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Organo o unidad organica: Area de Gestion Administrativa, Oficina de Escalafén
Denominacioén del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Técnico en Escalafén

Dependencia jerarquica lineal: Oficina de Escalafén

Dependencia funcional: No aplica

Brindar asistencia técnica y apoyo a la Oficina de Escalafén en la actualizacién y/o migracion de informacién al
sistema AYNI del Ministerio de Educacién y otros de su competencia.

1 | Apertura de carpetas escalafonarias.

2 | Actualizacién de legajos en los sistemas AYNI del Ministerio de Educacion.

3 | Soporte y registro de la migracion del sistema Legix al sistema AYNI.

4 | Llevar control documentado sobre los legajos de personal y su registro en los sistemas.

5 | Apoyo en el procesamiento de datos de la Oficina de Escalafén.

6 | Coordinar con el responsable de oficina respecto a los objetivos del Area.

7 | Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misidn del puesto.
‘Coordinaciones internas: ’ R N R e L S e W W
_Organos y unidades organicas de la UGEL

Coordinaciones externas: A S D e A S e ok
Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccién Regional de Educacion (DREP), Instituciones Educativas
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| Egresado Sl

Administracién,
| Secundaria :I l:‘ "X | Bachiller Contabilidad,
] Economia o Ingeniera
| Técnica | Titulo/Licenciatura Econdmica.

Basica

| Técnica
Superior

Maestria D
|| Egresado [] Tituado No aplica.

Universitario X

F Doctorado D '
No aplica.
——| Egresado l_—l Titulado

Nota: No requiere documentacién sustentatoria, su validacién deberd realizarse en la entrevista personal.
Gestién Publica, manejo de sistemas informaticos de escalafén y recursos humanos del sector educacion,
conocimiento de normativa del sector Educacion.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacién y los program
Capacitacidn en gestién publica, tecnologias de la informacién o sistemas relacionados al cargo a desempefiar

[ Procesador ord,
Open Oficce Write, etc)

Hojas de célculo (Excel, X -
OpenCalc, etc.)
Programa de presentaciones X -

(Power Point, Prezi, etc.)
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boral; ya sea en el sector publico o privado

equerida para el puesto en la fun
2 afos de experiencia en funciones equivalentes

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

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
No aplica

cién o materia:

éSe requiere nacionalidad peruana?
Anote el sustento: No aplica. Todas las personas extranjeras deberdn contar con la documentacién migratoria
que permita trabajar en el Peru.

5 ik e e

Anélisis, autocontrol, organizacién de la informacién, cooperacion y empatia.

Lugar de prestacion del servicio: | Sede de la UGEL (Jr. Lima N2 627 Azéngaro)

Duracion del contrato: .LS meses, a partir de la suscripcién del contrato

Remuneracion mensual: S/ 1400.00 soles. Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del | Jomnada semanal méaxima de 48 horas, en modalidad presencial y/o semipresencial de acuerdo a la
contrato: necesidad institucional.

' No tener impedimentos para contratar con el estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de procesos de determinacion de
responsabilidad.

No tener sancion por falta administrativa vigente.

La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad del Jefe
Inmediato superior y del directo de la UGEL.




