Perfil de Puesto de Técnico Administrativo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: Area de Gestion Administrativa
Denominacion del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Técnico Administrativo
Dependencia jerarquica lineal: Equipo de Patrimonio
Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la toma de inventario, control de los bienes, registro de informacion en el SIGA mddulo de control patrimonial y en las acciones
planteadas a lograr un manejo adecuado de los mismos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar manejo de sistemas informéticos relacionados al movimiento y control de los bienes.

2 |Preparary apoyar en la ejecucion del inventario de bienes muebles e inmuebles de las instituciones educativas y de la sede institucional.

3 |Realizar control de los inventarios ingresados por directivos de las instituciones educativas para los registros respectivos.

4 Apoyar en la actualizacion de informacion en SIGA modulo control patrimonial.

5 [Apoyar en la recepcion, revision para informar al jefe sobre la documentacion que ingresa a la Oficina.

6 |Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas, Oficinas y Equipos de Trabajo de la Sede de UGEL Chulucanas

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccion Regional de Educacion Piura e Instituciones Educativas.




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

requeridos para el puesto

B) Grado(s)/situacion académica y estudios

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta

Primaria | |

Secundaria | |

Técnica | |
Basica

x [Técnica | |
Superior

Universitario | |

Completa

| Egresado | | Titulado

Egresado(a) Computacion e informatica o sil x| No
computacion

Bachiller

X [Titulo / Licenciatura ¢ Requiere habilitacion
profesional

Maestria Si] X | No
No aplica

Egresado | Titulado

Doctorado
No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

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

Sistemas SIGA - MEF - Mddulo de Patrimonio

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Curso o taller en Ofimatica, Gestion Publica; afines

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFlMATlCA a;‘:i?:a Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos (Word; X Inalés X
Open Oficce, Write, etc 9
Hojas de Caculo (Excel, X
OpenCalc,etc (| | | | |7
Porgama de Presentaciones X
(Powe Point; Prezijetcy | | (| | |77




EXPERIENCIA

Experiencia General

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

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 publico.
06 meses

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

Practicante Auxiliar o Analist E ialist Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente naista specialista Coordinador Dpto Director

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

No aplica

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, Organizacion de la Informacion, Planificacion y Control.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de servicios: Sede de UGEL Chulucanas - A.H. Nécara Mz. N Lt. 01 - Chulucanas

del 13 de noviembre de 2025 hasta el 31 de diciembre de 2025
Duracion del contrato:

Remuneracion mensual: S/ 2,164.19 soles
Incluye los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del - Jornada laboral méxima de 48 horas semanales.

contrato - No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes penales, judiciales ni policiales.

- No haber sido condenado por cualquiera de los delitos previstos en las Leyes N°29988,
N°30794 y N° 30901.

-Capacidad de atencién a los usuarios y administrados de la jurisdiccién administrativa de la
UGEL Chulucanas, segun corresponda.




Perfil de Puesto de Auxiliar Administrativo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: Area de Gestién Administrativa
Denominacion del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo
Dependencia jerarquica lineal: Equipo de Escalafén
Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica y apoyo a la Oficina de Escalafon, para el registro en el sistema AYNI, ordenamiento de legajo personal segun
RVM N° 112-2023-MINEDU, las coordinaciones con DITEN y OTIC del ministerio de Educacion, archivamiento de la documentacién de los
sefiores Docentes, Auxiliares de Educacion, Administrativos

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la apertura de carpetas escalafonarias.

) Apoyar en la actualizacién de legajos en los sistemas AYNI del Ministerio de Educacion.

Apoyo en el procesamiento de datos de la Oficina de Escalafon.

Coordinar con el responsable de oficina respecto a los objetivos del Area.

Coordinar con el DITEN y OTIC del Ministerio de Educacién

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y unidades organicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccion Regional de Educacion Piura e Instituciones Educativas.




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

requeridos para el puesto

B) Grado(s)/situacion académica y estudios

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta

Primaria | |

Secundaria | |

I ecnica
Basica

| ecnica
Superior

X' JUniversitario | X|

Completa Egresado(a)

| Bachiller

| Titulo / Licenciatura

Con estudios universitarios en Administracion en el
X ciclo.

Si

¢ Requiere habilitacién

| Egresado | | Titulado

profesional
| Maestria Si] X | No
No aplica
| Egresado | Titulado
| Doctorado
No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

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

Gestion Publica, Sistema AYNI Escalafon

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Diploma, curso o taller en materia de Gestién de Publica, ofimatica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFlMATlCA a::i?:a Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos (Word; X Inalés X
Open Oficce, Write, etc 9
Hojas de Céaculo (Excel, X
OpenCalc,etc (| | | |7
Porgama de Presentaciones X
(Powe Point; Prezijetcy | | (| | |77




EXPERIENCIA

Experiencia General

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

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 publico.
06 meses

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

Practicante Auxiliar o Analist E ialist Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente naista specialista Coordinador Dpto Director

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

No aplica

HABILIDADES Y COMPENTENCIAS

Analisis, autocontrol, organizacion de la informacion, cooperacion y empatia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de servicios: Sede de UGEL Chulucanas - A.H. Nécara Mz. N Lt. 01 - Chulucanas

del 13 de noviembre de 2025 hasta el 31 de diciembre de 2025
Duracion del contrato:

Remuneracion mensual: S/ 1.864.19 soles

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del - Jornada laboral méxima de 48 horas semanales.

contrato - No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes penales, judiciales ni policiales.

- No haber sido condenado por cualquiera de los delitos previstos en las Leyes N°29988,
N°30794 y N° 30901.

-Capacidad de atencién a los usuarios y administrados de la jurisdiccién administrativa de la
UGEL Chulucanas, segun corresponda.




Perfil de Puesto de Técnico Administrativo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: Unidad de Planeamiento y Desarrollo Institucional
Denominacion del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Técnico Administrativo

Dependencia jerarquica lineal: Unidad de Planeamiento y Desarrollo Institucional
Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar apoyo administrativo en la planificacion estratégica y presupuestal de la UGEL de acuerdo a la normatividad vigente, para asegurar
el cumplimiento de los objetivos institucionales de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyar en la actualizacion del sistema de APAFAS y CONEIS de las instituciones educativas.

Coordinar con las diferentes dependencias de la Entidad, de corresponder con Entidades externas acorde a sus funciones, para
garantizar el cumplimiento de los procedimientos y objetivos determinados para la Oficina.

Planificar y supervisar los requerimientos y necesidades de gestion con las dependencias de la Entidad, para gestionar su atencion yj
control en cumplimiento de las normas.

4 |Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de la ejecucién de las actividades del proceso de planificacion y presupuesto.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en la ejecucion de las actividades en el &mbito de su competencia, para la mejora
de los procesos a cargo de la Oficina.

6 Coordinar y supervisar la ejecucién de las actividades de administracion en el ambito de su competencia, para contribuir con el logro
de los objetivos de la Oficina.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y unidades organicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién (Minedu), Direccién Regional de Educacién Piura.




FORMACION ACADEMICA

. . B) Grado(s)/situacion académica y estudios C.) ¢ Se requiere
A) Nivel Educativo e y e
requeridos para el puesto Colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) Administracion de negocios o Ingenieria Si] x| No
Empresarial
Primaria | | | | Bachiller
Secundaria | | | | X QTitulo / Licenciatura ¢ Requiere habilitacion
profesional
Técnica | | | | Maestria silx | no
Basica .
No aplica
x [Técnica | | | X| Egresado |Titulado
Superior
Universitario | | | | Doctorado
No aplica
|Egresado | |Titulado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Nota: No requiere de documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal

Gestion Publica.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Curso o taller en materia de ofimatica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFlMATlCA a::iZa Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos (Word; X Inalés X
Open Oficce, Write, etc 9
Hojas de Céaculo (Excel, X
OpenCalc,etc (| | | |7
Porgama de Presentaciones X
(Powe Point; Prezijetcy | | (| | |77




EXPERIENCIA

Experiencia General

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

06 meses

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 publico.
06 meses

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

Practicante Auxiliar o Analist E ialist Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente naista specialista Coordinador Dpto Director

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

No aplica

HABILIDADES Y COMPENTENCIAS

Orientacion a resultados, trabajo en equipo, vocacion de servicio, analisis, organizacion de la informacién, planificacion y control.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de servicios: Sede de UGEL Chulucanas - A.H. Nécara Mz. N Lt. 01 - Chulucanas

del 13 de noviembre de 2025 hasta el 31 de diciembre de 2025
Duracion del contrato:

Remuneracion mensual: S/ 2,16419 soles

Incluye los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del - Jornada laboral méxima de 48 horas semanales.

contrato - No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes penales, judiciales ni policiales.

- No haber sido condenado por cualquiera de los delitos previstos en las Leyes N°29988,
N°30794 y N° 30901.

-Capacidad de atencidn a los usuarios y administrados de la jurisdiccidn administrativa de la
UGEL Chulucanas, segun corresponda.




Perfil de Puesto de Auxiliar Administrativo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: Area de Gestién Administrativa
Denominacion del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo
Dependencia jerarquica lineal: Jefe de Gestion Administrativa
Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar con el desarrollo de productos multimedia, gestion de redes sociales y sistematizar informacion para realizar las acciones de
comunicacion de la UGEL Chulucanas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apovyar en la diagramacion de la pagina web institucional para la difusion de las actividades realizadas.

) Apovyar en la elaboracion de material audiovisual de acuerdo a los requerimientos de la entidad.

5 Apovyar en el disefio de imagenes y produccion grafica para su publicacion en los medios de comunicacién de la entidad.

4 Proponer y elaborar acciones de mejora para la implementacién de la plataforma actualizada de la entidad.

5 Recopilar y organizar las noticias publicadas en los medios informativos de interés de la entidad para monitorear y evaluar el
posicionamiento e imagen institucional.

6 |[Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y unidades organicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas

Gobiernos Regionales y Locales, Direccion Regional de Educacion Piura e Instituciones Educativas.




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta

Primaria | |

Secundaria | |

I ecnica
Basica

| ecnica
Superior

X [JUniversitario | |

Completa

Egresado(a)

Bachiller

Titulo / Licenciatura

Ciencias de la Comunicacion

Si

¢ Requiere habilitacién

profesional
Maestria Si| X | No
No aplica
Egresado | Titulado
Doctorado
No aplica

| Egresado | | Titulado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

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

Disefio grafico, fotografia, edicién de videos,

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Diplomado, curso o taller computacioén, y a fines.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

(Powe Point; Prezi, etc)

OFlMATlCA a::iZa Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos (Word; X Inalés X
Open Oficce, Write, etc 9
Hojas de Céaculo (Excel,
x 11 1 1 |...
OpenCalc, etc
Porgama de Presentaciones X




EXPERIENCIA

Experiencia General

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

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 publico.
06 meses

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

Practicante Auxiliar o Analist E ialist Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente naista specialista Coordinador Dpto Director

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

No aplica

HABILIDADES Y COMPENTENCIAS

Creatividad, liderazgo, compromiso, innovacién

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de servicios: Sede de UGEL Chulucanas - A.H. Nécara Mz. N Lt. 01 - Chulucanas

. del 13 de noviembre de 2025 hasta el 31 de diciembre de 2025
Duracion del contrato:

Remuneracion mensual: S/ 1,86419 soles

Incluye los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del - Jornada laboral méxima de 48 horas semanales.

contrato - No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes penales, judiciales ni policiales.

- No haber sido condenado por cualquiera de los delitos previstos en las Leyes N°29988,
N°30794 y N° 30901.

-Capacidad de atencidn a los usuarios y administrados de la jurisdiccidn administrativa de la
UGEL Chulucanas, segun corresponda.




Perfil de Puesto de Técnico Administrativo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: Area de Gestién Administrativa

Denominacion del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Técnico Administrativo
Dependencia jerarquica lineal: Equipo de Almacén
Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Planificar, ejecutar, verificar y asegurar las actividades de almacenamiento y distribucion de recursos y materiales educativos de la UGEL de
acuerdo a la normatividad vigente, con la finalidad de entregarlos oportunamente en el ambito de su jurisdiccidn.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la planificacion y la ejecucién de los procesos de almacén y distribucion de los bienes, recursos y materiales educativos,
1 |de acuerdo a la normatividad vigente.

Apovyar en verificar y controlar el ingreso y calidad de los bienes al almacén, de acuerdo a las especificaciones de las rdenes de
compra y notas de entrada al almacén.

Apoyar en mantener el control sistematizado de la informacion del o los almacén(es) y realizar la conciliacién en el almacén al cierre
del afio, a través del modulo correspondiente del SIGA.

Apoyar en ejecutar y supervisar las actividades de almacén y distribucién de los bienes, recursos y materiales educativos para asegurar el
cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.

Regular y controlarlas existencias fisicas en el (los) almacén(es); asi como verificar y reportar el estado de los recursos y materiales
educativos de manera oportuna e integral, en cumplimiento de los procesos de almacén y distribucién vigentes, para que de
corresponder implementar medidas correctivas necesarias.

6 |Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y unidades organicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas

Direccién Regional de Educacién Piura e Instituciones Educativas.




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

requeridos para el puesto

B) Grado(s)/situacion académica y estudios

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta

Primaria | |

Secundaria | |

Técnica | |
Basica

X [Técnica | |
Superior

Universitario | |

Completa

Egresado(a)

Bachiller

X |Titulo / Licenciatura

Computacion e informatica o computacion

Si|] X | No

¢ Requiere habilitacién

| Egresado | | Titulado

profesional
Maestria Si| X | No
No aplica
Egresado | Titulado
Doctorado
No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

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

Gestién Publica, Manejo de SIGA MEF - Modulo de Almacén

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Diplomado, curso o taller computacion, y a fines.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFlMATlCA a::iZa Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos (Word; X Inalés X
Open Oficce, Write, etc 9
Hojas de Céaculo (Excel, X
OpenCalc,etc (| | | |7
Porgama de Presentaciones X
(Powe Point; Prezijetcy | | (| | |77




EXPERIENCIA

Experiencia General

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

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 publico.
06 meses

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

Practicante Auxiliar o Analist E ialist Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente naista specialista Coordinador Dpto Director

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

No aplica

HABILIDADES Y COMPENTENCIAS

Logistica, SIGA-Modulo Patrimonio o similares.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de servicios: Sede de UGEL Chulucanas - A.H. Nécara Mz. N Lt. 01 - Chulucanas

. del 13 de noviembre de 2025 hasta el 31 de diciembre de 2025
Duracion del contrato:

Remuneracion mensual: S/ 2,16419 soles

Incluye los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del - Jornada laboral méxima de 48 horas semanales.

contrato - No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes penales, judiciales ni policiales.

- No haber sido condenado por cualquiera de los delitos previstos en las Leyes N°29988,
N°30794 y N° 30901.

-Capacidad de atencidn a los usuarios y administrados de la jurisdiccidn administrativa de la
UGEL Chulucanas, segun corresponda.




Perfil de Puesto de Técnico Administrativo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: Area de Gestién Administrativa
Denominacion del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Técnico Administrativo
Dependencia jerarquica lineal: Equipo de Informatica
Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar Asistencia Técnica a todas las areas 0 equipos de trabajo de la Jurisdiccion, en el uso y disponibilidad de aplicativos informaticos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realiza el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos

) Elaborar y coordinar la implementacion del plan de mantenimiento preventivo de software y hardware de los activos informaticos.

5 Apoyar en la toma de inventario de los equipos computacionales activos de la UGEL Chulucanas.

4 Apoyar en recepcion, atencion y archivamiento de la documentacion que ingresa a la oficina previa coordinacién conn el encargado del Equipo
de Informatica.

5 Apoyar en la carga de informacion de la pagina web institucional y portal de transparencia estandar de la PCM.

Brindar soporte en la instalacién y configuracién de nuevos equipos.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y unidades organicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas

Gobierno Regional de Piura - OTIC




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y estudios

requeridos para el puesto

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta

Primaria | |

Secundaria | |

Técnica | |
Basica

Técnica | |
Superior

x JUniversitario | |

Completa

Egresado(a)

X IBachiller

Titulo / Licenciatura

Ingenieria de Sistemas

Si

¢ Requiere habilitacién

| Egresado | | Titulado

profesional
Maestria Si| X | No
No aplica
Egresado | Titulado
Doctorado
No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

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

Conocimiento en Redes, Software y Soporte

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Cursos de informatica, soporte técnico, redes LAN, WAN, y a fines.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFlMATlCA a::iZa Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos (Word; X Inalés X
Open Oficce, Write, etc 9
Hojas de Céaculo (Excel, X
OpenCalc,etc (| | | |7
Porgama de Presentaciones X
(Powe Point; Prezijetcy | | (| | |77




EXPERIENCIA

Experiencia General

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

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 publico.
06 meses

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

Practicante Auxiliar o Analist E ialist Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente naista specialista Coordinador Dpto Director

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

No aplica

HABILIDADES Y COMPENTENCIAS

Disposicion para el trabajo en equipo, trabajo bajo presién, capacidad de organizacion puntualidad y responsabilidad.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de servicios: Sede de UGEL Chulucanas - A.H. Nécara Mz. N Lt. 01 - Chulucanas

. del 13 de noviembre de 2025 hasta el 31 de diciembre de 2025
Duracion del contrato:

Remuneracion mensual: S/ 2,16419 soles

Incluye los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del - Jornada laboral méxima de 48 horas semanales.

contrato - No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes penales, judiciales ni policiales.

- No haber sido condenado por cualquiera de los delitos previstos en las Leyes N°29988,
N°30794 y N° 30901.

-Capacidad de atencidn a los usuarios y administrados de la jurisdiccidn administrativa de la
UGEL Chulucanas, segun corresponda.




Perfil de Puesto de Especialista Administrativo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: Area de Gestién Administrativa
Denominacion del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Especialista Administrativo
Dependencia jerarquica lineal: Recursos Humanos
Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y supervisar los procedimientos referentes a la vinculacién, 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

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

Elaborar, verificar y analizar expedientes, informes técnicos y proyectos de resolucidn sobre vinculacion, desvinculacion,
2 desplazamientos, compensaciones y beneficios del personal de la sede administrativa de la UGEL y de las II.EE del ambito de su
jurisdiccion.
Elaborar, validar y actualizar el informe técnico y proyecto de Cuadro para la Asignacién de Personal Provisional (CAP Provisional) de|
3 la entidad, para asegurar la provision del personal.

s Apoyar en recepcion, atencidn y archivamiento de la documentacion que ingresa a la oficina previa coordinacién conn el encargado del Equipo
de Informatica.

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

Coordinar, ejecutar y supervisar los procesos de seleccion y contratacion de personal de la sede administrativa de la UGEL y de las
II.EE del ambito de su jurisdiccion, de acuerdo a la normatividad vigente.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y unidades organicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccion Regional de Educacion Piura, Instituciones Educativas y Autoridad Nacional del Servicio Civil
(SERVIR).




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y estudios

requeridos para el puesto

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta

Primaria | |

Secundaria | |

Técnica | |
Basica

Técnica | |
Superior

x JUniversitario | |

Completa

Egresado(a)

Bachiller

X [Titulo / Licenciatura

Administracion

X1 Si No

¢ Requiere habilitacién

| Egresado | | Titulado

profesional
Maestria X | si No
No aplica
Egresado | Titulado
Doctorado
No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

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

Gestién 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 deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion 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
OFlMATlCA a::i?:a Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos (Word; X Inalés X
Open Oficce, Write, etc 9
Hojas de Céaculo (Excel, X
OpenCalc,etc (| | | |7
Porgama de Presentaciones X
(Powe Point; Prezijetcy | | (| | |77




EXPERIENCIA

Experiencia General

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

Experiencia Especifica

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

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

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

Practicante Auxiliar o Analist E ialist Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente naista specialista Coordinador Dpto Director

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

No aplica

HABILIDADES Y COMPENTENCIAS

Analisis, autocontrol, organizacién de la informacién y empatia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de servicios: Sede de UGEL Chulucanas - A.H. Nécara Mz. N Lt. 01 - Chulucanas

. del 13 de noviembre de 2025 hasta el 31 de diciembre de 2025
Duracion del contrato:

Remuneracion mensual: S/ 2.864.19 soles

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del - Jornada laboral méxima de 48 horas semanales.

contrato - No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes penales, judiciales ni policiales.

- No haber sido condenado por cualquiera de los delitos previstos en las Leyes N°29988,
N°30794 y N° 30901.

-Capacidad de atencién a los usuarios y administrados de la jurisdiccién administrativa de la
UGEL Chulucanas, segun corresponda.




