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Cadigo Denominacién del documento normativo
Disposiciones para el fortalecimiento de la
sterio gestién administrativa e institucional en las
-ducacion NT-048-01-MINEDU Unidades de Gestién Educativa Local, a través

de la contratacién, prérroga o renovacion de
personal bajo el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios

Perfil de Puesto de Especialista en Monitoreo de Evaluaciones de

Estudiantes y Docentes
|

IDENTIFICACION DEL PUESTO - '

Organo o unidad orgénica: Area de Gestién Institucional.
Denominacién del puesto: No aplica. i
Nombre del puesto: Especialista en Monitoreo de Evaluaciones de Estudiantes y Docentes:
Dependencia jerarquica lineal: Jefe del Area de Gestion Institucional, o el que haga a sus veces.
Dependencia funcional: No aplica.

Puestos a sucargo: No aplica.

MISION DEL PUESTO

Garantizar que el proceso de evaluaciones de Estudiantes y Docentes se realice en cumplimiento a la normatividad
vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar & imMormar a las aulondades de las DRE, UGEL e IEE las actividades desceniralizadas de los
1 |concursos y evaluaciones que se implementen, con la finalidad de asegurar el desarrollo de estos, enlos

plazos establecidos de acuerdo a los instrumentos normativos aprobados por el MINEDU
Paricipar y apoyar de las actividades de difusion y orientacién a los participantes y actores involucrados en las
evaluaciones de estudiantes y docentes impulsadas por el MINEDU.

Tnformar al Ministerio de Educacion y a Ias autonidades de la UGEL sobre niesgos o incidencias que puedan
3 |afectar el normal desarrollo de los procesos de evaluacion de estudiantes y docentes , y coordinar con estas

instancias. med ?%F ng%miv%g o de mitigacion de n'_egggli !
Asistir en calidad de veedor a los aclos de adjudicacién publica denvados de los cancursos docentes, para

4 |informar al Ministerio de Educacion y a las autoridades de las UGEL, en tiempo real, sobre su normal
esarrollo o aledar sobre riesqos yio incidencias gue puedan afectar el proceso.
mitir un informe de 1odas las acciones realizadas en el ambito de su jurisdiccion, al termino de cada

5 |evaluaciony concurso, con la finalidad de que la DRE/UGEL informe al MINEDU el desarrolio en la

im Igm%magign de estos.

Bn?-:dar as asistencia lecnica, SUpervisar y asegurar 1a comecta constiucion de los Comiles de Evaluacion de

6 |acuerdo con las normas emitidas por el Minedu y brindar los reportes comrespondientes sobre el progreso de

conformacion de los comites de su junsdiccion (UGEL).

Monitorear y hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones de los Comités de Evaluaciénde la

7 |unsdiccion de la UGEL, en los concursos y evaluaciones que se implementen, con fa finalidad que estos se

desarrollen de acuerdo a lo establecido en los instrumentos normativos aprobados por el MINEDU.
asislencia [ecnica a S ML de amie o a gaclores, respecioala

planificacion, organizacién de las actividades y la gestion de recursos que se requieran, para que la

implementacion de los concursos y evaluaciones se desarrollen de acuerdo a los instrumentos normativos

anmbadns narel MINEFDL

Jge Evaliacio Olros acio DECLo

Supenvisar que los comites de Evaluacién generen las actas, asegurando el resguardo y envio de estas a su
superior jerarquico, segun lo establecido en los documentos normativos aprobados por el Minedu.

Olras funciones asignados por el superior inmediato y que el marco normativo de las evaluaciones docentes o |
estudiantes establezcan, enrelacion a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

ks 1
Coordinaciones Internas p 7 |
I

10

Organos y Unidades organicas.

.
gmnaciones Externas
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FORMACION ACADEMICA

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

C.) ¢Se requiere

IEgnnm ] Titwlado

A)N Educati
phivel e para el puesto Colegiatura?
m Cam
T ]Eg'e““m Educacion o Profesor, IS[ X |No
Administracion de empresas o
I ) negocios, Economia o Ingenieria
Primari 3 b :
niRas D |:| Eaaml”e' Econdmica, Ingenieria Industrial,
gggnllerg de Sistemas, Sociologia, (Requiere habilitacion
|Secundaria D |:| ]Tiluln.fl.lcenclalura siceioga. profesional?
Técnica [
Basica Maestria Si X [|No
{102 afos)
e Mo aplica.
Técnica e
Superior Egresada Titwedo
{3 6 4 ahos)
Unnrsilane! i
X |Supenor X Doclorada
Pedagdgico i} No aplica.

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

Nota: No requiere doc

ia, su validacién deberd realizarse en la entrevista personal

|Gestion Publica, Modemizacion del Estado, Gestion por Proyectos, Programas publicos y privados. [

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

Nola: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y 1os prog de especializacidn no menos de 90 horas. !
[No Aplica. |
C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.
i
Nivel de dominio Nivel de dominio
Mo ___|interme|Avanza No o "

OFIMATICA asiba Basico| [ 4o IDIOMAS aplica Basico |Intermedio |Avanzado
Procesador de
textos (Word, Open Inglés X

Office Write, etc.)

Hajas de calculo
{Excel, OpenCalc,
et )

Programa de
presentaciones
(Power Paint; Prezi
elc )
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dé Edutacion NT-048-01-MINEDU Unidades de Gesltion Educativa Local, a través
de la contratacién, prérroga o renovacion de
personal bajo el régimen especial
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de

PASRLLY
S

el
¥
i
1

Experiencia General

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

IZ afios.

Experiencia Especifica

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

|1 afio.

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

|1 afio.

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

Practicante Aunlar o Superasar/ Jefe de Area Gerente o
‘___]pro\‘asmnal Asislente Dmahsw DEspeualista DCOordmador o Dpto. Director

| para &l puesto

* Mencione olros aspectos complemenianos sobre ef requisifo de expenencia, en caso istiera algo

Experiencia en la implementacion operativos de evaluacion y/o supenvision, monitoreo o seguimiento de
procedimientos operativos en evaluaciones estandarizadas y/o capacitacion para la aplicacion de instrumentos de
evaluacién ylo seguimiento presupuestal - logistico para proyectos sociales o de educacion

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad I_rsl I—X—INO
peruana?

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

Anote el sustentor 1, permita trabajar en el Peri.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, Pensamiento Analitico, Liderazgo, Cooperacién, Razonamiento Légico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Duracion del contrato: ; .
** Excepcionalmente, el periodo de contratacion puede ser extendido segun la

disponibilidad presupuestal de la UGEL (incluyen los montos, afiliaciones de Ley y ofros
beneficios que le comespondan por ley al trabajadar).
*** Se recomienda realizar un contrato con adenda tnmestral.

Lugar de prestacion de ; ; -
g L s P Sede de la UGEL [Indicar direccion de la Sede]
servicios:
Inicio: i
Término: i
* Considerar gue solo se cuenta con recursos presupuestales para un periodo de once
{11) meses

S/ 3000.00 soles.
Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asicomo toda deduccion
aplicable al trabajador.

[Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes)
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Perfil de Puesto de Especialista en Procedimientos
Administrativos Disciplinarios

IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Nombre del puesto: Especialista en Procedimientos Administrativos Disciplinarios.
Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) del Area de Gestion Administrativa o el que haga sus veces. i
Dependencia funcional: No aplica. i
Puestos a su cargo: No aplica. |

MISION DEL PUESTO

Atender los requerimientos de procesos administrativos disciplinarios de docentes y personal administrativo, que
se elevan a la Camision Permanente de Procesos Administrativos Disciplinanos (COPROA) de modo que permita
ala entidad procesar a sus senvidores con las normativas vigentes que comespondan.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Elaborar informes, resoluciones y otros documentos para atender los casos que ingresena la COPROAYyla
Secretaria Técnica del PAD.

3 |Velar por la resolucion de casos de procesos adminisirativos pendientes.

4 |Registrar los expedientes concluidos y en tramite.

Administrar el usuario del IDENTICOLE para dar respuesta a los reportes y reclamos que lleguen a la UGEL a
través del Portal Web.

Atender los casos de denuncias reportadas en el SiseVe e ldenticole que amerite un proceso administrativo
de acuerdo a normativa.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y unidades organicas,

Coordinaciones Externas

e Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccion/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE) , Instituciones
“{y e - |Educativas (LEE), Servr y sus dependencias
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FORMACION ACADEMICA

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

com Com T
ol IEsresm{aJ X ]s- |:|No

IPn‘man‘a D D jaacnaller Derecho.
¢Requiere habilitacién
ISECundana D D ETMIorLucanaawra profesional?

A) Nivel Educativo

:‘;Z‘I":‘ pE [ Jacsvia [ x s [~

No aplica.
mecs [ [T | [ [
x IUnl\QrsilarioD E ]Doctoraao
Mo aplica.

iEgr-nao | Tiuade
|

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Nota: No requiere doc tacicn su validacion deberd realizarse en la enlrevista personal

Derecho Laboral y Publico, Derecho Administrativo y Procesos Administrativos Disciplinarios, Normatividad del
Sector Educacion.

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

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

Cursos y/o programa de especializacion en gestion publica.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
b
N e Avanza No ; : i
OFIMATICA apiics Basico| Intermedia e IDIOMAS aplica Basico |Intermedio Avanzado?
Procesador de
textos (Word, Open X Inglés X
Office Write, etc.) i
1
Hojas de calculo |
{Excel, OpenCale, X
etc)
‘ \Programa de
- [presentaciones X
[(Power Paint, Prezi,
‘lete )
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Experiencia General

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

Experiencia Especifica

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

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|1 afio. J

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

Practicante Audiiar o i I Supandsorf Jefe de Area Gerente 0
profesional Asistenie ; d Coordinador o Dpto. Director
* Mencione ofros aspecios complemenlanos sobre el requisio de exp ia, @n caso algo adicional para el puesio. i
Mo aplica.
NACIONALIDAD

;Se requiere nacionalidad peruana? i_lsi mNO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar conla documentacién migratoria l

Anocte el sustento: que permita trabajar en el Pert,

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Anélisis, Organizacion de Informacion, Cooperacion, Comunicacion Oral y Orden.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

Duracion del contrato: |Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.

S/ 2 600.00 soles.
Remuneracién mensual: incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del

Santats: [Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes]
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