
Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineal: 

Fuente de Financiamiento: X RROO RDR Otros Especificar: 

Programa Presupuestal:  

Intervención: 

Especialista legal PAS de UGEL Regiones

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Órgano o Unidad Orgánica: Unidad de Gestión Educativa Local - UGEL

Especialistas Legal PAS de Ugel Regiones

Comisión Especial de Instituciones Educativas Privadas de la UGEL.

9002. Asignaciones Presupuestarias que no resultan en productos

Actividad: 5006374. Supervisión a instituciones educativas privadas

Supervisión de la prestación del servicio de educación básica de gestión privada.

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar asistencia técnica legal para la optimización del desarrollo del procedimiento administrativo sancionador seguido contra instituciones 

educativas privadas de Educación Básica y/o persona natural o jurídica que presta servicio educativo de Educación Básica sin contar con la 

autorización de funcionamiento del Sector Educación; así como realizar el monitoreo respecto de la culminación de las acciones de supervisión 

a cargo de la Autoridad Supervisora.

Elaborar reportes sobre el cumplimiento de las resoluciones emitidas por la autoridad decisora.

Todas las unidades orgánicas o áreas de la Unidad de Gestión Educativa Local.

FUNCIONES DEL PUESTO 

Realizar el seguimiento de los expedientes relacionados a los procedimientos administrativos sancionadores a cargo de la Comisión Especial de 

Instituciones Educativas Privadas de la UGEL.

Elaborar proyectos de resoluciones y/o informes jurídicos de los procedimientos administrativos sancionadores vinculados a instituciones 

educativas de gestión privada y/o personas naturales o jurídicas que prestan servicio educativo de Educación Básica sin contar con la 

autorización de funcionamiento del Sector Educación.

Elaborar reportes vinculados con la instrucción de procedimientos administrativos sancionadores.

Realizar el seguimiento a los expedientes de procedimiento administrativo sancionador que sean derivados a la autoridad decisora.

Realizar el monitoreo respecto de la culminación de las acciones de supervisión a cargo de la Autoridad Supervisora.

Coordinaciones Externas 

Ministerio de Educación, Dirección Regional de Educación o Gerencia Regional de Educación.

Absolver consultas relacionadas a procedimientos administrativos sancionadores, infracciones y sanciones.

Realizar otras funciones relacionadas a la misión del puesto asignadas por el director(a) de la UGEL.

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas 

Reportar periódicamente al Minedu, en coordinación con su jefatura, sobre el monitoreo de las recomendaciones de PAS, a cargo de la 

Autoridad Supervisora; así como los procedimientos administrativos sancionadores desarrollados por la UGEL



Incom

pleta 

Compl

eta 
Egresado Si x No 

Primaria Bachiller 

Secundaria X

Técnica Básica 
(1 o 2 años)

Maestría Si x No 

Técnica 
Superior (3 o 4 
años)

Egresado Titulado 

X Universitario X Doctorado

Egresado Titulado

No 

aplica 
Avanzado SI NO IDIOMAS No aplica Básico 

X Inglés X

X …….

X …….

X

D.)  Cursos Técnicos

SI NO

Nivel de dominio Sustentado

Cursos No aplica Básico Intermedio Avanzado

(Otros) Observaciones.- 

Programa de 

presentaciones (Power 

Point, Prezi , etc.) 

X

Título/Licenciatura

Sustentado Nivel de Dominio 

FORMACION ACADEMICA 

A) Nivel Educativo 
B) Grado (s)/ Situación académica y estudios requeridos para el 
puesto 

C)¿Se requiere 
Colegiatura?

Derecho

No aplica

No aplica 

¿Requiere Habilitación 

Profesional?

OFIMÁTICA Básico Intermedio

Procesador de textos 

(Word; Open Office, 

Write, etc.) 

X

X
Hojas de cálculo (Excel, 

OpenCalc, etc.)

CONOCIMIENTOS 

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentadora) :

- Conocimiento de la Ley N° 28044, Ley General de Educación; Ley N° 26549, Ley de los Centros Educativos Privados; y otras normas 

aplicables a instituciones educativas privadas de Educación Básica.

- Conocimiento de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Conocimiento en materia de procedimiento administrativo administrativo sancionador.

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

Nota: Cada curso debe tener un mínimo de 24 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas

Intermedio Avanzado 

Diplomado y/o curso o similares en derecho administrativo y/o de procedimiento administrativo sancionador.

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas 

Nivel de Dominio 



Indique la cantidad total de años de experiencia laboral; la sea en el sector público o privado 

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

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

Practicante 
Profesional 

X Analista 
Supervisor / 
Coordinador 

¿Se requiere nacionalidad peruana? SI X No

Anote el sustento: 

Auxiliar o 
Asistente 

Especialista
Jefe de Área o 
Dpto.

Gerente o 
Director 

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

No aplica 

Duración del contrato: 
Los contratos tienen vigencia desde la suscripción del contrato y pueden ser prorrogados dentro 

del año fiscal.  

Remuneración mensual:  
S/  5,364.19  (Cinco mil trecientos sesenta y cuatro y diecinueve 00/100 Soles) mensuales, 

incluye los montos y afiliaciones de Ley, así como toda deducción aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del 
contrato: 

- Jornada semanal mínima de 40 horas y máxima de 48 horas.                                                                                                                                                                                   

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.                                                                                                                                                                   

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.                                                                                                                                                                 

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos señalados en la Ley N° 29988.

- No haber sido condenado por delitos señalados en la Ley N° 30901.

NACIONALIDAD

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Planificación, adaptabilidad, análisis y orientación a resultados.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

Lugar de prestación del servicio: Unidad de Gestión Educativa Local - UGEL

EXPERIENCIA 

Experiencia General 

Tres (03) años.

Experiencia Específica 

Dos (02) años de experiencia en supervisión y/o procedimientos administrativos y/o de procedimientos administrativos sancionadores.

Un (01) año

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