NORMA TECNICA
“DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA

- GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS Codido
B pery | Ministerio UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL, MEDIANTE | - —0®90
de Educacién LA DOTACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN

ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS PARA EL ANO 2023

Perfil de Puesto:

Especialista en Procedimientos Administrativos Disciplinarios

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Area de Gestion Administrativa

Denominacion del puesto: No aplica

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

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Elaborar informes, resoluciones y otros documentos para atender casos que ingresen a la COPROA y Secretaria
Técnica del PAD

3 Velar por la resolucion de casos de procesos administrativos pendientes
4 Registrar los expedientes concluidos y en tramite

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

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y unidades organicas

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccion/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE), Instituciones Educativas
(IlLEE.), Servir y sus dependencias.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleto  Completo DEgresado(a) DBaChiller Titulo/Licenciatura Si Nol:l
I:IPrimaria I:I

DSecundaria |:|

I:lTécnica Basica I:l
I:lTécnica Superior I:l
Universitario I:l

Derecho

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

No aplica Si Nol:l
I:lDoctorado I:lEgresado I:lGrado

No aplica

X0 Uo
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Cédigo
NT- -01-MINEDU

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto

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

Derecho Laboral y Piblico, Derecho Administrativo y Procesos Administrativos Disciplinarios,
Normatividad del Sector Educacién

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

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

Cursos y/o programa de especializacion en Gestion Publica

C. Conocimientos de ofiméatica 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 afos |

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:

’ 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
¢Se requiere nacionalidad peruana? Sl I:I NO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con

Anote el sustento: L . : . .
la documentacién migratoria que le permita trabajar en Pera
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, organizacién de informacion, cooperacion, comunicacién oral y orden

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: ’

Sede de la UGEL (Indicar direccion de la sede)

Duracion del contrato: ’

Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral

Remuneraciéon mensual:

S/ 2 400.00 soles
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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ANEXO N° 3

Criterios para la Etapa de Evaluacion

Los criterios de evaluacion dentro del proceso de seleccion, tendran un maximo y un minimo de
puntaje, distribuyéndose de la siguiente manera:

OBMCADE;
& R

VISTO BUENO

Evaluaciones Pu,n_taje PlJ,nFaje
minimo maximo
EVALUACION CURRICULAR % 31 60
Formacién Académica
Experiencia General
Experiencia Especifica
Cursos o estudios de especializacién
Puntaje Total de Evaluacion de la Hoja de Vida
ENTREVISTA PERSONAL % 21 40
Conocimientos para el puesto
Habilidades o Competencias
Puntaje Total de Entrevista
PUNTAJE TOTAL % 52 100

a) A considerar en la Evaluacion Curricular

La etapa de evaluacion curricular tiene un puntaje determinado en las Bases de la
convocatoria, quienes cumplan con este, pasaran a la siguiente etapa.

Nota: La informacién consignada en la etapa de evaluacion curricular tiene caracter de
declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable y se somete al proceso de
fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma debe estardebidamente

suscrita.

b) A considerar en la Entrevista Personal

Para la entrevista personal se tendra en cuenta el conocimiento y manejo de temas
correspondientes a la convocatoria que se postula, los mismos que se consignan en el rubro
“Conocimientos” de cada uno de los Perfiles de Puestos detallados en el Anexo N° 03;
asimismo, la entrevista personal permitird evidenciar el nivel de competencias y habilidades

gque maneja el postulante.

VALERA SEIJAS Erika
Andrea FAU 20131370998
hard

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

En sefial de conformidad

MINISTERIO DE EDUCACION
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ANEXO N° 6

Declaracion Jurada de Datos Personales

conDNIN® ... , Yy Con domiCilio €N.. .. oo ;
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

. aLICA DE, VALERA SEIJAS Erika
SO B "%, Andrea FAU 20131370998
hard

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

VISTOBUENO  En sefial de conformidad
MINISTERIO DE EDUCACION
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ANEXO N° 7

Declaracion Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado, por

conDNIN® ...l , y con domicilio en

violencia familiar y/o sexual

mediante la presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

No haber sido denunciado por violencia familiar.

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 denunciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

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.

. aLICA DE, VALERA SEIJAS Erika
SO B "%, Andrea FAU 20131370998
hard

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

VISTOBUENO  En sefial de conformidad
MINISTERIO DE EDUCACION

Firma
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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..cooveviiiiiiiiiinnn... de 20
Firma

. aLICA DE, VALERA SEIJAS Erika
SO B "%, Andrea FAU 20131370998
hard

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

VISTOBUENO  En sefial de conformidad
MINISTERIO DE EDUCACION
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