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Perfil de Puesto:  
Especialista en Procedimientos Administrativos Disciplinarios  

  

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO  

  Órgano o unidad orgánica:                     Oficina de Administración  

 

MISIÓN DEL PUESTO  

Atender los requerimientos de procesos administrativos disciplinarios para docentes y personal administrativo, que se 
elevan a la Comisión Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios para Docentes (CPPADD), de modo que 
permita a la entidad procesar a sus servidores con las normativas vigentes que correspondan. 

  

FUNCIONES DEL PUESTO  

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

 

2. Elaborar informes, resoluciones y otros documentos para atender casos que ingresen a la CPPADD y 
secretaria técnica del PAD  
 

3. Velar por la resolución de casos de procesos administrativos pendientes  
4. Registrar los expedientes concluidos y en trámite  

 

5. Administrar el usuario del Identicole para dar respuesta a reportes y reclamos que lleguen a la UGEL a 
través del portal web  

 

6. Atender casos de denuncias reportadas en el Sí se Ve e Idéntico le que amerite un proceso administrativo 
de acuerdo a normativa  

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

    

COORDINACIONES PRINCIPALES  

Coordinaciones Internas  

Órganos y unidades orgánicas  

Coordinaciones Externas  

Ministerio de Educación (MINEDU), Dirección Regional de Educación (DRE), Instituciones Educativas (II.EE.), Servir y 
sus dependencias.  

  

FORMACIÓN ACADÉMICA  

A) Nivel Educativo  B) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos       
para el puesto  

C) ¿Requiere 
colegiatura?  

         

                 Incompleto     Completo   

  Primaria        
       

       

  Secundaria        

           

     

    Título/Licenciatura   

      

         

  Egresado(a)    Bachiller  X  

  

   Si   
 
    

     
     

     

X         No   

Denominación del puesto:   No aplica   
Nombre del puesto:    Especialista en Procedimientos Administrativos Disciplinarios II   
Dependencia jerárquica lineal:   Jefe(a) del Área de Personal  o  el que haga sus veces   
Dependencia funcional:   No aplica   
Puestos a su cargo:   No aplica   
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        Abogado Titulado y Colegiado, o carreras afines 

            

   Grado    
     

           

 No aplica  

            

   

 Grado    
     
    

       

 No aplica  

           

     

  Maestría    Egresado    

  Doctorado    Egresado    

     

     

  

        

     

  Técnica Básica        
       

       

  Técnica Superior        
       

       

X  Universitario      X  

        

     
       

       

               
       

       

D) ¿Requiere 
habilitación profesional? 

  

Si   
 
    

     

     

     

     

     
     

     

     

     

     
     
    

     

X         No   

   

CONOCIMIENTOS  

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto  

  Nota: No requiere documentación sustentatoria, su validación deberá realizarse en la entrevista personal    

Derecho Laboral y Público, Derecho Administrativo y Procesos Administrativos Disciplinarios, 
Normatividad del Sector Educación  

  

B. Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos  

  Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas    

Diplomado, curso o taller en Gestión Pública o Derecho Administrativo o Derecho Administrativo Disciplinario 

  

C. Conocimientos de ofimática e idiomas  

  

  Nivel de dominio      Nivel de dominio  

OFIMÁTICA  No aplica  Básico  Intermedio  Avanza do  
  

  

  

  

IDIOMAS  No aplica  Básico  Intermedio  Avanza do  

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

  X      Inglés  X        

Hojas de cálculo 
(Excel, OpenCalc, 
etc.)  

  X      .........          

Programa de 
presentaciones 
(PowerPoint, Prezi,  
etc.)  

  X      .........          

  
  

 



 

  

 

 

 

 

 

Jr. José Gálvez N° 755 - Cajamarca 

Teléfono 076-283294 - www.ugelcajamarca.gob.pe 

EXPERIENCIA  

Experiencia General  

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

 3 años  

  

Experiencia Específica  

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

 1 año  

    

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

   

 1 año  

    

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado:  
    (NO APLICA PARA ESTE PUESTO)  

  

 Gerente o Director    

  * Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.    
 No aplica  

                          

     

  
Practicante  
Profesional    

Auxiliar o 
Asistente    Analista    Especialista    

Supervisor o 
Coordinador    

Jefe de Área o 
Dpto.    

  

NACIONALIDAD   

  

¿Se requiere nacionalidad peruana?  

          
 

  NO      SI  X  

  

Anote el sustento:  

  

          

No aplica. Todas las personas extranjeras deberán contar con 
la documentación migratoria que le permita trabajar en Perú  

          

  HABILIDADES O COMPETENCIAS  

  Análisis, organización de información, cooperación, comunicación oral y orden    

  

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO  

      

Lugar de prestación de servicios:   

      

Duración del contrato:   

      

Remuneración mensual:   

      

Otras condiciones esenciales del contrato:   
      

Sede de la UGEL Jr. José Gálvez N° 775 Cajamarca. 

Cada 03 meses renovable 

S/ 2 200.00 soles  
Incluyen montos y afiliaciones de Ley, así como toda deducción 
aplicable al trabajador  

-------------  
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO  

 Órgano o unidad orgánica:                      Oficina de Administración  

 

    

MISIÓN DEL PUESTO  

Supervisar las entradas y salidas de materiales y otros al almacén de la UGEL, con una visión de logro de productos, 
resultados y uso eficaz, eficiente y transparente de los recursos del Estado, así como con el abastecimiento de bienes y 
servicios de las unidades orgánicas de la UGEL e II. EE. de su jurisdicción. 

  

FUNCIONES DEL PUESTO  

1 Recepción y verificación de los documentos por la compra de Bienes, Materiales, Insumos, dispositivos 
médicos, etc. Entregados por los proveedores. 

 

2 Registro en el SIGA de los Bienes, Materiales, Insumos y dispositivos recepcionados conforme. 

 

3 Registro de los movimientos de Almacén (entradas y salidas) 

 

4 Conciliación de los saldos (stock, SIGA y SIAF). Participación en la ejecución del Inventario Físico de los 
stocks de Almacén. 

 

5 Otras funciones afines que le asigne su jefe inmediato. 

 

    

COORDINACIONES PRINCIPALES  

Coordinaciones Internas  

Oficinas y Áreas de UGEL Cajamarca  

Coordinaciones Externas  

 Con entidades públicas y privadas cuando corresponda  

FORMACIÓN ACADÉMICA   

A) Nivel Educativo  
B) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos       
para el puesto  

C) ¿Requiere 
colegiatura?  

Perfil de Puesto:   
Asistente  de Almacén   

Denominación del puesto:   No aplica   

Nombre del puesto:    Asistente de Almacén   

Dependencia jerárquica lineal:   Jefe(a) de la Oficina de Administración   

Dependencia funcional:   No aplica   

Puestos a su cargo:   No aplica   
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     Incompleto     Completo  

   

  Primaria        
       

       

  Secundaria        
       

       

           

     

   Título/Licenciatura   

      

         

Titulado en Contabilidad, Administración, 
Computación o carreras afines 

 

            

   Grado    
     

           

 No aplica  

            

   

 Grado    
     
    

       

 No aplica  

           

     

  Egresado(a)    Bachiller  X  

  Maestría    Egresado    

  Doctorado    Egresado    

    

 Si   
 
    

     
     

     

     

     

  

         No X  

        

     

  Técnica Básica        
       

       

  Técnica Superior        
       

       

X  Universitario      X  

        

     
       

       

               
       

       

D) ¿Requiere 
habilitación profesional? 

  

Si   
 
    

     

     

     

     

     
     

     

     

     

     
     
    

     

         No X  

  

CONOCIMIENTOS  

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto  

  Nota: No requiere documentación sustentatoria, su validación deberá realizarse en la entrevista personal    

Capacitación en SIGA, SIAF, MAD  

  

B. Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos  

  Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas    

Diplomado, curso o taller en Gestión Pública, SIGA, SIAF y otros afines al puesto convocado. 

  

C. Conocimientos de ofimática e idiomas  
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  Nivel de dominio      Nivel de dominio  

OFIMÁTICA  No aplica  Básico  Intermedio  Avanza do  
  

  

  

  

IDIOMAS  No aplica  Básico  Intermedio  Avanza do  

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

  X      Inglés  X        

Hojas de cálculo 
(Excel, OpenCalc, 
etc.)  

  X      .........          

Programa de 
presentaciones 
(PowerPoint, Prezi,  
etc.)  

  X      .........          

 

   

EXPERIENCIA  

Experiencia General  

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

 2 años  

  

Experiencia Específica  

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

 1 año  

    

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

   

 1 año  

    

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado:  

     (NO APLICA PARA ESTE PUESTO)  
 
 

      

 Gerente o Director    

  * Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.   
 No aplica  

                          

     

  
Practicante  
Profesional    

Auxiliar o 
Asistente    

Analista  
  

Especialista  
  

Supervisor o 
Coordinador    

Jefe de Área o 
Dpto.    

  

NACIONALIDAD   

  

¿Se requiere nacionalidad peruana?  

 
NO              SI  X  

  

Anote el sustento:  

  

          

No aplica. Todas las personas extranjeras deberán contar con 
la documentación migratoria que le permita trabajar en Perú  
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HABILIDADES O COMPETENCIAS  

  Análisis, organización de la información, planificación y control.    

  

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO  

      

Lugar de prestación de servicios:   

      

Duración del contrato:   

      

Remuneración mensual:   

      

Otras condiciones esenciales del contrato:   
      

Sede de la UGEL Jr. José Gálvez N° 775 Cajamarca. 

Cada 03 meses renovable. 

S/ 1, 800.00 soles  
Incluyen montos y afiliaciones de Ley, así como toda deducción 
aplicable al trabajador  

--------------  
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO  

  Órgano o unidad orgánica:  Área de Gestión Administrativa  

 

    

MISIÓN DEL PUESTO  

Ejecutar y supervisar los procedimientos referentes a vinculación, desplazamiento, compensación y beneficios del 
personal del ámbito jurisdiccional de la UGEL, en el marco de la normatividad vigente, para contribuir al cumplimiento de 
los objetivos institucionales  

  

FUNCIONES DEL PUESTO  

1. Coordinar, ejecutar y supervisar los procesos de selección y contratación de personal de la sede 
administrativa de la UGEL y de las II. EE. del ámbito de su jurisdicción, de acuerdo a la normatividad 
vigente. 

 

2. Proponer, ejecutar y supervisar las acciones administrativas de desplazamiento del personal, de acuerdo 
a la normatividad vigente y en función a las prioridades y necesidades institucionales  

 

3. Ejecutar actividades de los procesos de reconocimiento y otorgamiento de compensaciones y beneficios 
del personal, de acuerdo a la normatividad vigente  

 

4. Elaborar, verificar y analizar expedientes, informes técnicos y proyectos de resolución sobre vinculación, 
desvinculación, desplazamiento, compensaciones y beneficios del personal de la sede administrativa de 
la UGEL y de las II.EE. del ámbito de su jurisdicción.  

 

5. Supervisar el proceso de formulación del Cuadro para la Asignación de Personal (CAP) Provisional a 
cargo de la DRE/GRE; así como, consolidar y facilitar toda la información que sea requerida para tal fin.  

 

6. Evaluar, actualizar y reformular la propuesta del Presupuesto Analítico de Personal (PAP) en 
coordinación con la oficina de Presupuesto, a fin de que se viabilice el trámite de opinión favorable ante 
el Ministerio de Economía y Finanzas (en caso de UE).  

 

7. Verificar trimestralmente que todo el personal nombrado o contratado en sus sedes administrativas, 
organismos públicos adscritos y en las instituciones educativas públicas de su jurisdicción no se 
encuentran inscritos en el sistema informático que registra las personas procesadas o condenadas por 
delito de terrorismo, apología del terrorismo, delitos de violación de la libertad sexual y delito de tráfico 
ilícito de drogas  

 

8. Mantener actualizada y organizada la información relativa a los procesos de Recursos Humanos; así 
como generar estadísticas e informes a partir de dicha información. 

 

9. Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misión del puesto. 

Perfil de Puesto de:   
Jefe de   Recursos Humanos   

Denominación del puesto:   No aplica   
Nombre del puesto:    Jefe de Recursos Humanos   
Dependencia jerárquica lineal:   Jefe(a) de la Oficina de Administración   
Dependencia funcional:   No aplica   
Puestos a su cargo:   No aplica   
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COORDINACIONES PRINCIPALES  

Coordinaciones Internas  

Todos las oficinas y áreas de la UGEL.  

Coordinaciones Externas  

Ministerio de Educación (Minedu), Dirección Regional de Educación (DRE/GRE), Instituciones Educativas (II.EE.), 
Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR) y Ministerio de Economía y Finanzas (MEF)  

   

FORMACIÓN ACADÉMICA   

A) Nivel Educativo  
B) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos       
para el puesto  

C) ¿Requiere 
colegiatura?  

       

       

     Incompleto     Completo      

  Primaria        
       

       

  Secundaria        
       

       

           

     

   Título/Licenciatura   

      

         

Administración, Contabilidad, Economía o Ingeniería 
Económica, Derecho, Ingeniería Industrial  

            

   Grado    
     

           

 No aplica  

            

   

 Grado    
     
    

       

 No aplica  

           

     

  Egresado(a)    Bachiller  X  

  Maestría    Egresado    

  Doctorado    Egresado    

    

Si  

    

   

     

     
     

     

     

     

  

x         No   

        

     

  Técnica Básica        
       

       

  Técnica Superior        
       

       

X  Universitario      X  

        

    
       

     

D) ¿Requiere 
habilitación profesional? 

  

Si   
 
    

     

     

     

     

     
     

     

     

     

     
     
    

     

x         No   

  

CONOCIMIENTOS  

 A.  Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto  

  Nota: No requiere documentación sustentatoria, su validación deberá realizarse en la entrevista personal    

Gestión Pública, Legislación laboral, Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil y Sistema Administrativo de 
Gestión de Recursos Humanos  

  

B. Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos  
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  Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas    

Diploma, curso o taller en materia de Gestión de Recursos Humanos o Gestión Pública o Derecho 
Administrativo o similares 

  

C. Conocimientos de ofimática e idiomas  

  

  Nivel de dominio      Nivel de dominio  

OFIMÁTICA  No aplica  Básico  Intermedio  Avanza do  
  

  

  

  

IDIOMAS  No aplica  Básico  Intermedio  Avanza do  

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

  X      Inglés  X        

Hojas de cálculo 
(Excel, OpenCalc, 
etc.)  

  X      .........          

Programa de 
presentaciones 
(PowerPoint, Prezi,  
etc.)  

  X      .........          

  

  

EXPERIENCIA  

Experiencia General  

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

 4 años  

  

Experiencia Específica  

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

 2 año  

    

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

   2 año    

    

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado:  

     (NO APLICA PARA ESTE PUESTO)  
 
 

      

 Gerente o Director    

  * Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.   
 No aplica  

                          

     

  
Practicante  
Profesional    

Auxiliar o 
Asistente    

Analista  
  

Especialista  
  

Supervisor o 
Coordinador    

Jefe de Área o 
Dpto.    

  

NACIONALIDAD   

  

¿Se requiere nacionalidad peruana?  

 
 NO      SI  X  

  

Anote el sustento: 

          

No aplica. Todas las personas extranjeras deberán contar con 
la documentación migratoria que le permita trabajar en Perú  
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HABILIDADES O COMPETENCIAS  

  Análisis, autocontrol, organización de la información y empatía.    

  

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO  

      

Lugar de prestación de servicios:   

      

Duración del contrato:   
      

Remuneración mensual:   

      

Otras condiciones esenciales del contrato:   
      

Sede de la UGEL Jr. José Gálvez N° 775 Cajamarca. 

Cada 03 meses renovable. 

S/ 4, 500.00 soles  
Incluyen montos y afiliaciones de Ley, así como toda deducción 
aplicable al trabajador  

-------------  
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO  

  Órgano o unidad orgánica:                    Área de Recursos Humanos   

 

    

MISIÓN DEL PUESTO  

Atender oportunamente los documentos que se emitan en la Oficina de Recursos Humanos, específicamente los 
relacionados a acciones de personal del ámbito jurisdiccional de la UGEL, evitando perjudicar a la entidad o causar 
perjuicio al administrado de acuerdo de la normatividad vigente.  

  

FUNCIONES DEL PUESTO  

1. Brindar asesoría y emitir opinión legal sobre temas relacionados a la normatividad de la UGEL y su 
Reglamento. 

 

2. Revisar los proyectos de contratos derivados de los procedimientos de selección, así como las 
adendas que tengan que suscribirse como consecuencia de las convocatorias de la Oficina de 
Recursos Humanos. 

 

3. Revisar expedientes y proyectos de resoluciones que la UGEL le encomienden, pudiendo realizar las 
observaciones que crea conveniente, dentro del marco de la Ley. 

 

4. Elaboración de documentos de gestión interna en materia de Recursos Humanos que permitan su 
adecuada aplicación normativa.  

 

5. Emitir las recomendaciones para efectos de implementación de acciones correctivas sobre la materia 
de Personal de la Oficina de Recursos Humanos. 

 

6. Emitir, suscribir informes legales y proyectar resoluciones correspondientes a los recursos 
administrativos, nulidades de cualquier actuación administrativa que se hayan originado en el Área 
de Personal, el cual nos competan pronunciarse. 

 

7. Emitir informes legales que sustenten los pedidos de suscripción de convenios a suscribirse con 
entidades públicas o privadas, contratos o cualquier otro acto administrativo. 

 

8. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato 
 

 

 

 

Perfil de Puesto de:   
Abogado      de Personal   

Denominación del puesto:   No aplica   
Nombre del puesto:    Abogado de Personal   
Dependencia jerárquica lineal:   Jefe(a) del Área de Gestión Administrativa o el que haga sus veces   

Dependencia funcional:   Responsable o Jefe(a) de Recursos Humanos   
Puestos a su cargo:   No aplica   
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COORDINACIONES PRINCIPALES  

Coordinaciones Internas  

Todos los órganos y unidades orgánicas de la UGEL.  

Coordinaciones Externas  

Ministerio de Educación (Minedu), Dirección/Gerencia Regional de Educación (DRE/GRE), Instituciones Educativas 
(II.EE.), Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR) 

   

FORMACIÓN ACADÉMICA   

A) Nivel Educativo  
B) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos       
para el puesto  

C) ¿Requiere 
colegiatura?  

       

       

     Incompleto    Completo   

   

  Primaria        
       

       

  Secundaria        
       

       

           

     

   Título/Licenciatura   

      

         

 Título profesional de abogado, colegiado y 
habilitado. 

            

   Grado    
     

           

 No aplica  

            

   

 Grado    
     
    

       

 No aplica  

           

     

  Egresado(a)    Bachiller  X  

  Maestría    Egresado    

  Doctorado    Egresado    

    

 Si   
 
    

     
     

     

     

     

  

X         No   

        

     

  Técnica Básica        
       

       

  Técnica Superior        
       

       

X  Universitario      X  

        

     
       

       

               
       

       

D) ¿Requiere 
habilitación profesional? 

  

Si   
 
    

     

     

     

     

     
     

     

     

     

     
     
    

     

X         No   

  

CONOCIMIENTOS  

 A.  Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto  

  Nota: No requiere documentación sustentatoria, su validación deberá realizarse en la entrevista personal    

Gestión Pública, Legislación laboral, Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil y Sistema Administrativo de 
Gestión de Recursos Humanos  

  

B. Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos  

  Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas    

Diploma, curso o taller en materia de Gestión Pública o Recursos Humanos o Derecho Administrativo o 
similares  
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C. Conocimientos de ofimática e idiomas  

 

  Nivel de dominio      Nivel de dominio  

OFIMÁTICA  No aplica  Básico  Intermedio  Avanza do  
  

  

  

  

IDIOMAS  No aplica  Básico  Intermedio  Avanza do  

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

  X      Inglés  X        

Hojas de cálculo 
(Excel, OpenCalc, 
etc.)  

  X      .........          

Programa de 
presentaciones 
(PowerPoint, Prezi,  
etc.)  

  X      .........          

 

  

EXPERIENCIA  

Experiencia General  

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

 2 años  

  

Experiencia Específica  

C. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:    

 1 año  

    

D. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector 
público:    

   1 año    

    

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado:  

     (NO APLICA PARA ESTE PUESTO)  
 
 

      

 Gerente o Director    

  * Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.   
 No aplica  

                          

     

  
Practicante  
Profesional    

Auxiliar o 
Asistente    

Analista  
  

Especialista  
  

Supervisor o 
Coordinador    

Jefe de Área o 
Dpto.    

  

NACIONALIDAD   

  

¿Se requiere nacionalidad peruana?  

 
 NO      SI  X  

  

Anote el sustento:  

  

          

No aplica. Todas las personas extranjeras deberán contar con 
la documentación migratoria que le permita trabajar en Perú  
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HABILIDADES O COMPETENCIAS  

  Análisis, autocontrol, organización de la información y empatía.    

  

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO  

      

Lugar de prestación de servicios:   

      

Duración del contrato:   
      

Remuneración mensual:   

      

Otras condiciones esenciales del contrato:   
      

Sede de la UGEL Jr. José Gálvez N° 775 Cajamarca. 

Cada 03 meses renovable. 

S/ 2, 200.00 soles  
Incluyen montos y afiliaciones de Ley, así como toda deducción 
aplicable al trabajador  

-------------- 
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO  

  Órgano o unidad orgánica:                     Oficina de Administración  

 

    

MISIÓN DEL PUESTO  

Atender oportunamente los documentos que se emitan en la Oficina de Administración, específicamente los relacionados 
a Contrataciones con el Estado, así como procedimientos y expedientes de las demás oficinas o áreas de competencia 
de la Oficina de Administración. 

  

FUNCIONES DEL PUESTO  

1. Emitir opinión legal especializada en temas de competencia de la Oficina de Administración, sobre la 
aplicación de la normativa legal vigente. 

 

2. Asesorar en la formulación y revisión de normas, para el perfeccionamiento de la gestión en concordancia 
con la normatividad vigente. 

 

3. Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia de la Oficina de Administración. 

 

4. Asesoramiento y ejecución de actividades de carácter jurídico a las áreas de la Oficina de Administración. 

 

5. Otras funciones asignadas que asigne el jefe inmediato. 
 

 

COORDINACIONES PRINCIPALES  

Coordinaciones Internas  

Todos las Oficinas y Áreas de la UGEL.  

Coordinaciones Externas  

Ministerio de Educación (Minedu), Dirección Regional de Educación (DRE), Instituciones Educativas (II.EE.), Autoridad 
Nacional del Servicio Civil (SERVIR) 

 

  

FORMACIÓN ACADÉMICA   

A) Nivel Educativo  
B) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos       
para el puesto  

C) ¿Requiere 
colegiatura?  

       

       

     Incompleto     Completo  

   

           

     

   Título/Licenciatura   

      

         

  Egresado(a)    Bachiller  X  

    

 Si   
 
    

     

X         No   

Perfil de Puesto de:   
Abogado      para Administración   

Denominación del puesto:   No aplica   
Nombre del puesto:    Abogado para Administración   
Dependencia jerárquica lineal:   Jefe(a) de la Oficina de Administración   
Dependencia funcional:   No aplica   
Puestos a su cargo:   No aplica   
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  Primaria        
       

       

  Secundaria        
       

       

 Título profesional de abogado, colegiado y 
habilitado. 

            

   Grado    
     

           

 No aplica  

            

   

 Grado    
     
    

       

 No aplica  

           

     

  Maestría    Egresado    

  Doctorado    Egresado    

     

     

     

     

  

        

     

  Técnica Básica        
       

       

  Técnica Superior        
       

       

X  Universitario      X  

        

     
       

       

               
       

       

D) ¿Requiere 
habilitación profesional? 

  

Si   
 
    

     

     

     

     

     
     

     

     

     

     
     
    

     

X         No   

  

CONOCIMIENTOS  

 A.  Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto  

  Nota: No requiere documentación sustentatoria, su validación deberá realizarse en la entrevista personal    

Gestión Pública, Sistemas Administrativos, Ley de Contrataciones del Estado 

  

B. Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos  

  Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas    

Diploma, curso o taller en materia de Gestión Pública o Contrataciones del Estado o similares  

  

C. Conocimientos de ofimática e idiomas  

  

  Nivel de dominio      Nivel de dominio  

OFIMÁTICA  No aplica  Básico  Intermedio  Avanza do  
  

  

  

  

IDIOMAS  No aplica  Básico  Intermedio  Avanza do  

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

  X      Inglés  X        

Hojas de cálculo 
(Excel, OpenCalc, 
etc.)  

  X      .........          

Programa de 
presentaciones 
(PowerPoint, Prezi,  
etc.)  

  X      .........          
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EXPERIENCIA  

Experiencia General  

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

 2 años  

  

Experiencia Específica  

E. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:    

 1 años  

    

F. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector 
público:    

   1 años    

    

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado:  

     (NO APLICA PARA ESTE PUESTO)  
 
 

      

 Gerente o Director    

  * Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.   
 No aplica  

                          

     

  
Practicante  
Profesional    

Auxiliar o 
Asistente    

Analista  
  

Especialista  
  

Supervisor o 
Coordinador    

Jefe de Área o 
Dpto.    

  

NACIONALIDAD   

  

¿Se requiere nacionalidad peruana?  

 
 NO      SI  X  

  

Anote el sustento:  

  

          

No aplica. Todas las personas extranjeras deberán contar con 
la documentación migratoria que le permita trabajar en Perú  

          

  

HABILIDADES O COMPETENCIAS  

 Capacitación especializada en el Área, Amplia experiencia en actividades técnico-legales, Habilidad para comunicarse y 
trabajar en equipo, Capacidad de sistematización y buena redacción.   

  

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO  

      

Lugar de prestación de servicios:   

      

Duración del contrato:   
      

Remuneración mensual:   

      

Otras condiciones esenciales del contrato:   
      

Sede de la UGEL Jr. José Gálvez N° 775 Cajamarca. 

Cada 03 meses renovable.  

S/ 2, 200.00 soles  
Incluyen montos y afiliaciones de Ley, así como toda deducción 
aplicable al trabajador  

---------------  
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO  

  Órgano o unidad orgánica:                    Oficina de Asesoría Jurídica 

 

    

MISIÓN DEL PUESTO  

Garantizar la defensa judicial de la Unidad de Gestión Educativa Local de Cajamarca. 

  

FUNCIONES DEL PUESTO  

1. Elaborar escritos de demandas, contestaciones, apelaciones, casaciones entre otros al Poder Judicial 

 

2. Elaborar denuncias administrativas y/o ante el Ministerio Publico o Policía Nacional. 

 

3. Participar en audiencias judiciales en materia laboral civil o constitucional, penal, entre otras 

 

4. Proyectar informes legales a Procuraduría Publica Regional. 

 

5. Coordinar activamente con la Procuraduría Publica Regional, Dirección Regional de Educación y las 
diversas unidades orgánicas de la UGEL Cajamarca fin de ejecutar resoluciones judiciales. 

 

6. Revisión diaria de la casilla electrónica. 

 

7. Proyectar escritos a las diversas áreas requiriendo y consolidando información necesaria para ejercer la 
defensa de la entidad. 

 

8. Absolver consultas en materia legal y otras funciones encargadas por el jefe inmediato. 
 

 

COORDINACIONES PRINCIPALES  

Coordinaciones Internas  

Todos los órganos y unidades orgánicas de la UGEL.  

Coordinaciones Externas  

Procuraduría Publica Regional, Dirección Regional de Educación, Gobierno Regional, Poder Judicial, Ministerio Publico, 
etc.  

  

Perfil de Puesto de:   
Especialista            de Asesoría Jurídica   

Denominación del puesto:   Abogado   
Nombre del puesto:    Especialista de Asesoría Jurídica   
Dependencia jerárquica lineal:   Dirección  de la UGEL Cajamarca   
Dependencia funcional:   No aplica   
Puestos a su cargo:   No aplica   
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FORMACIÓN ACADÉMICA   

A) Nivel Educativo  
B) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos       
para el puesto  

C) ¿Requiere 
colegiatura?  

       

       

     Incompleto    Completo  

   

  Primaria        
       

       

  Secundaria        
       

       

           

     

   Título/Licenciatura   

      

         

 Abogado, Titulado, Colegiado y habilitado 

            

   Grado    
     

           

 No aplica  

            

   

 Grado    
     
    

       

 No aplica  

           

     

  Egresado(a)    Bachiller  X  

  Maestría    Egresado    

  Doctorado    Egresado    

    

 Si   
 
    

     
     

     

     

     

  

X         No  

        

     

  Técnica Básica        
       

       

  Técnica Superior        
       

       

X  Universitario      X  

        

     
       

       

               
       

       

D) ¿Requiere 
habilitación profesional? 

  

Si   
 
    

     

     

     

     

     
     

     

     

     

     
     
    

     

X         No   

  

CONOCIMIENTOS  

 A.  Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto  

  Nota: No requiere documentación sustentatoria, su validación deberá realizarse en la entrevista personal    

Conocimiento en Derecho Administrativo, Constitucional, Laboral (publico y privado), Civil y derecho 
Procesal Civil, TUO de la Ley de Procedimientos Administrativo General, Ley N° 27444  

  

B. Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos  

  Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas    

Estudios de maestría en Derecho, Legislación Laboral, Gestión Pública, Derecho administrativo, Derecho 
Constitucional, Derecho Procesal Civil, Temas relacionados al cargo a desempeñar. 

  

C. Conocimientos de ofimática e idiomas  
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  Nivel de dominio      Nivel de dominio  

OFIMÁTICA  No aplica  Básico  Intermedio  Avanza do  
  

  

  

  

IDIOMAS  No aplica  Básico  Intermedio  Avanza do  

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

  X      Inglés  X        

Hojas de cálculo 
(Excel, OpenCalc, 
etc.)  

  X      .........          

Programa de 
presentaciones 
(PowerPoint, Prezi,  
etc.)  

  X      .........          

  

  

EXPERIENCIA  

Experiencia General  

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

 3 años  

  

Experiencia Específica  

G. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:    

 2 año  

    

H. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector 
público:    

   2 año    

    

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado:  

     (NO APLICA PARA ESTE PUESTO)  
 
 

      

 Gerente o Director    

  * Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.   
 No aplica  

                          

     

  
Practicante  
Profesional    

Auxiliar o 
Asistente    

Analista  
  

Especialista  
  

Supervisor o 
Coordinador    

Jefe de Área o 
Dpto.    

  

NACIONALIDAD   

  

¿Se requiere nacionalidad peruana?  

 
 NO      SI  X  

  

Anote el sustento:  

  

          

No aplica. Todas las personas extranjeras deberán contar con 
la documentación migratoria que le permita trabajar en Perú  

          

  

HABILIDADES O COMPETENCIAS  

 Pensamiento analítico, Orientación al logro, Interés por el orden y claridad, Trabajo en equipo, cooperación, Compromiso 
organizacional, Puntualidad, Trabajar bajo presión, Comunicación afectiva, Capacidad para resolver conflictos.    
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO  

      

Lugar de prestación de servicios:   

      

Duración del contrato:   
      

Remuneración mensual:   

      

Otras condiciones esenciales del contrato:   
      

Sede de la UGEL Jr. José Gálvez N° 775 Cajamarca. 

Cada 03 meses renovable.  

S/ 2, 500.00 soles  
Incluyen montos y afiliaciones de Ley, así como toda deducción 
aplicable al trabajador  

-----------  
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Perfil de Puesto:  
Especialista en Finanzas

 

   

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO   

  Órgano o unidad orgánica:                     Oficina de Planeamiento y Desarrollo Institucional 

 

MISIÓN DEL PUESTO  

Planificar, ejecutar y validar los procesos técnicos de los sistemas de Gestión Administrativa y monitorear el control de la 
ejecución Financiera y Presupuestaria de acuerdo a la normativa vigente, con el fin de garantizar la eficiente ejecución 
de los recursos  

  

FUNCIONES DEL PUESTO  

1. Análisis y elaboración de las fases presupuestarias según la normativa vigente: Programación Multianual, 
formulación, aprobación, ejecución de seguimiento y evaluación. 

 

2. Analizar el Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) y Modificaciones Presupuestarias (PIN) según 
normativa del año vigente. 

 

3. Programar y hacer seguimiento de la Ejecución Presupuestal: PCA, Certificación, Compromiso, 
Devengado y Girado del Presupuesto Asignado. 

 

4. Seguimiento y evaluación trimestral de la Ejecución Presupuestal.  

 

5. Conocer y manejar el aplicativo SIAF, SIGA, supervisar el aplicativo AIRHSP y el control del aplicativo 
SUP Sistema Único de Planillas 

6. Apoyar en la elaboración del Plan Operativo Institucional (POI), de la Sede Institucional, con conocimiento 
en el aplicativo CEPLAN enlazados con el PIA y el PIN. 

7. Conocer documentos de Gestión Institucional, herramientas de Gestión indispensables para la 
Formulación Presupuestal como es el CAP, PAP, cuadro de necesidades, Plan Anual de Contrataciones. 

    

COORDINACIONES PRINCIPALES  

Coordinaciones Internas  

Oficinas y Áreas de UGEL 

Coordinaciones Externas  

Ministerio de Educación (MINEDU), Dirección Regional de Educación (DRE), Ministerio de Economía y Finanzas (MEF)  

   

FORMACIÓN ACADÉMICA  

A) Nivel Educativo  
B) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos       
para el puesto  

C) ¿Requiere 
colegiatura?  

Denominación del  puesto:   No aplica   
Nombre del puesto:    Especialista en Finanzas   
Dependencia jerárquica lineal:   Jefe(a) de la Oficina de Planeamiento y Desarrollo Institucional   
Dependencia funcional:   No aplica   
Puestos a su cargo:   No aplica   
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     Incompleto     Completo    

  Primaria        
       

       

  Secundaria        
       

       

           

     

   Título/Licenciatura   

      

         

Contabilidad, Administración, Economía o Ingeniería 
Económica. 

            

   Grado    
     

           

 No aplica  

            

   

 Grado    
     
    

       

 No aplica  

           

     

  Egresado(a)    Bachiller  X  

  Maestría    Egresado    

  Doctorado    Egresado    

    

 Si   
 
    

     
     

     

     

     

  

 X        No   

        

     

  Técnica Básica        
       

       

  Técnica Superior        
       

       

X  Universitario      X  

        

     
       

       

               
       

       

D) ¿Requiere 
habilitación profesional? 

  

Si   
 
    

     

     

     

     

     
     

     

     

     

     
     
    

     

X         No   

  

CONOCIMIENTOS  

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto  

  Nota: No requiere documentación sustentatoria, su validación deberá realizarse en la entrevista personal    

Gestión Pública, Contabilidad Pública y Gubernamental, sistemas administrativos del Estado, SIAF-SP y 
otras herramientas de administración financiera  

 

B. Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos  

  Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas    

Diplomado, curso o taller en Gestión Pública, Gerencia Pública, SIAF o Presupuesto Público  

  

C. Conocimientos de ofimática e idiomas  

  

  Nivel de dominio      Nivel de dominio  

OFIMÁTICA  No aplica  Básico  Intermedio  Avanza do  
  

  

  

  

IDIOMAS  No aplica  Básico  Intermedio  Avanza do  

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

  X       Inglés  X        

Hojas de cálculo 
(Excel, OpenCalc, 
etc.)  

  X      .........          

Programa de 
presentaciones 
(PowerPoint, Prezi,  
etc.)  

  X       .........          
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 EXPERIENCIA  

Experiencia General  

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

 2 años  

  

Experiencia Específica  

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

 1 año  

    

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

   

 1 año  

    

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado:  
     (NO APLICA PARA ESTE PUESTO)  

      

 Gerente o Director    

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

 No aplica  

                          

     

  
Practicante  
Profesional    

Auxiliar o 
Asistente    Analista    Especialista    

Supervisor o 
Coordinador    

Jefe de Área o 
Dpto.    

  

NACIONALIDAD   

  

¿Se requiere nacionalidad peruana?  

         
 

 NO      SI  X  

  

Anote el sustento:  

  

          

No aplica. Todas las personas extranjeras deberán contar con 
la documentación migratoria que le permita trabajar en Perú  

          

     

HABILIDADES O COMPETENCIAS  

  Análisis, organización de información, cooperación, comunicación oral y orden    

  

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO  

      

Lugar de prestación de servicios:   
      

Duración del contrato:   
      

Remuneración mensual:   

      

Otras condiciones esenciales del contrato:   
      

Sede de la UGEL Jr. José Gálvez N° 775 Cajamarca. 

Cada 03 meses renovable. 

S/ 3, 000.00 soles  
Incluyen montos y afiliaciones de Ley, así como toda deducción 
aplicable al trabajador  

----------------  
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Perfil de Puesto:  
Especialista en Racionalización  

 

   

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO   

  Órgano o unidad orgánica:                      Oficina de Planeamiento y Desarrollo Institucional  

 

MISIÓN DEL PUESTO  

Planificar, ejecutar y validar los procesos técnicos de racionalización de personal docente, auxiliar de educación y 
personal administrativo en las IIEE de jurisdicción de UGEL Cajamarca.  

  

FUNCIONES DEL PUESTO  

1. Estudiar, proponer y realizar acciones administrativas de racionalización y adecuación de estructuras, 
funciones, cargos, procedimientos y métodos de trabajo de acuerdo con normas y exigencias de la 
modernidad educativa. 

 

2. Realizar estudios y opinar sobre racionalización del potencial humano, recursos, medios y materiales e 
infraestructura en forma racional y óptima. 

 

3. Realizar estudios y opinar sobre acciones de simplificación administrativa. 

 

4. Emitir opinión técnica sobre reubicación por excedencia de plazas directivas, jerárquicas, docentes y 
administrativas. 

 
5.  Emitir opinión técnica, brindar asesoramiento, absolver consultas y proporcionar información en aspectos 

propios del área. 

 
6. Mantener actualizado el sistema de información para la racionalización SIRA. 

 
7. Participar en la formulación, validación y aprobación de estructuras orgánicas, perfiles de puestos, 

reordenamiento de cargos y Cuadro para Asignación de Personal Provisional. 

 
8. Participar en la implementación del proceso de racionalización de las instituciones educativas públicas, 

en el marco de las disposiciones legales que rige. 

 
9. Elaborar y actualizar o proponer el MOP, Texto Único de Procedimientos Administrativos, Manual de 

Procedimientos Administrativos y otros de su competencia. 

 
10. Participar en la formulación y evaluación del Plan Operativo Institucional. 

 
11. Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misión del puesto.  

 

    

Denominación del  puesto:   No aplica   
Nombre del puesto:    Especialista en Racionalización   
Dependencia jerárquica lineal:   Jefe(a) de la Oficina de Planeamiento y Desarrollo Institucional   
Dependencia funcional:   No aplica   
Puestos a su cargo:   No aplica   
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COORDINACIONES PRINCIPALES  

Coordinaciones Internas  

Oficinas y Áreas de la UGEL 

Coordinaciones Externas  

Ministerio de Educación (MINEDU), Dirección Regional de Educación (DRE)  

  

FORMACIÓN ACADÉMICA  

A) Nivel Educativo  
B) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos       
para el puesto  

C) ¿Requiere 
colegiatura?  

       

       

     Incompleto       
Completo      

  Primaria        
       

       

  Secundaria        
       

       

           

     

   Título/Licenciatura   

      

         

 Título Profesional de Derecho, Administración o 
carreras afines 

            

   Grado    
     

           

 No aplica  

            

   

 Grado    
     
    

       

 No aplica  

           

     

  Egresado(a)    Bachiller  X  

  Maestría    Egresado    

  Doctorado    Egresado    

    

 Si   
 
    

     
     

     

     

     

  

         No X  

        

     

  Técnica Básica        
       

       

  Técnica Superior        
       

       

X  Universitario      X  

        

     
       

       

               
       

       

D) ¿Requiere 
habilitación profesional? 

  

Si   
 
    

     

     

     

     

     
     

     

     

     

     
     
    

     

         No X  

  

CONOCIMIENTOS  

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto  

  Nota: No requiere documentación sustentatoria, su validación deberá realizarse en la entrevista personal    

Normatividad de la carrera publica magisterial y normas conexas, Procedimientos del Sistema Nacional de 
Racionalización o Sistema de Recursos humanos, Simplificación Administrativa, Modernización del Estado. 

  

B. Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos  

  Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas    

Diplomado, curso o taller en Gestión Pública, Ley de Reforma Magisterial y su Reglamento, Normatividad 
sobre Procesos de Racionalización o temas relacionados al cargo a desempeñar. 
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C. Conocimientos de ofimática e idiomas  

  

  Nivel de dominio      Nivel de dominio  

OFIMÁTICA  No aplica  Básico  Intermedio  Avanza do  
  

  

  

  

IDIOMAS  No aplica  Básico  Intermedio  Avanza do  

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

  X      Inglés  X        

Hojas de cálculo 
(Excel, OpenCalc, 
etc.)  

  X      .........          

Programa de 
presentaciones 
(PowerPoint, Prezi,  
etc.)  

  X      .........          

  

  

EXPERIENCIA  

Experiencia General  

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

 2 años  

  

Experiencia Específica  

D. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:    

 1 año  

    

E. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

   

 1 año  

    

F. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado:  
     (NO APLICA PARA ESTE PUESTO)  

      

 Gerente o Director    

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

 No aplica  

                          

     

  
Practicante  
Profesional    

Auxiliar o 
Asistente    Analista    Especialista    

Supervisor o 
Coordinador    

Jefe de Área o 
Dpto.    

  

NACIONALIDAD   

  

¿Se requiere nacionalidad peruana?  

         
 

 NO      SI  X  

  

Anote el sustento:  

  

          

No aplica. Todas las personas extranjeras deberán contar con 
la documentación migratoria que le permita trabajar en Perú  

          

     

HABILIDADES O COMPETENCIAS  
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 Pensamiento analítico, Orientación al logro, Interés por el orden y claridad, trabajo en equipo, puntualidad, etc   

  

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO  

      

Lugar de prestación de servicios:   
      

Duración del contrato:   
      

Remuneración mensual:   

      

Otras condiciones esenciales del contrato:   
      

Sede de la UGEL Jr. José Gálvez N° 775 Cajamarca. 

Cada 03 meses renovable. 

S/ 3, 000.00 soles  
Incluyen montos y afiliaciones de Ley, así como toda deducción 
aplicable al trabajador  

-------------  
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Perfil de Puesto:  
Especialista en AIRHSP  

 

   

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO   

  Órgano o unidad orgánica:                     Oficina de Administración  

 

MISIÓN DEL PUESTO  

Apoyar en la integración y análisis de la información que se genera en el Sub – Sistema de Gestión de la compensación 
y de otros Sub - Sistemas, así como la administración de base de datos y diseño de componentes para el manejo de la 
información. 

  

FUNCIONES DEL PUESTO  

1. Gestionar el ingreso de información de Alta y Baja del personal activo nombrado y contratado de los 
regímenes laborales de la Ley N° 29944, Decretos legislativos N° 276, 1057 y las planillas de Pensionistas 
en el Aplicativo Informático para el Registro Centralizado de Planillas y de datos de los Recursos 
Humanos del Sector Público (AIRHSP) 

 

2. Actualización permanente de los registros (cambios de cargo, ganadores de plaza, bajas temporales y 
otros) de los regímenes laborales de Ley N° 29944, Decretos Legislativos N° 1057, 276 y las planillas de 
Pensionista en el aplicativo informático (AIRHSP). 

 

3. Gestionar y/o coordinar la prestación de asistencia técnica con el personal especializado y/o técnico del 
MEF en cuanto al eficaz uso de(los) aplicativos(s). 

 

4. Supervisión y ejecución del control de los registros procesados en Módulo de Control de Pago de Planillas 
(MCPP) MEF y AIRHSP 

 
5.  Elaborar reportes de información mediante el Aplicativo Informático para el Registro Centralizado de 

Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Público (AIRHSP), para el control de plazas 
ocupadas, vacantes y otros. 

 

6. Brindar apoyo técnico en la validación de información procesada (RENIEC, SBS, SUNAT entre otros) 
para la planilla de nombrados, contratados, pensionistas y CAS, en el procesamiento del cierre mensual 
de las planillas de pagos. 

 

7. Validar y realizar la transferencia de la información al módulo del SIAF-MEF de los datos personales, 
laborales y montos de ingreso del personal, de los registros efectuados en las planillas de pago y que la 
información se encuentre correctamente registrados para el proceso de pago mensual. 

 
8. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior, relacionadas al puesto. 

 

 

 

 

Denominación del  puesto:   No aplica   
Nombre del puesto:    Especialista en AIRHSP   
Dependencia jerárquica lineal:   Jefe(a) del Área de Personal o el que haga sus veces   
Dependencia funcional:   No aplica   
Puestos a su cargo:   No aplica   
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COORDINACIONES PRINCIPALES  

Coordinaciones Internas  

Oficinas y Áreas  de la UGEL 

Coordinaciones Externas  

Ministerio de Educación (MINEDU), Dirección Regional de Educación (DRE), Ministerio de Economía y Finanzas (MEF)  

  

FORMACIÓN ACADÉMICA  

A) Nivel Educativo  
B) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos       
para el puesto  

C) ¿Requiere 
colegiatura?  

       

       

     Incompleto       
Completo      

  Primaria        
       

       

  Secundaria        
       

       

           

     

   Título/Licenciatura   

      

         

 Bachiller o Titulado en Ingeniería de Sistemas, 
Ingeniería Industrial, Contabilidad, Economía, 
Administración o afines. 

            

   Grado    
     

           

 No aplica  

            

   

 Grado    
     
    

       

 No aplica  

           

     

  Egresado(a)   X Bachiller    

  Maestría    Egresado    

  Doctorado    Egresado    

    

 Si   
 
    

     
     

     

     

     

  

         No X  

        

     

  Técnica Básica        
       

       

  Técnica Superior        
       

       

X  Universitario      X  

        

     
       

       

               
       

       

D) ¿Requiere 
habilitación profesional? 

  

Si   
 
    

     

     

     

     

     
     

     

     

     

     
     
    

     

         No X  

  

CONOCIMIENTOS  

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto  

  Nota: No requiere documentación sustentatoria, su validación deberá realizarse en la entrevista personal    

Conocimiento en Herramientas Informáticas, Conocimiento en el SISTEMA NEXUS, Manejo del Aplicativo 
Informático para el Registro, Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector 
Público – AIRHSP, Manejo del Módulo de Administración, Documentaria - MAD 

  

B. Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos  

  Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas    

Diplomado, curso o taller en Gestión Pública, Gestión de Recursos Humanos, Derecho Administrativo o 
Temas relacionados al cargo a desempeñar. 
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C. Conocimientos de ofimática e idiomas  

  

  Nivel de dominio      Nivel de dominio  

OFIMÁTICA  No aplica  Básico  Intermedio  Avanza do  
  

  

  

  

IDIOMAS  No aplica  Básico  Intermedio  Avanza do  

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

  X      Inglés  X        

Hojas de cálculo 
(Excel, OpenCalc, 
etc.)  

  X      .........          

Programa de 
presentaciones 
(PowerPoint, Prezi,  
etc.)  

  X      .........          

  

  

EXPERIENCIA  

Experiencia General  

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

 2 años  

  

Experiencia Específica  

G. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:    

 1 año  

    

H. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

   

 1 año  

    

I. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado:  
     (NO APLICA PARA ESTE PUESTO)  

      

 Gerente o Director    

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

 No aplica  

                          

     

  
Practicante  
Profesional    

Auxiliar o 
Asistente    Analista    Especialista    

Supervisor o 
Coordinador    

Jefe de Área o 
Dpto.    

  

NACIONALIDAD   

  

¿Se requiere nacionalidad peruana?  

         
 

 NO      SI  X  

  

Anote el sustento:  

  

          

No aplica. Todas las personas extranjeras deberán contar con 
la documentación migratoria que le permita trabajar en Perú  

          

     

HABILIDADES O COMPETENCIAS  
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 Análisis, organización de información, cooperación, comunicación oral y orden, trabajo bajo presión, puntualidad etc.    

  

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO  

      

Lugar de prestación de servicios:   
      

Duración del contrato:   
      

Remuneración mensual:   

      

Otras condiciones esenciales del contrato:   
      

Sede de la UGEL Jr. José Gálvez N° 775 Cajamarca. 

Cada 03 meses renovable.  

S/ 2, 200.00 soles  
Incluyen montos y afiliaciones de Ley, así como toda deducción 
aplicable al trabajador  

-----------------  

 

 

 


