PERFIL DE PUESTOS

PROCESO CAS N° 002-2023

CODIGO DE
PLAZA
ESPECIALISTA DE CALIDAD DEL SERVICIO ) ., . ..

DRE-001 EDUCATIVO SUPERIOR TECNOLGGICO Direccion de Gestion Pedagdgica

DRE-002 ESPECIALISTA DRE - ECONOMICO Direccion Regional de Educacion Cajamarca
VIGILANTE

DRE-003 | IESPP “13 DE JUNIO DE 1882" - Provincia de Direccion de Gestion Pedagdgica
San Pablo
VIGILANTE

DRE-004 “IESPP ALFONSO BARRANTES LINGAN” — Direccion de Gestion Pedagogica

Provincia de SAN MIGUEL




l. PERFIL DE PUESTO Y CONDICIONES DEL CONTRATO

A ESPECIALISTA DE CALIDAD DEL SERVICIO EDUCATIVO SUPERIOR TECNOLOGICO -
Direccion de Gestion Pedagogica
Codigo: DRE-001
Organo o Unidad Organica: Direccion de Gestion Pedagégica de la DRE, o la que haga sus veces
Nombre del puesto: Especialista de Calidad del Servicio Educativo Superior Tecnolégico

Dependencia Jerarquica Lineal: Director(a) de Gestién Pedagogica

Fuente de Financiamiento: RROO [:lRDR I:lOlros Especificar:

Programa Presupuestal: 0147 Fortalecimiento de la Educacion Superior Tecnolégica
Producto: 3000001 Acciones Comunes
Actividad: 5000276 Gestion del Programa
Cumplimiento de las condiciones basicas de calidad de los Institutos de Educaciéon Superior
Intervencion: Tecnolégicos, en el marco del Programa Presupuestal 0147: Fortalecimiento de la Educacion
Supenor Tecnologica

Contribuir en el cumplimiento de las Condiciones Basicas de Calidad (CBC) y el aseguramiento de la calidad del senicio educativo
superior tecnologico a lraves de acciones de asistencia técnica, mejora continua, coordinacion, seguimiento, evaluacion y
articulacion, en el marco de las normas nacionales y regionales vigentes, asi como del Programa Presupuestal 0147,

Desarrollar acciones definidas por la regién en el marco de las politicas, lineamientos, normas y programa presupuestal de la
educacion superior tecnolégica vigente.

Brindar orientacion y coordinar asistencias técnicas a los Institutos de Educacion Superior Tecnolégica para el cumplimiento de las
Condiciones Basicas de calidad del proceso de Licenciamiento. {
Coordinar/realizar acciones de Supervsion de los institutos en la region y reportar al MINEDU informacion del proceso de
Fiscalizacion en el marco de las normas de educacion superior tecnoldgica vigentes.

Apoyar en la coordinacién de la Programacion del Cuadro de Necesidades de la educacion superior tecnologica en el médulo PpR
del SIGA, sobre la base del proyecto de Plan Operativo Institucional (POI) 2023, contribuyendo con la priorizacion de necesidades
que sustentaran el Plan Anual de Contrataciones (PAC) del 2023 en el marce del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) 2023
en el marco del PP 0147.

Coordinar/asistir sobre los requerimientos (especificaciones técnicas, notas modificatorias y otros) y monitorear las solicitudes a los
organos del Sistemas Administrativos en el GORE (Abastecimiento, Presupuesto, RRHH principalmente.) a fin de asegurar el
cumplimiento de metas del PO, incluyendo intervenciones del MINEDU, para la educacion superior tecnolégica y su PP 0147.
Apoyar con la atencion administrativa de solicitudes/requenmientos de los IES/IEST publicos y privados, y de temas vinculados con
la educacion superior tecnolégica y su PP0147 en la region.

Contribuir a la gestion del conocimiento e informacion sobre el sercio educativo superior tecnoldgico de la region a trawss de
estrategias, mecanismos o herramientas que se establezcan o existan para dicho fin.

Otras acciones inherenles a sus actiidades que disponga el jefe del érgano o unidad organica de la que depende.

Coordinaciones Internas

Todos los drganos y unidades organicas de la Direccion Regional de Educacion o la que haga sus veces.

Coordinaciones Externas
Organos y unidades organicas del Gobiemo Regional de la DRE/GRE de la que depende, Gobiernos locales, COPALE, ONG,
organizaciones sindicales y civles, colegios profesionales y organizaciones culturales.
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Directora General de
Educacion Técnico-
Productiva y Superior
Tecnologica y Artistica (e)
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A) Nivel Educativo

Incom
plela

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

para el puesto

Cormp

E
et gresado

Primaria :l D E Bachiller

Secundaria Titwlo/Licen
ciatura

Técnica
Basica(102
anos)

Maestria

Técnica
Superior (304
anos)

Egresado

El Universitario [: IIJ EDocluradu

Titulado

I:] Egresado I:] Titulado

Contador ylo
Administracion ylo
Ingenieria  Industrial  y/o
Economia y/o Gestién.

No aplica

No aplica

C)¢Se requiere
Colegiatura?

(Requiere Habilitacion
Profesional?

-0 -

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

Gestion publica y/o gestion por procesos y/o seguimiento o evaluacidn de proyectos o programas. Ley N° 30512 y sus
dispostivos normativos como las CBC del proceso de Licenciamiento. Modemizacién del Estado y/o sistemas administrativos del
Estado (principalmente de presupuesto, abastecimiento y recursos humanos). Redaccion.

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

Nota: Cada curso debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas

Gestion Publica y/o Gestion por Procesos y/o Gestién Educativa y/o Presupuesto Publico.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio

OFIMATICA ;
aplica

Basico |ntermedio| Avanzado

Procesador de texlos
(Word; Open Office,
Write, etc.)

Hojas de calculo (Excel,
OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power
Point, Prezi , elc.)

(Otros) x

Nivel de Dominio

IUG;MA No aplica Basico Intermadio Avanzado
Inglés x
Observaciones -




Experiencia General

Indique la cantidad total de anos de experiencia laboral; la sea en el sector publico o privado

|M|'nému cuatro (04) afios en el Sector Publico o Privado.

Experiencia Especifica

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

Minimo dos (02) afios de experiencia en activdades vinculadas a la gestion educativa y/o en gestion publica orientada a
resultados (Modemizacion del Estado).

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

Un (01) afio en el Sector Publico. ‘

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

3 x Anal spec.
Profasional Asistente aliste Fapacislist Coordinador o Dpto 3 2
Director

Practicante Auxiliar o | Supervisor / el e A l:ll.’,‘ercnre

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

De preferencia en educacion superior.

.Se requiere nacionalidad peruana? I: Sl E No

Anote el sustento: |[No aplica

Capacidad de andlisis, capacidad de sintesis, comunicacion efectiva, habilidad de organizacion, orientacién a resultados, trabajo
en equipo, relaciones interpersonales.

Lugar de prestacion del servicio: DRE o la que haga sus veces.
Desde la suscripcion del contrato y pueden ser prorrogados dentro del ano fiscal

Duracién del contrato: Se precisa que la vigencia de contrato esta supedidata a la existencia de
mandato de reposicion en sede judicial y/o administrativa(Tribunal del Servicio
Civil)

Remuneracion mensual: S/ 3 200.00 (Tres mil doscientos y 00/100 soles) mensuales. Incluye

aplicacion de D. S. N° 311-2022-EF y los montos y afiliaciones de Ley,
asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
- Jomada semanal maxima de 40 horas.

Otras condiciones esenciales del - No tener antecedentes policiales ni judiciales.
contrato: - No haber sido condenado o estar procesado por los delitos senalados en la Ley N°
29988.

- No haber sido condenado por delitos sefalados en la Ley N° 30901,
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B. ESPECIALISTA DRE - ECONOMICO -- DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CAJAMARCA
Cédigo: DRE-002

Organo o Unidad Organica: Direccion/Gerencia Regional de Educacion

Nombre del puesto: Especialista DRE/GRE - Econdmico

Dependencia Jerarquica Lincal: Coordinadores DRE/GRE

Fuente de Financiamiento: RROO [ Iror [ lowos Especificar:

Programa Presupuestal: 9002. Asignaciones Presupuestarias que no resultan en productos
Actividad: 5006374. Supervision a instituciones educativas privadas
Intervencién: Supervision de la prestacion del servicio de educacion basica de gestion privada.

Monitorear, capacitar y articular las actividades relacionadas a la supervision en materia economica y financiera, a cargo de la UGEL, respeclo de
la prestacion del servicio educativo de gestién privada, con el objetivo de asequrar la calidad del servicio educativo a los estudiantes de cducacion
basica.

Byindar asistencia técnica en materia econémica y financiera a los supervisores de las UGEL de competenecia territorial de la DRE para orientar e
AMplementar acciones respecto del cumplimiento de la normativa vigente.

Elaborar un plan de trabajo para el monitoreo a los supervisores en materia econémica y financiera de las UGEL de competencia territorial de |2
DRE, respecto del cumplimiento de las responsabilidades asignadas

Programar y establecer reuniones periodicas con los supervisores en materia econémica y financiera de las UGEL de su competencia territorial
para el continuo monitoreo y asistencia.

Monitorear el avance del cumplimiento de las metas asignadas a cada UGEL, en el marco de la intervencion pedagogica.

B

erificar el cumplimiento de los avances de las acciones de supervision de las UGEL de la comptencia territorial de la DRE, de acuerdo con los
eamientos y/o protocolos establecidos por el Minedu.

stematizar la informacion reportada por los supervisores en materia economica y financiera de las UGEL de la competencia territorial de la
RE, respecto de las acciones ejecutadas y remitirla al Minedu.

Brindar soporte en materia econémica y financiera en la atencion de procedimientos administrativos vinculados a la prestacion del servicio
educativo de gestion privada.

\ Realizar otras funciones relacionadas a la mision del puesto asignadas por el Director(a)/Gerente(a) de la DRE/GRE.

Absolver consultas en la tematica a cargo.

N boordlnaclonas Internas ]

Todas las unidades organicas de la Direccion/Gerencia Regional de Educacion.

Coordinaciones Externas -

Todas las entidades publicas y privadas que estén relacionadas a las actividades de la Direccion/Gerencia Regional de Educacion.




A) Nivel Educativo

Incom Compl
pleta ela

R

Egresado

Técnica Basica igastiie
(10 2 ahos) “
Técnica
Supenor (30 4 Egresado
anos)

E Universiario l ] ! X ] | |Docf0rndo

I:] Egresado

Secundaria x Titulo/Licencia
tura

Titulado

I:l Titulado

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

C)¢Se requiere
Colegiatura?

Administracion.

Economia o Contabilidad o

Si X

¢ Requiere Habilitacion
Profesional?

No aplica

Si x

No aplica

No

EcRocHeNE I B I W T T R T TR

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

- Desarrollo y control de la ejecucion presupuestal.
- Manejo de bases de datos y programas estadisticos.

- Monitoreo y/o seguimiento y/o articulacion y/o asistencia técnica relacionados a iniciativas y/o proyectos y/o programas.

Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

ota: Cada curso debe tener un minimo de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas

- Diplomado y/o curso en Finanzas.
- Diplomado y/o curso en Presupuesto y/o Planeamiento.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

- Conocimientos en Gestion de Tesoreria, Sistemas Administrativos relacionados a la materia, y otras herramientas de administracion financicra.
- Analisis e interpretacion de estados financieros y sus proyecciones.

Nivel de Dominio Sustentado Nivel de Dominio
OFIMATICA a:ic::a Basico | Intermedio Avanzado si NO IDIOMAS No aplica Basico Intermedioc Avanzado
Procesador de texlos
(Word. Open Office. X X Inglés X
Write. etc.)
- — -
Hojas de calculo (Excel, % "
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power X X
Painl, Prezi , etc.) —
Observaciones.-
‘. (Otros) X
. )
ED.) Cursos Técnicos
€
3
- Nivel de dominio Sustentado
T2 Cursos No aplica Basico Intermedio Avanzado s




Experiencia General

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

Tres (03) afios.

Experiencia Especifica

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

Dos (02) afios de experiencia en analisis e interpretacion de estados financieros, presupuesto y otras herramientas de gestion financiera

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

Un (01) afo

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

Practicante Auxiliar o . Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Especialist
Profesional Asistente x Analista D raista Coordinador Dpto Director

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

o aplica I

Lugar de prestacién del servicio: Direccion/Gerencia Regional de Educacion.(DRE/GRE)

Los contratos tienen vigencia desde la suscrpcion del contrato y pueden ser prorrogados dentro
del afio fiscal.

Duracion del contrato:

Remuneracion mensual: §/4 500.00 (Cuatro mil quinientos y 00/100 soles) mensuales. Incluye aplicacion de D. 8. N°311-2022-EF
y los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

N

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Otras condiciones esenciales del contrato: |- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefalados en la Ley N° 29988,
- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901




C. VIGILANTE - Direccion de Gestion pedagégica
Caodigo: DRE-019

REQUISITOS DETALLE
Formacion

especializacion’

Académica e Secundaria completa
« No aplica.

Cursos ylo

estudios de

Conocimientos?

» Conocimiento en ofimatica — Nivel Basico

» Conocimientos de Primeros Auxilios.

« Conocimiento en Planes de Contingencia en Situaciones de Emergencia.

» Conocimiento de Estrategias de Proteccion Personal y de la Integridad de las
Personas.

 Experiencia Laboral General: Dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia « Experiencia Laboral Especifica: No menor a un (01) afio, en funciones acorde a las
del perfil del puesto en el sector publico y/o privado.
Habilidades  Organizacién, Orientacion a resultados, Planificacion, Capacidad de concentracion,

proactividad y trabajo bajo presion.

Contraprestacion
mensual

« 5/.1 150.00 { Mil ciento cincuenta y 00/100 soles) mensuales. Incluye aplicacion de D. S.
N®311-2022-EF y los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Duracion del
contrato

 Tres (03) meses a partir de la suscripcion del contrato, renovable.

Funciones

o Cuidar la integridad de las personas y de los bienes del instituto.

e Controlar, verificar y registrar el movimiento de los bienes, mobiliario, materiales y
equipos del instituto.

« Realizar las acciones de seguridad y verificacion de los espacios y ambientes, tanto
preventivos como disuasivos para mantener el orden de la entidad, las personas y los
bienes.

 Efectuar la identificacion de las personas en el acceso y el interior de la institucion.

o Informar y elaborar periddicamente un reporte detallado sobre las actividades
realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

« Detener y prevenir actos de violencia o de transgresion.

» Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el o la Director(a) General
del Instituto.

 Las demas que le asigne su jefe inmediato.

Lugar de
prestacion de
servicios

« |ESPP “13 DE JUNIO DE 1882" - Provincia de San Pablo

' Es de caracter obligatorio la presentacion de certificado y/o diploma. Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion
y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
% No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal.




D. VIGILANTE - Direccion de Gestion pedagogica
Codigo: DRE-019

REQUISITOS DETALLE

especializacion?

Formacion _

Académica » Secundaria completa
» No aplica

Cursos ylo

estudios de

Conocimientos*

» Conocimiento en ofimatica — Nivel Basico

« Conocimientos de Primeros Auxilios.

» Conocimiento en Planes de Contingencia en Situaciones de Emergencia.

« Conocimiento de Estrategias de Proteccion Personal y de la Integridad de las
Personas.

« Experiencia Laboral General: Dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia » Experiencia Laboral Especifica: No menor a un (01) afio, en funciones acorde a las
del perfil del puesto en el sector publico y/o privado.
Habilidades » Organizacion, Orientacion a resultados, Planificacion, Capacidad de concentracion,

proactividad y trabajo bajo presion.

Contraprestacion
mensual

S/ 1 150.00 ( Mil ciento cincuenta y 00/100 soles) mensuales. Incluye aplicacion de D. S.
N®311-2022-EF y los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Duracion del e Tres (03) meses a partir de la suscripcion del contrato, renovable.
contrato

» Cuidar la integridad de las personas y de los bienes del instituto.

* Controlar, verificar y registrar el movimiento de los bienes, mobiliario,
materiales y equipos del instituto.

* Realizar las acciones de seguridad y verificacion de los espacios y ambientes,
tanto preventivos como disuasivos para mantener el orden de la entidad, las
personas y los bienes.

. e Efectuar la identificacion de las personas en el acceso y el interior de la
Funciones T
institucion.

» Informar y elaborar periddicamente un reporte detallado sobre las actividades
realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

o Detenery prevenir actos de violencia o de transgresion.

e Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el o la Director(a)
General del Instituto.

e Las demas que le asigne su jefe inmediato.
Lugar de ® “IESPP ALFONSO BARRANTES LINGAN” - Provincia de SAN MIGUEL
prestacion de
servicios

3 Es de caracter obligatorio la presentacion de certificado y/o diploma. Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion
y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
4 No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberé realizarse en la entrevista personal.




