Perfil de Puesto de Especialista en Infraestructura

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Area de Gestion nstitucional o Area de Gestién Administrativa
Denominacidn del puesto: No aplica.

Nombre del puesto: Especialista en Infraestructura

Deépendencia Jerérquica linea: ifen(:t)‘-:lo Ar;a ": dGee:'?Jrz;E Wmlo Gestién Administrativa, seg(n
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 :::I
instituciones educativas de acuerdo a fa normatividad vigente, con el fin de mejorar l2 infraestructura de
instituciones educativas de! ambito de jurisdiccion de la UGEL.

m

1 Elaborar informe técnico de diagndstico de la situacién actual de la infraestructura y equipamiento de las
instituciones educativas del ambito de jurisdiccion de fa UGEL.

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

2 |residente en su construccion y mantenimiento, en coordinacién y con el apoyo de la DRE/GRE, Gobiemo Local

v Regional.

3 Monitorear y venficar los locales escolares de la jurisdiccion de ta UGEL, con la finalidad de asegurar el uso de
los recursos para el mantenimiento preventivo de los locales escolares.

Brindar asistencia técnica a los Directores de las ILEE sobre el costeo de los recursos para el mantenimiento

prevertivo 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 bésicos.

- Verificar el estado de la infraestructura y de los servicios basicos de las instituciones educativas del 4mbito de
jurisdiccién de la UGEL.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Todos los érganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas

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




FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)iskuacién académica y estudios C) i5e requiere
i b requetidos para ol puesio Coleglatura?

- I [ x s [
e ][] | [t ngeneria Cral 0 Arquitectura.
SRR | - e

e [] [ | [l Lajs [

e O 0| e O |
EumoD E ]Wo R
No aplica.

A) Conocimientos Tecnicos principales requendos para el puesto.

Nota No reguenes CoOum s acOn Sstviatons, Su vabdacitno dabard madiz ame i fa sl i pevacne

Gestion Piblica, saneamiento fisico legal de (nmuebies, ejecucion y supenisin de obras piblicas

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos,
Nota: Cato curso deban dene 00 Mencs 0 12 oS o Cgscilicln v 06 DIIgramas o 05pecsis 60i0n 16 menot de 50 hors

iDtpbmdo,mo Laler en eppacidn o superdsidn de obdas plbicas.

—

C) Conocimientos de Ofimatica @ idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio




EXPERIENCIA

Experiencia General
la cantidad total de anos de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
1 aifo

Experiencia Especifica

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

[‘ 06 meses

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

I 06 meses

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

Practicants Auxlar o . s Supenisor/ Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Dwmﬂ DES g Coardinador o Dpto. Diractor

* Mencione ofos a lomentarios sobre el requisito de expenencia, &n caso bers algo adicional para &l puesto.
|Noq>uca
NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad peruana? [_lsi m NO

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

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, razonamiento 16gico, sintesis e iniciativa.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: | Sede de la UGEL [indicar direccién de la Sede]

Duracién del contrato: [Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral,

S/ 2 800.00 soles.
Remuneracion mensual: incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al frabajador.

Ofras condiciones esenciales del

conirato: [Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes)




Perfil de Puesto de Especialista en Abastecimiento

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgdnica: Area de Gestion Administrativa.
Denominacién del puesto: No aplica.
Nombre del puesto: Especialista en Abastocinhn;
Dependencia jerarquica lineal: Jefe (a) del Area de Gestion Administrativa o el que haga sus veces.
Dependencia funciomal: No aplica.
Puestos a sucargo: No aplica.
ON D =

logro de productos, resultados y uso eficaz, eficiente y transparente de los recursos del Estado, a fin de garantizar
cumplimiento de los procedimientos de seleccién y cumplir con el abastecimiento de bienes y senvicios de la
unidades orgdnicas de la UGEL y las IIEE de su jurisdiccion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Efaborary supervisar el Plan Anual de Contrataciones de la Entidad.

Elaborar expedientes de cortratacién, estudio de posibilidades de mercado y demds actos preparatorios
2 |comespondientes 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 ILEE.

Ejecutar y supervisar a las actividades programadas segin la norma de contrataciones de la UGEL, en una vhiénd%

Coordinar y supervisar, de corresponder, las efecucion de las actividades de compras y contrataciones
enmarcadas en la ley de contrataciones, de acuerdo a la normatividad vigente.

5 |Ejecutar el pago de senvicios de las ILEE de manera oportuna.

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

Elaborar propuestas nonmativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas vigentes en
7 |materia de almaceny distribucién, en coordinacién con el especialista o responsable de almacén segin
cofresponda.

8 Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de compras y contrataciones, 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.

?oon!lnaciom Extemas

Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), Ministerio de Educacién (MINEDU),
Direccion/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE) e Instituciones Educativas (LEE), Empresas prestadoras de
bienes y servicios,




FORMACION ACADEMICA

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

R~ I [x st [ ]nol

Economia, Ingenierfa Econdmica,

:l""““"“ L] ] [eeewer Aegtadlsum. mmmlo
Derecho. ¢ Requiere habilitacisn

I&curmna D D x | Thuior Lice ncistura profesional?

A) Nivel Educativo

[ B [ O e ) [xlst |

;?mm D l:l jq,__, D,m No aplica.
Kmensse[] (5] | [
No aplica.

e [

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Nota: No requiere documentacién susientatona, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal,

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

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

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

C) Conocimientos de Ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No : Avanza No !
OFIMATICA ; Basico | Intermedio |™ IDIOMAS Sokon Basico | ntermedio| Avanzado)
Procesador de
textos (Word; Open X Inglés X
Office Wirite, etc.)
Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc, UM ([N | AN (I 1T
etc.) .
Programa de
¢ % N N B
(Power Point; Prezi,
etc.)
osce T s
Certificacion OSCE x




Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en el sector puiblico o privado.
{3 afos.

Experiencia Especifica

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

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

lLaiio.

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

Practicante Awaliar o . . Supervisot/ Jafe de Area Gerenie 0
profesional Assstente l:]muu DE”“"M’ Dc«mmdor 0 Dpto. Director

* Mencione aros nspocps complementarios sobre cl_rﬂw'sibdo experiencia; en caso existiera aigo adicional para ef puesto.
No aplica.

NACIONALIDAD

&Se requiere nacionalidad peruana? [ |si  [X|No

No aplica. Todas las personas extranjeras deberédn contar con la documentacién migratoria
que permita trabajar en el Per(t

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Anélisis, Organizacion de la Informacién, Planificaciony Control.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: | Sede de la UGEL [indicar direccién de fa Sede)

Duracién del contrato: [Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.

S/ 2 900.00 soles.

Remuneracién mensual: incluyen los mortos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

com:to- ¢ ael [Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes]




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 jerdrquica lineal: Jefe(a) del Area de Gestién Administrativa o elque haga sus veces
Dependencia funcional: Responsable o Jefe(a) de Personal

Puestos a sucargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y supenvisar los procedimientos referentes a la vincutacién, 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.

Coordinar, ejecutar y supervisar los procesos de seleccién y contratacion de personal de fa sede
administrativa de la UGEL y de las ILEE del &mbito de su jurisdiccion, de acuerdo a la normatividad vigente.

2 Proponer, ejecutar y supenvisar las acciones administrafivas de desplazamiento del personal, de acuerdo a fa
normatividad vigente y en funcion de las prioridades y necesidades institucionales,

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

Etaborar, verificar y analizar expedientes, informes técnicos y proyectos de resolucién sobre vinculacion,

4 |desvinculacién, desplazamientos, compensaciones y beneficios del personal de ka sede administrativa de la
UGEL y de las ILEE del ambito de su jurisdiccién. )

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

6 Rewvisar y verificar la propuesta del Presupuesto Anallico de Personal (PAP) en coordinacion con el Area de
Gestion Institucional, a fin de que se encuentre vincuiado al CAP Provisional,

Verificar timestralmente que todo el personal docente o administrativo nombrado o contratado en sus sedes
administrativas, organismos piblicos adscritos y en las instituciones educativas publicas de su jurisdiccion no
7 |se encuentran inscritos en el sistema informético que registra a las personas procesadas o condenadas por
delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacién de fa Ebertad sexualy delito de trafico llicito
de drogas.

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

9 |Ofras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a ta mision del puesto.

Coordinaciones Internas
Todos los drganos y unidades organicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccion/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE), Instituciones
\Edu:aﬁvas (LEE)y Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR). J




FORMACION ACADEMICA

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

A) Nivel Educativo

S | [Jeeesaew Ixlsi [ Iw
Administracién, Contabilidad,

:IPtimaia [] ] :]a-amov Economia o Ingenieria Econémica,

Derecho, Ingenieria industrial. 3 e

DSecmdam D [:l X | Trusdo! Licenciatura peofesional?

s [ [ | [Jowe 3 I

o ] O e e |
No aplica.

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Nota: No requiere documentacidn suslentatana, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal

Gestién Piblica, Legislacidn laboral, Ley N* 30057 - Ley del Servicio Civil y Sistema Administrativo de Gestién de
Recursos Humanos.

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

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

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No . . |Avanza No
OFIMATICA apiica Basico| Intermedio Re IDIOMAS b Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de
textos (Word; Open X Inglés X
Office Wiite, etc.)
Hojas de cédiculo
(Excel, OpenCalc, Xl il sz
etc.)
Programa de
presentaciones X
(Power Point;Prezi,)| | ~ | | | [T
ofc.)




EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique |a cantidad total de afnos de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
[ 1 aiio

Experiencia Especifica

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

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

l' 06 meses

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

Practicante Awaliar o g 2 Supervisor! Jefo de Area Gerente o
profesional | __|Acistente D"‘“‘" DE""""“" DCoonllnadu Do Dpto Director

" Mencione otos aspedios complementanios sobre ei requisito de expanendia; en caso axistiera algo adiclonal para el puessy

No aplica.

NACIONALIDAD

£ Se requiere nacionalidad peruana? [_]si [Tq NO

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

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Andlisis, autocontrol, organizacion de fa informacion y empatia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: ISede de la UGEL [Indicar direccién de la Sede)

Duracion del contrato: [80 recomienda realizar un contrato con adenda trimestral,
S/ 2900.00 soles.

Remuneracion mensual: Inchuyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

O'“I clo?dlcbnes Mt clt [Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes)




