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Resumen

El trabajo que se presenta tiene por objetivo el fortalecimiento de los procesos de los
subsistemas de organizacion del trabajo y su distribucion y de gestién del empleo, para
la seleccién e incorporacion de los jefes de area y de coordinadores en la UGEL 03, a
través del Decreto Legislativo 1057 — CAS, en el marco del Programa Presupuestal
Logros de Aprendizaje — PELA, 2022 — 2024.

El presente trabajo tiene por finalidad que la UGEL N° 03 cuente con un manual de
perfiles de puestos claves (jefes de area y coordinadores de equipo), alineados a los
servicios que se brindan, y que les permita dirigir y controlar los demas procesos del
sistema de recursos humanos aprobados por SERVIR, contribuyendo al mejoramiento

de la gestion del Estado y al transito progresivo a la Ley del Servicio Civil.



Abstract

The objective of the work presented is to strengthen the processes of the subsystems
of work organization and its distribution and employment management, for the
selection and incorporation of area heads and coordinators in UGEL 03, through the
Legislative Decree 1057 — CAS, within the framework of the Learning Achievements
Budget Program — PELA, 2022 — 2024.

The purpose of this work is for UGEL No. 03 to have a manual of key position profiles,
aligned with the needs of the services they provide, and that allows them to manage
the other processes of the human resources system approved by SERVIR, which will
contribute to the continuous improvement of the management of human resources in

the State and to the strengthening of the transit of the Civil Service Law.
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Introduccioén

La correcta administracion de los recursos humanos es de vital importancia para el
éxito de toda institucion, especialmente si hablamos del sector educacion. La UGEL
N° 03 desempefia un papel fundamental en el desarrollo educativo local y, entre otros,
también opera bajo el marco legal del Decreto Legislativo 1057, que establece el
régimen del Contrato Administrativo de Servicios (CAS) para la seleccién de personal.
No obstante, es necesario evaluar y mejorar sus procesos de disefio, seleccién y
vinculacién de personal, para asegurar una gestion efectiva y adaptada a las
demandas del sector. Esta tesis se propone analizar detalladamente estos procesos,
identificar areas de mejora y proponer estrategias para optimizar la gestion de los
recursos humanos, tomando como base la normatividad de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, con el fin de fortalecer la institucién y mejorar la calidad educativa.

De este modo, en el primer capitulo presentamos un panorama general de la realidad,
acerca de la gestion de recursos humanos, procesos de seleccién y como estos
afectan a la institucion cuando son acertados y focalizados con el sentido correcto,
respecto a la dicotomia perfiles bien estructurados y disefiados que llevan a la
institucion al logro de sus objetivos. Por ende, es importante que las entidades, sobre
todo publicas, por su naturaleza de brindar servicios a la colectividad, tengan procesos
fundamentados normativamente y solidos estructuralmente, pues las instituciones
publicas enfrentan desafios adicionales en la gestidon de recursos humanos, como
presiones politicas en los procesos de seleccion de personal y la falta de inversion en
infraestructura administrativa. En este escenario, el presente trabajo de investigacion
se justifica por la necesidad de fortalecer los procesos de disefio, seleccién y
vinculacion de personal en la UGEL N° 03, con el fin de mejorar la gestion y alcanzar
los objetivos institucionales, contribuyendo asi al desarrollo educativo y social de la
region.

Respecto al marco teérico, vemos con amplitud como diversos investigadores han
tratado el tema desde diversos enfoques, lo que nos permite acercar la presente
investigacion a nuestra realidad, recogiendo las buenas experiencias estudiadas en el

exterior y a nivel local.
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Determinamos la importancia de tener un apartado especial para hablar acerca de los
perfiles de puestos, por ser el alma de la presente investigacion. De este modo, la
implementacion de la gestion por competencias se vuelve cada vez mas relevante,
dado que los modelos de competencias estan siendo cada vez mas utilizados en la
definicion de roles y perfiles, asi como en otros procesos de recursos humanos,
especialmente en los relacionados con la contratacion de personal.

Asi mismo, consideramos el modelo de Werther y Davis, que destaca la interrelacion
entre los cinco subsistemas de la gestion de recursos humanos que interrelacionados
entre si, deben funcionar de manera coordinada para que la gestion de recursos
humanos sea efectiva.

En el diagndstico encontramos que, si los documentos técnicos para la contratacion
de personal clave estan desfasados, es probable que la seleccion de los candidatos
para estos puestos no se la adecuada. Lo que conlleva un impacto negativo en el buen
funcionamiento de las instituciones, por la contratacién de empleados que no tienen
las habilidades o la experiencia necesarias para los puestos, impactando la calidad y
logro de resultados. Ademas, los procesos de contratacion desfasados pueden
generar costos adicionales para las instituciones, ya que pueden requerir la
contratacion de nuevos empleados o la capacitacion de empleados que no estan
preparados para el puesto.

Para lo cual, los perfiles de puestos son esenciales para una organizacién, actuando
como los planos de construccion en la edificacion de un edificio. Proporcionan una
base sdlida y una guia necesaria para que los empleados contribuyan eficazmente a
los objetivos y metas de la empresa. Estos perfiles mejoran significativamente los
procesos de contratacion al detallar claramente las responsabilidades y requisitos del
puesto, lo que facilita la identificacion y atraccion de candidatos adecuados,
permitiendo que se contrate a personal calificado y adecuado para realizar con éxito
una labor especifica, dentro de una institucion.

Para la formulacién adecuada de los objetivos, se ha revisado la normatividad vigente
regida por SERVIR, de este modo, se han identificado la ubicacion de los puestos,
denominacion, nombres, relaciones de jerarquias y de supervision para lo cual se ha

revisado la matriz de identificacién y elaboracion de la propuesta de la mision,
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funciones y coordinaciones principales del puesto, detallada en la hoja de trabajo 1 de
la guia metodoldgica para elaborar perfiles de puestos en las entidades publicas.

Asi, hemos centralizado la investigacion en la verificacion de las unidades organicas,
denominacion, nombre del puesto, dependencia jerarquica lineal o funcional y que
puestos supervisa.

De este modo, una vez que se ha identificado el puesto, ya sea dentro de la estructura
organizativa existente o0 como una posicion nueva, el punto de partida sera la
informacion obtenida a través del mapeo de puestos.

Asi mismo, se considera la revision del mapeo de puestos propuestos, el mismo que
se trata de un procedimiento que posibilita reconocer la situacién actual de la gestion
de los cargos en una organizacion. Esto es, permite determinar las particularidades de
los puestos (tales como funciones, modalidades de contratacion, nivel jerarquico y
remuneracion), con el propésito de recopilar datos adecuados para obtener un
diagnéstico preciso de la situacion de los cargos en la entidad.

Ademas, para la construccion de objetivos y metas, sefialados en el arbol del mismo
nombre, se toma la normativa relacionada con el proceso de disefio y descripcion de
puestos, descritos en los documentos establecidos por la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, para dar paso a la creacion de un documento de gestion con la mision,
funciones y competencias para los jefes de areas y coordinadores proporcionara una
base sélida para la definicibn de responsabilidades, asegurando una claridad y
coherencia en las funciones y competencias de cada posicion.

La propuesta de implementacion detalla las acciones a realizar para materializar el
trabajo propuesto, detalla uso de recursos, calendarizacién, metas; en consecuencia,
la propuesta pretende contribuir al logro de los objetivos planteados por la UGEL N°
03. Cabe sefalar que en el Programa Presupuestal 0090 Programa Estratégico de
Logros de Aprendizaje, tiene como meta mejorar las condiciones de operacién de los
servicios educativos en las instituciones de educacion basica regular, para ello se
requiere dotar de recursos humanos (docentes y administrativos), con la finalidad de
reducir las brechas existentes en la desigualdad en la calidad del servicio de educacion

en el pais.
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Por tanto, el presente trabajo se constituye como viable ya que contribuye a la mejora
educativa de las instituciones educativas, materializado mediante el logro de objetivos
académicos de los estudiantes. También plantea indicadores de seguimiento para los
productos abordados en el presente trabajo de investigacion e indicadores de
resultados que medirdn a través de una evaluacion que sirva para medir el nivel
logrado de las metas propuestas en la presente investigacion, la misma que nos
ayudara a responder la interrogante de ¢Cuan bien lo hemos implementado?, por
consiguiente, se realizara hacia el final de cada etapa propuesta en el cronograma

planteado.

Los autores.
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Capitulo |

Generalidades

1.1. Identificacion de larealidad problema

1.1.1.

Problemética a nivel mundial
La gestion del talento humano es un proceso de soporte que se utiliza
para generar, entre otros resultados, la conservacién y mejora del capital
humano en las organizaciones publicas y privadas. El término de
recursos humanos tiene su origen en las ciencias sociales y de economia
politica para identificar los factores de la produccion. El concepto
moderno de recursos humanos surge en la década de 1920 como
respuesta al enfoque de eficiencia de Taylor. Para entender el enfoque
de la administracién de personal debemos conocer la relevancia de la
gestion humana. Muchas veces se ha mencionado que el capital humano
es un tema critico para las organizaciones, por lo que es importante que
las personas con capacidad de decision en las instituciones tengan
conocimientos sobre la gestion de recursos humanos con el propésito de
implementar buenas practicas laborales justas, respetando el marco
legal vigente.
Fue en 1916 cuando el francés Henry Fayol presenta los principios
fundamentales de la administracion, seguido a esto, en 1919 la comision
de legislacién internacional del trabajo crea unos principios de regulacion
frente a la relacion laboral, las premisas propuestas fueron:
a. Lanecesidad de establecer una institucion para la reglamentacion
del trabajo.
b. Consagrar el principio de colaboracion tripartita.
c. La adopcion de convenios internacionales que reglamentarian la
relacion obrero patronal.
d. La paz solo puede basarse en la justicia social y en la urgencia en
mejorar las condiciones laborales en cuanto a: jornada laboral,

salario, riesgos profesionales, pensiones de vejez, e invalidez,

16



proteccion de nifios, adolescentes y mujeres en el trabajo,
trabajadores en el extranjero, libertad de asociacion, entre otras.
(Correa, 2017)

Recién a fines de los aflos ochenta, distintos estudios e investigaciones,
comentaban acerca de las ventajas y competitividad que las personas pueden
aportar para el logro de objetivos de las organizaciones, sobre la base de las
buenas practicas y gestiones adecuadas de los procedimientos de seleccidn,
confirmando la importancia de la gestiébn del talento humano y su relacion

estrecha con el mejor desempefio laboral para la obtencion de resultados.

Con la globalizacién de la economia y los negocios, que ha dado lugar a la
multiplicacion de la competencia empresarial a nivel nacional y global, la reaccion
de las empresas ha sido desarrollar sistemas de produccion y prestacion de
servicios mas competitivos. Para conseguir esto, se ha tenido que avanzar en el
desarrollo de la denominada gestion estratégica de los recursos humanos,
enfoque considerado como la via mas adecuada para responder a muchas de
las necesidades de las empresas, tanto internas como externas. (Morales

Fernandez, Ariza Montes, & Morales Gutiérrez, 2013).

Los procesos de seleccion de personal, en las instituciones privadas o publicas,
no tenian mayor importancia. Era una actividad basica e incipiente pues la baja
rotacion de los recursos humanos, la lenta evolucién de la tecnologia y la
estabilidad del mercado hacian que el proceso fuera sencillo: bastaba encontrar
una persona que reuniera las habilidades basicas para el puesto, cuya formacién
so6lo consistia en un entrenamiento centrado en las funciones que desempefiaria
y que, segun su desempefio y antigledad, podria ser promocionada
posteriormente.

En la actualidad, la gestion del talento humano es uno de los ejes centrales en
las entidades, pues concentran el proceso mas importante para el buen llevar de

las operaciones, la seleccibn de personas para asumir responsabilidades
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laborales, que redunden en competitividad y eficiencia de los organismos, ya
sean estatales o privados. (Romero Parra & Salcedo Lara, 2019).

Una gestibn adecuada del recurso humano debe considerar una buena
remuneracion, estimulos y la promocion del personal, de acuerdo con su
desempefio, para contribuir al éxito y logro de objetivos de la organizacién, para
lo cual, las oficinas competentes deben contar con profesionales y directivos al
momento de contratar personas y, ademas, establecer politicas de retencion del
talento humano. En Latinoamérica, recién algunas empresas han comenzado a

buscar la excelencia en este punto.

Es importante resaltar que, en Estados Unidos, una de cada tres empresas logra
una alta calidad en la gerencia de recursos humanos, y, en América Latina, s6lo
una de cada diez empresas logra un buen desempefio en este tema.

En Latinoamérica la brecha sobre la productividad empresarial es notoria, debido
a la mala gestion del recurso humano en comparacién con paises como Estados
Unidos o Europa. En parte debido a la variedad de normas laborales que
obstaculizan o entrampan el control de los trabajadores, por ejemplo,
restricciones al despido, definicidn de salarios mediante negociaciones colectivas
gue dejan poco margen para premiar el desempefio individual y regimenes
laborales que diferencian entre empleados permanentes y los demas. (Lora,
2017)

Sobre el particular, en junio del afio 2003, la V Conferencia Iberoamericana de
Ministros de Administracion Publica y Reforma del Estado, realizada en Santa
Cruz de la Sierra, Bolivia, aprobd la Carta Iberoamericana de la Funcion Publica,
con el proposito de impulsar la profesionalizacion de la funcidon publica como
garantia de posesion por los servidores publicos de una serie de atributos como
el mérito, la capacidad, la vocacion de servicio, la eficacia en el desempefio de
su funcion, la responsabilidad, la honestidad y la adhesion a los principios y
valores de la democracia. Para algunos paises de la region, como el Perd, el

término servicio civil se utiliza como sinébnimo de funcion publica.
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La referida carta, publicada por CLAD (Centro Latinoamericano de
Administracion para el Desarrollo) y el Departamento de Asuntos Econdmicos y
Sociales de Naciones Unidas, fue adoptada por la Xl Cumbre Iberoamericana
de jefes de Estado y de Gobierno, realizada en Santa Cruz de la Sierra, Bolivia,
los dias 14 y 15 de noviembre de 2003. Cabe precisar que, en dicha carta, se
establecen, en el Capitulo Cuarto, los requerimientos funcionales de la funcién
publica, siendo estos la planificacion de los recursos humanos, la organizacién
del trabajo, el acceso al empleo, la evaluacion del rendimiento, la compensacion,
el desarrollo, la responsabilidad laboral, la desvinculacion y las relaciones

humanas y sociales, y organizacion de la funcién de los recursos humanos.

En el aspecto de la organizacion del trabajo, se establece que se requieren
herramientas destinadas a establecer la descripcion de las tareas (descripcion
de los puestos de trabajo), asi como los requisitos de idoneidad de las personas

llamadas a desempefiarlas (perfiles de competencias).

En el aspecto del acceso al empleo, se precisan los principios que rigen el acceso
al empleo publico, los cuales, en resumen, son los siguientes: publicidad, libre
concurrencia, transparencia en los procesos de reclutamiento y seleccién,
especializacion de los 6rganos técnicos encargados de gestionar y resolver los
procedimientos de acceso, garantia de imparcialidad de los érganos encargados
de gestionar y resolver los procedimientos de acceso, fiabilidad y validez
probadas de los instrumentos utilizados para verificar las competencias de los
aspirantes, eleccién del mejor candidato, de acuerdo con los principios de mérito
y capacidad, eficacia de los procesos de reclutamiento y seleccion para
garantizar la adecuacion de los candidatos seleccionados al perfil del puesto, y
eficiencia y agilidad de los procesos de reclutamiento y seleccién.

En nuestro pais, SERVIR ha disefiado el sistema administrativo de gestion de
recursos humanos, el cual consta de 7 subsistemas y 23 procesos que contienen
todos los requerimientos establecidos en la Carta Iberoamericana de la Funcion

Publica.
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Tabla 1

Calidad de Gerencia de Recursos Humanos

Nota promedio (de 1 a Empresas con buena gerencia de recursos
5) humanos* (%)

Estados 3.18 31.8 %
Unidos

México 2.76 16.9 %
Chile 2.60 9.0%
Argentina 2.51 9.1%
Brasil 2.50 8.6 %
Colombia 2.47 6.6 %

Fuente: Célculos con datos de World Management Survey.

* Calificaciones de 4 o mas.

El sistema de recursos humanos puede gestionarse mediante subsistemas y
procesos cuyas actividades de captacion, atraccion, seleccion, capacitacion,
desarrollo, evaluacién y retencion, se interrelacionan y son interdependientes.
Los referidos subsistemas deben adecuarse e implementarse, de acuerdo al
diagnostico situacional y a los factores del entorno, tales como los medios
ambientales, institucionales, humanos, tecnolégicos, etc. Deben considerarse las
funciones operacionales, las cuales son relevantes, sin embargo, las funciones
de desarrollo son muy trascendentes, pues se enfocan en el crecimiento
ocupacional y profesional del personal, permitiendo agregar valor a la
organizacion.

Asi tenemos que, de acuerdo con los resultados presentados en esta publicacion,
tenemos que en Latinoamérica existe un mayor desarrollo en los procedimientos
para reclutar y seleccionar personas y su posterior capacitacion. Sin embargo,
los desafios que quedan pendientes son desarrollo organizacional, gestion del
cambio, beneficios sociales, como los mas saltantes. (AndeanEcuador

Consultores Estratégicos, 2018)
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Tabla 2

Subsistemas mas desarrollados del area por paises

Paises Reclutami_gnto y Des_arro_llo Entrenamiento Bene_ficios N6mina Comu_nica_cién Gestién_ del
seleccion organizacional Sociales Organizacional cambio
Argentina X X X X
Brasil X X X X X X X
Chile X X X
Colombia X X X X
Ecuador X X X X
México X
Panamé X X
Peru X X X X
Uruguay X X X X X X
Fuente: Encuesta Deloitte. Abril 2018
Tabla 3
Subsistemas menos desarrollados del area por paises.
Paises Reclutami_e;nto y Des_arro_llo Entrenamiento Bene_ficios N6mina Comu_nica_cién Gestién_ del
seleccion organizacional Sociales Organizacional cambio
Argentina X X
Brasil
Chile X X X
Colombia X
Ecuador X X
México X
Panamé X X X
Peru X X
Uruguay X X X

Fuente: Encuesta Deloitte. Abril 2018
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1.1.2.

Esto nos lleva a ejemplificar la situacién de la gestion de personal en
Colombia dentro de las instituciones publicas, de las cuales, en 14
instituciones del sector estatal, las oficinas encargadas de la conduccion
y gestion de personas cuentan con recursos moderados para cumplir con
sus responsabilidades con efectividad como tener organizadas acciones
de compensacion, beneficios sociales y certificaciones minimas para el
desempeio personal de sus trabajadores dentro de la entidad. Sin
embargo, es dificil cumplir con otros importantes como la capacitacion
de personal, salud y seguridad y la administracién de trabajadores, a

pesar de los esfuerzos que realizan para cumplir con su normativa local.

Esto no impide que las oficinas encargadas de la gestion del talento
humano cumplan un rol importante, en términos de apoyo a la alta
direccion para el logro de objetivos institucionales en los sectores

encargados de la administracion publica colombiana.

El comun denominador de esta realidad, a comparacion de las descritas
en los parrafos anteriores son, los pocos recursos humanos y financieros
y tiempo, sumado a la mala articulacién del 6rgano rector de la gestion
del talento humano con las deméas entidades. A pesar de ello, las
entidades buscan esporadicamente tener mejores recursos para la
obtencion de mejores resultados y motivar a los trabajadores estatales.
(Sanabria Pulido, 2015)

Problematica nacional

El fracaso o el éxito del logro de los objetivos de las instituciones publicas
dependen de la direccién y control de las actividades del sistema de
recursos humanos, en el marco de la gestién publica, por lo que los
procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion, orientacion y

direccidén necesarios para la realizacion de las funciones asignadas son
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criticas y, si no son llevadas con responsabilidad y profesionalismo,
pueden generar atrasos y crisis.

Malas practicas en el trabajo de seleccion de personal y la falta de
comunicacién con las areas usuarias, concluyen en un inadecuado
reclutamiento de personal en las organizaciones. En este punto, es
importante anotar que muchas veces la seleccion de personal en las
entidades del Estado se ve afectada por presiones de parte de las
organizaciones politicas que ganan una eleccién y ejercen el gobierno

local, regional o nacional.

Sin embargo, en instituciones comprometidas con los usuarios en brindar
servicios de calidad, es imperante que se invierta en infraestructura
administrativa que destrabe procesos innecesarios y se modernice los
procedimientos de gestion de personas y eso no pasa solo por buena
voluntad de los trabajadores y deseos que la institucién progrese y
tengas trabajadores de calidad. Consecuentemente, los trabajadores
responsables de la seleccion de personal se enfrentan diariamente al
favoritismo en los procesos de seleccion, obligandose a contratar
personas sin las capacidades o expertise profesional, en desmedro del

rendimiento institucional. (L6pez Lépez, 2018)

Con relacion a la calificacion del personal, las oficinas de recursos
humanos gestionan procedimientos complicados que se aplican a los
recursos humanos, los mismos que estan sujetos a distintos factores
gue interaccionan en el interior y exterior del aparato estatal
(camaras, gremios, sindicatos, asociaciones civiles, agrupaciones
politicas, etc.); la estructura politica que determina las
particularidades de los directores de rango superior en las entidades;
el marco legal y administrativo que regula el rol publico de la gestion

de los recursos humanos; la situacion econdmico — financiera que
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condiciona la administracion presupuestaria de los gastos de personal;

el desarrollo del sistema educativo, entre otros.

Un ejemplo de un desempefio deficiente es la administracion inadecuada
de planillas de los trabajadores, generada por la baja calificacion de
profesionales que gestionan dicho proceso, ocasionando atraso en los
pagos de los trabajadores y equivocaciones en los regimenes laborales

en los cuales se encuentra contratado el personal.

Entonces, es importante que las oficinas de gestion de los recursos
humanos estén capacitadas en la ejecucién del plan de desarrollo de
personal para la formacion de trabajadores calificados que contribuyan
eficientemente el desarrollo de las entidades del sector publico, sobre
todo las que brindan servicios ciudadanos. De este modo el concepto de
cualificaciones de los trabajadores no sélo debe ser tedrico sino ser
llevado a la préactica. (Fernandez Coronel & Sanchez Davila, 2021)

Asimismo, es importante mencionar que la existencia de diversos
regimenes laborales, cada uno con distintas escalas remunerativas y
diversas condiciones laborales, genera un deficiente clima laboral y alta
rotacion de personal, ocasionando una problemética que debe ser

resuelta por los gestores de recursos humanos.

Lo comentado en el parrafo anterior, contribuye a la disminucion de la
productividad, el atraso o dificultad en lograr los objetivos institucionales
y, en algunos casos, en la paralizacion de los distintos procesos de
soporte y operativos de las entidades, toda vez que el personal, al
aspirar a una mejora salarial o de posicion, migran de sus regimenes de
origen hacia las que son més atractivos, generando que los mismos
trabajadores se mantengan en la entidad, pero con distintas condiciones

remunerativas y laborales, manteniéndose compensaciones
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inequitativas y hasta discriminatorias, lo cual, a su vez, genera que se
afecte el desarrollo de capacidades del recurso humano.

Estas acciones nos llevan a ver a la rotacion, como la posibilidad que los
empleados abandonen la organizacién o cambien de posicion dentro de
la entidad, cerrando el ciclo cuando en esta promocion de puestos, estos
son reemplazados por otros trabajadores. (Espinoza Géalvez, Ramos

Huaméan, Espinoza Gonzales, & Asca Agama, 2021)

1.2. Justificacién del Trabajo de Investigacién

El presente trabajo de investigacion se justifica por:

a)

b)

Justificacién practica

Los problemas detectados en la gestion de procesos de disefio de
puestos, asi como de seleccion y vinculacion de personal,
correspondientes al subsistema de organizacion del trabajo y su
distribucion y al sistema de gestion del empleo, respectivamente,
ameritan realizar el presente trabajo porque existe la necesidad de
fortalecer la gestion de los procesos referidos, en el régimen CAS en la
UGEL N° 03, el cual va a permitir mejorar la gestioén y lograr las metas y
objetivos consignados en el Plan Operativo Institucional del MINEDU y
de la UGEL N° 03. Ademés, puede servir de precedente para poder
realizar estudios en otras organizaciones.

De convenienciay de pertinencia social

Tiene una justificacion social porgue una adecuada contratacion
fortalecera la gestion de los procesos de disefio de puestos, asi como de
seleccion y vinculacion de personal, en el régimen laboral del Decreto
Legislativo N° 1057 - CAS, el cual mejorara el servicio que brinda la
UGEL N° 03 hacia la poblacién objetivo, es decir incrementar los niveles
de aprendizaje de los estudiantes de educacion basica regular,

educacion basica alternativa y técnico productiva.
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C) Econdmica
El fortalecimiento en la elaboracion de los perfiles de puesto y el proceso
de vinculacién de personal CAS, permitira el uso eficiente de los recursos
presupuestales asignados a la UGEL N° 03, permitiendo cumplir con los
objeticos estratégicos del Plan Operativo Institucional y la programacion
presupuestal de cada ejercicio fiscal, de acuerdo a lo estipulado en la
Ley de presupuesto emitida en cada afo fiscal y en el Sistema Nacional
de Presupuesto Publico.

d) Justificacién Metodolégica
Con la formulacion y aprobacion de perfiles de puestos en la UGEL N°
03, se utilizara la guia metodologia de SERVIR aprobado por RPE N°
313-2017-SERVIR/PE para el diseiio de perfil de puesto, logrando de
esta manera contratar al personal en idéneo para ocupar el puesto a
convocarse, para garantiza que el proceso se lleve a cabo con

transparencia, meritocracia e igualdad de oportunidades.

1.3. Aspectos Metodologicos
Con relacion a la Guia para el Desarrollo de Trabajos de Investigacion para Post
Grado, este trabajo esta alineado a la investigacion aplicada, habida cuenta que
esta orientado a la generacion del conocimiento aplicado directamente a los
problemas sociales o del sector productivo; por lo que se basa en las evidencias
del desarrollo tecnolégico de la investigacion basica, con relacion a la vinculacion

entre la teoria y el producto.

Este tipo de investigacion se subdivide en dos, propuesta y aplicada. El presente
trabajo corresponde a la modalidad Investigacion propuesta, toda vez que se
focaliza en la identificacibn de cadenas de valor que contengan relaciones
causales entre las principales causas y los efectos de la problemética que se
desea cambiar y en base a ello hacer una propuesta de intervencion sustentada

en evidencias.
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1.4. Alcances y limitaciones del Trabajo de Investigacion

1.4.1.

1.4.2.

Alcance

El alcance de la investigacion es la Unidad de Gestion Educativa Local
N° 03 que tiene bajo su jurisdiccion 9 distritos de la provincia de Lima,
tales como: Pueblo Libre, Magdalena del Mar, Jesus Maria, La Victoria,

San Miguel, San Isidro, Cercado de Lima, Brefia y Lince.

Limitaciones

Al inicio del desarrollo de la investigaciobn contabamos con poca
informacion actualizada, asi como poca predisposicion de la gente a
responder las preguntas formuladas y la confiabilidad de sus respuestas.

El poco tiempo para la recoleccion de los datos fue otra limitante.

27



Capitulo Il

Marco Teoérico

2.1. Marco Tedrico
El talento humano es un factor fundamental en las organizaciones, por lo que el
proceso de seleccion y administracion de los recursos humanos, que tiene como
objetivo la adecuada captacion de las personas para las instituciones, la gestion
de sus relaciones y el desarrollo continuo no es solo relevante sino también

prioritario en las entidades publicas y privadas.

Un desempefio efectivo y ético del recurso humano depende de procedimientos
de seleccién llevados a cabo adecuadamente, lo cual permite el cumplimiento
eficiente y eficaz de las funciones que se realizan en los 6rganos y unidades
organicas donde se desempefia el personal contratado, logrando resultados de
calidad esperada, elevando los niveles de productividad y fomentando la mejora

continua.

De esta forma, los perfiles de puestos se constituyen con la base sobre la cual
se desarrolla un procedimiento de seleccion. Un perfil, al ser construido de forma
gue nos describa a detalle la posicion en la jerarquia de una organizacion,
incluyendo su propdsito, responsabilidades, y los criterios necesarios para una

persona se desempefie eficazmente en el rol encomendado.

2.1.1. Investigaciones Previas Relacionadas
Las estrategias para la gestion de los recursos humanos, influye en forma
determinante en los resultados de las organizaciones. Si el proceso de
gestion de los recursos humano se lleva adecuadamente, se incrementa
el logro de los objetivos y el valor publico en las entidades del Estado y

la rentabilidad en las empresas privadas.
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Los resultados en la gestion del personal no tienen los mismos resultados
en las organizaciones, habida cuenta que, aun cuando se apliquen
procedimientos y politicas similares, de parte de quienes toman las
decisiones respecto a este tema, las condiciones y la participacion del
ser humano en estos procesos hacen mas complejo el tema y puede ser

determinante.

Al respecto, los tedricos han intentado direccionar la forma exitosa de
conducir la gestion de recursos humanos, resumiéndola en una
estrategia recogida de la actividad empresarial adaptando los casos de
éxito a su aplicacion en los recursos humanos y su posterior generacion
de ventajas competitivas, buscando su sostenibilidad. (Ruiz Enriquez,
2014)

La gestidn por competencias es una propuesta tedrico-metodoldgico que
dota a la practica de la gestion de recursos humanos de una nocion
holistica e integradora sobre el desempefio de las personas en el trabajo,
en la cual se debe superar necesariamente la concepcion taylorista; y a
nivel metodoldgico demanda la creacion de técnicas que reconstruyan la
interaccion compleja que existe entre las caracteristicas del individuo y
las caracteristicas de la situacion de trabajo en la organizacion. Los
perfiles de competencias de puestos superan a los tradicionales perfiles
de cargo o profesiogramas que comprenden funciones descritas en un
plano puramente cognitivo. (Fernandez, Vasquez, Dujarric, Diaz, & Soto,
2015).

La seleccion es sumamente importante, habida cuenta que las
competencias del personal es un factor que incide en el éxito o en el
fracaso de la organizacion. Asi, podemos observar que, en un estudio

sobre dificultades en la implementacion de modelos de gestion humana
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en Uruguay, se analizan las implicancias de las competencias y la

inteligencia emocional en las empresas.

Desde nuestra practica profesional visualizamos claramente cémo las
emociones, las alegrias, las tristezas, las dificultades y los logros de cada
persona, contribuyen en su performance cotidiana y en su rendimiento
especifico y como esto a su vez, impacta en los equipos que el individuo
concreto integra, generando sinergias o distorsiones que potencian o
enlentecen la eficiencia de los grupos. Desde nuestra experiencia en la
gestion organizacional, son claramente visibles los efectos de la
inteligencia emocional de las personas. Percibimos de forma patente
como el respeto y la delicadeza con que se las trata, inciden sobre su
desempeiio y su posibilidad de sinergias. O por el contrario, como su
ausencia obstaculiza las posibilidades de empatia y genera
comportamientos reactivos, defensivos en unos casos, agresivos en

otros, empobrecidos en todos. (Neira F, 2011, s.f.)

Con relacion a los procesos de seleccion de personal, en muchos casos
no existe un buen disefio de los instrumentos que permitan realizar
siempre con éxito el reclutamiento, por lo que las oficinas de recursos
humanos deben actuar con mucha responsabilidad y cautela en el
desarrollo de los referidos procesos, revisarlos continuamente y

mejorarlos.

De igual manera, culminado el proceso de contratacion, se deben
priorizar los procesos de induccién y adaptacion de personas a las
formas, filosofia y cultura de las organizaciones; por lo que las oficinas
de recursos humanos deben invertir tiempo en las estrategias para que

las personas nuevas se familiaricen y logren un buen desemperio.
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Podemos agregar que, parte del proceso de fortalecimiento de los
procesos de seleccidn de personas, debe incluir la evaluacion ex post del
desempeio del personal recientemente contratado, el mismo que debe
tomar en cuenta no solo los parametros propios de los especialistas en
seleccion de personas, sino el de los clientes internos y eternos, con la
finalidad de tener resultados integrales, acerca del desempefio de las
personas como individuos y su interaccién con los grupos dentro de las
entidades y si fomentan o no el trabajo en equipo. (Goyeneche Pérez,
2017)

De otra parte, los conceptos: capacidad y recursos, como teorias,
seflalan a los trabajadores como el recurso de mayor validez e
importancia en las organizaciones. Para entender esta afirmacion,
debemos comprender que, por su naturaleza, los seres humanos son

complejos en su desempefio dentro de la sociedad, asi como individuos.

Esta complejidad se traslada al trabajo y todo su entorno, afectando
favorable o negativamente la productividad institucional, por ello la
conducta de los trabajadores en el ambito de las organizaciones y su
control es objeto de estudio de dos areas cientificas distintas, aunque
altamente relacionadas: la gestion de los recursos humanos y la

conducta organizacional.

Sabemos pues que, la conducta humana dentro de las organizaciones
ya sean publicas o privadas, como campo de estudio, analiza, describe
y explica la conducta de las personas y grupos, con la finalidad de lograr
mejorar su produccion y eficiencia dentro de las horas de trabajo y logre
la satisfaccion deseada en los trabajadores.

Del mismo modo, la direccién de recursos humanos centra su analisis en
los procesos que las empresas utilizan para conducir a las personas

dentro de las instituciones, de forma efectiva. (Quirés Tomas, 2015)
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De otro lado, es importante tener en consideracion el enfoque teorico de
los sistemas de recursos humanos, con el propoésito de fortalecer la
gestion del proceso de seleccion de personal, definiendo las entradas,
actividades, controles, recursos y salidas del referido proceso, como
base de una formacion y desarrollo efectivo de las personas, asi como

de los procesos de compensacion y desvinculacion, entre otros.

El logro de los resultados esperados de estos procesos permite que la
organizacion obtenga un equilibrio en los recursos humanos, con una
consecuente mejora en el clima laboral de la entidad, contribuyendo al
fortalecimiento de competencias de trabajo en equipo, siguiendo la teoria

de las relaciones humanas de Elton Mayo.

Consecuentemente, es importante considerar las condiciones fisicas y
fisiologicas de las personas contratadas, sino también la forma como
estan dispuestas a socializar para que el trabajo sea més eficiente, todos
se sientan parte de la institucion y del grupo, para lograr objetivos
comunes, que traspasen los logros laborales, para finalmente se logre la
satisfaccion, realizacion profesional y el reconocimiento, no por la
posicion dentro de la entidad o el salario, que también son importantes,
sino por lograr que los trabajadores sean parte de equipos productivos,
dedicados y de valor. (Alvarez V & Santamaria R, 2021)

Un factor adverso en la direccién y control del personal que afecta el
logro de los objetivos institucionales es la alta rotacion de personal, por
lo que el proceso de seleccion también debe orientarse a la retencion del
talento. Una organizacion que retiene a sus trabajadores estratégicos y
planifica el tiempo que estos pueden desempefiar con éxito en un puesto,
influye positivamente en ellos sobre su capacidad y competitividad,

contribuyendo a la obtencién de los resultados esperados.
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En ese orden de ideas, es importante establecer estrategias que influyan
positivamente sobre el comportamiento y las actitudes del personal, por
lo que las oficinas de recursos humanos deben evaluar el desempefio de
estos, en el marco de la gestion del rendimiento, en relacion al logro de
los objetivos institucionales, evaluando la productividad, satisfaccion

laboral, rotacion voluntaria, entre otros.

El éxito de las organizaciones también depende de la planificacion de los
procesos de seleccion, pues asegura que la relacion causal entre la
gestion de personas y los resultados dentro de las organizaciones,
aunado a las buenas précticas sobre el tema, son muy relevantes, pues
atraen mejores talentos, que, al ser seleccionados, desarrollan mayor

potencial en su desempefio, en beneficio de la institucion.

No obstante, aunque se reconoce la importancia estratégica de estas tres
funciones; adquisicién, retencién y desarrollo, su estudio conjunto es tan
amplio que resulta dificilmente abarcable en un solo trabajo. (Ramirez
Cerquin & Rudas Cueva, 2018)

Son seis los procedimientos que permiten a los procesos de seleccion
de personas, captar, conservar y desarrollar al personal que eligen, esto
es:

- La admision de personas: que son procesos utilizados para incluir
nuevas personas en la empresa. Incluyen el reclutamiento y
seleccion.

- Aplicacion de personas: Procesos utilizados para disefiar las
actividades que las personas realizaran en la empresa, orientaran
y acompafiaran su desempenio. Incluyen disefio organizacional y de
cargos, analisis y descripcion de cargos, orientacion y evaluacion

de desempeiio.
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- Compensacion de personas: Procesos utilizados para incentivar a
las personas y satisfacer sus necesidades individuales mas
sentidas. Incluyen recompensas, remuneracion y beneficios, vy
servicios sociales.

- Desarrollo de personas: Procesos empleados para capacitar e
incrementar el desarrollo profesional y personal. Incluyen
entrenamiento y desarrollo de personas, programas de cambio y
desarrollo de carreras y programas de comunicacion e integracion.

- Mantenimiento de personas: Procesos utilizados para crear
condiciones ambientales y psicologicas satisfactorias para las
actividades de las personas. Incluyen administracion de la
disciplina, higiene, seguridad y calidad de vida y mantenimiento de
las relaciones sindicales.

- Monitoreo de personas: Procesos empleados para acompafar y
controlar las actividades de las personas y verificar resultados.
Incluyen bases de datos y sistemas de informacién gerenciales.
(Chirinos Antezana, 2017)

En ese orden de ideas, es importante conocer si las organizaciones que
desarrollan sus procesos de seleccién de personal realizan las acciones
indispensables para determinar el mejor perfil de los potenciales
trabajadores. Determinar adecuadamente el perfil de quienes se les va a
confiar el desarrollo organizacional, constituye un procedimiento

complejo; sin embargo, con mejores resultados.

En tal sentido, un proceso de seleccion debe considerar las etapas de
reclutamiento, entrevistas, evaluaciones psicotécnicas, examen de
adaptacion al entorno laboral, entre otras actividades, toda vez que la
mayor cantidad de informacion y referencias actitudinales de los
potenciales trabajadores permitira adoptar las medidas correctivas que

se requieran.
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Entonces, el proceso de seleccion debe mirarse como un todo,
consecuentemente implica el desarrollo de sus partes para comprender
los fenbmenos que se suscitan en su ejecucion. Asi mismo, este
procedimiento no permite retroalimentar las etapas, creando un sistema
dindmico y légico. Es por ello que es importante respetar el orden de
estas etapas, por ejemplo, no es aconsejable entrevistar a los candidatos
y luego buscar informacion sobre las personas con quienes trabajara, ya
gue no tendremos en cuenta cdémo influirdn los rasgos de su
personalidad en el rendimiento laboral de ese equipo. Tampoco es
conveniente administrar las evaluaciones, sin haber realizado la etapa
de entrevista previamente. La entrevista es de vital importancia, ya que,
a partir de ella, definimos los siguientes pasos del proceso, funciona tanto
como una etapa de preseleccion, como una fuente de hipétesis que se
irdn confirmando con el resto de las etapas de la evaluacion. (Ahumada
Mendoza, 2019)

En consecuencia, la gestion de los recursos humanos esta ligada
estrechamente a la direccion estratégica en las organizaciones,
buscando un desarrollo sostenible de las organizaciones, haciendo el
esfuerzo de implementar cada uno de los subsistemas y procesos bajo
criterios de excelencia a fin de garantizar el éxito de la entidad.

Dentro del enfoque moderno de la gestion de recursos humanos, se debe
considerar condiciones laborales dignas, como la seguridad y salud en
el trabajo y la preservacion del medio ambiente, asi como las técnicas de
conciliacion laboral y bienestar familiar, para un 6ptimo clima laboral que
permita retener el talento y atraer a los potenciales aspirantes a un

puesto de trabajo.

Por ende, todo el trabajo que tienen bajo responsabilidad, los

profesionales de la seleccion de personas, soportan la presion y tension
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de ser el punto de partida para el éxito o no de la institucion, pues deben
discriminar bien a quienes no solo son excelentes profesional, sino son
éticos, empaticos, colaboradores y una sin fin de caracteristicas que
permitan a la institucion cumplir con sus metas trazadas, radica la
importancia, entonces, de contar con procedimientos robustos, que sean
respetados por las autoridades institucional, que sean logicos en su
implementacion y traduzcan la materializacion del éxito personal, en el

éxito institucional. (Figueroa Flores & Rodriguez Vasquez , 2019)

2.2. Modelo conceptual
En el entorno de la gestion publica el modelo de recursos humanos esta definido
por un sistema administrativo que considera procesos de conduccién y operacion

del personal en diferentes aspectos.

El modelo conceptual de recursos humanos de Werther y Davis es un marco Uutil
para comprender la gestion de recursos humanos. Este modelo ofrece una vision
integral de la gestion de recursos humanos, que considera los diferentes

subsistemas que la componen.

El modelo de Werther y Davis, destaca la interrelacion entre los subsistemas,
pues el modelo plantea que los cinco subsistemas de la gestion de recursos
humanos estan interrelacionados entre si y deben funcionar de manera
coordinada para que la gestién de recursos humanos sea efectiva, enfatiza la
importancia de la planeacion de recursos humanos para determinar las
necesidades de recursos humanos de la organizacion y desarrollar estrategias

para satisfacerlas. (Wherter & Davis, 2014).
Este modelo contribuye a la orientacion normativa del personal, considerando al

factor humano como el recurso mas relevante para el logro de los objetivos de la

administracion publica.
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Asimismo, el referido modelo desarrolla los principios de eficiencia y eficacia,
aplicable para la administracion de todos los recursos humanos de la
administracion publica y, en general, para todo tipo de administracién

organizacional.

Este modelo se tiene un horizonte de corto plazo, con una vigencia de un afio
calendario, periodo en el que se realiza la ejecucion presupuestaria. Empero,
evaluaciones sucesivas del corto plazo, permiten proyectar la eficiencia del

personal a mediano plazo.

Relaciones con ¢l Retroalimentacion  entre
personal y Objetivos actividades y objetivos

evaluacion de la Sociales

vida laboral Organizativos Desafios a las actividades
Funcionales <+———+ de RH, generadas hacia y
Pervonales desde el entorno

Gréfico 1. Modelo conceptual sobre la gerencia de recursos humanos de Werther y Davis

Asimismo, para efectos del presente trabajo y por el enfoque que se le esta
dando, sobre el cual se busca que, mediante la mejora de los procedimientos de
seleccion de personas, los trabajadores contratados coadyuven al logro en
objetivos planteados por la UGEL N° 03, se ha considerado el planteamiento del

modelo para la mejora de la gestion educativa orientada a resultados.

De este modo, a través de un 6ptimo disefio de puestos y una adecuada
seleccion de personal, se busca que indirectamente el logro de objetivos respecto
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2.3.

al aprendizaje, supervision, asistencia técnica de los involucrados en la
educacion basica regular, para lo cual se ha considerado el modelo para mejorar

la gestion educativa orientada a resultados.

Por tanto, se espera que a consecuencia del fortalecimiento de los procesos de
seleccidn de personal en el régimen laboral CAS, se incremente, por ejemplo, la
cobertura en la educacion inicial, se planteen desarrollo de modelos
pedagdgicos, asistencia técnica, una mejor planificacion curricular, desarrollar
sistemas de soporte, supervisién y mantenimiento, todo esto con la finalidad de
incrementar las competencias de los docentes y de los jefes y coordinadores, la
calidad educativa y fomentar el pensamiento I6gico en los estudiantes, para

finalmente retroalimentar el proceso, de ser necesario.

Perfiles de puestos:

Determinamos la importancia de tener un apartado especial para hablar acerca
de los perfiles de puestos, por ser el alma de la presente investigacion. De este
modo, la implementacion de la gestion por competencias se vuelve cada vez mas
relevante, dado que los modelos de competencias estan siendo cada vez mas
utilizados en la definicion de roles y perfiles, asi como en otros procesos de
recursos humanos, especialmente en los relacionados con la contratacion de
personal. Es esencial considerar las habilidades del personal para gestionar por
competencias, ya que este enfoque requiere capacidades adicionales que son

mas exigentes que las requeridas en la gestion tradicional de recursos humanos.

Ademas, la organizacion del trabajo, la consiguiente productividad de los
trabajadores, por ende, el éxito de las instituciones esta centrada en los perfiles
de los puestos, siendo un proceso fundamental para la gestion de recursos
humanos, sobre todo en una organizacién publica. (Valdivia Moron, 2022)

De esta forma, para centrarnos en esta investigacion debemos definir al cargo
estructural como el conjunto de funciones, asi como los requisitos para su

adecuado ejercicio, dirigidas al logro de un objetivo. El cargo estructural podra
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tener mas de una posicion siempre que el perfil de este sea el mismo. De otra
parte, un puesto se relaciona con el grupo de funciones y responsabilidades que

corresponden a una posicion.

Entonces, es crucial examinar toda la informacion relevante sobre un cargo o
puesto estructural, que incluye detalles sobre su ubicacion, mision, funciones, asi
como los requisitos y demandas necesarios para que alguien pueda
desempefiarse eficazmente en ese rol. Esta informacion estd estructurada y
puede provenir de varias fuentes. (Autoridad Nacional del Servicio Civil —
SERVIR, 2023)

Cabe sefialar que, toda institucion debe considerar lo siguiente, al momento de
presentar una propuesta de perfiles de puesto:

e Datos generales del puesto: donde se considera el nombre del puesto, el
nombre de la empresa, la persona responsable del proceso, el nivel de
confidencialidad y otros detalles relevantes.

e Contexto de la empresa: Describe las caracteristicas de la empresa, como
su sector industrial, tamafio, elementos estratégicos, propdsito y cultura
organizacional.

e Descripcion detallada del puesto: Contiene informacion sobre las funciones,
la jerarquia a la que reporta, cantidad de subordinados, ubicacién, horario
de trabajo, oportunidades de desarrollo, misién, desafios, entre otros
aspectos.

o Perfil deseado del candidato: Especifica las caracteristicas requeridas en el
candidato ideal, como nivel educativo, experiencia, competencias y otros

criterios relevantes.

e Condiciones laborales: Detalla aspectos como el tipo de contrato, periodo
de prueba, tiempo de adaptacion, salario, beneficios y facilidades

proporcionadas.

Estos elementos son fundamentales para que el equipo de reclutamiento y

seleccion comprenda claramente las caracteristicas del puesto. Un perfil de
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2.4.

puesto bien definido ayuda al reclutador a disefiar estrategias efectivas de
reclutamiento y seleccion, mientras que proporciona a los candidatos una
comprension clara de las responsabilidades y expectativas del puesto, lo que
puede influir positivamente en su desempefio y retencién dentro de la empresa.
(Goyenechea, 2022)-.

Otras Bases Teoricas

Planificacion de recursos humanos

El articulo 22° de la Constitucion Politica, consagra como uno de los derechos
sociales y econdmicos al trabajo, esto es “El trabajo es un deber y un derecho.
Es base del bienestar social y un medio de realizacion de la persona”.
Consecuentemente, el trabajo es la base del bienestar y desarrollo humano,
ademas de ser un medio de realizacion personal. Por ello las entidades publicas
deben reglamentar las situaciones y circunstancias en las que se desempefian
los servidores publicos, a efectos de garantizar una gestioén publica de calidad.
De otra parte, el articulo 2 del Decreto Legislativo N° 1023, menciona al Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, como responsable de
desarrollar, disponer y cumplir la politica de Estado respecto del servicio civil; y,
comprende los recursos, métodos, principios, normas, técnicas y procedimientos
usados por todo el aparato estatal, respecto a la direccibn de los recursos
humanos.

Asimismo, el articulo 5 el sistema comprende:

- Planificacion de recursos humanos

- La organizacién del trabajo y su distribuciéon

- Gestion del empleo.

- Gestion del rendimiento

- Gestion de la compensacion.

- Gestion del desarrollo y la capacitacion.

- Gestion de Relaciones Humanas

- La resolucion de controversias.

40



Por dltimo, el subsistema de Planificacion de Recursos Humanos nos permite
garantizar la buena gestién interna de los recursos humanos, acorde a los
objetivos institucionales. También hace posible la definicion de los lineamientos
y politicas con una vision mas amplia en lo que respecta a la administracion de
personas. (Siklodi, 2014)

Servicio civil:

Constituye las formas o modelos con las cuales se organizan las relaciones
laborales de una sociedad y son expresados mediante normas y procedimientos
institucionales que regulan el qué hacer ciudadano, en el marco de las politicas
publicas de varios estados en América Latina

En consecuencia, es necesario contar con trabajadores especializados publicos,
preparados ética y profesionalmente que permita a las instituciones del Estado
adaptarse a las condiciones que exige la modernizacion de la gestion publica
para su desarrollo interno y reconocimiento externo.

Los ciudadanos cada vez exigen mas y mejores servicios, menos escandalos por
corrupcion y esperan que sus instituciones sean lideradas por personas probas
y que cuenten con servidores calificados, situacion que se enfrenta dia a dia con
el modelo tradicional administrativo. Por ello, la gestion publica ha incorporado
en los ultimos afos algunas estrategias y principios utilizados por el sector
privado, tales como la eficiencia, satisfaccion a los usuarios y gestion por
resultados, entre las otros.

Las distintas definiciones de servicio civil hablan de sistemas de empleo publico
y administracién de recursos humanos en instituciones publicas de un pais, de
conjunto de arreglos institucionales, de normas, principios, valores, reglas, que
interactian constituyendo un sistema de empleo publico profesional, con
distintas caracteristicas especificas, en realidades nacionales diferentes. (Centro
Latinoamericano de Administracion para el Desarrollo, 2003)

Gestion del talento humano:
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Es la direccion y control de las actividades correspondientes al manejo de los
recursos humanos. Actualmente, el enfoque de la gestion de personas considera
el proceso de seleccion de personal como un elemento trascendente y
fundamental de la gerencia de personas en las organizaciones, la cual es
ocupada por los gestores que conducen los procesos de cada uno de los
subsistemas del sistema de recursos humanos. Los gerentes de la gestion del
talento humano, deben priorizar las acciones centrales que lleven a generar
resultados y logros a las organizaciones.

El eje central de la especializacién de las tareas estratégicas de la gestiéon del
talento humano en las organizaciones, se enfoca en las tareas esenciales, de
mayor valor para las entidades, liberandolos de acciones operativas para dar
paso a la intervencion especializada.

Los enfoques modernos de la gestion del talento humano considera a las
personas como agentes activos e inteligentes que contribuyen a administrar los
demas recursos de la organizacion, lo que permite a los trabajadores mostrar
todo su potencial para la realizacion de las actividades para las cuales fueron
contratados, por lo que se requiere un proceso de seleccion de personal de
calidad para cubrir la demanda de puestos que requieran multiples inteligencias
y dominio especializado de las funciones de cada puesto de trabajo.

Por ende, a los trabajadores en si, ahora se les considera como socios de las
instituciones y no simples colaboradores, donde toman decisiones desde sus
posiciones, afectando no solo el logro de objetivos de su centro de labores, sino
al conjunto de personas que convienen en ella. Cumplen metas y alcanzan
resultados previamente negociados y que sirven al cliente con miras a satisfacer

sus necesidades y expectativas. (Chiavenato, 2009)

Gestién de procesos
La gestion basada en procesos es uno de los ocho principios de la gestion de la
calidad. Su importancia radica en que “se alcanzan resultados coherentes y

previsibles de manera mas eficaz y eficiente, cuando las actividades se entienden
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y gestionan como procesos interrelacionados que funcionan como un sistema
coherente” (ISO 9000:2015, 2015).

Las organizaciones publicas o privadas, consideran la gestion por procesos como
un eje fundamental para el logro de sus objetivos y la obtencién de resultados
esperados orientados a la satisfaccion de los clientes externos e internos, a nivel
estratégico, operativo y de soporte.

El enfoque de procesos constituye un eje central para el buen funcionamiento de
esta bajo una estructura horizontal, que facilita el flujo adecuado de sus
actividades, eliminando aquellas que no agregan valor, orientdndose a los
objetivos y aportando mayor valor a la entidad.

En consecuencia, la gestion por procesos constituye un enfoque de gestidon
organizacional, a través del cual se incrementan los indices de productividad, se
mejora la calidad de los resultados, haciendo a las personas y a la organizacion
mas competitivas. En la actualidad se vienen realizando los esfuerzos para
trasladar la gestion por procesos al sector publico en los tres niveles de gobierno,
como parte de la modernizacion del Estado y lograndose éxito en algunas
entidades.

También los procesos consideran un fendmeno social, porque son conjuntos de
actividades realizadas por seres humanos, que se conjugan para lograr un
producto o resultado. En ocasiones son la combinacion de acciones realizadas
por maquinas y seres humanos, pero son éstos quienes determinan la mayor
parte de las acciones que realizan las maquinas y deciden cuando las deben
ejecutar. (Carvajal Zambrano, Valls Figuerdéa, Lemoine Quintero, & Alcivar
Calderon, 2017).

El andlisis y disefio de puestos

Es una actividad importante en el proceso de organizacién del trabajo,
sustentada en la identificacion de las competencias requeridas para cada puesto,
en el marco de la administracion de personas.

Los puestos de trabajo disefiados por cada organizacion deben ser ocupados por

personas idoneas. El andlisis de puestos consiste en la evaluacion de las
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caracteristicas de cada uno de ellos, de su mision y de las funciones que se
realizan en ellos, asi como de las competencias que requieren las personas que
los ocuparan. Este analisis permite disefar y describir las especificaciones de los
puestos para crear un marco adecuado para la contratacion del personal idoneo.
Asimismo, el analisis de puestos permite obtener informacién sobre los mismos,
mediante el conocimiento y evaluacién de las funciones y actividades de los
Mismos.

El propésito final del andlisis de puestos es mejorar el desempefio y la
productividad de la organizacion, a través del disefio de puestos acordes a las
necesidades de la institucion.

El andlisis de puestos permite disefar los puestos. El resultado del trabajo de

ambas actividades concluye en la descripcion del puesto.
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Capitulo Il

Diagnostico
3.1. Determinaciéon del Problema

El Programa Presupuestal 0090 (PP 0090) identifica como problema central los
bajos logros de aprendizaje en los estudiantes de Educacién Basica Regular
(EBR). Para el presente estudio, se utilizaran como marco referencial las causas
identificadas en el Anexo 2 del PP 0090, las cuales se relacionan con el
diagndstico realizado para esta investigacion y se han tomado como base para
la construccion de su propio arbol de problemas (3.1.2. Arbol de Problemas de la

investigacion).

La problemética de la UGEL N° 03, entre otros aspectos, puede determinarse por
la deficiente seleccion y la inoportuna vinculacion del personal seleccionado. Esto
se debe a la inexistencia de herramientas de gestién que describan los procesos
sefalados y de los procedimientos que permitan que el personal responsable de
dichos procesos pueda realizar sus actividades de una forma ordenada y
secuencial, con plazos establecidos. Esto perjudica a la gestion de la entidad
debido a que existe un riesgo de una seleccion inadecuada que afecte la

productividad, la calidad, la eficiencia y eficacia de la UGEL N° 03.

Asimismo, se ha identificado que la carencia de un manual de perfiles de puestos,
especificamente de los puestos de jefes de area y coordinadores, a los que
hemos denominado como puestos claves de la UGEL N° 03, causa dificultades
en la seleccion e incrementa el riesgo referido en el parrafo anterior, toda vez
gue no se cuenta con un debido perfil en el que se describan con claridad las

competencias, mision y funciones de cada puesto.

El trabajo puntualizado en la UGEL N° 03 recoge las consideraciones acerca de
la construccion de perfiles de puesto y su respectivo disefio, asimismo, o hemos

centrado sobre la base de gestién de recursos humanos.

En linea con lo descrito en el Anexo 2 del PP 0090, y para contextualizar el

presente trabajo de investigacion consideramos que las insuficientes condiciones
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de los servicios educativos en las IIEE de EBR (causa directa), son ocasionadas
por la inoportuna contratacion del personal directivo y docente en las IIEE (causa

indirecta), tal como se aprecia en la siguiente grafica:
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3.1.1

Arbol del Problemay Causas Anexo 2 PP 0090:

Bajos logros de aprendizaje de
los estudiantes de EBR

Insuficientes condiciones de

los servicios educativos en las
IIEE de EBR

Directivos y docentes no
preparados para la
implementacién del curriculo
intencional

Limitada disponibilidad y uso
de materiales educativos
pertinentes para el desarrollo
dle curriculo intensional

Insuficiente informacion de
desempefio de los estudiantes
de EBR

Escasa promocidn de la calidad
profesional de los docentes.

Inoportuna contratacion del
personal directivo y docente
en las IIEE

Limitado conocimiento del
disefio pedagodgico e
instruccional por Directores y
Docentes para implementar el
curriculo intensional

Dotacion de materiales
educativos en mal estado,
insuficiente e inoportuna a las
IIEE

Insuficientes estandares de
aprendizaje para estudiantes
en la EBR

Escasa cultura de
autoevaluacion y evaluacion
del desempefio de directivos y
docentes de EBR

Insuficiente personal de apoyo
a las funciones pedagdgicas y
administrativas en las IIEE

Docentes con insuficiente
dominio disciplinar y/o
especializado y didactica para
la ensefianza en IIEE
polidocentes, multigrado y EIB

Poca pertinencia de los
materiales educativos al
contexto cultural y lingtistico
de IIEE de EBR

Insuficientes evaluaciones del

desempefio de los estudiantes

alo largo de los ciclos de la
EBR

Insuficientes oportunidades
para el acceso a cargos
directivos y promocion integral

Graéfico 2. Arbol problemas y de causas del PP 0090

Inadecuado mantenimiento,
mobiliario y equipamiento de
espacios educativos en las IIEE

de EBR

Fuente: Anexo 2 del programa presupuestal

Limitada utilidad de los

—— materiales educativos en el

aula o institucién educativa
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La seleccion del personal es un proceso que es realizado mediante
concepciones y técnicas efectivas, consecuentes con la direccion estratégica
de la organizacion y las politicas de gestién de recursos humanos, derivadas,
con el objetivo de encontrar al candidato que mejor se adecue a las
caracteristicas requeridas presentes y futuras previsibles de un puesto de
trabajo o cargo laboral y de una entidad concreta o especifica.

Para el presente estudio, hemos considerado elaborar su propio arbol de
problemas que se enmarque con exactitud y determine los problemas a

solucionar.

Problema general:

Inadecuado proceso de disefio de puestos, seleccion y vinculacién del personal
en el marco del régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057 - CAS en la
UGEL N° 03

Problemas especificos:

- Documentos técnicos para la contratacion de jefes de area y coordinadores
desfasados.

- Manuales de procesos de seleccion de personal desactualizados.

- Proceso de vinculacién de personal inadecuado.

Los mismos que se describen en el siguiente grafico:
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3.1.2 Arbol de problemas de la investigacion:

Inadecuado proceso de disefio de puestos, selecciony
vinculacién del personal en el marco del régimen laboral del
Decreto Legislativo N° 1057 - CAS en la UGEL N° 03

Documentos técnicos para la
contratacion de jefes de dreay
coordinadores desfasados.

Manuales de procesos de seleccion de
personal desactualizados.

Proceso de vinculacién de personal
inadecuado.

Gréfico 3 Arbol de problemas y de causas de estudio

Fuente: elaboracion propia
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Si los documentos técnicos para la contratacion de personal clave estan
desfasados, es probable que la seleccidén de los candidatos para estos
puestos no se la adecuada. Esto puede tener un impacto negativo en el
buen funcionamiento de las instituciones educativas, ya que puede llevar
a la contratacion de empleados que no tienen las habilidades o la
experiencia necesarias para los puestos, lo que puede provocar
problemas de productividad, de calidad y logro de resultados. Ademas,
los procesos de contratacion desfasados pueden generar costos
adicionales para las instituciones, ya que pueden requerir la contratacion
de nuevos empleados o la capacitacion de empleados que no estan

preparados para el puesto.

Para lo cual, los perfiles de puestos son esenciales para una
organizacion, actuando como los planos de construccion en la edificacion
de un edificio. Proporcionan una base sélida y una guia necesaria para
gue los empleados contribuyan eficazmente a los objetivos y metas de la
empresa. Estos perfiles mejoran significativamente los procesos de
contratacion al detallar claramente las responsabilidades y requisitos del
puesto, lo que facilita la identificacion y atraccidon de candidatos
adecuados, permitiendo que se contrate a personal calificado y
adecuado para realizar con éxito una labor especifica, dentro de una

institucion.

Sobre el manual de procesos de seleccion de personal debe ser revisado
de forma regular para identificar cualquier cambio que deba realizarse.
Debe ser revisado con las partes interesadas, como los encargados de
la seleccién de personal, los gerentes de linea y también los empleados,
para garantizar que sea eficaz y que satisfaga las necesidades de todos
los involucrados, quienes a su vez deben saber claramente las

responsabilidades de cada uno en el proceso de seleccion.
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Los procesos de vinculacion de personal inadecuados pueden tener un
impacto negativo en la organizacion. Pueden llevar a la contratacion de
empleados que no son adecuados para el puesto, lo que puede provocar
problemas de productividad, de calidad y de clima laboral. Ademas, los
procesos de vinculacion de personal inadecuados pueden generar
costos adicionales para la organizacion, ya que pueden requerir la
contratacién de nuevos empleados o la capacitacion de empleados que

no estan preparados para el puesto.

Una vez seleccionado el candidato adecuado, el perfil de puesto facilita
su proceso de induccion al proporcionar una comprension clara de lo que
se espera de €l y cdmo puede contribuir al éxito de la empresa. Ademas,
estos perfiles fomentan la comunicacion entre los colaboradores al definir
claramente las tareas y responsabilidades de cada uno, lo que ayuda a
los supervisores a mantener un control efectivo sobre las actividades del

equipo.

Por ultimo, para evitar que los procesos de vinculacidon de personal sean
inadecuados, las entidades deben contar con procesos bien planificados,
con los recursos necesarios y con el compromiso de la alta direccion y
de los empleados involucrados. Ademas, deben realizar un seguimiento
y evaluacion regulares de los procesos para garantizar que sean

efectivos.

No se puede dejar de lado la gestion de recursos humanos es una tarea
principalmente de liderazgo, que opera a nivel organizacional, es
dindmica y siempre evoluciona. Esta relacionada con el progreso y la
adaptabilidad de los sistemas laborales, asi como con el cambio; sus
procesos se extienden en el tiempo y su enfoque es estratégico. En
consecuencia, es imperante que las instituciones se adapten a la

mutabilidad de los puestos, por ende, los perfiles, que deben ajustarse a
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la necesidad de las entidades, en concordancia con la modernizaciéon de

las tecnologias y los cambios en materia laboral.

Para efectos del presente trabajo se ha considerado los problemas
propuestos y desarrollados en el arbol adjunto, asi como, sus causas, sin
embargo, hay que considerar que es importante tener en cuenta que la
administracion de personal implica la planificacion, organizacion,
coordinacion, desarrollo y control del rendimiento eficiente del personal
dentro de una empresa. Este proceso se basa en la aplicacion de
técnicas que fomentan la interaccion y colaboracion entre los empleados,
con el objetivo de alcanzar tanto los objetivos individuales como los

relacionados directa o indirectamente con el trabajo.

Desde esta perspectiva, la gestion de la administracion de los recursos
humanos se define como la accion y efecto de gestionar dentro del
contexto de una institucion, donde se realizan acciones dirigidas a
obtener el logro de objetivos. Consiste en el conjunto de actividades
llevadas a cabo por los miembros de toda entidad que se percibe como
viva, para alcanzar metas personales, institucionales y de
responsabilidad social. La gestion adecuada de los recursos humanos es
fundamental para cultivar un ambiente laboral armonioso, lo que influye
en la actitud hacia el trabajo y la retencién de empleados.

Es importante destacar que la gestibn de la administracion de los
recursos humanos no se limita Unicamente a las relaciones internas entre
los trabajadores, sino que también implica la promocion de valores y la
integracion de todos los miembros, incluyendo clientes, proveedores y
empleados. Todos estos actores desempefian un papel crucial en el éxito
empresarial y en el logro de los objetivos organizacionales, por ello la
importancia de la identificacion de la problemética y las causas que la

ocasionan. (Armijos Mayon, Bermudez Burgos, & Mora Sanchez, 2019)
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3.1.3 Arbol del Problemay Causas
. Productos del PELA:

Instituciones educativas con condiciones para el cumplimiento de

horas lectivas normadas. Contratacion de docentes para todas las

IIEE publicas de EBR. Pago de los servicios béasicos de todas las

IIEE publicas de EBR. Mantenimiento de locales escolares de IIEE
publicas de EBR.

Acciones comunes: Gestidn del programa, pago de CAS de gestion

PELA (Gestores Regionales, Locales, Coordinadores de la Calidad

de la Informacion, Responsables de la Calidad de la Informacién y

Responsables de atencion de CRA).

3.1.4 Sustento de Evidencias

Tabla 4

Causas del problema identificado

Descripcién
de la causa

Causa Directa 1: Insuficientes condiciones de operacion de los
servicios educativos en las IIEE publicas de EBR

Causa Indirecta 1.1

Inoportuna contratacion del personal directivo y docente en las IIEE
publicas de EBR

Describa la
vinculacién
entre la
causa y el
problema
especifico

De acuerdo con las normas establecidas, la cantidad de horas por
nivel asciende a 900 horas para inicial, 1,100 horas para Primaria,
1,200 para secundaria con modelo de jornada regular y 1,600 para
secundaria con modelo de jornada completa; por lo que es de suma
importancia el cumplimiento de las horas programadas con el objeto
de cubrir el curriculo sefialado para el nivel, la contratacion del
personal de forma tardia produce que el curriculo establecido no se
cubra en su totalidad o se acelere el proceso de ensefianza con la
finalidad de terminar en el tiempo restante, siendo un procedimiento
no adecuado. Los resultados PISA 2022, muestran que el tiempo
promedio dedicado al aprendizaje de matematica, lenguaje y ciencias
durante las clases regulares, asi como el tiempo dedicado a las tareas
o0 actividades relacionadas al aprendizaje, estan positivamente
relacionadas con el rendimiento académico, tanto antes como
después de considerar los factores del entorno. Por lo que se
demuestra que existe una cierta relacion entre el tiempo de
aprendizaje y el rendimiento escolar; es decir, mientras mas tiempo
los estudiantes pasan aprendiendo, en promedio, logran un mejor
rendimiento.
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Dado que el cumplimiento de las horas normadas para cada uno de
los niveles de la Educacién Basica implica la cobertura de las horas
requeridas en el curriculo, resulta crucial contar con una contratacion
oportuna del personal docente y directivo. Una contratacion tardia,
traeria como consecuencia la pérdida de horas lectivas efectivas en el
aula, perjudicando la cobertura de las horas requeridas para el
curriculo, lo cual tendria efectos directos y negativos sobre los logros
de aprendizaje. Segun los resultados PISA 2022, el tiempo total de la
instruccidn prevista, resulta de la estimacion del nimero de horas
durante las cuales se les ensefia a los estudiantes partes del plan de
estudio (tanto obligatorias y no obligatorias) como por regulaciones
publicas. Al respecto, en los paises de la OCDE los minutos de clase
por semana son de 632, mientras que el promedio de minutos de clase
por semana en el Per( es de 750.

Resulta critico para las oportunidades de aprendizaje de los alumnos
y las alumnas la duracién del calendario escolar, y el nimero de turnos
y la extensién de la jornada lectiva, empleando este tiempo disponible
en aprendizaje. La evidencia muestra que un mayor tiempo de
exposicién a situaciones de aprendizaje por parte de los alumnos y
alumnas, se generan como resultado de calendarios escolares mas
largos (con estrategias que aseguran su cumplimiento), en escuelas
de un solo turno con jornadas extendidas, tiene efectos positivos, en
contraposicion a aquellas situaciones en las cuales el calendario
escolar es méas corto (0 no se respeta) en escuelas que funcionan a
doble o mas turnos y, por ende, la jornada diaria es reducida.

Cueto, Ramirez y Ledn (2003), investigaron sobre la eficacia escolar
en escuelas polidocentes completas de Lima y Ayacucho. En el
estudio encontraron que el tiempo de aprendizaje activo de los
estudiantes es uno de los determinantes del rendimiento escolar en
matematica y lenguaje. Los resultados muestran que el aprendizaje en
algunas aulas es notablemente mayor que en otras, y que estas aulas
suelen tener buenos rendimientos como consecuencia del tiempo de
aprendizaje activo.

Segun los resultados de la TERCE 20137, la asistencia y puntualidad
de los docentes destacan por su alta incidencia en el logro escolar.
Los estudiantes que son preparados por docentes que habitualmente
estdn presentes desde el inicio de las clases tienden a mostrar
mejores resultados. Esto revela la importancia de la contratacion
oportuna de los directivos y docentes para valorar y usar el tiempo
efectivamente en el aula que permita el cumplimiento del calendario
escolar, ya que la ausencia al inicio del afio escolar y durante el
transcurso del mismo, asi como también la falta de puntualidad del
docente significa que los estudiantes tienen menos horas de
actividades encaminadas al aprendizaje, lo que afectaria la calidad del
desempefio. Asimismo, en los Resultados de PISA 2015 se sefala
que el absentismo laboral y el inmovilismo del personal son los
problemas que mas obstaculizan el aprendizaje de los estudiantes.
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Magnitud de
la causa
(datos
cuantitativos)

En la siguiente grafica se muestra que, en promedio, las
Instituciones Educativas de inicial que iniciaron el afio escolar con
el equipo docente completo durante el 2017 fue del 91.0%, mientras
gue en el afio 2016 la contratacion fue del 94.3%; en primaria, en el
2017, fue de 91.1% y en el 2016 fue de 92.8%; y en secundaria, en
el 2017, fue de 74.0% y en el 2016 fue de 65.8%

Por lo tanto, se puede inferir que existe tendencia a incrementar la
contratacion oportuna de profesores y directivos de las escuelas de
educacion secundaria con respecto al afio 2016, en tanto que en
inicial y primaria se observa una leve tendencia de reduccion de la
contratacién oportuna.

Porcentaje de instituciones educativas que iniciaron el afio escolar
con el equipo docente completo

s ~

952 968 “z
929 25 a8 2l e o1 .

Total Urbana Rural Total Urbana Rural Total Urbana Rural

Inicial Primaria Secundaria

Fuente: INEI — ENEDU (2016 — 2018)

Los indices de contratacién docente al inicio del periodo escolar son
bastante elevados para los niveles de Inicial y Primaria, sin
embargo, los objetivos de la contratacién oportuna buscan que el
100% de los docentes y directivos se encuentren iniciados para el
periodo escolar. Sin embargo, para el caso del Nivel Secundario los
indices de contratacion oportuna se encuentran en un nivel mucho
mas bajo, en relacién con los otros niveles educativos.

En los siguientes graficos se puede evidenciar la incidencia de los
contenidos desarrollados, es decir, cuanto del curriculo establecido
se logra desarrollar; y se compara con los resultados de las
evaluaciones de logro de aprendizaje. Si bien la cantidad de horas
de ensefianza puede no estar directamente relacionada al
desarrollo de los contenidos, una mayor cantidad de tiempo de
aprendizaje podria influir en el cumplimiento del curriculo
establecido.

Niveles de desempefio en comunicacion de los estudiantes de sexto
grado de primaria, segun el porcentaje de contenidos desarrollados
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Niveles de desemperio de los estudiantes en Comprension de texto

Fuente: MED — UMC Evaluacién Nacional 2004 / Elaboracion: UMC

El informe de la UMC demuestra ademas que una mayor cantidad
de contenidos desarrollados en el drea de matematica se asocia
con la mejora del rendimiento de los estudiantes (r = 0.32), debido
a que los estudiantes conocen los temas propuestos para las
preguntas formuladas en las evaluaciones.

Niveles de desempefio en matematica de los estudiantes de sexto
grado de primaria, segun porcentaje de contenidos desarrollados

%

Nivgles de Desempeiio en matematica de los estudiantes de sexto grado de
primaria, segtin el porcentaje de contenidos desarrollados
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Niveles de desempeno de los estudiantes en Matematica

Fuente: MED — UMC Evaluacion Nacional 2004 / Elaboracion:
umcC

Atributos de la
causa (datos
cuantitativos)

La variable importante en caso de este problema es la cantidad de
horas lectivas, por lo que se demuestra que una mayor cantidad de
horas de estudio conlleva una mejora de los aprendizajes.
Variacion en cuanto a aprendizajes de acuerdo con la variacion del
tiempo

Bruto Neto
Indicadores Cambio en . Cambio en )
'a va?lue la vaFiUe
puntuacion puntuacion

Tiempo promedio
de aprendizaje

ara clases
Eegulares en la 14.30 (0.000) 8.70  (0.000)
escuela (una
hora adicional)
Tiempo promedio
de aprendizaje 12.90 (0.000) 9.00 (0.000)

para clases fuera
de la escuela
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Evidencia que

(una hora
adicional a la
semana)

Fuente: Anexo 2 del programa presupuestal 090

Al igual que el resto de los enfoques, los estudios comparativos
sobre el tiempo escolar tienen ciertas limitaciones. Entre otras, lo
habitual en ellos es que se revise el plano normativo, es decir, el
tiempo prescrito por la legislacion, que no siempre coincide con el
tiempo que los nifios estan realmente en la escuela y menos aun
con el tiempo que los alumnos dedican de manera efectiva a
actividades de aprendizaje. Por otra parte, dichos estudios recogen
casi siempre datos de naturaleza cuantitativa, en los que pocas
veces se analiza la calidad en el empleo de los tiempos. Ademas,
en los dltimos afios muchos paises han ampliado la
descentralizacion en la toma de decisiones sobre la distribucion del
tiempo escolar, por lo que tanto la recoleccién de informacién como
la generalizacion sobre este tema, se ha convertido en una tarea
mucho méas compleja de lo que era anteriormente.

justifique la : .
! La evidencia se encuentra en el anexo 2 del programa presupuestal
relacion de
X 090.
causalidad
respectiva

Fuente: Anexo 2 del programa presupuestal 090
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3.2. Andlisis Organizacional
3.2.1. LaOrganizacién
La Unidad de Gestion Educativa Local 03 estd compuesta por siete areas
y el Organo de Control Institucional. Los Organos de Apoyo estan
compuestos por el Area de Recursos Humanos y el Area de
Administracion, los Organos de Asesoria estan compuestos por el Area
de Asesoria Juridica y el Area de Planificacion y Presupuesto. Los
Organos de Linea estan compuestos por el Area de Gestion de la
Educacion Basica Regular y Especial, el Area de Gestion de la
Educacion Basica Alternativa y Técnico Productiva y el Area se
Supervision y Gestion del Servicio Educativo. Regular y Especial Lo que

se detalla en el siguiente cuadro:

DIRECCION
ORGANO DE CONTROL UNIDAD DE GESTION
INSTITUCIONAL EDUCATIVA LOCAL 03

AREA DE RECURSOS AREA DE AREA DE ASESORIA AREA DE PLANIFICACION
HUMANOS ADMINISTRACION JURIDICA Y PRESUPUESTO

Organos de Apoyo Organos de Asesoria

AREA DE GESTION DE LA AREA DE GESTION DE LA
EDUCACION BASICA REGULAR EDUCACION BASICA ALTERNATIVA ARESSLE?E":‘,EIQ’O'S&';: Aﬁffg 10N
Y ESPECIAL Y TECNICO-PRODUCTIVA
Organos de Linea

Gréfico 4. Organigrama de la UGEL 03

La jurisdiccion de la UGEL N° 03 cuenta con nueve distritos de la

provincia de Lima, segun se detalla a continuaciéon: Pueblo Libre,
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Magdalena del Mar, Jesus Maria, La Victoria, San Miguel, San Isidro,

Cercado de Lima, Brefia y Lince.

‘¢ UGEL

*  Actitud Renovada

B Ugel 03

Pueblo Libre —e
Magdalena —-o
JesUs Maria —e
La Victoria -e
San Miguel -e

San Isidro -

Cercado -
Brena -
Lince -o

UGELO3 - MINEDU

LIMA METROPOLITANA/EDUCACION

73 Py
W (52 peso |y

Mapa de Lima

Direcion Regional |
de Educacion | Unidad de Gestio
de Lima Metropolitana  |HEQUS

Grafico 5. Jurisdiccién de la UGEL N° 03

Las funciones de la direccion de la UGEL N° 03 se encuentran en el
articulo 37 de la R.D.R N° 215-2015-ED.
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3.2.2. Andélisis FODA
Tabla 5

Andlisis de Fortalezas y Debilidades

DEBILIDADES

FORTALEZAS
Especialistas capacitados en
gestion pedagdgica y
administrativa con experiencia y
liderazgo.

Servidores publicos 1.
comprometidos en sus
actividades.

Infraestructura fisica adecuada 2.
para el desarrollo de |las
actividades de la UGEL N°03.
Infraestructura de tecnologia de la
informacion y las comunicaciones 3.
actualizada.

Implementacion, aprobacion vy
ejecucion del Plan de Desarrollo

de Personal de la UGEL N°03. 4.
La UGEL N°03 tiene autonomia
administrativa  para  aprobar 5.
Directivas, Instruccion, Manuales,
entre otros.

Implementacion del Sistema de 6.
Gestiobn de Rendimiento en la
UGEL N°03.

Implementacion del Plan de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

No cuenta con la aprobacion de
Presupuesto Analitico de Personal —
PAP de la UGEL N° 03.

No se cuenta con un Manual de
Perfiles de Puestos claves del personal
jerarquico  (jefes de areas vy
coordinadores) de la UGEL N° 03.
Insuficiente implementacién del
Sistema de Gestion de Postulacion
CAS - SIGEPO de Recursos
Humanos.

Ausencia de un Clasificador de Cargos
de la UGEL N° 03.

Escasos recursos humanos en las
diferentes areas de trabajo de la UGEL
N° 03.

Se trabaja bajo un enfoque funcional y
no bajo un enfoque de procesos.

Fuente: Elaboracion Propia

Tabla 6

Andlisis de Oportunidades y Amenazas.

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Implementacion del Plan de Bienestar
con el apoyo entidades para suscripcion
de convenios.

Cuenta con el apoyo de la Direccion
Regional de Lima Metropolitana — DREL

y del MINEDU.
Apoyo de SERVIR para la
implementacién del Sistema

Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos.

SERVIR ha considerado a la UGEL N°
03 como entidad piloto para la
implementacion de subsistema de
gestion de rendimiento.

1. Insuficientes recursos
presupuestales asignados por el
Ministerio de Economia y Finanzas
para la contratacion del personal
de las diferentes areas de trabajo
de la UGEL N° 03.

2. Inestabilidad politica que genera
alta rotacién en los cargos de
confianza.

3. Retraso en la implementacién de
proyectos de infraestructura
educativa de parte del PRONIED
(Programa Nacional de

Infraestructura Educativa).
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3.2.3.

5. Apoyo sostenido de la Direccion
Regional de Educacion de Lima
Metropolitana.

6. Propuesta de profesionales externos
para la implementaciéon del Manual de
Perfiles de Puestos Claves y de los
manuales de procesos de seleccion y
vinculacién de la UGEL N° 03.

Fuente: Elaboracién Propia

Entorno Organizacional

En este trabajo analizamos el entorno de la organizacion de acuerdo al
método de Collorette y Scheneider, recomendado por Denis Proulx,
dividiendo a la organizacion en 03 niveles los cuales son descritos a

continuacion:

A. Entorno Inmediato

En nuestro caso la poblacién tiene influencia porque tienes la
expectativa de presentarse a las convocatorias de personal CAS
que oferta la UGEL N° 03 y que son publicadas a través de su

pagina web institucional.

B. Entorno Intermedio

En nuestro caso consideramos a nuestro entorno intermedio a las

siguientes entidades:

- MINEDU: No emite la norma legal oportunamente sobre los
puestos que se van considerar para la convocatoria CAS de
cada afio.

- No transfieren el presupuesto anualizado de las peas CAS, lo
han venido efectuando de manera semestral.

- SERVIR: Falta supervisar como ente rector a las oficinas de
Recursos Humanos que efectien los procesos de seleccion

de contratos de acuerdo a la normativa legal vigente.
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- MEF: Demora en la verificacion de la opinion favorable de
disponibilidad presupuestal emitida por el Pliego 10 MINEDU,
cuando la Unidad Ejecutora ya cuenta asignado dicho
presupuesto.

- MTPE: No permite efectuar segundas convocatorias de
personal CAS de los procesos CAS desiertos, lo que conlleva
a la publicacion de diez dias habiles nuevamente en el portal
del MTPE.

C. Alianzas Estratégicas

En lo concerniente a las alianzas estratégicas la UGEL N° 03 tiene

convenio con el RENIEC, con el Banco de la Nacién para la

apertura de cuentas tele ahorro y con SERVIR para la asignacion
de gerentes publicos para puestos directivos y especialistas.

3.3. Andélisis de Stakeholders
Con relacion al enfoque organizacional bajo analisis de los Stakeholders hemos
considerado utilizar el enfoque de gestion que sigue el Modelo de Collerette y
Schneider, el analisis del entorno organizacional bajo el modelo precitado
requiere estudiar tres elementos claves: entorno inmediato, intermedio y global,
siendo una manera de describir el entorno, mucho mas préactica que el modelo

de Kast y Rosenzweig.

Metodologia de analisis de actores

Metodologia SADCI

La metodologia de Sistema de Analisis y Desarrollo de la Capacidad Institucional
(SADCI) es utilizada en el presente plan de Gestion para analizar la Viabilidad y
Factibilidad del proyecto.

Esta metodologia es aplicada cuando las instituciones desean conocer su
capacidad actual para realizar determinadas acciones, evaluar los obstaculos y

debilidades a eliminar y establecer las acciones y planes requeridos para ello.
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Esta concebida para el desarrollo de planes y proyectos, sin embargo, puede ser
usado para conocer el déficit de capacidad de una organizacion y evaluar los
resultados de sus planes y proyectos.

La situacion tipica es el analisis del componente de fortalecimiento institucional
requerido para asegurar el éxito de un proyecto. Asi fue concebido inicialmente

este instrumento.

Esta metodologia fue desarrollada por el Dr. Alain Tobelem en 1992, cuando era
consultor del Banco Mundial (BIRF) y ha sido aplicado en numerosos paises y
en diferentes tipos de proyectos, particularmente en América Latina. El SADCI
se lleva a cabo mediante siete pasos, etapas y/o momentos:

a) Objetivo general del proyecto u organizacion analizada.

b) Objetivos particulares de cada componente del proyecto o la

organizacion analizada.

C) Actividades o subcomponentes de cada objetivo.
d) Tareas de cada actividad o subcomponente.

e) Mapa de relaciones interinstitucionales.

f) Identificacion del déficit.

s)] Estrategia para superar la brecha de capacidad.

El momento de identificacion del déficit, a su vez, da lugar a otras instancias de
analisis vinculadas a los factores y variables con los que potencialmente estan

relacionados:

a) Leyes, normas y, en general, “reglas de juego”.

b) Relaciones interinstitucionales.

C) Estructura organizacional interna y distribucion de funciones.
d) Capacidad financiera y fisica de las agencias ejecutoras.

e) Politicas de personal y sistema de recompensas.

f) Capacidad individual de los participantes.
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Metodologia MACTOR

Para el presente plan también se ha utilizé el Método de Analisis de Juego de
Actores (MACTOR). Esta metodologia se enfoca fundamentalmente en la
determinacion de las motivaciones, conflictos y posibles alianzas estratégicas.
Es un método de andlisis de juego de actores que busca valorar las relaciones
de fuerza entre los actores y estudiar sus convergencias y divergencias con
respecto a diferentes posturas y objetivos asociados. El objetivo de esta
metodologia es facilitar al actor una ayuda para la decisién de la puesta en
marcha de su politica de alianzas y conflictos, asi como también saber quiénes
seran los responsables, es decir definir los actores que jugaran el papel principal.

Este método comprende 7 fases:

o Fase 1: Construir el cuadro “estrategias de los actores”
o Fase 2: Identificar los retos estratégicos y los objetivos asociados.
o Fase 3: Situar cada actor en relacion con los objetivos estratégicos

(matriz de posiciones).

o Fase 4: Jerarquizar para cada actor sus prioridades de objetivos (matriz
de posiciones evaluadas).

o Fase 5: Evaluar las relaciones de fuerza de los actores.

o Fase 6: Integrar las relaciones de fuerza en el analisis de convergencias
y divergencias entre actores.

o Fase 7: Formular las recomendaciones estratégicas y las preguntas

clave del futuro.

La ventaja de este método es tener un caracter muy operacional para una gran
diversidad de juegos implicando numerosos actores frente a una serie de
posturas y de objetivos asociados.

De esta manera, podemos evidenciar la metodologia y la importancia de los
actores institucionales, los mismos que tienen distintos comportamientos y
posturas, con relacion a las diversas propuestas que se proponen dentro de una
institucion y que pueden incidir en su desarrollo; en el contexto del analisis bajo
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el método MACTOR, hemos determinado el analisis efectuado por Cano en una

aproximacion y aplicacion a la gestion de proyectos de desarrollo. Todo ello nos

permitira tener un panorama claro y conciso en atencién al andlisis de fortalezas,

debilidades, oportunidades y alternativas para poder afrontar el Plan propuestos,

es decir una aproximacion FODA, bajo una aproximacién a cinco fases:

Consideramos fundamental determinar, individualizar e identificar los actores que

influyen directa o indirectamente en el presente trabajo de investigacion, por lo

cual se procede a insertar la siguiente delimitacion:

Tabla 7

Identificacion de Actores

Nombre

Funciones

UGEL N°03

Area de Planificacion y Presupuesto

Area de Administracién

Area de Recursos Humanos

Funciones de la direccion de la UGEL N° 03

se encuentran en el articulo 37 de la R.D.R N° 215-

2015-ED, siendo las principales:

- Dirigir y evaluar la implementacion de la politica
educativa nacional y normativa emitida por el
MIEDU, en el ambito de la competencia de la
UGEL.

- Supervisar la gestibn de las instituciones
educativas bajo la jurisdiccion de la UGEL; asi
como coordinar y supervisar la implementacion de
acciones de mejora, segun corresponda.

- Dirigir las acciones necesarias para brindar
soporte pedagdégico, administrativo y logistico a
las instituciones educativas publicas bajo la
jurisdiccion de la UGEL.

- Expedir actos resolutivos en materia de su
competencia.

El Area de Planificacion y Presupuesto es el 6rgano de

asesoria responsable de los sistemas de

planeamiento y presupuesto, racionalizacion y

estadistica.

Es el érgano encargado de conducir los procesos y

actividades de la administracion de los recursos

humanos, logistica, contabilidad, tesoreria vy
patrimonial de la institucion.

Asimismo, las funciones del Area de Recursos

Humanos se encuentran en el articulo 47 de la referida

norma legal, siendo las principales:

- Gestionar el desarrollo de capacidades del
personal de la UGEL.

- Ejecutar las actividades relacionadas con las
evaluaciones de ingreso, desempefio, ascenso y
acceso a la Carrera Publica Magisterial, en el
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Nombre Funciones

marco de sus competencias y la normativa
aplicable.

- Contratar, sancionar y despedir personal, en
el marco de las normas del Sistema Administrativo
de Gestién de Recursos Humanos

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 8

Comportamiento de Actores con relaciéon a los productos

Nombre

P1L P2 P3
ITEM ACTOR
1 UGEL -3 +1 +1 +1
2 Area de planificacion y presupuesto  +1  +1 +1
3 Area de Administracion +1 +1 +1
4 Area de Recursos Humanos +1 +1 +1
Sumatoria de +1 4 4 4
Sumatoria de -1 0O 0 ©O
Fuente: Elaboracién propia
1/ Simbologia:

Valoracion:
+1 a favor del Producto,
0 indiferente a la implementacién o no del Producto

-1 en contra de la ejecucién del Producto.

Tabla 9
Matriz de Poder - Influencia Total Actor por Actor
N° Influencia sobre O 1 2 3 4 Sumatoria
1 UGEL-3 - 33 3 9
2 Area de planificaciéon y presupuesto 2 - 3 3 8
3 Area de Administracion 2 2 - 4 8
4 Area de Recursos Humanos 2 2 3 - 8
Total 6 8 9 10 33

Fuente: Elaboracién propia.
1/ Simbologia:

¢ 0: Influencia cero

¢ 1: Pocainfluencia.

¢ 2: Influencia promedio.
¢ 3: Mucha influencia

¢ 4: Fuerte influencia.
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Capitulo IV

La Formulacion

4.1. Determinacion de Objetivos y Medios

Para determinar adecuadamente los objetivos, se ha revisado la normatividad
vigente regida por SERVIR, de este modo, se han identificado la ubicacion de los
puestos, denominacion, nombres, relaciones de jerarquias y de supervision para
lo cual se ha revisado la matriz de identificacion y elaboracion de la propuesta de
la misién, funciones y coordinaciones principales del puesto, detallada en la hoja
de trabajo 1 de la guia metodoldgica para elaborar perfiles de puestos en las

entidades publicas.

Asi, hemos centralizado la investigacion en la verificacion de las unidades
organicas, denominacion, nombre del puesto, dependencia jerarquica lineal o

funcional y que puestos supervisa.

De este modo, una vez que se ha identificado el puesto, ya sea dentro de la
estructura organizativa existente 0 como una posicion nueva, el punto de partida
sera la informacion obtenida a través del mapeo de puestos, si la entidad dispone
de esta herramienta. En caso de que no esté disponible, sera necesario realizar
una busqueda exhaustiva y revisar minuciosamente los documentos e
instrumentos de gestion pertinentes al puesto en cuestidon, tales como el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), el Manual de Organizacion y
Funciones (MOF), el clasificador de cargos y los términos de referencia. Este
proceso es crucial, ya que proporcionara un entendimiento mas profundo sobre
la ubicacion del puesto, sus funciones y los requisitos establecidos, los cuales
seran sujetos a revision y/o actualizacién. (Autoridad Nacional del Servicio Civil -
SERVIR, 2013).

Ademas, se hace la revision del mapeo de puestos propuestos, el mismo que se
trata de un procedimiento que posibilita reconocer la situacion actual de la gestion

de los cargos en una organizacion. En otras palabras, permite determinar las
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particularidades de los puestos (tales como funciones, modalidades de
contratacion, nivel jerarquico y remuneracion), con el propésito de recopilar datos
adecuados para obtener un diagndstico preciso de la situacion de los cargos en

la entidad.

Esto con la finalidad de responder a la problematica encontrada y resumida en el
arbol de problemas, en consecuencia y luego de puntualizar la presente
investigacion en el sector educaciéon hemos revisado el Anexo 2, Contenidos
Minimos del Programa Presupuestal “Logros de aprendizajes de estudiantes de
educacién basica regular” tiene como meta mejorar las condiciones de operacién
de los servicios educativos en las Instituciones Educativas de Educacion Basica
Regular — EBR, asi como preparar a los directores y docentes para la
implementacion del curriculo intencional, mejorar la suficiencia de datos de
desempeiio de los estudiantes de la EBR y promocionar la calidad profesional de
los docentes, logrando el objetivo principal del programa “Incrementar logros de

aprendizajes de los estudiantes de EBR”.

El presente trabajo pretende abordar dos medios de alternativas del Programa
Presupuestal: Contratacion de docentes para todas las Instituciones Educativas
de Educacion Basica Regular — EBR y administrativos. Para ello la propuesta

tiene los siguientes objetivos:

Objetivo General

Fortalecer la gestion de los procesos de disefio de puestos y de seleccion y
vinculacion de personal en la UGEL N° 03, en el marco del régimen laboral del
Decreto Legislativo N° 1057 - CAS.
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Objetivos Especificos

Disefiar un documento de gestién en el que se establezcan la misién,
funciones y competencias requeridas para los jefes de éareas y
coordinadores de la UGEL N° 03.

Establecer un flujo mas eficiente de actividades, diferenciando el proceso

de seleccién y el de vinculacion

Implementar el proceso de vinculacion a fin de incorporar en forma

oportuna al personal directivo y de coordinadores de la UGEL N° 03.
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4.1.1. Arbol de Objetivos y Metas del PP 0090:

Incremento de logros de

aprendizaje de los
estudiantes de EBR

Suficientes condiciones de
operaciones de los servicios
educativos en las IIEE publicas

de EBR

Directivos y docentes
preparados para la
implementacion del curriculo

intencional

Dotacion de materiales
educativos en buen estado,
suficiente y oportuno a las

IIEE de EBR

Suficientes estandares de
apredizaje para estudiantes

de EBR

Adecuada promocion de la
calidad profesional de los

docentes

N
Oportuna contratacién del .Conocw'mento ped'agoglco € Pertiencia de los materiales Suflmenl:es evaluacmne:s de Cultura de autoevaluacién y
I instruccional por directores y : desempefio de los estudiantes L o
personal directivo y docente . educativos al contexto cultural N evaluacion del desempefio de
o docentes para implementar el ISP alo largo de los ciclos de la A
en las lIEE publicas de EBR . . . y linguistico de las IIEE de EBR directivos y docentes de EBR
curriculo intensional EBR
v,

Suficiente personal de apoyo a
las funciones pedagodgicas y
administrativas en las IIEE
publicas de EBR

Docentes con suficiente

Uso pedagdgico de los

—— materiales educativos en el

aula o institucién educativa

Adecuado equipamiento e

infraestructura de espacios
educativos en las IIEE publicas
de EBR

Dominio disciplinar y/o
especializado y/o didactico
para la ensefianza en IIEE
unidocentes y polidocentes
(completasy multigrado) asi
como EIB

Gréfico 6. Arbol de objetivos y metas del PP0090
Fuente: Anexo 2 del programa presupuestal

Suficientes oportunidades para
el acceso a cargos directivos y
promocién magisterial
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Asi mismo, en el presente trabajo de investigacion, nos basamos en los
objetivos del PP 0090, sin embargo, hemos contextualizado la presente
investigacion y hemos realizado el correspondiente arbol de objetivos y
metas para visualizar las relaciones entre los diferentes objetivos,
mostrando cédmo estan interconectados. Es de utilidad pues nos ayuda a
entender como el logro de un objetivo afecta a otros, proporcionando una
vision integral.

Ademas, al descomponer el objetivo general en objetivos mas pequefios
y especificos, un arbol de objetivos ayuda a enfocar la atencion en tareas
concretas. Esto facilita la asignacion de recursos y tiempo de manera

mas efectiva.
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4.1.2. Arbol de objetivos y metas de la investigacion:

Fortalecer la gestion de los procesos de disefio de puestos y
de seleccion y vinculacion de personal en la UGEL N° 03, en el
marco del régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057 -

CAS

Disefiar un documento de gestion en el
que se establezcan la mision,
funciones y competencias requeridas
para los jefes de areas y coordinadores
de la UGEL N° 03.

Establecer un flujo mas eficiente de
actividades, diferenciando el proceso
de seleccion y el de vinculacion

Gréfico 7. Arbol de objetivos de la investigacion

Fuente: Elaboracién propia

Disefiar el proceso de vinculaciéon para
la incorporacion oportuna del personal
directivo y de coordinadores de la
UGEL 03.
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La complejidad de la gestion de recursos humanos en el contexto del
régimen CAS requiere una estructuracion clara y organizada. Un arbol
de objetivos propuesto para esta investigacion proporciona una vision
sistémica de los procesos de disefio de puestos, seleccién y vinculacion,
facilitando una comprension detallada de cada componente y su relacion

con los demas.

Al establecer como objetivo principal el fortalecer la gestién, se busca un
enfoque estratégico para mejorar los procesos. De este modo, se
desglosa del mismo, los objetivos especificos, como el disefio de
documentos de gestion y la mejora de flujos de actividades, para abordar

de manera efectiva los desafios identificados.

También es importante considerar la normativa relacionada con el
proceso de disefio y descripcidén de puestos, descritos en los documentos
establecidos por la Autoridad Nacional del Servicio Civil, para dar paso a
la creacion de un documento de gestion con la mision, funciones y
competencias para los jefes de areas y coordinadores proporcionara una
base sdlida para la definicion de responsabilidades, asegurando una

claridad y coherencia en las funciones y competencias de cada posicion.

Este planteamiento proporciona una guia clara y estructurada para
alcanzar el objetivo principal de fortalecer la gestion de los procesos de
disefio de puestos y de seleccidn y vinculacion de personal en la UGEL
N° 03, permitiendo una gestion mas eficiente, estratégica y orientada a

resultados en el marco del Decreto Legislativo N° 1057 - CAS.
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4.2. Sustento de Evidencias

Tabla 10

Analisis de alternativas de intervencion

Andlisis de alternativas de intervencion

Alternativa
de
Intervencion
identificada

Oportuna contratacién del personal directivo y docente en las IIEE publicas de
EBR

Descripcion
breve de la
alternativa
de
intervencion

Las instituciones educativas en su labor pedagodgica tienen que contar con el
personal docente y directivo para el desarrollo de sus funciones. La contratacion
de personal directivo y docentes corresponde a las actividades regulares por
parte del sector educacion, sin embargo, su contratacion, involucra diferentes
aspectos de los mismos, tales como: contratacion oportuna, contrataciéon por
reemplazo, control de asistencia docente, entre otros.

La contratacién oportuna del personal de la IIEE permite disminuir las ausencias
de dictado de clases que es un factor que incide en el rendimiento académico del
alumnado. Se ha encontrado que las escuelas cuyos docentes tienen una alta
satisfaccion, consiguen que sus alumnos rindan mejor académicamente.
Asimismo, el hecho de que los docentes de la escuela tengan altas expectativas
sobre el desempefio académico de sus alumnos favorece el rendimiento los
estudiantes.

Asi mismo, para los sistemas de asistencia docente se indican que el control de
asistencia no solo corresponde a la IE educativa a través del director, sino que
es parte de los organismos del Sector en sus niveles para verificar la validez de
la informacion proporcionada por la IE. En el caso de Peru (Alcazar et al. 2006)
sefialan que el monitoreo de arriba hacia abajo es un posible mecanismo para la
induccién de un mayor esfuerzo docente, sin embargo, las inspecciones sin
previo aviso realizadas por funcionarios del Ministerio de Educacion, no se ha
traducido en menor ausentismo docente, tal vez porque los docentes creen que
las inspecciones no tendran ninguna consecuencia. Asi tampoco, se ha
encontrado evidencia a favor de una supervision por parte del director y la
disciplina que este impone en el ambiente escolar

Finalmente, también es posible aumentar el control de asistencia de los docentes
mediante la participacion de las comunidades. A través de Vigilancia de los
padres sobre la gestion de las escuelas y una mayor vinculacion entre el area
local y la escuela.

Varios paises de América Latina, incluyendo El Salvador, Honduras, México y
Nicaragua, han experimentado con politicas que delegan la autoridad sobre la
gestion escolar a las comunidades. Estas reformas de gestion basados en la
escuela tienden a fortalecer la relacion de rendicion de cuentas entre los
profesores (y escuelas) y las comunidades.

Caso EDUCO - EIl Salvador En las escuelas EDUCO la participacion de la
comunidad se realiza a través de la Asociacion Comunal Para La Educacion, o
ACE, la cual juega un papel central en la administracion y gestién escolar. Se
selecciona a los miembros democraticamente cada dos afios. Los miembros de
ACE son contratados por el Ministerio de Educacion y tienen la responsabilidad
de monitorear de cerca a los docentes, ademas de tener otras responsabilidades
y facultades.
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Identifique si
esta
intervencion
ya viene
siendo
ejecutada
Evidencia
que
justifique
efectividad
de
alternativa

la

la

En el caso peruano, Alcazar et al. (2006) concluyen que la vigilancia de los
padres en la gestién de las escuelas a través de la asociacién de padres de
Familia (APAFA) medido como el nivel de actividad de la APAFA (por ejemplo, si
se habia reunido en los Ultimos dos meses) no predicen menor ausentismo. Por
lo que se recomienda que la relacién de los padres sea més estrecha y también
gue manejen informacién pertinente.

En cuanto a la vinculacién con el area local y la escuela, se hall6 que los
profesores que vienen de una zona cerca de la escuela tienen menores tasas de
ausentismo. En los datos analizados, este efecto es fuerte. Un profesor que ha
nacido en el distrito donde se encuentra la escuela tiene una tasa de ausentismo
mucho menor -por lo general alrededor de 6 puntos porcentuales por debajo-y el
efecto general es altamente significativo.

Podria darse que un maestro con mas afios de experiencia sentira una mayor
conexion con la comunidad, aumentando su motivacion no pecuniaria. Asimismo,
se hall6 que el aumento del nimero de docentes en una escuela de una
desviacién estandar (9,2 profesores), se asocia con 2 puntos porcentuales mas
en la probabilidad de ausentismo. Esto posiblemente porque algunos docentes
se aprovechan de la responsabilidad mas difusa que viene con una escuela mas
grande.

Por lo tanto, la implementacién de un sistema de control de asistencias y
monitoreo del ausentismo con periodicidad diario, que sea supervisado por una
autoridad pertinente podria ser un incentivo para los docentes de asistir a las
escuelas y permanecer en estas hasta el final del horario escolar.

En adicién, hay que considerar que los directores y las autoridades en general
de un colegio se convierten en los intermediarios entre la instituciéon y quienes
administran el sistema educativo a nivel nacional; por lo que, al mantener una
buena relacién con profesores y alumnos, los intereses de estos grupos pueden
ser transmitidos correctamente a tomadores de decisiones y a quienes se
encargan de la formulacion de politica en este campo.

La contratacion de Personal Directivo y Docente comprende las acciones
regulares del sector educacion. Sin embargo, de acuerdo con lo sefialado en la
estrategia del BIAE, uno de los componentes de la estrategia es la Contratacion
oportuna de Docentes con lo que se busca que la contratacion docente antes del
inicio del afio académico alcance el 100% de la poblacion estudiantil.

La evidencia se encuentra en el anexo 2 del programa presupuestal 090.

Fuente: Anexo 2 del programa presupuestal 090

75



Tabla 11

Alternativas de intervencion segun medios

Alternativas de intervencion segiin medios

Descripcion del Medio indirecto: Oportuna contratacion del personal
medio directivo y docentes en las IIEE publicas de EBR
. AIFernatlva de Contratacion del personal docente de las IIEE de EBR
intervencion 1

Alternativa de
intervencién 2
Fuente: Anexo 2 del programa presupuestal 090

Contratacion de directivos de las IIEE publicas de EBR

Tabla 12

Actividades del Programa Presupuestal 090

El programa presupuestal plantea 03 actividades para el Producto instituciones
educativas con condiciones para el cumplimiento de horas lectivas normadas, en

el presente trabajo se abordan dos actividades.

Denominacion del Instituciones educativas con condiciones para el
producto cumplimiento de horas lectivas nhormadas
Contratacién oportuna y pago del personal docentes y
Actividad 1 promotoras de las instituciones educativas de Educacion Basica
regular
Contratacion oportuna y pago del personal
Actividad 2 administrativo y de apoyo a las instituciones educativas de

Educacion Basica Regular
Fuente: Anexo 2 del programa presupuestal 090

Tomado de la tabla denominada Actividades transversales al PP 0090.
Tabla 13
Contratacion oportuna y pago del personal docente y promotoras de las

instituciones educativas de educacion basica regular

Producto 01: Contratacidn oportuna y pago del personal docente y promotoras de las
instituciones educativas de educacién basica regular
Contratacion oportuna y pago del personal docente y
Denominacion de la actividad promotoras de las instituciones educativas de educacién
basica regular

Identifique los niveles de Gobierno

gue ejecutan la actividad GN/GR
Unidad de medida del indicador de
produccion fisica

Modelo operacional de la actividad

Institucién educativa

1. Definicién operacional N .
Instituciones educativas:
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Producto 01: Contratacién oportuna y pago del personal docente y promotoras de las
instituciones educativas de educacién basica regular

La actividad consiste en asegurar la asignacion oportuna
del personal necesario para la prestacion del servicio en
las instituciones educativas mediante la Evaluacién para
el Ingreso a la Carrera Publica Magisterial
(Nombramiento) en el marco de la Ley N° 29944 Ley de
Reforma Magisterial y su reglamento.

Los Comités de Evaluacion, se conforman de acuerdo a
lo estipulado en el Articulo N° 39 del Reglamento de la
LRM:

En el caso de instituciones educativas polidocentes
completas, esta a cargo de un Comité de Evaluacién
integrado por:
a) El director de la institucion, titular o encargado,
quien lo preside.
b) EI subdirector o, en su defecto, otro profesor
nombrado del mismo nivel o modalidad que el
evaluado.
c) Un profesor nombrado del mismo nivel o
modalidad que el evaluado.

En el caso de instituciones educativas unidocentes y
multigrado, estd a cargo de un Comité de Evaluacion
integrado por:
a) El Jefe del Area de Gestién Pedagdgica o su
representante o un Especialista en Educacion de la
UGEL del mismo nivel o modalidad, quien la preside.
b) EI Director de la Red Educativa o en su defecto
un Especialista en Educacién de la UGEL en
Evaluacion o, en su defecto, del mismo nivel o
modalidad que el evaluado.
¢) Un profesor nombrado del mismo nivel o
modalidad que el evaluado.

Para efectos de esta evaluacion, se define la capacidad
didactica como la capacidad del docente para generar
aprendizajes significativos en un ambiente de clase
positivo que promueva la participacion de sus
estudiantes, demostrando vocaciéon docente y afinidad
con el proyecto de la IE. La capacidad didactica es
evaluada por medio de dos instrumentos: la observacion
del desempefio del postulante frente a los estudiantes en
el aula 'y una entrevista.

Por su parte, la trayectoria profesional es valorada por el
Comité de Evaluacibn mediante un Registro de
Trayectoria Profesional (lista de chequeo) que permite
calificar de forma estandarizada la formacién, méritos y
experiencia profesional acreditada por el postulante.
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Producto 01: Contratacién oportuna y pago del personal docente y promotoras de las
instituciones educativas de educacién basica regular

En ese contexto, se utilizaran los siguientes instrumentos
de medicion:

e Observacion de aula

e Entrevista

e Valoracion de la trayectoria profesional

El postulante es nombrado siempre que alcance plaza
vacante y supere el puntaje minimo establecido, en
estricto orden de mérito. El cuadro de mérito por
modalidad, forma, nivel, especialidad o familia, seguin
corresponda, se obtiene a partir de los resultados
alcanzados en la primera y segunda etapa. Las plazas
serdn adjudicadas en estricto orden de mérito por
institucion educativa, para instituciones educativas
polidocentes completas, y por UGEL, para instituciones
educativas unidocentes o multigrado.

El articulo 76 de la Ley N° 28044 Ley General de
Educacién, dispone que las plazas vacantes existentes
en las instituciones educativas publicas no cubiertas por
nombramiento, son atendidas via concurso publico de
contratacion docente.

El articulo 1 de la Ley N° 30328, Ley que establece
medidas en materia educativa y dicta otras disposiciones,
sefiala que el Contrato de Servicio Docente regulado en
la Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial, tiene por
finalidad permitir la contratacion temporal del profesorado
en instituciones educativas de educacion basica y técnico
productiva.

PRONOEI y otras modalidades de atencién:

Se entiende por asignacion al proceso de contratacion de
docentes coordinadores u otra modalidad de atencion
pedagodgica que se requiera para intervenciones
especificas dentro del marco de la mejora en logros de
aprendizaje necesarios para el inicio del afio escolar.

En el caso de los programas educativos, de acuerdo con
la RVM 075-2016 MINEDU, se financian aquellos
PRONOEI publicos, con estado activo, que dependan del
sector educacion y que cumplan con el requerimiento
minimo de alumnos registrados en el ESCALE y/o
SIAGIE, de acuerdo con la ubicacion del PRONOEI: zona
urbana: 5 alumnos y zona rural: 2 alumnos.

Para los PRONOEI, en el grupo funcional inicial (103), las
unidades ejecutoras financian:
- La contratacién de un docente coordinador de
educacion inicial que tiene a cargo hasta 10
PRONOEI y el pago de las propinas de las
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Producto 01: Contratacién oportuna y pago del personal docente y promotoras de las
instituciones educativas de educacién basica regular

2. Organizacién
para la ejecucion de
actividad

la

promotoras educativas comunitarias de cada
PRONOEI. Las propinas no tienen caracter
remunerativo ni pensionable por lo que no esté afecta
a cargas sociales.

- Los gastos de movilidad y viaticos para las
docentes coordinadoras que operen en el ambito
rural y supervisan los PRONOEI existentes.

Las Unidades de Gestion Educativa Local o quien haga
sus veces tendran, entre otras, las siguientes
responsabilidades:

e Difundir la convocatoria, el cronograma, la
relacion consolidada de plazas en los concursos y los
resultados de los mismos, en su portal institucional,
locales institucionales y medios de comunicacion
masiva a su alcance.

e Actualizar oportunamente a través del Sistema de
Administracién y Control de Plazas NEXUS, las
plazas organicas vacantes de profesor de las Il.EE.
bajo su jurisdiccion.

e Validar la relacion consolidada de plazas puestas
a concurso para hombramiento, pre publicada por el
Minedu; asi como, consolidar las observaciones, si
las hubiera, y remitir a la DRE y DITEN el listado
definitivo.

e Asesorar a las ILEE. de su jurisdiccion en el
proceso de constitucién de los Comités de Evaluacion
de IE.

e Constituir mediante resolucién, dentro del plazo
establecido en el cronograma, los Comités de
Evaluacion de IE bajo su jurisdiccion, segun la
propuesta remitida por el director de la IE
correspondiente, asegurandose que se cumplan las
disposiciones de la presente Norma Técnica.

e Constituir  mediante  resolucién,  cuando
corresponda y dentro del plazo establecido en el
cronograma, el Comité de Evaluacion de UGEL, que
tendra a cargo la evaluacion descentralizada de las
plazas de Il.LEE. unidocentes y multigrado, cuya
gestion depende directamente de la UGEL.

e Brindar permanente asistencia técnica a los
Comités de Evaluacion de IE de su jurisdiccion, que
tienen a cargo la evaluacién descentralizada de las
plazas en II.EE. polidocentes, bajo su jurisdiccién; asi
como supervisar el cumplimiento de sus funciones.

e Brindar los recursos y medios necesarios para el
cumplimiento de las funciones de los Comités de
Vigilancia y de Evaluacion.

e Ingresar los resultados de la evaluacién de los
Comités de Evaluacion de UGEL, en el aplicativo
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Producto 01: Contratacién oportuna y pago del personal docente y promotoras de las
instituciones educativas de educacién basica regular

3. Criterios

programacion
fisicas

de

de
metas

digital proporcionado por el Minedu, dentro del plazo
establecido.

e Verificar que los Comités de Evaluacion de II.EE.
de su jurisdiccioén realicen el ingreso de los resultados
de la evaluacién a su cargo, en el aplicativo digital
proporcionado por el Minedu, dentro del plazo
establecido.

e Absolver los cuestionamientos que surjan
respecto a la actuacién de los Comités de Evaluacion
de su jurisdiccion.

e Verificar los requisitos que son acreditados
mediante Declaracion Jurada.

e Expedir las resoluciones de nombramiento, en las
plazas de II.LEE. bajo su jurisdiccién.

e Resolver los recursos administrativos de su
competencia de acuerdo con la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

e Recibir y custodiar las actas de los Comités de
Evaluacion de su jurisdiccion, con los documentos del
postulante ganador de la plaza que acreditan el
cumplimiento de requisitos y, de corresponder, el
derecho a recibir bonificaciones de Ley.

e Consolidar y custodiar las actas, los cuadros de
evaluacioén y los informes finales de los Comités de
Evaluacion, de su jurisdiccion, asi como los reclamos
y absolucion de éstos y demdas documentos relativos
al Concurso de Nombramiento.

e Adoptar las acciones que correspondan cuando
los postulantes incurran en infracciones a las normas
establecidas para los concursos.

Criterios de programacion:

e Para el pago del personal docente se considera
el 100% de las Instituciones Educativas de inicial,
primaria y secundaria, asi como las necesidades de
nombramiento en el marco del Plan Nacional de
Fortalecimiento de la Educacion Fisica. Todos los
docentes deben ser nombrados para cumplir con la
unidad de medida “Instituciéon Educativa”.

e Para el pago de la docente coordinadora, su
movilidad, sus viaticos, asi como las propinas a las
promotoras, se considera al 100% de los programas
no escolarizados de educacion inicial.

e Para la contratacion por suplencia, se considera
el pago de la remuneracion por los 20 primeros dias
a cargo del empleador. Se tomara en cuenta el %
registrado de licencias del personal en las planillas de
pago. Para el otorgamiento del bono, la programacién
se realizara de acuerdo con lo establecido en la
norma respectiva.
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Producto 01: Contratacién oportuna y pago del personal docente y promotoras de las
instituciones educativas de educacién basica regular

e Para el caso de los Centro Rurales de Formacion
en Alternancia - CRFA, se considera el traslado de
docentes monitores para visitas a estudiantes.

e Para el caso de las instituciones educativas de
secundaria con modelo de servicio educativo Jornada
Escolar Completa, se considera el incremento de
horas de los profesores nombrados, contratacion de
profesores para cubrir incremento de horas del plan
de estudios y horas dejadas de dictar por el Director,
Coordinadores Pedagégicos y Coordinadores de
Tutoria, y la contratacion de profesores de inglés.

Fuente: Anexo 2 del programa presupuestal 090

Tabla 14

Contratacion oportuna y pago del personal administrativo y de apoyo de las

instituciones educativas de educacion basica regular

Producto 02: Contratacion oportuna y pago del personal administrativo y de apoyo de las
instituciones educativas de educacion bésica regular

Denominacion de la Contratacion oportunay pago del personal administrativo y de apoyo

actividad

Identifigue los niveles
de Gobierno que
ejecutan la actividad

Unidad de medida del
indicador de produccién
fisica

de las instituciones educativas de educacioén basica regular

GN/GR

Institucién educativa

Modelo operacional de la actividad

1. Definicién
operacional

La actividad consiste en asegurar la asignacién oportuna del
personal necesario para la prestacion del servicio educativo en las
instituciones educativas, de aquel personal que no esta
directamente ligado con la labor docente en aula, tales como el
personal administrativo y el de apoyo pedagdgico.

La condicién laboral del personal administrativo y de apoyo se
clasifica en nombrado, y contratado ya sea por el régimen del D.L
276 0 D.L. 1057- CAS. Los nombrados tienen vinculo permanente y
su ciclo laboral esta sujeto al periodo lectivo (marzo a diciembre).
Los contratados son para plaza organica, para plaza eventual y por
suplencia (licencias, sanciones o encargatura). Asimismo, el
Decreto Supremo N° 005-2011-ED establece la asignacion de
personal docente (docente a cargo de aula y directivos), grupo
ocupacional técnico (técnico administrativo, secretaria), grupo
ocupacional auxiliar (auxiliar de biblioteca, trabajadores de servicio:
limpieza, porteria, guardiania, y oficinista).
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En ese marco, cabe sefialar que ciertas intervenciones
pedagdgicas69 que implementa el Ministerio de Educacién
(MINEDU) requieren de personal administrativo y de apoyo que
garantice el logro de los objetivos pedagdgicos. En ese sentido, el
MINEDU, a través de sus Direcciones con competencia en la
materia, es responsable de establecer los perfiles, salarios y
funciones del personal administrativo y de apoyo pedagégico que
requieran sus intervenciones mediante un dispositivo legal que
oriente las contrataciones administrativas de servicio para el afio
fiscal correspondiente.

A continuacion, se presentan los tipos de contratacion administrativa
de servicios para personal administrativo y de apoyo pedagogico, los
cuales seran asignados a las IIEE focalizadas por el MINEDU en
base a criterios técnicos y/o dispositivos legales correspondientes.

Personal para contratar por modalidad CAS en las JEC
Contrataciéon de  Remuneracién Ratios para el calculo

personal CAS (/) de la cantidad de
insumos
Apoyo Educativo 1,150 1 x cada 5 secciones. Si

lo requerido es igual a lo
existente (dado que el
existente es personal
nombrado y no se
encuentra en la IIEE
todas las horas lectivas),
se

le programa un Apoyo
Educativo adicional.

Coordinador de 1,800 1 x hasta 19 secciones
innovacion y 2 desde 20 hasta 39
Soporte secciones

Tecnolbgico 3 desde 40 hasta
Coordinador 2,000 1 x cada lIEE
administrativo y

de recursos

educativos de

zonas urbanas

Coordinador 2,000 1 x cada lIEE
administrativo y

de recursos

educativos de

zonas rurales

Secretaria 1,400 1 x cada lIEE

Psicélogo / 2,000 1 psicologo / trabajador
Trabajador en IlEE hasta 30
Social secciones y 2 psicélogos

/ trabajador en IIEE de
31 alumnos a mas.

Personal de 1,150 1 x 8 secciones. Sila |.E.
mantenimiento tiene menos de 8
secciones le

corresponde 1 personal
de mantenimiento.
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Personal de 1,150 3 x cada llEE y a nivel de

vigilancia UGEL 1 vigilante cada 2
IIEE (volantes que
permitiran rotar para
cubrir descansos).
Asimismo, a nivel de
UGEL se contrata un
personal adicional cada
10 vigilantes para cubrir
las vacaciones de las
instituciones de la
continuidad. De ser
menor a 10 se contrata
un adicional.

Personal para contratar por modalidad CAS en las SRN
Contratacion de  Remuneracién  Ratios para el calculo

personal CAS (/) de la cantidad de
insumos
Coordinador 2,000 1 x cada lIEE

administrativo y de
recursos humanos

SRN

Psicélogo /2,000 1 psicologo / trabajador

Trabajador Social en IllEE hasta 30
secciones y 2 psicologos
/ trabajador en IIEE a mas
secciones

Personal de 1,150 1 x 8. Si la IE tiene menos

mantenimiento de 8 secciones le

corresponde 1 personal
de mantenimiento.

Personal para contratar por modalidad CAS para educacion

fisica
Contrataciéon de  Remuneracién  Ratios para el calculo
personal CAS (/) de la cantidad de
insumos
Docente 3,000 1 x cada IIEE focalizada,
responsable monitorea al técnico

deportivo asignado a los
talleres deportivos.

Entidades o dependencias que prestan el servicio:

e Gobierno Regional: las Unidades de Gestién Educativa

2. Organizacion Local y la Direccion Regional de Educacion o las que hagan sus
para la ejecucion veces, en algunos casos, son las responsables de implementar
de la actividad las normas en sus &ambitos y realizar los procesos de

contrataciones indicados desde el Ministerio de Educacion, asi
como realizar los pagos de las contraprestaciones.
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3. Criterios de
programacion de
metas fisicas

Criterios de programacion:

Pago del personal administrativo se considera el 100% de las
Instituciones Educativas de nivel secundario del modelo educativo
JEC.

El modelo de Jornada Escolar Completa comprende las siguientes
acciones gue son ejecutadas directamente por las regiones:
1. Contratacién de apoyo educativo (auxiliares).
2. Contratacion de coordinador de innovacidon y soporte
tecnoldgico.
3. Contratacion de personal administrativo (psicélogo /
trabajador social; coordinador administrativo y de recursos
educativos; secretaria; personal de mantenimiento y personal de
vigilancia).

Para el caso de otras instituciones educativas focalizadas por
intervenciones de la Direccion de Educacién Secundaria, se
comprende las siguientes acciones:

1. Contratacién de personal administrativo
(psicologo/trabajador social; coordinador administrativo y de
recursos educativos y personal de mantenimiento).

Para el caso de los Centro Rurales de Formacién en Alternancia -
CRFA, se considera lo siguiente:

1. Contratacion de Coordinador CRFA.

2. Contrataciéon de Personal de Mantenimiento.

3. Contratacion de Personal de Cocina.

4. Traslado de coordinadores CRFA para visitas a estudiantes.
5. Traslado de coordinadores CRFA para gestion vy
coordinacion.

Para el caso de los talleres deportivos — recreativos, se considera lo
siguiente:

1. Contratacion de responsable de los ndcleos de formacion
distritales.
2. Contratacién de técnico deportivo

Fuente: Anexo 2 del programa presupuestal 090
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Capitulo V

La Propuesta de Implementacion

5.1. Descripcion de la Propuesta de Implementacion

Estrategias

5.1.1.

Analizar los perfiles de puestos de la entidad y revisarlos proponiendo su
mejora tomando como referencia las normas de SERVIR para la
formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP.

Delimitar la realidad problema e identificar las brechas entre la realidad
actual y la realidad ideal.

Identificar las herramientas necesarias para llevar a cabo un correcto

reclutamiento, seleccion y vinculacion de personal en la UGEL N° 03.

Objetivos

Objetivo General

Fortalecer la gestion de los procesos de disefio de puestos y de seleccion

y vinculacién de personal en la UGEL N° 03, en el marco del régimen

laboral del Decreto Legislativo N° 1057 - CAS.

Objetivos Especificos

1. Disefiar un documento de gestion en el que se establezcan la
mision, funciones y competencias requeridas para los jefes de area
y coordinadores de la UGEL 03.

2. Detectar las oportunidades de mejora en el SIGEPO a fin de
establecer un flujo mas eficiente de actividades, diferenciando el
proceso de seleccion y el de vinculacion, para evitar que se generen
contingencias en el subsistema de gestién del empleo.

3. Disefar, mapear, mejorar e implementar el proceso de vinculacion
a fin de incorporar en forma oportuna al personal directivo y de
coordinadores de la UGEL 03.
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Para tal efecto se pone a disposicion (Anexos A, B y C), manual de
perfiles de puestos claves para los jefes de area y coordinadores de la
UGEL 03, donde se especifica los requisitos minimos académicos,
técnicos y/o profesionales idoneos para cada una de las vacantes
posteriormente a ser adjudicadas. El manual de procesos de seleccion
de la UGEL 03, en el cual se detalla los pasos a seguir para tener una
eleccion dentro de los estandares de calidad y transparencia que
aseguren la eleccién de profesionales y técnicos que brinden valor a las
actividades a realizar, con el propdésito de lograr los objetivos planteados
en el programa presupuestal.

Por ultimo, el manual de proceso de vinculacion de la UGEL 03, de la de
Direccion Regional de Educacion, tiene como objetivo establecer el
procedimiento respectivo para facilitar al personal de la entidad la
contratacion del personal de jefes de areas y coordinadores

seleccionados.

5.2. Identificacién de Recursos Criticos

5.2.1.

Comunicacién Estratégica

La comunicacién es un eje fundamental de los procesos de todo tipo de
organizacion, dado que es un medio clave para lograr resultados
positivos en el funcionamiento de las organizaciones. Comunicacion
estratégica es un enfoque de la comunicacién social que se propone
abordar a la comunicacibn como fenémeno histérico, complejo,

situacional y fluido.

Por ese motivo es importante implementar estrategias que permitan
obtener los resultados esperados. Algunos de los elementos que hacen
parte de la estrategia son: identidad, cultura, canales internos y externos,

entre otros.
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5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

El presente trabajo de investigacion se implementara en las diferentes
unidades orgéanicas de la UGEL N° 03. Para la implementacion del
producto, se requiere la conformidad del Jefe del Area de Recursos
Humanos, del Area de Planificacion y Presupuesto y de la aprobacion de
la Direcciéon de la UGEL N° 03 a fin de garantizar la aprobacién de los

documentos normativos que se estan planteando.

Incidencia de Stakeholders

Conociendo los Stakeholders, y habiendo analizado la influencia de cada
uno de ellos sobre los productos es imprescindible comprometer a todos
en el logro de los objetivos. Esto es, nuestro principal aliado es el
Ministerio de Educacion, y las entidades cercanas que coadyuvan al
logro de objetivos educacionales, en beneficio de la poblacion escolar.

Recursos Humanos

La elaboracién de lineamientos para fortalecer los procesos de disefio de
puestos, seleccion y vinculacion del personal CAS no requiere de nuevo
personal porque se realizara con el personal del Area de Recursos

Humanos, por tanto, el recurso humano no es critico para este producto.

La elaboracion del Programa de necesidades anuales de personal CAS
no requiere de nuevo personal, por tanto, el recurso humano no es critico

para este producto.

La elaboracion de Perfiles de Puestos requiere un nuevo Analista en

Seleccion, por tanto, el recurso humano es critico para este producto.
Recursos Financieros

La elaboracion de lineamientos para fortalecer los procesos de disefio,

seleccién y vinculacion del personal de jefes de area y coordinadores
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CAS no requiere de recursos financieros adicionales, por tanto, el

recurso financiero no es critico para este producto.

La elaboracion de perfiles de puestos del Area de Recursos Humanos
requiere de recursos adicionales para la contratacion de un analista
especialista en seleccion, por tanto, el recurso financiero es critico para

este producto.

En la siguiente tabla se muestran los costos de la implementacion de los

productos propuestos en el presente trabajo de investigacion.
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Tabla 15

Cuadro de costos (pasa a recursos financieros) incluir costos de la implementacion, por ejemplo, la impresion,

distribucion, etc. Recursos financieros en la implementacién de los productos

CRONOGRAMA DE

PRODUCT NOMBRE DEL SERVICIOS A EJECUCION vOST9 cosTo
(0N PRODUCTO CONTRATAR 2do TOTAL
ler mes mes 3er mes AL
Manual de perfiles de ltori |
uestos claves para los Consu to_r,la ena
b elaboracion del Manual 10,000. 10,000. 10,000. 10,000.0
1 directores y . 30,000.00
. de Perfiles de puestos 00 00 00 0
coordinadores de la claves
UGEL 03.
G 9,000.0
Manual del proceso de Sensibilizacion 0 9,000.00 9,000.00
seleccion de la UGEL
2 03 (Fortalecimiento del Implementacion 88’000' 30’000'0 10,000.00
sistema digital de 9.000.0
seleccion SIGEPO) Seguimiento 0’ ' 9,000.00 9,000.00
Manual del proceso de Sensibilizacién 8’000'0 9,000.00 9,000.00
vinculacién de la UGEL
3 03 (Disefio e Implementacion 38’000' 30’000'0 10,000.00
implementacion del 9.000.0
proceso de vinculacién)  Seguimiento 0’ ’ 9,000.00 9,000.00
Total de Costos 86,000.00
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5.2.5.

5.2.6.

Recursos Logisticos.

La elaboracion de lineamientos para fortalecer los procesos de disefio,
seleccién y vinculacion del personal CAS requiere de utiles de oficina,
una computadora, un proyector multimedia, una sala de reuniones y
break para los participantes, materiales con los que cuenta la entidad,
por tanto, el recurso logistico no es critico para este producto.

La elaboracion de perfiles de puestos requiere utiles de oficina, una
computadora, materiales con los que cuenta la entidad, por tanto, el
recurso logistico no es critico para este producto.

Recurso Tiempo

La presente propuesta esta planteada para ser ejecutada en el lapso de
15 meses, para ejecutar su planificacién, ejecucion y evaluacion, con la
finalidad de darle sostenibilidad y se evite la alta rotacién de personal.

A continuacién, en la Tabla N° 16, se muestra el cronograma de
actividades para la implementacion de los tres productos considerados
en el presente trabajo de investigacion, detallando las acciones y los

meses en los que se estima implementarlos.
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Tabla 16

Cronograma de actividades para implementaciéon de productos (Octubre 2022 — Diciembre 2023)

NO

ACTIVIDADES

2022

2023

3er
TRIMESTRE

ler
TRIMESTRE

2do
TRIMESTRE

3er
TRIMESTRE

4to
TRIMESTRE

Oct | Nov | Dic

Ene | Feb | Mar

Abr | May | Jun

Jul

Ago | Set

Oct | Nov | Dic

Presentacion de informe a la Direccion
de la UGEL N° 03 y gestion para la
aprobacion de los tres productos.

Aprobacion de los productos de parte de
la Direccion de la UGEL N° 03, mediante
resolucion directoral (Se adjunta
proyecto de resolucion en el anexo N°
7).

Elaboracion de los términos de
referencia para la contratacién de una
persona natural o juridica (consultor)
para la implementacién del manual de
perfiles de puestos claves.

Elaboracion de los términos de
referencia para la contratacién de una
persona natural o juridica (consultor)
para la implementacion de los manuales
de procesos

Procesos de seleccion para la
contratacion de consultores (persona
natural o] juridica) para la
implementacién de los tres productos.

Difusién y sensibilizacién del Manual de
Perfiles de Puestos Claves de la UGEL
N° 03 (jefes de area y coordinadores de

equipo).

Implementacion del Manual de Perfiles
de Puestos Claves.
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NO

ACTIVIDADES

2022 2023

3er ler 2do 3er 4to
TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE
Oct | Nov | Dic | Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Set | Oct | Nov | Dic

Difusién y sensibilizacion respecto a la

8 | mejora de los procesos de seleccion y
vinculacién de la UGEL N° 03.

9 Implementacion del Manual del Proceso
de Seleccién de la UGEL N° 03.

10 Implementacion del Manual del Proceso

de Vinculacion de la UGEL N° 03.
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5.3. Arquitectura Institucional (Intra e inter organizacional)

No requiere nueva arquitectura institucional.

5.4. Metas periodo 2022 — 2023 (15 meses)
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Tabla 17

Metas periodo 2022 — 2023 (15 meses)

Agregar dos columnas de unidad de medidas y metas (ej: reunion (UM) 4 reuniones de sensibilizacion y difusion del

MPP) Las metas deben concordar con el cronograma

N° Objetivos especificos

Productos

Actividades/Metas

Unidad
medida

Cant

2022

2023

4T

1T (2T

3T

4T

1 |funciones y
requeridas de

Disefiar un documento de gestion
en el que se establezcan la mision,
competencias
los directores y
coordinadores de la UGEL 03.

Manual de perfiles
de puestos para los
jefes de é&rea vy
coordinadores de la
UGEL 03

Elaboraciéon de los términos de
referencia para la contratacion de
una persona natural o juridica
(consultor) para la
implementacién del manual de
perfiles de puestos claves.

Documento

Proceso de seleccion para la
contratacibn de wuna persona
natural o juridica (consultor) para
la implementacion del Manual de
perfiles de puestos claves.

Proceso de
seleccién

Difusiobn y sensibilizacion del
Manual de Perfiles de Puestos
Claves de la UGEL N° 03 (jefes
de area y coordinadores de

equipo).

Reuniéon

Implementacion del Manual de
Perfiles de Puestos Claves.

Producto

Detectar
diferenciando

actividades,

generen

proceso de seleccion y el
vinculacién, para evitar que se
contingencias en
subsistema de gestién del empleo.

las oportunidades de
mejora en el SIGEPO a fin de
establecer un flujo mas eficiente de

el
de

el

Manual del proceso
de seleccion de la
UGEL N° 03

Elaboraciéon de los términos de
referencia para la contratacion de
una persona natural o juridica
(consultor) para la
implementacion del manual del
proceso de seleccion.

Documento

Proceso de seleccién para la
contratacibn de wuna persona
natural o juridica (consultor) para
la implementacién del Manual del
proceso de seleccion.

Proceso de
seleccién
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Proceso Vinculacion.

. - . Unidad 2022 2023
N° Objetivos especificos Productos Actividades/Metas . Cant
medida AT |1T|2T|3T|4T
Difusion y sensibilizacién
respecto a la mejora del proceso| Reunién 4
de seleccioén
Implementacién del Manual del
-, Documento | 1
Proceso de Seleccion
Elaboracion de los términos de
referencia para la contratacion de
Disefiar, mapear, mejorar e una persona natural o juridica Documento | 1
im Ieméntar IOeI ' rocéso de (consultor) para la
vin?:ulacién a fin de Fi)ncor orar en Manual de proceso | implementacion del Manual de
3 P de vinculacién de la | Proceso de Vinculacion.
forma oportuna  al ~ personal UGEL 03 Proceso de seleccién para la
directivo y de coordinadores de la 2 P
contratacion de una persona
UGEL 03. L Proceso de
natural o juridica (consultor) para . 1 X | X
. ! seleccion
la implementacion del Manual de
Proceso de Vinculacion.
Difusion y sensibilizacion
respecto a la mejora del proceso| Reunién 4
de vinculacién.
Implementacién del Manual de
Documento | 1

Fuente: Elaboracion propia
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La propuesta pretende contribuir al logro de los objetivos planteados por
la UGEL N° 03. Cabe sefalar que en el Programa Presupuestal 0090
Programa Estratégico de Logros de Aprendizaje, tiene como meta
mejorar las condiciones de operacion de los servicios educativos en las
instituciones de educacion basica regular, para ello se requiere dotar de
recursos humanos (docentes y administrativos), con la finalidad de
reducir las brechas existentes en la desigualdad en la calidad del servicio

de educacion en el pais.
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Capitulo VI
Analisis de Viabilidad

6.1. Andlisis de Viabilidad

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

Viabilidad Politica

La propuesta contenida en este trabajo es viable politicamente, pues se
encuentra en el marco de la aplicacion de los principios de la
modernizacién de la gestidn publica, que tiene como uno de sus pilares
el presupuesto por resultados, para este caso, al programa presupuestal

090, logros del aprendizaje en estudiantes de educacion basica regular.

Asimismo, este trabajo también se sustenta en la Ley General de
Educacion, donde se estable en su reglamento la finalidad del programa
presupuestal y su misiéon de proveer de servicios educativos con el
objetivo de mejorar las instituciones educativas y sus condiciones en

beneficio de los alumnos de educacion béasica regular.

Viabilidad Técnica
Tienes viabilidad técnica, porque su implementacion sera aplicada en la
UGEL N° 03 de la Direccion Regional de Lima Metropolitana,

encontrandose dentro del marco de sus funciones.

Viabilidad Social
Desde lo social, también es viable, porque da la oportunidad de mejorar
el servicio a la ciudadania en materia de educacion a los menores que

cursan edad escolar, en basica regular.

Viabilidad Presupuestal

Existe viabilidad presupuestal, pues su ejecucion se esta proyectando
para 3 afos, dentro de los cuales se realizara la demanda presupuestal
del PP 090 para darle sostenibilidad.
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6.1.5. Viabilidad Operativa
Operativamente es viable, pues las intervenciones propuestas se
encuentran dentro de las funciones de la UGEL N° 03 de la Direccion
Regional de Educacion de Lima Metropolitana.

6.2. Analisis de Viabilidad segun andlisis de actores
Segun lo analizado, desde los stakeholders, viabilizamos la propuesta, por
encontrarse alineado con mejorar la prestacion de los servicios de educativos,

ademas se tiene afinidad con los objetivos, para la ejecucién de los productos.

6.3. Andlisis de Viabilidad segun evaluacion estratégica — gerencial
6.3.1. Generacion de Valor Publico.
Contribuir a la mejora educativa de las instituciones educativas,
materializado mediante el logro de objetivos académicos de los
estudiantes, se convierte en la mejor generacion de valor publico de la

presente propuesta.
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Capitulo VII

Seguimiento

El monitoreo se realizara permanentemente y reportard informes trimestrales de

cumplimiento.

7.1. Desarrollo de indicadores de seguimiento
El presente trabajo de investigacion, plantea indicadores de seguimiento para los
productos abordados en el presente trabajo, de acuerdo a la siguiente tabla:

Tabla 18

Desarrollo de indicadores para seguimiento

N° Producto Indicador Férmula

Manual de perfiles de puestos % de personas seleccionadas
1 claves (jefes de éareas vy que cumplen el perfil
coordinadores) establecido
Total de dias necesarios para

Cumplimiento de los
perfiles de puestos

Manual del proceso de Tiempo para X
2 e cubrir puestos / # de personas
seleccion contratar personal
contratadas
Tiempo referido a Metas de vinculacion
Manual del proceso de
3 . s proceso de alcanzadas / Metas
vinculacion . - .
vinculacién establecidas

A continuacion, de forma desagregada, se presenta el detalle de los indicadores

por cada uno de los productos:

Indicador: Cumplimiento de los perfiles de puestos

Producto: Manual de perfiles de puestos claves para los jefes de

éreai coordinadores de la UGEL 03

Este indicador identifica la idoneidad de los postulantes de acuerdo con los
perfiles de puestos adecuados para la designacion de los directores y

seleccién de los coordinadores.

DIMENSION DE DESEMPENO

Calidad



VALOR DEL INDICADOR

No se cuenta con una estimacion realizada del valor del indicador.
JUSTIFICACION

Diseflar un documento de gestion en el que se establezcan la mision,

funciones y competencias requeridas de los directores y coordinadores de la
UGEL 03.
LIMITACIONES Y SUPUESTOS EMPLEADOS

Su aprobacién estd sujeta a la aprobacion de la propuesta,

financiamiento para posterior aplicacion en la UGEL y replicacién en
demas entidades publicas.
PRECISIONES TECNICAS

Se presentan algunos detalles especificos en torno al calculo de los

indicadores.
METODO DE CALCULO

Método de célculo:

% de personas seleccionadas que cumplen el perfil establecido
PERIODICIDAD DE LAS MEDICIONES

Anual.
FUENTE DE DATOS

La oficina encargada de los recursos humanos, pondréa a disposicion los

datos histéricos para una correcta medicion, entre procesos culminados
anteriores a la implementacién de la presente propuesta.
INSTRUMENTO DE RECOLECCION DE INFORMACION

La oficina de recursos humanos o quien haga sus veces, debe establecer

un formato.
SINTAXIS

Ninguna.

|_\
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Indicador: Tiempo para contratar personal

Producto: Manual del proceso de seleccion de la UGEL 03
DEFINICION

Este indicador identifica el tiempo éptimo para el flujo de actividades

referentes a los procesos de seleccién y vinculacion de quienes adjudiquen
plazas en la entidad.
DIMENSION DE DESEMPENO
Tiempo
VALOR DEL INDICADOR

No se cuenta con una estimacion realizada del valor del indicador.
JUSTIFICACION

Manifestar las oportunidades de mejora en el SIGEPO a fin de establecer

un flujo mas eficiente de actividades, diferenciando el proceso de seleccion
y el de vinculacion, para evitar que se generen contingencias en el
subsistema de gestién del empleo.

LIMITACIONES Y SUPUESTOS EMPLEADOS

Su aprobacion esta sujeta a la aprobacion de la propuesta,

financiamiento para posterior aplicaciéon en la UGEL y replicacion en
demas entidades publicas.
PRECISIONES TECNICAS

Se presentan algunos detalles especificos en torno al calculo de los

indicadores.
METODO DE CALCULO
Método de calculo:

Total de dias necesarios para cubrir puestos

# de personas contratadas

PERIODICIDAD DE LAS MEDICIONES

Anual.

|_\
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FUENTE DE DATOS

La oficina encargada de los recursos humanos, pondra a disposicion los
datos histéricos para una correcta medicion, entre procesos culminados
anteriores a la implementacion de la presente propuesta.

INSTRUMENTO DE RECOLECCION DE INFORMACION

La oficina de recursos humanos o quien haga sus veces, debe establecer

un formato.
SINTAXIS
Ninguna.
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Indicador: Tiempo referido a proceso de vinculacion

Producto: Manual del proceso de vinculacién de la UGEL 03
DEFINICION

Este indicador identifica el tiempo que incurre todo el proceso administrativo

de vinculacion de personal, via contrato administrativo de servicios (CAS).
DIMENSION DE DESEMPENO
Tiempo
VALOR DEL INDICADOR
No se cuenta con una estimacion realizada del valor del indicador.
JUSTIFICACION

Disefiar, mapear, mejorar e implementar el proceso de vinculacion a fin de

incorporar en forma oportuna al personal directivo y de coordinadores de la
UGEL 03.
LIMITACIONES Y SUPUESTOS EMPLEADOS

Su aprobacién esta sujeta a la evaluacion de diversas oficinas

involucradas, lo que podria postergar su puesta en vigor. Ademas, su
implementaciéon esta sujeto a la aprobacion presupuestal y apertura
de plazas y sus respectivos cédigos en el Aplicativo Informatico para
el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos
Humanos del Sector Publico.

PRECISIONES TECNICAS

Se presentan algunos detalles especificos en torno al calculo de los indicadores

METODO DE CALCULO
Método de calculo:

Metas de vinculacion alcanzadas

Metas establecidas
PERIODICIDAD DE LAS MEDICIONES

Anual.

|_\
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7.2.

FUENTE DE DATOS

La oficina encargada de los recursos humanos pondra a disposicion los datos
histéricos para una correcta medicion, entre procesos culminados anteriores a la
implementacion de la presente propuesta.

INSTRUMENTO DE RECOLECCION DE INFORMACION

La oficina de recursos humanos o quien haga sus veces, debe establecer un

formato.

SINTAXIS
Ninguna.
Tabla 19

Indicadores de seguimiento de implementacién del trabajo de investigacion

Indicadores de Seguimiento

# procesos de seleccibn de personal, mediante nuevos
procedimientos.

Objetivo General:

Objetivos del Producto 1
- ldoneidad de los postulantes de acuerdo con los perfiles de
puestos.
Objetivos Obijetivos del Producto 2
Especificos: - Menor tiempo para el flujo de actividades referidas al proceso de
seleccion a los procesos de seleccion.
Objetivos del Producto 3
- Menor tiempo para vincular al personal

Fuente: Elaboracién Propia

Desarrollo de indicadores de resultados

El resultado se medira a través de una evaluacion que sirva para medir el nivel
logrado de las metas propuestas en la presente investigacion, la misma que nos
ayudara a responder la interrogante de ¢Cuan bien lo hemos implementado?,
por consiguiente, se realizard hacia el final de cada etapa propuesta en el

cronograma planteado.

La medicién del éxito de la presente investigacion se realizara con una

metodologia de comparacion de lo que se ha hecho, con un estandar
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previamente establecido o con la situacion inicial de los aspectos que se

pretenden cambiar como objetivo de la presente investigacion.

De acuerdo con el Programa Presupuestal el éxito del proceso de formalizacion

se medira sobre el siguiente indicador de resultados:

Tabla 20

Indicador de resultados

Resultado Final Indicador Formula
Producto 1: |IIEE con
condiciones para el Porcentaje de IIEE publicas de # de IIEE publicas de EBR que
cumplimiento de horas inicial, primaria y secundaria cumplen con horas lectivas
lectivas normadas. que cumplen con las horas normadas / Total de IIEE
Se refiere al producto N° 1 lectivas normadas. publicas de EBR x 100
del Programa Presupuestal

A continuacion, se presenta el detalle del indicador de resultados:
PROGRAMA PRESUPUESTAL DE LOGROS DE APRENDIZAJES
DE LOS ESTUDIANTES DE EDUCACION BASICA REGULAR
Indicador: Porcentaje de instituciones educativas publicas de

inicial, primaria 'y secundaria que cumplen con las horas lectivas

e INECES

Resultado:Instituciones educativas con condiciones para el
cumplimiento de horas lectivas normadas
PLIEGOS QUE EJECUTAN ACCIONES EN EL MARCO DEL PP 090

- Unidades de Gestion Educativa Local (UGEL)
DEFINICION:

Porcentaje de instituciones educativas publicas de inicial, primaria y
secundaria que cumplen con las horas lectivas normadas de acuerdo CON las
"Orientaciones para el Desarrollo del Aio Escolar 2018 en Instituciones
Educativas y Programas Educativos de la Educacién Basica", aprobada
mediante R.M. N° 657-2017-MINEDU.

105



DIMENSION DE DESEMPENO
Calidad
VALOR DEL INDICADOR
Afo de linea base: 2013
JUSTIFICACION

El indicador permite identificar aquellas IIEE que posiblemente carecen de

condiciones para el cumplimiento de horas lectivas normadas.
LIMITACIONES Y SUPUESTOS EMPLEADOS

El indicador no considera la medicion de la calidad de lo que se imparte; el

indicador solo recoge informacion del cumplimiento de la cantidad de horas

impartidas.
Entre los supuestos, se tiene que el MINEDU oficializa los términos en la
Directiva de Inicio del Afo Escolar.

PRECISIONES TECNICAS

El nimero de horas lectivas normadas es diferente para cada nivel educativo.

- Educacion inicial 900 horas

Educacion primaria 1100 horas

Educaciéon secundaria JER 1200 horas

Educaciéon secundaria JEC 1600 horas
METODO DE CALCULO
Método de calculo:

# de IIEE publicas de EBR que cumplen con horas lectivas normadas
Total de IIEE publicas de EBR

PERIODICIDAD DE LAS MEDICIONES

x 100

Anual.
FUENTE DE DATOS
Instituto Nacional de Estadistica e Informatica - Encuesta Nacional a
Instituciones Educativas (ENEDU)
INSTRUMENTO DE RECOLECCION DE INFORMACION
Cuestionario ENEDU
INICIAL/PRIMARIA/SECUNDARIA CAPITULO I:

|_\
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INFORMACION DEL DIRECTOR

SECCION 2: Asistencia de los estudiantes y docentes a la institucion
educativa

Pregunta 1.1 ;Cuando se iniciaron las clases?

Pregunta 1.2 ¢ Para cuando se ha programado culminar las clases?
Pregunta 2. Total de dias de clases perdidas por razones programadas
Pregunta 3. Total de dias de clases perdidas por razones no
programadas

Pregunta 4. ¢ Cuantos dias de clases perdidos por razones no programadas
se han recuperado?

Pregunta 6.1.1 ¢ Cudl es la hora de inicio de clases?

Pregunta 6.1.2 ¢ Cudl es la hora de término de clases?

SINTAXIS

GET FILE='D:\REVISION DE DATA\ENEDU
2016\NACIONAL\ENEDU2016_CARATULA.sav'. SELECT IF NIV_INI_SEL = 1.
EXECUTE.
SORT CASES BY COD_MOD_INI (A).
2013 (%) 2014 (%) 2015 (%) 2016 (%) 2017 (%)
83.7% 773% 627% 783%  80.6 %
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Conclusiones

Del analisis efectuado se puede concluir:

1.

En la actualidad, dentro de los documentos de gestion de la UGEL N° 03, no se
cuenta con un manual de perfiles de puestos claves para incorporar personal de
jefes de areas y coordinadores.

La situacion actual, respecto a los procesos de seleccion, genera inconvenientes
en la gestion para la incorporacion de jefes de areas y coordinadores.

Bajo la configuracion administrativa actual, existe el riesgo que la designacion
del personal de direccion y la posterior seleccion de los jefes de areas y
coordinadores, no sea la adecuada, consecuentemente podria verse afectado el
desempeiio laboral, respecto al logro de objetivos.

Se ha identificado que, en el nuevo sistema digital, el flujo de las actividades
genera contingencias en los procesos de seleccion y vinculacion,
consecuentemente tenemos problemas recurrentes que distraen el tiempo
efectivo en la realizacion de las tareas propias de la seleccion.

Las actividades del proceso de vinculacion no son diferenciadas, ni se
encuentran separadas del proceso de seleccion.

Las oportunidades de mejora identificadas nos permitiran mayor eficiencia y
eficacia en el SIGEPO (Sistema de Gestion de Postulacion); por lo que la
propuesta planteada, que incluye un manual de perfiles de puestos claves y
manuales de los procesos de seleccion y vinculacion, contribuiran a la solucién
de los problemas identificados.

Los productos propuestos cuentan con viabilidad politica, técnica, social,
presupuestal y operativa, tal como se ha descrito en el capitulo respectivo, y
contribuyen a la generacion del valor publico.

Los postulantes a los diversos procesos de seleccién recibiran toda la
informacién necesaria respecto a la documentacion y requerimientos completos,
en forma oportuna.

Se han establecido tiempos por cada actividad y el tiempo total que debe durar

el proceso de seleccion y el proceso de vinculacion.
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Recomendaciones

En concordancia con las conclusiones, se efectian las siguientes recomendaciones:

1.

Se recomienda que la UGEL N° 03 apruebe el Manual de Perfiles de Puestos
Claves, en el cual se establece la mision, competencias y funciones de los
puestos de los jefes de area y coordinadores.

Para evitar inconvenientes administrativos y posteriores atrasos en los
procedimientos, propios a los procesos de seleccion, se recomienda que la UGEL
N° 03 apruebe el Manual del Proceso de Seleccion.

Se recomienda que la UGEL N° 03 apruebe el Manual de Proceso de

Vinculacion.
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Anexos

Anexo 01: Glosario de Términos
Competencias: Caracteristicas personales que se traducen en comportamientos
visibles para el desempefio laboral exitoso, involucra de forma integrada el
conocimiento, habilidades y actitudes, las cuales son el factor diferenciador dentro de
una organizacion y contexto determinado. (Directiva N° 001-2013- SERVIR/GDSRH,
2013).
Contrato de Administracién de Servicios (CAS): Es un contrato laboral especial
que se aplica s6lo en el Sector Publico, y se celebra entre una persona natural y el
Estado. No se encuentra bajo el &mbito de la carrera publica (D. Leg. 276) ni del
régimen de la actividad privada (D. Leg. 728), sino que se rige especificamente por el
Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento y la Ley 29849. Esta modalidad de
contratacion entro en vigencia el dia 29 de junio de 2008. (Decreto Legislativo 1057,
2008).
Contrato de Personal: Es el documento legal entre la entidad y el personal que ha
sido seleccionado y vinculado a la entidad. (Elaboracién propia).
Flujograma: Es la representacion grafica de un proceso, procedimiento o de un
conjunto de actividades (Elaboracién propia).
Funcién del puesto: Conjunto de actividades distintas entre si, pero semejantes por
el propdsito comun que se espera alcanzar. Establecen la descripcion de las
actividades orientadas al logro de la mision del puesto (Guia metodoldgica para la
elaboracion del <manual de perfiles de puestos — MPP de SERVIR).
Gestion del Talento Humano: Consiste en identificar las competencias profesionales
0 técnicas que se requieren para desempefar adecuadamente las funciones de los
puestos de trabajo (Elaboracion propia).
Gestion: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion (1ISO
9000:2015, 2015).
Habilidades: Cualidades de las personas que son inherentes a sus caracteristicas
personales y/o son adquiridas por la practica constante (Directiva N° 001-2013-
SERVIR/GDSRH, 2013).
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Manual de perfiles de puestos (MPP): Es un documento normativo que describe de
manera estructurada todos los perfiles de puestos de la entidad, desarrollados a partir
de la estructura organica, el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), el
Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) o el Cuadro de Puestos de la Entidad
(CPE), a que se refiere la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, en caso de contar con
este instrumento (Directiva N° 001-2013- SERVIR/GDSRH, 2013).

Manual de perfiles de puestos clave: Para efectos del presente trabajo, se refiere al
MPP que contiene los puestos de los jefes de area y coordinadores de equipo de la
UGEL N° 03 (Elaboracién propia).

Mapa de Procesos: Es larepresentacion grafica de los procesos y sus interrelaciones
de la entidad, estructurada de acuerdo con la naturaleza de cada uno de los procesos
(estratégicos, operativos o de soporte). (Elaboracion propia).

Misién: Propésito de la existencia de la organizacion tal como lo expresa la alta
direccion (ISO 9000:2015, 2015).

Mision del puesto: Describe la razdn de ser del puesto o su finalidad, indicando qué
hace, a que o a quiénes afecta su labor (procesos, recursos) marco general de
actuacion del puesto y, finalmente, para qué se realiza (cumplir fiscalizaciones,
estandares de calidad, presupuestos, entre otros). (Directiva N° 001-2013-
SERVIR/GDSRH, 2013).

Organigrama: Es la representacion grafica de la estructura organica de la entidad.
(Elaboracion propia)

Perfil del puesto: Es la informacion estructurada respecto a la ubicacion de un puesto
dentro de la estructura orgénica, mision, funciones, asi como también los requisitos y
exigencias que demanda para que una persona pueda conducirse y desempeiiarse
adecuadamente en un puesto (Directiva N° 001-2013- SERVIR/GDSRH, 2013).
Procedimiento: Forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso (ISO
9000:2015, 2015).

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las entradas
para proporcionar un resultado previsto (ISO 9000:2015, 2015).

Puesto: Es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una

posicién dentro de una entidad, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio. Se
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encuentra descrito en los instrumentos de gestion de la entidad. Para efectos de la
presente Directiva, toda referencia a cargo debe entenderse a puesto (Directiva N°
001-2013- SERVIR/GDSRH, 2013).

Seleccidn: Proceso de la gestion de incorporacion correspondiente al subsistema de
Gestion del Empleo del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos y
consiste en la elecciéon del candidato mejor calificado para el perfil del puesto que se
convoca a concurso. (Resolucién N° 238-2014-SERVIR-PE que aprueba la
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH - “Normas para la Gestién del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos”, 2014).

Servicio Civil: Es el conjunto de las personas que trabajan al servicio del estado.
Asimismo, es el conjunto de reglas que se agrupan en un sistema ordenado y
coherente y que orientan la gestion de los servidores publicos.

SERVIR: Es la Autoridad Nacional del Servicio Civil, adscrita a la Presidencia del
Consejo de Ministros, que tiene como finalidad la gestién de las personas al servicio
del Estado. (Decreto Legislativo 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio
Civil = SERVIR, 2008).

Sistema: Conjunto de elementos interrelacionados o que interactdan (ISO 9000:2015,
2015).

Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos: Es el sistema que
establece, desarrolla y ejecuta la politica de Estado respecto del servicio civil y que
incluye las normas, principios, recursos, métodos, procedimientos y técnicas utilizados
por las entidades del sector publico en la gestion de los recursos humanos. Consta de
7 subsistemas y 23 procesos. (Resolucién N° 238-2014-SERVIR-PE que aprueba la
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH - “Normas para la Gestién del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos”, 2014).

Subsistema: Para efectos del presente trabajo se refiere a cada uno de los siete
subsistemas del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos de SERVIR
(actualizado al 11/04/2019). (Elaboracion propia).

Vinculacion: Proceso de la gestion de incorporacion correspondiente al subsistema
de Gestion del Empleo del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos

y consiste en la contratacion del personal seleccionado. (Resolucién N° 238-2014-
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SERVIR-PE que aprueba la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH - “Normas
para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos”,
2014)..
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Anexo 02: Matriz de Consistencia

Objetivos de la

Recomendacione

Problemas Intervencion Actividades Productos Conclusiones S
1) Identificar 1) En la UGEL 03
los puestos de no existe un Manual de
direccion y de Perfiles de Puestos
coordinadores Claves para la
que deben ser incorporacion del
incluidos en el personal de direccion y
MPP claves. de coordinadores.
2) La situacion
expuesta genera | Se recomienda que
En la UGEL 03 no existen perfiles | . . 2) Elaborar el Man_ual de = mcopyementes en la|la UGEL 03
Disefiar un documento Perfiles de gestion de la | apruebe el Manual
de puestos adecuados para la . MPP claves. ri: L .
. - ; de gestién en el que se Puestos incorporacion de|de Perfiles de
designacion de los directores y of 4
- . establezcan la mision, Claves directores y | Puestos Claves, en
seleccion de los coordinadores, lo : d .

.| funciones y para los coordinadores. el que se establece
cual trae como ~consecuencia, competencias requeridas directores | 3) Existe riesgo que | la mision
inconvenientes en la gestion de la P S req c : °sgod , ’
. - . |de los directores y y la designacion  del | competencias y
incorporacion y en el posterior : . . t : . !

~ : : coordinadores de la|3) Gestionar | coordinad personal de direccién y [ funciones de los
desempefio de los funcionarios que o] -
ocupan dichos puestos UGEL 03. ante la UGEL |ores de la 1 seleccién de los|puestos de los
P P ' 03 la| UGEL 03. coordinadores no sea la | directores y
aprobacion del adecuada, lo cual|coordinadores.
MPP claves. podria afectar el
desempefio en dichos
puestos.
4) Remitir a la
Direccion de
Recursos
Humanos el
MPP claves.
El afio 2020, se ha implementado un | Detectar las 1) Identificar Manual P|l1) Se haidentificado
sistema informatico digital [ oportunidades de mejora oportunidades del rfque, en el nuevo|Serecomiendaque
(SIGEPO) para la seleccion del|en el SIGEPO a fin de portut Proceso |o|sistema digital, el flujo|la UGEL 03
. . _ | de mejora en el -
personal de la UGEL 03, lo cual ha | establecer un flujo mas SIGEPO e de d{de las actividades |apruebe el Manual
facilitado y agilizado dicho proceso; | eficiente de actividades, e en'cuer?tra Seleccién |u|genera contingencias|del Proceso de
sin embargo, en la evaluacion de | diferenciando el proceso vigente de lajc|en los procesos de |Seleccion.
dicho sistema, se ha detectado que |de seleccién y el de 9 ' UGEL 03]t |selecciény vinculacion.
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Objetivos de la

Recomendacione

Problemas ) Actividades Productos Conclusiones
Intervencion S
se han unido las actividades de los | vinculacion, para evitar | 2) Optimizar | (Mejora o]
procesos de seleccion y | que se generen | el SIGEPO, | del 2 o
. > , . . . . 2) Las actividades
vinculacién, encontrandose las|contingencias en el|mejorando el|sistema
o g . L, ; o del proceso de
actividades de este Ultimo proceso | subsistema de gestién | flujo de | digital de : " -
; o - vinculaciébn no estan
incompletas, lo cual genera|del empleo. actividades, seleccién . . :
. ; - . X diferenciadas ni
contingencias en el manejo del diferenciando SIGEPO)
. - separadas del proceso
subsistema de gestién del empleo. los procesos de d o
2 e seleccion.
seleccion y
vinculacion.
3) Gestionar 3) Las
ante la UGEL oportunidades de
03 la mejora identificadas
aprobacion de permitirdn mayor
la mejora del eficiencia en el
SIGEPO. SIGEPO.
4) . Rer.‘?'“r a 4) Los clientes del
la Direccion de L
proceso de seleccion,
Recursos "
recibiran los
Humanos el .
reguerimientos en
proceso de
i forma oportuna y la
seleccion L
c documentacién
redisefiado vy )
. requerida completa.
mejorado.
5) Se han
establecido tiempos por
cada actividad y el
tiempo total que debe
durar el proceso de
seleccion (en dias).
El proceso de seleccion de personal | Disefiar, mapeatr, . Manual 1) El sistema digital
i . . 1) Realizar el P o
se ha agilizado con la | mejorar e implementar el . del SIGEPO ha agilizado la .
; = ) : " levantamiento r - Se recomienda que
implementacion del SIGEPO, sin | proceso de vinculacion a Proceso seleccion de personal
X . . . . del proceso AS (o] I la UGEL 03
embargo, éste no ha diferenciado |fin de incorporar en . de directivo y de
2" IS referido a la|, . . |d . ’ .~ | apruebe el Manual
las actividades de los procesos de |forma oportuna al| . Vinculacio coordinadores; sin
i ) ., S vinculacién del u del Proceso de
seleccion 'y de vinculacién, | personal directivo y de n de Ila embargo, el proceso de |, . >
. . . personal de cl|l’ " Vinculacion.
encontrandose incompletas las | coordinadores de la directores UGEL 03t vinculacién se
actividades de éste  dltimo, | UGEL 03. y (Disefio e encuentra incompleto y
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Objetivos de la

Recomendacione

Fuente: Elaboracion propia

2) Elaborar el
proceso TO BE
de vinculacion
del personal de
directores y
coordinadores

seleccionados.

3) Gestionar
con la Direccion

de la UGEL
para que
apruebe la

sistematizacién
del proceso de
vinculacion,
dentro del
SIGEPO, con
herramientas
informaticas.
4)  Implement
acion.

Problemas - Actividades Productos Conclusiones
Intervencion S

presentdndose contingencias que coordinadores | implement sus actividades han
traen como consecuencia retrasos seleccionados. |acion del sido consideradas
en los tramites y actividades de proceso dentro del proceso de
dicho proceso, Ilimitando Ia de seleccion.

incorporacion oportuna del personal vinculacié 2) Todas las
directivo y de coordinadores. n) actividades del proceso

de vinculacibn no se

encuentran
sistematizadas con
herramientas
informaticas, lo cual

genera mayor dificultad
en la incorporacién
oportuna del personal
directivo y de
coordinadores.

3) Se han establecido
tiempos por cada
actividad y el tiempo
total que debe durar el
proceso de vinculacién
(en dias).
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Anexo 03: Producto N° 1: Manual de perfiles de puestos claves de la UGEL

N° 03
CONTENIDO
l. Introduccién
I. Objetivo
1"l. Alcance

V. Base Legal

V. Organigrama de la UGEL N° 03

VI. Resumen de los puestos claves

VII.  Definicibn de habilidades / competencias requeridas para los
puestos claves de la UGEL N° 03

VIIIl. Tabla de Estandarizacion de las Equivalencias y Experiencia
Laboral de los Perfiles de Puestos Claves

IX. Perfiles de los puestos claves de la UGEL N° 03

138



Introduccion

La Unidad de Gestion Educativa Local N° 03 (UGEL N° 03) es una entidad
adscrita al Ministerio de Educacion, cuya organizacion y funciones, competencias
y funcionamiento estd regido por el Manual de Operaciones de la Direccién
Regional de Educacion de Lima Metropolitana, aprobado con Resolucién Ministerial
N° 215-2015-MINEDU, de fecha 01 de abril 2015. Asimismo, mediante Resolucion
Directoral Regional N° 4247-2015-DRELM, de fecha 02 de junio 2015, se aprobo
la conformacion de los equipos de trabajo de las unidades organicas de la Direccion
Regional de Educacion de Lima Metropolitana (DRELM) y de las unidades de
gestion educativa (UGEL) de Lima Metropolitana.

Las funciones de la UGEL N° 03, se encuentran consignadas en el Manual
de Operaciones de la Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana,
aprobado con Resolucién Ministerial N° 215-2015-MINEDU:

Por otro lado, la vision de la UGEL N° 03 es:

“La UGEL N° 03 se proyecta a consolidarse, en corto y mediano plazo,
como una institucion lider en Gestion Educativa, lo cual esperamos alcanzar
con la practica del buen trato y el trabajo con honestidad y transparencia,
capacitando constante al personal docente y administrativo. Nos esforzamos
para que la comunidad local reconozca a la UGEL N° 03 por sus logros, lo
que se cristalizara obteniendo eficientes rendimientos académicos de sus
educandos por encima del promedio nacional’.

Asimismo, la misién de la UGEL N° 03 es:

“Garantizar un servicio educativo de calidad en todos los niveles y
modalidades, fortaleciendo las capacidades de gestion pedagogica y
administrativa, impulsando la cohesion social y promoviendo el aporte de los
gobiernos locales e instituciones privadas especializadas para mejorar la

calidad del servicio educativo”.
A la fecha, la UGEL N° 03 aun no se encuentra en transito al régimen

laboral de la Ley del Servicio Civil, por lo que aln no cuenta con instrumentos
de gestion como un manual de perfiles de puestos de la entidad, por lo que
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resulta necesario contar con dicho documento en el que se establezcan los
Perfiles de Puestos Claves de Jefes y Coordinadores de la UGEL N 03”.

El presente “Manual de Perfiles de Puestos Claves de Jefes y
Coordinadores”, se ha elaborado de acuerdo a los “Lineamientos para el
transito de una entidad publica al régimen del Servicio Civil, Ley N° 30057” y
su modificatoria, con la finalidad de lograr un desempefio adecuado de los
jefes de las areas y coordinadores de equipo, para tomar decisiones
adecuadas y acordes a la mision, vision y objetivos estratégicos de la UGEL
N° 03.

Objetivo del Manual

Describir los puestos claves de la UGEL N° 03 conformados por los jefes de
areas y coordinadores de equipos, asi como la mision, las funciones, las
principales coordinaciones que realiza y la formacion académica, los
conocimientos, la experiencia y las habilidades requeridas para ocupar los
referidos puestos.

Alcance

El presente manual alcanza a la Direccion General de la UGEL N° 03 en lo
que concierne a la aprobacion del presente documento normativo, al Area de
Recursos Humanos en lo que se refiere a su aplicacion y a los puestos de
jefes de area y coordinadores de equipo.

Base Legal

Resolucién Ministerial N° 215-2015-MINEDU, se aprobdé el Manual de
Operaciones de la Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana.
Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil, y su reglamento.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 100-2015-SERVIR-PE, que aprueba
la Directiva N°001-2015-SERVIR/GPGSC “Familias de puestos y roles y
Manual de Puestos Tipo (MPT).

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 004-2016-SERVIR-PE, de fecha 21
de marzo de 2016, que aprueba la Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH,
“‘Normas para Gestion del proceso de Disefio de Puesto y Formulacién del
Manual de Perfiles de Puestos — MPP y sus anexos”.
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» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 64-2016-SERVIR-PE, de fecha 12 de
abril de 2016, que modifica el anexo N° 02 “Guia metodoldgica para la
elaboracion del Manual de Perfiles de Puesto — MPP”, que forma parte de la
Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH, “Normas para la Gestion del
Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de
Puesto — MPP”.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE, de fecha 29
de diciembre de 2017, aprobar el Anexo N° 01 “Guia metodoldgica para el
Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas”, y el Anexo N° 02
“Guia metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades
publicas”, ambos aplicables al régimen de la Ley del Servicio Civil”.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 308-2017-SERVIR-PE, de fecha 29
de diciembre de 2017, se aprueba las modificaciones del “Catalogo de
Puestos Tipo”, previsto en la Directiva N° 001-2015-SERVIR/GPGSC
“Familias de Puestos y Roles y Manual de Puestos Tipo (MPT) aplicables al

régimen del servicio civil”, con su respectiva actualizacion.

Organigrama de la UGEL N° 03 (Fuente: UGEL N° 03)
5.1 Organigrama de la estructura basica de la UGEL N° 03
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Organigrama UGEL 03 N/
DNLY JF C

.'. » {
winisterio de Educaciée
UGEL 03
 ORGANODE . ..
‘ CONTROL | DIRECCION ‘
INSTITUCIONAL | ‘
; ; AREA DE
AREA DE RECURSOS AREA DE AREA DE ASESORIA :
HUMANOS ADMINISTRACION JURIDICA uxgu'?uc:’s.:) \

|

< ) AREA DE GESTION DE LA AREA DE SUPERVISION Y
“:;U?Ag’mﬁs 'Dw'ocau 1 EDUCACION BASICA GESTION DEL SERVICIO
Ry e ‘ ALTERNATIVA YTECNICO EDUCATIVO
PRODUCTIVA

Aprobado con Resolucién Ministerial N° 215-2015 del 01.04.2015

5.2 Organigrama desagregado de la UGEL N° 03 — 6rganos y
unidades orgéanicas (Fuente: UGEL N° 03)

5.2.1 Organigrama de la Alta Direccion de la UGEL N° 03

Director Oficina Control
Institucional

5.2.20rganigrama de los 6rganos de asesoramiento
- Areade Asesoria Juridica

Area de Asesoria
Juridica

Coordinador de Equipo
de Recursos
Administrativos

Coordinador de Equipo
de opiniones Legales
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- Area de Planificacion y Presupuesto

Area de
Planificacién y
Presupuesto
Coordinador de Coordinador de Coordinador de Coordinador de Coordinador de
Equipo de Equipo de Equipo de Equipo de Equipo de
Estadistica y Planeamiento y Racionalizacién y Proyectos de Tecnologias de la
Monitoreo Presupuesto Mejora Continua Inversion informacion

5.2.30rganigramas de los 6rganos de apoyo

- Areade Administracion

Area de
Administraciéon

Coordinador de Coordinador de

Equipo de Coordinador de Coordinador de Coordinador de Eeifios G ThEkE
Constancias de Equipo de Equipo de Equipo de ?jl{ewfter?ciérr? a?lo
Estudios y Contabilidad Tesoreria Logistica Usuario
Certificados

- Areade Recursos Humanos

Area de Recursos

Humanos
Coordinador d Coordinador de Coordinador de CoIcE)rdulinaodg;de Coordinador de
e el ('j"aplor 'I? Equipo de Equipo de Deqsarp:ollo Equipo de
qUIpF()) € Haniias Reclutamiento y Administracién de Bienestar dgl Escalafon y
7 (PEERIE Seleccién Personal Legajos

Talento Humano
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5.2.4 Organigramas de los 6rganos de linea
- Area de Gestion de la Educaciéon Béasica Regular y

Especial

Area de Gestion de
la Educacion Basica
Regular y Especial

Coordinador de Equipo de Coordinador de Equipo
Educacion Bésica de Educacion Bésica
Regular Especial

- Area de Gestién de la Educacion Basica Alternativa y

Técnico Productiva

Area de Gestién de la
Educacién Basica
Alternativa y Técnico
Productiva

Coordinador de Equipo
de Soporte a la Gestion
Pedagdgica en
CETPRO

Coordinador de Equipo
de Soporte a la Gestion
Pedagdgica en EBA

- Areade Supervision y Gestion del Servicios Educativos

Area de
Supervisiony
Gestidn del Servicio

Educativo
Coordinador de Coordinador de
Equipo para la Coordinador de Equipo de Soporte
Creaciony Equipo de a la Gestién
Funcionamiento de Supervision a II.EE Institucional y
II.EE. Administrativa
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Resumen de los puestos claves (Fuente: UGEL N° 03)

En el siguiente cuadro se muestra el resumen de los puestos claves

Organo y/o Unidad Orgénica / Perfiles Priorizados

Cargo
de
confianz
a

Concurs
0

Tota

Director

1

Jefe del Organo de Control Institucional

Asesoramiento

Area de Asesoria Juridica

Equipo de Opiniones Legales

Equipo de Recursos Administrativos

Area de Planificacion y Presupuesto

Equipo de Estadistica y Monitoreo

Equipo de Planeamiento y Presupuesto

Equipo de Racionalizacion y Mejora Continua

Equipo de Proyectos de Inversion

Equipo de Tecnologias de la informacion

RlRr|R|R|R|R|[R|[R|[RLR|O|R

RlRr|Rr|R|R|R[R|R|[R|O|R (R

Apoyo

=
N

[EnN
N

Area de Administracion

Equipo de Constancias de Estudios y Certificados

Equipo de Contabilidad

Equipo de Tesoreria

Equipo de Logistica

Equipo de Trabajo de Atencién al Usuario

Area de Recursos Humanos

Equipo de Planillas y Pensiones

Equipo de Reclutamiento y Seleccién

Equipo de Administracion de Personal

Equipo de Desarrollo y Bienestar del Talento Humano

Equipo de Escalafén y Legajos

RlRr|Rr|RP|IRP|IRP|R|IR|R|R|R |~

RlRr|Rr|RPr|IRP|IRP|IR|IR|IR|[R|R (R

Linea

[E=Y
o

(=Y
o

Area de Gestion de la Educacion Basica Regular y Especial

Equipo de Educacién Basica Regular

Equipo de Educacién Basica Especial

Area de Gestion de la Educacion Basica Alternativa y Técnico
Productiva

Equipo de Soporte a la Gestion Pedagégica en CETPRO

Equipo de Soporte a la Gestién Pedagdgica en EBA

Area de Supervision y Gestion del Servicio Educativo

Equipo para la Creacion y Funcionamiento de II.EE.

Equipo de Supervision a Il.LEE

Equipo de Soporte a la Gestion Institucional y Administrativa

RPlRr|Rr|R|IR|[R| P |[P|Rr|,

RlRr|lRr|R|IR|R| P (PP |F

Total

w
N

w
w
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VI. Definicion de habilidades / competencias requeridas para los
puestos claves de la UGEL N° 03

Habilidad /Competencia

Liderazgo
Definicién: Es la habilidad necesaria para orientar la accién de los grupos humanos en una

direccion determinada, inspirando valores de accion y anticipando escenarios de desarrollo de la
accion de ese grupo. Tener la habilidad para fijar objetivos y realizar el seguimiento de los mismos.
Es la capacidad para retroalimentar, integrando las opiniones de los deméas. Poseer energia y la
capacidad de trasmitirla a otros. Motivar e inspirar confianza. Ser habil para manejar el cambio, a
fin de asegurar la competitividad y efectividad a largo plazo; optimizando la calidad de sus
decisiones.

Trabajo en Equipo

Definicién: Implica la intencion de colaborar y cooperar con terceros, formar parte de un grupo,
trabajar con los demas, como una actitud opuesta a la individualidad. Es la capacidad de participar
activamente en la prosecucion de una meta comun, subordinando los intereses personales a los
objetivos del equipo.

Compromiso

Definicién: Estar identificado y sentir como propios los objetivos de la institucion. Apoyar e
instrumentar decisiones, involucrandose integramente en el logro de objetivos comunes. Prevenir
y superar los obstaculos que interfieren en la consecucion de los objetivos trazados en este
proyecto.

Controlar la puesta en marcha de las acciones acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto
personales como profesionales.

Integridad
Definicién: Sentir y obrar en todo momento de manera consecuente con los valores de la

institucién, las buenas costumbres y practicas profesionales, respetando las politicas
organizacionales.

Implica actuar de esta forma en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral, como en la
vida privada.

Orientacidn alos Resultados

Definicién: Es la capacidad para encaminar todos los actos al logro de lo esperado, actuando con
rapidez y sentido de urgencia ante decisiones importantes, a fin de atender con eficiencia las
necesidades del ciudadano o mejorar la calidad de servicio. Es la tendencia al logro de resultados,
fijando metas, mejorando y manteniendo altos niveles de rendimiento en el marco de las
estrategias institucionales.

Nota: En casos especificos, podrian establecerse competencias adicionales.
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VIl.  Tabla de Estandarizacidon de las Equivalencias y Experiencia

Laboral de los Perfiles de Puestos Claves

Definicién de Experiencia General

Jefes

Coordinadores

Afos

Afos

Experiencia General

Definicién: Se refiere a la experiencia laboral en el sector publico y/o
privado, teniendo en consideracion que para los
puestos en los que se requiere formacion técnica o universitaria
completa, la experiencia se contara desde el egreso de la formacion
correspondiente, incluidas las practicas profesionales. Asimismo, en
los casos donde no se exige formacion técnica y/o universitaria
completa, o solo se requiere educacion basica, se contara cualquier
experiencia laboral.

5 afios

4 afos

Experiencia Especifica

Definicién: Se refiere a la experiencia que se exige para el puesto,
asociado a tres (03) elementos: la funcién y/o materia del puesto, si
debe o0 no estar asociada al sector publico y si se requiere algun nivel
especifico del puesto. La experiencia especifica forma parte de la
experiencia general, por lo que no debe ser mayor a esta.

4 afnos

3 afos
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IX. PERFILES DE LOS PUESTOS CLAVES DE LA UGEL N° 03
PERFILES DE PUESTOS CLAVES DE LA ALTA DIRECCION
PERFIL DEL PUESTO: Coordinador del Equipo de Participacion y

Comunicacion

Organo o unidad organica: Organo de Direccion

Denominacion del puesto: No es aplicable

Nombre del puesto: Coordinador (a) del Equipo de Participacién y Comunicacion
Dependencia (jerarquia lineal): | Director (a) de la UGEL N° 03

Dependencia funcional: Equipo de Patrticipacion y Comunicacion.

Puesto a su cargo Servidores Civiles

Promover actividades y proyectos de comunicacion y participacion para la UGEL N° 03 e
instituciones educativas de su jurisdiccion.

Coordinar, conducir y realizar la supervision de los proyectos de comunicacion y
1 | participacion realizadas por su equipo de trabajo en la UGEL 03 e instituciones educativas
de su jurisdiccion.

Coordinar, integrar, supervisar y brindar soporte pedagégico, administrativo y logistico en
2 | los diferentes proyectos y actividades de las instituciones educativas publicas de la
jurisdiccién UGEL N° 03.

Promover los vinculos con las entidades publicas y privadas que realicen actividades en
3 | favor de la educacién, para garantizar la adecuada gestion de los convenios
interinstitucionales suscritos en la jurisdiccion de la UGEL N° 03.

Coordinar y proponer a la DRELM, la creacion de redes educativas, para una adecuada
comunicacion de la informacién en el &mbito de su competencia.

Implementar acciones y procesos en materia de transparencia y ética publica, en el &mbito
5 | de su jurisdiccion, para la lucha contra la corrupcién y buenas practicas en la gestion
educativa publica.

Suscribir convenios de colaboracién interinstitucional con entidades del sector publico y
6 | privado, fomentando el mejoramiento de la calidad de los proyectos y/o actividades del
sector educativo en el ambito de su competencia, informando a la DRELM.

7 | Gestionar una adecuada imagen institucional de la UGEL N° 03.

Gestionar la informacion, a través de los medios digitales y el portal web institucional, para
la accesibilidad de la informacién, en concordancia con la Ley de Transferencia.

Coordinaciones internas

Con todas las unidades organicas de la UGEL N° 03 segun corresponda.
Coordinaciones externas

DRELM, MINEDU, SERVIR, entre otros.
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B) Grados / situacion educativa y

A) Nivel educativo estudios requeridos para el C) Colegiatura
puesto
Egresado
Nivel Incomplet | Complet Bachiller
a a X | Titulo/ Titulo
- - . . : o S N | x
Primaria Licenciatura | Universitario en i o
Secundari Administracion
a o Periodismo o  Requiere
Técnico Marketing o ﬁabiﬁtacic’m
Bésica Ciencias de la fasional?
Técnica Comunicacion profesionat:
superior Maestria No aplica S N Tx
X | Universitari X Egresado | Titulado | |' o
a Doctorado | No aplica
Egresado | Titulado |

A) Conocimientos técnicos principales requeridos (no requieren sustento documentario). Estos
conocimientos deben ser considerados en la etapa de entrevista personal.
- Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.
- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del procedimiento administrativo general.
- Gestioén local y municipal.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion
no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

1.- Diplomado o especializacién en gestion publica.

2.- Diplomado o especializacién en imagen institucional o0 medios digitales.
C) Conocimiento de ofimatica e idiomas
Nivel de dominio
Ofimética | No | Bési | Interm | Avanz
apli | co edio ado
ca
Procesad X

?r t de Nivel de dominio
s Idiomas No | Basi | Interm | Avanz

Hpja de X apli | co edio ado
célculo ca

(Excel o Inglés X
similar)
Programa X
de
presentac
iones
(Power
Point o
similar)
Otros X

Observaci
ones
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Experiencia general

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

Cuatro (04) afos de experiencia laboral en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

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

Cuatro (04) afios de experiencia profesional en similares puestos con funciones referidas a las

comunicaciones, en el sector publico.

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

Tres (03) afos.

C) Marque el nivel minimo del puesto que se requiere como experiencia, ya sea en el sector
publico o privado.

Practic
ante Auxili Superv Jefe de
. ; " Gere
profesi ar o . isor / area o
. Anal Especi . nte o
onal asist . ; X coordi departa .
ista alista direc
ente nador mento tor

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existieran.
No es aplicable.

¢ Se necesita nacionalidad peruana? Si | x No

Anote el sustento
Por la naturaleza del trabajo, se necesita que la persona que cubra la plaza tenga nacionalidad

peruana.

1. Trabajo en equipo

2. Liderazgo

3. Facilidad de comunicacién oral
4. Iniciativa

5. Vocacion de servicio.
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PERFILES DE PUESTOS DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO
AREA DE ASESORIA JURIDICA
»  Equipo de Opiniones Legales
»  Equipo de Recursos Administrativos
PERFIL DEL PUESTO: JEFE/A DEL AREA DE ASESORIA JURIDICA

. . L Organo de asesoramiento — Area de Asesoria
Organo o unidad organica: -

Juridica
Denominacion del puesto: No es aplicable
Nombre del puesto: Jefe/a del Area de Asesoria Juridica
Iﬁ)neepa?)r?denc'a (jerarquia Direccion de la UGEL N° 03
Dependencia funcional: Direccion de la UGEL N° 03

» Coordinador del Equipo de Opiniones Legales
Puesto a su cargo: » Coordinador del Equipo de Recursos

Administrativos

Liderar y garantizar la defensa legal de la UGEL N° 03 en los procesos judiciales,
arbitrales y administrativos de los que participa, asi como asesorar en asuntos
legales a la alta direccion y a las oficinas de la institucion, con la finalidad de
salvaguardar sus intereses, en el marco de la normatividad legal y administrativa.

1 | Dirigir las estrategias y las acciones de defensa administrativa, arbitral y
judicial, a fin de cautelar los intereses institucionales de la UGEL N° 03.

2 | Asesorar a la Direcciéon de la UGEL 03 en los asuntos legales que requiera,
a fin de garantizar el cumplimiento y aplicacion del marco legal vigente.

3 | Brindar asesoria en materia juridica a las instituciones educativas de la
jurisdicciéon de la UGEL N° 03 para fortalecer la toma de decisiones.

4 | Opinar en materia legal respecto a los proyectos de resoluciones, convenios
y contratos que suscribird la UGEL N° 03, de acuerdo a la normativa legal
vigente.

5 | Conducir el cumplimiento y sistematizacion de la normativa emitida en
materia educativa, a fin que se ejerza la representatividad legal con validez
en los actos administrativos y juridicos correspondientes.

6 | Verificar y realizar el visado o, de ser necesario, proponer la modificatoria de
los proyectos de resoluciones que suscribira la direccién a fin de subsanar
y/o sustentar la toma de decisiones.

7 | Evaluar la pertinencia de realizar conciliaciones extrajudiciales o
extraprocesales que permitan acuerdos satisfactorios para la UGEL N° 03 y
las contrapartes involucradas, de acuerdo a la normativa legal vigente.
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Coordinaciones internas

Con todas las unidades organicas de la UGEL N° 03, segun corresponda.
Coordinaciones externas

DRELM, MINEDU, SERVIR, MEF, Poder Judicial, Ministerio de Justicia, entre
otros.

B) Grados / situacion C) Colegia
A) Nivel educativo educativa y estudios tura
requeridos para el puesto
Egresa
Nivel Incom | Comp do
pleta | leta Bachille
Primari r
a x| Titulo/ | Dere
Secund Licenci | cho Si| X |No|
aria atura
Técnico x| Maestri | Afine ¢ Requiere
Basica a s al habilitacion
Técnica cargo profesional?
superior Egresa Titul
X| Universi X do ado Si|X|No|
taria Doctor
ado
Egresa | No Titul
do aplic | ado

a

A) Conocimientos técnicos principales requeridos (no requieren sustento
documentario). Estos conocimientos deben ser considerados en la etapa de
entrevista personal.

- Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica, conocimientos de derecho
administrativo y derecho laboral, sistemas administrativos del Estado con
relacion a la materia, gestion publica.

- Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil, su Reglamento y modificatorias.

- Ley N° 29944, Ley de la Reforma Magisterial y modificatorias.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,

- Normas legales vigentes del Sector Educacion, entre otros.

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

Los cursos deben acreditar 12 horas de capacitacion como minimo y los

programas de especializacion 90 horas como minimo.

C) Conocimiento de ofiméatica e idiomas
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Nivel de dominio Nivel de dominio

No Bas Inter. Avan Idioma No Bas Inter Avan
apl medi apl | -

: medi
ico zado S ico zado

ica 0 ica 0
Procesa X Inglés X
dor de
textos

Hoja de X Observ
calculo aciones
(Excel o
similar)
Progra X
ma de
present
aciones
(Power
Point o
similar)
Otros

Ofimati
ca

Experiencia general

Senfale el total de afios de experiencia laboral, en los sectores publico o privado.

Cinco (05) afios de experiencia laboral en los sectores publico o privado.

Experiencia especifica

A) Sefale el total de aflos de experiencia requerida para el puesto

Cuatro (04) afios de experiencia profesional en un cargo semejante Yy/o
desarrollando funciones similares en oficinas de asesoria juridica, en el sector
educativo publico o privado.

B) Teniendo en consideracion la experiencia solicitada (parte A), indique el
tiempo que se requiere en el sector publico.

Tres (03) afios de experiencia profesional en un cargo semejante y/o
desarrollando funciones similares en oficinas de asesoria juridica, en el sector
educativo publico o privado.

C) Indicar con un aspa el nivel minimo del puesto requerido como experiencia,
en los sectores publico o privado.

Practi
- Jefe
cante Auxi Super
] . de Ger
profe liar visor / .
. Espe area o ent
siona o) Ana o coord
. . cialist | x| || . depart e o
I asist lista inado .
a ament dire
ente r
0 ctor

Sefiale otros aspectos respecto al requisito de experiencia.
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No es aplicable

¢ Se necesita nacionalidad peruana? [Si [ ]

Anote el sustento
No es aplicable

Liderazgo

Trabajo en equipo
Compromiso

Integridad

Orientacion a los resultados
Criterio de justicia

oobhwpnE
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PERFIL DEL PUESTO: Coordinador del Equipo de Opiniones Legales

Organo o unidad Area de Asesoria Juridica

organica

Denominacion del No es aplicable

puesto

Nombre del puesto Coordinador del Equipo de Opiniones Legales.

Dependencia (jerarquia | Jefe (a) del Area de Asesoria Juridica.
lineal)
Dependencia funcional | Equipo de Opiniones Legales.

Puesto a su cargo Servidores Civiles

Brindar asesoria y emitir informes y opiniones legales, de acuerdo a las normas
vigentes sobre los asuntos de caracter juridico de competencia de la UGEL N°
03.

1 | Coordinar y emitir informes y opiniones legales requeridos por la Direccion y
demas 6rganos de la UGEL N° 03.

2 | Brindar asesoria a las instituciones educativas de educacién basica y técnico
productiva, en materia legal, con la finalidad de brindar informacion oportuna
y detallada.

3 | Opinar en materia legal respecto a los proyectos de resoluciones referidos
a, convenios y contratos, que puedan suscribir la UGEL N° 03.

4 | Coordinar con la DRELM para la sistematizacion de la normativa en materia
educativa en su @mbito jurisdiccional.

5 | Verificar y realizar el visado, o en su caso, proponer la modificatoria de los
proyectos de resoluciones, que suscribird la UGEL N° 03.

6 | Establecer coordinaciones con la DRELM respecto a los tramites referidos a
temas asuntes juridicos ante la Procuraduria Publica del MINEDU, de los
centros educativos, dentro de su ambito jurisdiccional.

7 | Asesorar a la Direccion de la UGEL N° 03 en la correcta ejecucion de los
procesos juridicos.

Coordinaciones internas
Con todas las unidades organicas de la UGEL N° 03 segun corresponda.

Coordinaciones externas
DRELM, MINEDU, SERVIR, entre otros.
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B) Grados / situacion educativa y .

. : : . C) Colegiat

A) Nivel educativo estudios requeridos para el ura
puesto
Egresado
Inco | Com Bachiller
mplet | pleta || x [ Titulo / Titulo
: a Licenciatura | Universitario

Primar en Derecho.
1a Maestria No aplica S |X|N
Secun Egresado | Titulado i 0
daria Doctorado | No aplica
Tecnic Egresado | Titulado ¢Requiere
0 habilitacién
Basica profesional
(162 ?
afnos)
Técnic S| X|N
a _ i 0
superi
or
Univer X
sitaria

A) Conocimientos técnicos principales requeridos (no requieren sustento
documentario). Estos conocimientos deben ser considerados en la etapa de
entrevista personal.

- Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.
- Manejo de estrategias didacticas.

- Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Régimen de Decreto Leg. 276.

- Ley de la Reforma Magisterial y modificatorias.
- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444

- Otras normas relacionadas al sector educacion.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con
documentos.
Los cursos deben acreditar 12 horas de capacitacion como minimo y los
programas de especializacion 90 horas como minimo.
Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
1. Diplomado y/o especializaciéon en Derecho Administrativo o Derecho Civil
o Penal o Procesal Civil y/o Procesal Penal.
2. Diplomado y/o especializacion en Gestion Publica.
3. Diplomado y/o especializacion en Ley del proceso administrativo general.

C) Conocimiento de ofimatica e idiomas
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Nivel de dominio Nivel de dominio

Ofimati | No | Bas | Inter | Avan Idioma | No | Bas | Inter | Avan
ca apl | ico | medi | zado S apl | ico | medi | zado
ica 0 ica 0
Procesa X Inglés X
dor de
textos
Hoja de X Observ
calculo aciones
(Excel o
similar)
Progra X
ma de
present
aciones
(Power
Point o
similar)
Otros X

Experiencia general

Senfale el total de afios de experiencia laboral, en los sectores publico o privado.

Cinco (04) afios de experiencia laboral en los sectores publico o privado.

Experiencia especifica

A) Senale el total de afios de experiencia requerida para el puesto

Tres (03) afios de experiencia profesional en cargos afines del sector publico o

privado.

B) Teniendo en consideracion la experiencia solicitada (parte A), indique el
tiempo que se requiere en el sector publico.

Dos (02) afos.

C) Indicar con un aspa el nivel minimo del puesto requerido como experiencia
en los sectores publico o privado.

Practi
- Jefe
cante Auxi Super
. . de Ger
profe liar visor / !
) Espe area o ent
siona o] Ana ok coord
. . cialist | x| || . depart e o
I asist lista inado .
a ament dire
ente r
0 ctor

Sefiale otros aspectos respecto al requisito de experiencia.
No es aplicable.
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¢ Se necesita nacionalidad peruana? |[Si | |

Anote el sustento
No es aplicable.

Liderazgo

Trabajo en equipo
Compromiso

Integridad

Orientacion a los resultados
Criterio de justicia

s LNE
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PERFIL DEL PUESTO: Coordinador del Equipo de Recursos Administrativos

Organo o unidad Oficina de Asesoria Juridica

organica:

Denominacion del No es aplicable

puesto:

Nombre del puesto: Coordinador del Equipo de Recursos Administrativos

Dependencia (jerarquia | Jefe (a) del Area de Asesoria Juridica.
lineal):
Dependencia funcional: | Equipo de Recursos Administrativos
Puesto a su cargo: Servidores Civiles

Coordinar, gestionar, opinar y asesorar sobre los asuntos de caracter juridico en
materia de los recursos administrativos de competencia de su jurisdiccion, para
el mejoramiento de los diferentes procesos y logro de los objetivos de la UGEL
N° 03

1 | Brindar asesoria a la institucion en aspectos de caracter juridico en materia
de recursos administrativos, para la correcta ejecuciéon y realizacién de los
procesos juridicos.

2 | Incorporar una funcion de coordinacion, para integrar el perfil de un
coordinador.

3 | Opinar en materia legal respecto a los proyectos de resoluciones, convenios
y contratos, que suscribird la UGEL N° 03.

4 | Sistematizar la normativa en materia educativa en el ambito de su
jurisdiccién, a fin de mantenerla actualizada y digitalizada.

5 | Verificar y realizar el visado o en su caso, proponer la modificatoria de los
proyectos de resoluciones que suscribird la UGEL N° 03.

6 | Asesorar y/o absolver las consultas de les las escuelas de educacion
superior e institutos, a fin que puedan absolverse de la manera correcta en
el &mbito de su competencia en asuntos juridicos.

7 | Realizar otras funciones que sean asignadas o encargue su jefe, de acuerdo
la naturaleza del puesto.

Coordinaciones internas

Con todas las unidades organicas de la UGEL N° 03 segun corresponda.
Coordinaciones externas

DRELM, MINEDU, SERVIR, entre otros.
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A) Nivel educativo B) Grados / situacion C) Colegiatu
educativa y estudios ra
requeridos para el
puesto
Egresado S | X|N

Incompl | Comple Bachiller i 0
. eta ta Titulo / Titulo

Primaria Licenciat | Pedagodgic ¢Requiere

Secundari ura 00 habilitacion

a Universita profesional?

Técnico rio en

Bésica (1 Educacién S |X|[N

0 2 afios) o] i 0

Técnica Pedagogi

superior a.

Universita X Colegiado

ria y

habilitado
Maestria | No aplica
Egresado Titula
do
Doctorad | No aplica
0
Egresado Titula
do

A) Conocimientos técnicos principales requeridos (no requieren sustento
documentario). Estos conocimientos deben ser considerados en la etapa de
entrevista personal.

- Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

- Manejo de estrategias didacticas.

- Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Régimen de Decreto Leg. 276, Ley N° 29944, Ley N° 27444 y otras normas
relacionadas al sector educacion.

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

Los cursos deben acreditar 12 horas de capacitacion como minimo y los
programas de especializacion 90 horas como minimo.

Indique los programas y/o cursos de especializacion requeridos:

1.- Diplomado o especializacién en Derecho Administrativo o Derecho Civil o
Penal o Procesal Civil o Procesal Penal.

2.- Diplomado o especializacion en Gestion Publica.

3.- Diplomado o especializacion en Ley del proceso administrativo general.

C) Conocimiento de ofimética e idiomas

160



Nivel de dominio

Ofimati | No | Bas | Inter | Avan
ca apl | ico | medi | zado
ica 0
Procesa X

dor de
textos Nivel de dominio

Hoja de X Idioma | No | Bas | Inter | Avan
calculo S apl | ico | medi | zado
(Excel o ica 0
similar) Inglés X
Progra X
ma de
present Observ
aciones aciones
(Power
Point o
similar)
Otros X

Experiencia general

Senfale el total de afios de experiencia laboral, en los sectores publico o privado.
Cuatro (04) afios de experiencia laboral en los sectores publico o privado.
Experiencia especifica

A) Seiiale el total de afios de experiencia requerida para el puesto.

Tres (03) afios de experiencia profesional en el cargo Docente en Educacion
Basica Alternativa y/o cargos afines, en el sector publico.

B) Teniendo en consideracién la experiencia solicitada (parte A), indique el
tiempo que se requiere en el sector publico.

C) Indicar con un aspa el nivel minimo del puesto requerido como experiencia
en los sectores publico o privado.

_ Al Sup Jefe G
Practica ili ervi de er
nte sor are en

rofesio ar An / a o te
P 0 ali Especialist
nal . X ||| coo dep o]
asi st a . i
Ste a rdin arta dir
nte ado me ec
r nto to
r

Sefale otros aspectos respecto al requisito de experiencia.
No es aplicable.
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¢ Se necesita nacionalidad peruana? |[Si | |

Anote el sustento
No es aplicable.

Liderazgo

Trabajo en equipo
Compromiso

Integridad

Orientacion a los resultados

arwnpE
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AREA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
Equipo de Estadistica y Monitoreo
Equipo de Planeamiento y Presupuesto

Equipo de Racionalizacion y Mejora Continua

YV V VYV V

Equipo de Proyectos de Inversion
»  Equipo de Tecnologias de la Informacion
PERFIL DEL PUESTO: Jefe/a del Area de Planificacion y Presupuesto

Organo o unidad Organo de asesoramiento — Area de Planificacion y
organica: Presupuesto
Denominacion del ,
) No es aplicable
puesto:
Nombre del puesto: Jefe/a del Area de Planificacion y Presupuesto

Dependencia (jerarquia
lineal):

Dependencia funcional: | Direccion de la UGEL N° 03

> Coordinador / a del Equipo de Estadistica y
Monitoreo

> Coordinador / a del Equipo de Planeamiento y
Presupuesto

> Coordinador / a del Equipo de Racionalizacion
y Mejora Continua

> Coordinador / a del Equipo de Proyectos de
Inversion

> Coordinador / a del Equipo de Tecnologias de
la Informacion

Direcciéon de la UGEL N° 03

Puesto a su cargo:

Liderar y gestionar los procesos de planeamiento, presupuesto, racionalizacion y
estudios economicos, asi como las estrategias de desarrollo institucional y
formulacién de documentos normativos; realizando la aplicacion y evaluacion de
las politicas y objetivos de la UGEL N° 03.

1 | Proponer, evaluar y apoyar en la formulacién de los planes de intervencién
de la UGEL N° 03 para la implementacién de la politica educativa nacional
correspondiente, acorde con la normatividad vigente.

2 | Asesorar y brindar informacién oportuna a la DRELM respecto a les las
actividades de formulacion, monitoreo de los planes institucionales y
presupuesto, asi como de la evaluacion correspondiente.

3 | Organizar, realizar la coordinacion y la supervision de la elaboracion y
monitoreo de las actividades de planeamiento, programacion, presupuesto,
racionalizacion, asi como de la evaluacion de los planes operativos anuales.
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4 | Gestionar los procesos y procedimientos referidos a la informacion del
servicio educativo bajo el ambito de la UGEL N° 03 de acuerdo a lo dispuesto
por los érganos respectivos del MINEDU.

5 | Dar asistencia técnica en materia de la tecnologias de la informacién a las
instituciones educativas, y coordinar con el 6rgano correspondiente del
MINEDU.

6 | Coadyuvar para que se identifiquen los proyectos de inversion publica y
privada en temas de infraestructura de los servicios educativos, en
coordinacion con la DRELM.

7 | Asesorar ala Direccion de la UGEL N° 03, asi como a las unidades organicas
y a los érganos, en temas referidos a la formulacion de planes, politicas y
documentos de gestidn institucional, de acuerdo a las politicas referidas a la
modernizacién del Estado y en concordancia con las normas vigentes.

8 | Asesorar a la Direccion de la UGEL N° 03, para fortalecer la gestion y la
toma de decisiones a fin de cumplir con los planes y metas, asi como al logro
de los objetivos institucionales.

Coordinaciones internas

Con todas las unidades organicas de la UGEL N° 03.

Coordinaciones externas

DRELM, MINEDU, SERVIR, Direccion General de Presupuesto del MEF,
CEPLAN, entre otros.

B) Grados / situacion educativa y .
. . : . C) Colegiat
A) Nivel educativo estudios requeridos para el ura
puesto
Nivel Inco | Com Egres
mplet | pleta ado
a Bachi
Primari ller
a X| Titulo | Adminis S|XI|N
Secund / tracion, i 0
aria Licen | econom
Técnico ciatur ia, ¢ Requiere
Bésica a contabili habilitacion
Técnica ~ dad, profesional?
superio Ingenier
r o la S|X|N
x| Univers X industria i 0
itaria lo
afines
Xl Maes
tria
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Egres Titul
ado ado
Doct

orad

0

Egres Titul
ado ado

A) Conocimientos técnicos principales requeridos (no requieren sustento
documentario). Estos conocimientos deben ser considerados en la etapa de
entrevista personal.

Conocimientos de gestion publica, planes estratégicos, presupuesto publico,

inversion publica, asi como de los sistemas administrativos y modernizacion del

Estado.

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

Los cursos deben acreditar 12 horas de capacitacion como minimo y los

programas de especializacion 90 horas como minimo.

C) Conocimiento de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio
No | Bas | Inter | Avan
apl | ico | medi | zado
ica 0
Procesa X
dor de
textos

Ofimati
ca

Nivel de dominio

Hoja de
calculo
(Excel o
similar)

Idioma
S

No
apl
ica

Bas
ico

Inter
medi
0

Avan
zado

Inglés

X

Progra
ma de
present
aciones
(Power
Point o
similar)

Otros

Observ
aciones
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Experiencia general

Senfale el total de afios de experiencia laboral, en los sectores publico o privado.

Cinco (05) afios de experiencia profesional en un puesto similar y/o en puestos

con funciones equivalentes en oficinas de planeamiento y presupuesto en los

sectores publico o privado.

Experiencia especifica

A) Sefiale el total de afios de experiencia requerida para el puesto
Cuatro (04) afios de experiencia profesional en un puesto similar y/o en
puestos con funciones equivalentes en oficinas de planeamiento y
presupuesto en el sector publico o privado.

B) Teniendo en consideracion la experiencia solicitada (parte A), indique el
tiempo que se requiere en el sector publico.
Tres (03) afios de experiencia profesional en un puesto similar y/o en puestos
con funciones equivalentes en oficinas de planificacién y presupuesto en el
sector publico.

C) Indicar con un aspa el nivel minimo del puesto requerido como experiencia,
en los sectores publico o privado.

cpgﬁft:etzl Auxi Super Jefe
liar up de X| || Ger
profe visor / .
) 0] Espe area o ent
siona . Ana LN coord
asis . cialist . depart e o
I lista inado .
tent a " ament dire
e o) ctor

Sefale otros aspectos respecto al requisito de experiencia.
No es aplicable.

¢, Se necesita nacionalidad peruana? STl No | X

Anote el sustento
No es aplicable.

Liderazgo

Trabajo en equipo
Compromiso

Integridad

Orientacion a los resultados

agrwnE
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PERFIL DEL PUESTO: Coordinador del Equipo de Estadisticay Monitoreo

Organo o unidad Area de Planificacion y Presupuesto

organica:
Denominacion del ,
) No es aplicable
puesto:
Nombre del puesto: Coordinador del Equipo de Estadistica y Monitoreo
:?neep;;denma (erarquia Jefe (a) del Area de Planificacion y Presupuesto

Dependencia funcional: Equipo de Estadistica y Monitoreo

Puesto a su cargo: Servidores Civiles

Liderar las actividades del plan anual de monitoreo, implementando y
administrando a través de la normativa vigente, programas e indicadores, con el
fin de brindar alertas tempranas a los érganos de linea.

Coordinar, elaborar, participar, monitorear y brindar asistencia técnica en las
actividades del plan anual de monitoreo, implementando y administrando a
1 | través de la normativa vigente, programas e indicadores, con el fin de brindar
alertas tempranas a los 6rganos de linea, con las diferentes areas y equipo
técnico local.

Brindar apoyo técnico al personal especialistas del monitoreo y estadistica
2 | dela UGEL N° 03, een respecto a la recopilacion, verificacion de informacion
y de visitas de campo a equipos técnicos locales.

Participar en la implementacién y administracién de la solucién informatica
del Sistema de Gestion Educativa Territorial en la UGEL N° 03.

Impulsar la produccién de publicaciones del Equipo de Estadistica y
4 | Monitoreo, las mismas que se encuentran alineadas a las publicaciones
regionales.

Brindar la alerta temprana a los oOrganos de linea, responsables de
programas de estrategias de las UGEL N° 03, cuando se presenten
problemas y nudos criticos en la ejecucion de los programas en coordinacion
con el equipo técnico regional del Estadistica y Monitoreo

Elaborar y presentar mensualmente reportes e informes de monitoreo y
evaluacion de las actividades desarrolladas y resultados obtenidos con
respecto a los indicadores, programas del sector y de los compromisos de
gestion de la UGEL N° 03, que ayuden a tomar decisiones adecuadas, de
acuerdo a las coordinaciones que se realicen con el equipo técnico regional
de Estadistica y Monitoreo.

Organizar y actualizar el padron y elaborar las cartas educativas en la UGEL
N° 03, asignada con las diferentes areas y equipo técnico local.
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Coordinaciones internas

Con todas las unidades organicas de la UGEL N° 03, segun corresponda.

Coordinaciones externas

DRELM, MINEDU, MEF, SUNAT, CEPLAN, entre otros.

B) Grados / situacion

A) Nivel educativo educat_iva y estudios C) Colegiatu
requeridos para el ra
puesto

Egresado
Incomple | Comple Bachiller
- ta ta Titulo / Licenciado

Primaria Licenciatura | en

Secundari Educacion | [ Si| [ No [ x

a o Titulo

Técnico Pedagdgicq | ; Requiere

Basica (1 o Bachiller | | habilitacion

6 2 afos) en profesional?

Técnica Economia,

superior Estadistica) | Si| | No | x

Universita X Maestria No aplica

ria Egresado | Titulad

Doctorado | No aplica
Egresado | Titulad!

A) Conocimientos técnicos principales requeridos (no requieren sustento
documentario). Estos conocimientos deben ser considerados en la etapa de
entrevista personal.

- Conocimiento en procesos de monitoreo, evaluacion y de seguimiento de
implementacion de programas o proyectos educativos sociales.

- Conocimiento sobre disefio, recoleccion y analisis de informacién de tipo
primaria o secundaria.

- Conocimiento sobre disefio e implementacién de soluciones informéticas
en procesos de monitoreo.

- Capacidad de relacionamiento con autoridades a todo nivel.

- Conocimientos de estadistica.

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

Los cursos deben acreditar 12 horas de capacitacion como minimo y los
programas de especializacion 90 horas como minimo.
Indique los programas y/o cursos de especializacion requeridos:
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Cursos o Diplomados o Especializaciones en acompafamiento y gestion escolar
0 monitoreo y evaluacion de programas y proyectos.

C) Conocimiento de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio

Ofimati | No | Bas | Inter | Avan Idioma | No | Bas | Inter | Avan
ca apl | ico | medi | zado S apl | ico | medi | zado
ica 0 ica 0
Procesa X Inglés X
dor de
textos
Hoja de X Observ
calculo aciones
(Excel o
similar)
Progra X
ma de
present
aciones
(Power
Point o
similar)
Otros X

Experiencia general

Sefiale el total de afios de experiencia laboral, en los sectores publico o privado.

Experiencia laboral minima de cuatro (04) afios en los sectores publico o privado.

Experiencia especifica

A) Sefiale el total de afios de experiencia requerida para el puesto.

Experiencia laboral minima de tres (03) afios en temas relacionados a procesos

de monitoreo o en la formacion y capacitacion docente o de asistencia técnica o

proyectos educativos o sociales.

B) Teniendo en consideracion la experiencia solicitada (parte A), indique el
tiempo que se requiere en el sector publico.

Un (01) afio.

C) Indicar con un aspa el nivel minimo del puesto requerido como experiencia,
en los sectores publico o privado.

Pract Auxi Supe Jefe
. ) : Ger
icant liar rvisor de
An Espe . ent
e 0 : o / area o
. alis | x| || cialist | x X eo
profe asis coord depart :
: ta a ) dire
siona tent inado ament
| o ; o ctor
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Sefiale otros aspectos respecto al requisito de experiencia.
No es aplicable.

¢ Se necesita nacionalidad peruana? | Si | |

Anote el sustento
No es aplicable.

Liderazgo

Trabajo en equipo
Compromiso

Integridad

Orientacién a los resultados

arwnE
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PERFIL DEL PUESTO: Coordinador del Equipo de Planeamiento y

Presupuesto

Organo o unidad
organica:

Area de Planificacion y Presupuesto

Denominacion del
puesto:

No es aplicable

Nombre del puesto:

Coordinador del Equipo de Planeamiento y
Presupuesto

Dependencia (jerarquia

Jefe (a) del Area de Planificacion y Presupuesto

lineal):
Dependencia funcional: | Equipo de Planeamiento y Presupuesto
Puesto a su cargo: Servidores Civiles

Garantizar la implementacion del proceso de planeamiento y presupuesto en
concordancia con la normativa vigente y a las necesidades de la UGEL N° 03 y
de las instituciones educativas.

1

Gestionar, implementar y controlar el proceso de planeamiento y
presupuesto de la UGEL N° 03 e informar al jefe del Area de Planificacion y
Presupuesto.

Asesorar a la Direccion de la UGEL N° 03, asi como a las unidades organicas
respecto a las actividades relacionadas con el referido proceso de
planeamiento y presupuesto.

Gestionar y proponer las notas modificatorias presupuestarias, asi como
revisar y aprobar el certificado del crédito presupuestario, a fin de lograr
ejecutar los requerimientos de la UGEL N° 03.

Asesorar y supervisar la formulacion, ejecucion y evaluacion del
presupuesto institucional y orientar a las unidades organicas de la UGEL N°
03 en las actividades relacionadas con el proceso de planeamiento y
presupuesto.

Formular y presentar planes estratégicos y operativos y/o lineamientos
relacionados con el proceso de planeamiento y presupuesto, de acuerdo a
la normativa emitida por el pliego y los entes rectores.

Consolidar y sistematizar la informacion referente a ejecucion presupuestal
anual para informar a Direccién, DRELM, MINEDU y MEF.

Gestionar rendicién de cuentas e Informes relacionados a Contraloria de la
Republica del Titular y lo correspondiente al Area.

Analizar y evaluar propuestas de ejecucion y/o requerimientos financieros
de Instituciones Educativas.
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Coordinaciones internas

Con todas las unidades organicas de la UGEL N° 03, segun corresponda.
Coordinaciones externas

DRELM, MINEDU, MEF, SUNAT, CEPLAN, entre otros.

B) Grados / situacion
A) Nivel educativo educat_iva y estudios C) Colegiatu
requeridos para el ra
puesto
Egresado
Incompl | Compl Bachiller
eta eta x| Titulo/ | Titulo
Primaria Licenciat | Profesional
Secundar ura Universitario
1a en
Técnico Contabilidad ||| S | [N |X
Basica (1 , ! 0
0 2 afos) Administraci .
Técnica on, (;quwe_rfe
superior Economia o hab"'“?‘c'on
Universit X Ingenieria grofesmnal
aria Industrial. .
Maestria | No aplica S N X
Egresado Titula ! 0
do
Doctora | No aplica
do
Egresado Titula
do

A) Conocimientos técnicos principales requeridos (no requieren sustento
documentario). Estos conocimientos deben ser considerados en la etapa de
entrevista personal.

- Presupuesto Publico.

- Planeamiento Estratégico.

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

Los cursos deben acreditar 12 horas de capacitacion como minimo y los

programas de especializacion 90 horas como minimo.

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
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Diplomados o Especializaciones o cursos relacionados en planificacion y/o
presupuesto en el sector publico.

C) Conocimiento de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio

Ofimati | No | Bas | Inter | Avan
ca apl | ico | medi | zado
ica 0
Procesa X
dor de Nivel de dominio

textos Idioma | No | Bas | Inter | Avan
Hoja de X S apl | ico | medi | zado
calculo ica 0
(Excel o Inglés X
similar)
Progra X
ma de Observ
present aciones
aciones
(Power
Point o
similar)
Otros X

Experiencia general
Sefiale el total de afios de experiencia laboral, en los sectores publico o privado.
Cuatro (04) afios de experiencia general en los sectores publico o privado.

Experiencia especifica

A) Sefiale el total de aflos de experiencia requerida para el puesto.

Tres (03) aflos de experiencia en temas relacionados a la planificacion y/o

presupuesto.

B) Teniendo en consideracion la experiencia solicitada (parte A), indique el
tiempo que se requiere en el sector publico.

Dos (02) afos.

C) Indicar con un aspa el nivel minimo del puesto requerido como experiencia
en los sectores publico o privado.

Pract Auxi Super Jefe
icant liar up de Ger
visor / ,
e 0 Espe area o ent
. Ana r coord
profe asis . cialist | x| || . X||| depart eo
) lista inado i
siona tent a ; ament dire
I e 0 ctor
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Sefale otros aspectos respecto al requisito de experiencia.

No es aplicable

¢ Se necesita nacionalidad peruana? | Sj | |

Anote el sustento
No es aplicable

1. Liderazgo

2. Trabajo en equipo

3. Compromiso

4. Integridad

5. Orientacién a los resultados
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PERFIL DEL PUESTO: Coordinador del Equipo de Racionalizacion y Mejora

Continua

Organo o unidad
organica:
Denominacion del
puesto:

Area de Planificacion y Presupuesto

No es aplicable

Coordinador del Equipo de Racionalizacion y Mejora

Nombre del puesto: Continua

Dependencia (jerarquia

) . Jefe (a) del Area de Planificacion y Presupuesto
lineal):

Dependencia funcional: Equipo de Racionalizacion y Mejora Continua

Puesto a su cargo: Servidores Civiles

Garantizar la modernizacién de la gestion de la UGEL N° 03, a través de la
simplificacion administrativa, gestion de la calidad y el cumplimiento de los
indicadores de gestion, bajo un enfoque de procesos.

1 | Coordinar, ejecutar, supervisar y asesorar a la UGEL N° 03 en las
actividades de modernizacion de la gestion publica, de acuerdo a las normas
legales y administrativas vigentes.

2 | Proponer indicadores de gestion con el propésito de medir el logro de los
objetivos de la UGEL N° 03, y de las unidades orgénicas, 6rganos e
instituciones educativas bajo su jurisdiccion.

3 | Elaborar los documentos de gestion (directivas, procedimientos, instructivos,
manuales, etc.) y disefiar o mejorar los procesos que la UGEL N° 03
requiera, asi como elaborar los informes técnicos de acuerdo a su
competencia.

4 | Coordinar con otras dependencias del MINEDU los temas relacionados al
proceso de racionalizacion y mejora de procesos.

5 | Gestionar, capacitar y brindar apoyo técnico en temas de racionalizacién de
plazas docentes, auxiliares y administrativos de la jurisdiccion de la UGEL
N° 03, y apoyar a las comisiones y comités conformados para la adjudicacion
de plazas administrativas y auxiliares.

6 | Efectuar el control interno a las acciones que realicen las comisiones de
contrato, racionalizacion y reasignacion de docentes, administrativos y
auxiliares, de acuerdo a las normas y disposiciones emitidas por el OCI,
Sociedades de Auditoria Externa y por la Contraloria General de la
Republica.

7 | Atencién de requerimientos y reclamos de docentes, administrativos y
auxiliares relacionados a plazas excedentes o reasignaciones derivadas de
la racionalizacion.
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Coordinaciones internas

Con todas las unidades organicas de la UGEL N° 03, segun corresponda
Coordinaciones externas

DRELM, MINEDU, MEF, SUNAT, CEPLAN, entre otros.

B) Grados / situacion
A) Nivel educativo educat_iva y estudios C) Colegiatu
requeridos para el ra
puesto
Egresado
Incompl | Compl Bachiller
- eta eta x| Titulo/ | Titulo
Primaria Licenciat | profesional
Secundar ura universitario
ia en S N | X
Técnico Administraci ! 0
Basica (1 on, .
0 2 afios) Economia o g,Re_qwe_r'e
Técnica Ingenieria habllltgmon
superior Industrial. grofesmnal
Universit X ’
aria Maestria | No aplica
Egresado Titula S N X
do [ 0
Doctora | No aplica
do
Egresado Titula
do

A) Conocimientos técnicos principales requeridos (no requieren sustento
documentario). Estos conocimientos deben ser considerados en la etapa de
entrevista personal.

- Sistema de racionalizacién.

Gestion por procesos

Gestion publica

Gestion de la calidad
- Indicadores de gestion

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

Los cursos deben acreditar 12 horas de capacitacion como minimo y los

programas de especializacién 90 horas como minimo.
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Acreditar diplomados, especializaciones, programas o0 cursos en elaboracion de
documentos normativos de gestidn y en gestion por procesos.
C) Conocimiento de ofimética e idiomas

Nivel de dominio
Ofimati | No | Bas | Inter | Avan
ca apl | ico | medi | zado
ica 0
Procesa X

dor de
textos Nivel de dominio

Hoja de X Idioma | No | Bas | Inter | Avan
calculo S apl | ico | medi | zado
(Excel o ica 0
similar) Inglés X
Progra X
ma de
present Observ
aciones aciones
(Power
Point o
similar)
Otros X

Experiencia general

Sefiale el total de afios de experiencia laboral, en los sectores publico o privado.

Experiencia laboral minima de cuatro (04) afios en el sector educacion u otros

sectores sociales, publico o privado.

Experiencia especifica

A) Sefale el total de afios de experiencia requerida para el puesto

Tres (03) aflos de experiencia laboral en un cargo semejante y/o desarrollando

funciones similares en oficinas de asesoria juridica, en el sector educativo publico

0 privado.

B) Teniendo en consideracion la experiencia solicitada (parte A), indique el
tiempo que se requiere en el sector publico.

Dos (02) afios de experiencia laboral en un cargo semejante y/o desarrollando

funciones similares en oficinas de asesoria juridica, en el sector educativo publico

o privado.

C) Indicar con un aspa el nivel minimo del puesto requerido como experiencia
en los sectores publico o privado.

Pract Auxi Super Jefe
. . Espe . Ger
icant liar Ana T visor / | X de
. cialist | x . ent
e o] lista coord area o
. a eo
profe asis depart
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siona tent inado ament dire
| e r 0 ctor

Sefale otros aspectos respecto al requisito de experiencia.
No es aplicable

¢ Se necesita nacionalidad peruana? | Si | |

Anote el sustento
No es aplicable

Liderazgo

Trabajo en equipo
Compromiso

Integridad

Orientacién a los resultados

arwnpE
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PERFIL DEL PUESTO: Coordinador del Equipo de Proyectos de Inversion

Organo o unidad orgéanica: | Area de Planificacion y Presupuesto.
Denominacion del puesto: | No es aplicable
Coordinador (a) del Equipo de Proyectos de

Nombre del puesto:

Inversion.
Dependencia (jerarquia Jefe (a) del Area de Planificacion y Presupuesto de
lineal): la UGEL 03
Dependencia funcional: Equipo de Proyectos de Inversion.
Puesto a su cargo: Servidores Civiles

Garantizar la adecuada formulacién, evaluacion, ejecuciéon y seguimiento de los
proyectos de inversion publica de la UGEL N° 03, en concordancia con las
normas legales vigentes.

Proponer y brindar asistencia técnica en la formulacién de proyectos de
1 |inversion de la UGEL N° 03, en concordancia con la normativa aplicable, de
acuerdo a la politica educativa nacional.

Coordinar con PRONIED la fase de ejecucion de los proyectos viabilizados
por la DRELM, para efectuar el seguimiento correspondiente.

Suministrar informacion oportuna a la DRELM de los procesos de
3 | formulacién, monitoreo y evaluacion de proyectos de inversion, a fin de
gestionar de manera correcta los planes institucionales y presupuestarios.
Coordinar, evaluar y realizar el seguimiento a la formulacion de los estudios
4 | de preinversion, con la finalidad de que se pueda plantear alternativas de
accion, segiin su competencia.

Evaluar, verificar y/o elaborar planes de trabajo y/o términos de referencia
5 | de conformidad con las normas vigentes, para la formulacion y ejecucion de
proyectos de inversion.

Registrar y/o elaborar los formatos de invierte.pe en el banco de inversiones
6 | del MEF, segun la normativa vigente, para el informe de apertura o cierre de
los proyectos de inversion publica.

Monitorear el levantamiento de informacion y actualizacion, para del
7 | diagnostico situacional de la infraestructura de las instituciones educativas
de su jurisdiccion.

Coordinar la asesoria y asistencia técnica con la DRELM, para las
8 | capacitaciones correspondientes sobre inversiones y proyectos de inversion
publica.

Coordinaciones internas

Con todas las unidades organicas de la UGEL N° 03, segun corresponda.
Coordinaciones externas

DRELM, MINEDU, SERVIR, entre otros.
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B) Grados / situacion
A) Nivel educativo educat_ivayestudios C) Colegiatu
requeridos para el ra
puesto
Egresad
Nivel Incompl | Compl 0
eta eta Bachiller
Primaria x| Titulo/ | "Titulo
Secundar Licenciat | Universita
1a ura rio en
Técnico Economia S x| N
Bésica 0 ! 0
Técnica Ingenieria .
superior Civil o g,Re_qwe_r'e
X| Universit X Arquitectu habilitacio
aria ra. n .
Colegiado profesional
Py
y :
Habilitado
Maestria | No aplica S XN
Egresad Titula ! 0
0 do
Doctora | No aplica
do
Egresad Titula
0 do

A) Conocimientos técnicos principales requeridos (no requieren sustento
documentario). Estos conocimientos deben ser considerados en la etapa de
entrevista personal.

- Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.
- Sistemas administrativos del estado.

- Normativa de infraestructura educativa.

- Proyectos de inversion publica.

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

Los cursos deben acreditar 12 horas de capacitacion como minimo y los

programas de especializacién 90 horas como minimo.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

1.- Diplomado o especializacion en Gobernabilidad o Gerencia Publica o Sistema
de Inversion Publica o Gestion de la Inversion Publica.

2.- Diplomado o especializacién en Gestion Publica.

C) Conocimiento de ofimatica e idiomas
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Nivel de dominio

Ofimati | No | Bas | Inter | Avan
ca apl | ico | medi | zado
ica 0
Procesa X
dor de Nivel de dominio

textos Idioma | No | Bas | Inter | Avan
Hoja de X S apl | ico | medi | zado
calculo ica 0
(Excel o Inglés X
similar)
Progra X
ma de Observ
present aciones
aciones
(Power
Point o
similar)
Otros X

Experiencia general

Sefiale el total de afios de experiencia laboral, en los sectores publico o privado.

Cuatro (04) afios de experiencia laboral en los sectores publico o privado.

Experiencia especifica

A) Senale el total de afios de experiencia requerida para el puesto.

Tres (03) afios de experiencia profesional en un cargo semejante y/o

desarrollando funciones similares a Comunicaciones, en el sector publico.

B) Teniendo en consideracién la experiencia solicitada (parte A), indique el
tiempo que se requiere en el sector publico.

Dos (02) aios.

C) Indicar con un aspa el nivel minimo del puesto requerido como experiencia
en los sectores publico o privado.

Practi
- Jefe
cante Auxi Super
. . de Ger
profe liar visor / !
) Espe area o ent
siona o] Ana ok coord
. . cialist | x| || . depart eo
I asist lista inado .
a ament dire
ente r
0 ctor

Sefale otros aspectos respecto al requisito de experiencia.
No es aplicable
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¢ Se necesita nacionalidad peruana? |[Sj | |

Anote el sustento
No es aplicable

1. Liderazgo

2. Trabajo en equipo

3. Compromiso

4. Integridad

5. Orientacién a los resultados
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PERFIL DEL PUESTO: Coordinador del Equipo de Tecnologias de la

Informacion

Organo o unidad organica: | Area de Planificacion y Presupuesto
Denominacion del puesto: No es aplicable

Coordinador del Equipo de Tecnologias de la
Informacion

Nombre del puesto:

Dependencia (jerarquia

lineal): Jefe (a) del Area de Planificacion y Presupuesto

Dependencia funcional: Equipo de Tecnologias de la Informacion

Puesto a su cargo: Servidores Civiles

Lograr un 6ptimo servicio de la tecnologia de la informacion y las comunicaciones
en la UGEL N° 03y las instituciones educativas de su jurisdiccion.

1 Gestionar los sistemas de diversa complejidad, efectuando analisis de
requerimientos, disefos fisicos y l6gicos, asi como soluciones informaticas.

2 Gestionar y supervisar los diversos sistemas informaticos de la UGEL N° 03,
a través de redes y servidores, de acuerdo a las normas vigentes.
Brindar mantenimiento a los equipos de tecnologia de la informacién y

3 comunicaciones y dar soporte técnico a las unidades organicas y a las
instituciones educativas de la UGEL N° 03, garantizando la operatividad de
los sistemas informaticos.

4 Facilitar los medios tecnoldgicos que fomenten el acceso a la informacion
publica y la transparencia en el ambito institucional.

5 Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Informatico y Plan Estratégico
Informético.

6 | Elaborar las politicas de seguridad de la informacién.

7 Verificar el correcto uso de los sistemas informaticos y alta disponibilidad de
los servicios.

Coordinaciones internas

Con todas las unidades organicas de la UGEL N° 03, segun corresponda.
Coordinaciones externas

DRELM, MINEDU, MEF, CEPLAN, entre otros.
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B) Grados / situacion
A) Nivel educativo educat_lva y estudios C) Colegiatu
requeridos para el ra
puesto
Egresado
Incomple | Comple Bachiller
- ta ta x | Titulo / Titulado en
Primaria Licenciatura | Ingeria de Si| [No|
Secundari Sistemas 0| = 01X
a__ afines. ; Requiere
Técnico Maestria | No aplica ﬁ quiers
Basica (1 . abilitacion
Basice Egresado | Titulad! orofesional?
0 2 afos) Doctorado | No aplica '
Técnica Egresado | Titulad({ <
superior Si| [No|x
Universita X
ria

A) Conocimientos técnicos principales requeridos (no requieren sustento
documentario). Estos conocimientos deben ser considerados en la etapa
de entrevista personal.

- Gestion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
- Gestién de Proyectos Informaticos - PMBOK.
- Gestion de la Plataforma Microsoft y Linux.

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

Los cursos deben acreditar 12 horas de capacitacion como minimo y los
programas de especializacion 90 horas como minimo.
Temas afines a la especialidad.

C) Conocimiento de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio
Ofimati | No | Bas | Inter | Avan
ca apl | ico | medi | zado Nivel de dominio
ica 0 Idioma | No | Bas | Inter | Avan
Procesa X S apl | ico | medi | zado
dor de ica 0
textos Inglés X
Hoja de X
calculo
(Excel o Observ
similar) aciones
Progra X
ma de
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present
aciones
(Power
Point o
similar)
Otros X

Experiencia general

Senale el total de afos de experiencia laboral, en los sectores publico o privado.

Cuatro (04) afios de experiencia general.

Experiencia especifica

A) Seiiale el total de afios de experiencia requerida para el puesto.

Tres (03) anos.

B) Teniendo en consideracion la experiencia solicitada (parte A), indique el
tiempo que se requiere en el sector publico.

Un (02) afios.

C) Indicar con un aspa el nivel minimo del puesto requerido como experiencia,
en los sectores publico o privado.

I_:’ract A_UXI Super Jefe Ger
icant liar . de
Espe visor / . ent
e o) ok area o
rofe asis Ana cialist | x poord X depart eo
Siona tent lista a inado ament dire
| o r o ctor

Sefale otros aspectos respecto al requisito de experiencia.
No es aplicable

¢ Se necesita nacionalidad peruana? | Si ]

Anote el sustento
No es aplicable

Liderazgo

Trabajo en equipo
Compromiso

Integridad

Orientacién a los resultados

abrwnE
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PERFILES DE PUESTOS DE LOS ORGANOS DE APOYO

>

YV V V

>

AREA DE ADMINISTRACION

Equipo de Constancias de Estudios y
Certificados

Equipo de Contabilidad

Equipo de Tesoreria

Equipo de Logistica

Equipo de Trabajo de Atencion al Usuario

PERFIL DEL PUESTO: Jefe/a del Area de Administracion

Organo o unidad
organica:

Area de Administracion

Denominacion del
puesto:

No es aplicable

Nombre del puesto:

Jefe/a del Area de Administracion

lineal):

Dependencia (jerarquia

Direccion de la UGEL 03

Dependencia funcional:

Direccion de la UGEL 03

Puesto a su cargo:

» Coordinador del Equipo de Constancias de
Estudios y Certificados

Coordinador del Equipo de Contabilidad
Coordinador del Equipo de Tesoreria
Coordinador del Equipo de Logistica
Coordinador del Equipo de Trabajo de Atencién
al Usuario

YV VY

Garantizar el cumplimiento de los sistemas administrativos: de contabilidad,
tesoreria y logistica de acuerdo a las normas vigentes.

institucionales.

1 | Gestionar los procesos de logistica, contabilidad y tesoreria, las actividades
de seguridad de los equipos e instalaciones, asi como el control y
actualizacion del registro de los bienes de la institucion, en concordancia con
la normativa legales y técnicas vigentes, en el marco de los objetivos

2 | Dirigir la ejecucion del presupuesto anual de la UGEL N° 03, garantizando
gue se cumplan los niveles de autorizacion del gasto, de acuerdo a los
planes aprobados, en el marco de los objetivos institucionales.

institucion.

3 | Dirigir las fases de compromiso, devengado, giro y pago del gasto de la
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Administrativa,
institucionales.

cumplimiento de

4 | Gestionar los procesos que involucren los planes y metas del Area

coadyuvando con el los objetivos

5 | Opinar técnicamente y remitir la informacion referida a la gestidn
administrativa, a fin de sustentar la toma de decisiones y rendicion de
cuentas respecto a los recursos a su cargo y a los resultados de su gestion
para contribuir con la transparencia de las actividades que desarrolla el Area.

6 | Proponer a la Alta Direccion estrategias, programas, proyecto y convenios
en materia administrativa de interés institucional, a fin de contribuir a la
consecuciéon de los objetivos de la entidad.

7 | Expedir actos resolutivos en materia administrativa.

vigentes.

8 | Supervisar la planificacion, administracion y control de patrimonio y de las
necesidades de bienes muebles y servicios, asi como los procesos de
contrataciones, a fin de que se realicen en concordancia con las normas

Coordinaciones internas

Con todas las unidades organicas de la UGEL N° 03, segun corresponda.

Coordinaciones externas

otros.

DRELM, MINEDU, SERVIR, MEF, Poder Judicial, Ministerio de Justicia, entre

B) Grados / situacion

. . educativa y estudios C) Colegiat
A) Nivel educativo requeridos para el ura
puesto
Egresad

Nivel Incompl | Compl 0

eta eta Bachiller
Primaria X | Titulo /
Secunda Licenciat
ria_ ura Si|X[No|
T(?cmco X | Maestria
Basica Egresad | | Titula ¢Requiere
Técnl(_:a 0 do habilitacion
superior Doctora profesional?
(3a4 do
anos) Egresad Titula Si | X[ No]

X | Universit X o do

aria
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A) Conocimientos técnicos principales requeridos (no requieren sustento
documentario). Estos conocimientos deben ser considerados en la etapa
de entrevista personal.

- Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica, sistemas administrativos del
Estado relacionados a la materia, SIGA, SIAF, gestion publica, logistica,
contabilidad, tesoreria

- Ley N° 29944 - Ley de la Reforma Magisterial y modificatorias.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444

- Normas legales vigentes del Sector Educacién, entre otros.

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

Los cursos deben acreditar 12 horas de capacitacion como minimo y los
programas de especializacion 90 horas como minimo.

C) Conocimiento de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio

Ofiméti | No | Bas | Inter | Avan
ca apl | ico | medi | zado
ica 0
Procesa X
dor de
textos Nivel de dominio

Hoja de X Idioma | No | Bas | Inter | Avan
calculo S apl | ico | medi | zado
(Excel o ica 0
similar) Inglés X
Progra
ma de X
present Observ
aciones aciones
(Power
Point o
similar)
Otros

Experiencia general
Senale el total de afios de experiencia laboral, en los sectores publico o privado.
Cinco (05) afios de experiencia laboral en los sectores publico o privado.

Experiencia especifica
A) Seiiale el total de afios de experiencia requerida para el puesto.
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Cuatro (04) afos de experiencia profesional en un cargo semejante y/o

desarrollando funciones similares en sistemas administrativos del Estado u

oficinas de administracién, en el sector publico o privado.

B) Teniendo en consideracion la experiencia solicitada (parte A), indique el
tiempo que se requiere en el sector publico.

Tres (03) afios de experiencia profesional en un cargo semejante y/o

desarrollando funciones similares en oficinas de asesoria juridica, en el sector

educativo publico o privado.

C) Indicar con un aspa el nivel minimo del puesto requerido como experiencia,
en los sectores publico o privado.

Practi -
act Auxi Jefe
cante . Super
liar . de Ger
profe visor / !
) o) Espe | X area o ent
siona . Ana - coord
asis . cialist ) depart e o
| lista inado .
tent a " ament dire
e o ctor

Sefale otros aspectos respecto al requisito de experiencia.
No es aplicable

¢ Se necesita nacionalidad peruana? [Si | |

No | X

Anote el sustento
No es aplicable

1. Liderazgo

2. Trabajo en equipo

3. Compromiso

4. Integridad

5. Orientacién a los resultados
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PERFIL DEL PUESTO: Coordinador del Equipo de Constancias de Estudios
y Certificados

Organo o unidad
organica
Denominacion del
puesto

Area de Administracion

No es aplicable

Coordinador del Equipo de Constancias de Estudios
y Certificados

Jefe (a) del Area de Administracion de la UGEL 03

Equipo de Constancias de Estudios y Certificados

Nombre del puesto

Dependencia (jerarquia
lineal)

Dependencia funcional

Puesto a su cargo Servidores Civiles

Lograr la atencion eficiente y oportuna de los requerimientos de los usuarios
respecto a las expedicion y visado de constancias y certificados de estudios y la
firma de actas emitidas por las instituciones educativas de la jurisdiccion de la
UGEL N° 03, de acuerdo a los documentos originales que obran en los archivos.

1 | Gestionar las acciones que realiza el equipo de constancias de estudios y
certificados, para la emision de constancias y certificados a cargo de la
UGEL N° 03.

2 | Coordinar la revision y verificacion de los expedientes presentados por los
usuarios, constatando la informacion de los archivos oficiales custodiados
por la UGEL N° 03 y el Sistema de Informacion de Apoyo a la Gestion de la
Instituciones Educativas — SIAGIE, a fin de generar informes de conformidad
y atender los requerimientos de los interesados.

3 | Supervisar el visado de los certificados de estudios de educacion béasica
regular, educacion béasica alternativa, educacion basica especial y
educacioén técnica productiva, con la finalidad de poder dar respuesta a la
solicitud de los usuarios.

4 | Coordinar con su equipo de trabajo el registro del sistema de informacion,
para la administracion documental y distribucion interna de los documentos
gue llegan al area y contribuir con la organizacion de la referida informacion.
5 | Determinar las acciones de mantenimiento del archivo fisico en custodia de
la UGEL N° 03, en coordinaciéon con la DRELM, a fin de resguardar la
integridad de la informacion.

6 | Supervisar el registro, foliacién y clasificacion de los diferentes tipos de
constancias y certificados de estudios expedidos por las instituciones
educativas publicas, a fin que se pueda mantener un orden y registro
documental.

Coordinaciones internas
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Con todas las unidades organicas de la UGEL N° 03, segun corresponda.
Coordinaciones externas
DRELM, MINEDU, SERVIR, entre otros.
| FORMACION ACADEMICA
A) Nivel educativo B) Grados / situacion C) Colegiatu
educativa y estudios ra
requeridos para el
puesto
Egresado S N | x
Incompl | Compl Bachiller i 0
- eta eta Titulo / Titulo
Primaria Licenciat | Universitari ¢ Requiere
Secundar ura oen habilitaciéon
ia Administrac profesional
Técnico ion o ?
Béasica (1 carreras
0 2 afos) afines. S N | x
Técnica Maestria | No aplica i o)
superior Egresado Titula
Universita X do
ria Doctora | No aplica
do
Egresado Titula
do

A) Conocimientos técnicos principales requeridos (no requieren sustento
documentario). Estos conocimientos deben ser considerados en la etapa de
entrevista personal.

- Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

- Ley de proteccion de datos personales.

- Normativa vigente del sector educacion.

- Gestion archivistica y documental.

- Manejo de SINAD, SIAGIE.

- Manejo transparente de la informacion y registro del acervo documentario.

- Elaboracién de documentos de gestion, certificados, actas y titulos;
sistemas de gestion administrativa.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,

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

Los cursos deben acreditar 12 horas de capacitacion como minimo y los

programas de especializacién 90 horas como minimo.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
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Diplomado o especializaciéon en Administracion Documentaria o Archivos en la
Gestion Publica.
C) Conocimiento de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio

Ofimati | No | Bas | Inter | Avan Idioma | No | Bas | Inter | Avan
ca apl | ico | medi | zado S apl | ico | medi | zado
ica 0 ica 0
Procesa X Inglés X
dor de Quechu | x
textos a

Hoja de X ...

calculo Observ
(Excel o aciones
similar)
Progra X
ma de
present
aciones
(Power
Point o
similar)
Otros X

Experiencia general

Sefiale el total de afios de experiencia laboral, en los sectores publico o privado.

Cuatro (04) afios de experiencia laboral en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

A) Seiale el total de afios de experiencia requerida para el puesto.

Tres (03) aflos de experiencia laboral en un cargo semejante y/o desarrollando

funciones similares en oficinas de asesoria juridica, en el sector educativo publico

0 privado.

B) Teniendo en consideracion la experiencia solicitada (parte A), indique el
tiempo que se requiere en el sector publico.

Dos (02) afos.

C) Indicar con un aspa el nivel minimo del puesto requerido como
experiencia,en los sectores publico o privado.

Practi Auxi Espe Super Jefe Ger

cante liar Ana cialist | x| || visor / de ent

profe o] lista a coord area o e o

siona asist inado depart dire

I ente r ament ctor
0

Sefale otros aspectos respecto al requisito de experiencia.
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No es aplicable

¢ Se necesita nacionalidad peruana? [Si | |

Anote el sustento:
No es aplicable

Liderazgo

Trabajo en equipo
Compromiso

Integridad

Orientacion a los resultados

arwnE
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PERFIL DEL PUESTO: Coordinador del Equipo de Contabilidad

Organo o unidad Area de Administracion.

organica:

Denominacion del No es aplicable

puesto:

Nombre del puesto: Coordinador del Equipo de Contabilidad

Dependencia (jerarquia | Jefe (a) del Area de Administracion
lineal):
Dependencia funcional: | Equipo de Contabilidad
Puesto a su cargo: Servidores Civiles

Garantizar la adecuada y oportuna implementacion del proceso de contabilidad
en la UGEL N° 03.

1 | Organizar, coordinar y ejecutar las actividades del proceso contable de la
UGEL N° 03, a fin de registrar la informacion pertinente en los
respectivos modulos contables, de acuerdo a la normativa vigente

2 | Ejecutar y validar la ejecucion del ciclo de ingresos y gastos asi como las
operaciones complementarias, de acuerdo a la normativa vigente.

3 | Emitir opinién e informes técnicos contables en asuntos de su competencia,
para facilitar la toma de decisiones en aspectos financieros vy
presupuestales.

4 | Proponer normas Yy lineamientos bajo su jurisdiccion, para su aprobacion,
mejora de los procesos ejecutados e implementar las reglas vigentes en
materia contable.

5 | Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas de la UGEL N° 03y, de
corresponder, a otras entidades para atender o formular requerimientos de
informacion interna y externa, asi como autorizar los informes periddicos
relacionados con el estado situacional financiero, contable y presupuestal.
6 | Suscribir y supervisar la emision de los estados financieros y presupuestales
de la UGEL N° 03, con la finalidad de hacer seguimiento a la ejecucion de
los procesos contables para asegurar el cumplimiento de los objetivos
establecidos.

7 | Elaborar los estados financieros, presupuestarios y complementarios, en
forma trimestral, semestral y anual, de acuerdo a la normativa legal vigente.
8 | Realizar el control interno a los procesos contables, a fin de verificar la
informacion financiera y presupuestal que permita realizar los arqueos y
conciliaciones de conformidad a la normativa.

Coordinaciones internas

Con todas las unidades organicas de la UGEL N° 03, segln corresponda
Coordinaciones externas

DRELM, MINEDU, SERVIR, entre otros.
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A) Nivel educativo B) Grados / situacion C) Colegiatu
educativa y estudios ra
requeridos para el
puesto
Egresado S | x|No

Incompl | Comple Bachiller i
_ eta ta X | Titulo / Titulo

Primaria Licenciat | Universitar ¢Requiere

Secundari ura io en habilitacion

a Contabilid profesional

Técnico ad. ?

Bésica (1 Colegiado

0 2 afios) y S | x| No

Técnica Habilitado i

superior

Universita X Maestria | No aplica

ria Egresado Titula

do
Doctorad | No aplica
0
Egresado Titula
do

A) Conocimientos técnicos principales requeridos (no requieren sustento
documentario). Estos conocimientos deben ser considerados en la etapa de
entrevista personal.

- Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

- Sistemas Administrativos del Estado en relacion a la materia de
contabilidad y/o administracion.

- D.L. N°1438, Sistema Nacional de Contabilidad.

- D.L. N°1441, Sistema Nacional de Tesoreria.

- D.L. N°1440, Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

- D.L. N°1439, Sistema Nacional de Abastecimiento, SIAF-SP, SIGA y otras
herramientas del area.

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

Los cursos deben acreditar 12 horas de capacitacion como minimo y los

programas de especializacion 90 horas como minimo.

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

1. Diplomado o especializacién en Gestidén Publica.
2. Diplomado o especializacién en finanzas publicas.
C) Conocimiento de ofimatica e idiomas
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Nivel de dominio Nivel de dominio

Ofimati | No | Bas | Inter | Avan Idioma | No | Bas | Inter | Avan
ca apl | ico | medi | zado S apl | ico | medi | zado
ica 0 ica 0
Procesa X Inglés X
dor de
textos
Hoja de X Observ
calculo aciones
(Excel o
similar)
Progra X
ma de
present
aciones
(Power
Point o
similar)
Otros X

Experiencia general
Sefiale el total de afios de experiencia laboral, en los sectores publico o privado.
Cuatro (04) afios de experiencia laboral en los sectores publico o privado.

Experiencia especifica

A) Seiiale el total de afios de experiencia requerida para el puesto.

Tres (03) afios de experiencia profesional en el cargo Docente en Educacion
Basica Alternativa y/o cargos afines, en el sector publico.

B) Teniendo en consideracién la experiencia solicitada (parte A), indique el
tiempo que se requiere en el sector publico.

Dos (02) afos.

C) Indicar con un aspa el nivel minimo del puesto requerido como experiencia
en los sectores publico o privado.

Practi Auxi Super Jefe Ger

cante liar Ana Espe visor / de ent

profe o] lista cialist | x| || coord area o e o

siona asist a inado depart dire

I ente r ament ctor
0

Sefiale otros aspectos respecto al requisito de experiencia.
No es aplicable.
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¢ Se necesita nacionalidad peruana? ‘No | |

Anote el sustento
Por naturaleza del trabajo, se exige la nacionalidad peruana.

Liderazgo

Trabajo en equipo
Compromiso

Integridad

Orientacién a los resultados

arwnpE

197



PERFIL DEL PUESTO: Coordinador del Equipo de Tesoreria

Organo o unidad Area de Administracion

organica:

Denominacion del No es aplicable

puesto:

Nombre del puesto: Coordinador del Equipo de Tesoreria

Dependencia (jerarquia | Jefe (a) del Area de Administracion de la UGEL 03
lineal):
Dependencia funcional: | Equipo de Tesoreria
Puesto a su cargo: Servidores Civiles

Garantizar la adecuada y oportuna implementacion del proceso de tesoreria en
la UGEL N° 03.

1 | Coordinary ejecutar los procesos y registros de recaudacion de la UGEL N°
03 y de las instituciones educativas.

2 | Coordinar, programar y ejecutar las actividades relacionadas con el sistema
nacional de tesoreria de las instituciones educativas, bajo la jurisdiccién de
la UGEL N° 03 y conforme a la normativa vigente.

3 | Gestionar la elaboraciéon de comprobantes de pago, recibos de ingreso,
anulaciones, rendiciones del fondo y reversiones por cada fuente de
financiamiento.

4 | Administrar, registrar y guardar las cartas fianza y demas titulos valores
entregados en garantia para una adecuada gestion de acuerdo a la
normativa vigente del sistema de tesoreria.

5 | Supervisar y ejecutar el gasto en su fase de culminacién de los giros
efectuados en el Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector
Publico, para efecto de pago de las obligaciones al personal, proveedores,
terceros, entre otros.

6 | Gestionar la apertura, cierre de las cuentas bancarias y acreditacion de los
responsables de manejo de cuentas de la UGEL N° 03.

7 | Gestionar y realizar la conciliacién de cuentas de enlace con el Equipo de
Contabilidad, para brindar los informes correspondientes al MINEDU.

8 | Disponer la correcta transferencia de recursos directamente recaudados
para la cuenta Unica del tesoro publico.

Coordinaciones internas

Con todas las unidades organicas de la UGEL N° 03, segun corresponda.
Coordinaciones externas

DRELM, MINEDU, SERVIR, entre otros.

198



A) Nivel educativo B) Grados / situacion C) Colegiatu
educativa y estudios ra
requeridos para el
puesto
Egresado Si[x|No]

Incompl | Comple Bachiller
- eta ta Titulo / Titulo ¢ Requiere

Primaria Licenciat | profesional habilitacion

Secundari ura universitari profesional?

a oen

Técnico Contabilid Si| x| No]|

Bésica (1 ad,

0 2 afios) admiracion

Técnica ylo

superior carreras

Universita X afines.

ria Maestria | No aplica
Egresado Titula

do
Doctorad | No aplica
0
Egresado Titula
do

A) Conocimientos técnicos principales requeridos (no requieren sustento
documentario). Estos conocimientos deben ser considerados en la etapa de
entrevista personal.

- Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

- Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia de
contabilidad y/o administracion.

- D.L. N°1438, Sistema Nacional de Contabilidad.

- D.L. N°1441, Sistema Nacional de Tesoreria.

- D.L. N°1440, Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

- D.L. N°1439, Sistema Nacional de Abastecimiento, SIAF-SP, SIGA y otras
herramientas de administracion financiera.

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

Los cursos deben acreditar 12 horas de capacitacion como minimo y los

programas de especializacion 90 horas como minimo.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
1. Diplomado o especializacidén en SIAF - SP o Gestion financiera.
2. Diplomado o especializacién en Gestion Publica.

C) Conocimiento de ofiméatica e idiomas
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Nivel de dominio Nivel de dominio

Ofimati | No | Bas | Inter | Avan Idioma | No | Bas | Inter | Avan
ca apl | ico | medi | zado S apl | ico | medi | zado
ica 0 ica 0
Procesa X Inglés X
dor de
textos
Hoja de X Observ
calculo aciones
(Excel o
similar)
Progra X
ma de
present
aciones
(Power
Point o
similar)
Otros X

Experiencia general
Senfale el total de afios de experiencia laboral, en los sectores publico o privado.
Cuatro (04) afios de experiencia laboral en los sectores publico o privado.

Experiencia especifica

A) Senale el total de afios de experiencia requerida para el puesto.

Tres (03) afios de experiencia profesional en cargos de tesoreria, finanzas o

similares.

B) Teniendo en consideracién la experiencia solicitada (parte A), indique el
tiempo que se requiere en el sector publico.

Dos (02) afos.

C) Indicar con un aspa el nivel minimo del puesto requerido como experiencia,
en los sectores publico o privado.

Practi Auxi Super Jefe
. . de Ger
cante liar visor / )
Espe area o ent
profe 0 Ana g coord
: . . cialist | x| || . depart eo
siona asist lista inado i
a ament dire
| ente r
o) ctor

Sefale otros aspectos respecto al requisito de experiencia.
No es aplicable.
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¢ Se necesita nacionalidad peruana? [Si [ ]

Anote el sustento
No es aplicable.

Liderazgo

Trabajo en equipo
Compromiso

Integridad

Orientacién a los resultados

arwnpE
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PERFIL DEL PUESTO: Coordinador del Equipo de Logistica

Organo o unidad Area de Administracion

organica:

Denominacion del No es aplicable

puesto:

Nombre del puesto: Coordinador del Equipo de Logistica

Dependencia (jerarquia | Jefe (a) del Area de Administracion de la UGEL 03
lineal):
Dependencia funcional: | Equipo de Logistica
Puesto a su cargo: Servidores Civiles

Garantizar el adecuado suministro de bienes, servicios y/u obras en la UGEL N°
03y en las instituciones educativas bajo su jurisdiccidn, en el ambito del sistema
administrativo de abastecimiento y de acuerdo a la normativa legal vigente.

1 | Dirigir, planificar, controlar y supervisar las acciones referidas a la
preservacion de les bienes muebles e inmuebles, asi como brindar el
mantenimiento del patrimonio de la UGEL N° 03.

2 | Gestionar y consolidar el cuadro de necesidades de las instituciones
educativas bajo la jurisdiccion de la UGEL N° 03 y formular el plan anual de
contrataciones correspondiente y sus respectivas modificaciones.

3 | Participar de los diferentes actos administrativos referidos al sistema de
abastecimiento, de acuerdo a la normativa legal vigente.

4 | Planificar, coordinar y supervisar las acciones de inventarios de los activos
fijos, bienes y suministros de la UGEL N° 03, asi como mantener el registro
correspondiente actualizado, en coordinacion con el MINEDU, con el fin de
cumplir con la normativa legal vigente.

5 | Mantener el registro del ingreso y salida de las existencias del almacén y
controla el movimiento de las altas, bajas y transacciones de bienes
patrimoniales, en el marco de la hormativa aplicable.

6 | Proporcionar y supervisar los servicios generales referidos a la seguridad y
vigilancia, limpieza y otros servicios de similar naturaleza de la UGEL N° 03.

Coordinaciones internas

Con todas las unidades organicas de la UGEL N° 03, segun corresponda.
Coordinaciones externas

DRELM, MINEDU, SERVIR, OSCE, entre otros.

A) Nivel educativo B) Grados / situacion C) Colegiatu
educativa y estudios ra
requeridos para el
puesto
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Egresado S N | X
Incompl | Compl Bachiller i 0
I eta eta Titulo / Titulo
Primaria Licenciat | universitario | | | ; Requiere
Secundar ura en, habilitacion
ia Administrac profesional
Técnico ibn o ?
Basica (1 economia o
0 2 afos) ingenieria S N | X
Técnica industrial o i o)
superior ingenieria
Universit X administrati
aria va o
contabilidad
o derecho.
Maestria | No aplica
Egresado Titula
do

Doctora | No aplica

do

Egresado Titula

do

A) Conocimientos técnicos principales requeridos (no requieren sustento
documentario). Estos conocimientos deben ser considerados en la etapa de
entrevista personal.

- Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.
- Sistemas administrativos del Estado relacionado a la materia, logistica,

contabilidad, tesoreria.
- Ley N° 29944, Ley de la Reforma Magisterial y modificatorias.
- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,

- Normales legales vigentes del Sector Educacion, entre otros.
B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con
documentos.
Los cursos deben acreditar 12 horas de capacitacion como minimo y los
programas de especializacion 90 horas como minimo.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
1. Diplomado o especializacion en gestién publica.
2. Diplomado o especializacién en contrataciones publicas.
3. Diplomado o especializacién en proyectos de inversion.
C) Conocimiento de ofiméatica e idiomas
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Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimati | No | Bas | Inter | Avan Idioma | No | Ba | Inter | Avan
ca apl | ico | medi | zado S apl | sic | medi | zado
ica 0 ica| o 0
Procesa X Inglés X
dor de
textos
Hoja de X Observ
calculo aciones
(Excel o
similar)
Program X
ade
presenta
ciones
(Power
Point o
similar)
Otros X
Experiencia general
Sefiale el total de afios de experiencia laboral, en los sectores publico o privado.
Cuatro (04) afios de experiencia laboral en los sectores publico o privado.
Experiencia especifica
A) Sefale el total de aflos de experiencia requerida para el puesto.
Tres (03) afios de experiencia profesional en contrataciones del estado o
similares.

B) Teniendo en consideracion la experiencia solicitada (parte A), indique el
tiempo que se requiere en el sector publico.

Dos (02) afios de experiencia profesional en un cargo semejante Yy/o

desarrollando funciones similares como supervisor/coordinador/jefe de logistica,

en el sector publico.

C) Indicar con un aspa el nivel minimo del puesto requerido como experiencia,
en los sectores publico o privado.

Practica Au Su | x| || Jefe G
nte xili An Especialista per de er
profesio ar ali vis area en
nal o] sta or / o] te
asi Co0 dep 0
ste rdin arta dir
nte ado men ec
r to tor

Sefale otros aspectos respecto al requisito de experiencia.
Dos (02) afios con personal a cargo.
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¢ Se necesita nacionalidad peruana? [Sj | |

Anote el sustento
No es aplicable.

1. Liderazgo

2. Trabajo en equipo

3. Compromiso

4. Integridad

5. Orientacién a los resultados
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PERFIL DEL PUESTO: Coordinador del Equipo de Trabajo de Atencion al

Usuario

Organo o unidad Area de Administracion

organica:

Denominacion del No es aplicable

puesto:

Nombre del puesto: Coordinador del Equipo de Trabajo de Atencion al
Usuario

Dependencia (jerarquia | Jefe (a) de la Oficina de Atencién al Usuario y

lineal): Comunicaciones

Dependencia funcional: | Equipo de Trabajo de Atencién al Usuario

Puesto a su cargo: Servidores Civiles

Garantizar la atencidén oportuna a los usuarios, respecto a las consultas, tramites,
reclamos y otros requerimientos que se formulen ante la UGEL N° 03.

1 | Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del servicio de
atencioén al usuario.

2 | coordinar, controlar y verificar el nivel de calidad de atencion, en
cumplimiento de la normativa aplicable, para la satisfaccion del usuario.

3 | Resolver las consultas y asesorar a los usuarios respecto a los tramites que
solicitan, a fin que se les pueda brindar la informacién necesaria sobre el
estado de la tramitacion de sus expedientes.

4 | Gestionar la formulacién e implementacion de politicas, objetivos y procesos
del modelo de gestién documental de la UGEL N° 03, con el propdsito de
brindar un servicio de calidad a los usuarios, de conformidad con la
normativa.

5 | Formular y supervisar el cumplimiento de los indicadores de calidad (KPI's)
del servicio de atencién al usuario orientado a lograr la satisfacciéon de los
recurrentes.

6 | Gestionar las actividades orientadas al cumplimiento de la Ley de
Transparencia, su reglamento, asi como a las normas legales de la gestion
documental y otras que sean viables a la difusion y acceso de informacion
de la UGEL N° 03.

Coordinaciones internas

Con todas las unidades organicas de la UGEL N° 03, segun corresponda.
Coordinaciones externas

DRELM, MINEDU, SERVIR, entre otros.
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A) Nivel educativo B) Grados / situacion C) Colegiatu
educativa y estudios ra
requeridos para el
puesto
Egresado S N |x

Incompl | Compl Bachiller i 0
. eta eta X| Titulo/ | Titulo

Primaria Licenciat | Universitari ¢ Requiere

Secundar ura oen habilitacion

ia Administrac profesional

Técnico ion o ?

Bésica (1 Ciencias de

0 2 afos) la S N |x

Técnica Comunicaci i o)

superior o6no

Universit X Marketing.

aria Maestria | No aplica
Egresado Titula

do
Doctora | No aplica
do
Egresado Titula
do

A) Conocimientos técnicos principales requeridos (no requieren sustento
documentario). Estos conocimientos deben ser considerados en la etapa de
entrevista personal.

e Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

e Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y
su reglamento.

s Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444.

e D.L. N°1439, Sistema Nacional de Abastecimiento, SIAF-SP, SIGA y
otras herramientas de administracion financiera.

e Normas legales referidas a la gestion documental.

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

Los cursos deben acreditar 12 horas de capacitacion como minimo y los

programas de especializacion 90 horas como minimo.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
1. Diplomado o especializacién en calidad de atencion al usuario en el
sector publico o afines.
2. Diplomado o especializacion en Gestion Publica.

C) Conocimiento de ofimatica e idiomas

207



Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimati | No | B4 | Inter | Avan No | B4 | Inter
ca apl | sic | medi | zado Idiomas | apl | sic | medi
ica| o 0 ica| o 0
Procesa X Inglés X
dor de
textos
Hoja de X Observa
calculo ciones
(Excel o
similar)
Progra X
ma de
present
aciones
(Power
Point o
similar)
Otros X

Avan
zado

Experiencia general

Senfale el total de afios de experiencia laboral, en los sectores publico o privado.

Cuatro (04) afios de experiencia laboral en los sectores publico o privado.

Experiencia especifica

A) Sefale el total de afios de experiencia requerida para el puesto.

Tres (03) aflos de experiencia profesional en cargos semejantes en el sector

publico o privado.

B) Teniendo en consideracion la experiencia solicitada (parte A), indique el
tiempo que se requiere en el sector publico.

Dos (02) afos.

C) Indicar con un aspa el nivel minimo del puesto requerido como experiencia
en los sectores publico o privado.

Practi Auxi Super Jefe Ger

cante liar Ana Espe visor / de ent

profe o] lista cialist | x| || coord area o e o

siona asist a inado depart dire

I ente r ament ctor
0

Sefiale otros aspectos respecto al sebre-el requisito de experiencia.
No es aplicable.
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¢ Se necesita nacionalidad peruana? [Si [ ]

Anote el sustento
No es aplicable.

1. Liderazgo

2. Trabajo en equipo

3. Compromiso

4. Integridad

5. Orientacién a los resultados
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AREA DE RECURSOS HUMANOS

Equipo de Planillas y Pensiones

Equipo de Reclutamiento y Seleccidn

Equipo de Administracion de Personal

Equipo de Desarrollo y Bienestar del Talento Humano

YV V. V VYV V

Equipo de Escalafén y Legajos

PERFIL DEL PUESTO: Jefe/a del Area de Recursos Humanos

Organo o unidad orgénica: | Organo de apoyo — Area de Recursos Humanos
Denominacion del puesto: | No es aplicable

Nombre del puesto: Jefe/a del Area de Recursos Humanos

Dependencia (jerarquia Direccion de la UGEL 03

lineal):

Dependencia funcional: Direccion de la UGEL 03

Puesto a su cargo: Coordinador del Equipo de Planillas y Pensiones
Coordinador del Equipo de Reclutamiento y
Seleccion
Coordinador del Equipo de Administracion de
Personal

Coordinador del Equipo de Desarrollo y Bienestar
del Talento Humano
Coordinador del Equipo de Escalafén y Legajos

Garantizar que la UGEL N° 03 cuente con el personal en la cantidad y calidad
suficiente y necesaria para cubrir los distintos puestos, segun los regimenes
laborales, conforme a la normativa vigente.

1 | Planificar, gestionar y supervisar las acciones del Area de Recursos
Humanos, de acuerdo a los lineamientos de politica institucional, a fin de
cumplir los objetivos de la entidad.

2 | Disefiar y gestionar los procesos correspondientes a los subsistemas de
planificacion de politicas de recursos humanos, organizacion del trabajo y su
distribucion, gestion del empleo, rendimiento, compensaciones, desarrollo y
la capacitacién, relaciones humanas y sociales; en el marco del sistema
administrativo de gestion de los recursos humanos y de acuerdo a la
normativa.

3 | Disefar, proponer y ejecutar las politicas para la administraciéon de los
procesos de personal del Area de Recursos Humanos, en lo concerniente a
las evaluaciones de ingreso, desempefio y acceso a cargos de la carrera
publica magisterial, en el marco de sus competencias y normativa vigente.
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4 | Proponer, supervisar la ejecucion y evaluacion de los programas de
seleccion, reclutamiento y contratacion de personal a fin de contar con
personal idoneo para el ejercicio de sus funciones.

5 | Proponer proyectos de normas y/o directivas técnicas del sistema de
personal que permitan realizar una gestion eficaz y eficiente, acordes con
los lineamientos institucionales y las normativas vigentes.

6 | Coordinar, supervisar y mantener actualizado el proceso de registro y
administracion de legajos y escalafén del personal activo de las instituciones
educativas dentro de la jurisdiccion de la UGEL N° 03.

7 | Supervisar la asistencia, permanencia y desplazamiento de personal de la
entidad con el propésito de mantener un control eficaz y establecer
mecanismos de control en los casos que se requiera realizar trabajo remoto.
8 | Gestionar la planilla de pago de remuneraciones y pensiones del personal
activo y cesante de las instituciones educativas bajo la jurisdiccion de la
UGEL N° 03, a fin de que dicho proceso re realice de manera correcta y en
el tiempo previsto.

9 | Planificar, gestionar, coordinar y supervisar los programas de servicio social
y de salud de los trabajadores de la entidad a fin de verificar su efectividad
y que cubran adecuadamente las contingencias aseguradas.

Coordinaciones internas

Con todas las unidades organicas de la UGEL N° 03, segun corresponda.
Coordinaciones externas

DRELM, MINEDU, SERVIR, entre otras.

A) Nivel educativo B) Grados / situacién educativa y (03] Colegiat
estudios requeridos para el puesto ura
Egresado S N
Nivel |Inco | Co Bachiller i o |x
mpl | mpl Titulo / Administraci
__|eta |eta ||| x| Licenciat on, ¢Requiere
Prim ura ingenieria habilitacion
aria industrial, profesional
Secu economia, ?
ndari psicologia,
a derecho o S N
Técn afines. i o |X
ico Maestria | Afin al cargo
Basi X
ca Egresado Titula
Técn do
ica Doctorad
supe 0
ror Egresado Titula
do
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Univ
ersit
aria

A) Conocimientos técnicos principales requeridos (no requieren sustento
documentario). Estos conocimientos deben ser considerados en la etapa de
entrevista personal.

- Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica
- Conocimientos en planeamiento estratégico y gestion, legislacién laboral
(Decreto Legislativo N° 276, Ley N° 30057, su Reglamento y modificatorias)
de recursos humanos.
- Ley N° 29944, Ley de la Reforma Magisterial y modificatorias.
- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444
- Normas legales vigentes del Sector Educacién, entre otros.

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

1. Diplomado o especializacion en gestion de recursos humanos.
2. Diplomado o especializacién en gestion publica.
3. Diplomado o especializacién en servicio civil (SERVIR) o similares.

C) Conocimiento de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio

Nivel de dominio

Ofimati
ca

No

apl
ica

Bas
ico

Inter
medi
o

Avan
zado

Idiomas

No
apl
ica

Bas
ico

Inter
medio

Avan
zado

Procesa
dor de
textos

X

Inglés

Hoja de
calculo
(Excel o
similar)

Observa
ciones

Progra
ma de
present
aciones
(Power
Point o
similar)

Otros
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Experiencia general

Senfale el total de afios de experiencia laboral, en los sectores publico o privado.

Cinco (05) afios de experiencia laboral en los sectores publico o privado.

Experiencia especifica

A) Seiiale el total de afios de experiencia requerida para el puesto.

Cuatro (04) afos de experiencia profesional en un cargo semejante y/o
desarrollando funciones similares en el area de recursos humanos en el sector
publico o privado.

B) Teniendo en consideracion la experiencia solicitada (parte A), indique el
tiempo que se requiere en el sector publico.

Tres (03) afios de experiencia profesional en un cargo semejante y/o desarrollando
funciones similares como jefe del area y/o oficinas de recursos humanos, en el
sector publico.

C) Indicar con un aspa el nivel minimo del puesto requerido como experiencia, en
los sectores publico o privado.

Practi Jefe de
cante Analista Especialist | X area o]
profe a departame
sional nto

=0~~~ 0 M= o0 0 M~ 35 M= M0OMN

ST 00T TTO S O0O00 S0 0T S 0O Cn

Sefale otros aspectos respecto al requisito de experiencia.

No es aplicable

¢ Se necesita nacionalidad peruana? | Si No | X
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Anote el sustento
No es aplicable

Liderazgo

Trabajo en equipo
Compromiso

Integridad

Orientacion a los resultados

arwnE
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PERFIL DEL PUESTO: Coordinador del Equipo de Planillas y Pensiones

Organo o unidad organica: | Area de Recursos Humanos

Denominacion del puesto: No es aplicable

Nombre del puesto: Coordinador del Equipo de Planillas y Pensiones
Dependencia (jerarquia Jefe (a) de Area de Recursos Humanos

lineal):

Dependencia funcional: Equipo de Planillas y Pensiones

Puesto a su cargo: Servidores Civiles

Garantizar la elaboraciéon de la planilla de remuneraciones del personal activo,
cesante (pensionistas y sobrevivientes), CAS y practicantes de la UGEL N° 03,
en coordinacion con el MINEDU, controlando y realizando las acciones
necesarias que aseguren el pago oportuno, efectivo y real conforme al
cronograma aprobado por el Ministerio de Economia y Finanzas.

1 | Ejercer la supervision de la elaboracion de la planilla de remuneraciones y
de pensiones del personal activo y de los cesantes, CAS y practicantes para
asegurar el pago oportuno al personal de la UGEL N° 03.

2 | Coordinary supervisar la atencion de descuentos remunerativos, a partir del
consolidado de inasistencias y tardanzas del personal de la UGEL N° 03 y
del personal administrativo y docente de las instituciones educativas
publicas, parroquiales y de convenio de su jurisdiccion para la elaboracion
de planillas.

3 | Verificar las liquidaciones de expedientes de reconocimiento de tiempo de
servicios y otros, para validar los calculos correspondientes.

4 | Supervisar las liquidaciones de descuentos mensuales efectuados en las
planillas de pago, cuadratura de descuentos judiciales, caja, CAFAE,
SUBCAFAE, cooperativas, etc., para validar los descuentos remunerativos
correspondientes.

5 | Coordinar la depuracion de la planilla de matriz del personal activo y cesante,
asi como los expedientes de pension definitiva, incorporacion al Decreto Ley
N° 20530, subsidio por luto, ceses y devengados, para realizar el control de
la disponibilidad presupuestal.

6 | Revisar una muestra aleatoria de los pagos generados en el aplicativo
informatico SUP, MCPP, SIAF-SP, AIRHSP, etc., para verificar la adecuada
ejecucion del pago de remuneraciones y pensiones.

Coordinaciones internas

Con todas las unidades orgéanicas de la UGEL N° 03, segun corresponda.

Coordinaciones externas

DRELM, MINEDU, SERVIR, entre otros.
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A) Nivel educativo B) Grados / situacion C) Colegiatu
educativa y estudios ra
requeridos para el
puesto
Egresado S N | X

Incompl | Compl Bachiller i 0
. eta eta X | Titulo / Titulo
Primaria Licenciat | Universitari ¢Requiere
Secundar ura o de habilitacién
ia Administrac profesional
Técnico i6n o ?
Basica (1 Ingenieria
0 2 afios) Industrial o S N | x
Técnica Economia o i 0
superior Derecho o
Universita X Educacion.
ria
Maestria | No aplica
Egresado Titula
do
Doctora | No aplica
do
Egresado Titula
do

A) Conocimientos técnicos principales requeridos (no requieren sustento
documentario). Estos conocimientos deben ser considerados en la etapa de
entrevista personal.

- Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento.

- Decreto Legislativo N° 276, Sistema Unico de Planillas.

- Conocimiento de los aplicativos SUP, MCPP, SIAF-SP, AIRHSP, ACM,
MCT, etc.

- Conocimiento de la Ley N° 27444 y modificatorias.

- Conocimiento de las normales legales del Sector Educacion.

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

Los cursos deben acreditar 12 horas de capacitacion como minimo y los
programas de especializacion 90 horas como minimo.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
1. Diplomado o Especializacion o curso en Gestion de Recursos Humanos.
2. Diplomado o Especializacion o curso en Gestion Publica.
3. Diplomado o Especializacion o curso en temas de compensaciones 0
similares.
C) Conocimiento de ofimatica e idiomas
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Nivel de dominio

Nivel de dominio

No | Bas | Inter | Avan
apl | ico | medi | zado
ica 0
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Avan
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Procesa X
dor de
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(Excel o
similar)
Progra X
ma de
present
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(Power
Point o
similar)
Otros X

Inglés

X

Observ
aciones

Experiencia general

Senfale el total de afios de experiencia laboral, en los sectores publico o privado.

Cuatro (04) afios de experiencia laboral en los sectores publico o privado.

Experiencia especifica

A) Seiiale el total de afios de experiencia requerida para el puesto.

Tres (03) afios de experiencia profesional en un cargo semejante y/o
desarrollando funciones similares en el ambito del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos, en el sector publico.

B) Teniendo en consideracion la experiencia solicitada (parte A), indique el
tiempo que se requiere en el sector publico.

Tres (03) afios de experiencia profesional en un cargo semejante y/o
desarrollando funciones similares en el ambito del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos, en el sector publico.

en los sectores publico o privado.

C) Indicar con un aspa el nivel minimo del puesto requerido como experiencia,

Pract Auxi Supe
icant liar Ana Espe rvisor
e 0 lista | *| || cialist | X ||/
profe asis a coord
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Sefale otros aspectos respecto al requisito de experiencia.
No es aplicable

¢ Se necesita nacionalidad peruana? [Si [ ]

Anote el sustento
No es aplicable

Liderazgo

Trabajo en equipo
Compromiso

Integridad

Orientacion a los resultados

arwnE
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PERFIL DEL PUESTO: Coordinador del Equipo de Reclutamiento y

Selecciodn

Organo o unidad organica: | Area de Recursos Humanos

Denominacion del puesto: No es aplicable

Nombre del puesto: Coordinador del Equipo de Reclutamiento y
Seleccion

Dependencia (jerarquia Jefe (a) de Area de Recursos Humanos

lineal):

Dependencia funcional: Equipo de Reclutamiento y Seleccion

Puesto a su cargo: Servidores Civiles

Gestionar los procesos de reclutamiento y seleccion, vinculacion, induccion y
periodo de prueba del personal de la UGEL N° 03 y de las instituciones
educativas de su jurisdiccion, garantizando el cumplimiento de las normas
internas y de los requisitos minimos establecidos en el perfil de puesto, de
acuerdo a lo establecido por el ente rector SERVIR,
solicitados por las areas usuarias.

1 | Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion del proceso de gestion
de la incorporacion y sus etapas respectivas, a fin de asegurar que se
realicen de acuerdo a los procedimientos y plazos determinados.

2 | Supervisar las publicaciones de todas las etapas de los procesos de
reclutamiento y seleccion asignados en las fuentes de reclutamiento que
corresponda (pagina institucional, medios escritos, redes sociales, bolsas de
trabajo, colegios profesionales, etc.) dentro de los plazos establecidos a fin
de obtener una mayor cantidad y calidad de postulantes.

3 | Gestionar oportunamente las ofertas de empleo en el aplicativo informatico
RENACP — Registro de Ofertas Laborales del Estado en la pagina web de
TALENTO - SERVIR.

4 | Gestionar, monitorear y participar en las etapas de seleccion y las
entrevistas de personal, proporcionando los protocolos correspondientes en
el proceso de seleccién, de acuerdo a los documentos presentados por el
candidato.

5 | Proponer oportunidades de mejora en los procedimientos para la
incorporacion de personal, en concordancia con las normas técnicas
internas y la normativa legal vigente, a fin de alcanzar un estandar 6ptimo
en calidad, tiempo y recursos.

6 | Supervisar y coordinar los procesos de contratacion, a fin de proyectar el
presupuesto en concordancia con las normas vigentes.

7 | Gestionar la vinculacion, contratacion de personal, prorrogas, renovaciones
de contrato de las intervenciones priorizadas y no priorizadas de la UGEL N°
03.
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Coordinaciones internas

Con todas las unidades organicas de la UGEL N° 03, segun corresponda.

Coordinaciones externas

DRELM, MINEDU, SERVIR, entre otros.

A) Nivel educativo B) Grados / situacion C) Colegiatu
educativa y estudios ra
requeridos para el
puesto
Egresado S N | X

Incompl | Compl Bachiller i 0
B eta eta x | Titulo / "Titulo

Primaria Licenciat | Profesional ¢ Requiere

_Secundar ura Universitari habilitacion

ia o en: profesional

Técnico Administrac ?

Basica (1 i6n o

0 2 afos) Ingenieria S N |x

Técnica Industrial o i 0

superior Economia o

Universita X Derecho o

ria Psicologia.

Maestria | No aplica

Egresado Titula
do

Doctora | No aplica

do

Egresado Titula
do

A) Conocimientos técnicos principales requeridos (no requieren sustento
documentario). Estos conocimientos deben ser considerados en la etapa de
entrevista personal.

Ley del Cddigo de Etica de la Funcion Pdblica

Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Publico

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, su Reglamento y modificatorias
Decreto Legislativo N° 1401.

Decreto Supremo N° 083-2019-PCM.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444

Normales legales del Sector Educacién

Sistema de Administracion y Control de Plazas NEXUS del MINEDU
Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de
Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico — AIRHSP del MEF.
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B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con
documentos.

Los cursos deben acreditar 12 horas de capacitacion como minimo y los

programas de especializacion 90 horas como minimo.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
1. Diplomado o especializacion o curso en gestion publica.
2. Diplomado o especializacién o curso en metodologia para elaborar
disefio y perfiles de puestos en las entidades publicas.
3. Diplomado o especializacién o curso en gestion de recursos humanos.

C) Conocimiento de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimati | No | Bas | Inter | Avan Idioma | No | Bas | Inter | Avan
ca apl | ico | medi | zado S apl | ico | medi | zado
ica 0 ica 0
Procesa X Inglés X
dor de
textos
Hoja de X Observ
calculo aciones
(Excel o
similar)
Program X
ade
present
aciones
(Power
Point o
similar)
Otros X
Experiencia general
Sefiale el total de afios de experiencia laboral, en los sectores publico o privado.
Cuatro (04) afios de experiencia laboral en los sectores publico o privado.
Experiencia especifica
A) Senale el total de afios de experiencia requerida para el puesto.
Tres (03) afios de experiencia profesional en un cargo semejante y/o
desarrollando funciones similares en el @mbito del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos, en el sector publico.

B) Teniendo en consideracién la experiencia solicitada (parte A), indique el
tiempo que se requiere en el sector publico.

Tres (03) afios de experiencia profesional en un cargo semejante y/o

desarrollando puestos eon funciones similares en el ambito del Sistema
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Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, en el sector publico.

C) Indicar con un aspa el nivel minimo del puesto requerido como experiencia,
en los sectores publico o privado.

Practica Au Su Jefe G
nte xili An Especialist x per de er
profesio ar ali x a Vis area en
nal 0 st or / o] te
asi a Co0 dep o]
ste rdin arta dir
nte ado men ec
r to tor

Sefiale otros aspectos respecto al requisito de experiencia.
No es aplicable

¢ Se necesita nacionalidad peruana? [Si | |

Anote el sustento

No es ailicable.

1. Liderazgo

2. Trabajo en equipo

3. Compromiso

4. Integridad

5. Orientacion a los resultados
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PERFIL DEL PUESTO: Coordinador del Equipo de Administracion de

Personal

Organo o unidad organica Area de Recursos Humanos

Denominacion del puesto No es aplicable

Nombre del puesto Coordinador del Equipo de Administracion de
Personal

Dependencia (jerarquia Jefe (a) de Area de Recursos Humanos

lineal)

Dependencia funcional Equipo de Administracion de Personal

Puesto a su cargo Servidores Civiles

Liderar el equipo de administracion de personal, a través de normas y
lineamientos del MINEDU, garantizando que se ejecuten las actividades del
proceso de gestién de personal de la UGEL N° 03.

1 Revisar, analizar y disponer los expedientes derivados del Equipo de
Administracién de Personal para su respectiva atencion.

5 Administrar y verificar que se mantenga actualizada la data referida al control
de asistencia del personal de la UGEL N° 03.

Evaluar y gestionar el desplazamiento de personal de la UGEL N° 03 y de
3 | las instituciones educativas de su jurisdiccion, de acuerdo a las normas
emitidas por el MINEDU.

Absolver las consultas que realiza el personal de la UGEL N° 03 y de las
4 | instituciones educativas referidas a los temas de indole legal, laboral y
remunerativo.

5 Realizar el proceso de desvinculacion de acuerdo a las causales que
correspondan y en concordancia con la normativa legal vigente.
Implementar la evaluacion de desempefio de personal de la UGEL N° 03y
6 |de las instituciones educativas bajo su jurisdiccion de acuerdo a la
normatividad legal vigente.

Evaluar y gestionar la progresiéon de la carrera del personal de la UGEL N°
7 | 03 y de las instituciones educativas bajo su jurisdiccion de acuerdo a la
normatividad legal vigente.

Coordinaciones internas

Con todas las unidades organicas de la UGEL N° 03, segun corresponda.
Coordinaciones externas

DRELM, MINEDU, SERVIR, entre otros.
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A) Nivel educativo B) Grados / situacion C) Colegiatu
educativa y estudios ra
requeridos para el puesto
Egresad S N | X

Incompl | Compl 0 i 0
eta eta Bachiller

Primaria X | Titulo / Titulo ¢Requiere

Secunda Licenciat | Profesional habilitacion

ria ura Universitari profesional

Técnico o) en: 2

Basica (1 Administrac

0 2 afos) i6n o] S N | x

Técnica derecho o i o)

superior economia o

Universit X ingenieria

aria industrial.

Maestria | No aplica
Egresad

0

Doctora No aplica
do

Egresad

0

A) Conocimientos técnicos principales requeridos (no requieren sustento
documentario). Estos conocimientos deben ser considerados en la etapa de
entrevista personal.

- Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.
- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,

- Normativa vigente del Sector Educacion.

- Gestidon de Recursos Humanos.

- Legislacion laboral.

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

Los cursos deben acreditar 12 horas de capacitacion como minimo y los

programas de especializacién 90 horas como minimo.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
1. Diplomado o especializacion en gestidon de recursos humanos.
2. Diplomado o especializacion en gestion publica.
3. Diplomado o especializacién o programas de capacitaciéon en temas
relacionados a SERVIR.

C) Conocimiento de ofimatica e idiomas
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Nivel de dominio

Nivel de dominio

Bas
ico

Ofimati
ca

No

apl
ica

Inter
medi
0

Avan
zado

Idioma
S

No
apl
ica

Bas
ico

Inter
medi
0

Avan
zado

Procesa
dor de
textos

X

Hoja de
calculo
(Excel o
similar)

Progra

ma de

present
aciones
(Power
Point o
similar)

Otros X

Inglés

X

Observ
aciones

Experiencia general

Senfale el total de afios de experiencia laboral, en los sectores publico o privado.

Cuatro (04) afios de experiencia laboral en los sectores publico o privado.

Experiencia especifica

A) Seiiale el total de afios de experiencia requerida para el puesto.

Tres (03) afios de experiencia profesional en un cargo semejante y/o
desarrollando funciones similares en el ambito del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos, en el sector publico o privado.

B) Teniendo en consideracion la experiencia solicitada (parte A), indique el
tiempo que se requiere en el sector publico.

Dos (02) afios de experiencia profesional en un cargo semejante Yy/o
desarrollando funciones similares en el ambito del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos, en el sector publico.

C) Indicar con un aspa el nivel minimo del puesto requerido como experiencia,
en los sectores publico o privado.

Pract Auxi
icant liar
e 0
profe asis
siona tent
I e

Ana
lista

Espe
cialist
a

r

Super
visor /
X| | | coord
inado

Jefe
de

(0]

area o
depart
ament

Ger
ent

e o
dire
ctor
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Sefale otros aspectos respecto al requisito de experiencia.
No es aplicable

¢ Se necesita nacionalidad peruana? |[Si | |

Anote el sustento
No es aplicable

Liderazgo

Trabajo en equipo
Compromiso

Integridad

Orientacion a los resultados

arwnE
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PERFIL DEL PUESTO: Coordinador del Equipo de Desarrollo y Bienestar del

Talento Humano

Organo o unidad Area de Recursos Humanos

organica

Denominacion del No es aplicable

puesto

Nombre del puesto Coordinador del Equipo de Desarrollo y Bienestar del

Talento Humano
Dependencia (jerarquia | Jefe (a) de Area de Recursos Humanos
lineal)
Dependencia funcional | Equipo de Trabajo de Atencion al Usuario
Puesto a su cargo: Servidores Civiles

Garantizar un 6ptimo ambiente de trabajo, en el marco de las relaciones sociales
y humanas de la UGEL N° 03 y de las instituciones educativas, orientado al
mejoramiento de la calidad de vida del personal.

1 | Gestionar e implementar los procesos de seguridad y salud en el trabajo,
bienestar social, clima y cultura, comunicacion interna y capacitacion de la
UGEL N° 03.

2 | Programar, ejecutar y controlar programas médico asistenciales,
recreativos, artisticos, culturales, proyeccion social y conmemorativos con la
finalidad de propiciar mejores condiciones de trabajo que favorezcan el
desarrollo de la creatividad, la identidad, la participacion, integracion y el
compromiso de los servidores de la UGEL N° 03.

3 | Gestionar e implementar el sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo, programas de bienestar social y promover un clima laboral favorable
y una cultura institucional con valores, dentro del ambito jurisdiccional de la
UGEL N° 03.

4 | Monitorear la eficacia de la cobertura de los seguros de salud y vida
contratados a fin de que los servidores de la entidad y sus dependientes se
encuentren asegurados y cubiertos contra cualquier contingencia.

5 | Planificar, ejecutar y proponer el plan de desarrollo de personal de la UGEL
asi como los relacionados a los procesos de evaluacion de la capacitacion
en funcion a las necesidades y objetivos institucionales.

6 | Supervisar la documentacion de los subsidios de enfermedad y/o
maternidad ante EsSalud, tramites orientados a la atencion
medica del trabajador y sus derechos habientes, en cumplimento a la
normativa relacionada, asi como el acceso a los diversos servicios que
brinda.

Coordinaciones internas
Con todas las unidades organicas de la UGEL N° 03, segun corresponda.
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Coordinaciones externas

DRELM, MINEDU, SERVIR, entre otros.

A) Nivel educativo B) Grados / situacion C) Colegiatu
educativa y estudios ra
requeridos para el
puesto
Egresado S N | x

Incompl | Compl Bachiller i 0
- eta eta x | Titulo / Titulo

Primaria Licenciat | Universitari ¢ Requiere

Secundar ura oen habilitacion

ia Administrac profesional

Técnico ion o ?

Basica (1 Ciencias de

0 2 afos) la S N | x

Técnica Comunicaci i 0

superior ono

Universita X Marketing.

ria Maestria | No aplica
Egresado Titula

do
Doctora | No aplica
do
Egresado Titula
do

entrevista personal.

A) Conocimientos técnicos principales requeridos (no requieren sustento
documentario). Estos conocimientos deben ser considerados en la etapa de

Reglamento.

organizacional

- Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

- Ley N° 30057 - Ley SERVIR y su Reglamento.

- Marco Legal de Gestion de Recursos Humanos.
- Marco Legal del Sector Educacion.

- Marco Legal de la Ley N° 29944 Ley de la Reforma Magisterial y su

- Marco Legal del Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamento.
- Seguridad social (ESSALUD y EPS) y gestion de cultura y clima

documentos.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con

Los cursos deben acreditar 12 horas de capacitacion como minimo y los
programas de especializacion 90 horas como minimo.

228



Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
1. Diplomado o especializacion en Gestion de la capacitacion.
2. Diplomado o especializacién en Gestion de Recursos Humanos o
Seguridad Social.
3. Diplomado o especializacién en Gestion del Rendimiento.
C) Conocimiento de ofimatica e idiomas
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofiméti | No | Bas | Inter | Avan Idioma | No | Bas | Inter | Avan
ca apl | ico | medi | zado S apl | ico | medi | zado
ica 0 ica 0
Procesa X Inglés X
dor de
textos
Hoja de X Observ
calculo aciones
(Excel o
similar)
Progra X
ma de
present
aciones
(Power
Point o
similar)
Otros X

Experiencia general

Sefiale el total de afios de experiencia laboral, en los sectores publico o privado.
Cuatro (04) anos de experiencia laboral en los sectores publico o privado.
Experiencia especifica

A) Seiiale el total de afios de experiencia requerida para el puesto.

Tres (03) afios de experiencia profesional en un cargo semejante y/o
desarrollando funciones similares en el @mbito del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos, en el sector publico.

B) Teniendo en consideracion la experiencia solicitada (parte A), indique el
tiempo que se requiere en el sector publico.

Tres (03) afios de experiencia profesional en un cargo semejante y/o

desarrollando funciones similares en el @mbito del Sistema Administrativo de

Gestion de Recursos Humanos, en el sector publico.

C) Indicar con un aspa el nivel minimo del puesto requerido como experiencia
en los sectores publico o privado.
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Pract
icant

profe
siona

Auxi Super Jefe Ger
liar Ana x Espe visor / de ent
o] lista cialist | x| | | coord area o e o
asis a inado depart dire
tent r ament ctor
e 0

Sefiale otros aspectos respecto al requisito de experiencia.

No es aplicable

¢ Se necesita nacionalidad peruana? [Si [ ]

Anote

No es aplicable

el sustento

arwnpE

Liderazgo

Trabajo en equipo
Compromiso

Integridad

Orientacién a los resultados
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PERFIL DEL PUESTO: Coordinador del Equipo de Escalafon y Legajos

Organo o unidad Area de Recursos Humanos

organica

Denominacion del No es aplicable

puesto

Nombre del puesto Coordinador del Equipo de Escalafén y Legajos

Dependencia (jerarquia | Jefe (a) de Area de Recursos Humanos
lineal)
Dependencia funcional | Equipo de Escalafén y Legajos
Puesto a su cargo Servidores Civiles

Garantizar la adecuada organizacion, custodia, actualizacion y gestién de los
documentos administrativos del escalafon y los legajos para la atencién oportuna
de los requerimientos, en concordancia con la normatividad legal y
administrativas vigentes.

1 | Organizar y controlar el proceso de la actualizacion de fichas escalafonarias
y carpetas personales de los servidores (docentes y administrativos) de la
UGEL N° 03 y de las instituciones educativas bajo de jurisdiccion.

2 | Revisar y suscribir los informes escalafonarios y proyectos de resolucion
para el otorgamiento de bonificaciones, beneficios, subsidios devengados,
expedientes judiciales por competencia y determinacion de tiempo de
servicios oficiales.

3 | Monitorear la apertura de nuevos legajos en el Sistema Integrado de Gestion
de Personal AYNI, de acuerdo a lo establecido por los procedimientos
internos del equipo para su atencion inmediata.

4 | Supervisar el registro y actualizacion de los movimientos que tienen los
legajos administrativos, de acuerdo a la normativa vigente.

5 | Validar y verificar los documentos de importancia del escalafon, segun la
fecha de vencimiento, a fin de hacer cumplir los lineamientos, normas,
politicas y procedimientos establecidos por el MINEDU, DRELM y la UGEL
N° 03.

6 | Brindar asistencia técnica a las instituciones educativas en temas
relacionados al Sistema de Escalafon Magisterial, a fin de contribuir con los
servicios que brinda el Equipo de Escalafén y Legajos.

Coordinaciones internas

Con todas las unidades organicas de la UGEL N° 03, segun corresponda.
Coordinaciones externas

DRELM, MINEDU, SERVIR, entre otros.
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A) Nivel educativo B) Grados / situacion C) Colegiatu
educativa y estudios ra
requeridos para el
puesto
Egresado S N | x

Incompl | Compl Bachiller i 0
- eta eta x| Titulo / Titulo

Primaria Licenciat | profesional ¢Requiere

_Secundar ura universitario habilitacion

1a en: profesional

Técnico Administrac ?

Bésica (1 i6n o

0 2 afios) Economia o S N | x

Técnica Ingenieria i o

superior Industrial o

Universita X Derecho o

ria Educacion.

Maestria | No aplica

Egresado Titula
do

Doctora | No aplica

do

Egresado Titula
do

A) Conocimientos técnicos principales requeridos (no requieren sustento
documentario). Estos conocimientos deben ser considerados en la etapa de
entrevista personal.

- Ley del Cddigo de Etica de la Funcion Publica.

- Normativa relacionada al Sector Educacion en relacion al Sistema de
Escalafon y Legajos.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,

- Conocimiento en Gestion de Recursos Humanos, Gestion Publica,
Legislacion Laboral orientada a los regimenes: Ley N° 29944,

- Marco Legal de Regimenes Laborales del Sector Educacion

- Decreto Legislativo 276.

- Decreto Legislativo 1057.

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

Los cursos deben acreditar 12 horas de capacitacion como minimo y los

programas de especializacién 90 horas como minimo.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
1. Diplomado o especializacion en gestién publica.
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2. Diplomado o especializacidén en archivo o legajos o relacionados a
escalafon y/o legajos.
3. Diplomado o especializacién en recursos humanos.

C) Conocimiento de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio

Ofimati | No | Bas | Inter | Avan Idioma | No | Bas | Inter | Avan
ca apl | ico | medi | zado S apl | ico | medi | zado
ica 0 ica 0
Procesa X Inglés X
dor de
textos
Hoja de X Observ
calculo aciones
(Excel o
similar)
Progra X
ma de
present
aciones
(Power
Point o
similar)
Otros X

Experiencia general

Sefiale el total de afios de experiencia laboral, en los sectores publico o privado.
Cuatro (04) afios de experiencia laboral en los sectores publico o privado.
Experiencia especifica

A) Seiiale el total de afios de experiencia requerida para el puesto.

Tres (03) aflos de experiencia profesional en un cargo semejante y/o
desarrollando funciones similares en el ambito del Sistema Administrativo de
Gestién de Recursos Humanos, en el sector publico.

B) Teniendo en consideracién la experiencia solicitada (parte A), indique el
tiempo que se requiere en el sector publico.

Tres (03) aflos de experiencia profesional en un cargo semejante y/o

desarrollando funciones similares en el ambito del Sistema Administrativo de

Gestion de Recursos Humanos, en el sector publico.

C) Indicar con un aspa el nivel minimo del puesto requerido como experiencia,
en los sectores publico o privado.

Pract Auxi X x| || Super Jefe Ger

icant liar visor / de ent
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e 0 Ana Espe coord area o e o
profe asis lista cialist inado depart dire
siona tent a r ament ctor
I e o]

Sefale otros aspectos respecto al requisito de experiencia.
No es aplicable

¢ Se necesita nacionalidad peruana? |[Sj | |

Anote el sustento
No es aplicable

Liderazgo

Trabajo en equipo
Compromiso

Integridad

Orientacién a los resultados

arwnpE
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PERFILES DE PUESTOS DE LOS ORGANOS DE LINEA
AREA DE GESTION DE LA EDUCACION BASICA REGULAR Y ESPECIAL
» Equipo de Educaciéon Basica Regular

»  Equipo de Educacion Béasica Especial

PERFIL DEL PUESTO: Jefe/a del Area de Gestion de Educacién Bésica
Regular y Especial

Organo o unidad orgéanica: | Organo de linea — Area de Gestion de Educacion
Bésica Regular y Especial
Denominacion del puesto: | No es aplicable
Nombre del puesto: Jefe/a del Area de Gestion de Educacion Béasica
Regular y Especial
Dependencia (jerarquia Direccion de la UGEL N° 3
lineal):
Dependencia funcional: Direccion de la UGEL N° 3
Puesto a su cargo: » Coordinador del Equipo Educacién Bésica
Regular
» Coordinador del Equipo Educacién Bésica
Especial

Liderar y gestionar la implementacion de la politica educativa local, articulada a
la politica educativa de la DRELM y del MINEDU, en materia de gestion
pedagogica en las instituciones educativas, programas educativos y redes
educativas de la jurisdiccion de la UGEL N° 03, en concordancia con la
normatividad legal vigente, y al plan estratégico institucional, orientado al
desarrollo del servicio educativo.

1 | Implementar la politica educativa local, regional y nacional, en materia de
gestibn pedagdgica en las instituciones educativas, programas y redes
educativas de la UGEL N° 03, para asegurar la calidad educativa de su
jurisdiccion.

2 | Participar en la formulacion del Proyecto Educativo Local en materia
pedagdgica, para desarrollar la diversificacion curricular contextualizada en
todas las modalidades y formas de atencidon del servicio educativo de la
jurisdiccion de la UGEL N° 03, en concordancia con el Proyecto Educativo
Regional y el Proyecto Educativo Nacional.

3 | Conducir y supervisar las acciones de diagnostico, de diversificacion
curricular y monitoreo en las instituciones y programas educativos de la
jurisdiccion de la UGEL N° 03, a fin de mejorar el servicio educacional y el
aprendizaje en el ambito de su competencia.
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4 | Verificar la mejora del servicio educativo en materia de gestion pedagogica
en las instituciones educativas de la jurisdiccién de la UGEL N° 03, para
asegurar el cumplimiento de la politica educativa local.

5 | Formular e implementar el plan estratégico y operativo del area a su cargo
para la gestion de las actividades.

| COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con todas las unidades organicas de la UGEL N° 03, segun corresponda.

Coordinaciones externas

DRELM, SUNEDU, SERVIR, entre otras.

A) Nivel educativo B) Grados / situacion educativa | C) Colegiat
y estudios requeridos para ura
el puesto
Egresad | Educa S |Ix|N
Incomp | Compl o) cién o i 0
leta eta afines
Primaria Bachille ¢Requiere
Secund r habilitacion
aria X| Titulo / profesional
Técnico Licencia ?
Basica tura
(162 X| Maestri | Educa S [ x| N
anos) a cion o i 0
Técnica afines
superior X | Egresad Titula
Universit X X 0 do
aria Doctora
do
Egresad Titula
0 do

A) Conocimientos técnicos principales requeridos (no requieren sustento
documentario). Estos conocimientos deben ser considerados en la etapa de
entrevista personal.

- Conocimientos y estrategias en manejo de didacticas educativas.

- Conocimientos y dominio en planificacion curricular (unidades didacticas y
sesiones de clase y evaluacion del aprendizaje de educacion basica regular
y especial).

- Conocimientos y dominio en planificacion curricular, catdlogo nacional y
emprendimiento.

- Manejo de diagndstico para identificar problemas y factores que inciden en
los resultados del aprendizaje.

- Manejo de estrategias metodoldgicas para trabajar con estudiantes.
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- Conocimiento de enfoques y estrategias de relacion con la comunidad
orientados a la practica participativa de los actores socio educativos en el
ambito de su intervencion.

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

Los cursos deben acreditar 12 horas de capacitacion como minimo y los

programas de especializacion 90 horas como minimo.

C) Conocimiento de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio

Ofimati | No | Bas | Inter | Avan Idioma | No | Bas | Inter | Avan
ca apl | ico | medi | zado S apl | ico | medi | zado
ica 0 ica 0
Procesa X Inglés X
dor de
textos

Hoja de X Observ

célculo aciones
(Excel o

similar)
Progra X
ma de
present
aciones
(Power
Point o
similar)
Otros

Experiencia general

Sefiale el total de afios de experiencia laboral, en los sectores publico o privado.

Cinco (05) afios de experiencia laboral en los sectores publico o privado.

Experiencia especifica

A) Senale el total de aflos de experiencia requerida para el puesto.
Cuatro (04) afios de experiencia profesional en el cargo de docente en
educacion bésica regular y/o especial, directivo o equivalente (Acreditado) en
el sector publico o privado.

B) Teniendo en consideracion la experiencia solicitada (parte A), indique el
tiempo que se requiere en el sector publico.
Tres (03) aflos de experiencia profesional en un cargo semejante y/o
desarrollando funciones similares en el sector publico.

C) Indicar con un aspa el nivel minimo del puesto requerido como experiencia,
en los sectores publico o privado.
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Pract Auxi Super
icant liar Ana Espe visor /
e 0 lista cialist coord
profe asis a inado
siona tent r
I e

Jefe de

area o

depart

ament
0.

Ger
ent
eo
dire
ctor

Sefale otros aspectos respecto al requisito de experiencia.

No es aplicable

¢, Se necesita nacionalidad peruana?

Anote el sustento

De acuerdo a la normatividad se exige la nacionalidad peruana.

Liderazgo

Trabajo en equipo
Compromiso

Integridad

Orientacion a los resultados

agrwnE
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PERFIL DEL PUESTO: Coordinador del Equipo Educacion Basica Regular

Organo o unidad Area de Gestion de la Educacion Basica Regular
organica: y Especial.
Denominacion del puesto: | No es aplicable
Nombre del puesto: Coordinador del Equipo Educacion Béasica
Regular.

Dependencia (jerarquia Jefe (a) del Area de Gestion de la Educacion
lineal): Basica Regular y Especial
Dependencia funcional: Equipo Educacién Basica Regular
Puesto a su cargo: Servidores Civiles

| MISION DEL PUESTO ]
Conducir, gestionar y monitorear los procesos de educacion basica regular en
las instituciones educativas de la UGEL N° 03, en concordancia con las normas
legales vigentes.

1 | Planear, organizar, conducir y supervisar que se cumplan las
responsabilidades y funciones de las instituciones educativas referidas a la
educacion béasica regular.

2 | Dar apoyo técnico, a través de su equipo, a las instituciones educativas de
la jurisdiccion, en lo que se refiere a los procesos educativos.

3 | Implementar acciones de mejora segun corresponda y coordinar con la
DRELM y los organos competentes del MINEDU.

4 | Formular el diagndéstico de la educacion basica regular en la jurisdiccion de
la UGEL.

5 |Elevar a la jefatura de area las propuestas de mejora de los aspectos
pedagdgicos en el ambito de su competencia.

Coordinaciones internas

Con todas las unidades organicas de la UGEL N° 03, segun corresponda.
Coordinaciones externas

DRELM, MINEDU, SERVIR, entre otros.

A) Nivel educativo B) Grados / situacion C) Colegiatu
educativa y estudios ra
requeridos para el
puesto
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Egresado Si x| No|
Incompl | Comple Bachiller
- eta ta X | Titulo / Pedagdgic | || ¢Requiere
Primaria Licenciat | oo habilitacion
Secundari ura Universita profesional?
a rio en
Técnico Educacion ||| Si[x ][ No |
Basica (1
0 2 afos)
Técnica X Maestria | No aplica
superior Egresado Titula
Universita X do
ria Doctorad | No aplica
0
Egresado Titula
do

A) Conocimientos técnicos principales requeridos (no requieren sustento
documentario). Estos conocimientos deben ser considerados en la etapa de
entrevista personal.

Ley del Coddigo de FEtica de la Funcién Puablica. Habilidades Directivas.

Conocimiento en normativa en educacién y las funciones afines al puesto.

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

Los cursos deben acreditar 12 horas de capacitacion como minimo y los

programas de especializacion 90 horas como minimo.

C) Conocimiento de ofimética e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimati | No | Bas | Inter | Avan Idioma | No | Bas | Inter | Avan
ca apl | ico | medi | zado S apl | ico | medi | zado
ica 0 ica 0
Procesa X Inglés X
dor de
textos
Hoja de X Observ
calculo aciones
(Excel o
similar)
Progra X
ma de
present
aciones
(Power
Point o
similar)
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|Otros | x | |

Experiencia general

Senale el total de afios de experiencia laboral, en los sectores publico o privado.
Cuatro (04) afios de experiencia laboral en los sectores publico o privado.
Experiencia especifica

A) Seiiale el total de afios de experiencia requerida para el puesto.

Tres (03) afios de experiencia profesional en el cargo Docente en Educacion
Bésica Alternativa y/o cargos afines, en el sector publico y/o privado.

B) Teniendo en consideracion la experiencia solicitada (parte A), indique el
tiempo que se requiere en el sector publico.

Dos (02) afos.

C) Indicar con un aspa el nivel minimo del puesto requerido como experiencia
en los sectores publico o privado.

Practi Auxi Super Jefe Ger

cante liar Ana Espe visor / de ent

profe o] lista cialist | x| || coord area o e o

siona asist a inado depart dire

I ente r ament ctor
0

Sefiale otros aspectos respecto al requisito de experiencia.
No es aplicable

¢, Se necesita nacionalidad peruana? 'No | |

Anote el sustento:
Por naturaleza del trabajo, se exige la nacionalidad peruana.

Liderazgo

Trabajo en equipo
Compromiso

Integridad

Orientacion a los resultados

agrwnE
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PERFIL DEL PUESTO: Coordinador del Equipo Educacion Basica Especial

Organo o unidad organica: | Area de Gestion de la Educacion Basica Regular y
Especial.

Denominacion del puesto: | No es aplicable

Nombre del puesto: Coordinador del Equipo Educacién Bésica
Especial

Dependencia (jerarquia Jefe (a) del Area de Gestion de la Educacion

lineal): Basica Regular y Especial

Dependencia funcional: Equipo Educacién Basica Especial

Puesto a su cargo: Servidores Civiles

Conducir, gestionar y monitorear los procesos de educacion basica especial en
las instituciones educativas de la UGEL N° 03, en el marco de la normativa legal
vigente.

1 | Planear, organizar, conducir y supervisar que se cumplan las
responsabilidades y funciones de las instituciones educativas referidas a la
educacion béasica especial.

2 | Dar apoyo técnico, a través de su equipo, a las instituciones educativas de
la jurisdiccion en lo que se refiere a los procesos educativos.

3 | Implementar acciones de mejora segun corresponda y coordinar con la
DRELM y los organos competentes del MINEDU.

4 | Formular el diagndstico de la educacion basica especial en la jurisdicciéon
de la UGEL.

5 | Elevar a la jefatura de area las propuestas de mejora de los aspectos
pedagdgicos en el ambito de su competencia.

Coordinaciones internas

Con todas las unidades organicas de la UGEL N° 03, segun corresponda.
Coordinaciones externas

DRELM, MINEDU, SERVIR, entre otros.

A) Nivel educativo B) Grados / situacion C) Colegiatu
educativa y estudios ra
requeridos para el
puesto
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Egresado S | X|N
Incompl | Comple Bachiller i 0
- eta ta X | Titulo / Pedagdgic
Primaria Licenciat |00 ¢Requiere
Secundari ura Universita habilitacion
a rio en profesional?
Técnico Educacién
Basica (1 . S [X|N
0 2 afos) i 0
Técnica Maestria | No aplica
superior Egresado Titula
Universita X do
ria Doctorad | No aplica
0
Egresado Titula
do

A) Conocimientos técnicos principales requeridos (no requieren sustento
documentario). Estos conocimientos deben ser considerados en la etapa de
entrevista personal.

- Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.
- Normas en Educacion.

- Habilidades Directivas.

- Diagnostico de la educacion basica especial.

- Correccién de estilos y/o redaccién

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

Los cursos deben acreditar 12 horas de capacitacion como minimo y los

programas de especializacién 90 horas como minimo.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos: Diplomado o
especializacion en Educacion basica regular o especial o curriculo nacional o
gestion de proyectos.

1. Diplomado o especializacién en Gestion Publica.
C) Conocimiento de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio

Ofimatic | No | Bas | Inter | Avan Idioma | No | Bas | Inter | Avan
a apl | ico | medi | zado S apl | ico | medi | zado

ica 0 ica 0
Procesa X Inglés X
dor de
textos
Hoja de X Observ
calculo aciones
(Excel o
similar)
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Progra X
ma de
present
aciones
(Power
Point o
similar)
Otros X

Experiencia general

Senfale el total de afios de experiencia laboral, en los sectores publico o privado.
Cuatro (04) afios de experiencia laboral en los sectores publico o privado.
Experiencia especifica

A) Seiiale el total de afios de experiencia requerida para el puesto.

Tres (03) afios de experiencia profesional en el cargo docente en educacién
basica especial y/o cargos afines, en el sector publico o privado.

B) Teniendo en consideracién la experiencia solicitada (parte A), indique el
tiempo que se requiere en el sector publico.

Dos (02) aios.

C) Indicar con un aspa el nivel minimo del puesto requerido como experiencia
en los sectores publico o privado.

Practi Auxi Super Jefe Ger

cante liar Ana Espe visor / de ent

profe o] lista cialist | x| || coord area o e o

siona asist a inado depart dire

I ente r ament ctor
0

Sefale otros aspectos respecto al requisito de experiencia.
No es aplicable

¢ Se necesita nacionalidad peruana? 'No | |

Anote el sustento:
Por naturaleza del trabajo, se exige la nacionalidad peruana.

1. Liderazgo
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ablrwn

Trabajo en equipo
Compromiso

Integridad

Orientacion a los resultados
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AREA DE GESTION DE LA EDUCACION BASICA ALTERNATIVA Y TECNICO
PRODUCTIVA
» Equipo de Soporte a la Gestion Pedagdgica en
CETPRO
» Equipo de Soporte a la Gestién Pedagdgica en EBA

PUESTO: Jefe/a del Area de Gestion de la Educacion Basica Alternativa y
Técnico Productiva

Organo o unidad Organo de linea — Area de Gestién de la Educacion

organica: Basica Alternativa y Técnico Productiva
Denominacion del No es aplicable

puesto:

Nombre del puesto: Jefe/a del Area de Gestion de la Educacion Basica

Alternativa y Técnico Productiva
Dependencia (jerarquia | Direccion de la UGEL 03

lineal):
Dependencia funcional: | Direccion de la UGEL 03
Puesto a su cargo: » Coordinador del Equipo de Soporte a la Gestion

Pedagogica en CETPRO
» Coordinador del Equipo de Soporte a la Gestion
Pedagogica en EBA

Liderar y gestionar la implementacion de la politica educativa local, articulada a
la politica educativa de la DRELM y del MINEDU, respecto a la educaciéon basica
alternativa y técnico productiva dentro de su ambito jurisdiccional, considerando
los programas educativos y redes educativas de la jurisdiccion de la UGEL N°
03, en concordancia con la normatividad legal y al plan estratégico institucional,
orientado al desarrollo del servicio educativo.

1 | Implementar la politica educativa local, regional y nacional, respecto a la
educacion basica alternativa y técnico productiva dentro del ambito
jurisdiccional, considerando los programas y redes educativas de la UGEL
N° 03, para asegurar la calidad educativa.

2 | Participar en la formulacion del Proyecto Educativo Local en materia de
gestion de educacion bésica alternativa y técnico productiva, para
desarrollar la diversificacion curricular contextualizada en todas las
modalidades y formas de atencién del servicio educativo de la jurisdiccion
de la UGEL N° 03, en concordancia con el Proyecto Educativo Regional y el
Proyecto Educativo Nacional.

3 | Conducir y supervisar las acciones de diagnéstico, de diversificacion
curricular y monitoreo en las instituciones y programas educativos de la
jurisdicciéon de la UGEL N° 03, en materia de gestion de educacion basica
alternativa y técnico productiva, a fin de mejorar el servicio educacional y los
aprendizajes en el ambito de su competencia
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4 | Verificar la mejora del servicio educativo respecto a la educacion basica
alternativa y técnico productiva en su dmbito jurisdiccional, para asegurar el
cumplimiento de la politica educativa local.

5 | Formular e implementar el plan estratégico y operativo del area a su cargo
para la gestion de las actividades en el ambito de su competencia.

Coordinaciones internas

Con todas las unidades organicas de la UGEL N° 03, segun corresponda.

Coordinaciones externas

DRELM, MINEDU, SERVIR, entre otros.

A) Nivel educativo B) Grados / situacion C) Colegiat
educativa y estudios ura
requeridos para el puesto
Egresa S N | X

Nivel Incom | Comp do i o
| pleta |leta Bachille
Primari r ¢, Requiere
a x| Titulo/ | Pedagé habilitacié
Secund Licenci | gico n
aria atura superior profesiona
Técnico o] I?
Bésica universi
Técnica tario en S N | x
superior educaci i o)
X | Universi X ono
taria afines.
x| Maestri | Relacio
a nada al
ambito
educati
VO
x| Egresa Titul
do ado
Doctor
ado
Egresa Titul
do ado

A) Conocimientos técnicos principales requeridos (no requieren sustento
documentario). Estos conocimientos deben ser considerados en la etapa de
entrevista personal.

- Conocimientos y estrategias en manejo de didacticas educativas.
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- Conocimientos y dominio en planificacion curricular (unidades didacticas y
sesiones de clase y evaluacién de los aprendizajes de educacién basica
alternativa y técnico productiva).

- Conocimientos y dominio en planificacion curricular, catdlogo nacional y
emprendimiento.

- Manejo de diagndstico para identificar problemas y factores que inciden en
los resultados del aprendizaje.

- Manejo de estrategias metodoldgicas para trabajar con estudiantes.

- Conocimiento de enfoques y estrategias de relacion con la comunidad
orientados a fomentar la practica participativa de los distintos actores socio
educativos en el ambito de su intervencion.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con

documentos.

Los cursos deben acreditar 12 horas de capacitacion como minimo y los

programas de especializacion 90 horas como minimo.

C) Conocimiento de ofimética e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio

Ofimati | No | Bas | Inter | Avan Idioma | No | Bas | Inter | Avan
ca apl | ico | medi | zado S apl | ico | medi | zado
ica 0 ica 0
Procesa X Inglés X
dor de
textos
Hoja de X Observ
calculo aciones
(Excel o
similar)
Progra X
ma de
present
aciones
(Power
Point o
similar)
Otros

Experiencia general

Sefiale el total de afios de experiencia laboral, en los sectores publico o privado.
Cinco (05) afios de experiencia laboral en los sectores publico o privado.
Experiencia especifica

A) Senale el total de afios de experiencia requerida para el puesto.

Cuatro (04) afos de experiencia profesional en el cargo docente en educacion
basica alternativa y/o cargos afines, en el sector publico.

248



B) Teniendo en consideracion la experiencia solicitada (parte A), indique el
tiempo que se requiere en el sector publico.

Tres (03) afios de experiencia profesional en un cargo semejante y/o

desarrollando funciones similares en el sector publico.

C) Indicar con un aspa el nivel minimo del puesto requerido como
experiencia,en los sectores publico o privado.

Practi Auxi Super Jefe Ger

cante liar Ana Espe visor / de ent

profe o] lista cialist | X| | | coord area o e o

siona asis a inado depart dire

I tent r ament ctor
e o]

Sefale otros aspectos respecto al requisito de experiencia.
No es aplicable

¢, Se necesita nacionalidad peruana? ‘No | |

Anote el sustento
De acuerdo a la normatividad se exige la nacionalidad peruana.

Liderazgo.

Trabajo en equipo.
Compromiso.

Integridad.

Orientacion a resultados.

agrwnE
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PERFIL DEL PUESTO: Coordinador del Equipo de Soporte a la Gestion
Pedagodgica en CETPRO

Organo o unidad Area de Gestién de Educacion Basica Alternativa y

organica: Técnico Productiva.

Denominacion del No es aplicable

puesto:

Nombre del puesto: Coordinador del Equipo de Soporte a la Gestion

Pedagdgica en CETPRO
Dependencia (jerarquia | Jefe (a) del Area de Gestién de Educacion Basica

lineal): Alternativa y Técnico Productiva.

Dependencia funcional: | Equipo de Soporte a la Gestion Pedagdgica en
CETPRO

Puesto a su cargo: Servidores Civiles

Conducir, gestionar y monitorear los procesos correspondientes a la educacion
técnico productiva en las instituciones educativas de la UGEL N° 03 en
concordancia con la normatividad legal vigente.

1 | Planear, organizar, conducir y supervisar que se cumplan las
responsabilidades y funciones de las instituciones educativas referidas a la
educacion técnico productiva.

2 | Dar apoyo técnico, a través de su equipo, a las instituciones educativas de
la jurisdiccion, en lo que se refiere a los procesos educativos.

3 | Implementar acciones de mejora segun corresponda y coordinar con la
DRELM y los érganos competentes del MINEDU

4 | Formular el diagnostico de la educacién técnico productiva en la jurisdicciéon
de la UGEL.

5 | Elevar a la jefatura de area las propuestas de mejora de los aspectos
pedagdgicos en el ambito de su competencia.

Coordinaciones internas
Con todas las unidades organicas de la UGEL N° 03, segun corresponda.
Coordinaciones externas

DRELM, MINEDU, SERVIR, entre otros.

A) Nivel educativo B) Grados / situacion C) Colegiatu
educativa y estudios ra
requeridos para el
puesto
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Egresado Si [ x| No|
Incompl | Comple Bachiller
B eta ta x | Titulo / Titulo ¢ Requiere
Primaria Licenciatura | pedagogico| | habilitacion
Secundari 0 profesional?
a universitarig
Técnico en Si| x| No|
Basica (1 educacion ¢
0 2 afios) pedagogia.
Técnica X Colegiado Y
superior habilitado
Universita X Maestria No aplica
ria Egresado | Titulad
Doctorado | No aplica
Egresado | Titulad

A) Conocimientos técnicos principales requeridos (no requieren sustento

entrevista personal.

documentario). Estos conocimientos deben ser considerados en la etapa de

- Ley del Cdédigo de Etica de la Funcion Publica.

- Manejo de estrategias didacticas.

- Dominio de planificacién curricular (Unidades didacticas y sesiones
clase y evaluacion de los aprendizajes en educacion técnico produc

- Manejo de herramientas de diagnostico para identificar problemas y
factores que inciden en los resultados de aprendizajes.

- Manejo de estrategias metodoldgicas para trabajar con estudiantes.

- Enfoques y estrategias de relacién con la comunidad orientados a

en el &mbito de su intervencion.

- Dominio de planificacién curricular, catalogo nacional y emprendimiento.

fomentar la practica participativa de los distintos actores socio educativos

de
tiva).

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

Los cursos deben acreditar 12 horas de capacitacion como minimo
programas de especializacion 90 horas como minimo.

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
1. Diplomado o especializacion en gestion educativa o gestion pedago
en CETPRO.
2. Diplomado o especializacion en gestion publica.
3. Participacion en procesos de formacién docente.

y los

gica

C) Conocimiento de ofiméatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimati | No | Bas | Inter | Avan Idioma | No | Bas | Inter | Avan
ca apl | ico | medi | zado S apl | ico | medi | zado
ica 0 ica 0
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Procesa X Inglés X
dor de
textos
Hoja de X Observ
calculo aciones
(Excel o
similar)
Progra X
ma de
present
aciones
(Power
Point o
similar)
Otros X

Experiencia general

Sefiale el total de afios de experiencia laboral, en los sectores publico o privado.
Cuatro (04) afios de experiencia laboral en los sectores publico o privado.
Experiencia especifica

A) Senale el total de afios de experiencia requerida para el puesto.

Tres (03) afios de experiencia profesional en el cargo docente en educacion
técnico productiva y/o cargos afines, en el sector publico o privado.

B) Teniendo en consideracion la experiencia solicitada (parte A), indique el
tiempo que se requiere en el sector publico.

Dos (02) ainos.

C) Indicar con un aspa el nivel minimo del puesto requerido como experiencia
en los sectores publico o privado.

Practi Auxi Espe Super Jefe Ger

cante liar Ana cialist | x| || visor / de ent

profe o] lista a coord area o e o

siona asist inado depart dire

I ente r ament ctor
0

Sefale otros aspectos respecto al requisito de experiencia.
No es aplicable

¢ Se necesita nacionalidad peruana? [Si [ ]

Anote el sustento
No es aplicable
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1. Liderazgo.

2. Trabajo en equipo.

3. Compromiso.

4. Integridad.

5. Orientacién a resultados.
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PERFIL DEL PUESTO: Coordinador del Equipo de Soporte a la Gestion
Pedagdgica en EBA

Organo o unidad Area de Gestion de Educacion Béasica Alternativa

organica: Técnico y Productiva.

Denominacion del No es aplicable

puesto:

Nombre del puesto: Coordinador del Equipo de Soporte a la Gestion

Pedagdgica en EBA
Dependencia (jerarquia | Jefe (a) del Area de Gestion de Educacion Basica

lineal): Alternativa Técnico y Productiva.
Dependencia funcional: | Equipo de Soporte a la Gestion Pedagdgica en EBA
Puesto a su cargo: Servidores Civiles

Conducir, gestionar y monitorear los procesos correspondientes a la educacion
bésica alternativa en las instituciones educativas de la UGEL N° 03 en
concordancia con la normatividad legal vigente.

1 | Planear, organizar, conducir y supervisar que se cumplan las
responsabilidades y funciones de las instituciones educativas referidas a la
educacion bésica alternativa.

2 | Dar apoyo técnico, a traves de su equipo, a las instituciones educativas de
la jurisdiccion en lo que se refiere a los procesos educativos.

3 | Implementar acciones de mejora segun corresponda y coordinar con la
DRELM vy los érganos competentes del MINEDU

4 | Formular el diagndstico de la educacion basica alternativa.

5 | Elevar a la jefatura de area las propuestas de mejora de los aspectos
pedagdgicos en el ambito de su competencia.

Coordinaciones internas

Con todas las unidades organicas de la UGEL N° 03, segun corresponda.
Coordinaciones externas

DRELM, MINEDU, SERVIR, entre otros.

A) Nivel educativo B) Grados / situacion C) Colegiatu
educativa y estudios ra
requeridos para el
puesto
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Egresado Si x| No|
Incompl | Comple Bachiller
- eta ta Titulo / Titulo ¢ Requiere
Primaria Licenciat | Pedagdgic habilitacion
Secundari ura 00 profesional?
a Universita
Técnico rio en Si|x]No]
Basica (1 Educacion
0 2 afos) o]
Técnica X Pedagogi
superior a.
Universita X Colegiado
ria y
habilitado
Maestria | No aplica
Egresado Titula
do

Doctorad | No aplica

0

Egresado Titula

do

A) Conocimientos técnicos principales requeridos (no requieren sustento
documentario). Estos conocimientos deben ser considerados en la etapa de
entrevista personal.

- Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

- Manejo de estrategias didacticas.

- Dominio de planificacién curricular (Unidades didacticas y sesiones de
clase y evaluacion de los aprendizajes en educacion basica alternativa).

- Dominio de planificacién curricular, catalogo nacional y emprendimiento.

- Manejo de herramientas de diagnostico para identificar problemas y
factores que inciden en los resultados de aprendizajes.

- Manejo de estrategias metodoldgicas para trabajar con estudiantes.

- Enfoques y estrategias de relacién con la comunidad orientados a
fomentar la préactica participativa de los distintos actores socio educativos
en el &mbito de su intervencion.

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

Los cursos deben acreditar 12 horas de capacitacion como minimo y los
programas de especializacion 90 horas como minimo.

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

1.- Diplomado o especializacion en formacién docente o gestion educativa o
educacion basica alternativa.
2.- Diplomado o especializacion en gestion publica.
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C) Conocimiento de ofiméatica e idiomas
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimati | No | Bas | Inter | Avan Idioma | No | Bas | Inter | Avan
ca apl | ico | medi | zado S apl | ico | medi | zado
ica 0 ica 0
Procesa X Inglés X
dor de
textos
Hoja de X Observ
calculo aciones
(Excel o
similar)
Progra X
ma de
present
aciones
(Power
Point o
similar)
Otros X

Experiencia general

Sefiale el total de afios de experiencia laboral, en los sectores publico o privado.
Cuatro (04) afios de experiencia laboral en los sectores publico o privado.
Experiencia especifica

A) Senale el total de afios de experiencia requerida para el puesto.

Tres (03) afios de experiencia profesional en el cargo Docente en Educacion
Béasica Alternativa y/o cargos afines, en el sector publico o privado.

B) Teniendo en consideracion la experiencia solicitada (parte A), indique el
tiempo que se requiere en el sector publico.

Dos (02) afos.

C) Indicar con un aspa el nivel minimo del puesto requerido como experiencia
en los sectores publico o privado.

Practi Auxi Espe Super Jefe Ger

cante liar Ana cialist « visor / de ent

profe o] lista a coord area o e o

siona asist inado depart dire

I ente r ament ctor
0

Sefiale otros aspectos respecto al requisito de experiencia.
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No es aplicable

¢, Se necesita nacionalidad peruana?

Anote el sustento
No es aplicable

1. Liderazgo.

2. Trabajo en equipo.

3. Compromiso.

4. Integridad.

5. Orientacién a resultados.
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AREA DE SUPERVISION Y GESTION DEL SERVICIOS EDUCATIVOS

»  Equipo parala Creacidén y Funcionamiento de Il.EE.
»  Equipo de Supervision a ll.EE
» Equipo de Soporte a la Gestién Institucional y
Administrativa
PERFIL DEL PUESTO: Jefe/a Area de Supervision y Gestion del Servicio

Educativo
[ IDENTIFICACIONDELPUESTO
Organo o unidad Organo de linea — Area de Supervisién y Gestion del
organica: Servicios Educativos
Denominacion del No es aplicable
puesto:
Nombre del puesto: Jefe/a Area de Supervision y Gestion de Servicios
Educativos
Dependencia (jerarquia | Direccion de la UGEL 03
lineal):
Dependencia funcional: | Direccion de la UGEL 03
Puesto a su cargo: » Coordinador del Equipo para la Creacion y
Funcionamiento de II.EE.
» Coordinador del Equipo de Supervision a Il.LEE
» Coordinador del Equipo de Soporte a la Gestion
Institucional y Administrativa

Dirigir y controlar las actividades referidas a la autorizacion, creacion y
funcionamiento de las instituciones educativas publicas y privadas, en el @mbito
jurisdiccional de la UGEL N° 03, asi como ejercer la supervision de la prestacion
del servicio educativo de acuerdo a la normatividad aplicable.

1 | Ejercer la supervision de las instituciones educativas de la educacion basica
y técnica productiva, en concordancia con las normas legales.

2 | Brindar opinion especializada respecto a la aplicacion de sanciones,
referidas a infracciones cometidas.

3 | Realizar el monitoreo respecto al levantamiento de las observaciones y
verificar que se cumplan las sanciones que se han emitido.

4 | Formulary presentar informes respecto a la vigencia actual del registro y del
cumplimiento de las sanciones impuestas a las instituciones educativas de
la educacion basica y técnico productiva, publicas y privadas.

5 | Ejercer la supervision del funcionamiento y condiciones del servicio
educativo en las instituciones educativas que conforman las redes
educativas de su jurisdiccion.
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Coordinaciones internas

Con todas las unidades organicas de la UGEL N° 03, segun corresponda.
Coordinaciones externas

DRELM, MINEDU, SERVIR, entre otros.

A) Nivel educativo B) Grados / situacion educativa | C) Colegiat
y estudios requeridos para el ura
puesto
Egresa S N | x

Nivel Incom | Comp do i 0
pleta leta Bachill
Primari er ¢ Requiere
a x| Titulo / | Administr habilitacié
Secund Licenci | acion, n
aria atura | economi profesiona
Técnic a, |2
o contabilid
Basica ad, S N | x
Técnic ingenieri i 0
a a,
superio derecho
r o]
x| Univers X carreras
itaria afines
X | Maestr
ia
Egresa Titul
do ado
Doctor
ado
Egresa Titul
do ado

A) Conocimientos técnicos principales requeridos (no requieren sustento
documentario). Estos conocimientos deben ser considerados en la etapa de
entrevista personal.

- Conocimientos sobre implementacién de proyectos y/o programas en el
sector educacion y otros.

- Conocimientos sobre procedimientos administrativos de la gestion publica.

- Conocimiento del trabajo y el funcionamiento en redes educativas o
territoriales.

- Conocimientos en formulacion y ejecucion presupuestal.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con
documentos.
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Los cursos deben acreditar 12 horas de capacitacion como minimo y los
programas de especializacion 90 horas como minimo.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

1. Diplomado o especializacion en gestion educativa.

2. Diplomado o especializacién en gestion publica.

3. Diplomado o especializacion en derecho administrativo, procedimiento
administrativo o afines.

C) Conocimiento de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimati | No | Bas | Inter | Avan Idioma | No | Bas | Inter | Avan
ca apl | ico | medi | zado S apl | ico | medi | zado
ica 0 ica 0
Procesa X Inglés X
dor de
textos
Hoja de X Observ
calculo aciones
(Excel o
similar)
Progra X
ma de
present
aciones
(Power
Point o
similar)
Otros X

Experiencia general

Senfale el total de afios de experiencia laboral, en los sectores publico o privado.

Cinco (05) afios de experiencia laboral en los sectores publico o privado.

Experiencia especifica

A) Sefiale el total de afio de experiencia requerida para el puesto.

Cuatro (04) afios de experiencia profesional en cargos afines, en el sector publico

0 privado.

B) Teniendo en consideracion la experiencia solicitada (parte A), indique el
tiempo que se requiere en el sector publico.

Tres (03) afios de experiencia profesional en un cargo semejante y/o

desarrollando funciones similares como jefe del &rea en el sector publico.
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C) Indicar con un aspa el nivel minimo del puesto requerido como
experiencia,en los sectores publico o privado.

Practi
cante
profe

siona
I

Auxi Super Jefe Ger

liar Ana Espe visor / de ent

o] lista cialist | x| || coord area o e o

asist a inado depart dire

ente r ament ctor
0

Sefale otros aspectos respecto al requisito de experiencia.

No es aplicable

¢, Se necesita nacionalidad peruana? ‘No | |

Anote

De acuerdo a la normatividad se exige la nacionalidad peruana.

el sustento

agrwnE

Liderazgo.

Trabajo en equipo.
Compromiso.

Integridad.

Orientacion a resultados.
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PERFIL DEL PUESTO: Coordinador del Equipo parala Creaciony

Funcionamiento de Instituciones Educativas

Organo o unidad Area de Supervision y Gestion del Servicio Educativo

organica:

Denominacion del No es aplicable

puesto:

Nombre del puesto: Coordinador del Equipo para la Creacion vy

Funcionamiento de Instituciones Educativas
Dependencia (jerarquia | Jefe (a) del Area de Supervision y Gestion del
lineal): Servicio Educativo de la UGEL N° 03

Dependencia funcional: | Equipo para la Creacién y Funcionamiento de Il.EE

Puesto a su cargo: Servidores Civiles

Garantizar la correcta implementacion del procedimiento de creacion y
funcionamiento de las instituciones publicas de la educacién béasica técnico-
productiva, publicas y privadas de la UGEL N° 03.

1 | Coordinary supervisar las inspecciones en las instituciones educativas de la
educaciéon basica técnico-productiva, para verificar el estado fisico de la
infraestructura y las necesidades de equipamiento en las instituciones
educativas.

2 | Emitir opinidn y asistencia técnica para el saneamiento fisico legal de los
predios asignados al sector educacion en la jurisdiccion de la UGEL N° 03.

3 | Informar la actualizacion del registro de requisitos técnicos para la apertura
de instituciones educativas publicas y privadas.

Formular y elaborar el plan de trabajo del equipo de creacion y
funcionamiento de instituciones educativas.

4 | Gestionar la formulacion e implementacion del plan y cronograma de
monitoreo de mantenimiento preventivo de la infraestuctura de las
instituciones educativas bajo la jurisdiccion de la UGEL N°03.

5 | Realizar la evaluacion técnica de los requerimientos, para la ampliacion,
conversion, fusién y clausura de instituciones educativas del nivel basico y
CETPROS publicos y privados.

Coordinaciones internas

Con todas las unidades organicas de la UGEL N° 03, segun corresponda.
Coordinaciones externas

DRELM, MINEDU, SERVIR, entre otros.
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A) Nivel educativo B) Grados / situacion C) Colegiatu
educativa y estudios ra
requeridos para el
puesto
Egresado Si| x| No|

Incompl | Comple Bachiller
- eta ta Titulo / Titulo ¢Requiere

Primaria Licenciat | universitar habilitacion

Secundari ura io en profesional?

a ingenieria

Técnico civil o Si| x| No|

Basica (1 arquitectur

0 2 afios) a.

Técnica colegiado

superior y

Universita X habilitado

ria
Maestria | No aplica
Egresado Titula

do
Doctorad | No aplica
0
Egresado Titula
do

A) Conocimientos técnicos principales requeridos (no requieren sustento
documentario). Estos conocimientos deben ser considerados en la etapa de
entrevista personal.

- Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

- Presupuestos de conservacion y mantenimiento de infraestructura
escolar, saneamiento fisico-legal.

- Gestion del Texto Unico de Procedimientos Administrativo (TUPA).

- Normativa del sector educacion

- Normas de disefio de locales educativos y de seguridad.
- Reglamento Nacional de Edificaciones.

- Elaboracion de presupuestos de conservacion y mantenimiento de

infraestructura.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con

documentos.

Los cursos deben acreditar 12 horas de capacitacion como minimo y los

programas de especializacion 90 horas como minimo.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
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1. Diplomado o especializacion en inspecciones técnicas de seguridad en
edificaciones o gestion de inversiones o gestion de obras publicas o
contrataciones del estado o disefio de proyectos
educativos.

2. Diplomado o especializacién en gestion publica.

C) Conocimiento de ofiméatica e idiomas
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimati | No | Bas | Inter | Avan Idioma | No | Bas | Inter | Avan
ca apl | ico | medi | zado S apl | ico | medi | zado
ica 0 ica 0
Procesa X Inglés X
dor de
textos
Hoja de X Observ
calculo aciones
(Excel o
similar)
Progra X
ma de
present
aciones
(Power
Point o
similar)
Otros X

Experiencia general

Sefiale el total de afios de experiencia laboral, en los sectores publico o privado.

Cuatro (04) afios de experiencia laboral en los sectores publico o privado.

Experiencia especifica

A) Senale el total de afios de experiencia requerida para el puesto.

Tres (03) afios de experiencia profesional en puestos afines al cargo en el sector

publico y/o privado.

B) Teniendo en consideracién la experiencia solicitada (parte A), indique el
tiempo que se requiere en el sector publico.

Dos (02) aios.

C) Indicar con un aspa el nivel minimo del puesto requerido como experiencia
en los sectores publico o privado.

Practi Auxi Espe Super Jefe Ger

cante liar Ana cialist visor / de ent

profe 0 lista a X1 coord area o e o
depart
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siona asist
| ente

inado

ament

dire
ctor

Sefale otros aspectos respecto al requisito de experiencia.

No es aplicable

¢ Se necesita nacionalidad peruana? [Si | |

No es aplicable

Anote el sustento

1. Liderazgo.

4. Integridad.

2. Trabajo en equipo.
3. Compromiso.

5. Orientacioén a resultados.
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PERFIL DEL PUESTO: Coordinador del Equipo de Supervision a

Instituciones Educativas

Organo o unidad Area de Supervision y Gestion del Servicio Educativo

organica:

Denominacion del No es aplicable

puesto:

Nombre del puesto: Coordinador (a) del Equipo de Supervision a

Instituciones Educativas
Dependencia (jerarquia | Jefe (a) del Area de Supervision y Gestién del
lineal): Servicio Educativo.

Dependencia funcional: | Equipo de Supervision a Instituciones Educativas
Puesto a su cargo: Servidores Civiles

Asegurar la adecuada implementacion de los procedimientos de autorizacion, asi
como supervisar el servicio educativo de la educacion basica técnico-productiva,
en las instituciones educativas publicas y privadas en su ambito jurisdiccional.

1 | Efectuar la coordinacion, supervision y evaluacion las responsabilidades de
las instituciones educativas de educacién basica y técnico productiva.

2 | Brindar opinion especializada respecto a la aplicacion de sanciones
referidas a las infracciones cometidas y realizar el seguimiento del
cumplimiento de sanciones emitidas y el levantamiento de las
observaciones, segun sea el caso.

3 | Mantener actualizado el registro, de las sanciones impuestas a las
instituciones educativas de la educacion béasica y técnico - productiva,
publicas y privadas.

4 | Ejercer la supervision del funcionamiento y las condiciones del servicio
educativo en las instituciones educativas, que conforman las redes
educativas, dentro de la jurisdiccion de la UGEL N° 03.

5 | Participar en el proceso de recoleccibn de datos sobre el servicio
educacional a cargo de la UGEL N° 03, a fin de proponer acciones de
mejora.

6 | Participar en la elaboracién de instrumentos de monitoreo y gestién escolar
para elaborar propuestas de capacitacion.

Coordinaciones internas

Con todas las unidades organicas de la UGEL N° 03, segun corresponda.
Coordinaciones externas

DRELM, MINEDU, SERVIR, entre otros.
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A) Nivel educativo B) Grados / situacion C) Colegiatu
educativa y estudios ra
requeridos para el
puesto
Egresado S [X|N

Incompl | Compl Bachiller i 0
- eta eta X | Titulo / Titulo

Primaria Licenciat | Universitari ¢ Requiere

_Secundar ura oen habilitacion

ia Derecho, profesional

Técnico Administrac ?

Béasica (1 i6n o

0 2 afos) Educacion. S [x|N

Técnica X Maestria | No aplica i 0

superior Egresado Titula

Universit X do

aria Doctora | No aplica
do
Egresado Titula

do

A) Conocimientos técnicos principales requeridos (no requieren sustento
documentario). Estos conocimientos deben ser considerados en la etapa de
entrevista personal.

- Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.
- Derecho administrativo.

- Normativa vigente del Sector Educacion.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444

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

Los cursos deben acreditar 12 horas de capacitacion como minimo y los

programas de especializacién 90 horas como minimo.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
1. Diplomado o especializacion en gestidon escolar o gestion pedagodgica o
derecho administrativo.
2. Diplomado o especializacién en gestion publica.

C) Conocimiento de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimati | No | Bas | Inter | Avan Idioma | No | Bas | Inter | Avan
ca apl | ico | medi | zado S apl | ico | medi | zado
ica 0 ica 0
Inglés X
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Procesa X
dor de Observ
textos aciones
Hoja de X
calculo

(Excel o
similar)

Progra X
ma de

present
aciones
(Power
Point o
similar)
Otros X

Experiencia general

Sefiale el total de afios de experiencia laboral, en los sectores publico o privado.
Cuatro (04) afios de experiencia laboral en los sectores publico o privado.
Experiencia especifica

A) Senale el total de afios de experiencia requerida para el puesto.

Tres (03) afios de experiencia profesional en el cargo docente en educacion
bésica Alternativa y/o cargos afines, en el sector publico.

B) Teniendo en consideracion la experiencia solicitada (parte A), indique el
tiempo que se requiere en el sector publico.

Un (01) afio.

C) Indicar con un aspa el nivel minimo del puesto requerido como experiencia
en los sectores publico o privado.

Practi Auxi Espe Super Jefe Ger

cante liar Ana cialist X visor / de ent

profe o] lista a coord area o e o

siona asist inado depart dire

I ente r ament ctor
0

Sefale otros aspectos respecto al requisito de experiencia.
No es aplicable

¢ Se necesita nacionalidad peruana? [Si [ ]
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Anote el sustento

1. Liderazgo.

2. Trabajo en equipo

3. Compromiso

4. Integridad

5. Orientacién a resultados
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PERFIL DEL PUESTO: Coordinador del Equipo de Soporte a la Gestidon

Institucional y Administrativa

Organo o unidad Area de Supervision y Gestion del Servicio Educativo

organica:

Denominacion del No es aplicable

puesto:

Nombre del puesto: Coordinador del Equipo de Soporte a la Gestion

Institucional y Administrativa
Dependencia (jerarquia | Jefe (a) del Area de Supervision y Gestion del
lineal): Servicio Educativo.

Dependencia funcional: | Equipo de Soporte a la Gestion Institucional y
Administrativa
Puesto a su cargo: Servidores Civiles

Gestionar la mejora continua de los procesos de la UGEL N° 03 y de las
instituciones educativas de su jurisdiccion.

1 | Planificar y organizar técnicas de gestion para el desarrollo de acciones y
medidas necesarias, para la consecucion de los objetivos de las instituciones
educativas de la jurisdiccion de la UGEL N° 03.

2 | Gestionar el acompafiamiento y entrenamiento (coaching) de los directores,
desarrollando y fortaleciendo practicas y competencias de planificacion
estratégica, cultura de colaboracién y climas de trabajo para el desarrollo de
las instituciones educativas, a fin de mejorar los aprendizajes de todos los
estudiantes como aspecto central de la toma de decisiones.

3 | Coordinar, construir y validar el plan de acompafiamiento directivo a fin de
integrar las necesidades particulares de los directores, los desafios de
mejoramiento y calidad de cada actividad y los procesos de contenidos
especificos de los programas de las instituciones educativas.

4 | Brindar soporte en la implementacién de la politica y normativa educativa
nacional en materia de gestion institucional, a fin que se pueda gestionar de
manera correcta en los centros y programas educativos del ambito de la
jurisdicciéon de la UGEL N° 03.

5 | Verificar la ejecucion de las metas programadas en las instituciones
educativas dentro del ambito jurisdiccional de la UGEL N° 03 en
concordancia con los objetivos establecidos.

Coordinaciones internas

Con todas las unidades orgénicas de la UGEL N° 03, segun corresponda.
Coordinaciones externas

DRELM, MINEDU, SERVIR, entre otros.
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A) Nivel educativo B) Grados / situacion C) Colegiatu
educativa y estudios ra
requeridos para el
puesto
Egresado Si| x| No]

Incompl | Comple Bachiller
_ eta ta X | Titulo / Titulo ¢ Requiere

Primaria Licenciat | Universita habilitacion

Secundari ura rio en profesional?

a Derecho o

Técnico Educacion Si| x| No]

Bésica (1 Colegiado

0 2 afios) y

Técnica Habilitado

superior

Universita X Maestria | No aplica

ria Egresado Titula

do
Doctorad | No aplica
0
Egresado Titula
do

A) Conocimientos técnicos principales requeridos (no requieren sustento
documentario). Estos conocimientos deben ser considerados en la etapa de
entrevista personal.

- Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

- Derecho administrativo y normativa del Sector Educacion.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 y otras inherentes al cargo a
desempeiiar.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con

documentos.
Los cursos deben acreditar 12 horas de capacitacion como minimo y los
programas de especializacién 90 horas como minimo.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

1. Diplomado o especializacion en derecho administrativo o procedimiento
administrativo general.
2. diplomado o especializacién en gestion publica.
C) Conocimiento de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimati | No | Bas | Inter | Avan Idioma | No | Bas | Inter | Avan
ca apl | ico | medi | zado S apl | ico | medi | zado
ica 0 ica 0
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Procesa X Inglés X
dor de
textos
Hoja de X Observ
calculo aciones
(Excel o
similar)

Progra X
ma de

present
aciones
(Power
Point o
similar)
Otros X

Experiencia general

Sefiale el total de afios de experiencia laboral, en los sectores publico o privado.

Cuatro (04) afios de experiencia laboral en los sectores publico o privado.

Experiencia especifica

A) Sefale el total de aflos de experiencia requerida para el puesto.

Tres (03) afios de experiencia profesional en el cargo docente en educacion

bésica alternativa y/o cargos afines, en el sector publico o privado.

B) Teniendo en consideracion la experiencia solicitada (parte A), indique el
tiempo que se requiere en el sector publico.

Un (01) afio.

C) Indicar con un aspa el nivel minimo del puesto requerido como experiencia
en los sectores publico o privado.

Practi Auxi Espe Super Jefe Ger

cante liar Ana cialist | x| || visor / de ent

profe o] lista a coord area o e o

siona asist inado depart dire

I ente r ament ctor
0

Sefale otros aspectos respecto al requisito de experiencia.
No es aplicable

¢ Se necesita nacionalidad peruana? No | |

Anote el sustento
Por naturaleza del trabajo, se exige la nacionalidad peruana.
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Liderazgo

Trabajo en equipo
Compromiso

Integridad

Orientacion a resultados

agrwnPE
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Anexo 04: Producto N° 2: Manual del proceso de seleccidon de la UGEL N° 03

CONTENIDO
l. Introduccion
Il. Objetivo
[l Alcance
V. Mapa de procesos
V. Fichas de los procesos (niveles 0y 1)
VI. Procedimiento
VII.  Flujograma

. Introduccidén

El presente producto se enmarca dentro de los procesos del sistema
administrativo de gestion de recursos humanos, establecidos en la Directiva N°
002-2014-SERVIR “Normas para la gestion del SAGRH en las entidades
publicas” RPE 238-2014 de fecha 10/11/2014, actualizado al 11/04/2019.

El mencionado SAGRH, tal como se muestra en el grafico de la siguiente
pagina, tiene siete subsistemas con sus respectivos procesos, los cuales se

detallan a continuacion:

N° SUBSISTEMA PROCESOS

Planificacién de politicas de 1 Estrategias, politicas y

1 procedimientos
RRHH 2 Planificacion de RRHH
2 Organizacion del trabajoy su | 3 Disefio de puestos

distribucion 4  Administracion de puestos
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Gestion del Empleo

Gestion de la incorporacion
5 Seleccién

6 Vinculacion

7 Induccion

8 Periodo de prueba
Administracién de personas
9 Administracion de legajos
10 Control de asistencia

11 Desplazamiento

12 Procedimientos disciplinarios
13 Desvinculacién

Gestion del rendimiento

14 Evaluacion del desempefio

Gestion de las
compensaciones

15 Administracion de las compensaciones
16 Administracion de las pensiones

Gestion del desarrollo y
capacitacion

17 Capacitacion
18 Gestion de la carrera

Gestion de relaciones
humanas y sociales

19 Relaciones laborales, individuales y
colectivas

20 Seguridad y salud en el trabajo

21 Bienestar social

22 Cultura y clima laboral

23 Comunicacion interna

En ese contexto, se propone mejorar el proceso de seleccion referido a la

gestion de la incorporacién, correspondientes al subsistema de gestion del

empleo.

275




GRAFICO DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Procesos del SAGRH - Directiva 002-2014 “Normas para la gestion del SAGRH en las entidades publicas”
RPE 238-2014 10.11.2014 achualzadosl HIOAND

Ss1 Planificacion de Politicas de RR.HH. 1. Estrategias, Politicas y 2. Planificacion de RR.HH.

Procedimientos

s5

15. Administracién de
Compensaciones

16. Administracion
6. Vinculacién 10. Control de Asistencia de Pensiones

Ss2 Organizacion 553 Gestion del Empleo

del Trabajo y Gestin dela Ansinlitsnds
su Distribucion Incorporacion de Personas

5. Seleccion 9. Administracion de Legajos

7. Induccion 11. Desplazamiento

Ss6 Gestion del
Desarrolloy
13. Desvinculacion Capacitacion

17. Capacitacion

8.Periodo de Prueba  12. Procedimientos Disciplinarios

Ss4 Gestion del Rendimiento 14 Evaluacién del 18. Progresién en
Desempeno la Carrera

Ss7 Gestion de Relaciones Humanas y Sociales

19. Relaciones Laborales 20. Seguridad y Salud 21. Bienestar Sodial 22. Culturay 23. Comunicacion
Individuales y Colectivas en el Trabajo Clima Laboral Interna
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Cabe precisar que el afio 2020, se ha implementado un sistema informatico
digital (SIGEPO) para la seleccion del personal en la UGEL 03, lo cual ha
facilitado y agilizado dicho proceso; sin embargo, en la evaluacion de dicho
sistema, se ha detectado que se han unido las actividades de los procesos de
seleccion y vinculacion, encontrandose las actividades de este Ultimo proceso
incompletas, lo cual genera contingencias en el manejo del subsistema de

gestion del empleo.

Objetivo

Describir el proceso de seleccion de la UGEL 03 y establecer el procedimiento
respectivo para facilitar al personal de la entidad y al administrado el desarrollo
de las actividades orientadas a la seleccién del personal de directores y
coordinadores.

Alcance

El presente manual alcanza a:

- El administrado

- Sistema SIGEPO

- Comité de seleccion

- Area de Recursos Humanos

- Equipo de Reclutamiento

. Mapa de procesos

A continuacion, se ha disefiado el mapa de procesos correspondiente al
subsistema de gestion del empleo de la UGEL N° 03, habiéndose identificado

los siguientes procesos de nivel 0 (macroproceso) y de nivel 1 (procesos):

Proceso de nivel 0O:

- Gestion de laincorporacion
Procesos de nivel 1:
- Seleccion

- Vinculacién
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- Induccién

- Periodo de Prueba
En el presente Manual, se propone la mejora del proceso de seleccion y se

establece el procedimiento del referido proceso, graficando el respectivo

flujograma.
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MAPA DE PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE GESTION DEL EMPLEO

PROCESO NIVEL 0 PROCESOS NIVEL 1

VINCULACION

$

INDUCCION

\ 4

PERIODO DE PRUEBA
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Ficha del proceso de seleccidn

FICHA DEL PROCESO

Proceso de seleccién

Nombre Seleccion
Codigo | SsGE-GI- | Clasificacién | Soporte Nivel 1
S
Responsable | Area de Recursos Humanos / Equipo de Reclutamiento
Objetivo Realizar una seleccién adecuada del personal de
directores y coordinadores de la UGEL 03 en forma eficaz,
eficiente y oportuna.
Alcance Areas administrativas de la UGEL 03
Requisitos Decreto Legislativo 1057, Resolucién de la UGEL 03 que
implementa el SIGEPO.
Proveedores Entradas

Areas usuarias que realizan el
requerimiento de personal de
direccion y coordinadores.

Solicitud de las areas usuarias de la
UGEL 03 que requieren personal de
directores y/o coordinadores.

Actividades

Son las que se describen en el proceso de selecciéon TO BE y en el
flujograma.

Salidas

Clientes

Personal de directores y
coordinadores seleccionados.
Publicacion de resultados de

candidatos ganadores.

Areas usuarias que requirieron
personal.
Oficina de contratos.
Proceso de vinculacion.

Controles e inspecciones

Recursos

Organo de Control Institucional.
Actividades de control interno de la
Direccion de la UGEL 03.
Inspecciones de la DREL.

Personal del Area de Recursos
Humanos y de Area de Tecnologia
de la Informacién y Comunicaciones
gue gestionan el SIGEPO.
Herramientas tecnoldgicas del
SIGEPO. Recursos informaticos que
utiliza el personal.

Documentos y formatos

Registros

Solicitudes de las areas usuarias y
formatos que se proporcionan a
través de la plataforma virtual a los
administrados.

Registro de postulantes. Registro de
evaluaciones. Registros de
resultados de los concursos.

Riesgos

Impugnaciones al proceso de seleccioén.
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Indicadores

Porcentaje de puestos seleccionados respecto a los puestos convocados

Meta

Observable

Inaceptable

100% de puestos

seleccionados

80%

Menor a 80%

VI.

Procedimiento

PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE SELECCION PROPUESTO (TO BE)

OPORTUNIDADES DE

N ACTIVIDAD RESPONSABLE MEJORA TIEMPO
Ingresa a la
1 plataforma Administrado Dia 1
Postula a la
2 convocatoria | Administrado Dia 1
Valida el
3 | expedientede | g ppng Dia 1
postulante
Revisa y firma
acta de
resultados de
4 requisitos Comité de Dia 2 y
minimos seleccion dia 3
(prosigue en
numerales 5y 6)
Publica rol de
5 ev_alua}ci_c')n Comité, de Dia 3
psicoldgica seleccion
Se propone implementar
respuesta automatica a
Realiza las llamadas de los
evaluacion Area de | postulantes respecto a los
6 psicologica RRHH/Equipo de | resultados de la | Dia 4
virtual Reclutamiento evaluacion  psicoldgica.
Beneficia al administrado
y ahorra tiempo de
respuesta del personal.
Publica rol de Comité de
7 entrevista i’ Dia 4
seleccion
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Entrevista de Comité de
8 candidatos S, Dia 5
seleccién
Firma acta y
publica Comité de .
9 resultados seleccion Dia 5
Deriva los datos
de los
10 ganadores al | Comité de Dia 6
Equipo de selecciéon
Reclutamiento
TIEMPO TOTAL INVERTIDO EN LAS ACTIVIDADES (EN DIAS) 6 dias

VII. Flujograma

En este punto, es importante precisar que el procedimiento es la forma

especificada de llevar a cabo el proceso de seleccion. El flujograma es la

representacion grafica del procedimiento.
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MINEDU - UGEL 03 - PROCESO DE SELECCION - GESTION HUMANA -
SUBSISTEMA GESTION DEL EMPLEO

ADMINISTRADO

SIGEPO

COMITE DE SELECCION

AREA DE RECURSOS
HUMANOS / EQUIPO DE
RECLUTAMIENTO

INICIO

1. Ingresa a la plataforma

Y

2. Postula a la
convocatoria

3. Valida el expediente 1

del postulante

4. Revisay firma acta de
resultados de requisitos

|

\d

minimos (prosigue en
numerales 5y 6)

\/r\

5. Publica rol de
evaluacion psicologica

7. Publica rol de

6. Realiza evaluacion
psicoldgica virtual

entrevistas

!

8. Entrevista a candidatos

|

9. Firma acta y publica
resultados

—

10. Deriva expediente de
ganadores al Equipo de
Reclutamiento

FIn
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Anexo 05: Producto N° 3: manual del proceso de vinculaciéon de la UGEL N°

03
CONTENIDO
l. Introduccion
Il. Objetivo
[l Alcance
V. Mapa de procesos
V. Fichas de los procesos (niveles 0y 1)
VI. Procedimiento
VII.  Flujograma

Introduccién

El presente producto se enmarca dentro de los procesos del sistema

administrativo de gestion de recursos humanos, establecidos en la Directiva N°
002-2014-SERVIR “Normas para la gestion del SAGRH en las entidades

publicas” RPE 238-2014 de fecha 10/11/2014, actualizado al 11/04/2019.

El mencionado SAGRH, tal como se muestra en el grafico de la siguiente

pagina, tiene siete subsistemas con sus respectivos procesos, los cuales se

detallan a continuacion:

N° SUBSISTEMA PROCESOS
Planificacién de politicas de 3 Estrategias, politicas y
1 RRHH procg@m_e/ntos
4 Planificacion de RRHH
5 Organizacion del trabajo y su 3 Disefio de puestos
distribucion 4 Administracion de puestos
Gestion de laincorporacion
5 Seleccion
6 Vinculacion
7 Induccién
8 Periodo de prueba
3 Gestion del Empleo Administracion de personas

9 Administraciéon de legajos

10 Control de asistencia

11 Desplazamiento

12 Procedimientos disciplinarios
13 Desvinculacion
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4 Gestion del rendimiento

14 Evaluacion del desempefio

5 | Gestién de las compensaciones

15 Administracion de las
compensaciones
16 Administracion de las pensiones

Gestion del desarrollo y

17 Capacitacion

6 capacitacion 18 Gestion de la carrera
19 Relaciones laborales, individuales
y colectivas

2 Gestion de relaciones humanas | 20 Seguridad y salud en el trabajo

y sociales

21 Bienestar social
22 Cultura y clima laboral
23 Comunicacion interna

En ese contexto, se propone disefiar el proceso de vinculacion referido a la gestion

de la incorporacion, correspondientes al subsistema de gestion del empleo.
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GRAFICO DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Procesos del SAGRH - Directiva 002-2014 “Normas para la gestion del SAGRH en las entidades publicas”
RPE 238-2014 10.11.2014 achuatzndo sl HOMNS

Ss1 Planificacion de Politicas de RR.HH. 1. Estrategias, Politicas y 2. Planificacién de RR.HH.
Procedimientos

Ss2 Organizacién Ss3 Gestion del Empleo s5

del Trabajo y Gestion de la Administracién

su Distribucion Incorporacién de Personas 15. Administracién de
Compensaciones

5. Seleccion 9. Administracion de Legajos = =
16. Administracion

6. Vinculadién 10. Control de Asistencia

7. Induccion 11. Desplazamiento

Ss6 Gestion del
Desarrolloy
13. Desvinculacion (apadtadén

17. Capacitacion

8. Periodo de Prueba 12. Procedimientos Disciplinarios

Ss4 Gestion del Rendimiento 14 Evaluacion del 18. Progresién en
Desempeno la Carrera

Ss7 Gestion de Relaciones Humanas y Sodiales

19. Relaciones Laborales 20. Seguridad y Salud 21. Bienestar Sodial 22. Culturay 23. Comunicacién
Individuales y Colectivas en el Trabajo Clima Laboral Interna
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El aflo 2020, se implemento6 el sistema informatico digital (SIGEPO) para la
seleccion del personal en la UGEL 03, en el cual se incluyeron, en forma
incompleta, las actividades del proceso de vinculacién. Al no haberse mapeado
el proceso de vinculacién y al haber incluido algunas actividades del proceso
de vinculacion en el SIGEO, se han generado contingencias en el manejo del

subsistema de gestién del empleo.

Objetivo

Disefiar el proceso de vinculacién de la UGEL 03 y establecer el procedimiento
respectivo para facilitar al personal de la entidad el desarrollo de las actividades
orientadas a la contratacion del personal de directores y coordinadores

seleccionados.

Alcance

El presente manual alcanza a:

- Area de Recursos Humanos

- Jefatura del Area de Recursos Humanos
- Equipo de Reclutamiento

- Oficina de Contratos

- Técnico de la Oficina de Contratos

- Ganador del concurso (personal seleccionado)

. Mapa de procesos

A continuacion, se ha disefiado el mapa de procesos correspondiente al
subsistema de gestion del empleo de la UGEL 03, habiéndose identificado los

siguientes procesos de nivel O (macroproceso) y de nivel 1 (procesos):

Proceso de nivel 0O:

- Gestion de la incorporacion

Procesos de nivel 1:

- Seleccion
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- Vinculacién
- Induccién

- Periodo de Prueba

En el presente Manual, se propone el disefio y la mejora del proceso de
vinculacion y se establece el procedimiento del referido proceso, graficando el

respectivo flujograma.
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MAPA DE PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE GESTION DEL EMPLEO

PROCESO NIVEL 0 PROCESOS NIVEL 1

SELECCION | sieELEER

VINCULACION

INDUCCION

\ 4

PERIODO DE PRUEBA
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V. Fichadel proceso de vinculacion

FICHA DEL PROCESO

Proceso de vinculacion

Nombre Vinculacion
Cédigo | SsGE-GI- | Clasificacion | Soporte Nivel 1
Vv
Responsable Area de Recursos Humanos / Oficina de Contratos
Objetivo Realizar los tramites de vinculacion del personal
seleccionado de directores y coordinadores de la UGEL 03
en forma eficaz, eficiente y oportuna.
Alcance Areas administrativas de la UGEL 03
Requisitos Decreto Legislativo 1057, Resolucion de la UGEL 03 que
implementa el SIGEPO, Rol de ganadores de los
CONCuUrsos.
Proveedores Entradas

Comité de seleccion y Equipo de
Reclutamiento del Area de Recursos
Humanos.

Expediente de ganadores remitido
por el Equipo de Reclutamiento.

Actividades

Son las que se describen en el proceso de selecciéon TO BE y en el
flujograma.

Salidas

Clientes

Contratos suscritos con el personal
de directores y coordinadores
seleccionados.

Areas usuarias que requirieron
personal.
Personal contratado.
Proceso de seleccion.

Controles e inspecciones

Recursos

Organo de Control Institucional.
Actividades de control interno de la
Direccion de la UGEL 03.
Inspecciones de la DREL.

Personal del Area de Recursos
Humanos y de la Oficina de
Contratos. Herramientas
tecnoldgicas del SIGEPO. Recursos
informaticos que utiliza el personal.

Documentos y formatos Registros
Relacion de ganadores del Registros de resultados de los
concurso, ficha de datos y CONCursos.

declaracién jurada a ganadores,
formato de contrato y anexos,
documentacion de los ganadores
del concurso.

Registros del personal contratado.
Registro del aplicativo Nexus.
Régimen pensionario y cuenta de
bancos del personal contratado.

Riesgos

Informacién incompleta o con problemas del personal seleccionado.
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No cumplen con presentar documentos los ganadores del concurso. \

personal seleccionado.

Indicadores
Porcentaje de puestos contratados respecto a los puestos seleccionados
Meta Observable Inaceptable
100% de contratos del 90% Menor a 90%

VI.

Procedimiento

PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE VINCULACION PROPUESTO (TO BE)

N RESPONSABL OPORTUNIDADES DE
o ACTIVIDAD E MEJORA TIEMPO
Recibe ) Implementar respuesta
expediente (a | Area de | automatica de recepcion de
1 través de RRHH/Equipo expedientes de ganadores a Dia 1
correoy en de través del correo
SINAD) Reclutamiento contratoscas@ugel03.gob.p
e (acuse recibo).
Establecer horario de
Solicita ficha de regepC||(Jr_1 de expedientes
datos y (Ejemp o: De 8 am a 12 pm)
. ‘ para verificacion y/o
declaracion Area de b i6n d
jurada a RRHH/Equipo | Subsanacion e )
2 : observaciones para Dia 1
ganadores de . : . .
: , sistematizar la informacion
(plazo de cinco | Reclutamiento :
. o esencial del contrato,
dias habiles) .
luego elaborar y remitir los
contratos dentro de la
jornada laboral.
Obtener mayor informacion
de los datos registrados en
" la postulacién (exportar
rglitc):(t)(;ade /I:rIR?IiH/E Ui Ode Excel de SIGEPO) para el
3 proy quip registro de datos para la Dia 2
contrato de -
: elaboracion del contrato,
Reclutamiento o .
para reducir tiempo, riesgo
de error y completar la
informacion faltante.
Remite contrato
al ganador para
4 Va“%‘:l(;g)sn de Jefatura del Dia 2
Area de RRHH
(respuesta al
ganador)
5 Firma contrato | Jefatura del | Se propone remitir los Dia 3
Area de RRHH | contratos validados por el
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ganador con las respectivas
firmas digitales dentro de la
jornada laboral, para ello es
conveniente agilizar las
firmas.

Recibe
conformidad de
contrato
(respuesta del
ganador)

Area de
RRHH/Equipo
de

Reclutamiento

Implementar respuesta
automatica de recepcion de
contrato firmado por el
ganador a través del correo
contratoscas@ugel03.gob.p
e (acuse recibo).

Dia 3

Envia formatos
al ganador para
llenado de los
anexos para la
suscripcién del
contrato

Oficina de
contratos
/técnico

contratos

de

Dia 3

Completa
informacion
requerida en los
formatos y
adjunta
documentacion
requerida

Ganador de

concurso

Dia 3

9 \Verifica la
conformidad.
9.1 De remitir
los formatos
correctamente
llenados y la
documentacion
completa
requerida  en
originales 0
copias
fedateadas, se
procede a la
suscripcion del
contrato.
9.2 De
remitir
formatos
correctamente
llenados y/o la
documentacion

no
los

requerida
completa en
originales 0

Oficina de
contratos
/técnico

contratos

de

Dia 3 y
dia 4
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copias
fedateadas, se
le otorgan cinco
dias hébiles
para la
subsanacion
correspondient
e.

9.2.1 De
realizar la
subsanacion en
el tiempo
establecido, se
procede a la
suscripcion  del
contrato (Va al

9.1).

9.22 De no
realizar la
subsanacion en
el tiempo
establecido, se
procede a
convocar al
primer

accesitario y, de
no presentarse,
se convoca al
segundo
accesitario.

Gestiona firma
de contrato por
parte de la

UGEL y, una Oficina de )
1 - contratos / Dia 4 y
vez firmado, lo |, . . .
0 . técnico de dia 5
remite al
contratos
ganador de
concurso para
su firma
Dias 6, 7
Registra en el y 8,
A - segun la
aplicativo Oficina de cantidad
1 | NEXUS (en | contratos de
1 |caso de ser | /técnico de
. ) PEAS
intervenciones | contratos .
o cubierta
priorizadas) s
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Valida y registra
regimen Oficina de
1 | Pensionano y . hiratos .
cuenta bancaria | ., . Dia 9
2 /técnico de
de ganadores
. contratos
para  solicitar
alta.
Da de alta el
AIRHSP
(Aplicativo
informatico para | Oficina de
1 |el registro | contratos .
3 | centralizado de | /técnico de Dia 10
planillas y de | contratos
datos de los
RRHH del
sector publico).
Da de alta en el
PDT -
Programa  de | Oficina de
1 | declaracién contratos Dia 11
4 | telematica /técnico de
(Planilla contratos
electronica
PLAME).
1 Remite el alta a c(:)(jlr(l:tlrnaatlos de
5 la Oficina de ftécnico de Dia 12
Planillas CAS.
contratos
TIEMPO TOTAL INVERTIDO EN LAS ACTIVIDADES (EN DiAS) 12

* En caso no se presente el segundo accesitario, se declara desierto el

proceso de seleccién y se vuelve a convocar.

VII. Flujograma

En este punto, es importante precisar que el procedimiento es la forma
especificada de llevar a cabo el proceso de vinculacién. El flujograma es la

representacion grafica del procedimiento.
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MINEDU - UGEL 03 - PROCESO DE VINCULACION - GESTION DE LA INCORPORACION - SUBSISTEMA
GESTION DEL EMPLEO

AREA DE RECURSOS HUMANOS

AREA DE RECURSOS HUMANOS

OFICINA DE CONTRATOS

EQUIPO DE RECLUTAMIENTO

JEFATURA

TECNICO

GANADOR DEL CONCURSO

INICIO

Y

1 Recibe expediente (a través de

A

2. Solicita ficha de datos y

correo y en SINAD)

Y

declaracion jurada a ganadores
(plazo de cinco dias habiles)

3.Elabora proyecto de contrato

4. Remite contrato al ganador para
validacion de datos (respuesta al
ganador)

6. Recibe conformidad de contrato |-

5.Firma contrato

7. Enviaformatos al ganador para llenado
de los anexos para la suscripcion del
contrato

10. Gestiona firma de contrato por parte de
la UGEL y, una vez firmado, lo remite al
ganador de concurso para su firma
respectiva.

11.Registra en el aplicativo NEXUS (en
caso de ser intervenciones priorizadas)

{

12 Valida y registra régimen pensionario y
cuenta bancaria de ganadores para
solicitar alta

\

13.Da de alta el AIRHSP (Aplicativo
informatico para el registro centralizado de
planillas y de datos de los RRHH del sector
publico).

Y

14.Da de alta en el PDT — Programa de
declaracion telematica (Planilla electronica
PLAME)

!

15. Remite el alta a la Oficina de planillas

FIN

8.Completa informacion

requerida en los formatos y
adjunta documentacion

requerida
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MINEDU - UGEL 03 - PROCESO DE VINCULACION - GESTION DE LA INCORPORACION -
SUBSISTEMA GESTION DEL EMPLEO

OFICINA DE CONTRATOS

TECNICO

9.2 Se otorgan cinco 9. ; Estan

dias para la conformes los
suscripcion del formatos?
contrato. .

i

9.2.1 ;Realiza la ¢
subsanacién en el plazo
establecido?

Si

1 9.1 Se procede a la
suscripcion del contrato.

No

v

9.2.1.1 Se convoca al
primer accesitario y, de no
presentarse, se convoca al
segundo.
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Anexo 06: Proyecto de resolucion de la UGEL N° 03 aprobando los
productos propuestos
Unidad de Gestion Educativa Local N° 03
Brefa, Jesus Maria, La Victoria, Lima Cercado, Lince, Magdalena del Mar,
Pueblo Libre, San Isidro y San Miguel
Resolucioén Directoral N°_1-2022-UGEL 03
Lima, octubre de 2022

Vistos, el Informe N° 010-2022-MINEDU-VMGI-
DRELM-UGELO3-ARH del Area de Recursos Humanos y deméas documentos que

se adjuntan en un total de (100) folios Utiles;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, se
establecio un régimen Unico y exclusivo para las personas que prestan servicios en
las entidades publicas del Estado, asi como para aquellas personas que estan
encargadas de su gestion, del ejercicio de sus potestades y de la prestacion de

servicios a cargo de estas;

Que, el articulo 6 de la citada Ley, establece que las
oficinas de recursos humanos sede las entidades publicas, o las que hagan sus
veces, constituyen el nivel descentralizado responsable de la gestién de recursos
humanos, sujetdndose a las disposiciones que emita ente rector, siendo una de sus
funciones segun el literal b), el formular lineamientos y politicas para el desarrollo
del plan de gestion de personas y el 6ptimo funcionamiento del sistema de gestion

de recursos humanos;

Que, con Resolucion Ministerial N° 215-2015-MINEDU
se aprob6é Manual de Operaciones la Direccion Regional de Educacion de Lima
Metropolitana, en adelante MOP. EI MOP es un documento de gestion de caracter

técnico y normativo que establece su estructura organica y funciones, asi como los
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principales procesos y productos que faciliten el cumplimiento de su objetivo y

funciones;

Que, de acuerdo a la Resolucion Directoral Regional N°
4247-2015-DRELM la Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana
resolvio aprobar la conformacion de los equipos de trabajo de las unidades
organicas de la Direccion Regional de Educacién de Lima Metropolitana (DRELM)
y de las Unidades de Gestion Educativa Local (UGEL) de Lima Metropolitana, sobre

la base de la estructura organica materia del Manual de Operaciones de la DRELM,;

Que, en ese sentido, el Area de Recursos Humanos a
través del Informe N° 010-2022-MINEDU/VMGI/DRELM/UGEL.03-ARH de fecha
24 de mayo de 2022, solicita a la Direccién de la UGEL 03 que se apruebe el
documento denominado “Fortalecimiento de los procesos de los subsistemas de
organizacion del trabajo y su distribucion y de gestion del empleo, para la seleccién
e incorporacion de personal directivo y de coordinadores en la UGEL 03 a través
del Decreto Legislativo 1057 — CAS”, el mismo que consta de los siguientes
productos:

a) Manual de Perfiles de puestos claves del personal directivo y coordinadores de
la UGEL 03.

b) Manual del proceso de seleccion de la UGEL 03 (Redisefio del proceso de

seleccidn).

c) Manual del proceso de vinculacién de la UGEL 03 (Disefio e implementacion del

proceso de vinculacion).

Que, con Informe 015-
2022/MINEDU/VMGI/DRELM/UGEL.03-AAJ, el Area de Asesoria Juridica valida el
documento mencionado en el articulo precedente; recomendando su aprobacion

mediante acto resolutivo;
Que, estando a lo informado por el Area de Recursos

Humanos, lo opinado favorablemente por el Area de Asesoria Juridica, en este

sentido, resulta pertinente aprobar el documento denominado “Fortalecimiento de
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los procesos de los subsistemas de organizacion del trabajo y su distribucion y de
gestion del empleo, para la seleccion e incorporacion de personal directivo y de

coordinadores en la UGEL 03 a través del Decreto Legislativo 1057 — CAS”;

De conformidad con el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS; el Reglamento General de la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM,; el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Educacion, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU; el Manual de Operaciones de
la Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana y de las Unidades de
Gestion Educativa Local, aprobado por la Resolucion Ministerial N° 215-2015-
MINEDU.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el documento denominado
“Fortalecimiento de los procesos de los subsistemas de organizacion del trabajo y
su distribucion y de gestion del empleo, para la seleccién e incorporacién de jefes
de areas y de coordinadores de la UGEL N° 03 a través del Decreto Legislativo
1057 — CAS”, el mismo que forma parte integrante de la presente Resolucion
Directoral y consta de los siguientes productos:
a) Manual de Perfiles de puestos claves de jefes de areas y de coordinadores
de la

UGEL N° 03.

b) Manual del proceso de seleccion de la UGEL 03 (Redisefio del proceso de
seleccidn).
c) Manual del proceso de vinculacion de la UGEL 03 (Disefio e

implementacion del proceso de vinculacion).
Articulo 2.- Disponer, que el Equipo de Tramite

Documentario y Archivo de la UGEL N° 03, notifique a los servidores civiles de esta

Sede Institucional, conforme a las formalidades establecidas para tales efectos en
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el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

Articulo 3.- Disponer la publicacion de la presente
Resolucién Directoral en la pagina web de la de la Unidad de Gestion Educativa
Local N° 03.

Registrese y Comuniquese.

Firmado Digitalmente

Director de la Unidad de Gestién
Educativa Local N° 03
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