NORMA TECNICA
“DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA
GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS Codi
UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL, MEDIANTE | - —0%90
LA DOTACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN
ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS PARA EL ANO 2023

ANEXO N° 6

Declaracion Jurada de Datos Personales

conDNIN® ...l , Yy Con domiCilio €N... ..o ;
mediante la presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:
|:| No estar inscrito en el Registro de Deudores Morosos.

|:| No estar Registrado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles - RNSSC.

|:| No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por
Delitos Dolosos - REDERECI.

|:| No haber sido condenado o estar procesado por delitos sefialados en la Ley N°
29988.

|:| No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901.

|:| Gozar de salud 6ptima para desempefiar el cargo o puesto al que postulo.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las
responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que alguno de los datos
consignados sea falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacién posterior que la UGEL considere

pertinente.

Firma

VALERA SEIJAS Erika
Andrea FAU 20131370998
hard

DIRECTORA DE LA
DIRECCION DE APOYO A
LA GESTION EDUCATIVA
DESCENTRALIZADA -
MINEDU

En sefial de conformidad
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ANEXO N° 7

Declaracion Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado, por
violencia familiar y/o sexual

conDNIN® ...l , Y CONdOMICIIO BN. .t ;
mediante la presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

No haber sido denunciado por violencia familiar.

No haber sido denunciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

No tener proceso por violencia familiar.

No tener proceso por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

No haber sido sentenciado por violencia familiar.

No haber sido sentenciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las
responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que alguno de los datos
consignados sea falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacién posterior que la UGEL considere
pertinente.

Firma

VALERA SEIJAS Erika
Andrea FAU 20131370998
hard

DIRECTORA DE LA
DIRECCION DE APOYO A
LA GESTION EDUCATIVA
DESCENTRALIZADA -
MINEDU

En sefial de conformidad
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ANEXO N° 8

Declaracion Jurada de relacion de parentesco por razones de consanguinidad, afinidad o por
razén de matrimonio o uniones de hecho.
(Ley N° 26771)

conDNIN® ... , ¥ con domicilio en
en virtud del principio de Presuncion de veracidad previsto en los articulos IV numeral 1.7 y 51° del
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
sujetdndome a las acciones legales o penales que correspondan de acuerdo a la legislacion nacional
vigente, DECLARO BAJO JURAMENTO que :

S| NO Me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad, o por
razén de matrimonio o uniones de hecho, con persona que a la
fecha viene la Unidad de Gestion Educativa Local

Sobre el particular consigno la siguiente informacion:

NOMBRES Y APELLIDOS GRADO DE PARENTESCO O |OFICINA EN LA QUEPRESTA
VINCULO CONYUGAL SERVICIOS
............................ de..cooveviiiiiiiiinnn... de 20
Firma

VALERA SEIJAS Erika
Andrea FAU 20131370998
hard

DIRECTORA DE LA
DIRECCION DE APOYO A
LA GESTION EDUCATIVA
DESCENTRALIZADA -
MINEDU

En sefial de conformidad
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Perfil de Puesto:

Especialista en Infraestructura

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Area de Gestion Institucional o Area de Gestion Administrativa
Denominacion del puesto: No aplica
Nombre del puesto: Especialista en Infraestructura

Jefe(a) del Area de Gestion Institucional o Gestion Administrativa, segin

Dependencia jerarquica lineal: .
P Jerarq estructura organica de la UGEL.

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: 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 jurisdiccién de la UGEL.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar informe técnico de diagnéstico de la situacion actual en infraestructura y equipamiento de 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 la construccién y mantenimiento de 11.EE., en coordinacién y con el apoyo de la DRE/GRE, Gobierno
Local y Regional.

Monitorear y verificar los locales escolares de la jurisdiccion de la UGEL, con la finalidad de asegurar el uso

3 - o . .
eficiente de recursos para el mantenimiento preventivo de los mismos

4 Brindar asistencia técnica a Directores de las Il. EE. sobre el costeo de recursos para el mantenimiento preventivo
y uso del aplicativo Mi Mantenimiento

5 Realizar seguimiento y brindar asistencia técnica en el marco de la ejecucion de recursos transferidos para

mantenimiento de II.EE.

6 Elaborar lineamientos para el correcto uso de infraestructura escolar y servicios basicos

7 Verificar el estado de infraestructura y servicios basicos de Il. EE. del &mbito de jurisdiccién de la UGEL

8 Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misién del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y unidades organicas

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (Minedu), Direccion/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE), Instituciones Educativas
(IlLEE.), Gobiernos Regionales y Locales o empresas prestadoras de servicios basicos (agua, desagiie y luz)

Péagina 27 de 51



NORMA TECNICA
“DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA
GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS
UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL, MEDIANTE
LA DOTACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN
ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS PARA EL ANO 2023”

Cédigo
NT- -01-MINEDU

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion académicay estudios requeridos |C) ¢Requiere
para el puesto colegiatura?

Incomplete - Completo I:IEgresado(a) I:IBachiIIer Tl'tulo/Licenciatura Si No|:|
DPrimaria |:|

DSecundaria |:|

|:|Técnica Basica |:|
|:|Técnica Superior |:|
Universitario |:|

A) Nivel Educativo

Ingenieria Civil o Arquitectura

D) ¢Requiere
I:IMaestria I:IEgresado I:lGrado habilitacion profesional?

No aplica Si N°|:|
DDoctorado I:IEgresado |:|Grado

No aplica

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto

> OO L

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal

‘ Gestion Publica, saneamiento fisico legal de inmuebles, ejecucion y supervision de obras publicas ‘

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

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializaciéon no menos de 90 horas

‘ Diplomado, curso o taller en ejecucién o supervision de obras publicas ‘

C. Conocimientos de ofimética e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS | No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado

Procesador de
textos (Word, Open X Inglés X
Office Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel, OpencCalc, x
etc.)

Programa de
presentaciones
(PowerPoint, Prezi,
etc.)

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

’ 2 afios |

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

1 afio

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

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

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor o Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
] No aplica |

NACIONALIDAD

¢Serequiere nacionalidad peruana? I:l Sl NO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con

Anote el sustento: o ) : ) ,
la documentacién migratoria que le permita trabajar en Peru

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, razonamiento légico, sintesis e iniciativa.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: ’ Sede de la UGEL (Indicar direccion de la sede) ‘

Duracién del contrato:

Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral ‘

S/2900.00 soles
Remuneraciéon mensual: Incluyen montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del contrato: | Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes
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Perfil de Puesto:

Especialista en Abastecimiento

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Area de Gestion Administrativa

Denominacion del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Especialista en Abastecimiento

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

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y supervisar las actividades programadas segin la norma de contrataciones de la UGEL, con una visién de
logro de productos, resultados y uso eficaz, eficiente y transparente de los recursos del Estado, a fin de garantizar el
cumplimiento de procedimientos de seleccion, asi como con el abastecimiento de bienes y servicios de las unidades
orgéanicas de la UGEL e Il. EE. de su jurisdiccion

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar y supervisar el Plan Anual de Contrataciones de la UGEL

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

3 Garantizar el oportuno proceso de distribucion de material educativo y fungible desde la UGEL a las II.EE.

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

5 Ejecutar el pago de servicios de las II.EE. de manera oportuna

6 Asegurar la emisién oportuna de viaticos 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 almacén y distribucion, en coordinacioén con el especialista o responsable de almacén segin
corresponda

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de compras y contrataciones, en el ambito
de su competencia

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y unidades organicas

Coordinaciones Externas

Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), Ministerio de Educacién (MINEDU),
Direccién/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE) e Instituciones Educativas (II.EE.), Empresas prestadoras de
bienes y servicios.
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Cédigo
NT- -01-MINEDU

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion académicay estudios requeridos |C) ¢Requiere
para el puesto colegiatura?

Incompleto - Completo I:IEgresado(a) I:IBachiIIer Tl'tulo/Licenciatura Si |:| No
DPrimaria |:|

DSecundaria |:|

|:|Técnica Basica |:|
|:|Técnica Superior |:|
Universitario |:|

A) Nivel Educativo

Economia, Administracién, Contabilidad, Estadistica,
Derecho e Ingenieria.

D) ¢Requiere
I:IMaestria I:IEgresado I:lGrado habilitacion profesional?

No aplica Si |:| NO
DDoctorado I:IEgresado |:|Grado

No aplica

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto

> OO L

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal

‘ Ley de Contrataciones vigente y SIGA - MEF - M6dulo de Logistica. ‘

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

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializaciéon 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

OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS | No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado

Procesador de
textos (Word, Open X Inglés X
Office Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel, OpencCalc, X
etc.)
Programa de
presentaciones X
(PowerPoint, Prezi,
etc.)

Nivel de dominio

OSCE Basico | Intermedio | Avanzado
Certificacion OSCE X
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EXPERIENCIA

Experiencia General

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

] 3 afios |

Experiencia Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

\1aﬁo |

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

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

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor o Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
\ No aplica |

NACIONALIDAD

¢Serequiere nacionalidad peruana? [:l Sl NO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con

Anote el sustento: e . : . ,
la documentacién migratoria que le permita trabajar en Pera

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, organizacién de la informacién, planificacion y control.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: ’ Sede de la UGEL (Indicar direccion de la sede) ‘

Duracién del contrato: Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral ‘

S/2900.00 soles
Remuneraciéon mensual: Incluyen montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del contrato: | Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes
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Perfil de Puesto de:

Especialista en Recursos Humanos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Area de Gestion Administrativa

Denominacion 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 Recursos Humanos

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y supervisar los procedimientos referentes a vinculacion, desplazamiento, compensacion y beneficios del
personal del &mbito jurisdiccional de la UGEL, en el marco de la normatividad vigente, para contribuir al cumplimiento de
los objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar, ejecutar y supervisar los procesos de seleccion y contratacion de personal de la sede administrativa de

la UGEL y de las Il. EE. del ambito de su jurisdiccion, de acuerdo a la normatividad vigente

5 Proponer, ejecutar y supervisar las acciones administrativas de desplazamiento del personal, de acuerdo a la
normatividad vigente y en funcion 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

Elaborar, verificar y analizar expedientes, informes técnicos y proyectos de resolucion sobre vinculacion,
4 desvinculacion, desplazamiento, compensaciones y beneficios del personal de la sede administrativa de la UGEL
y de las II.EE. del ambito de su jurisdiccion.

Apoyar en el proceso de formulacién del Cuadro para la Asignacion de Personal (CAP) Provisional a cargo de la
DRE/GRE; asi como, consolidar y facilitar toda la informacién que sea requerida para tal fin.

Evaluar, actualizar y reformular la propuesta del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en coordinacién con la
6 oficina de Presupuesto, a fin de que se viabilice el tramite de opinién favorable ante el Ministerio de Economia 'y
Finanzas (en caso de UE).

Verificar trimestralmente que todo el personal nombrado o contratado en sus sedes administrativas, organismos
publicos adscritos y en las instituciones educativas publicas de su jurisdiccién no se encuentran inscritos en el

sistema informatico que registra las personas procesadas o condenadas por delito de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y delito de tréafico ilicito de drogas
8 Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos de Recursos Humanos; asi como

generar estadisticas e informes a partir de dicha informacién

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y unidades organicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (Minedu), Direccion/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE), Instituciones Educativas
(Il.LEE.), Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR) y Ministerio de Economia y Finanzas (MEF)
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FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion académicay estudios requeridos |C) ¢Requiere
para el puesto colegiatura?

Incompleto  Completo I:IEgresado(a) I:IBachiIIer Tl'tulo/Licenciatura Si |:| No
DPrimaria |:|

DSecundaria I:l

|:|Técnica Basica |:|
|:|Técnica Superior |:|
Universitario I:I

A) Nivel Educativo

Administracion, Contabilidad, Economia o Ingenieria
Econdmica, Derecho, Ingenieria Industrial

D) ¢Requiere
I:IMaestria I:IEgresado |:|Grado habilitacion profesional?

No aplica Si I:I No
DDoctorado [:IEgresado [:|Grado

No aplica

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto

OO OO

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validaciéon debera realizarse en la entrevista personal

Gestion Publica, Legislacion laboral, Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil y Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos

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

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializaciéon no menos de 90 horas

Diploma, curso o taller en materia de Gestién de Recursos Humanos o similares

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS | No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado

Procesador de
textos (Word, Open X Inglés X
Office Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel, OpencCalc, X
etc.)
Programa de
presentaciones X
(PowerPoint, Prezi,
etc.)

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

| 2 afios |

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funciéon o la materia:
] 1 afio |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
| 1 afo
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C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
(NO APLICA PARA ESTE PUESTO)

Practicante Auxiliar o ) - Supervisor o Jefe de Area o Gerente o
D Profesional D Asistente |:| Analista |:| Especialista |:| Coordinador |:| Dpto. D Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
] No aplica |

NACIONALIDAD

¢Serequiere nacionalidad peruana? I:l Sl NO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con

Anote el sustento: . ; ) : : .
la documentacion migratoria que le permita trabajar en Peru

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, autocontrol, organizacién de la informacién y empatia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: ’ Sede de la UGEL (Indicar direccion de la sede) ‘

Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral ‘

Duracién del contrato:

S/ 2900.00 soles
Remuneracion mensual: Incluyen montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del contrato: | Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes
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Cédigo
NT- -01-MINEDU

Perfil de Puesto de:

Especialista en Monitoreo de Evaluaciones Docentes y de Estudiantes

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Area de Gestion Institucional

Denominacion del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Especialista en Monitoreo de Evaluaciones Docentes y de Estudiantes
Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) del Area de Gestion Institucional o el que haga sus veces
Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Garantizar que el proceso de evaluaciones Docentes y de Estudiantes se realice en cumplimiento a la normatividad
vigente y de los protocolos establecidos por el Minedu.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar e informar a las autoridades de las DRE/GRE, UGEL e II.EE. las actividades descentralizadas de los
1 concursos y evaluaciones que se implementen, con la finalidad de asegurar el desarrollo de estos, en los plazos
establecidos de acuerdo a los instrumentos normativos aprobados por el Minedu.

Participar y apoyar de las actividades de difusién y orientacion a los participantes y actores involucrados en las
evaluaciones docentes impulsadas por el Minedu.

Informar al Ministerio de Educacién y a las autoridades de la UGEL sobre riesgos o incidencias que puedan
3 afectar el normal desarrollo de los procesos de evaluacion docentes, y coordinar con estas instancias, medidas
preventivas o de mitigacién de riesgos.

Asistir en calidad de veedor a los actos de adjudicacion publica derivados de los concursos docentes, para
4  informar al Minedu y a las autoridades de las UGEL, en tiempo real, sobre su normal desarrollo o alertar sobre
riesgos y/o incidencias que puedan afectar el proceso.

Emitir un informe de todas las acciones realizadas en el &mbito de su jurisdiccién, al término de cada evaluaciéon y
5  concurso, con la finalidad de que la DRE/GRE/UGEL informe al Minedu el desarrollo en la implementacion de
estos.

Brindar asistencia técnica, supervisar y asegurar la correcta constituciéon de los Comités de Evaluacion de
6  acuerdo con las normas emitidas por el Minedu y brindar los reportes correspondientes sobre el progreso de
conformacion de los comités de su jurisdiccion (UGEL).
Monitorear y hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones de los Comités de Evaluacién de la jurisdiccion
7  dela UGEL, en los concursos y evaluaciones que se implementen, con la finalidad que estos se desarrollen de
acuerdo a lo establecido en los instrumentos normativos aprobados por el Minedu.
Brindar asistencia técnica a los miembros del Comité de Evaluacién y otros actores, respecto a la planificacion,
8  organizacion de las actividades y la gestion de recursos que se requieran, para que la implementacion de los
concursos y evaluaciones se desarrollen de acuerdo a los instrumentos normativos aprobados por el Minedu.

Supervisar que los Comités de Evaluacién generen las actas, asegurando el resguardo y envié de estas a su
superior jerarquico, segln lo establecido en los documentos normativos aprobados por el Minedu.

Informar al Ministerio de Educacién sobre riesgos e incidencias que puedan afectar el normal desarrollo de los
procesos de evaluacion de estudiantes.

11  Participar y apoyar en actividades de difusion de las evaluaciones de estudiantes en coordinacién con el Minedu.

10

Brindar apoyo en la organizacion y gestion de actividades y recursos de las evaluaciones de estudiantes de
acuerdo a los protocolos establecidos por el Minedu.

Otras funciones asignadas por el superior inmediato y que el marco normativo de las evaluaciones docentes y de
estudiantes establezca, en relacién a la misién del puesto.

12

13

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y unidades organicas

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (Minedu)
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Cédigo
NT- -01-MINEDU

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion académicay estudios requeridos |C) ¢Requiere
para el puesto colegiatura?

Incompleto  Completo I:IEgresado(a) Bachiller |:|T|'tulo/Licenciatura Si |:| No
DPrimaria |:|

DSecundaria |:|

A) Nivel Educativo

Educacion o Profesor, Administracion de empresas o
negocios, Economia o Ingenieria Econémica,
Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas,
Sociologia, Psicologia.

D) ¢Requiere
I:lMaestria I:lEgresado I:lGrado habilitacion profesional?

No aplica Si |:| No
DDoctorado DEgresado I:IGrado

No aplica

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto

DTécnica Basica I:l
|:|Técnica Superior |:|
Universitario I:I

OO OO

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal

‘ Gestion Publica, Modernizacién del Estado, Gestién por Proyectos, Programas publicos y privados. ‘

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

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas

’ No aplica. ‘

C. Conocimientos de ofimética e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS | No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado

Procesador de
textos (Word, Open X Inglés X
Office Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel, OpencCalc, X
etc.)
Programa de
presentaciones X
(PowerPoint, Prezi,
etc.)
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EXPERIENCIA

Experiencia General

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

] 2 afios |

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
\ 1 afio |

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

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

Practicante Auxiliar o ’ - Supervisor o Jefe de Area o Gerente 0
D Profesional Asistente |:| Analista |:| Especialista |:| Coordinador |:| Dpto. D Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Experiencia en la implementacion operativos de evaluacion y/o supervisién, monitoreo o seguimiento de
procedimientos operativos en evaluaciones estandarizadas y/o capacitacién para la aplicacién de instrumentos

de evaluacién y/o seguimiento presupuestal - logistico para proyectos sociales o de educacién y/o gestion
administrativa.

NACIONALIDAD

¢Serequiere nacionalidad peruana? D Sl NO

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

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, pensamiento analitico, liderazgo, cooperacion, razonamiento légico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: ’ Sede de la UGEL (Indicar direccion de la sede) ‘

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

S/ 3 000.00 soles
Remuneraciéon mensual: Incluyen montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del contrato: | Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes
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