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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

Organo o unidad orgénica: Area de Gestion Administrativa.

Denominacién del puesto: No aplica.

Nombre del puesto: Analista 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 Personal.

Puestos a su cargo: No aplica.

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

1 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.

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

3 Ejecutar las 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 |desvinculacién, desplazamientos, compensaciones y beneficios del personal de la sede administrativa de la UGEL

y de las |.EE del ambito de su jurisdiccion.

5 Elaborar, validar y actualizar el informe técnico y proyecto de Cuadro para la Asignacion de Personal Provisional
(CAP Provisional) de la entidad, para asegurar la provision del personal.

6 Revisar y verificar la propuesta del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en coordinacion con el Area de
Gestion Institucional, a fin de que se encuentre vinculado al CAP Provisional.

Verificar trimestralmente que todo el personal docente o administrativo nombrado o contratado en sus sedes

7 administrativas, organismos pblicos adscritos y en las instituciones educativas publicas de su jurisdiccion no se
encuentran inscritos en el sistema informatico que registra a las personas procesadas o condenadas por delito de
terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y delito de tréfico ilicito de drogas.

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

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

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y unidades organicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccion/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE), Instituciones Educativas
(II.LEE) y Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR).
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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

A) Nivel Educativo

para el puesto

B) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos

C) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incom
pleta

Técnica
Basica

Técnica
Superior

X |Universitario

lEgresado(a)
X |Bachiller

Titulo/ Licenciatura

Administracion, Relaciones
Industriales, Contabilidad,
Economia, Ingenieria Econdmica,
Estadistica, Ingenieria Industrial,
Derecho o Psicologia. ,

_JSi ILJNO

¢Requiere habilitacion
prefesional?

Maestria

Dﬂluhdo

Doctorado

]
|
B

Titulado

No aplica.

No aplica.

| si [ x fwo

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

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

Recursos Humanos.

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

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

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

|Diploma, certificado o curso en Recursos Humanos o similares.

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

(Power Point; Prezi,
etc.)

OFIMATICA N? Basico Intermedio fuanza IDIOMAS No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica do aplica
Procesador de
textos (Word; Open X Inglés X
Office Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, X1 0 1 ...
etc.)
rograma de
presentaciones X
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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

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: v
[tafio. .~ |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector piblico:
lTaﬁo. l

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 i o G Supervisor/ Jefe de Area o "
profesional I::]Asislenle DAnahsla I:IEspecxahsla DCoordinador Dpto. Gerente o Director

“ Mencione olros aspeclos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

ﬁo aplica.

¢Se requiere nacionalidad peruana? msi l—X—INO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria que

Anote el sustento: permita trabajar en el Peru.

B T A

Analisis, autocontrol, organizacion de la informacion y empatia.

Lugar de prestacion de servicios: |Sede de la UGEL [Indicar direccion de la Sede]
Inicio:
Término:
* Considerar que sélo se cuenta con recursos presupuestales para un periodo de siele (07)
Duracién del contrato: fmeses.

** Excepcionalmente, el periodo de contratacion puede ser extendido segun la disponibilidad
presupuestal de la UGEL (Incluyen los montos, afiliaciones de Ley y otros beneficios que le
correspondan por ley al trabajador).

“** Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.

S/ 2 600.00 soles.
Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable
al trabajador.

Otras condiciones esenciales del

contrato: [Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes)
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