Norma Técnica

S ’ Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional en las
5’0 PERU [ Ministerio Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la dotacion de personal bajo el régimen
de Educacion especial de Contratacion Administrativa de Servicios para el afio 2022

Perfil de Puesto de Especialista en Procedimientos
Administrativos Disciplinarios

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Area de Gesti6n 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 de docentes y personal administrativo, que
se elevan a la Comisién 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 las denuncias ingresadas a COPROA y la Secretaria Técnica de las
autoridades del PAD.

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

3 [Velar por la resolucién de casos de procesos administrativos pendientes.

4 |Registrar los expedientes concluidos y en tramite.

Administrar el usuario del DENTICOLE para dar respuesta a los reportes y reclamos que lleguen a la UGEL a
través del Portal Web.

Atender los 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 misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccién/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE) , Instituciones
Educativas (I.EE), Servir y sus dependencias.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académicay estudios C) ¢Serequiere
requeridos para el puesto Colegiatura?

Incom
pleta

Primaria |:|
Secundaria |:|

Técnica |:|
Bésica
Técnica |:|
Superior

X |Universitario

]
]
]
]

]

Com
pleta

1 [

1 O O

ngresado(a) X |SI’ | |NO
:|Bachi||er Derecho.

X |Titulo/ Licenciatura

¢ Requiere habilitacién
profesional?

=]

j Maestria ﬂSi |_| No
No aplica.

:IEgresado DTilulado

j Doctorado
No aplica.

_|Egresado |_|Titulad0

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacién deberé realizarse en la entrevista personal.

Sector Educacion.

Derecho Laboral y Publico, Derecho Administrativo y Procesos Administrativos Disciplinarios, Normatividad del

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

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

Cursos y/o programa de especializacion en gestion publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
, No - . Avanza No - .
OFIMATICA . Béasico| Intermedio IDIOMAS . Basico |Intermedio |Avanzado
aplica do aplica
Procesador de
textos (Word; Open X Inglés X
Office Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; OpencCalc, D, G N R
etc.)
Programa de
presentaciones X
(Power Point; Prezi,| | ~— ( | | ["77
etc.)
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EXPERIENCIA

Experiencia General

Indigue 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 experienciarequerida para el puesto en la funcién o la materia:

|1 afo.

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

|l afio.

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

I:IPracticante Auxiliar o |:|Ana|ista |:|Especialista |:|Supervisorl |:|Jefe de Area I:IGerente 0
profesional Asistente Coordinador o 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? |_|Si |7|NO

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anadlisis, Organizacién de Informacién, Cooperacién, Comunicacién Oral y Orden.

Anote el sustento:

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.

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

Otras condiciones esenciales del . . -
[Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes]
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