009-2021-MIN

Denominacién del documento normativo

Disposiciones para el fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional
en las Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la contratacion,
prérroga o renovacion de personal bajo el régimen especial de Contratacién
Administrativa de Servicios

Perfil de Puesto de Especialista en Infraestructura

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Area de Gestion Insfitucional o Area de Gestién Administrativa
Denominacién del puesto: No aplica.
Nombre del puesto: Especialista en infraestructura

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

Dependencia jerdrquica fineal: estructura orgénica de la UGEL.

Dependencia funcional: No aplica.

Puestos a sucargo: No aplica.

MISION DEL PUESTO

Elaborar, ejecutar, validar y supervisar las actividades en materia de infraestructura y equipamiento de las
instituciones educativas de acuerdo a la normatividad vigente, con el fin de mejorar la infraestructura de las
instituciones educativas del &mbito de jurisdiccion de la UGEL.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar informe técnico de diagndstico de la situacion actual de la infraestructura y equipamiento de las

instituciones educativas del ambito de jurisdiccion de la UGEL.

Determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento, asi como participar en calidad de inspector o

2 |residente en su construccion y mantenimiento, en coordinaciény con elapoyo de la DRE/GRE, Gobiemo Local

v Regio

3 Monitorear y verificar los locales escolares de Ia jurisdiccién de la UGEL, con la finalidad de asegurar el uso de
los recursos para el mantenimiento preventivo de los locales escolares.

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

5 Realizar seguimiento y asistencia técnica, en el marco de la ejecucién de los recursos transferidos para
mantenimiento de ILEE.

6 |Elaborar lineamientos para el cofrecto uso de la infraestructura escolar y de los servicios basicos.

7 Verificar el estado de la infraestructura y de los servicios basicos de las instituciones educativas del &mbito de
jurisdiccién de la UGEL.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y unidades orgénicas.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccién/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE), Instituciones
Educativas (ILEE), Gobiemos Regionales y Locales o Empresas Prestadoras de Servicios Basicos (agua,
desagle y luz).
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Denominacién del documento normativo

Disposiciones para el fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional
en las Unidades de Gestién Educativa Local, a través de la contratacién,
prérroga o renovacion de personal bajo el régimen especial de Contratacién
Administrativa de Servicios

FORMACION ACADEMICA

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

hn Col .

:&': o o ngresado(a) lox |S| l lNo
|Primaria D
|Secundaria D

A) Nivel Educativo

jBachiller Ingenieria Civil o Arquitectura.

¢ Requiere habilitacidn
x |Titulo/ Licenciatura profesional?

e [ [xlet [ o

N 0O00 OO0
L

No aplica.
[ecrica D |sg,m, Dmm
X |Universitan‘o D |Docmrado
No aplica.

ng:esado mrnm
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacién debera realizarse en ia entrevista personal.

‘Gestién Publica, saneamiento fisico legal de inmuebies, ejecucion y supervision de obras publicas.

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

‘Diplomado, curso o taller en ejecucion o supenvisién de obras plblicas.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de deminio Nivel de dominio
i No - N Avanza No N :
OFIMATICA aplica Basico| Intermedio do IDIOMAS anlica Basico |Intermedio |Avanzado
Procesador de
textos (Word; Open X Inglés X
Office Wirite, etc.)
Hojas de célculo
{Excel; OpenCalc, ) S L R P
etc.)
Programa de
presentaciones X
(Power Point; Prezi,, | ©— | | | |77
etc.)

Pagina 24 de 36



009-2021-MINEDU

LA B
‘ Denominacion del documento normativo

Disposiciones para el fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional
en las Unidades de Gestién Educativa Local, a través de la contratacion,
prérroga o renovacion de personal bajo el régimen especial de Contratacién
Administrativa de Servicios

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
I2 afios.

Experiencia Especifica

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

11 afio.

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

I1 afio.

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

(NO APLICA PARAEL PUESTQ)
Practicante Audliar o . . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
I
Dprofesional Asistente I:'Anahsfa DEspecla = DCoordinador Do Dpto. Director

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

|Niaplica.

NACIONALIDAD

£Se requiere nacionalidad peruana? msi MNO

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

Anote el sustento. que permita trabajar en el Peri.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, razonamiento l6gico, sintesis e iniciativa.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: ISEDE UGEL - Jr. Los Pinos N° 1166

Duracion del contrato: [Tres meses, sujeto a renovacion

S/ 2 900.00 soles.
Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable a! trabajador.

Otras condiciones esenciales del

contrato: Duraciéon maxima hasta el 31 de diciembre de 2021
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Denominacién del documento normativo
Ay Disposiciones para el fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional
@ PERU | Ministeria- en las Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la contratacion,
i0 prérroga o renovacién de personal bajo el régimen especial de Contratacién
Administrativa de Servicios

Perfil de Puesto de Especialista en Abastecimiento

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Area de Gestion Administrativa.

Denominacién del puesto: No aplica.

Nombre del puesto: Especialista en Abastecimiento

Dependencia jerarquica lineal: Jefe (a) del Area de Gestién Administrativa o el que haga sus veces.
Dependencia funcional: No aplica.

Puestos a su cargo: No aplica.

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y supervisar a las actividades programadas segtin la norma de contrataciones de la UGEL, en una visiénde
logro de productos, resultados y uso eficaz, eficiente y transparente de los recursos del Estado, a fin de garantizar el
cumplimiento de los procedimientos de seleccion y cumplir con el abastecimiento de bienes y semicios de las
unidades organicas de la UGEL y las IEE de sujurisdiccién.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborary supervisar ei Plan Anual de Contrataciones de la Entidad.

Elaborar expedientes de contratacion, estudio de posibilidades de mercado y demds actos preparatorios
2 [correspondientes a los procedimientos de seleccién y contratacién, de acuerdo al Plan Anual de Contrataciones
de la UGEL.

3 |Garantizar el oportuno proceso de distribucién de material educativo y fungible desde la UGEL a las IL.EE.

Coordinary supervisar, de corresponder, las ejecucién de las actividades de compras y contrataciones
enmarcadas enla ley de contrataciones, de acuerdo a la normatividad vigente.

5 |Ejecutar el pago de servicios de las LEE de manera oportuna.

6 |Asegurar la emision oportuna de vidticos y pasajes para el personal de la UGEL.

Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas vigentes en
7 |materia de almacény distribucién, en coordinacién con el especialista o responsable de almacén segun
corresponda.

8 Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de compras y cortrataciones, en el ambito
de sucompetencia.

9 |Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a fa mision del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intemas

Organos.y Unidades organicas.

Coordinaciones Externas

Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), Ministerio de Educacion (MINEDU),
Direcciérn/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE) e Instituciones Educativas (ILEE), Empresas prestadoras de
bienes y servicios.
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Denominacion del documento normativo

Disposiciones para el fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional
en las Unidades de Gestién Educativa Local, a través de la contratacion,
prérroga o renovacion de personal bajo el régimen especial de Contratacién
Administrativa de Servicios

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado{s)/situacion académica y estudios
requeridos para el puesto

C) ¢Se requiere
Colegiatura?

incom
pleta

Com
plata

[Primaria D l:l
|Secundaria D D
|Técnica
Basica

Técnica
Superior

L1 O
L1 [
ZIUniverSitar‘ioD E

IEgresado(a)

Economia, Ingenieria Econdmica,

Administracién, Contabilidad,

Estadistica, Ingenieria industrial o

| xfst | v

¢Requiere habilitacion
profesional?

| Egresado | Thulado

s [T

Derecho.
X |Titulo/ Licenciatura
|Maestrta
No aplica.
Fovesaco Dnnm
|Doctorado
No aplica.

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

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

[Ley de Contrataciones vigente y SIGA - MEF - Médulo de Logistica.

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

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

Diplomado, curso o taller en Contrataciones y Adquisiciones con el Estado o SIGA

C) Conocimientos de Ofimética e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo 1 Basico | intermedio [A¥2N22 IDIOMAS No | pssico [intermedio |avanzado
aplica do aplica
Procesador de
textos (Word; Open X inglés X
Office Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, X | 0 e
etc.)
Programa de
presentaciones X
(Power Point;Prezi,, | ~ | | | [
etc.)
Nivel
OSCE Basico  |intermedio (A
Certificacion OSCE X
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Denominacion del documento normativo

Disposiciones para el fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional
en las Unidades de Gestién Educativa Local, a través de ia contratacion,
prérroga o renovacién de personal bajo el régimen especial de Contratacién
Administrativa de Servicios

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral: ya sea en el sector publico o privado.
[3 afos.

Experiencia Especifica

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

I1 aio.

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

[1 afo.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico 6 privado:
(NO APLICA PARAEL PUESTO)

Practicante Auxiliar o Anatista Especialista Supenvisor/ Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente ) : Coordinador o Dpto. Director
* Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|No aplica.

NACIONALIDAD.

¢&Se requiere nacionalidad peruana? I si m NO

No aplica. Todas las personas exiranjeras deberan contar con la documentacién migratoria

Angts &l sifstento: que permita trabajar en el Pert.

AB DAD O COMP A

Andlisis, Organizacion de la Informacién, Planificaciény Control.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: | SEDE UGEL - Jr. Los Pinos N° 1166

Duracion del contrato: |Tres meses, sujeto a renovacion

S/ 2 900.00 soles.
Remuneracién mensual: incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del

contrato: Duracion maxima hasta el 31 de diciembre de 2021.
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Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional
en las Unidades de Gestién Educativa Local, a través de la contratacion,
prérroga o renovacién de personal bajo el régimen especial de Contratacién
Administrativa de Servicios

Perfil de Puesto de Especialista en Recursos
Humanos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Area de Gestion Administrativa

Denominacién del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Especialista en Recursos Humanos

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

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecitar y supervisar los procedimientos referentes a la vinculacién, desplazamiento, compensacién y beneficios
del personal del ambito jurisdiccional de la UGEL, en el marco de la normatividad vigente; para contribuir al
cumplimierto de los objetivos institucionales.

1 Coordinar, ejecutar y supervisar los procesos de seleccién y confratacién de personal de la sede
administrativa de la UGEL y de las ILEE del &mbito de su jurisdiccion, 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 funcién de fas prioridades y necesidades institucionales.

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

Elaborar, verificar y analizar expedientes, informes técnicos y proyectos de resolucién sobre vinculacion,
4 |desvinculacién, desplazamientos, compensaciones y beneficios del personal de la sede administrativa de la
UGEL y de las ILEE del &mbito de su jurisdiccion.

5 Elaborar, validar y actualizar el informe técnico y proyecto de Cuadro para la Asignacion de Personal
Provisional (CAP Provisional) de la entidad, para asegurar la provision del personal.

6 Revisar y verificar la propuesta del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en coordinacién con el Area de
Gestidn Institucional, a fin de que se encuentre vinculado al CAP Provisional.

Verificar trimestralmente que todo e! personal docente o administrativo nombrado o contratado en sus sedes
administrativas, organismos publicos adscritos y en las instituciones educativas publicas de su jurisdiccion no
7 |se encuentran inscritos en el sistema informatico que registra a las personas procesadas ¢ condenadas por
delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacién de la libertad sexual y delito de tréfico ilicito
de drogas.

8 Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos de Recursos Humanos; asicomo
generar estadisticas e informes a partir de dicha informacién.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y unidades organicas de la UGEL.

Coordinaciones Extemas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccién/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE), Instituciones
Educativas (ILEE) y Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR).
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[ Denominacion del documento normativo

Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional
Ministerio en las Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la contratacién,
de Educacion prérrega o renovacion de personal bajo el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios

FORMACION ACADEMICA

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

fncom Com 1
pleta pleta |Egresado(a) 1 ox |S| I INO

Administracién, Contabilidad,
|Pn‘maria D :IBachi"er Economia o Ingenieria Econémica,
[Secundaria D

A) Nivel Educativo

Derecho, ingenieria Industrial. ] .
¢ Requiere habilitacion
x |Tiulo/ Licenciatura profesional?

e [ e

OO OO
L]

No aplica.
e ] o [ e
X |Universitan‘o D :loocmrado
No aplica.

ngmado ’_‘mufadc
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Nota: No requiere documentacién sustentatoria, su validacién debera realizarse en la entrevista personal.

Gestién Publica, Legislacién laboral, Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civily Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos.

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

Diploma, curso o taller en materia de Gestion de Recursos Humanos o similares.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
oFmATicA | " |Basico| Intermedio [AV3"22 IDIOMAS No | Basico |Intermedio |Avanzado
aplica do apfica
Procesador de
textos (Word; Open X Inglés X
Office Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, x| 1 1 |
etc.)
Programa de
presentaciones X
(Power Point; Prezi,, | ~ | | | |77
etc.)
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Denominacién del documento normativo

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

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

Experiencia Especifica

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

‘1 afio.

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

‘1 aiio.

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

(NO APLICA PARAEL PUESTQ)
Practicante Auxiliar o . i Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
Dprofesional Asistente DAnahsia DESpeﬁal'SB DCoordinador Do Dpto. Director

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

]&) aplica.

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad peruana? |—|si IﬂNO

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

Anote el sustento: que permita trabajar en el Pertl.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, autocontrol, organizacion de la informacién y empatia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: I SEDE UGEL - Jr. Los Pinos N° 1166

Duracion del contrato: I Tres meses, sujeto a renovacion

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

Otras condiciones esenciales del

Duracién maxima hasta el 31 de diciembre de 2021
contrato:
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