
 

 

 NORMA TÉCNICA  

“DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA  

GESTIÓN ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS 
UNIDADES DE GESTIÓN EDUCATIVA LOCAL, MEDIANTE 

LA DOTACIÓN DE PERSONAL BAJO EL RÉGIMEN 

Código 
NT- -01-MINEDU 

ESPECIAL DE CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE  

SERVICIOS PARA EL AÑO 2023”  

  

 

Perfil de Puesto de: 

ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD - AIRHSP 
 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano o unidad orgánica: Área de Gestión Administrativa 

Denominación del puesto: No aplica 

Nombre del puesto: Especialista en Contabilidad - AIRHSP 

Dependencia jerárquica lineal: Jefe(a) del Área de Gestión Administrativa o el que haga sus veces 

Dependencia funcional: Responsable o Jefe(a) de Recursos Humanos 

Puestos a su cargo: No aplica 

  

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecutar y supervisar los procedimientos referentes a vinculación, desplazamiento, compensación y beneficios del 

personal del ámbito jurisdiccional de la UGEL, en el marco de la normatividad vigente, para contribuir al cumplimiento de 

los objetivos institucionales 

 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 
Ejecutar los procesos técnicos del sistema de contabilidad, de acuerdo a la normativa vigente 

2 
Ejecutar y validar la ejecución del ciclo de ingresos y gastos así como las operaciones complementarias, de 

acuerdo a la normativa vigente. 

3 
Elaborar de 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 información relativa al saldo de las cuentas a su cargo. 

 
5 

Realizar la vinculación del SIGA-SIAF de las etapas de ejecución presupuestal, en el marco de sus 

competencias, en las adquisiciones de bienes y servicios. 

6 
Actualizar y realizar las altas, bajas y modificaciones de datos y/o remuneraciones del personal activo-pasivo y 

servicios en el sistema del aplicativo informático recursos humanos sector público – AIRHSP. 

 
7 

Conciliar y cruzar información de los sistemas informáticos del NEXUS, PAP-SIRA, REM, para la sustentación 

debida del aplicativo 

 

8 
Ejecutar actividades de los procesos de reconocimiento y otorgamiento de compensaciones y beneficios del 
personal, de acuerdo a la normatividad vigente 

9 
Elaborar, verificar y analizar expedientes, informes técnicos y proyectos de resolución sobre vinculación, 

desvinculación, desplazamiento, compensaciones y beneficios del personal de la sede administrativa de la 

UGEL y de las II.EE. del ámbito de su jurisdicción. 

 

 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas 

Todos los órganos y unidades orgánicas de la UGEL. 

Coordinaciones Externas 

Ministerio de Educación (Minedu), Dirección/Gerencia Regional de Educación (DRE/GRE), Instituciones Educativas 

(II.EE.), Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR) y Ministerio de Economía y Finanzas (MEF) 



 

 

 NORMA TÉCNICA  

“DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA  

GESTIÓN ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS 
UNIDADES DE GESTIÓN EDUCATIVA LOCAL, MEDIANTE 

LA DOTACIÓN DE PERSONAL BAJO EL RÉGIMEN 

Código 
NT- -01-MINEDU 

ESPECIAL DE CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE  

SERVICIOS PARA EL AÑO 2023”  

  

 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo 
B) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos 

para el puesto 
C) ¿Requiere 
colegiatura? 

  

 
Primaria 

 
Incompleto Completo 

 

Egresado(a) 
 

Bachiller 
 

X 
 

Título/Licenciatura 
 

Si     X 
 

No 
 

 

 

 
 

Secundaria 

 

  
Contabilidad 

   

 

 
 
Técnica Básica 

 

  
 

Maestría 

 
Egresado 

 

 
 
Grado 

D) ¿Requiere 
habilitación profesional? 

 

 
 

Técnica 
Superior 

  
No aplica 

    
Si     X 

 

No 
 

 

X Universitario X  
Doctorado 

 
Egresado 

 

 
 
Grado 

   

   
No aplica 

      

 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto 

Nota: No requiere documentación sustentatoria, su validación deberá realizarse en la entrevista personal 

Gestión Pública, Legislación laboral, Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil y Sistema Administrativo de 

Gestión de Recursos Humanos 

B. Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos 

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas 

Diploma, curso o taller en materia de Gestión de Recursos Humanos o similares 

C. Conocimientos de ofimática e idiomas 

         

           

           

           

           

 

EXPERIENCIA 

Experiencia General 

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

2 años 

Experiencia Específica 

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

1 año 

 

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

1 año 

 
Nivel de dominio 

OFIMÁTICA No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de 
textos (Word, Open 
Office Write, etc.) 

  

X 

  

Hojas de cálculo 
(Excel, OpenCalc, 
etc.) 

  

X 

  

Programa de 
presentaciones 
(PowerPoint, Prezi, 
etc.) 

  
X 

  

 

 
Nivel de dominio 

IDIOMAS No aplica Básico Intermedio Avanzado 

 
Inglés 

 

X 

   

 

......... 

    

 
......... 
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C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 
(NO APLICA PARA ESTE PUESTO) 

Practicante 
Profesional 

Auxiliar o 
Asistente 

 

Analista 
 

Especialista 
Supervisor o 
Coordinador 

Jefe de Área o 
Dpto. 

Gerente o 
Director 

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

No aplica      

 

NACIONALIDAD    

 

¿Se requiere nacionalidad peruana? 
 

SI 

 

X 
 
NO 

Anote el sustento: 
No aplica. Todas las personas extranjeras deberán contar con 

la documentación migratoria que le permita trabajar en Perú 

 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Análisis, autocontrol, organización de la información y empatía. 

 

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 
 

Lugar de prestación de servicios: Sede de la UGEL (Indicar dirección de la sede) 

  

Duración del contrato: Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral 
  

 
Remuneración mensual: 

S/ 2 900.00 soles 

Incluyen montos y afiliaciones de Ley, así como toda 

deducción aplicable al trabajador 

  

Otras condiciones esenciales del contrato: Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes 

 


