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079-2019 -MINEDU
CIDNES PARA ZL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR N L)\a DIF.CCIOH £SREG IL.RALE.S CE EDLCRCIG'( Y LAS UNIDADES O
£ ESPECIALISTAS IEGONALES DE CONVIVENCIA ESCOLAR Y ASISTEKTES OZ CONVIVENCIA ESCOLAR
AL DE C-:IHT?ATACION ADMINISTRATIVO DF SERVICIOS

‘DISPOSH

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Arez de Gestion Pedagogica o institucional. segdn defina la UGEL en funciéna

Organo o Unidad Orgénica: su estructura
Denominacion del puesto: No aplica
Nombre de! puesto: Asistente de Convivencia £scolar

Jefe (a) dei Area de Gestion Padagogica o Insttucional o el gue haga a sus

Dependencia Jerarquica Lineal:

veces
Dependencia funcional: Especialisia de Canvivencia Escelar
Puestos a cargo: o aplica

MISION DEL PUESTO

Desarroliar lzbores de apoyo en las accionas correspondientes a la gastion de la convivencia escolar, la prevencion y

alencion de |z violencia contra las v los estudianies en la jurisdiccion de su UGEL. en el marco de la dispuesto en los

lineamientos dei secter

FUNCIONES DEL PUESTO

Garznhzas en coordinacidon con & especiaistz de Canvieencia Escolar |2
de incidencias dz 2 ‘E los reporles :ngresados por mesa de pades ¢z la

e atencicn cporlura de ‘0s casos de volencia escolar
reporiacos en el portal Sis2Ve, en e Libro g2 Registro
UGEL u otros que tome conocimienio

Premover |z afiliacion de las institucicnes educativas al portal Sise'2, asi comoia
2 jescolardela 'E

actualzacdn de los responsab: es de convivancia

con =l especialista d2 comvivencaa sscciar en la implementzcién de acciones para el fonzslecm ento de
Crientacdn Educatve y comuridad educabva, parz la

Pariicisar 2n coording
capacidaces de! cerscnal directvo e integrantes del Comité de Tutoria v
t2ncidn de los casos de vislencia escoar

oy

gesuon de la convivencia escalar, prevercion ¥ a

esoecia.ista de convivencia escalas, @i personal directivg ',- deczniz de las
desar-olle de zccones de oromocidn de la convivencia 2scalar, prevencicn y
Eies} la

2 en coorcinacion con =2
ie su .unsdiccrn, para 2l

atencicn de la vic'enc'a contra 12s v 'os estudiantes asi cono la resttucidn ye faralzsimients de la cenvivencia

Censal:zar y analizar informacion proporc.onada por las | EE, respecic 3 ias casos de violenzia escolar v al uso del pertal Sis
el Libro de Registro de Incicencizs, 3 fin de formular las propu2stas oe mejora corresgond2nies.

cialisia de conwivenc.a escclar & trabaje artculade <on a3 servicics eszecializadss ce

Sromover. en ccordinacidon con €' esp2
y los astudiantes ge ia ILEE de su

siceidn i3 prevencdn y atenc:dn ¢2 la wolencia escolar 2 intratamiliar contra las

ciopes asignadss por la jefatura inmeciaia, relacicnadas 2 ia misién del puesta

7

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones laternas

Organos y Unidades orgénicas.

Coordinaciones Externas

Fiscalia Provincizl. Centro de Emergencia Mujer. Comisarias, Gobiernos Locales. Municipios, &tc

FORMACICN ACADEMICA

C.} .Se reguzre

A.) Farmacion Académica B.} Gradeisvsituacién academuca y =studias requendos pars el puesia a . X
Colegiaiura?

-~
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o
o

Psicalegiz o Trabzjo Saocial

1
o,

rlassins D siflxtus
Mo aplica
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sdagugico

YNe apica
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CONOCIMIENTOS

079-2019 -MINEL

A.} Conocimientos Técnices principalzs requeridos Rara ol puesto Mo reguieren oacumentacicn sustentanal :

Cestion de Iz convivencia escolar, pautas para ia prevencion y atencion de la violencia en |as inslituciones educalivas

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con decumantss.

lindiquelos cursos yio programas de especializacién requeridas: |

[No aplica.

2 E>

Nota: Cacsz recisiz

gele tener no men0s 02 12 fuvas o capattaten ¥ os Aniamaces as menas go S fovas

C.} Conoclmlentcs de Ofimatica e Idicmas.

) Nivel de dominle ; . Nivel de dommlo
OFIMATICA teo achiza | S3scc | Intermedin] Avarzacn DIOMAS P aphza| Baszg | reen m.mJ] &AvanzRce
Werd X Ingigs X 1
Excal X
Poveerpont X

EXPERIENCIA

Experiencia general

‘ndicus la cantidad totai de aiios de expeariancia laboral: ya sea en el sector putkico o privada

[‘ ano de experencia general

Experiencia especifica

=71da gara € puesio en ia funcién o ia matesia.

€ meses d2 expernencia en funcmr"s uivalentes.
t &g

2 puesic (pane Al sefa2 2l temnpo requerido en 2l secter publico:

[No' aplica S—

C.) Margue el nivel minimo 92 pues
(NO APLICA PARAEL PUESTO)

TRl

© que se requiele Come 2xp-2nencia ya s2a en & secior publice o privado

aro

‘=2 Arzac
Toto Director

Anglista 1S pesvisar i
Especizlisia Coundinader

L 80 C3ST Buers 210 ANN0RAl d5ra & puasis

NACIONALIDAD

. Se reguiers nacionalidad perua

na?

si [ ] No [ X ]

Anote el sustento:

L

!No aplica. Todas
3 .
;permita trabajer

las personas extranjeras deberan contar con la cocumentacion migratoria que
en ef Pesu.

HABILIDADES O COMPETENC

{AS

‘;Em;alia. analisis. comunicacion oral, organizacién de la informacion j

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacidn de Servicics

Duracién del contrato:

Remuneracion Mensual

Ctras condicionss esenciales
dei contrate:

1
[\....eua la UGEL i
[{Se recomisnda reshizar un contate oin ederde Trmestral] i

S mentas v aflizciones da Ley, a3’ conn tads deduccion aplczbiz 2l frabajader.

[Colacar otas condiciones qua se consinerer o =2rin2ntzs) |

b

L/a.z

s



DL vatg MINEDY

DISPOSICIONES PARA EL FORTA'LECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIME V ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

-
JPETE S - Tl A
PR R A T

AXY R - A
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Organo o unidad organica: Area de Gestion Administrativa.

Denominacion del puesto No Aplica

Nombre del puesto: Analista en Contabilidad

Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) del Area de Gestion Administrativa o el que haga sus veces.
Dependencia funcional: No Aplica.

Pueslos a su cargo: No Aplica.

RIONEERUESTO

5 o

Planificar, ejecutar y validar los procesos técnicos del sistema de contabilidad y monitorear el conirol de la ejecucion
presupuestaria en la fase de devengado, de acuerdo a la normatividad vigente, con el fin de garantiza- la transparencia
presupuestaria.

—

Ejecutar los procesos técnicos del sistema de contabilidad, de acuerdo a la normativa vigente.

Ejecutar y validar la ejecucion del ciclo de ingresos y gastos asi como las operaciones complementirias. de acuerdo
a la normativa vigente.

Elaborar los anexos financieros, estados financieros, presupuestarios y complementarios, de corresponder, en
forma trimestral. semestral y anual

4 |Recopilar, procesar y analizar los datos contables e informacion relativa al saldo de las cuentas a su cargo.

5 |Ejecutar y mantener actualizado el registro de operaciones contables

Realizar la vinculacion del SIGA-SIAF de las etapas de ejecucion presupuestal, en el marco de sus sompetencias,
en las adquisiciones de bienes y servicios.

Realizar el control interno del cumplimiento de los procesos técnicos contables, en el marco de sus ompetencias.

-~

g |Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la mision del puesto.

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades organicas.

Coordinaciaones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccion/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE)
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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATAQION Y/O RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.
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B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos
para el puesto

C) ¢Serequiere
Co'egiatura?

s [Xne

A) Nivel Educativo

Incem Com

et sieis lEgresado(a)
Ianana D
lSecundana D

X Jpacrier Contabilidad, Administracion o
Economia.

¢Rejwere habiltecion

ITilu o/ Licenciat.ira prafizsional?

[]
[]
e ] [
[]

'Maestria B ]3,’ No
frmmn s
No aplica
;it::(ci:( [:] Egresado D Taeada
X IUmversnano D |Doclarado
’ No aplica.
Eqresads l Téulado

.
EENPCIENGEE

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Nola No requiere documentacion suslentalona, su validacion debera realizarse en Ia entrevista personal.

Gestion Publica, Contabilidad Publica y Gubernamental, sistemas administrativos del estado, SIAF-SP y otras
herramientas de administracion financiera.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota- Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y fos programas de especializacion no menos de 90 hor: S

Fursos ylo programas del Sistema Nacional Conlahle o SIAF-SP —]

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de domninio
OFIMATICA No Npasico|  Intermedio Rvanz IDIOMAS Ng Basico | Inlerniedio | Avanzadn
aplca de aphica
Procesador de texlos
(Word: Open Office X Ingles X
Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel;, OpenCalc, X
elc.)
Programa de
presentaciones X
(Power Poinl, Prezi.
elc)
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029-2019 - MINEDU

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

Experiencia General

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

Eaﬁos. } j

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materna;
[1 afio. ]

B. En base a la experiencia requerda para el pueslo (parte A), seiale el tiempo requerido en el sector publico
[1 ano. ]

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere Como experiencia, ya sea en el sector publico o privado
(NO APLICA PARA EL PUESTO)

Practicanle Auxiliar o . . Supervisar/ .efe de Areao .
| i r
D 2 DAS’Sleme Dma e D&pec'ahsm Caordirador Dpto Gerente o Directo

profes:onal
* Mencone olros aspecios comnlenientanos sobre el requisilo de expenaencia_en caso exishgra algo adicronal para el puesto

{No aplica. -

S

R R ST S A T

¢Se requiere nacionalidad peruana? ’ ]si I X INO
No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacian migratoria que

permita trabajar en el Peru.

Anole el sustento.

Bil ij-}u}m:uv £) “"Ji,.-

Lugar de prestacion de servicios: [Sede de la UGEL [Indicar direccion de la Sede]

Inicio:
Término:
* Considerar que sélo se cuenla con recursos presupuestales para ua pernodo de siete (07)

rh s meses.
ato: : 7 —
Duracion del'contrat ** Excepcionalmente, el perodo de contratacion puede ser extendido segun la disponibiidad

presupuestal de la UGEL (incluyen los mentos, afiliaciones de Ley y otre s beneficios que le

correspondan por ley al lrabajadar)
*** Se recomientla realizar un conlralo con adenda trimestral.

S/ 2 600.00 soles.
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda decuccion aplicable

al trabajador

Remuneracion mensual:

ici i I - i .
Olrats ;:ondlr:lones esencliles de [Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes)
contrato:
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