MINISTERIO DE EDUCACION

ANEXO 02

PERFILES DE CARGOS PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO

CARGO

REQUISITOS MINIMOS

Especialista Administrativo

e Titulo Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad y/o area en que se
desarrolla (Personal, Contabilidad, Abastecimiento, Tramite documentario) y,

o Experiencia en conduccion de labores y programas de la especialidad y/o area en que se
desarrolla o,

o Experiencia en conduccion de personal, abastecimiento, contabilidad y/o tramite documentario
segln sea el caso o,

o Capacitacion especializada en el &rea correspondiente.

Técnico Administrativo

o Profesional Técnico Superior en carrera relacionada con la especialidad y/o area en que se
desarrolla (Personal, Contabilidad, Abastecimiento, TrAmite Documentario) y,

o Amplia experiencia en labores técnicas de la especialidad y/o &rea en que se desarrolla o,

o Capacitacidn técnica en el area que se desarrolla.

Especialista en Educacion

e Titulo universitario de Licenciado en Educacion y/o Profesor que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

e Experiencia en conduccion de o supervision de programas y labores especializadas de caracter
educativo.

o Capacitacion especializada en el &rea, especialidad o nivel educativo.

e Experiencia en la conduccion de personal y administracion educativa.

e Contar con el lll Nivel Magisterial (Art. 181° D.S. 019-90-ED) mediante Resolucion.

Especialista en
Racionalizacion

o Grado universitario de Bachiller en Administracion, Educacion y/o Profesor, Ingeniero Industrial,
o profesion que incluya estudios relacionados con la especialidad y,

o Experiencia en labores especializadas en el Sistema de Racionalizacion o,

o Capacitacion acreditada en el Sistema de Racionalizacion.

Planificador

o Grado académico de Bachiller en Educacion y/o Profesor que incluya estudios relacionados con
la especialidad de Planificacion y,

Experiencia en labores especializadas en planificacion o,

Capacitacion especializada en el area o,

Experiencia en conduccion de personal o,

Capacitacion acreditada en el Sistema de Planificacion.
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MINISTERIO DE EDUCACION

CARGO

REQUISITOS MINIMOS

Ingeniero

Titulo Profesional de Ingeniero en la especialidad requerida (Ingeniero o Arquitecto) colegiado Y,
Capacitacion especializada en el area.

Analista de Sistemas PAD

Grado Académico de Bachiller que incluya estudios integrales de programacion y/o analisis de
sistemas y,

Experiencia en computacion y programacion de sistemas PAD o,

Experiencia en conduccién de personal.

Estadistico

Grado académico de Bachiller que incluya estudios relacionados con la especialidad, Licenciado
en Educacion y/o Profesor y,

Experiencia en conduccién de programas estadisticos o,

Capacitacion especializada en el area o,

Alguna experiencia en conduccion de personal.

Especialista en Finanzas

Grado académico de Bachiller en Administracion, Contador Publico, Economista o profesion que
incluya estudios relacionados con la especialidad..

Capacitacion especializada en el Sistema de Presupuesto.

Experiencia en desarrollo y conduccion de actividades financieras

Experiencia en conduccion de personal.

Contador o Contador Publico Colegiado v,
¢ Capacitacion especializada en el area debidamente acreditado o,
o Experiencia en conduccion de programas de contabilidad y administracion o,
o Experiencia en conduccion de personal.

Tesorero Contador Publico Colegiado y,

Conducta moral intachable en el manejo de fondos debidamente acreditada y,
Capacitacion especializada en el area de Tesoreria o,
Experiencia en conduccién de programas del Sistema de Tesoreria.

Asistente Social

Titulo Profesional de Asistente Social y,
Experiencia en conduccidn de actividades de Bienestar Social y programas de servicio social.

Operador PAD

Profesional Técnico en Computacion e Informatica que incluya estudios relacionados con la
especialidad requerida y,
Experiencia en el area de la computacion.
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CARGO

REQUISITOS MINIMOS

Secretario (a)

Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por un Instituto Superior Tecnol6gico autorizado de
nivel superior y,

Certificado de buena conducta y,

Experiencia en labores de secretariado o,

Capacitacion en computacion e informatica.

Oficinista

Estudios superiores no concluidos y/o instruccion secundaria completa y,
Experiencia en labores variadas de oficina.
Certificados de buena conducta debidamente acreditado.

Trabajador de Servicio

Instruccion Secundaria Completa y,
Experiencia en labores técnicas: Carpinteria, Electricidad, Gasfiteria, Albafiileria, otros o,
Certificados de Educacioén Ocupacional: Carpinterfa, Electricidad, Gasfiteria, Albafiileria, otros.

Chofer

Instruccion Secundaria Completa y,

Licencia de Conducir Profesional actualizado y,

Experiencia en conduccion de vehiculos motorizados o,
Certificado en mecanica automotriz actualizado y acreditado o,
Record de transito.

Auditor

Contar con Titulo Profesional, Colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo.
Referencia laboral acreditada en el Sistema Nacional de Control o,

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en la conduccién de programas y labores de auditoria.

Abogado

Titulo Profesional de Abogado.

Colegiatura.

Capacitacion especialidad en el area y la legislacion educativa.

Experiencia en actividades técnico — legales del sector y la administracion publica o,
Experiencia en conduccién de personal y asuntos Juridico — Contenciosos.
Referencia laboral acreditada en el sistema Juridico.

Médico

Médico Cirujano Colegiado.
Capacitacion en la especialidad requerida.
Experiencia en actividades de la especialidad.
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MINISTERIO DE EDUCACION

CARGO

REQUISITOS MINIMOS

Aucxiliar de Biblioteca

Estudios superiores no concluidos y/o instruccion secundaria completa y,
Conocimientos de computacion o,

Capacitacion en el Sistema de Bibliotecas Escolares o,

Experiencia en labores auxiliares de hibliotecologia.

Auxiliar de Contabilidad

Educacién secundaria comercial completa.
Experiencia en labores de apoyo en el area de contabilidad.

Auxiliar de Laboratorio

Educacidn superior no concluida y/o instruccion secundaria completa y,
Acreditar buena conducta con referencia laboral y,
Experiencia en labores auxiliares de laboratorio.

Aucxiliar de Publicaciones

Educacion superior no concluida y/o instruccion secundaria completa y,
Acreditar buena conducta con referencia laboral y,
Experiencia en trabajos variados de impresiones.

Aucxiliar de Sistema
Administrativo

Educacion superior no concluida y/o instruccion secundaria completa y,
Acreditar buena conducta con referencia laboral y,
Experiencia en labores variadas de oficina.

Técnico en Impresiones

Instruccion secundaria completa y,
Experiencia en trabajos variados de impresiones.
Referencia laboral y acreditar buena conducta.

Técnico de Laboratorio

Titulo no universitario de un centro de estudios superior menor de seis (06) semestres,
relacionados con la especialidad y,
Experiencia en labores de la especialidad.

Psicélogo

Titulo Profesional de Psicdlogo (colegiado).
Capacitacion en la especialidad requerida.
Experiencia en actividades de la especialidad.
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