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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:  pRECCION REGIONAL DE EDUCACION
Unidad Orgénica: b RECCION DE GESTION DEL SERVICIO EDUCATIVO

Puesto Estructural  ypoNico ADMINISTRATIVO — Programador SIAF ~SIGA —POI -SSBB
Nombre del puesto:  1EGNICO ADMINISTRATIVO - Programador SIAF ~SIGA ~POI -SSBB

Dependencia Jerarquica: DIRECTOR DE GESTION DEL SERVICIO EDUCATIVO
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

El tecnico administrativo- Programador de SIAF-SIGA-POI-SSBB, desarrolla sus funciones administrativas de forma
directa con el Director de Gestion del Servicio Educativo, coordinando la gestion presupuestal y administrativa del

programa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la gestion presupuestal y programacion administrativa de las actividades de la DGSE, en coordinacion con
los especialistas, equipos y areas involucradas en la ejecucion de sus funciones.

Participar en reuniones para la adecuada implementacion del POI y realizar acciones referidas a sus funciones que
permitan el desarrollo pertinente y oportuno de las actividades programadas por la DGSE.

Y

3 [Realizar los requerimientos administrativos y su seguimiento para la ejecucion presupuestal del presupuesto

{asignado a los concursos educativos de la DGSE.

Realizar los requerimientos adminisirativos y su seguimiento para asegurar la implementacion de actividades o
4 |ejecucion presupuestal correspondiente en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado.

Remitir informacién y documentacién oportunamente a Ia Direccion General o DGSE U ofra area cuando se
requiera.

6 |Otras acciones relacionadas a su funcion que le asigne el Director de DGSE.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con las areas de la Direccion Regional de Educacion Huanuco

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Educacion (MINEDU), Pliego del Gobiermno Regional de Huanuco, unidades de gestion educativa local,
institutos y demés usuarios, segun amerite el caso

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se
requiere

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto
Colegiatura?

Si NO
Completa DEgresado(a) m D

Incompleta
EE i i TITULO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS O
Secundaria Bachiller <
E - ECONOMIA O CONTABILIDAD ¢Requiere
Dmf"c"’ D D [ZITitu:o/lnsmu:o iebimcion
Basica profesional?
Técnica
DSupennr 36 D D Maestria
4 afios)
I:x Universitario D El Egresado DTituiado

Doctorado

Egresado Titulado

L6 SR




AOCIMIENTOS

oy

princip requeridos para el p ( No requi i ia):

<on conocimientos de herramientas informaticas a nivel intermedio: Word, Excel, Power Point

B.) Programas de especializacién requeridos y st con 1tos.

*Curso y/o capacitacion en Ley General de Contrataciones Publicas y/o gestion publica y/o gestion presupuestal y/o gestion administrativa.
* Curso y/o capacitacion en SIAF y/o SIGA

* Curso y/o capacitacion relacionada al Plan Operativo Institucional y/o Planeamiento institucional.

C.) Conocimi de Ofimatica e Idi

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica| Basico [ i IDIOMAS No aplica Basica io] anza
Word v X TNgIes X
Excel x
Powerpoint D S I
EXPERIENCIA

Experiencia general:
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|01 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia
% ANO DESEMPENANDO FUNCIONES CQMO ASISTENTE Y/O ESPECIALISTA ADMINISTRATIVA EN AREAS DE MANEJO DE
SIAF Y/O SIGA Y/O POI Y/O PLANIFICACION Y/O GESTION PRESUPUESTAL

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

s ANO DESEMPENANDO FUNCIONES COMO ASISTENTE Y/O ESPECIALISTA ADMINISTRATIVA EN AREAS DE MANEJO DE
SIAF Y/O SIGA Y/O POI Y/O PLANIFICACION Y/O GESTION PRESUPUESTAL DEL SECTOR PUBLICO

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

Practicante pEsiene Supervisor / Gerente
X Administrativ Analista / Especialista P : Jefe de Area o Dpto /Coordinador o
profesional 5 Coordinador —

*Mencione ot ros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
ITENER LA DISPOSICION DE TRABAJO EN EQUIPO

x

|HABILIDADES O COMPETENCIAS
[CON CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO, MANEJO DE CONFLICTOS Y TOMA DE DESICIONES

[MONTO A PERCIBIR

[s7. 1864.19

|VIGENCIA

IDESDE LA EMISION DEL CONTRATO HASTA EL 31 DE DICIEMBRE DEL 2026
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

X Gomroo Steghmad
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
Unidad Organica: AREA DE ARCHIVO
Puesto Estructural ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ARCHIVO

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ARCHIVO
Dependencia Jerarquica: JEFE/A DEL AREA
Puestos a su cargo: NO APLICA
MISION DEL PUESTO

Brindar soporte administrative en el area, respecto a la celeridad de los expedientes en tramite para su respectiva atencion oportuna a las diferentes
instancias y sistematizar los expedientes que obran en el drea de archivo de la Direccién Regional de Educacion Huanuco.

Numerar, fechar y transcribir las resoluciones firmadas per el director regional de educacion y transcribe a los interesados y a las oficinas internas de
la sede.

2 |Seleccionar y distribuir las resoluciones numeradas y transcritas a los interesados y oficinas internas segun sea el caso.

3 |Expedir copias certificadas de las resoluciones directorales regionales y otros documentos que obran como antecedentes en el archivo.

Escanear las resoluciones emitidas por ia direccion regional de educacion y archivar por (afio, mes y numero) digitalmente a fin de que dicha
documentacién ante el requerimiento por parte de las oficinas internas y externas sean atendidas oportunamente (digital)

Tramitar la documentacion gue ingresa al area a través del sistema de gestion digital /SGD); con el archivo correspondiente del expediente una vez
numerado y transcrito la RDR.

Remision de la RDR con sus respectivas antecedentes (apelacién) a la direccion de la oficina de asesoria juridica; para su tramite segun corresponde
(Gerencia de Desarrollo Social del Gorehco — Servir)

Remision a través del SISTEMA DE NOTIFICACIONES ELECTRONICAS — SINOE de las resoluciones directorales regionales de cumplimiento de
sentencias judiciales.

Cumplimiento con los requerimientos de los juzgados de expedientes administrativos relacionados a los procesos de accion contenciosa
administrativa

Se custodia el primer nivel (ambiente nuevo) aproximadamente 900 metros lineales de la documentacion generados en cumplimiente de la funcion
9 linstitucional desde los afios 1970 hasta la actualidad, con una scia serie documental consistente en resoluciones directorales regionales con sus
respectivos antecedentes.

10 |Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES
C

ICon las areas de la Direccién Regional de Educacion Huanuco

Coordinaciones Externas: . , - - . :
Miniterio de Educacion (MINEDU), Pliego del Gobierno Regional de Huanuco, Poder Judiciai, unidades de gestién educativa local, institutos y demas
usuarios, segun amerite el caso

FORMACION ACADEMICA :
C) iSe

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto requiere
Colegiatura?

Sl NO
Incom Completa Egresado(a) D

[lsecuncaria ] [] [IBaciler TITULO EN LICENCIATURA DE ADMINISTRACION DE
_ — — — EMPRESAS Y/O INGENIERIA DE SISTEMAS ;Requiere
erc‘:a bim Titulo/Instituto ey
e profesional?

- |Técnica | ;
| Superior (3 6 % ~ |Maestria (:
4 anos) :

E Egresado Titulado

Doctorado |

Bl

X |Universitario




Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

-CONOCIMIENTO SORBE EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
-CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA

-CONOCIMIENTO EN LA INTERPRETACION DE LAS RESOLUCIONES
- SISTEMA ADMINISTRATIVO DEL ESTADO

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
- CURSQ Y/O CAPACITACION EN GESTION PUBLICA

- GESTION DE LECAJOS PERSONAL Y ESCALAFON

- CONOCIMIENTO EN OFFICE NIVEL ITERMEDIO

- CALIDAD DE ATENCION AL USUARIO

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

___ Nivelde dominio_ ) Neidedemmie
OFIMATICA __No apliciBasicoptermedif Avanzado IDIOMAS. ~ |No aplicq Basico termedifanz
Word X Inglés X
Excei x L
Powerpoint x & 1l s

Experiencia general:

indigue el tiempo de experiencia iaboral; ya sea en el sector publico o privado.
I01 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO |

Experiencia especifica

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

06 MESES DESEMPENANDO FUNCIONES EN EL AREA DE ARCHIVO Y/O ESCALAFON Y/O SECRETARIA GENERAL

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

06 MESES DESEMPENANDO FUNCIONES EN EL AREA DE ARCHIVO Y/O ESCALAFON Y/O SECRETARIA GENERAL DEL SECTOR PUBLICO

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

! . . . Gerente
X Pract:qante X Au.xmaro Anahst.a_/ Superyusor/ Jefe de Area o Dpto /Cocrdinador o
profesional Asistente Especialista Coordinador Diracior

* Mencione ot ros aspectos complementarios sobie el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
IENER LA DISPOSICION DE TRABAJO EN EQUIPO

HABILIDADES O COMPETENCIAS = - .

IORIENTACKON A RESULTADOS, VOCACION DE SERVICIO Y TRABAJO EN EQUIPO

)
QIRECCION(REGIONAL BE EUUGACION
ORGAND 05 NigFCCIO)

wnen

Cic. Adn, Angékca Tarcila Oriz Vargs

TECNICO ADMINISTRATIVO
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA
Unidad Organica: OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA
Puesto Estructural PERSONAL DE VIGILANCIA

Nombre del puesto: PERSONAL DE VIGILANCIA
Dependencia Jerarquica Lineal: COORDINADOR DEL EQUIPO DE SERVICIOS AUXILIARES
Dependencia Jerarquica funcional: SERVICIOS AUXILIARES

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Garantizar la seguridad, vigilancia y proteccion de las instalaciones, bienes patrimoniales, y personas que se encuentran en la Direccién Regional de
Educacién Huanuco, mediante el control de accesos, rondas permanentes de inspeccién y el cumplimiento de los protocolos de seguridad establecidos,
contribuyendo al normal desarrollo de las actividades institucionales y a la preservacion del patrimonio institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Controlar, verificar y registrar el movimiento (ingreso, salida) de los bienes, mobiliarios, materiales y equipos de la Institucion.

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.

3 |Efectuar la identificacion de las personas en el ingreso y salida de la Institucion y registrarlas.

4 |Detectar y prevenir actos de violencia o de transgresion en la Institucion.

5 |Elaborar el reporte sobre las incidencias ocurridas en la Direccién Regional de Educacién Huanuco.

6 [Verificar el correcto cierre y apertura de puertas, ventanas, portones y demas accesos de la entidad.

7 |Orientar a los usuarios respecto al acceso a las diferentes dependencias de la entidad, conforme a las normas internas.

8 |Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

Cargo: ESP. GEST. DOC. Y AT. USU. -

SERVICIOS GENERALES

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los 6rganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Educaciéon (MINEDU), Institutos, Gobierno Regional Huanuco, personal administrativo de la DRE.

FORMACION ACADEMICA
C.) ¢Se
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situaciéon académica y estudios requeridos para el puesto requiere
Colegiatura?

SI NO
Incom Completa |:|Egresado(a) I:l Iz"

Secundaria l:] DBachiIIer
Nivel secundario completo

Técnica e

P . habilitacion
Basica Titulo/Instituto rofesional?
(16 2 afios) P! !
Técnica

Superior (3 Maestria

4 afos)

I:l I:] I:IEgresado I:lTitulado
I:l Doctorado

D Egresado I:l Titulado

Universitario




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria su validacion deberé realizarse en la entrevista personal) :

SEGURIDAD FiSICA Y PATRULLAJE, MANEJO DE SISTEMAS DE VIGILANCIA, PRIMEROS AUXILIOS BASICOS Y CONTROL DE INCENDIOS.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

* CURSO Y/O CAPACITACION EN ETICA Y/O INTEGRIDAD EN LA FUNCION PUBLICA
* CURSO Y/O CAPACITACION EN ATENCION AL USUARIO EN ENTIDADES PUBLICAS

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idi

omas.

Nivel de dominio

IDIOMAS

Nivel de dominio

No aplicg

Basico

htermedifanzd

Inglés

X

OFIMATICA No aplicgBasicoptermedi{ Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint X

o

SRE EXPERIENCIA

Firmado digitalmente por:
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Motivo: Doy Visto Bueno

Fecha: 11/09/2026 18:33:37-0500_INdique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cargo: ESP. GEST. DOC. Y AT. USU| N
o e |o1 ARO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

Experiencia especifica

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

01 ANO DESEMPENANDO LABORES COMO VIGILANTE

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

03 MESES DESEMPENANDO LABORES DE VIGILANCIA EN EL SECTOR EDUCACION DEL SECTOR PUBLICO

* Mencione ot ros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

TENER LA DISPOSICION DE TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ORIENTACION A RESULTADOS

VOCACION DE SERVICIO

TRABAJO EN EQUIPO
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA

Unidad Organica: OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA

Puesto Estructural ESPECIALISTA EN ALMACEN

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN ALMACEN
Dependencia Jerarquica Lineal: COORDINADOR DEL EQUIPO DE TRABAJO DE ALMACEN
Dependencia Jerarquica funcional: ABASTECIMIENTO

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo operativo y administrativo en el equipo de trabajo de Almacén en las actividades de recepcion, almacenamiento, control, distribucion e
inventario de bienes, contribuyendo al adecuado funcionamiento de los procesos logisticos de la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcion, verificacion, clasificacion y almacenamiento de bienes, materiales y suministros que se encuentren en el drea de almacen.

2 |Mantener el orden, limpieza e identificacion adecuada de los productos almacenados.

3 |Elaborar propuestas y lineamientos que establezcan e implementen las normas vigentes en materia de almacén y distribucion de materiales.

4 |Manejo del SIAF, SIGA y Modulo complementario del SIGA.

5 |Registro y control de los movimientos de ingreso y salida de bienes, apoyando en la actualizacién de inventarios.

6 |Elaborar la informacion mensual de los movimientos contables del almacén, para la elaboracion de los estados financieros de la entidad.

7 |Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

8 |Archivo y actualizacion de la documentacion, de registros fisicos y digitales del almacén.

9 |Apoyo en inventarios, segun la necesidad, a fin de tener validados los stock fisico, con el modulo complementario del SIGA - ALMACEN

10 |Elaboracion de PECOSAS - NEAS, etc, en coordinacion con el coordinador del equipo de trabajo.

11 Verificar que las caracteristicas de los bienes que ingresan al almacén se encuentren conforme a lo solicitado por las areas usuarias en sus respectivas
especificaciones técnicas y conforme a las 6rdenes de compra.

12 |Realizar el seguimiento y actualizacion del stock de bienes perecibles, reportando oportunamente las variaciones o incidencias identificadas.

13 Apoyar en la ejecucion de inventarios fisicos, verificacion de existencias y recopilacion de informacion relacionada con bienes sobrantes y/o faltantes,
registrando y reportando las diferencias identificadas a fin de contribuir a la elaboracion de los informes correspondientes.

14 Registro, actualizacion y verificacion de las Tarjetas de Control Visible, Kardex y demas documentos de control de almacén, reportando oportunamente
cualquier diferencia o inconsistencia detectada.

15 |Elaborar los informes técnicos y conciliacion de cuentas contables/patrimonio/contabilidad/de saldos/ entre otros, mensualmente.

16 |Apoyo en la coordinacion con patrimonio, para la atencion oportuna en el ingreso de bienes de capita al almacén, segln cuentas contables.

17 |Apoyo en la coordinacion con patrimonio para la codificacion de bienes de capital, antes de la emision de la PECOSA.

18 |Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los 6rganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Educacion (MINEDU), Institutos, Gobierno Regional Huanuco, personal administrativo de la DRE.
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FORMACION ACADEMICA

C.) iSe
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto requiere
Colegiatura?
Sl NO
Incom Completa DEgresado(a) D

Dsecundar'a I:l l:] DBachiIIer Titulo Universitario en Administracion y/o Contabilidad y/o

Té Economia y/o Ingenieria de Sistemas y/o Ingenieria Industrial ¢Requiere
ecnica s )
Basica Titulo/Institut habilitacion

itulo/Instituto profesional?
(16 2 arios)

Técnica

Superior (3 Maestria
4 anos)

Umversnano I___I

D Egresado D Titulado

DDoctorado
I:IEgresado Titulado

<[]

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria su validacion debera realizarse en la entrevista personal) :

Gestion publica, contrataciones con el Estado, gestion de inventarios y almacenes, SIGA, conciliaciones de cuentas contables, conciliacion de saldos de
inventario

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
* DIPLOMADO Y/O CAPACITACION EN CONTRATACIONES PUBLICAS Y/O INVENTARIOS Y/O RELACIONADO A GESTION DE ALMACEN.

* DIPLOMADO Y/O CAPACITACION EN EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA - SIGA.
* DIPLOMADO Y/O CAPACITACION EN EL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA - SIAF.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA o aplicgBasicoptermedi{ Avanzado IDIOMAS No aplicg Basico termedifanza|
Word X Inglés X
Excel x
Powerpoint x

EXPERIENCIA

Experiencia general:

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
k)S ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

Experiencia especifica

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

02 ANOS COMO ESPECIALISTA Y/O ASISTENTE DEL AREA DE ALMACEN Y/O CONTABILIDAD Y/O PATRIMONIO Y/O DESEMPENANDO LABORES
RELACIONADAS A CONCILIACIONES CONTABLES Y/O CONCILIACION DE SALDOS DE INVENTARIOS

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

01 ANO COMO ESPECIALISTA Y/O ASISTENTE DEL AREA DE ALMACEN Y/O CONTABILIDAD Y/O PATRIMONIO Y/O DESEMPENANDO LABORES
RELACIONADAS A CONCILIACIONES CONTABLES Y/O CONCILIACION DE SALDOS DE INVENTARIOS

C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia especifica (B); en el sector publico:

. . ‘ Gerente
Prachgante X Au.xmar © Analista / Especialista Supemsor/ Jefe de Area o Dpto /Coordinador o
profesional Asistente Coordinador Director

* Mencione ot ros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
TENER LA DISPOSICION DE TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ORIENTACION A RESULTADOS
VOCACION DE SERVICIO
TRABAJO EN EQUIPO




