:rquica lineal: ész?n(aa?adilé&éié de Gestién Institucional © Area de Asesoria Juridica, segun
Dependencia funcional: No aplica. —

Puestos a su cargo: No aplica.

Ejecutar las actividades de asesoria juridica, informes legales y proyectos de documentos legales, de corresponder, de
acuerdo a la normativa vigente.

R

Ejecutarijfas actividades de asesoria juridica, de acuerdo a la normatividad vigente.

Elaborar‘:’an?élisis. estudios, informes legales y proyectos de documentos legales en el ambito de su competencia.

Asesforaﬁ técnicamente y asistir legalmente en temas de Derecho Administrativo y Gestion PUblica—a otros 6rganos:
p'un-idad.es orgénicas de la entidad y, de corresponder, @ otras entidades en materia legal. '

|Recopilar y procesar informacion relativa a l2 asesoria juridica en el ambito de su competencia.

Participar en comisiones y reuniones de trabajo que disponga el superior inmediato.

Revisar aquellos documentos en que 1a entidad haya emitido opinién o hayan sido sometidos a su consideracion.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de asesoria juridica en el ambito de su

competencia.
| inmediato superior, relacionadas a la mision del puesto.

Otras fuj';ciones asignadas por €

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades organicas.

Coordinaciones Externas

Ministerio de-Educacion (MINEDU), Direccion Regional de Educacion.
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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

-

A) Nivel Educatiyo:

B) Grado(s)/situacion
para el puesto '

académica y estudios requeridos

C) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incom
pleta

Técnica
Superior

Com
pleta

_]Sl | x_no

IEgresado(a)
X lBachiIler Derecho.
(Requiere hapilitacion
|Thuto/ Licencialura profesional?
lMaesuia ISi | X HNO
No aplica.
jEwusauo Dmmou
IDoctorado
No aplica. -
Egresado Titulado

A) Conocimient‘,\os._Técnicos principales requeridos para el puesto.

. ¥ . . . al . . .
Nota: No requiere dacumentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal.

}Gestién_?@bl‘iba, Derecho Administrativo, Derecho laboral publico.

B) Gur$os y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

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

!Curso o diplomaqige_n Derecho Administrativo o Gestion Publica.

C) Conocimienfbs de Ofimatica e Idiomas.

3

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA

No
aplica

- . Avanz,
Basico Intermedio :o a

No

IDIOMAS 4
aplica

Basico

Intermedio | Avanzado

(Word; Open Office
Write, etc.)

Procesador de textas |-

Inglés X

Hojas de célculo
(Excel; OpenCaic,
etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point; Prezi,

z

elc.) -1

02
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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVAE INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

Experiencia General

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

lmos.

- 2

Experiencia Especifica

A, Indique el tiempo de experiencia requerida para el puestoenla funcion o la materia:

1 afio. 4]

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), senale el tiempo requerido en el sector puiblico:

[t afo. S ]

¢. Marqgue el nivel minimo de puesto que se requisre como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:”_
(NO APLICA PARA EL PUESTO)

Practicante Auxiliar o : g, e Supervisor/ Jefe de Area o .
D DAsislenle Analista Especialista Coordinader Dpto Gerente o Director

profesional

| requisito de expenencia: en caso existiera algo adicional para el puesto.

* Mencione ofros aspectos complementanos sobre el
Wn aplica.

;Se requieré: nacionalidad peruana? . |si X |NO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria quej

Anot.e &l sustﬁento: permita trabajar en el Peru.

S s it AR I AP SR b S e U »W
GICOMPEIENGIASIE BRIl T
Empatia y Organizacion de Informacion.

HEBILIDAD

e G
Andglisis, Autoc

(R

FEONDICIONES ESENCIALES DE: FCONTRATO G e e

i
1
'
¢

Lugar de pirestacién de servicios: Sede de la UGEL [Indicar direccién de la Sede]

Inicio:
Término:
* Considerar que solo se cuenta con recursos presupuestales para un periodo de siete (07)

e

meses. -
*+ Excepcionalmente, el periodo de contratacion puede ser extendido segun 1a disponibilidad

presupuestal de 12 UGEL (Incluyen los montos, afiliaciones de Ley y olros beneficios que le
correspandan por ley al trabajador).
+*+ Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.

Duracion del contrato:

S/ 2 600.00 soles.

Remuneraciérmensual: Incluyen los montos y
al trabajador.

afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable

ras condiciones esencial del 8 o ; )
Qtres GiQERes es [Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes)

contrato:

93
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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

Organo o unidad organica: Area de Gestion Administrativa, -
Denominacion del puesto: No aplica.

Nombre del puesto: Especialista en Procesos Administrativos Disciplinarios.
Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) del Area de Gestién Administrativa o el que haga sus veces.
Dependencia fuactonal: No aplica.

Puestos a su cargo: No aplica. _—

Atender los requerimientos de procesos administrativos disciplinarios de docentes y personal administrativo, que se

elevan a la Comisién Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios (COPROA) de modo que permita a la e

entidad procesar a sus servidores con las normativas vigentes que correspondan.

del PAD.

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

Secretaria Téenica del PAD.

Elaborar ini‘formes, resoluciones y otros documentos para atender los casos que ingresen a la COPROA yla o

T

) —-<<) «'/‘ 3 Vglar pbr Iz resolucién de casos de procesos administrativos pendientes. -

4 |Régistrar los expedientes concluidos y en tramite.

{través del Portal Web.

|Administrar el usuario del IDENTICOLE para dar respuesta a los reportes y reclamos que lleguen a la UGEL a

acuerdo a riormativa.

Atender los casos de denuncias reportadas en el SiseVe e Identicole que amerite un proceso administrativo de

7 |Otras funcii';ones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misidn del puesto. .

Coordinaciones Internas

Organos y unidddes orgénicas.

Coordinaciones Externas

(ILEE), Serviry sus dependencias.

Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccidén/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE) . Instituciones Educativas

D
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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION

EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
P CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

. ;=5 B) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridosj C) ¢Se requiere 7
A) Nivel Educativo ﬁ( para el puesto Colegiatura?

Incom Com

- Iy s [
lPrimaria D D Bachiller Derecho.

LRequiere habilitacion
_ Titulo/ Licenciatura L profesional?

Basica D D Maestria X iSI []No
No aplica.
Universitario D Doctorado
No aplica, o

Egresavo Titurocio L

A) Conocimientéﬁ Técnicos principales requeridos para el puesto.
Nota: No requiere dog‘,umenracidn Sustentatoria, su validacion debera realizars

Derecho_Labo,{aI ¥, Pdblico, Derecho Admi
Educacion. ;

e en la entrevista personal.

nistrativo y Procesos Administrativos Disciplinarios, Normatividad del Sector

S
B) Cursbs y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos,

Nota: Qéda' Curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no rmenos de 90 horas. T

Cursos y/o progragﬁal‘de especializacion en gestion publica. —l

‘

i

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

i

Nivel de dominio Nivel de dominio

: ' No . . Avanza No h
) OFIMATICA o1 aplica Basico| Intermedio b IDIOMAS o Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos -
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc, X
etc.)

Programa de -
presentaciones
(Power Point; Prezi,

etc.) ' L . T
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029 -2019 MINEDU

Experiencia General

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

!ﬂos. =

Experiencia Especifica s e

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

i1 afio. : j

B. En base a la éxperiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

e . ]

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

Practicante Auxiliar o " i i Supervisor/ Jefe de Area o :
special R eren ctor
DﬂfOfeSiO”a' [:IASiS'E”'e DAnahsta DESDDCKG sl Coardinador Dpto. Gaizile olitesto

" Mencione olros aspeclos complementarios sobre el requisito de expenencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[Nia plica. . :

[ x]no

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria que
permita trabajar en el Peru.

2Se requieré nacionalidad peruana?

Anote el sustento:

Lugar de p‘rges;-tacién de servicios: (Sede de la UGEL [Indicar direccion de |2 Sede]

kS —

Duracién dél contrato: lSe recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.

¥

. S/ 2 600.00 soles.
Remuneracién mensual; Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable
al trabajador.

PR

Otras condiciones esenciales del
contrato;

[Colocar otras condiciones que se consideren pertinentesi-
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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMIN!STRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS
UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/0 RENOVACION DE PERSONAL
BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

RS

Anexo N° 05: Criterios para la Etapa de Evaluacién ;

Los factores de evaluacién dentro de| proceso de seleccion, tendrén un maximo y un
minimo de puntaje, distribuyéndose de la siguiente manera;

Puntaje Total de Ia Evaluacién de Ia Hoja de Vida
EVALUACION TECNICA {Sdlo aplica a Especialista en
Convivencia Escolar

Puntaje Total de Ia Evaluacién Técnica

ENTREVISTA PERSONAL

PUNTAJE TOTAL

La etapa de evaluacion curricular tiene un deter

minado puntaje. Quienes cumplan o
con este, pasaran a |3 siguiente etapa.

somete al proceso det fiscalizacion posterior
la misma deberg estar debidamente suscrita,
| 2

b) A considerar en Ia Evaluacién Técnica

(Sélo aplica a Especialista en Convivencia C -
Escolar)

1

Para la evaluacion técnica, los instrumentos seran

facilitados por |3 DIGC. Asimismo,
la UGEL sistematiza lo

S resultados, a efectos de elaborar ¢| cuadro de méritos

) A considerar en |a Entrevista Personal

lenta-el conocimiento Yy manejo de los T

Que se postula, los mismos que se
consignan en el rubro “Conocimientos” de cada uno de los Perfiles de Pyestos

detallados en el Anexo N®04. Asimismo, |a entrevista personal permitira evidenciar
el nivel de competencias y habilidades que maneja el postulante.

‘ DR |
Do

WER
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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS
UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL
BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS —

Anexo N° 06

i Declaracién Jurada de Datos Personales

.............................. identificado/a con DNI N® ............................ y con domicilio
L= . mediante la presente,

DECLARO BAJQ JURAMENTO o siguiente:

No estar inscrito en el Registro de Deudores Morosos

No estar Registrado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y
Despido - RNSDD.

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles™-
REDERECI.

No haber sido condenado por alguno de los delitos sefalados en la Ley N°
29988 (terrorismo, apologia del terrorismo, trafico ilicito de drogas o violacién
sexual)

Goza{rf de salud optima para desempefiar el cargo o puesto al que postulo.

Ratifico.la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a Ia autoridad vigente y
alas -,réSponsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que alguno
de los _datos consignados sean falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacion posterior
guela UGEL d’bﬁsidere pertinente.

¢

h

Firma
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ECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS

LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL

PECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DISPOSICIONES PARA EL FORTAL
UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA
BAJO EL REGIMEN ES

Anexo N° 07

Declaracién Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o
- Sentenciado, por violencia familiar y/o sexual

0146005 B 18 5 e s e e e B e
.............................. identificado/a con DN N° S, Y con domicilio
S . s £ 3 .68 o 55 603 545§ e oo 423 5 2588 5508 e e s , mediante la presente
DECLARO BAJO:IURAMENTO lo siguiente:

Que, no he sido denunciado por violencia familiar y/o sexual.
Que, no he sido denunciado por delito contra la libertad sexual.
Que, no tengo proceso por violencia familiar y/o sexual,

Que, no tengo proceso por delito contra la libertad sexual.

Que, no he sido sentenciado por violencia familiar y/o sexual.

Que, no he sido sentenciad'o por delito contra la libertad sexual,

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente v
a las responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que alguno
de los datos consignados sean falsos, siendo

pasible de cualquier fiscalizacion posterior
que la UGEL considere pertinente.

Z Firma
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DISPOSIGIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS
UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL
BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

Anexo N° 08

Compromiso de Promover el Bienéstary la Proteccnon Integral de las y los
Estudiantes

A través del presente, me comprometo a observar la Ley del Cédigo de Etica de la
Funcién Publica, asi como las normas vigentes sobre integridad, transparencia, lucha
contra la corrupcion, y proteccion de los derechos fundamentales de las nifias, nifios vy
adolescentes, en el desempefio de mis labores; comprometiéndome a cumplir las
siguientes orientaciones de conducta:

» Respetaré los derechos fundamentales de todas las personas, independientemente
de su genero, condicion de discapacidad, situacién de salud, etnicidad, religién,
nacionalidad u otros aspectos de su identidad.

» No participaré en ninguna forma de discriminacion, acoso o abuso (psicolégico,
fisico, sexual o verbal), intimidacién o explotacién, niinfringiré los derechos de’les/as
demas de ninguna manera.

e Mi trato con las y los estudiantes, docentes y directivos respetara su dignidad,
integridad y derechos humanos, evitando la utilizacion de lenguaje y gestos
ofensivos, discriminadores o humillantes.

» Me abstendré de establecer relaciones con estudiantes que puedan ser
consideradas como abusivas, de acoso, seduccion, explotaciéon o de caréacter
sentimental. Ademas, evitaré cualquier tipo de acercamiento fisico inaprepiado
(abrazos, caricias 0 besos) con estudiantes. )

e En caso requiera realizar entrevistas o reuniones individuales que impliquen tiempo
a solascon los estudiantes, sera previo consentimiento de sus familias vy
conocimiento de mi jefe inmediato superior, dentro de la institucion educativa y en el
horario deJomada escolar, salvo casos fortuitos o de fuerza mayor.

o Evitaré tomar fotografias o filmar videos de las y los estudiantes. Si estos son
requendos en el marco de la naturaleza de las funciones que desempefio,_seran
previo consentimiento expreso de los padres de familia o apoderados. -

o Protegeré la identidad e intimidad de las y los estudiantes.

e -Informaré inmediatamente al director/a de la institucion educativa y/o a mi jefe
inmediatb superior en caso de detectarse cualquier tipo de situacion de violencia
escolar ¢ontra algun estudiante, siguiendo los protocolos de atencién de casos de
violencia-escolar; y reportaré el hecho en el SiseVe (www.siseve.pe) a fin de que se
tomen las acciones correspondientes.

Ademés, reconozco que en mi calidad de especialista de la UGEL ejerzo un rol

formativo, y soy consciente que tengo una posicidn de reconocimiento y autoridad frente

a los estudiantes y sus familias, la cual no debe ser utilizada para obtener ningun tipo

de beneficios personales.

Reafirmo frénte a la institucidén, un actuar conforme a los valores institucionales,
principios y deberes éticos, que aportan una cultura de integridad publica del Sector
Educacion, en la que prima el interés superior de las nifias, nifios y adolescentes.-

Firma
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