CRONOGRAMA

PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO Y

PROFESIONALES — 276 - DRE

Actividades Responsables Inicio Fin
Conformacién del Comité de contratacion y
remision de propuesta a la DRE/UGEL II.EE. 09/12/2019 09/12/2019
1 Conformacion del Comité de contratacién en | Director de la DRE/UGEL
la sede administrativa (DRE/UGEL)
Aprobacién de la conformacién de los 09/12/2019 09/12/2019
comités de evaluacién, mediante resolucion. DRE/UGEL
2 Publicacion de Vacantes DRE/UGEL/IIEE 09/12/2019 13/12/2019
’ Postulantes
3 Presentacion de expedientes ante el comité administrativos, 10/12/2019 13/12/2019
de contratacion profesionales
Evaluacion de expedientes Comités de
4 contrataciones 16/12/2019 18/12/2019
Entrevista Personal (Grupo Profesional)
Comités de 19/12/2019 19/12/2019
5 Publicacién del cuadro de méritos preliminar contrataciones
Postulantes
C Presentacién de reclamos escritos administrativos y 20/19/2019 20/12/2019
profesionales
7 Comités de 23/12/2019 23/12/2019
Absolucion de reclamos contrataciones
8 Comités de 23/12/2019 24/12/2019
Publicacién de cuadro de méritos final contrataciones
9 Comités de 27/12/2019 27/12/2019
Adjudicacion de vacantes contrataciones
10 | Remisién del informe final del proceso de Comités de 27/12/2019 27/12/2019
contrataciéon a la DRE/UGEL contrataciones
11 | Emisiéon de resoluciones que aprueba el 28/12/2019 31/12/2019
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DENOMINACION DEL CARGO : Especialista Administrativo Il - Jefe de la Unidad de Tramite

Documentario CODIGO DE PLAZA :1112111311Y5
FUNCIONES:
1 Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar los procesos técnicos del respectivo sistema
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administrativo.

Coordinar la programacion y ejecucion de actividades del drea de su competencia.

Proponer normas y procedimientos técnicos.

Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacién de la normatividad y emitir informes
técnicos.

Efectuar charla y exposiciones relacionadas con la especialidad.

Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

Organizar, dirigir y coordinar acciones de tramite documentario a nivel institucional.

Publicar los requisitos para realizar los diferentes tramites en lugares visibles.

Manejar y registrar expedientes en el programa sistematizado del software.

Informar al publico usuario, asi como a las dependencias sobre la situacién del tramite de su
expediente.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo;

Realizar otras funciones, de su competencia, que le asigne el Secretario General de la Direccion
Regional d Educacién de Madre de Dios.

DENOMINACION DEL CARGO : Especialista Administrativo IV - Especialista en Personal

CODIGO DE PLAZA :1112111311Y6
FUNCIONES:
1 Asesorar al Jefe de Personal en la elaboracién de normas, directivas y procedimientos que
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permitan optimizar el desarrollo de los procesos técnicos de Personal;

Procesar con eficiencia y oportunidad expedientes relativos a derechos y beneficios de personal;
Elaborar informes y estadisticas de gestién de la Unidad de Personal;

Formular la propuesta del Plan Anual de Capacitacién, en Gestidon Institucional vy
Gestidn - Administrativa, asi como la informacidn sobre el egreso anual respectivo;

Asistir al Jefe de Personal, en la administracion del proceso de evaluacién del rendimiento laboral,
formulando informes y las recomendaciones al respecto;

Colaborar con el Jefe de Personal en el cumplimiento de las Resoluciones Administrativas,
Normas y Directivas institucionales, en el ambito de su competencia;

Apoyar al Jefe de Personal en la organizacion, desarrollo, conduccién, supervisién y evaluacion
del proceso técnico de escalafén de personal de la DRE MDD;

Colaborar con la elaboracion del proyecto de Presupuesto Analitico de Personal (PAP)
y los presupuestos correspondientes a las remuneraciones complementarias, beneficios y
pensiones de los funcionarios y servidores de la DRE MDD;

Apoyar en la elaboracién y actualizacidon cuando corresponda, del Cuadro para Asignacién de
Personal (CAP) de la DRE MDD, de acuerdo con las disposiciones legales y administrativas
vigentes.

Asistir al Jefe de Personal en la supervisién del proceso de seleccidon y contratacién de personal,
de acuerdo a las disposiciones legales vigentes, presentando los informes sobre los resultados
obtenidos;

Supervisar la elaboracién y actualizacion de Cuadro Nominativo de Personal de la DRE MDD, que
se complemente con el Cuadro para Asignacién de Personal y el Presupuesto Analitico de
Personal;
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Coordinar el disefio y supervisar la actualizacion permanente de la Base de Datos de Personal,
que permita tener permanentemente actualizada la informacién del personal que labora en Ila
DRE MDD, bajo cualquier modalidad de contratacion, convenio o accidn de personal;

Supervisar el control de asistencia, puntualidad y permanencia del personal de la DRE MDD, parar
recomendar al Jefe de Personal la aplicacidn las acciones de personal que correspondan;
Mantener informacién actualizada y sistematizada sobre el nimero de plazas, politicas salariales,
obligaciones sociales, y previsionales, gastos en personal, contratos por locacién de servicios,
contratos de administrativos de servicios — CAS y aquellos que deriven de los convenios por
administracion de recursos, entre otros, que se encuentren dentro del aplicativo informatico
“Mddulo de Gestion de Recursos Humanos para el Sector Publico”. Segun Directiva N2 001-2009-
EF/76.01.

Representar al Jefe de Personal por acciones propias del cargo o por delegacion de él, ante
las instituciones publicas y privadas;

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Personal.

DENOMINACION DEL CARGO : Especialista Administrativo |- Especialista en Personal

CODIGO DE PLAZA :112111131103

FUNCIONES:
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Metodologias de trabajo, normas y procedimientos de un sistema administrativo.

Absolver consultas relacionados con el Area de su competencia.

Clasificar la documentacion contable y/o ejecutar el proceso de evaluacion.

Revisar y/o estudiar documentos administrativos emitiendo opinién.

Controlar la recepcidn, registro, distribucion y archivo de documentos que ingresan o salen del
area.

Llevar el control de bienes y servicios; y el suministro oportuno en el area

Participar en la programacion y ejecucion de las actividades.

Efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones especializadas.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

Recopilar, procesar, analizar, mantener actualizada y difundir la informacidn estadistica de su
jurisdiccion, garantizando su validez y oportunidad de acuerdo a las normas vigentes.

Mantener actualizado el registro y/o padrén de las instituciones educativas publicas y privadas de
la” jurisdiccién de la UGEL Tahuamanu por niveles y modalidades y formas educativas.
Coordinar y/o participar como expositor en los eventos de capacitacién del personal directivo y
administrativo de las instituciones educativas.

Dirigir, coordinar, orientar y supervisar las acciones del .Sistema de Personal que se generan en la
Sede Institucional y en las Instituciones Educativas.

Elaborar informes, Decretos, Resoluciones y otros documentos sobre acciones de Personal.
Elaborar Revisar y firmar constancias e informes escalafonarias.

Controlar la asistencia y puntualidad del personal de la UGEL Tahuamanu, y de las II.EE.

Absolver consultas y asesorar a Directores en asuntos relacionados con el sistema de personal.
Participar y coordinar en la elaboracidn de reglamentos, directivas y otros relacionados con el
sistema de personal.

Proponer y hacer cumplir las normas y procedimientos en los asuntos administrativos del
Personal.

Analizar las propuestas de los Directores de las Instituciones Educativas sobre movimiento de
personal, de conformidad a los dispositivos legales vigentes.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

Realizar otras funciones que le asigne el Director de UGEL.



