DIRECCION REGIONAL
DE EDUCACION
DEL CALLAO

MINISTERIO DE

EDUCACION

LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCAC’I(')N DEL CALLAO CONVOCA A CONCURSO
DE MERITOS PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL EN LA MODALIDAD DE
CONTRATO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO — CAS DIVERSAS PLAZAS

CONVOCATORIA N° 024-2019

BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION CONTRATACION
ADMINISTRATIVAS DE SERVICIOS 2019

I. FINALIDAD
Establecer los procedimientos para la realizacién del Concurso Publico de Méritos para
la cobertura de plaza vacante por contrato bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo
N°1057, modificado por la ley 29849 - Contratacion Administrativa de Servicios en la
Direccién Regional de Educacion del Callao.

. OBJETIVO
Contratar a las personas naturales con aptitudes y capacidad idénea de acuerdo y en
relacién a los requerimientos del servicio, para cubrir las diferentes plazas de la
Direccion Regional de Educacion del Callao, cumpliendo con las metodologias y
normativas vigentes relacionadas a los procesos de seleccion y contratacion.

. BASE LEGAL

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

Ley N° 27815, Ley de! Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.

Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

Ley N° 27711, Ley del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo. '

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de Ia
Funcién Publica.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que reguia el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Ley N° 29849 “Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Resolucién de Contraloria N°320-2006 CG Aprueba “Normas Técnicas de Control
Interno”.

I.  Ordenanza Regional N°000001-12 que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Direccidn Regional de Educacién del Callao.

IV. PLAZA CAS ’
La plaza convocada es a requerimiento de las diferentes Direcciones, Oficinas, Areas y
Equipos de la Direccién Regional de Educacién del Callao.

Nro. de

Plazas PLAZAS OFICINA USUARIA

Especialista en Contrataciones con el

Estado Area de Abastecimiento

(01)

{01) | Técnico Especialista en Logistica Area de Abastecimiento

(01) |Encargado del Control Patrimonial Sede |Area de Abastecimiento

{01) | Técnico en Aimacén Area de Abastecimiento

{02) |Choferes Area de Abastecimiento
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6 (03) Personal de Limpieza (mantenimiento) |Area de Abastecimiento

7 {04) [Orientador Area de Abastecimiento
Personal d imi ; .

8 {01) elz ctricida ;gh;!zpi::r?;mlento en Area de Abastecimiento

| (01) |Asistente Administrativo (Patrimonio) Area de Abastecimiento

w| (01) [Apoyo Administrativo Oficina de Actas y certificados

1| (02) |Auxiliar Administrativo Oficina de Actas y certificados

1z{ (01) |Técnico Administrativo Oficina de Actas y certificados

13] (01) |Técnico Administrativo Oficina de Administracion
Especialistas para €l monitoreo de

14§ (02} |recomendaciones del Sistema Nacional |Oficina de Administracion
de Control

15| (01} |Abogado Oficina de Asesoria Legal

16| (01} |Auxiliar Administrativo Oficina de Bienestar Social

17| (03) | Tecnico Administrativo Oficina de Constancias de pago

18| (01) |Auxiliar Administrativo Oficina de Constancias de pago

190 (01) |Analista de Control Previo Area de Contabilidad

20| (01) |Asistente Contable Area de Contabilidad

21| (01) |Auxiliar Contable Area de Contabilidad

22| (01) |Ingeniero Civil Direccion de Gestién Institucional

23| (01) |Analista de IIEE privadas Direccion de Gestidn Institucional

2| (01) Especialista en reordgnanjien?cra de Direccidn de Gestién Institucional
plazas y cargos (Racionalizacion)

251 (01) | Analista de planificacion Direccion de Gestion Institucional

26| (01) |Analista de Estadistica Direccion de Gestidn Institucional

27| (01) |Encargado de Presupuesto Direccion de Gestion Institucional

28 (01) |Coordinador de SIAGIE Direccion de Gestién Institucional

29( (01) |Agente SIAGIE Direccion de Gestion Institucional

30| (01} |Apoyo en Sistemas Direccion de Gestién Institucional

31/ (01} |Asistente Legal para APAFA Direccion de Gestién Institucional

2| (01) |Abogado para la oficina de COPROA %rgg‘;‘g‘A‘;e Gestion Institucional

sl (01) Abogado - (SECRETARIO TECNICO Direccion de Gestion Institucional
COPROA) (COPROA)

; 34| (01) | Técnico Administrativo Oficina de Direccion

35 (01) |Coordinador de Innovacion Oficina de Direccidn

36 (01) |Apoyo Administrativo Oficina de Direccion

371 (01) | Coordinador de Audiencias Oficina de Direccidn

3| (02) |Recepcionistas Oficina de Direccién

39| (01} |Especialista de Archivos Oficina de Direccidn

s0| (01) [Asistente Administrativo Oficina de Direccién

41| (01) |[Coordinador de Actas y Certificados. Oficina de Direccion

4z (01} |Psicdlogo Clinico Oficina de Direccion

a3| (01) | Asistente Administrativo Oficina de Escalafon

s | (01} |Oficinista Oficina de Escalafén

a5 (01) |Periodista Oficina de Imagen

46

Supervisor Auditoria

Organo de Control Interno
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47| (01) [Abogado Auditor Organo de Control Interno

s8 (01) |Abogado Area de Personal

a9 (01) |Coordinador de Escalafény Legajos Area de Personal

sef {01) |Coordinador de Planillas y Pensiones Area de Personal

s1| (01) |Responsable de Control de Asistencia | Area de Personal

s2| (01) |Abogado (Secretaria Técnica) Area de Personal

53| (04) |Técnico Administrativo -NEXUS Area de Personal (Proyectos)

s¢| (01) |Auxiliar Administrativo Area de Personal (Proyectos)

55| (01) |Técnico Administrativo AIRSHP Equipo de Planillas Activos

s6| (01) | Auxiliar Administrativo Equipo de Planillas Activos

571 (03) |Técnico Administrativo Equipo de Planillas Activos

s8| (01) |Asistente Administrativo Equipo de Planillas Activos

s9| (01) |Asistente Administrativo Equipo de Planillas Cesantes

60 (01) | Auxiliar Administrativo Equipo de Planillas Cesantes

61| (02) |Técnico Contable Area de Tesoreria

62t (01) [Asistente Administrativo Area de Tesoreria

63| (01) |Técnico Administrativo Area de Tesoreria

6+ {01) |Técnico Administrativo Area de Tesoreria

65| (02) |Notificador Motorizado Oficina de Tramite documentario
66| (03) |Asistente Administrativo Oficina de Tramite documentario
67| (01) |[Asistente Administrativo Oficina de Tramite documentario
e8| (02) |Auxiliar Administrativo Oficina de Tramite documentario

3
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N v DURACION DEL CONTRATO

El periodo de duracion del contrato es de acuerdo a lo sefialado en los TERMINOS DE

REFERENCIA de la presente convocatoria.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO.
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 24y 25 d;g;agt)iembre de Area de Personal

Publicacion del Proceso en el Portal del Servicio Nacional
de!l Empleo

Area de Personal
Responsable de
remitir las ofertas de
empleo al MINTRA

26 de Setiembre 2019
Al 10 de Octubre 2019

CONVQCATORIA

Publicacién de la convocatoria en el Portal institucional y
paneles informativos

26 de Setiembre 2019

Al 10 de Octubre 2019 Area de Personal

Presentacion de la Hoja de vida documentada por mesa de
partes en/a la siguiente direccion: Interseccion Jr. Félix
Pasache y Aida Garcia de Sotomayor — Urb. Confecciones
Militares — Bellavista - Callao

11y 14 de Octubre 2019

De 8:30a.m. a 16:30 p.m. Oficina de Tramits

Documentario

SELECCION

Evaluacién de la hoja de vida

Comité Evaluador

15 de Octubre 2019 CAS

De 8:00 am. a 14:.00 p.m.
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Publicacién de resultados de ta evaluacién de la Hoja de

Vida en el portal Institucional 15 de Octubre 2019 Area de Personal
17 :00 p.m.

Entrevista

Lugar: Interseccién Jr. Félix Pasache y Afda Garcia de 16 de Octubre 2019 o

Sotomayor De8:30am. a13:00pm. | COMite Evaluador

Urb. Confecciones Militares — Bellavista - Callao CAS

16 de Octubre de 2019

17:30 p.m. Area de Personal

Publicacién de resultado final en el portal Institucional

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Inicio de Labores 17 de Octubre 2019 Sede —DREC /

5 dias habiles después del

Suscripcidn de Contrato (**) resultado final

Area de Personal

(*) Los plazes sefialados, son referenciales, sujetos a modificaciones seqgun fa cantidad de postulaciones recepcionadas u otras razones que
justifiquen su modificacién
(**) Plazo supeditado a conclusin de contrate CAS.

VI. DE LA COMISION DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS:

6.1. INTEGRANTES
El proceso de concurso estara a cargo de la Comision Evaluadora integrada por
tres (03) funcionarios, que se encargaran de calificar al personal que se contratara
bajo la modalidad de CAS.

6.2. OBLIGACIONES

La Comisién tendra las siguientes funciones:

Realizar la Convocatoria del Concurso Publico de Méritos.

Elaborar el acta de instalacién de la comisién y el acta final del proceso del
concurso, asi como las actas de todas las reuniones, las mismas que deben ser
suscritas por todos sus miembros.

Evaluar y calificar el curriculum vitae de cada postulante.

Evaluar y calificar la entrevista personal.

Elaborar y publicar |a relacion de postulantes aptos y no aptos en cada etapa del
proceso de seleccion.

Elaborar el Informe final que sera remitido al Despacho de [a Direccion Regional de
Educacion del Caliao.
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6.3. PROHIBICIONES

En caso que un miembro de Ila Comisién sea conyuge, conviviente o pariente hasta
el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad de alguno de los
postulantes, debera abstenerse de participar en la evaluacion y calificacion del
referido postulante, debiendo comunicarlo expresamente por escrito.

I1. DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS

7.1. REQUISITOS

Los requisitos para la cobertura de plaza vacante por contrato bajo el régimen
laboral del Decreto Legislativo N° 1057, modificado por la Ley N° 29849
Contratacion Administrativos de Servicios en la Direccion Regional de Educacion
del Callao.

Los requisitos para postular a la plaza vacante son [0s siguientes:

Cumplir con el perfil para el cargo que esta postulando de acuerdo a las bases para
cada proceso de seleccion de personal.
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b) Tener buena salud fisica y mental.
c) No tener antecedentes penales, judiciales ni administrativos.
d) Declaracién jurada de no tener deudas por alimentos (Ley N° 28970).
e) Declaracion Jurada de no encontrarse en proceso administrativo, penal ¢ judicial en
curso al momento de |a postulacién.
f) Estar en la condicién de habilitado para desempefiarse en la funciéon publica.
g) Declaracion Jurada de: No percepcion de doble remuneracion.
» Declaracion Jurada del Postulante (Anexo N° 01)

7.2. DE LA INSCRIPCION.

Los documentos requeridos deberan presentarse en la Oficina de Tramite Documentario
de la Direccion Regional de Educacién del Callao sito: (Intersec. Jr. Félix Pasache y
Aida Garcia de Sotomayor Bella Vista - Callao); en las fechas sefaladas en el
cronograma establecido debidamente foliados, cabe precisar, que todos los
documentos que conforman el expediente de postulacién, sin excepcién, deben estar
foliados de manera correlativa considerando el siguiente orden:

a) Solicitud dirigida al Presidente de ia Comisién Evaluadora.
b) Curriculo Vitae.
¢) Copia del Documento Nacional de |dentidad (DNI).

El expediente de postulacién debera presentarse en un sobre cerrado (de preferencia
archivado en folder manila), consignado el siguiente rotulo.

Proceso de Seleccion CAS N° 24 - 2019-DREC
DENOMINACION DEL PUESTO:

NOMBRES
APELLIDOS
DNI :

Folios

La entidad no efectuara devolucion de los documentos presentados, pues forman parte del expediente del proceso de
seleccion.

De la Anulacién de la Inscripcion

Cada postulante presentara su solicitud, en caso de adulteracién, falsificacion o falta de
veracidad en los documentos se determinara la descalificacion del postulante. Toda
documentacién estara sujeta a verificacion posterior, reservandose el derecho a que la
Direccion Regional de Educacion de! Callao tome las acciones legales pertinentes.

7.3. ACREDITACION DE REQUISITOS Y SOLICITUD
Del Curriculum Vitae

Presentar en forma descriptiva y documentada con copia simple, la misma que se
considera como declaracion jurada, sujeta a verificacion posterior, adoptandose
de ser el caso las acciones legales y administrativas por falsedad de informacion
o falsificacién de documentos.

E! expediente debe presentarse en un folder debidamente foliado y en sobre
cerrado, indicando el cargo a la que postula en el rotulado del sobre la estructura
del curriculum vitae y el orden de la documentacion aportada se clasificara y
rotulara (pestafas separadas) con los siguientes titulares:

a) Datos personales.

b) Estudios realizados.

¢) Estudios de especializacion
d) Certificados y eventos.

e) Experiencia laboral
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Los Curriculum Vitae que no respeten el orden requerido, que presenten borrones
o enmendaduras, se considerara como no presentadc al concurso.

7.4. DE LAS BONIFICACIONES

Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas (10%)

Se otorga una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje total siempre que
el postulante lo haya indicado en su ficha curricular o carta de presentacion y haya
adjuntado en su Curriculum Vitae copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite su condicion de licenciado de las Fuerzas Armadas.

Bonificacién por Discapacidad {15%)

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan
obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una bonificacion del 15% sobre el puntaje
total obtenido segun Ley N° 28164, Ley que medifica diversos Articulos de la Ley N°
27050, Ley de Personas con Discapacidad y que acredite dicha condicién, para ello
debera adjuntar obligatoriamente copia simple del Carne de Discapacidad emitido por
el CONADIS.

7.5. DE LA EVALUACION

La evaluacién del Concurso Publico de Méritos para la cobertura de plazas vacantes por
contrato bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057 Contratacion
Administrativo de Servicios en la Direccion Regional de Educacién del Callao tendra en
cuenta dos etapas, las cuales seran de caracter eliminatorio.

A.-EVALUACION CURRICULAR - (equivalente al 60% del puntaje total)

- Tiene puntaje y es eliminatoria

- Elcurriculo vitae sera evaluado en base a los siguientes criterios:
» Formacion Académica
o Estudios complementarios: cursos de especializacion, diplomados, seminarios,
talleres, etc.
e Experiencia General
La evaluacion curricuiar tendra un puntaje maximo de 60 puntos, para acceder a la
siguiente etapa del concurso se deberd de obtener por lo menos 35 puntos:

B.- ENTREVISTA PERSONAL.- (equivalente al 40% del puntaje total)

Aquellos postulantes que hayan superado la etapa de Evaluacién Curricular
accederan a la Entrevista Personal

a.- Calificacidén de la entrevista personal.- La comisién durante el proceso de evaluacién
y calificacidn debera reconocer la competencia del postulante, traducida en el
conocimiento, las capacidades y habilidades indispensables para asegurar una
actuacion funcional ética, eficiente y eficaz del seleccionado.

b.-Criterio de descalificacién.- De comprobar {a suplantacién por parte del postulante
para la entrevista personal, el mismo serda descalificado del concurso
automaticamente, sin dar lugar a reclamo alguno.

c.- Puntaje de la entrevista personal.- El puntaje maximo en la calificacion de la
entrevista personal es de cuarenta (40) puntos. El puntaje minimo aprobatorio es
treinta y cinco (35) puntos. Aquellos postulantes que no alcancen el referido puntaje
minimo seran eliminados, sin dar lugar a reclamo alguno.

7.6. DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO

7.6.1 Se declarara desierto el concurso publico por las siguientes causales:
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a) Cuando no se presente postulante al proceso de seleccion.
b) Cuando los postulantes no retinan los requisitos minimos establecidos.
¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

7.6.2El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que
sea responsabilidad de la Entidad
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion,
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otros supuestos debidamente justificados.

7.7. DE LA ADJUDICACION
lLa adjudicacion de las plazas se efectuara de acuerdo al cuadro de mérito respectivo,
de haber alcanzado el puntaje minimo establecido.

El puntaje total (PT), es la suma de los puntajes obtenidos en las etapas de Evaluacion
Curricular (P1) y Entrevista Personal (P2) ponderados con los pesos especificos
detallados en la presente base, para que un postulante pueda ser considerado ganador
debera por lo menos obtener un puntaje fina! minimo de 70 puntos.

PT = (P1*60%) + (P2*40%)

Las personas que resulten ganadoras y que a la fecha de publicacion de los resultados
finales mantengan vinculo laboral con el Estado, deberan presentar su carta de renuncia
o resolucidn de vinculo contractua! al momento de la suscripcion del contrato.

Si vencido el plazo el postulante seleccionado no suscribe el contrato por causas
objetivas imputables a él, se seleccionara a la persona que se encuentra como elegible,
y en estricto orden de méritos.

oext® 7.8 RESULTADOS DEL PROCESO
Los resultados seran publicados en el Portal Instituciona!l (www.drec.qob.pe).

Una vez, concluido el proceso la Comision evaluadora CAS entregara la documentacion
-~ completa del Expediente de Contratacion al Area de Personal a fin de proceder con el
¢ tramite de la suscripeidn y el registro del contrato, dentro de los cinco (05) dias habiles
‘ siguientes de publicado los resuitados.

NOTA: Los postulantes antes de proceder a participar en el proceso deben tomar
conocimiento del contenido del proceso y sus etapas.

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMETARIAS

8.1. DE LAS DECISIONES DE LA COMISION
La Comision del Concurso se regird principalmente por las normas y determinara lo
pertinente por mayoria de existir algun inconveniente no contemplado en estas Bases.
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ANEXO’N° 01
DECLARACION JURADA
Yo, T
identificada/o con D.N.IIC.E. N° y domiciliada/o en
..., Distrito de
Provinciade ......................coooooeo..,Departamento de ... con relacién a
la Contratacion Administrativa de Servicios N° ......................, convocado por la Direccion

Regional de Educacion del Callao, declaro lo siguiente:

Tener habilitados mis derechos civiles y laborales

No registrar antecedentes penales, policiales ni judiciales.

No tener conflicto de interés con la Direccion Regional de Educacién del Callao, a que se refiere la
Ley N° 27588 — Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
publicos y su reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

No poseer vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad (1er grado: MADRES;
PADRES E HIJOS, 2do GRADO: HERMANAS/OS ENTRE Si; 3er grado: ABUELAS/OS Y
NIETAS/OS, SOBRINA/O Y TIA/O; 4to grado: PRIMOS, HERMANOS ENTRE SI, TIO(A), ABUELO
{A) Y SOBRINO (A), NIETO (A)); y/lo sequndo de afinidad (1er grado de afinidad: ESPOSO(S) Y
SUEGROS: 2do grado: CUNADAS/OS ENTRE Si; o por razén de matrimonio, unién de hecho o
convivencia (ESPOSA/O, CONVIVIENTE); con los funcionarios y servidores de la Institucion yfo
personal de confianza de fa Direccién Regional de Educacién del Callao - DREC, que gocen de la
facultad de nombramiento vy contratacién de personal o tengan injerencia directa o indirecta en el
proceso de seleccion (Ley N° 26771 modificada por Ley N°30294, D.S. N° 021-2000-PCM, D.S. 017-
2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM). De ser afirmativo sefiale nombre y apellido, parentesco y
cargo:
No estar impedida/o de contratar con el Estado.

No estar inscrita/o en el "Registro de Deudores Alimentarios Morosos" — REDAM (Ley N° 28970).
No estar inscrita/o en el "Registro de Deudores de Reparaciones Civiles" — REDERECI (Ley N°
30353).

% No estar incurso en la prohibicién constitucional de percibir simultaneamente doble remuneracién

y/o pensidn a cargo del Estado, salvo por funcién docente o provenientes de dietas por participacion
" enuno (01) de los directorios de entidades o empresas publicas.

Me comprometo en el marco de las normas internas y disposiciones vigentes con relacién a los
servicios que realice la Institucion, a guardar confidencialidad y reserva de la informacién y
documentos a mi cargo.

Que la informacién consignada en el curriculo vitae y demas documentos que adjunto, son
verdaderos, comprometiéndome a presentar los documentos originales que acrediten la
informacién, en caso que resulte seleccionada/o.

En tal sentido, firmo la presente declaracion acogiéndome a la presuncion de veracidad establecida
en el Art. IV del Titulo Preliminar y el articulo 49 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 -
Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS,

expresando asimismo, conocer las consecuencias de orden administrativo, civil y penal, en caso de
falsedad de esta declaracién, conforme lo requla el numeral 33.3 del articulo 33 de la citada norma.

Callao,........ de ... del 201
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TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES CON EL ESTADO, PARA LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO DE LA
DREC

l.  GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccién Regional de Educacion del Callao
1.2, Objeto de la convocatoria
Contratar los servicies de un (01) Especialista en contrataciones con ef estado para la DREC
1.3. Dependencia, unidad organica y/o area sclicitante
Abastecimiento
1.4. Dependencia encargada de realizar €l proceso de contratacion
Area de Personal

7. Base legal

a. Ley N° 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Plolico para el Afio Fiscal 2018

Ley N° 29849, que establecs la eliminacion prograsiva de! Régimen Especial del decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales.

Decreto Lagislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, medificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCIM.

d. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
‘ 5":{ Experiencia General Experiencia minima cinco (05) afios en sectorpublico y privado
Experiencia Especifica Experiencia minima 02 afics en el secter publico como especialista en contrataciones

colaberador, flexible, observader, rapido en aprender, atento a los detalles capacidad
Competencias para trabajar en equipo, iniciativa, capacidad para trabajar en equipo, iniciativa,
capacidad de servicio, organizado, puntual, respensable y creativo.

Formacién Académica, grado académico y/o

, . Titule técnico y/o Bachiller en administracion y/o carreras afines.
[nivel de estudios

Estudios tecnicos en Administracion, certificado en nivel intermedio por el

0SCE organismo supervisor de las contrataciones con el estado; capacitaciones en
osce; capacitacicn en Peru Compras; capacitacion en SIGA., Capacitacion en SIAF;
Capacitacion en SINAD, WINDQWS, Word, Excel, Power Pint, Corel Draw.

Cursos y/o estudios de especializacion

Generacion de ordenes de compra electronica por el SEACE (convenio Marco - Peru
Compras); creacion de PECOSAS - SIGA ; especialista en elaberacion, afectacion y
distribucion de crdenes de Compra y/o Servicio; conocimiento del Sistema integrado
de Administracicn Financiera - SIAF; conocimiento det Sistema Integrado de Gesticn
Administrativa - SIGA; Operador para el usc del SEACE V 3.0 ; operador para el usc
cel SEACE V 2.0; responsabilidac y capacidad para trabajar bajo presicn.

Ley del Servicio Civil y su Reglamento.

No tener impedimento de contratar con el estado.

Conocimientos para el puesto yio cargo;




Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarroilar:
a.  Elaboracion de Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio

b. Elaboracion de Compras por Catalogo Electronico - Pert Compras de Materiales de Escritorio del Programa DEVIDA y SIMON BOLIVAR.

¢ Apoyar en las solicitudes de pedidos de compra en fas Distintas Areas de la DREC.
d.  Elaboracion dei Cuadro Comparativo, estudio de mercado de los Requerimientos del mes de Julio.

Registro en ei Sistema Integrade de Gestion Administrativa — SIGA y Registro en e! Sistema !ntegrado de Administracién Financiera - SIAF y el
e, SEACE del Sector Publica de Ia fase de compromiso.

Solicitar Disponibilidad Presupuestal y aprobacién de ios expedientes de Contratacién para fa ejecucicn de fas diversas adjudicaciones yio
f. procedimientos de Seleccion,

g. Apoyar en demas temas reiacionados al Area Logistica por ordenes del Jefe Supericr.

h. Elaboracion de cuadro comparative, resumen ejecutivo y bases administrativas de las actuaciones preparaterias de los procesos de seleccion.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
! DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAC
.|Eugar de prestacién del servicio interseccion Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor - Urb. Cenfecciones

. Mititares - Beliavista - Catiao

bl

inicio: A partir de la firma del Contrato

Duracion del contrato Térming: 31 de diciembre de 2019 y pueden ser renovados en funcion a necesidades

institucionales, dentro dei afio fiscal.

/. 3,200.00 con 00/100 Nuevos Scles)
Remuneracidon mensual incluyen los mantos y afiliacicnes de ley, asi como toda deduccicn aplicable ai
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrate Jormnada semanal de un maximo de 48 horas




"Afo de la lucha contra la corrupcion y la fmpunidad”

et

b=

GOBIERNQ REGIONAL OEL CALLAG
DIRECCION REGIONAL DE EQUCACION DEL CALLAD

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN {01)
PROFESIONAL COMO TECNICO ESPECIALISTA EN LOGISTICA-ABASTECIMIENTO DE LA DREC

i.  GENERALIDADES

1.1, Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacion del Callao
1.2. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Profesional como tecnico especialista en en Logistica-Abastecimiento.
1.3. Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante
Area de Abastecimiento
1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Area de Personal

Ley N® 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Ao Fiscal 2019

Ley N® 29849, que establece la eliminacion prograsiva del Régimen Especial del decreto Legislativo 1057 y oforga derechos
laborales.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N® 075-2008-PCM, modificado por Dacreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
Il. PERFIL DEL PUESTQ

REQUISITOS DETALLE
Experiencia General Expriencia minima cince (05) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Especifica Experiencia especifica; cuatro (04) aftosen el sector publico en temas relacionados a la convocatoria

= Capacidad para trabajar en equipo, operative, dinamico (a), ordenado (a}, responsable, proactivo (a),
Competencias iniciativa, capacidad de servicio, crientacion de resultados, capacidad de analisis y sintesis. Y capacidad
para solucion de temas relacionados al trabajo.

Titulo Tecnico y/o Bachiller en Contabilidad, Administracin o Economia y/o cameas afines.
Formacién Académica, grado académico ylo
nivel de estudios

Egpecializacion en Presupuesto Publica

Especializacion en SIAF- Sistema de Administracion Financiera Especializacion enSiga - Sistema
Cursos ylo estudios de especializacion Integradn de Gestion Administrativa Capacitaciones en temas relacionados con Logistica ¥
Abastecimirente

Especializacion en Ofimatica

Esludios de capachacion come técnico

Conacimiente y manejo def sistema SIAF

Conacimiente y manejo del sistema SIGA

Amplio conocimienta sobre funcién de a administracion publica
Conocimiente de sistemas eperativos (ofimatica)

Canecimients de diversas modalidades de Procesos de sefeccin
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimienta en Peri; compras Profesional, proactivo y con facilidad para  Selugicnar problemas
relativos a su Especialidad

No encontrarse impedido para trabajar con el estadn

Responsabllidad y capacidad para trabajar bajo presién

Experiencia laboral amplia en empresa privada

Experiencia laboral 10 afios en elestado en Abastecimients-Logistica
Ley del servicio Civi y su Reglamento,

Ni tener impedimente de contratar con el estado.




Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. y . , ' ‘ .
Elaboracion y evaluacion de expedientes, para compras directas, estudio de mercado y cotizaciones,

Elaboracion de términos de referencia, especificaciones técnicas, en coordinacion con las areas usuarias
c. Elaboracion de 6rdenes de compra
d. Elaboracion de érdenes de servicio

Manejo def sisterma SfGA - sisferna infegrado de gesfion administrativa
Manejo del sistema SIAF - sisfema infegrado de administracién financiera def sector publico

Ingreso de compromisos anual y mensual en el sistema integrado de administracion financiera

+ Manejo del texto actualizado de la ley de contrataciones del estado y sus modificatorias 2019
“_ Conocimiento de la ley general de presupuesto del sector publico 2019

“f " Elaboracion de informes refaridos a materia de competencia de Ia oficina de logistica

" Elzboracion de proyectos de resolucion referidos a la temas de oficina de logistica
I Formulacién y elaboracién de notas modificatorias
Il. Asistente del especialista en contrataciones del estado y Perd compras

m. Realizar otras funciones que le asigne su jefe superior inmediato,

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
CIRECCION REGICNAL DE EDUCACION DEL CALLAD
Lugar de prestacion del servicio Interseccion Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor - Urb. Confecciones

Militares — Bellavista - Callac

inicio: A partir de la firma del Contrato

Zb”’acwn del contrato Término;: 31 de diciembre de 2019 y pueden ser renavados en funcibn a necesidadss
institucionales, dentro del afio fiscal.

$/.2,500.00 ( Dos Mil Quinientos con 00/100 Nueves Soles)
Remuneracién mensual incluyen los montos y afiliacicnes de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal de un maximo de 48 horas




"Afip de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

S

GOBIERmY KEU\UN’HL DEL CALLAD
DIRECCION REGICNAL DE EDUCACION DEL CALLAD

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN {01)
ENCARGADO PARA CONTROL PATRIMONIAL DE LA DREC

. GENERALIDADES

1.1, Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacion gel Callao
1.2. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un {01) encargado para Cantrol Patrimonial - Abastecimiento
1.3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Area de Abastecimiento
1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Personal

1.5. Base legal
a. Ley N° 30879 - Ley de Presupuesto del Sectar Pblico para el Afio Fiscal 2019

Ley N°® 29849, que establece la eliminacion prograsiva del Régimen Especial del decreto Legislativo 1057 y otorga derechos

b.
laborales,

Decreto Legislativo N* 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N® 075-2008-PCM, madificada por Decreta Supramo N° 065-2011-PCM.
d. Las demds disposiciones que regulen e! Contrato Administrativo de Servicios.

C.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia General Experiencia minima ocho (08) en el sector publico y privada.
Experiencia Especifica Experiencia minima dos (02) afios en el sector publico

Dinamico (a), ordenado (a), responsable, proactivo (a), capacidad de trabajo en
Competencias equipo, iniciativa, capacidad de servicio, orientacion de resultados, capacidad de
analisis y sintesis.

Formacién Académica, grado académico yio Titulo Tecnice y/o Bachller en Administracion, Contabilidad, Ecanomia y/o Carreas
Jnivel de estudios Afines.

. F/ Certificacio otorgada por la SBN.

~uhEs Especializacion en control de Patrimonio.

Cursos ylo estudios de especializacion Especializacion en manejo de SIBIPAT.

Capacitaciones en temas relacionados con manejo de patrimania en Instituciones del
Estado.

Conacimiento en sistemas Informaticos (programacion, Software, Procesadores de
Texto, hojas de Calculo, Graficadores, etc). cerfificacion otargada por la SBN, para

ejercer encargatura en Patrimenio.

Conocimientos para el puesto ylo cargo: Conocimiento y manejo general del SIBIPAT, SIGA-PATRIMONIQ-MEF, SINABIP-
SBN

Ley del Servicio Civil y su Reglamento.

No tener impedimento de contratar con el estado.




lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funcicnes a desarrollar:

Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos, referente al Sistema de Bienes Patrimoniales de la Direccion Regional de

% Educacién del Callao e Instituciones Educativas pertenecientes a ella,

Dirigir, Coordinar y Evaluar las actividades técnicas y administrativas de Contro! Patrimenial de acuerde a las normas y dispositives fegales
vigentes emanados del Ente Rector (SBN).

¢ Organizar, Ceordinar y Supervisar la ejecucion de las actividedes de Contro! Patrimonial.

Formulzar la Directiva para efectuar y ejecutar el Proceso de inventario Fisico General anualmente.

Supervisar el Procesc de inventarios de la Sede Central e Instituciones Educativas que estan dentro de la jurisdiccion de la Direccién
Regional de Educacion del Callao - DREC.

Mantener actuzlizado el Margesi de Bienes Muebles de la Sede Central e Instituciones Educativas pertenscientes a la DREC, a través del
Sistema de Bienes Patrimoniales — SIBIPAT.

g. Elaborar Proyectos de Resoluciones sobre Baja de Bienes que se encuentran en estade cbsoleto y/o chatarra.

h Cocrdinar los diferentes aspectos relacionados a la Toma del Inventario Fisicc General de la DREC y de las diferentes Instituciones
Educativas pertenecientes z ellz.

i Preparacion de Informes Técnicos comespondientes sobre Bienes z darse de Baja.
Efectuar de Codificacion y Rotulacién de Etiquetas de Control de Bienes Muebies (Cédigos de Verificacion y Codigos Patrimeniales), en
concerdancia a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Ejercer el control sobre las Adguisiciones de Blenes Muebies, desde su internamiento en Almacén hasta su distribucién, de acuerdo a
instrucclones especificas y/o conformidad de servicio.

Supervisar las labores dei perscnal a su cargo.
Absolver fas consultas relacionadas con el ambito de Centrol Patrimonial,
Realizar otras funcicnes que fe asigne su jefe superior inmediato

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
DIRECCICN REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAO
Lugar de prestacién def servicio Interseccion Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor - Urb. Confectiones

Mititares — Bejlavista - Callao

tnigio: A partir de la firma del Contrato

Duracicn del contrato Término: 31 de diciembre de 2019 y pueden ser renovados en funcion a necesidades

institucionales, dentro del afio fiscal.

5/.2,500.00 (Dos Mi! Quinientes con 00/100 Nuevos Scles)
Remuneraciéon mensual incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccicn aplicable a!
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jormada semanal de un maximo de 48 horas




"Afio de la iucha contra la corrupcion y la impunidad”

RN

GOBIERNT o Gl OEL GALLAO
DIRECCION REGIONAL DE EDUGAGION DEL CALLAO

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
TECNICO EN ALMACEN -ABASTECIMIENTO DE LA DREC

. GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccidn Regional de Educacion del Callao
1.2. Objeto de la convecatoria
Contratar los servicios de un (01) Profestonal Tecnico en Almacen - Abastecimiento.
1.3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Area de Abastecimiento - Administracion.
1.4. Dependencia encargada de realizar e} proceso de contratacion
Area de Personal

‘d';;_‘ 1.5. Base legal
k a. LeyN® 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019

Ley N° 25849, que establece ta eliminacion prograsiva del Régimen Especial del decreto Legislativo 1057 y otorga derechos

b,
lahorales.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N°® 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

C.

Il.  PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General Cinco (05} afios en el sector publico yio privado.
Experlencia Especifica Dos (02) afios en el sector publico.
Dinamico , ordenado, responsable, proactivo, capacidad de trabajo en equipo,
Competencias iniciativa, capacidad de servicio, orientacion de resultados, capacidad de analisis y

sintesis.

Formacién Académica, grado académico ylo

. ) Egresado Universitario en Administracion, Economia, Confabilidad y/o afines.
nivel de estudios

Cursos ylo Estudios de Especializacion Curso en SIGA, Curso en Logistica.

Conocimiento y capacitacion en area adminsitrativa y logistica.
Conocuimiento de SIGA, recopilacion y entraga de material de! MINEDU.
Elaboracion de PECOSAS.

No encontrarse impedido en trabajar con el Estado.

{Conocimientos para el puesto y/o carge:




CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarroliar:

Organizar y controlar el sistema de bases de datos de aimacen y distribucion en el SIGA para una correcta distribucion de materiales
educativos que envia el Ministerio de Educacion y los materiates de la oficina que adquiere la CREC .

Registrar el ingreso en el SIGA los materiales educativos recibidos del Ministerio de Educacion, previa formulacion de la nola de entrega de
almacen [NEA) y verificar su ingreso y cuenta contable.

Reguislrar ¢! ingreso en el SIGA de las ordenes de compra de los articulos adguiridos para la sede de la DREC e Instituciones Educativas de
Acuerdo a los clasificadores contables,

Coordinar con los especialistas de la Direccion de Gestion Pedagogica en la preparacion de los cuadros de distribucion de los materiales
educativos que envia el Ministerio de Educacion para los tres niveles de EBR.

Preparar fas pecosas y controlar la distribucion por los materiales educativos adicionales y formatos tecnicos - pedagogicos que requieran los
directores de los centros Educativos de nuestra jurisdiccion.

Preparar Jas pecosas y controlar 'a distribucion por los maleriales de oficina que solicilan las dependencias de la DREC con autorizacion de la
Oficina de Abastecimiento y Administracion.

Mantener los niveles de existencia, operatividad y sequridad de los bienes adquiridos en coordinacion con el area de Abastecimiento.

Preparar los informes contables y otros requeridos por el MINEDU y por las diferentes areas de la DREC en relacion al trabaio administrativo
desarrollado en Almacen.

Preparar mensualmente los anexos contables (4, 5, 6, 7 y 10), & resumen de salidas y la relacion de pecosas de !as transferencias de ios
diferentes pliegos de! Ministerio de Educacion correspondienie al ejercicio vigente, revisandoe cuidadosamente las cuentas del mayor en e
SIAF, para que sean derivados al Area de Contabiidad con la autorizacion respectiva.

Semestralmente coordinar con el area de Contabilidad de ia DREC y del Ministerio ce Educacion, las actas de concilacion de transferencia
contable de las unidades ejecutoras 024, 026, 108 y 120 de la Sede Central dei MINEDU a la Sede de la DREC, correspondiente ai ejerciclo
vigente.

Preparar y enviar a! area de contabilidad, las actas de transferencia y actas contables por los bienes transferidos a ofras unidades ejecutoras
{(C.M. Leoncio Prado, UGEL Ventanilla) e informar y verificar en el SIAF que se haya contabilizado adecuadamente.

Elaborar el acta de conciliacion de inventario de existencias e inventario fisico anual de bienes de Almacen de ia Sede Adminiostrativa.

Participacion en Jas remuneraciones establecidas por la DREC y/o MINEDU para mejorar en la coordinacion y distribucion de los materiales
educativos a las Instituciones Educativas de nuestra jurisdiccion.

Realizar ofras funciones que le asigne su jefe superior inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIDNES DETALLE

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAO

Lugar de prestacién del servicio Interseccion Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayer - Urb. Confecciones

Militares — Bellavista - Callao

Duracion del contrato

Inicio: A partir de la firma del Contrato

Término: 31 de diciembre de 2018 y pueden ser renovados en funcion a necesidades
institucionales, dentro del afio fiscal.

$/.2,000.00 { Dos Mit con 00/100 Nuevos Soles)

Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al

{rabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jormada semanal de un maximo de 48 horas




"Afio de la lucha contra ia corrupcion y la impunidag”

ey,

GORIERWY ReGroneL DEL CALLAQ
DIRECCION REGIGNAL DE EDUCACION DEL CALLAD

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE DOS (02)
PERSONAL PARA CHOFERES EN LA DREC

. GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccién Regional de Educacion del Callao

1.2, Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de dos (02) choferes

1.3. Dependencia, unidad organica y/o area sollcitante
Area de Abastecimiento

1.4. Dependencia encargada de realizar ei proceso de contratacién

Area de Pessonal

P tLT}%x 1.5. Base legal
g, v
L"f:-; a. Ley N® 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2019

Ley N° 29849, que establece la eliminacion prograsiva del Régimen Especial dei decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales.

Decreto Legislative N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administratva de Servigios, Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
Il. PERFiL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

|Experiencia Generai 5 afios en el sector plblico y /o privado

y, HExperiencia Especifica 03 afios como chofer de aute y/o camioneta para traslado de personal.

Dinamico , ordenado , responsable, proactivo , capacidad de trabajo en equipe,
Competencias iniciativa, capacidad de servicio, orlentacion de resultados, capacidad de analisis y
sintesis.

Formacion Académica, grade académico ylo

. X Estudios secundarios completos y/o estudios tecnicas
nivel de estudios

Licencia de conducir vigente categoria A-il-A profesicnal como minimo.
Curso ylo estudios de especializacion Curso de Seguridad Vial
Curso de maneje defensivo

Cenocimiento en sistemas e emergencias de! vehiculo, conocimiento en mecanica

Conocimientos para el puesto yfo cargo: y primeros auxiios,




ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar;
a. Tener licencia de conducir
No estar inhabilitado para trabajar con el Estado
No tener antecedentes policiales
Responsabilidad y capacidad para trabajar bajo presion

< o o

Realizar ofras funciones que le asigne su jefe superior

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

|Lugar de prestacion del servicio

DIRECCICN REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAQ
Interseccion Jr. Félix Pasache y Afda Garcia de Sotomayor - Urb. Confecciones
Militares — Bellavista - Callao

|Duraci6n del contrato

inicio: A partir de la firma del Contrato

Término: 31 de diciembre de 201 y pueden ser renovados en funcion a necesidades
institucionales, dentro del afio fiscal.

Remuneracion mensual

$/.2,000.00.00 ( Dos mii con 007100 Nuevos Soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, ast coma toda deduczion aplicable al
trabajador.

IOtras condiciones esenciales del contrato

Jornada semanal de un maximo de 48 horas




"Afio de [a lucha contra la corrupeicn y la impunidad”

T -

I
GOBIERNU rewiveAL DEL CALLAO
QIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAQ

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE TRES (03)
PERSONAL PARA SERVICIO DE LIMPIEZA EN LA DREC

. GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccidén Regional de Educacién del Callac
1.2. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de dos (03} personal para limpieza
1.3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Area de Abastecimiento

1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Area de Personal

) R
e
y

1.5, Base legal

.o & LeyN® 30879 - Ley de Presupuesto del Sector PUklico para el Afio Fiscal 2019

Ley N° 29848, que establece la eliminacion prograsiva del Régimen Especial del decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

~.Il.  PERFIL DEL PUESTO

/ REQUISITOS DETALLE
K\ |Experiencia General Minima de tres (03) afics en el sector publico y/o privade
Experiencia Especifica Minima de un (01) afio en el sector publico yio privade

Dinamico , erdenado , responsabile, proactivo , capacidad de trabajo en equipo,
Competencias iniciativa, capacidad de servicic, orientacion de resultados, capacidad de analisis y
sintesis.

Formacién Académica, grado académico ylo

. . Estudios secundarics Completos.
nivel de estudios P

Curso ylo estudios de especializacion Capacitzcion en: electricidad , gasfiteria, mebiliario de Instituciones Educativas.

Conccimiento en mantenimiento y seguridad

Conocimientos para el puesto y/o cargo: No tener impedimento de contratar con el estade.




CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarroliar:

a. Servicio de impieza en las diferentes oficinas de la Secde DREC

. Apoyo en servicic de mantenimiente, cuando lo requieran

b
¢ Apoyo en las diferentes oficinas en otras labores
d

Realizar otras funciones que le asigne su jefe superior inmediato

CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACICN DEL CALLAO
Interseccitn Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor - Urb. Confecciones
Militares - Bellavista - Callao

Duracion del contrato

Inicio: A partir de la firma def Contrato

Término: 31 de diciembre de 2019 y pueden ser rengvados en funcién a necesidades
institucionales, dentrc del afio fiscal.

" JRemuneracién mensual

$/.1,500.00.00 { Mil Quinientos con 00/100 Nuevos Soles)
Incluyen los mentos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajacor.

Otras condiciones esenciales del contrato

Jomada semanal de un maxime de 48 horas




"Ano de la lucha contra la corrupcion y [a impunidad”
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DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAO Ertwesalobe ron-iid

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE CUATRO
(04) PERSONAL PARA ORIENTADORES EN LA DREC

. GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacion del Caliao
1.2. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de cuatro (04) orientadoras
1.3. Dependencia, unidad organica yfo area solicitante
Area de Abastecimiento
1.4. Dependencia encargada de realizar ¢l proceso de contratacion

Area de Personal

’;415 Base legal

~a LeyN° 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2019

Ley N® 29849, que establece la eliminacion prograsiva del Régimen Especial del decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, madificado por Decreta Supremo N° (065-2011-PCM.
d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Senvicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
|Experiencia General Minima de cinco (05) afios en Administracion Publica yfo privada.
Experiencia Especifica Minima de un (01) afio en Administracion Publica
Cinamico , ordenado , responsable, proactive , capacidad de trabajo en equipo,
Competencias iniciativa, capacidad de servicio, crientacian de resultados, capacidad de analisis y

sintesis.

Formacion Académica, grado académico yfo

. ) Estudios secundarios completos
|nivel de estudios

Curso ylo estudios de especializacion Capacitacion en atencion al usuaric.

Conocimiento de primeros auxilios.
Conocimientos para el puesto ylo cargo: Conocimiento de defensa personal.
No tener impedimiento de contratar con el estado.




ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
a. Mantener la puerta metalica cerrada en forma permanebite a excepcion de emergencias
b. Permitir y controlar ef ingreso de los trabajadores y persanal usuario que acuden ala DREC
¢ Anotar en &l cuadro de ocurmencias el traslado o ingreso de los bienes patrimoniales
d Revisar y verificar los paquetes, bolsas maletines que ingresen ai local los trabajadores y usuarios
e No permitir la presencia tle vendedores ambulantes en el ambito extyerno de |a sede
f Orientar a! trabajador y/o usuario, la ubicacién de fa oficina , para la orientacion de sus tramites
g Efectuar rondas por e perimetro de la SEDE Administrativa para detectar cualquier anormalidad
h otras funciones inherentes a su cargo y a las disposiciones de la jefatura de abastecimiento

[V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAO
Lugar de prestacién del servicio Interseccion Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor - Urb. Confecciones

Militares — Bellavista - Callao

Inicio: A partir de la firma de! Contrato

T Duracion del contrato Término: 31 de diciembre de 2019 y pueden ser renovados en funcidn a necesidades

institucionales, dentro de! afio fiscal.

‘ $/.1,500.00.00 ( Mil Quinientos con 00/100 Nuevos Soles)
A Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
. trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal de un maximo de 48 horas




"Afio de ta iucha contra ia corrupcion y fa impunidad”

i
GDB\ERn\G newwresl DEL CALLAQ
DIRECCION REGIONAL DE EQUGAGION DEL CALLAOD

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESQ DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
PERSONAL PARA EL AREA DE MANTENIMIENTO , ELECTRICIDAD, GASFITERIA Y OTROS EN LA OFICINA
DE ABASTECIMIENTO EN LA DREC

. GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante

Direccion Regional de Educacion del Callao
1.2. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) personal para mantenimiento en efectricidad, gasfiteria y otros en la DREC
1.3. Dependencia, unidad organica ylo area solicitante

Area de Abastecimiento

1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

\L: Area de Personal
kA
. 4.5. Base legal
B r @ LeyN® 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2019

Ley N° 29849, que establece la eliminacion prograsiva del Régimen Especial del decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales.

Decreto Legislative N° 1057, que regula el Régimen Especiat de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supreme
N° 075-2008-PCM, modificado por Decrete Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

- ¥j [Experiencia General Servicio de mantenimientc en electricidad, gasfiteria y cfros .

Sencio de mantenimiento en electricidad, gasfiteria y otros, en las diferentes

Experiencia Especifica oficinas, servicio de mantenimiento en las diferentes Instituciones Educativas de la
DREC
Dinamico, crdenado, responsable, proactivo, capacidad de trabajo en equipe,
Competencias iniciativa, capacidad de servicio, crientacion de resuitados, capacidad de analisis y
sintesis.

Formacioén Académica, grado académico ylo

. . Estudios come Tecnice Electricista y Gasfitero
nivel de estudios

Estudios de secundaria, estudios de capacitacion coma tecnico proactivo y con
facilidad para sciucionar problemas relativos a su especialidad,no encontrarse
impedida para trabajar con el Estado, responsabilidad y capacidad para frabajar bajo
presion, experiencia laboral cinco afios a mas

Ley del Servicio Civil y Su Reglamento.

No tener impedimento de contratar con el estado.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:




lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar,

a. Servicio de mantenimiento en electricidad, gasfiteria y otros en las diferentes oficinas de la sede DREC

Servicio de apoyo en limpieza en la DREC
Apayo en las oficinas de la DREC

o o o o

Servicio de mantenimiento en electricidad, gasfiteria en las diferentes Instituciones Educativas de la sece DREC

comunicar a su jefe inmediato las dificultades encontradas para su pronta solucion

f. realizar otras funciones que le asigne su jefe superior inmediato

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicic

DIRECCION REGIDNAL DE EDUCACION DEL CALLAC
Interseccién Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor - Urb. Confecciones
Militares - Bellavista - Callac

{nicio: A partir de la firma del Contrato

Término: 31 de diciembre de 2019 y pueden ser renovados en funcién a necesidades
institucionales, dentro del afio fiscal,

5/.2,000.00 {Dos Mil con 001100 Nuevos Soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Jornada semanal de un maximo de 48 horas




"Afio de la lucha contra la corrupcion y !a impunidad”
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TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN {01)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA CONTROL PATRIMONIAL DE LA DREC

l.  GENERALIDADES

1.1, Entidad Convocante
Direccién Regional de Educacion del Callao
1.2. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01} Asistente Administrativo para Control Patrimanial - Abastecimiento
1.3. Dependencia, unidad orgéanica yfo drea solicitante
frea de Abastecimisnto
1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Personal

1.5. Base legal
a. LeyN°® 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019

Ley N° 29848, que estabtece la eliminacion prograsiva del Régimen Especial del decreto Legislativo 1057 y otorga derechas
lzbarales,

Decreto Legistativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremao
N° 075-2008-PCM, modificado par Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

IIl. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia General Experiencia minima (04) afios en el sector pubtico y privada.
2 \JExperiencia Especifica Experiencia minima dos {02) afios en el sector publico

= Cinamico (a), ordenado (a), responsable, proactive (a), capacidad de trabajo en
Competencias equipo, iniciativa, capacidad de servicic, orientacion de resultados, capacidad de
analisis y sintesis,

Formacién Académica, grado académico ylo

. . Estudios en Administracion,Centabilidad, Economia yio afines al cargo
nivel de estudios

Cursos ylo estudios de especializacién Cursos levados en SBN u cfra Institucion relacionados al cargo que se postula

Conacimiento en sistemas Informaticos (Procesaderes de Texto, hojas de Calculo,
Graficadores, efc) Conocimiento y
Conocimientos para el puesto y/o cargo: manejo general del SIBIPAT, SIGA-PATRIMONIO-MEF, SINABIP-SBN
Conocimiento de los Manuales Muebles e Inmuebles de la SBN

Na tener impedimentc de contratar con el estado.




lil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/Q CARGO

Principates funcicnes a desarroilar:

Analizar normas técnicas y propener mejoras de procedimientos, referente al Sistema de Bienes Patrimoniales de la Direccion Regional de

a o oo . .
Educacion de! Callac e Instituciones Educativas pertenecientes a efla.

b Dirigir, Coordinar y Evaluar las actividades técnicas y administrativas de Contro! Patrimonial de acuerdo a las normas y dispositivos legales
* vigentes emanados de! Ente Rector {SBN).

¢ Organizar, Coordinar y Supervisar la ejecucidn de las actividades de Contro! Patrimonial.
d. Consoliudar y Rewgistrar |a informacion en el Sistema SIBIPAT, SIGA-PATRIMONIO-MEF y SINABIP-SBN
Supervisar el Praceso de inventarios de la Sede Central e Instituciones Educativas que estan dentro de fa jurisdiccion de la Direccion

® Regional de Educacion de! Callao - DREC.

. Mantener actualizado el Marges! de Bienes Muebles de la Sede Central @ Instituciones Educativas pertenecientes a la DREC, a ravés del
" Sistema de Bienes Patrimoniales - SIBIPAT.

g.

Registrar y Migrar Informaci¢n recabada de fas il EE. Y de la DREC en los Sistemas SIBIPAT, SIGA-PATRIMON!O-MEF y SINABIP-SBN
n, Ceordinar los diferentes aspectos refacionados a la Toma del Inventario Fisico Generat de la DREC y de las diferentes Institucionss
" Educativas pertenecientes a ella.

Ejercer el control sobre las Adquisiciones de Bienes Muebles, desde su intemamiento en Almacén hasta su distribucion, de acuerdo a
instrucciones especificas y/o conformidad de servicio.

Absolver las consultas refacionadas con el ambito de Contrel Patrimonial,
Otras que designe et Jefe de Contro! Patrimenial

ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATOQ

GONDICIONES DETALLE
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACICON DEL CALLAO
Lugar de prestacién del servicio interseccitn Jr. Félix Pasache y Alda Garcia de Sotomayor - Urb. Confecciones

Militares — Bellavista - Callao

fnicio: A partir de la firma del Contrato

uracién del contrato Término: 31 de diciembre de 2019 y pueden ser rencvados en funcién a necesidades

institucionales, dentro def afio fiscal.

$/.1,800.00 (Un Mil Ochociantos con 00/10G Nuevos Soles)
Remuneracian mensual Incluyen los montos y afiliacicnes de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

Ctras condiciones esenciales del contrato Jomada semanal de un maximo de 48 horas




“Afo de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”
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GOBIERNG ReG hal DEL GALLAC
DIRECCION REGIDNAL DE EDUCACION DEL CALLAO

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
APOYO ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE ACTAS Y CERTIFICADO

. GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacion del Callao
1.2, Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Apoyo Administrativo para la Oficina de Actas y Certificados.
1.3. Dependencia, unidad organica ylo drea solicitante
Actas y Certificados
1.4, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Personal

1.5. Base legal
Ley N® 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2019

Ley N° 29849, que establece |a eliminacion prograsiva del Régimen Especial del decreto Legislative 1057 y otorga derechos
laborales.

Decreto Legislative N° 1057, que regula €l Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General 6 anos en el sector PUblico y Privado.

; ; ., - Minima de dos (2) afios en el Sector plblico realizando labores refacionados a la
w| xperiencia Especifica )
; ‘ convocaloria.

Dinamico (), ordenado (a}, responsable, proactivo (a}, capacidad de trabajo en
Competencias equipo, iniciativa, capacidad de servicio, orientacion de resultados, capacidad de
analisis y sintesis.

Formacion Académica, grado académico ylo Egresado universitario yfo técnico en Administracion, Contabilidad yfo carreras
nivel de estudios afines,

Especializado en gestion piblica
Cursos y/o estudios de especializacion Especializado relaciones humanas
Capacitaciones en temas relacionados

Ofimatica a nivel basico

Conocimiento y manejo del sistema SIGA

Ley del servicio civil y su reglamenio

Ley de! procedimiento administrativo general (Ley N° 27444)
No fener impedimento de contratar con el estado

Conocimientos para el puesto y/o cargo:




lli. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Elaboracion todo tipo de documentacion de caracter administrativo; lamese oficios, informes cartas y memorandums

Elaboracion de certificados de estudios de alumnos y ex alumnos que realizaron estudios en instituciones educativas de la nacidn peruana -
recesadas

¢, Seleccion y ordenamiento de ndminas y actas remitidas a la sede por las instituciones educativas publicas y privadas para ser encuadernado

d. Bisqueda de notas en los libros de afios pasados que obran en la Oficina de Titulos, Actas y Certificados

e, Afencion cordial aj publico usuario (administrados} brindandole informacion correcta y eficaz

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAQ
fLugar de prestacion del servicio Interseccion Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor - Urb. Canfecciones

Miltares — Bellavista - Callao

Inicio. A partir de ia firma del Contrato

|Duracion del contrato Término: 31 de diciembre de 2019 y pueden ser renovados en funcion a

necesidades institucionales, dentro del afio fiscal.

N $/.2,000.00 (Dos Mil con 004100 Soles)
4Remuneracion mensual incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi come toda deduccion aplicable al
3 trabajador.

Jornada semanal de un maximo de 48 horas




"Afic de 'a lucha contra {a corrupcion y la impunidad”

R

GOBIERNIRCo AL DEL CALLAD
DIRECCICN REGIDNAL DE EDUCACION DEL CALLAD

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE DOS (02)
AUXILIARES ADMINISTRATIVOS PARA LA OFICINA DE ACTAS Y CERTIFICADO

. GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccion Regicnal de Educacién del Callac
1.2. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de dos (02) Auxiliares Administrativos
1.3. Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante
Actas y Certificados
1.4, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Personal

1.5. Base legal
a, Ley N° 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019

Ley N° 29849, que establece la eliminacion prograsiva del Régimen Especial del decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicics, Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrative de Servicios.

"I PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General 2 afios en el sector Piblico y Privado.

Minima de un (1) ario en el Sector publico realizando labores relacionados a la

Experiencia E ifi i
p specifica convocatoria.

Dinamico {a), ordenado (a), responsable, proactivo (a), capacidad de trabajo en
Competencias equipo, iniciativa, capacidad de servicio, orientacion de resultados, capacidad de
analisis y sintesis.

Formacion Académica, grado académico ylo Estudios universitarios y/o tcnicos en Administracion, Contabilidad y/o carreras
nivel de estudios afines,
Cursos ylo estudios de especializacién Curso Microsoft Office

Corocimiento de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General
Conocimientos para el pueste ylo cargo; Conocimiento en Etica Publica
No tener impedimento de contratar con el estado




ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Recepcion y tramite de expedientes, blsqueda del acervo documentario para atender los requerimientos de informacion

b. Verificacion y entrega de los certificados visados

¢. Ordenamiente del zcerve documentario

d. Otras funciones que se le asigne

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAO
Lugar de prestacidn del servicio Interseccion Jr. Félix Pasache y Aidz Garcia de Sotomayor - Urb. Confecciones

Militares - Bellavista - Czllao

Inicio: A partir de la firma del Contrato

Duracién del contrato Término; 31 de diciembre de 2019 y pueden ser renavados en funcion a
necesidades institucionales, dentre del afio fiscal.

§/.1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 Soles)
. |Remuneracién mensual Incluyen los montos y afilizciones de ley, asi como toda deduccién zplicable l
HE trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal de un maximo de 48 horas




"Afio de ta lucha contra la corrupcion y 1a impunidad”
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TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
TECNICO ADMINISTRATIVO PARA EL AREA DE ACTAS Y CERTIFICADO

. GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
DCireccion Regicnat de Educacion del Callac
1.2. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un {01) Técnico Administrativo
1.3. Dependencia, unidad organica y/o rea solicitante
Actas y Certificados
1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Personal

1.5. Base legal
a. Ley N° 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afo Fiscal 2019

Ley N® 29849, que establece la eliminacion prograsiva del Régimen Especial del decreto Legislative 1057 v otorga derechos

b. laborales.

Decreto Legisfativo N° 1057, que regula el Regimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N° (75-2008-PCM, modificado por Decrete Supremo N° 065-2011-PCM.
d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

IIl. PERFIL DEL PUESTO

C.

REQUISITOS DETALLE

{Experiencia General 4 aftos en el sector Piblico y Privado,

Minima de un (1) afio en el Sector publico realizando labores relacionados a la

Experiencia Especifica ,
perie pe convocatoria.

Dinamico (a), ordenado (a), responsabie, proactivo (a), capacidad de trabajo en
V2 mpetencias equino, inicialiva, capacidad de servicio, orientacion de resultados, capacidad de
/ andlisis y sintesis.

Formacion Académica, grado académico ylo

. . Titulo tecnico o Bachiller en Administracion, Contabilidad y/o carreras afines,
nivel de estudios

Cursos ylo estudios de especializacion Idioma Ingles nivel intermedio

Manejo de herramientas de inventario , asi como Microsoft office

Conocimiento de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General
Conocimientos para el puesto ylo cargo: Conocimiento en Etica Pilklica

No tener impedimento de contratar con el estado




ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Recepcion y tramite de expedientes, busqueda del acervo documentaric para atender los requerimientos de informagitn

b. Realizar el ordenamiento y seleccion de documentos { registros de matriculas, actas, titulos, etc)

Realizar la verificacion de calificaciones extendidas por fas Institucicnes Educativas y el acerve documentarios del area en conformicad de
€ Ariculo 19° cel Reglamento de la Ley 28044 , Ley General de Educacion aprobada por el Decreto Supremo N° 011-2012-ED.

d. Realizar los inventarios documentales y los procesos archivisticos a realizarse en conformidad del Sistema Nacional de Archive Ley N 25323

. Realizar ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
DIRECCICN REGICNAL DE EDUCACICN DEL CALLAD
Lugar de prestacién del servicio Interseccion Jr. Félix Pasache y Alda Garcla de Sotormayor - Urb. Confecciones

Militares - Bellavista - Callao

Inicic; A partir de la firma del Gontrato

Duracion del contrato Termine: 31 de diciembre de 2019 y pueden ser renovados en funcion a

necesidades institucionales, dentro del afio fiscal.

$/.2,000.00 (dos mil con 00/100 Soles)
Remuneracién mensual incluyen los montes y afiliaciones de ley, asf como teda deduccién aplicable al
trabajador.

¢|Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal de un méximo de 48 horas
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TERMINQOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
TECNICO ADMINISTRATIVO PARA LA OFICNA DE ADMINISTRACION, INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO
DE LA DREC

.  GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacion del Callac
1.2. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Tecnico Administrative para la area de Administracion
1.3. Dependencia, unidad organica yfo area solicitante
Oficina de Administracion, Infragstructura y Equipamiento.
1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Area de Personal

1.5. Base legal
a. Ley N° 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019

Ley N° 29849, que establece [a eliminacion prograsiva del Régimen Especial del decrete Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, maodificado por Decrete Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General Experiencia profesional en la Administracion Publica cuatro (04) afios como minimo.

Experiencia minima de tres (03) afios en funciones administrativas en fa gestion

Experiencia Especifica Educativa

Dinamico {a), ordenado (a), responsable, proactive (a), capacidad de trabajo en
Competencias equipo, iniciativa, capacidad de servicio, orientacion de resultados, capacidad de
analisis y sintesis.

Formacién Académica, grado académico ylo

' ) Bachiller en Economia, Administracion y/o Afines,
nivel de estudios

Conocimientos para el puesto ylo carge. Ofimatica avanzado, exce! intermedic, manejo del sistema tramite decumentaric




lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funcicnes a desarrollar:
* Gestionar la documentacidn de la Oficina de Administracion, Infraestructura y Equipamiento.
+ Seguimiente y control de la documentacion per la Oficina de Administracion, infraestructura y Equipamiento para la reafizacién de los pages
correspondientes.
» Digitalizar expedientes de la Oficina de Administracion, Infraestructura y Equipamiento.
Registrar, procesar, clasificar, verificar y archivar les documentos apficando fas normas técnicas de la oficina de Administracion, Infraestructura
y Equipamiento.
* Recopilar y consofidar informacion diversa refacionada con ias actividades de fa Oficina de Adminisiracion, Infragstructura y Equipamiente.
* Ctras laberes que le designe el Jefe de {a Oficina de Administracion, Infraestructura y Equipamiente.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAC
Lugar de prestacién del servicio Interseccion Jr. F&lix Pasache y Alda Garcia de Sotemayor - Urb. Confecciones

-y Miitares ~ Bellavista - Callao
T
AR
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Inicio: A partir de la firma del Centrato

<

i del contrato Término: 31 de diclembre del 2019 y pueden ser renovados en funcién a necesidades

institucionates, dentra del afo fiscal,

v

§/.2.500,00 (Dos mil quinientos con 00/100 Nuevos Soies)
Remuneracién mensual Incluyen les montes v afiliaciones de ey, asi como toda deduccion apiicable al
trabajader.

Otras condiciones esenciales del contrato Jomada semanal de un maximo de 48 horas.
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TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE DOS (02)
ESPECIALISTAS PARA EL MONITOREOQ DE RECOMENDACIONES DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTROL DE
LA DREC

l.  GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccibn Regional de Educacion del Callao
1.2. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de dos {02) Especialistas para el monitoreo de recomendaciones del Sistema Nacional de Control
1.3. Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
Oficina de Administracidn, Infraestructura y Equipamiento.
1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Personal

1.5. Base legal
a. Ley N° 30879 - Ley de Presupuesto de! Sector Publico para el Ano Fiscal 2019

Ley N° 29849, que establece la eliminacidn prograsiva del Régimen Especial del decreto Legislativo 1057 y otorga derechos

b.
laborales.

Decreto Legistativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
IIl. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia General Experiencia General: 5 afios
Experiencia Especifica Experiencia especifica: 2 afios en el sector publico y 3 afios en el Sector privado,

Dinamico {a), ordenado (a), responsable, proactivo (a), capacidad de trabajo en
Competencias equipo, iniciativa, capacidad de servicio, orientacion de resultados, capacidad de
analisis y sintesis.

Formacion Académica, grado académico ylo

. X Titulo profesional en Economia, Administracion yio Derecho ( Colegiatura Habilitada)
nivel de estudios

Capacitaciones en temas relacionados con la Contraloria.

Cursos ylo estudios de especializacion Cursos de Auditoria y/o Control Gubernamental (minimo 20 horas)

Conocimiento en relacionado al Sistema Nacional de Control

Conocimiento de Auditorfa Gubernamental

Conocimiento en Implementacion y seguimientos de recomendaciones y su
publicacion en el Portal de Transparencia

Ley del procedimiento administrativo general

Ley del Codigo de Etica de Funcion Publica.

Manejo de aplicativos informaticos

No tener impedimento de contratar con el estado.

Conocimientos para el puesto ylo cargo:




lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Moniterear , hacer sequimiento y emitir reporte respecto al estado de las recomendaciones derivadas a los informes de Auditoria, a cargo de
" las reas responsables, para informar el avance de su cumplimiento al Organo de Centrol Institucional.

Realizar seguimiento de los riesgos detectados como resultado de los servicios de Control simultanec, en coordinacion con las distintas
" unidades organicas, para informar el avance de su mitigacitn a! CCl,

Monitorear , la elaboracion de lanes de accion de los funcionarios responsables de implementar las recomendaciones derivadas de los
" informes de Auditoria, para informar oportunamente al OCt.

Gestion con las unidades organicas los requerimientos de la informacion efectuados por Entidades Pubficas y/o Privadas para su atencitn
" dentro de los plazos.

Revisar y evaluar las operaciones o transacciones para determinar si [a informacién entrega es correcta y portuna para la toma de decisiones
y proponer implementacién o mejoras a los sitemas, funciones que permita elevar la efectividad en la institucion.

Recoger datos e informacion refevante de todos los departamentes de la organizacion para flegar a cenclusionas vélidas y fiables sobre su
' funcicnamiento. A partir de los métodes, politicas, procesos.
p p
g 1os de las politicas, procedimientos y acciones propuestas por &l mismo, facilita a la Direccidn alternaativas de future factibles para alcanzar los
h Elaborar Informes, memcrandum y ofra documentacion externa a diferentes entidades,
i Elaborar informes, mensuales a jefatura de administracién, dando cuenta de avances, dificultades y sugerecias

j Realizar otras funciones que le signe su jefe inmediato.
{ IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ol 1

L

6 CONDICIONES DETALLE
EE DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAO
~JLugar de prestacion del servicio Interseccion Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor - Urb. Confecciones

Militares - Bellavista - Caliao

tnicio: A partir de la firma del Contrato

Duracién del contrato Término: 31 de diciembre de 2019 y pueden ser renovados en funcion a

necesidades institucionales, dentro del afio fiscal.

513,000 ( tres mil con 007100 Soles)
Remuneracién mensual Incluyen los mentos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal de un maximo de 48 horas
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TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
ABOGADO PARA LA OFICINA DE ASESORIA LEGAL DE LA DREC

l.  GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccion Regicnal de Educacion del Callao
1.2, Objeto de la convocatoria
Contratar los servicias de un (01) Abogado para Ia Oficina de Asesoria Legal
1.3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Oficina de Asesaria Legai
1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Parsonal

1.5. Base iegai
a. Ley N° 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Fublico para el Afio Fiscal 2019

Ley N° 29849. que establece 1a eliminacion prograsiva de! Régimen Especial del decreto Legislativo 1057 v otorga gerechos
labarales.

Decreta Legislativa N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios. Decrsto Supramo
N° 075-2008-PCM. modificado por Decreto Supremao N® 065-2011-PCM.

R d. Lasdemas disposiciones que regulen el Contratc Administrativo de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experigncia General Experiencia General: Cinco {05) afios en &l Sector Piblico

Experiencia especifica: Un {01} afio en cargos vio funciones afines @ ciju e

ienci ifica e
E Experiencia Espec postula, en el sector pablico

e ; i Dinamico (a). ordenade (a), responsable, proactive {a), capacidad de traba;s e
' "~ jCompetencias equipe. iniciativa. capacidad de servicio. orientacion de resultadus. capacdad s
analisis y sintesis.

Formacion Académica, grado académico ylo

) ) Profesicnal Titulado en la carrera de Derecho Colegiado y Habilitado
nivel de estudios

Diplomado Especializado en Contrataciones def Estado
Diplomado de Especializacion en Dereche Administrativa y Procedimiente
Administrative Sancionador

Cursos y/o estudios de especializacion A . . ,
Ciplomado re Esnecializazion en Gestion Publica. y otros afines al cargo

Conocimienic Cfimatica a nivel basico

Wangjo de aplicativos informaticas.

Ley del Procedimiento Administrativo General {Ley N” 27444)
Conocimientos para el puesto ylo cargo: Decrete Legislativo N° 276 y su reglamento

Ley N* 29944 “Ley de Reforma Magisterialy su reglamento
Ley N° 30057 "Ley del Servicio Civit' y su Reglamento

No tener impedimento de contratar con el estado




fIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar

a. Absclver consultas de caracter legal en materia de Derecho Administrativo

b. Elaborar informes legales en materia de recursos impugnativos.

Revisar y evaluar ias norma legales y administrativas. sobre materias vinculadas a fa entidad, que le sean solicitadas. proyectando informes
legales, memorandum. cartas, cficics y demas documentos requeridos para tat fin.

Ceordinar la actuatizacion yfo expedicion de proyectos de normas necesarias para la gestion de la entidad. Participar en la elaboracién e
implementacion de instrumentos de gestion de la entidad.

e. Trabajo bajo presion. Persona Proactiva y dinamica.

1. Otras funcicres que le encargue el Jefe de Oficina de Asesoria Juridica.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAD
Lugar de prestacidn del servicio Interseccion Jr. Félix Pasache y Alda Garcia de Sotomayer Urb. Confecciones

Militares — Bellavista - Callao

Inicio: A partir de Ia firma del Contrato

Duracion del contrato Terming: 31 de diciembre de 2019 y pueden ser rencvados en funcion a necesidades
institucionales, dentro del afio fiscal.

S/ 3.000.00 (Tres Mil con 00100 Soles}. incluyen los montos y afiliaciones de ley,

emuneracion mensual ) .
asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal de un maximo de 48 noras
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TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN {01)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE BIENESTAR SOCIAL

. GENERALIDADES

1.1, Entidad Convocante
Direccidn Regional de Educacién del Callao
1.2. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Auxiliar Administrativo
1.3. Dependencia, unidad organica yfo area solicitante
Cficina de Bienestar Sccial
1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Personal

1.5. Base legal
a. Ley N® 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2019

Ley N° 29849, que establece la eliminacion prograsiva del Régimen Especial del decreto Legislativo 1057 y otorga derechos

b.
laborales.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

C.

ll.  PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
|Experiencia General 4 afics en el sector Plblico y Privada.

- ... |Experiencia Especifica 4 afios en el Sector publico realizande laberes relacionados a la convoczteria.

: Dinzmico (a), ordenado (a), responsable, proactivo (a), capacidad de trabgjo en
;~JCompetencias equipo, iniciativa, capacidad de servicio, orientacion de resultades, capacidad de
k anaiisis y sintesis.

Formacién Académica, grado académico ylo
nivel de estudios

Secundaria completa y capacitaciones en ef rubro o afines.

Cursos yfo capacitacicnes en Archivo decumentario y gestién administrativa en ef
secto publico.

Conccimiento en tramites ante ESSALUD
Conccimiento en Excel Nivel Intermedio - Avanzado.
[Conocimientos para el puesto yfo cargo: Manejo de apiicativos informaticos.

Conocimiento en Gestion Administrativa.

No tener impedimento de contratar con ei estado.




Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funcicres a desarrollar.
a. Registrar y organizar expecientes y documentas que ingresa al Area, Servicio Social, Dpto. Medico
b. Registra y archivar Cerificados de Incapasidad Temporal para ef Trabajo
¢. Ingreso a sistemas de record de licencias.
d. Inicic de pracesc administrativo de licencias médicas (ingresc a mesa de partes)

e Organizar y distribuir ticke!s de afimentacién diaria al personal de la Sede administrativa.
f Atencian al plblice usuario. (informacion .entrega de documentos, informes efc,

Distribucién de documentos emitidos por el Area.

o @

Elahoracion de memorandum y otra documentacién

i Ofras funciones que Se le asigne

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
DIRECCION REGICNAL DE EDUCACICN DEL CALLAD
Lugar de prestacion del servicio Interseccién Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor - Urb. Confecciones

Militares - Bellavista - Callac

Inicio: A partir de la firma del Contrato
Duracion del contrato

Términe: 31 de diciembre de 2019 y pueden ser renovados en funcién a
necesidades institucicnales, dentro de! afic fiscal.

- $/.1,500.00 {mil quinientcs con 00/100 Scles)
%" |Remuneracion mensual Incluyen fos montos y afiliaciones de ley, asi come toda deduccitn aplicable al
i trabajador.

3 '-IOtras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal de un maximo de 48 horas
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TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE TRES (3)
TECNICOS ADMINISTRATIVOS PARA LA OFICINA DE CONSTANCIAS DE PAGOS DE LA DREC.

. GENERALIDADES
1.1. Entidad Convocante.
Direccién Regional de Educacion de! Callac

1.2. Objetivo de la convocatoria

Contratar los servicios de tres {03) Técnicos Administrativos
1.3. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante

Cficina de Constancias de Pagos
1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

|Area de Personal
1.5. Base Legal

a. Ley N®30897-Ley de Presupuesto de! Sector Publico para el afio Fiscal 2019.

b. Ley N° 29849, que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial de decreto Legislative 1057 y
otorga derechos laborales.

¢. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién administrativa de Servicios,
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, medificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFILDEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia General

03 afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica
01 ano en el sector publico realizando labores
relacionados a la convocatoria.

Competencias Dinégmico (a), ordenado {a), responsable, proactivola),
capacidad de trabajo en equipo, iniciativa, capacidad
de servicio, orientacién de resultados, capacidad de
analisis y sintesis.

Formacidn Académica, grado académico

V/O nivel de estudios Egresados universitarios y/o técnicos en la carrera de

Administracién, Contabilidad, Ingenieria Industrial y/o
a fines.

Cursos y/o estudios de especializacion
- Cursos y/o capacitaciones en Gestion Publica.

- Capacitacién en SIAF-SP modulo Administrativo.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:
- Conocdimiento en la gestion y tramitacién de

constancia de pagos.
- Conocimiento en Excel nivel intermedio — avanzado.
- Conocimiento en SIAF — modulo administrativo.
- Manejo de aplicativos informaticos.
- No tener impedimento de contratar en el estado




Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Programacidn y gestion de |as actividades a realizarse en la Oficina de Constancias de Pagos.

b. Elaborar las constancias de remuneraciones de docentes y administrativos activos y cesantes de las
Instituciones Educativas y Sede.

c. Informacién de situacién de constancia de pagos, para los expedientes judiciales.

d. Atencion a los usuarios en |3 entrega de sus constancias de haberes y descuentos.

e. Buscar en los libros y en el sistema las constancias de pagos de diferentes afios solicitados por los
usuarios.

f.  Registrar en el sitema la informacidn y archivar la documentacién recibida, emitida y/o cargos de la
misma, para velar por la seguridad y conservacién de la informacién.

g. Elaborar informes, memordndum y otras documentaciones que le asigne su jefe superior inmediato.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

DSRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAD
Interseccidn Jr. Félix Pasache y Aida Garcia del Sotomayor
Urb. Confecciones Militares- Bellavista- Callao

Lugar de prestacion del servicio

Inicio: A partir de fa firma del contrato

Término: 31 de diciembre del 2019 y pueden ser renovados
en funcion a necesidades institucionales, dentro del afio
fiscal

Duracidn del contrato

(s/ 1,800.00 con 00/100 Nuevos Soles})
Incluyen los montos y afilaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Remuneracién mensual

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal de un maximo de 48 horas.




“ARO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

GOBIERND REGIONAL DEL CALLAO
DIRECCIDN REGIONAL DE
ENICACION NEL CALL AD

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESC DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (1}
AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE CONSTANCIAS DE PAGOS DE LA DREC.

. GENERALIDADES

1.1, Entidad Convocante.
Direccién Regicnal de Educacion del Callao
1.2, Objetivo de la convocatoria
Contratar |ps servicios de un (1} Auxiliar Administrative
1.3. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Oficina de Constancias de Pagps
1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Area de Personal
1.5. Base Legal

a.  Ley N° 30897-Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afip Fiscal 2019.

b. Ley N° 29849, que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial de decreto Legislativo 1057 y
otorga derechos laborales.

¢. Decreto Legislative N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios,
Decreto Supremp N° 075-2008-PCM, modificade por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contratp Administrativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia General

02 afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica
01 afio en el sector publico realizando labores

relacionades a la convocatoria.

Competencias
Dinamico (a), ordenado {a), responsable, proactivo {a),

capacidad de trabajo en equipo, iniciativa, capacidad
de servicio, crientacion de resultadas, capacidad de
analisis y sintesis.

Formacién Académica, grado académico

y/o nivel de estudios Estudics universitarios y/o técnico de Administracién,

Derecho, Secretariado ¢ carreras a fines.

Cursos y/o estudios de especializacion
-Curso y/o capacitacicnes en archive documentario,

-Capacitacién en Gestién Publica.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:
- Canpcimiento en |a elaboracién de constancia de
pagos.

- Conocimiento en Excel nivel intermedic — avanzade.
- Manejo de aplicativos infermaticos.

- No tener impedimento de contratar con el estado.




Hll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Atenciony entrega de constancia de pago a usuarios.

b. Elaborar las constancias de remuneraciones de docentes y administrativos activos y cesantes de
las Instituciones Educativas y Sede.

c. Apoyar en el mantenimiento y actualizacién de! acervo documentario fisicamente y en base de
datos.

d. Buscar en los libros y en el sistema de constancia de pagos de diferentes afios solicitadas por los
usuarios.

e. Registrar en el sistema toda documentacion recibida, emitida.

f.  Elaborar informes, memordndum y otras documentaciones que se le designe su jefe superior
inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAO
Interseccién Ir. Félix Pasache y Aida Garcia del Sotomayor
Urb. Confecciones Militares- Bellavista- Callao

Lugar de prestacién del servicio

Inicio: A partir de la firma del contrato

Término: 31 de diciembre del 2019 y pueden ser renovados
en funcidn a necesidades institucionales, dentro del afio
fiscal

Duracion del contrato

{s/ 1,500.00 con 00/100 Nuevos Soles}
Incluyen los montos vy afilaciones de ley, asi comoe toda
deduccidn aplicable al trabajador.

Remuneracién mensual

Otras condiciones esenciales del contrato lornada semanal de un maximo de 48 horas.




"Afio de la lucha contra la corrupeion y Ja impunidad™

GOBIERmY Rewivmsl DEL CALLAD
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAQ

abdebt ;.

ecacmbs
Eonmanin gel Callas

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESQ DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
ANALISTA EN CONTROL PREVIO

GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante

Direccidn Regional de Educacion del Callao

1.2. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) ANALISTA EN CONTROL PREVIO

1.3. Dependencia, unidad organica ylo area solicitante

Area de Contabilidad

1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Area de Personal

1.5. Base legal

a. Ley N® 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Publice para el Afio Fiscal 2018

b.
laborales.

C.

Ley N° 29849, que establece la efiminacion prograsiva del Régimen Especial del decreto Legistativo 1057 y otorga derechos

Decreto Legislativo N* 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N® 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Senvicios,

PERFIL DEL PUESTO

B>, REQUISITOS

DETALLE

Experiencia General

7 arios en el sector Pablico y Privade.

Experiencia Especifica

5 afios en el Sector publice realizando labores relacionados a la convocatoria.

)l

14

léompetencias

Dinamico (a), ordenado (a), responsable, proactivo (a), capacidad de trabajo en
equipo, iniciativa, capacidad de servicio, orientacion de resuttados, capacidad de
analisis y sintesis.

Formacién Académica, grado académico ylo
|nivel de estudios

Titulado de fa Carrera de Contabilidad, Economia, Administracion o afines.

Cursos yfo estudios de especializacion

Cursos y/o capacitaciones en SIAF y SIGA
Estudios de especializacion en Gestion Publica, Control Intermo y
afines,

Conocimientos para el puesto ylo cargo:

Conocimienta en gestion contable.

Conocimiento en el sistema SIGA y SIAF.
Cenocimiento en gestion de control previo.
Manejo de aplicativos informéaticos.

No tener impedimento de contratar con ef estado,




ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
Apoyar en la elaboracion de los estados financieros de la DREC .

b. Proponer directivas y/o lineamientos internos para la mejora de losprocedimientos administrativos en base a su competencia

¢. Revision de expedientes y documentacion de acuerdo a lo establecido en lanormativa correspondiente.

d. Validacion de la documentacion sustentatoria de los expedientesadministrativos

e Brindar asesoramiento en temas de contables y de control previo.

Revisar los expedientes de gastos de las areas usuarias dando conformidad a través de su visacion, previo a la fase de devengado.

g Coordinar con !as dependencias correspondientes el saneamiento de la documentacion de ios expedientes que presenten errores.

Efectuar a revision y realizar el registro de las rendiciones y/o devoluciones de viaticos y encargos en el sistema integrado de administracion
i financiera- SIAF.
Elaborar informes, memorandum y otra documentacion a diferentes Cficinas de la entidad.

i Realizar otras funciones de su competencia que ie encargue ei jefe inmediato.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
2k DIRECCION REGIONAL DE EDUCACICN DEL CALLAG
JLugar de prestacion del servicio Inferseccién Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor - Urb. Confecciones
i Militares - Bellavista - Callao

v

Inicio: A partir de la firma del Contrato

++|Duracion del contrato Término: 31 de diciembre de 2019 y pueden ser renovados en funcion a

necesidades institucionales, dentro del afio fiscal,

5/.3,000.00 (Tres mil con 00/10C Soles)
= IRemuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
frabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal de un maximo de 48 horas




"Afo de la lucha contra la corrupcion y ia impunidad”

b

GOBIERn; Rrwioresl DEL CALLAO
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAD

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
ASISTENTE CONTABLE.

. GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccidn Regional de Educacion del Callao
1.2. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un {01) Asistente contable
1.3. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Area de Contabilidad
1.4, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Personal

1.5. Base legal
a. LeyN® 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2019

Ley N* 29849, que establece la eliminacidn prograsiva del Régimen Especial del decreto Legislativo 1057 y otorga derechos

b.
laborales.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremao
N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM,

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
Il. PERFIL DEL PUESTO

C.

REQUISITOS DETALLE
“{Experiencia General 3 afios en el sector Publico y Privado.
ﬁﬁeriencia Especifica 1 afo en el Sector publico realizando labores relacionados a la convocatoria.
¥

of.
N %

Dinamico (a), ordenado {a}, responsable, proactivo (a), capacidad de trabajo en
equipo, iniciativa, capacidad de servicio, orientacion de resultados, capacidad de
anaiisis y sintesis.

8
- [Formacién Académica, grado académico ylo Estudiantes de los ultimos ciclos o egresados universitarios de la carrera de
|nivel de estudios contabilidad.

Cursos y/o capacitaciones en SIAF

Cursos ylo estudios de especializacion Cursos /o capacitaciones en SIGA

Conocimiento en gestion contatle.

Conocimiento en el sistema SIGA y SIAF.
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimiento en Excel Nivel Intermedio - Avanzado.
Manejo de aplicativos informaticos.

No tener impedimento de contratar con el estado.




Hl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Prircipales funcicnes a desarrollar:

a.

m
n

n

Elaborar la Infermacion Finarciera EF1, EF2, EF3, EF4

Elaborar la Hoja de Trabajo EF1, EF2, EF3, EF4

Elaborar los Anexos Financieros AF1, AF5, AFG, AF7, AF10

Etaborar los cuadros de Remuneraciones, retenciones, Pensiones y CAS Girados.

Analisis de Cuentas de Crden de Remuneraciones, Pensiones, Cuentas de Contingencias

Contabilizar en el SIAF Remuneraciones, Pensiones, Retenciones y planila de CAS en la fase de Compromise, Devengado, Girado y
Pagado, Recibo de Ingresc.

Contabilizar les Ingrescs de RDR en las Fases de Recaudado y Ceterminade.
Elahorar los Anexos OA1, A2, QAB, OA7

Elaborar {as Notas de Contabilidad mensualmente de Remuneraciones y FPensiones

Contabilizar las devoluciones al Tescro Publico.

Contabilizar dinerc en efectivo en la Fase de Ingrese y Deposito

Elaberacion ia conciliacion de operaciones SIAF, en module contable y por ia WEB,

Realizacion arqueos de titules y valeres

Elaborar archive de 'os documentos a su cargo, asl como el material y enseres asignados a su cargo.

Realizar otrag funcicnes que le encarga ei Centador.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACICN DEL CALLAC

Lugar de prestacién del servicio Intarseccicn Jr. Félix Pasache y Aida Garcfa de Sotomayor - Urb. Confecciones

Militares — Bellavista - Callao

I
PR

*|puracion det contrato

Inicio: A partir de la firma del Contrato

Térming: 31 de diciembre de 2019 v pueden ser renovados en funcion a
necesidades institucionales, dentro del afic fiscal.

$/.2,000.00 (dos mil con 004100 Soles)

< JRemuneracién mensual incluyen los montes y afiliaciones de iey, asi como toda deduccién apficable al

trabajador.

“|Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal de un maximo de 48 heras




“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

ey,

GOBIERN\G l\:u\k)ﬂ’!\L DEL CALLAC
DIRECCICN REGIONAL DE EDUCAGICN DEL CALLAD

ED.-_&,’ nr\.-' s

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN {01}

|.  GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante

Direccidn Regional de Educacion de! Callao

1.2, Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Auxiliar contable

AUXILIAR CONTABLE.

1.3. Dependencia, unidad orgénica yfo area solicitante

Area de Contabilidad

1.4. Dependencia encargada de realizar ef proceso de contratacién

Area de Personal

1.5. Base legal

a. Ley N® 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019

b.
laborales.

Ley N® 20849, que establece la eliminacion prograsiva del Régimen Especial del decreto Legislativo 1057 y otorga derechos

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo

C.

N 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d.  Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

N iéiperiencia General

2 afies en el sector Publico y Privade.

> “|Experiencia Especifica

1 afio en el Sector pubiico realizand labores relacionados a la convocatoria.,

Competencias

Dinamico (a), ordenado (a), respensable, proactive (a), capacidad de trabajo en
equipo, iniciativa, capacidad de servicio, orientacion de resultados, capacidad de
andlisis y sintasis.

Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

Estudiantes universitarios a partir del 7mo ciclo yio téenicos egresades en la carrera
de contabilidad.

Cursos ylo estudios de especializacion

Cursos yfo capacitaciones en SIAF
Curses yfo capacitaciones en SIGA

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Conacimiento en gestién contable.

Conccimiento en el sistema SIGA y SIAF,
Conocimiento en Excel Nivel Intermedio - Avanzado.
Manejo de aplicativos informéticos.

No tener impedimento de contratar con el estado.




lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.

h

Devengado de los Expedientes de las Ordenes de servicio ylo Compras en el SIAF def Sector Plblico (SIAF- SP) y en el SIGA.

Devengado de las planillas de remuneraciones de activas y cesantes, CAS sede,incentiva laboral, practicantes y animadoras, en el SIAF- SP

Revisar ia documentacion suministrada por las areas respectivas para la elaboracion del control previo de los expedientes administrativos
como son: planillas cesantes, planillas active de la DREC.

Apoyo en el Control Previo de fos Expedientes de las Ordenes de servicio y/o Compras de ABASTECIMIENTO de la Sede DREC.

Realizar fa Rendicion, Compromisa y Devengado de fonde Caja Chica IESTP Simoén Bolivar y Sede-DREC en el Sistema [ntegrado de
Administracion Financiera de! Sector Plblico (SIAF — SP).

Efaboracion de liquidaciones de Intereses de Bonificacian por 20,25 y 30 afios de servico, subsidio por Sepefio y luto, D.U.037-97;
Benificacian del 30% por Preparacion de dictado de clases devengados con Resolucion- DREC y Judiciales.
Elaboracion de los Informes de la Liguidacion de intereses Legales.

Apoyo en la Recepsian, Derivacion y Archiva de documentos remitido al Area de Contabilidad en ei Sistema Tramite DREC de fa Sede
institucionai.

Elaboracion de Certificaciones relacionado a la Revision del Libro Caja de ias Instituciones Educativas de la jurisdiccion DREC -D.5 N° 028-
2007-ED Reglamento de recursos propios

Elaborar informes, memorandum y otra documentacion a diferentes Cficinas de la entidad.

Realizar ofras funciones de su competencia que le encargue ei jefe iInmediato.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAD

<}ugar de prestacion del servicio Interseccidn Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor - Urk. Confecciones

Militares — Beilavista - Callao

Duracién del contrato

Inicio: A partir de la firma del Contrato

Término: 31 de diciembre de 2019 y pueden ser renovados en funcidn a
necesidades institucionales, dentro del afio fiscal,

0
Y
)

o

$/.1,500.00 (mil quinientos con 00/100 Soles)

& B’?muneracién mensual incluyen los montos vy afillaciones de ey, asi como toda deduccion apticabie al

trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal de un maximo de 48 horas




s “ "Afic de la lucha contra la corrupcion ¢ impunidad”

GOBIERNC REGIONAL DEL CALLAQ
DIREGGION REGHMAL DE EDUCACION DEL CALLAC

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESQ DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
INGENIEROQ(A) CIVIL PARA LA DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - DREC

. GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccion Regionat de Educacion del Callao

1.2. Objeto de la convocateria

Contratar los servicios de un (01) Ingeniero (a) Civil Colegiado

1.3. Dependencia, unidad organica yfo irea solicitante

Direccion de Gestion Institucional

1.4, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Area de Personal

1.5. Base legal

a. Ley N° 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Pdblico para el Afio Fiscal 2019

laborales.

Ley N° 20849, que establece la eliminacién prograsiva del Régimen Especial del decreto Legislative 1057 y otorga derechos

¢ Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTOQ

REQUISITOS

DETALLE

|Experiencia Laboral

Experiencia General: Minima de dos (02) afics en el sector publico o privado.

Experiencia Especifica: Minima de seis (08) meses en cargos ylo funciones
afines al cargo que postula en el sector publico.

Competencias

Dinamico, ordenado, responsable, proactivo, capacidad de trabajo en equipo,
iniciativa, capacidad de servicio, orientacion de resultados, capacidad de analisis y
sintesis.

Formacién Académica, grado académico ylo
nivel de estudios

Ingeniero Civil Colegiado y habilitado

Cursos ylo estudios de especializacion
Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y
los programas de especializacion ho menos de 90 horas,

Diplomado en residencia y supervicién de obras.

Conocimientos para el puesto ylo cargo:

Manejo de aplicativos informéticos (oficce) nivel intermedio

Ley del Procedimiento Administrativos General (Ley N° 27444)

Manejo de programas Autocad, Ms Proyect, S-10, otros relevantes para el cargo
No tener impedimento de contratar con el estado.




{i. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrolar:

a. Brindar Atencion al Publico
b. Inspeccién tecnica a ia lIEE del Caflao

¢. Mantenimiento preventivo a las |IEE del Callae, implementacion del Pregrama Mi Mantenimients PRONIED
d. Mantenimiento Corrective a las [IEE publicas del Callao.

e. Elaborar informes, memorandusm y otra decumentacion de comunicacion externa a diferentes entidades

f. Ofras actividades que para el cumplimiento de los cbjetives de la entidad le sean encomendados por su inmediato superior.

[V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAQ
Lugar de prestacion del servicio Interseccién Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Solomayor - Urb. Confecciones

Militares - Bellavista - Callao

Inicio: Octubre 2019

Duracién del contrato Término: 31 de Diciembre de 2019 y pueden ser rencvados en funcion a

necesidades institucienales y disponibilidad presupuestal, dentre del presente
periede afio fiscal.

/. 4,000.00 {Cuatro mil con 00/100 Nuevos Soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jomnada semanal de un maximo de 48 horas




"Afo de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
CIRECCICN REGIONAL CE EDUCACION DEL CALLAD

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
ANALISTA DE IIEE PRIVADAS PARA LA DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - DREC

. GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacion del Callao
1.2. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un {01) Analista de |IEE Privadas

1.3, Dependencia, unidad organica ylo area solicitante

Direccion de Gestion Institucional
L "_4_ Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Area de Personal

1.5. Base legal
a. Ley N° 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2019

Ley N° 29849, que establece la eliminacion prograsiva del Régimen Especial del decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales.

c. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N¢ 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 085-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Experiencia profesional en la administracidon Publica dos
(02) afios coma minima

|Experiencia Laboral
Experiencia Especifica: Uno {01) afio en instancias de Gestion Edusativa
descentralizada (DRE -UGEL).

Pro activo, Iniciativa Propia, Orden y Organizacion preparado para la solucian de
Competencias conflictos, Dedicacion a tiempo completo, No tener impedimento para contratar con
o estado.

Formacién Académica, grado académico ylo

. . Bachilier en Educacion, derecho, administracion, economia u otra camrera afin,
nivel de estudios

Cursos ylo estudios de especializacion Capacitaciones/Cursos en temas de Gestion educativa o pblica; Evaluacion y
{ada curse debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los|acreditacion en instituciones educativas; Tecnologia de la informacién y otros a fines
programas de especializacion no menos de 90 horas. al cargo al que postuia..

Ofimatica a Nivel Intermedio.

Ley del Procedimiento Administrative Gereral ( Ley N° 27444)
Conocimientos para el puesto yfo cargo: Mangjo de aplicativos informatices de! Sector educacion.

Ley N° 26549 de |.E. privadas y su reglamento -

No tener impedimento de contratar con el estado.




Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a gesarrollar.

a. Brindar Atencién y/ o orientacién al Pablico

b. Trabajar con ef especialista de racionalizacion de la DRE Callao.

¢. Apoyo para absolver y atender los requerimientos de los usuarios del drea, en lo relacionado tas I1.EE. de gestion privada.

d. Manejo del aplicativo SIRA WEB

e. Redaccién de documentos refacionados con el area.

PR

iV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

f Otras actividades que para el cumplirmiento de los objetivos de fa entidad le sean encomendados por su inmediato superior.

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION BEL CALLAO
Interseccidn Jr. Félix Pasache y Aida Garcla de Solomayor - Urb. Confecciones
Militares — Belavisla - Callao

Duracion del contrato

inicig; Octubre 2019

Término: 31 de Diciembre de 2019 y pueden ser rencvados en funcién a
necesidades institucionales y disponibiiidad presupuestal, dentro del presente
periodo afio fiscal.

Remuneracion mensual

$/. 2,500.00 (Dos mil quinientes con 00/100 Nuevos Soles}
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajacor.

Ctras condiciones esenciales del contrato

Jornada semanal de un maximo de 48 horas




"Afo de la fucha contra {a corrupeion y {2 impenidad”
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" Dwwocsbn Fegonal de

Educacidn del Calpo

GOBIERNO REQIONAL DEL CALLAO
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAD

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
ESPECIALISTA EN REORDENAMIENTO DE PLAZAS Y CARGOS PARA LA DIRECCION DE GESTION
INSTITUCIONAL - DREC

GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante

Direccion Regional de Educacion del Caliao

1.2. Cbjeto de la convecatoria

Contratar los servicios de un (01) Especialista en reordenamiento de piazas y cargos para DGI.

13 Dependencia, unidad organica yio drea solicitante

Direccion de Gestidn institucional

14 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Area de Personal
15. Base legal
a. Ley N® 30879 - Ley de Presupuesto de! Sector Piblico para e! Afo Fisca! 2019
Ley N® 29849, que establece la eliminacion prograsiva del Régimen Especial del decreto Legislativo 1057 y otorga derechos

laborales.

¢, Decreto Legisiativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N® (75-2008-PCM, modificado par Decreto Supremo N* 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones gue regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Experiencia profesional en Sector Publico ylo privado de
cinco (05) afios como minimo.

Experiencia Laboral Experiencia Especifica:

Uno (01) afio en el Area de Racionalizacion, Personal en Instancias de Gestion
Educativa descentralizada (CRE - UGEL)

Pro activo, Iniciativa Propia, Qrden y Qrganizacion, preparado para ia solucion de

Competencias conflictos, Dedicacioén a tiempo compieto.

Formacion Académica, grado académico y/o

. - Profesional en Contabilidad, Economia, Administracion, ing. Industrial
nivel de estudios

ICursos ylo estudios de especializacién Cursos ylo especializacion en Gestion Pibiica.
(Cada cursa debe tener no mencs de 12 horas de capacitacién y los [Capacitaciones/Cursos refacionados al area de personal y presupuesto - SIRAy en
programas de especiaiizacian ne mencs de 90 horas. temas relacionados a cargo al que postula..

Dfimatica a Nivel intermedio.

Ley de! Procedimiento Administrativo General ( Ley N° 27444}
Conocimientos para el pueste ylo cargo: Manejo de aplicativos informaticos de! Sector educacion.
Otros relevantes al cargo.

No tener impedimento de contratar con el estado.




IIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Brindar Atencian y/ o crientacion al Pablico

b. Trabajar con el especialista de racionalizacion de la DRE callao,

¢ Apoyo para absclver y atender los requerimientos de los usuarios del area, en o relacionado a las ||.EE de Gestion Privada.

d. Manejo def Aplicative SIRA WEB.

e Apoyo en elaboracién de documentes de gestion (R.1. - TUPA)

f. Redaccién de documentes relacichases con ef area.

g Otras actividades que para el cumplimiento de os objetives de |2 entidad le sean encomendados por su inmediate supericr.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATOQ

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

DIRECC!ON REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAD
Interseccion Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor - Urb. Confecciones
Militares — Bellavista - Callao

|Duracidn del contrato

Inicie: Octubre 2018

Téming: 31 de Diciembre de 2019 y pueden ser rencvados en funcién a necesidades
institucicnales y dispenibifidad presupuestal, dentro dei presente periodo afo fiscat.

Remuneracion mensual

§/.3,000.00 (Tres mil con 00/10C Nueves Soles)
Incluyen los montes y afifaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable af
trabajader.

Otras condiciones esenciales del contrato

Jornada semanal de un maxime de 48 horas




"Aho de 1a lucha centra la corrupcion y 12 impunidad*

GOBIERNQ REGIONAL DEL CALLAQ
DIRECCICN REGICNAL DE EDUCACICN DEL CALLAC

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
ANALISTA DE PLANIFICACION PARA EL AREA DE PLANIFICACION DE LA DIRECCION DE GESTION
INSTITUCIONAL - DREC

GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccitin Regional de Educacidn del Callao

1.2. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01} Analista de Planificacion para el drea de Planificacion de la Direccién de Gestion Institucional.
13 Dependencia, unidad organica yl/o area solicitante
Direccién de Gestion Institucional
14 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Personal
15. Base legal
a. LeyN° 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afic Fiscal 2019

Ley N° 29849, que establece a eliminacion prograsiva del Régimen Especial del decreto Legistative 1057 y otorga derechos
laborales.

c. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General: Experiencia profesional en Sector Pablico de tres (03) afios
coma minimo.
Experiencia Laboral Experiencia Especifica:

Uno {01} afio en el Area de Planificacion, en Instancias de Gestion Educativa
descentralizada {DRE - UGEL)

Pro activo, Iniciativa Propia, Orden y Organizacion, preparado para la solucion de

Competencias conflictos, Dedicacion a tiempo completo.

Formacién Académica, grade académico ylo

. . Bachiller en Economia, Administracion, Contabifidad o afines.
nivel de estudios

JCursos ylo estudios de especializacion
Cada curso debe tener no menos de 12 heras de capacitacién y los
programas de espedializacion ne menos de 90 horas.

Cursos y/o especializacian en Gestion Pubiica.
Capacitaciones/Cursos en temas relacionados a cargo al que postula..

Ofimatica a Nivel Intermedio.

Ley de! Procedimiento Administrativo General { Ley N® 27444)
Conocimientos para el puesto ylo cargo: Manejo de apiicativos informaticos de! Sector educacion.
Otros relevantes al cargo.

No tener impedimento de contratar con ef estado.




CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principaies funciones a desarroiar:

a.

b.

Brindar Atencion y/ o orientacicn al Publice

Trabajar con el especialista de planificacion de ia DRE callac.

Apoyo para absclver y atender los requerimientos de los usuarios del area, en lo refacionado a las i1.EE
Analizar {a evaiuacion de los convenios interinstitucionales.

Realizar estudios de 1a oferta y la demanda de servicios educativos, necesidad ocupacional y otros anaicges en coordinacién con los
especialistas.

Elaborar provectcs de resciucion que aprueben las metas de atencion y ocupacion d efos institutos tecnologicos y pedagogicos de gastion
piblica y privada.

Ctras actividades que para el cumplimiento de {os objetivos de fa entidad le sean encomendados por su inmediate superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAO

Lugar de prestacién del servicio Interseccion Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor - Urb. Gonfecciones

Militares — Bellavista - Caliac

Duracidn del contrato

Inicio: Oclubre 2019

Teérmino: 31 de Diciembre de 2019 y pueden ser rencvados en funcion a necesidades
institucionales y disponibilidad presupuestal, dentro de! presente pericdo afio fiscal.

$/. 2,500.00 (Dos mil quinientos  con 00/100 Nuevos Scles)

Remuneracién mensual incluyen ios montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al

trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal de un maximo de 48 horas




“Ano de la lucha contra |a cerrupcion y la impunidad® ‘
ME Callac

GOBIERND REGIONAL DEL CALLAD
DIRECCKIN REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAO

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
ANALISTA DE ESTADISTICA PARA EL AREA DE ESTADISTICA DE LA DIRECCION DE GESTION
INSTITUCIONAL - DREC

| GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante

Direccién Regional de Educacion del Callao

1.2. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un {01} Analista de Estadistica para el area de Estadistica de la Direccion de Gestion [nstitucional.

13 Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Direccion de Gestién Institucional

14 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Area de Personal

1.5, Base legal

a. Ley N’ 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Pubiico para el Afio Fiscal 2019

Ley N° 29849, que establece la eliminacion prograsiva del Régimen Especial del decreto Legislativo 1057 y ofarga derechos
laborales.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula ¢l Regimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremao N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

. REQUISITOS

Experiencia General: Experiencia profesional en Sector Publico de dos (02) afios
€omo minimo.

Experiencia Laboral — -
Experiencia Especifica;

Uno (01) affo en el Area de Estadistica en Instancias de Gestion Educativa
descentralizada (DRE - UGEL)

Pro activo, Iniciativa Propia, Orden y Organizacion, preparado para la solucién de

Competencias conflictos, Dedicacién a tiempo completo.

Formacién Académica, grado académico yio

, \ Egresado en Ing. de Sistemas, Informatica, Economia, Administracion /o afines.
Inivel de estudios

Cursos yio estudios de especializacion
Cada curso debe fener no menos de 12 horas de capacitacion y los | Capacitaciones/Cursos en temas relacionados a cargo al que postula..
programas de especializacion no menos de 90 horas,

Ofimatica a Nivel Intermedio.

Ley del Procedimiento Administrativo General ( Ley N° 27444)
Conocimientos para el puesto ylo cargo: Manejo de aplicativos informaticos del Sector educacion.
Otros relevantes al cargo.

No tener impedimento de contratar con el estado.




. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desamollar;

a. Brindar Atencidn y/ 0 orientacidn a! Publico

b. Trabajar con el especialista de estadistica de la DRE callao.

¢. Procesar informacidn de la ficha de datos de las IIEE poblicas y privadas para el registro de Insfitucicnes educativas.

d. Ingresar informacién al aplicativo RIE, segin las fichas.

e. Actualizar el avance nominal del RIE.

f. Llevarun control de la IIEE que se encueniren omisas a la fecha, seguimiento a los directores de las IEE piblicas y privadas.
g. Revisar informacién enviada por los directores, llenar las fichas de datos y colocar codigos temporales del establecimiento.

h. Escaneo de reoluciones Para ser enviadas al MINEDU

_ Otras actividades que para el cumplimiento de los objetivos de la entidad le sean encomendadas por su inmediato superior.
i.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

IS DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAO
3 / Lugar de prestacion del servicio Interseccion Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor - Urb, Canfecciones

Militares - Bellavista - Callao

Inicio: Octubre 2019
Duracion del contrato
Témnino: 31 de Diciembre de 2019 y pueden ser renovados en funcion a
necesidades institucionales y disponibilidad presupuestal, dentro del presente
periodo afo fiscat.

S/. 2,000.00 (Dos mil con 00/100 Nuevos Soles)
Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jomada semanal de un maximo de 48 horas




e "Aflo de {a fucha contra la corrupcion y la impunidad”
GOBIERMO REGHMAL DEL CALLAD
DRECCION REGIOMAL DE EDUCACION DEL CALLAD

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
ENCARGADO DEL AREA DE PRESUPUESTO DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAQ

. GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacién del Callao

1.2. Objeto de la convocatoria

Direccién de Gestion Institucional

1.4. Dependencia encargada de realizar ¢l proceso de contratacion

Area de Personal
1.5. Base legal
a. Ley N° 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2019

Ley N° 29849, que establece la eliminacion prograsiva del Régimen Especial del decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales.

. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicics.

Il. PERFIL DEL PUESTD

REQUISITOS i o SETALLE

Experiencia General: Minimo cinco (05) afios de experiencia laboral en el sector
plblico y/o privado.

Experiencia Laboral Experiencia Espegifica:

Dos (02) afios en ef Area de Presupuesto del sector publico y deseable en labores
similares.

Capacidad de andlisis y sintesis, dinamico (a}, responsable, proactivos, capacidad
Competencias de trabajo en equipe, iniciativa, comunicacion,cacpacidad de servicio y orientacién
de resultados.

Formacién Académica, grado académico ylo

nivel de estudios Titulo profesional en economia.

Cursos ylo estudios de especializacion
Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los
programas de especializacion no menos de 90 horas.

Especializacién en Gestion Publica
Especializacién en Contrataciones con ef estado.

Ofimatica a Nivel Intermedio.

Conocimiento en Sistemas Integrados de Administracién Finanzas SIAF-SP
Conocimiento en Sistemas Integrado de Gestién Administrativa SIGA.

No tener impedimento de contratar con el estado.

Conocimientos para el puesto yio cargo:




CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar;

a.

Brindar Atencion y/ o ofientacion al Piblico

Realizar y organizar el sequimiento y evaluacion del presupuesto de la DREC, en coordinacion con el GORE Catiao, con el objeto de
centribuir con la implementacion de la estrategia institucionai.

Elaborar el proyecto de presupuesto, gestionar la aprobacion del presiupuesto y posteriores medificaciones y ampliaciones ai presupuesto
institucional de la DREC, en coordinacion con las areas y el GORE Cafiao, para asegurar la asignacion de recursos y segln o estipulado por
el sistema de presupuesto publico.

Asesorar a las areas de la DREC, en el procesc de elaboracion def presupuesto en coordinacion con el GORE Cafiao, para estimar ei
presupuesto requerido “para implementar la estrategia de |a institucion.

Revisar y aprobar el presupuesto asignado para el personal de {as Instituciones Educativas Publicas a fin de consolidar e integrar el
presupuesto de la DRE.

Administrar la asignacion del gasto por genericas de gasto y fuentes de financiamiento (SIAF) en cordinacién con las areas de la DREC, para
velar por el uso del presupuesto de la DREC, con 1a finalidad de informar sobre el desempefio de Ja gestion.

(Ctras actividades gue para el cumplimiento de los objetivos de la entidad le sean encomendados por su inmediato superior,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATQ

CONDICIONES DETALLE

DIREGCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAO

Lugar de prestacion del servicio Interseccion Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor - Urb. Confecciones

Militares — Bellavista - Callao

Inicio: Octubre 2019

Duracién de! contrato Término: 31 de Diciembre de 2019 y pueden ser renovados en funcion a

necesidades institucionales y disponibilidad presupuestal, dentro de! presente
peniodo afio fiscal.

/. 4,500.00 (Cuatro mil quinientos  con 00/100 Nueves Soles)

Remuneracién mensual incluyen los montos y afiliacicnes de ley, asi como toda deduccion aplicable al

trabajador.

Oftras condiciones esenciales de| contrato Jornada semanal de un maximo de 48 horas




o "Afie de la lucha contra la comupcipn y la impunidad”
GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAC
DIRECCION REGIONAL DE EDUCAGION DEL CALLAQ

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
COORDINADOR Y/O ESPECIALISTA DE SIAGIE PARA LA DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL DE LA
DREC

! GENERALIDADES

1.1, Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacion del Callac

1.2. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un{01) Coordinador y/o Especialista SIAGIE para |a Direccion de Gestion Institucional de la DREC

Dependencia, unidad organica ylo area solicitante

Direccion de Gestion Institucional

. ;'f1v_4_ Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Personal
1., Baselegal
a. Ley N° 30879 - Ley de Presupueste del Sector Piblice para el Afo Fiscal 2019

Ley N° 29849, que establece 1a eliminacidn prograsiva del Régimen Especial del decreto Legislative 1057 y oterga dereches
laborales.

. Decreto Legislativo N° 1057, que requla el Régimen Especial de ContrataCién Administrativa de Servicios, Decrelo Supremo
N° 075-2008-PCM, modificade por Decreto Supreme N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrate Administrative de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS i ittt DETALLE L
Experiencia General: Minimo: Dos {02} afios de experiencia labioral en el sector
publico.
Experiencia Laboral Experiencia Especifica;

Uno {01) afio en el cargo de Especialista de SIAGIE en instancias de Gestion
Educativa descentralizada (DRE - UGEL)

Alto sentido de responsablidad y pro actividad, Capacidad para trabajar en equipo,
[Competencias Capacidad de Analisis, habilidades comunicacionales, Drden y organizacion de la
informacién.

IFormacmn Académica, grado académico ylo Profesional en Educacion u otra carera afin.

nivel de estudios

Cursos ylo estudios de especializacién
Cada curso tiebe tener no menos de 12 horas de capacitacién y los |Capacitaciones/Cursos en temas relacionados a cargo al que postula.,
programas de especializacién no menos de 90 horas.

Ofimatica a Nivel Intermedio.
Conocimientos para el puesto ylo cargo: No tenerimpedimento de contratar con el estado.
Conecimiento del SIAGIE




lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarroliar:

a. monitorear el adecuade funcionamiento de la Mesa de Ayuda descentralizada del SIAGIE {Soporte SIAGIE y OTIC) en la DREC.

Brindar soporte técnico a los Directores yfo encargados de SIAGIE sobre los procesos del registro, matricula, traslados y evaluacién de los
estudiantes a traves de SIAGIE.

¢. Atender mediante el aplicativo SIAGIE de manera presencial a los usuarios solucionando las dificuttades vio inconvenientes de SIAGIE.

d. Redactar, informes y oficios para la resolucicne de casos que provienen de dogumentos impresos emplenado el aplicativo SIAGIE.
e. Monitorear el registro de atencion. SIAGIE detallando los tipos atenciones y/u orientaciones brindadas en cada caso reportado,
f. Realizar visitas de monitoric a IIEE publicas y privadas levantando las respectivas actas relacionado a sus funciones .

g. Ofras actividades que para el cumplimiento de los objetivos de la entidad le sean encomendados por su inmediato superior.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE -

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAD
Interseccidn Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor - Urb. Confectiones
Militares — Bellavista - Callao

Inicio: Octubre 2019

IDuracién del contrato Téming: 31 de Diciembre de 2019 y pueden ser rencvades en funcién a
necesidades institucionales y disponibilidad presupuestal, dentro del presente
periode afio fiscal.

57, 3,000.00 Tres mil  con 007100 Nuevos Soles)
|Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
frabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jomada semanal de un maximo de 48 horas




. "Afo de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”
W .
w MS Calao
GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAG

DIREC CRON REGIONAL DE ERJCACION DEL CALLAD

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
AGENTE SIAGIE PARA LA DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL DE LA DREC

. GENERALIDADES

1.1, Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacién del Callao
1.2. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Agente SIAGIE para la Direccion de Gestion Institucional de la DREC

1.5. Base legal
a. Ley N° 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afo Fiscal 2019

Ley N° 29849, que establece Ja eliminacion prograsiva del Régimen Especial del decreto Legislative 1057 y otorga dereches
laborales.

C. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, medificado por Decreto Supremo N® 065-2011-PCM.

d. Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Minimo: Dos (02) afios de experiencia laboral en el sector
publico.

Experiencia Laboral Experiencia Especifica:
Seis (06) meses en ¢l cargo de Agente SIAGIE en instancias de Gestién Educativa
descentralizada (DRE - UGEL})

Alto sentido de responsablidad y pro actividad, Capacidad ppara trabajar en equipo,
Competencias Capacidad de Analisis, habilidades comunicacionales, Orden y organizacion de la
informacion.

Formacion Académica, grado académico ylo

. X Profesional en Educacion Informatica y/o afines
nivel de estudios

Cursos ylo estudios de especializacién
Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacien y los |Capacitaciones/Cursos en temas relacionados a cargo al que postula..
programas de especializacién no menos de 90 heras.

Cfimatica a Nivel Intermedic.

Manejo de SIAGIE, Sistemas de Soporte SIAGIE, y OTIC, mesa de ayuda SIAGIE.
Conocimiento del SIAGIE.

Na tener impedimento de contratar con el estado.

Conocimientos para el puesto ylo cargo:




lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrcllar:

a. Atender mediante el aplicativo SIAGIE de manera presencial a los usuarios solucionando las dificultades de SIAGIE

" traves de SIAGIE.

Qrientar a los Directores yfo encargados de SIAGIE sobre los porcesos del registro, matricula, traslado y evaluacion de los estudiantes a

¢ Analizar, diagnosticar y brinciar asistencia tecnica para resolver inconvenientes encntradas por el usuario en el uso de SIAGIE.

d. Redactar informes y oficios para la resolucion de casos que provienen de docuemntos impresos empleando el aplicativo SIAGIE.

e. Manejo de Sistemas de soporte SIAGIE y OTIC Mesa de Ayuda SIAGIE.

f  Apoyo ara absotver y atender los requerimiento de los ofros que asigne su jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAD
Interseccion Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor - U, Confecciones
Militares — Bellavista - Callao

" |Duracidn del contrato

Inicio: Octubre 2019

Término: 31 de Diciembre de 2019 y pueden ser renovados en funcion a
necesidades institucionales y disponibilidad presupuestal, dentro del presente
periode afio fiscal.

{Remuneracion mensual

/. 2,500.00 (Dos mi quinientos con 807100 Nuevos Soles}
Incluyen fos montos y afiliaciones de ey, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Jomada semanal de un maxime de 48 horas




IRTIp
! ‘-,

"Afo de la lucha contra la corrupcion e impunidad®

GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
DIRECCION REGIONAL OF EQUCACIDN DEL GALLAQ

TERMINQS DE REFERENCIA
PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
ASISTENTE DE SISTEMAS PARA EL AREA DE INFORMATICA - DGI DE LA DIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION DEL CALLAO

. GENERALIDADES

1.1, Entidad Convocante

Direccion Regional de Educacion del Callao
1.2. Objeto de |a convocatoria

Confratar los servicios de un {01)Asistente de sistemas para el area de informatica
1.3. Dependencia, unidad organica yfo area solicitante

Direccion de Gestion Insfitucional

i, - 4 4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

- . /hreade Personal

..-%‘1 5. Baselegal

a. Ley N° 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2019

Ley N° 29849, que establece la eliminacion prograsiva del Régimen Especial del decreto Legislativo 1057 v otorga derechas
laborales.

¢. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Minima de dos (02) afios en la administracion pubiicas y/o
privade, en el area de sistemas.

Experiencia Laboral
Experiencia Especifica: Minima de uno (C1) afio temas relacionados a la
convocatoria.

Dinamico, ordenado, responsable, proactive, capacidad de frabajo en equipo,
Competencias iniciativa, capacidad de senvicio, orientacion de resultados, capacidad de analisis y
sintesis.

Formacion Académica, grado académico ylo

. ) Estudios universitarios en ingenieria de sistemas (minimo 9 ciclo)
nivel de estudios

Cursos ylo estudios de especializacion
Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los|Capacitacicnes yfcursos en temas relacionados a la convocatoria
programas de especializacion no menos de 90 horas.

conocimiento de sistemas operativos de redes
Conocimientc de CCNA.

Conocimientos para el pueste ylo cargo: Estudios de software de ofimatica

Dipiomado en Gestion y Administracién Publica.
Conocimienc en PMBOK.




lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funcicnes a desarrcilar:

a. Apoyar en el desarrollo de las funciones de a gficina

b. Apoyar en la atencion a los trabajadores de la institucién y del PELA que requieren de |05 servicios de la oficina

c. Apoyar en la publicaciones de documentos en el poral de Web

d. Apoyar en ef mantenimiento de lcs servidores y sistemas informaticos

e. Soporte de Redes y Comunicacicnes y asistir a los usuarics en la operacion de las mismas.
f. Apoyar en el mantenimiento de los equipos de compiutos e impresoras.

g. Responder por el inventario delos equipcs, herramientas de trabajo.

h, Apoyar en la realizacidn del POI

i. Realizar ofras tareas relacionadas con el carge a solicitud del jefe encargadc.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
DIRECCICN REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAG
Lugar de prestacién del servicio Interseccion Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor - Urb. Confeccicnes

Militares - Bellavista - Callao

Inicio: Octubre 2019

[Duracién del contrato Término: 31 de Diciembre de 2019 y pueden ser renavados en funcién a

necesidades institucionales y dispenibilidad presupuestal, dentro del presente
periodo afio fiscal.

/. 1,500.00 (Un mil quinientos con 007100 Nuevos Scles)
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiiaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal de un méximo de 48 horas
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GOBIERNQ REQIONAL DEL CALLAD
HRECCION REGIONAL DE EDUCACIGN DEL CALLAD

"Afio de la fucha contra la corrupeion y la impunidad”

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
ASISTENTE LEGAL PARA LA OFICINA DE APAFA DE LA DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - DREC

GENERALIDADES

1.1, Entidad Convocante

Direccion Regional de Educacion del Callac

1.2. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Asistente Legal para la oficina de APAFA - DGI

1.3, Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante

Direccion de Gestion Institucional - DREC

1.4, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Area de Personal

1.5. Base legal

laborales.

a. Ley N® 30879 - Ley de Presupuesto del Seclor Pblico para el Afie Fiscal 2019

Ley N® 29849, que establece la eliminacion prograsiva del Régimen Especial del decreto Legisiative 1057 y otorga derechos

Decreto Legislativo N* 1057, que regu'a el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N® (075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Adminisirativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia Laboral

Experiencia General: Experiencia laboral general minima de dos (02) afios en en
sector publico o privado.

Experiencia Especifica: Un (01) afic desempeniando funciones en el sector piblico.

Competencias

Dinamico, ordenado, respnsable, proactivo, capacidad de trabajo en equipo, iniciativa,
capacidad de servicic, orientacion de resultados, capacidad de analisis y sintesis.

Formacion Académica, grado académico ylo
nivel de estudios

Ultimo ciclo de la carrera de Derecho.

Cursos ylo estudios de especializacion

Curso en derecho Administrativo General.
Curso de Especializacion en Delitos contra la Familia, Nifez y Adolescente.

Conocimientos para el puesto ylo cargo:

Conocimiente en la Ley N* 27444 Ley de Procedimiento Administrativo

Ley N® 29944, Ley de la Reforma Magisterial y su Reglamento

Ley N” 28628, Ley que regula la participacion de las Asociaciones de padres de
familia en las instalaciones educativas publicas

Reglamento Decreto Supremo N° 004-2006 ED

Mangjo de aplicativos Informaticos.

Ley del Servicio Civil y su Reglamente.

No tener impedimento de contratar con el estado.




. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/Q CARGO

Psincipales funciones a desamollar:

a. Brindar Atencitn y/ o orientacion al Publico

b. Brindar atencion a los sclicitudes de los administrados gue son ingresados por mesa de parte

¢. Brindar atencion a los padres de familia, directores para la conformacion de las APAFA

d. Apoyar a las autoridades de ia Direccion de Gestion Institucional durante todo el precedimiento, documentando las actividades probatonia

€. Realizar el seguimiento de las conformaciones de las APAFA

Elaborar informes, memorandum y otra documentacion de comunicacion extema a diferentes entidades.

* ' g Otras actividades que para el cumplimiento de los objetivos de la entidad le sean encomendados por su inmediato superior.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAQ
[Lugar de prestacion del servicio Interseccion Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sctomayor - Urb. Confecciones

Militares — Bellavista - Callao

tnicio; Octubre 2019

Duracién del contrato Térming: 31 de Diciembre de 2019 y pueden ser renovados en funcion a necesidades
institucionales y disponibilidad presupuestal, dentro del presente periodo afo fiscal.

S/. 2,500.00 {Dos mil quinientos con 00/100 Nuevos Soles)
Remuneracién mensual Incluyen los montos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jomada semanal de un mé&ximo de 48 horas




“Afo de la lucha contra la corrupcion e impunidad™

GORIERND REGIDNAL DEL CALLAD
DIRECCICN REGIINAL OE EDUCACION DEL CALLAG

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
ABOGADO PARA LA OFICINA DE LA COMISION DE PERMANENTE DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIOS PARA DOCENTES - DREC

GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacion del Callao
1.2. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Abogado para fa Secretaria Tecnica de la Comisian de Procesos Administrativos Disciplinarios
de Docentes - DREC

1.3. Dependencia, unidad orgénica ylo area solicitante
Direccion de Gestion institucional.
1.4. Dependencia encargada de realizar ¢l proceso de contratacion

Area de Personal
1.5. Base legal
a. Ley N° 30879 - Ley de Presupuesto de! Sector Plblico para el Afio Fiscal 2019
Ley N* 29849, que establece la eliminacion prograsiva del Régimen Especial de! decreto Legislativo 1057 y otorga derechos

laborales.

€ Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 085-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servigios,

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Experiencia laboral general minima de cuatro (04) afios en en
sector publico o privado.

Experiencia Laboral

Experiencia Especifica: Tres (03) afios en cargos y/o funciones afines al cargo
que postula.

Dinamico, ordenado, responsable, proactive, capacidad de trabajo en equipo,
Competencias iniciativa, capacidad de servicio, orientacién de resultados, capacidad de analisis y
sintesis. :

Formacién Académica, grado académico ylo

. X Titulo profesiona! en Derecho {selegiatura habilitada
nivel de estudios P {coleg tad)

Diptomado en Administracion Piblica.

Cursos ylo estudios de especializacion Capacitaciones - La referma constitucional
Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los | Capacitaciones Ro! de! abgado en !a sociedad.
programas de especializacion nomenos de 90 horas. Capacitaciones en temas relacionados - Introduccién a 'os sistemas constituciongles

Realidad nacional analisis y perspectivas,

Conoctimientc en Derecho Administrativo.

Conocimiento en Procedimiento administrativo sancionador y/o derecho procesal
labora.

Manejo de aplicativos informaticos,

Ley de Servicios informaticos.

Ley de! Servicio Civil y su reglamento

Conocimientos para el puesto yio cargo:




. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Brindar Atencin al Publico

b. Calificar e investigar las denuncias y procesos administrativos disciplinarios instaurades que le sean remitidos.

¢. Proponer la adopcidn de la medida preventiva de suspension del denunciado en el gjercicio de su funcion

d. Emitir inferme prelimina sobre procedencia o no de instaurar proceso administrativo disciplinarios

. conducir los Procesos Disciplinarios en lo plazos y terminos de ley

f. evaiuar el merito de los cargos, descargos y pruebas.

g. Tipificar las faltas de acuerde a la naturaleza de la accién y omisién.

h, Emitir el informe final recomendando la sancion o absolucién del procesado en el plazo establecido.

Qtras actividades que para el cumplimiento de los objetivos de la entidad le sean encomendados por su inmediato superior,

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAD
Interseccion Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor - Urb. Confecciones
Militares — Bellavista - Callac

JDuracién del contrato

tnicio; Octubre 2019

Término: 3t de Diclembre de 2019 y pueden ser rencvados en funcién a
necesidades institucionales y disponibilidad presupuestal, dentro del presente
periodo afo fiscal.

Remuneracion mensual

S/.3,000.00 (Tres mil con 00/100 Nugvos Soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Jornada semana! de un maximo de 48 horas




“Afig de iz lucha contra ia comupeion y iz impunidad”
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GOBIERnS Fewiumal CEL CALLAG D-v-'m‘\ u:‘,.-‘.u w
DIRECCION REGIDNAL DE EDUCACION DEL CALLAG Caliamon an Latas

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
ABOGADO PARA LA SECRETARIA TECNICA DE LA COMISION PERMANENTE DE PROCESOS
ADMINISTRATIVQS PARA DOCENTES -CPPADD DE LA DREC

. GENERALIDADES

1.1, Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacion del Callag
1.2, Objeto de [a convocatoria
Contratar los servicios de un {01) Abogado para |a Secretaria Tecnica de la CPPADD
1.3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Direccidn de Gentidn intitucional
1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Personal

1.5. Base legal
a. LeyN® 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2019

Ley N°® 29849, que establece la eliminacién pregrasiva del Régimen Especial del decreto Legislativo 1057 y otorga derechos

b.
laborales.

Decrete Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicics, Decrete Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
d. Las demas disposiciones que regulen ef Contrate Administrativo de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

C.

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General Experiencia General: Seis {06) afios en ¢l Sector Pablico o Privado

Experiencia especifica; Un {01) afio en cargos y/o funciones afines al cargo que

Experfencia Especifica postula, en el sector publico

Dinamice {a), ordenado (a), responsable, proactivo (a), capacidad de trabajo en
Competencias equipo, iniciativa propia, capacidad de servicio, onentacién de resulfados, capacidad
de analisis y sinfesis.

Formacién Académica, grado académico ylo Profesional Titulado en la carrera de Derecho Colegiado y Habilitado.
nivel de estudios Con estudios de Maestria en (estion Publica.

Curso de Contrataciones del Estado

Diptomado de Especiglizacion En Derecho Procesal Labhoral

Cursos ylo estudios de especializacién Diplomado de Especializacién en Derecho Administrativo y Frocedimiento
Administrative Sancicnador y/o

Diplomado de Especializacién en Gestion y Politicas Publicas

Conocimiento Ofimatica & nivel basico
Manejo de aplicativos informaticos.
Ley de! Procedimiente Administrativo General {Ley N* 27444)
Conocimientos para el puesto yio cargo: Decreto Legislative N* 276 y su reg_lamento

' Ley N* 27815 "Ley del Codigo de Etica de la Funcion Piblica”
Ley N® 29944 “Ley de Reforma Magistenal® y su reglamento
Ley N* 30057 "Ley det Servicie Civil" y su Reglamento
No tener impedimento de contratar con el estado.




lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.

=4

~ @ a o

b=

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Calificar e investigar [as denuncias y procesos administrativos disciplinarios de docentes que ie sean remitidos.

Proponer {a adopeion de la medida preventiva de suspension del denunciado en el ejercicio de su funcian.

Emitir Informe preliminar sobre procedencia o no de instaura proceso administrativo disciplinario

Conducir {os Procesos Disciplinanios en los plazos y términos de ley.

Evaluar el mérito de los cargos, descargos y pruebas.

Tipificar |as faltas de acuerdo a la naturaleza de fa accion y omision.

Emitir el Informe Final recomendando la sancion o absolucion del procesado en el plazo establecido.

Llevar el adecuade control, reqgistro y archivo de los expedientes y la documentacion rerritida & la Comisitn,

Eiaborar Informes mensuales sobre el estado de los procesos administrativos disciplinarios a cargo de la Comision.

Realizar otras funciones que ie asigne su jefe supenor inmediato.

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAC
Interseccion Jr. Félix Pasache y Alda Garcla de Sotomayor - Urb. Confecciones
Militares ~ Bellavista - Callao

|Duracion del contrato

lnicio: A partir de {a firma del Contrato

Término: 31 de diciembre de 2019 y pueden ser rencvados en funcion a necesidades
institucionales, dentro del afio fiscal,

Remuneracién mensual

S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100 Soles), incluyen los montos y
afiliaciones de fey, asi como tode deducsion aplicable al frabgjador.

Otras condiciones esenciales def contrato

Jarnada semanal de un maximg de 48 horas




"Afio de la ivcha contra ia corrupcion y ia impunidad®
T -y

GOBIERM HEEMIAL DEL CALLAO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAD

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
TECNICO ADMINISTRATIVO PARA LA DIRECCION DE LA DREC

. GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccidn Regional de Educacion del Callac
1.2. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un {01)Tecnico Administrativo para ta Direccion de la Drec
1.3. Dependencia, unidad orgénica ylo area solicitante
Direccion
1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Personal

1.5. Base legal
a. Ley N° 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019

Ley N° 29849, que establece la eliminacion prograsiva del Régimen Especial del decreto Legislativo 1057 y otorga derechos

b.
laborales.

Cecreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
€ Ne075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS -~ . .. - DETALLE -+
Experiencia General Experiencia Generat: tres {03) afios en el sector publico yio privado
Experiencia Especifica Experiencia especifica; un (01} afto en el sector publico

Dinamica {a), ordenado (a}, responsable, proactive (a), capacidad de trabajo en

Competencias AT
equipo, iniciativa.

Formacién Académica, grado académico ylo

N " Bachiller en Administracion
nivel de estudios

Conocirmiento de la Ley N° 27444 de Procedimiento Administrativo General.
Cursos ylo estudios de especializacion Capacitacién en Microsoft Office.
Curso de Etica Piblica

Conocimiento de (a Ley N° 27444 de Procedimiento Administrativo Generat.
Conocimiento en Etica Piblica

Manejo de aplicativos informaticos

No tener impedimento de coriratar con el estado.

Conocimientos para el puesto ylo cargo:




. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/QO CARGO

Principales funcicnes a desarrollar:

a. Efectuar ios requerimientos que se necesiten en la Direccidn.

b. Recepcibn y registro de los documentos de Tramite Documentaric
¢ Distribucién de los documentos derivados de la Direccidn.

d Ofras que le asigne el Director.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES - _ DETALLE -
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CEL CALLAQ
Lugar de prestacién del servicio Interseccion Jr. Félix Pasache y Afda Garcia de Sotomayer - Uth. Confecciones

Militares - Bellavista - Callao

Inicio: A partir de la firma del Contrato

Duracién del contrato Término: 31 de diciembre de 2019 y pueden ser renovados en funcidn a necesidades
institucionales, dentro del ano fiscal.

$/.2,500.0C {dos mi quinientos con C0/10C Nuevos Soles)
jRemuneracion mensual Incluyen los montes y afiliacicnes de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciaies del contrato Jomada semanal de un maximo de 48 horas




“Afio do ia lucha contraia corrupcion y fa impunidad”
P

GOBIERmu kel DEL CALLAG
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAD

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
COORDINADOR PARA LAS REDES DE INNOVACION PARA LA DIRECCION DE LA DREC

. GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccién Regional de Educacién det Callao
1.2. Qbjeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Coordinador para las Redes de Innovacién
1.3. Dependencia, unidad orgénica yio area solicitante
Direccion
1.4, Dependencia encargada de realizar ei proceso de contratacién
Area de Personal

1.5. Base legal

a. LeyN® 30879 - Ley de Presupuesto det Sector Piblico para el Afio Fiscal 2019
Ley N® 29848, que establece la eliminacién prograsiva del Régimen Especial del decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales.

Decrete Legislative N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

h.

C.

I.  PERFIL DEL PUESTQ
‘REQUISITOS R DETALLE
Experiencia General Experiencia General: Minimp sis (06} afios en el sector publico y privado
Experiencia Especifica Experiencia especifica: Minime tres (03) afios en el sector piblico

Dindmico (a), ordenado (a). responsable, proactive (a}, capacidad de trabajo en
Competencias equipa, iniciativa, capacidad de servicio, orientacion de resultados, capacidad de
andlisis y sintesis.

Titule profesional docente.
Formacién Académica, grado académico ylo Maestria en Gestion Educacional.
nivel de estudios

Especializacion en Gestién educativa y liderazgo Pedagégico.

Cursos ylo estudios de especializacién Diplomado en Gestion Escofar

Conocimiento en Etica Publica
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Manejo de aplicativos informaticos
No tener impedimento ¢e contratar con el estado.




lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desamollar:

a Promover, asistir y orientar a los docentes en la innovacion e incorporacion de nuevas estrategias en sus actividades y sesicnes de
aprendizaje.

Promoaver, asistir y orientar a los docentes de EPT respecto a ta innovacion e incorporacion de uso de tecnologtas de acuerdo a las demandas
" de sus comespondientes especialidades en el mercado laborat

Desarrollar estrategias de fortalecimiento de la participacion de la comunidad educativa y de las instituciones de la comunidad regional en favor
de la innovacidn y mejora del servicio educativo

Monitorear e implementar mejoras e inngvacion de estrategias de acompafamiento para mejora del desempefio docente y directivo de las
ILEE. de Secundaria con formacion técnica.

Promover acciones para involucrar de manera activa a 1as familias en temas relacionados a los intereses y necesidades def emprendimiento de
los estudiantes respecto a su formacién integral.

f  Otros que se le designe dentro de su competencia

iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES - o : .. DETALLE
DIRECCICN REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAO
Lugar de prestacién del servicio Inferseccién Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sctomayor - Urb. Confecciones

Militares - Bellavista - Callao

Inicio: A partir de la firma de! Contrato

Duracion del contrato Tarmino: 31 de diciembre de 2019 y pueden ser renavados en funcién a necesidades

institucionales, dentro del afio fiscal.

5/.4,000.00 {cuatro mil con 00/100 Nuevos Soles)
|Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

IOtras condiciones esenciales del contrato Jomada semanal de un maxima de 48 horas




"Afio de ja lucha contra |3 corrupcion y la impunidad™
T -

GOBIERrS KEEIM DEL CALLAC

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAD

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
APGYO ADMINISTRATIVO

. GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacion del Callao
1.2. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un {01) Apoyo administrativo
1.3. Dependencia, unidad organica ylo drea solicitante
Direccion
1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Area de Personal

1.5. Base legal
a. Ley N° 30879 - Ley de Presupuestc del Sector Piblico para el Ao Fiscal 2019

Ley N° 29849, que establece la eliminacién prograsiva del Régimen Especial del decreto Legislative 1057 y otorga derechos

b. laborales.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N°® 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

4. Las demas disposicicnes que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
Il. PERFIL DEL PUESTO

c.

REQUISITOS - "L DETALLE
Experiencia General Experiencia General: cinco (05) afios en el sector pablico yio privado.
L |Experiencia Especifica Experiencia especifica; dieciocho (18) meses en el sector pdblico.

Dinamico {a), ordenado {a), responsable, proactivo {a), capacidad de trabajo en

Competencias i
equipo.

|Formacidn Académica, grado académico ylo

nivel de estudios Estudios de digitacion y recepcion.

Cursos ylo estudios de especializacién Curso de Reception

Conocimiento en Etica Publica
|conocimientos para el puesto yio cargo: Manejo de aplicativos informéticos
No tener impedimento de contratar con el estado.




ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarroilar:

a. Recepcion de los documentos de las Direcciones y oficinas de ja Drec

b. Distribucion de los documentos derivados de la Direccidn .

¢ Ordenamiento dei acervo documentario de la Direccion

d Ofras que el Director designe.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

© CONDICIONES S ' " UDETALLE
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAC
Lugar de prestacion del servicio Interseccion Jr. Félix Pasache y Alda Garcia de Sotomayor - Urh. Confecciones

Militares — Bellavista - Callao

inicio: A partir de la firma dei Contrato

Duracién del contrato Térming: 31 de diciembre de 2019 y pueden ser renovados en funcion & necesidades

institucionales, dentro del afo fiscal.

§f.1, 600.00 (mil seiscientos con 00100 Nuevos Sales)
Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jomada semanal de un méaximo de 48 horas




"Afo de la lucha contra la cerrupcien y la Impunidad”

GOBIERMC rEwiunal DEL CALLAG
OIRECCION REGIONAL DE EQUCACION DEL CALLAQ

TERMINOS OE REFERENCIA

PROCESO OE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION AOMINISTRATIVA OE SERVICIOS OE UN {01)
COOROINAOOR PROYECTO AUOIENCIAS PARA LA OIRECCION OE LA OREC

. GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacion del Cailao
1.2. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un {{1)Coordinador Proyecto de Audiencias para la Direccion de la Drec
1.3. Dependencia, unidad orgénica ylo drea solicitante
Direccién
1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Area de Personal

1.5. Base legal

8. Ley N® 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019
Ley N° 29849, que establece la eliminacion prograsiva del Régimen Especial del decreto Legislative 1057 y otorga derechos
laborales.

Decreto Legislative N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
G N (75-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
d. Las demas disposiciones que regulen el Contralo Administrativo de Servicios,

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS e ' " .DETALLE
{Experiencia General Experiencia General: cuatro (04) afios en el sector piblico yfo privado
‘ Experiencia Especifica Experiencia especifica; tres (03) afios pablico

Dinamico (a), ordenado (a), responsable, proactivo (a), capacidad de trabajo en

Competencias AR h L )
P equipo, iniciativa, capacidad de servicio, orientacion de resultados.

Formacién Académica, grado académico ylo

s X Bachiller en Comunicacion Social.
nivel de estudios

Cursos yio estudios de especializacion Conocimiento del idioma ingles nivel intermedio.

Conocimienta en Etica Piblica
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Manejo de aplicativos informaticas
No tener impedimento de contratar con el estado.




. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principates funciones a desarrollar:

a. Organizar el Programa de Audiencias Plblicas de fa DREC.

b. Planificar el desarroiio de cada Audiencia, en sus distintas etapas: escofares, docentes, tfrabajadores administrativos y de padres de familia.

¢ Monitorear las Audiencias, antes, durante y después de su realizacién.
Elaborar la documentacion necesaria para ios distintos procesos de las Audiencias, desde su pianificacion hasta la difusion y el seguimiento de
ios acuerdos.

e Otros que se le designe dentro de su competencia.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. CONDICIONES - _ DETALLE :

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAOQ

|Lugar de prestacion del servicio Interseccion Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor - Urh. Confecciones
Miiitares — Bellavista - Cailao

: inicio: A partir de ia firma del Contrato
' : |Duracion de! contrato Tarmino: 31 de diciembre de 2019 y pueden ser renovados en funcion a necesidades

institucionales, dentro del afio fiscal.
S/.2,500.00 {dos mii quinientos con 00/100 Nuevos Soles)

|Remuneracién mensual inciuyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion apiicabie al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jomada semanal de un méximo de 48 horas




"Afe de la ucha contra la torrupcion y la impunidad”
O T

GOBIERM rewiunal BEL CALLAQ
DIREGCION REGIONAL DE EDUCACHON DEL CALLAD

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN {02)
PERSONAL PARA RECEPCION DE LA DREC

l.  GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacion del Callao
1.2, Objeto de la convocateria
Contratar los servicios de un (02} personal para recepcion
1.3. Dependencia, unidad organica y/o 4rea solicitante
Direccion
1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Personal

1.5. Base legal
a. Ley N° 30879 - Ley de Presupuesto del Secior Pibfico para el Afio Fiscal 2019

Ley N° 29848, que establece la eliminacion prograsiva del Régimen Especial del decreto Legislativo 1057 y otorga derechos

b. laborales.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Conlratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
Y 075-2008-PCM, medificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
d.  Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS o DETALLE
HExperiencia General Experiencia General: tres {03} afios en el sector piblico yfo privado.
Experiencia Especifica Expenenmzli laboral especifica minima de dos {02) afios en temas relacionados a la
convocatoria.
Competencias Din&mico (a), ordenado (a), responsable, proactivo (a), reservado (a)

Formacitn Académica, grado académico ylo

. . Estudios universitarios /o tecnicos.
nivel de estudios

WCursos yio estudios de especializacién Cursos de Microsoft Office.

Conegimiente en Etica Publica

Ley N°27444 de Procedimiento Administrativo Generat
Conccimientos para el puesto y/o cargo: Conocimiento de Ingles

Conacfmiento en Microsoft office nivel usuario

No tener impedimento de contratar con el estado,




lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/Q CARGO

Principales funcicnes a desarrollar:

a. Brindar informacion sobre procedimientos y requisitos a realizar en la DREC.

b, Entrega de formularios a los administrados para el llenado de los datos requeridos para los tramites correspondientes.

¢ Onentacion con respecto a tramiles y seguimiento actua! de expedientes.

& Olras funciones que le asigne su jefe superior.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES - - DETALLE
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAO
Lugar de prestacién del servicio Interseccion Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor - Urh. Confecciones

Militares — Beflavista - Callac

Inicio: A partir de la firma del Contrato

}fl)_uraclon del contrato Térming: 31 de diciembre de 2019 y pueden ser reriovados en funcibn a necesidades
institucionales, gentra del aro fiscal.

/.1, 500.00 (mil quinientos con 00/100 Nuevos Soles)
Remuneracién mensual Inctuyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajadar.

Otras condiciones esenciales del contrato Jomada semanal de un maximo de 48 horas




“Afo de ia lucha contra 1a corrupeion y la impunidad”
oy

BOBIERres rewrunAl DEL CALLAD
DIRECCION REGICNAL OE EDUCACION DEL CALLAD

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01}
ESPECIALISTA PARA ARCHIVO

. GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacion del Callao
1.2. Objeto de la convecatoria
Contratar los servicios de un (01) Espedialista para archivo
1.3. Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
Direccién
1.4, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Area de Personal

1.5. Base legal
a. Ley N° 30879 - Ley de Presupuesto del Sector PGblice para el Afo Fiscal 2019

Ley N* 20849, que establece la efiminacidn prograsiva del Régimen Especial del decreto Legislative 1057 y otorga derechos

b.
laborales.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificade por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
d. Las demas disposiciones que regulen el Contrate Administrativo de Servicios,

C.

. PERFIL DEL PUESTO
— “REQUISTOS — - DETALLE

Experiencia General: tres(03) afios en el seclor piblico y/o privado en labares de

[Fxperiencia General archivo y aplicacian de procesos técnicos.

iExperiencia Especifica Experiencia especifica: un (01} afio en el sector pablico.

Dinamico (a), ordenado (a), responsable, proactive (a), capacidad de trabajo en

Competencias equipo, iniciativa, capacidad de servicio, arientacion de resultados.

Formacién Académica, grado académice y/o

. . Estudios en Archivistica y Gestion Documental
nivel de estudios

Curso Intermedio de Archivos en la Escuela Nacional de Archiveros

Cursos ylo estudios de especializacion Conocimiento en programas informalicos

Conocimiento en Efica Piiblica
Conocimientos para el puesto yio cargo: Conacimients en Legislacion Archivistica y de excel en administracion de datos.
No tener impedimenta de contratar con ef estado.




Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desamollar:

a. Realizar los procesos técnicos archivisticos (Organizacion, Seleccion, Descripcién, Conservacion y Servicio)

b. Organizacién y transferencia documental de las unidades organicas de la Entidad.

¢ Planificar y controlar la conservacion de !a documentacién, asi come velar por su seguridad fisica y virtual

d Elaboracion de los instrumentos descriplives

e Otras funciones asignadas por el Jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

 CONDICIONES L DETALLE = -
. DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAO
- |Lugar de prestacién det servicio Interseccion Jr. Félix Pasache y Aida Garcla de Sotomayor - Urb. Confecciones

Militares — Bellavista - Callao

Inicio: A partir de la firma del Contrate

LDuracién del contrato Término: 31 de diciembre de 2018 y pueden ser renovados en funcion a necesidades
institucionales, dentro del afio fiscal,

$1.2,500.00 (dos mil con guinientos 00/100 Nuevos Soles)
Remuneracién mensual inciuyen tos montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn apiicabie al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jomada semanal de un maximo de 48 horas




"Afio de 1a lucha contra la corrupcion y laimpunidad”

.

GOBIERM/ REUIUNAL DEL CALLAD
DIRECGION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAD

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA DIRECCION DE LA DREC

l.  GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacidn del Callao
1.2. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo para la Direccion de la Drac
1.3. Dependencia, unidad orgénica ylo irea solicitante
Direccion
1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Personal

1.5. Base legal

a. LeyN° 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2019
Ley N° 29849, que establece la eliminacion prograsiva det Régimen Especial det decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales.
Decreto Legislativo N°® 1057, que requla el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°
. 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

b.

PERFIL DEL PUESTO
. REQUISITOS RS DETALLE
Experiencia General Experiencia General: siete (07} afios en el sector pliblico y privado
Experiencia Especifica Experiencia especifica: cinco (05) afios sector pablico
Dinamico (a), ordenado (a), responsable, proactivo (a), capacidad de trabajo en equipo,
Competencias iniciativa, capacidad de servicio, orientacion de resultados, capacidad de anéffsis y

sintesis.

Formacién Académica, grado académico ylo

. X Estudios universitarios en Archivistica y/o Gestidn Documental
nivel de estudios

Diplomado de Especializacion en Archivistica y Gobiemo Electronico
Diplomado en Especializacion en Gestidn Publica

Curso de Noma Control Interno

Curso Implementacion Gestion de Riesgos

Curso Gestion de Procesos

Dominio en Microsoft Office

Cursos ylo estudics de especializacion

Conacimiento en Etica Pablica

Redaccion de documentos oficiales ( oficios, informes, memorandum, cartas. etc)
Conocimiento de Gestion y Organizacion Documentat

Conocimiento de Norma Control [ntemo

Manejo de aplicativos informaticos

No tener impedimento de contratar con el estado.

Conocimientos para el puesto y/o carge:




Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrcllar:
a  Elaborar y gestionar politicas para la creacion y administracion de documentos

b. Elaboracion de instrumentos de gestidn

¢ Asistir al Director en la elzboracion y actualizacion de los procedimientos administrativos
d Coordinar en aspectos de gestion documentaria y simplificacién administrativa

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

" CONDICIONES S " DETALLE .
DIRECCION REGIONAL DE ECUCACION DEL CALLAQ
Lugar de prestacion del servicio Interseccion Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotormayor - Urb. Confectiones

Militares — Bellavista - Callao

Inicio: A partir de 1a firma del Contrato

Duracion def contrato Término: 31 de diciembre de 2013 y pueden ser renovados en funcidn a necesidades

inslitucionales, dentro dei afio fiscal.

5/.3,800.0C (fres con mil ochocientos con 0/100 Nuevos Soles)
Remuneracién mensual Incluyen los mantas y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicatle al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal de un maximo de 48 horas




"Afic de la lucha contra ta cormupeion y la impunidad®
P

GOBIERM reGiumal. DEL CALLAG
DIRECCION RECIONA] DE EDUGACION DEL CALLAD

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
COORDINADOR DE ACTAS Y CERTIFICADOS DE LA DREC

.. GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacién del Callao
1.2. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Coordinador para el area de Actas y Certificados
1.3. Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
Direccin
1.4, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Personal

1.5, Base legal

a. LeyN° 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Adio Fiscal 2019
Ley N* 29849, que establece la eliminacién prograsiva del Régimen Especial del decreto Legislativo 1057 v otorga derechos
taborales.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
“ N 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

b.

Il. PERFIL DEL PUESTO
- REQUISITOS CEL " DETALLE -
Experiencia General Experiencia General: (04) cuatro afios en publico yio privado
Experiencia Especifica Experiencia especifica: (02) dos afios en publico y/o privado
Dinamico {a), ordenado (a), responsable, proactivo {a), capacidad de trabajo en
equipo, iniciativa, capacidad de senvicio, orientacion de resultados, buen nivel de
Competencias adaptacion e interrefacion personal, habilidades de comunicacion y solucion de

problemas.

Formacién Académica, grado académico y/o

. . Titulo en Administracion, Historia y/o cameras afines
nivel de estudios

Diplomado o cursos en archivistica, gestion documental yio derecho administrativo
ursos ylo estudios de especializacion Manejo de herramientas de inventario, asi como sistemas ofiméticos tales como:
office, world, excel, power point, etc,

Conacimiento en Etica

Procedimientos de conservacion documental

Ley N°27444 de Procedimienta Administrativo General

Manejo de herramientas de inventario, sistemas ofimaticos tales coma: office, world,
excel, pawer point, efc.

N tener impedimento de cantratar con el estado.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:




. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a cesarollar:

a. Administrar los bienes asignados y supervisar el funcionamiento adecuado del area.
b. Elaborar el cuadro general de necesidades de bienes y servicios a su cargo y otros instrumentos de gestion
¢ Elaborar los documenios oficiales relacionados a su ambito

d Evaluar, supervisar y controlar al personal de conformidad a las nomas establecidas

Ejecutar y coordinar la adecuada gestion documental y procesos archivisticos a realizarse en conformidad al Sistema Nacional de Archivos Ley

¢ N 2537

f Realizar otras funciones que le asigne su jefe superior inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES - - DETALLE
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAD
.. |Lugar de prestacién del servicio Interseccion Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor - Urb. Confecciones

Militares — Bellavista - Callao

Inicio; A partir de la firma del Contrato

[Duracién del contrato Témino: 31 de diciembre de 2019 y pueden ser renovados en funcion a necesidades

institucionales, dentro det afio fiscal.

$/.4000.00 {cuatro mil con 00/100 Nuevos Soles)
|Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condicionas esenciales del contrato Jornada semanal de un maximo de 48 horas




"Afo de [a lucha contra ia cerrupcien y fa impunidad™
e

GOBIERm revarunal DEL CALLAG
DIRECCION REGICHNAL CE EDUCACION CEL CALLAC

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
PSICOLOGO CLINICO OCUPACIONAL PARA LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAO

. GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacion dei Callao
1.2. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un {01} Psicolego Clinico ocupacional - Direccion
1.3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Direccion
1.4. Dependencia encargada de realizar e! proceso de contratacién
Area de Personal

1.5. Base legal
a. Ley N° 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afo Fiscal 2019

Ley N° 20849, que establece la eliminacion prograsiva del Régimen Especial del decreto Legistativo 1057 y otorga derechos
laborales.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N° {)75-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° (065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
Il.  PERFIL DEL PUESTO

b.

c.

REQUISITOS ' iU " DETALLE -

Experiencia General Experiencia General: Minime cince (05) afios en €l sector publico y privado.

Experiencia especifica: Minimo un (01) afio, ejerciendo tas funciones materia del

Experiencia Especifica contrain,

Dinamico {a), ordenado (a), responsable, proactivo (a), capacidad de trabajo en
Competencias equipo, iniciativa, capacidad de servicio, orientacion de resuitados, capacidad de
andlisis y sintesis.

Formacién Académica, grado académico ylo

) N Licenciado en Psicologia, hahilitacion profesional
nivel de estudios g P

Cursos de especializacion en Gestion y Resolucion de confiictos.
Taler ¢e Psicologia Qcupacional.

Cursos ylo estudios de especializacién Taiter de dindmicas de liderazgo y trabajo en equipo.

Diplomado yfo docencia en Psicologia Clinica

Formacion Psicoterapéutica no menar de dos afios

Evaluacién, Diagndstico y tratamiento en casos de peritajes

Evaluacidn, diagndstico y fratamiento en Viclencia

Manejo de entrevista y observacién asi como registro de conductas en adolescentes
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Manejo de Pruebas Clinicas en Dx. Y Atencion Psicologica.

Manejo de la Clasificacién Diagnostica de Trastomos Mentales CIE 10
Conocimiento de la Ley N° 27444 Ley del procedimiento administrativo general.
Manejo en pruebas de Recursos Humanos




. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarmollar:

a. Planificar, organizar, controlar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas al aspecto laboral con et personat en el mbito regional.

- o a0 o

-

Evaluacion de diagnostico en Alumnos, Decentes y personal administrativo de todas las edades para detectar problemas.
Realizar examenes psicologicos al personal de la Direccion Regional de Educacion del Catlao.

Desarrollar activamente tareas de prevencion, promocion.

Evaluacién de jas detecciones de las dificultades encontradas en los alumnes.

Entrevista y evaluacién al personal con preblemas de conducta.

. Participacion en talleres de acuerdo a intervenciones del personal que presentan problemas de tipo emocional.

Elaborar informes, memorangum y otra documentacion de comunicacion extema a diferentes entidades.

Elaborar informes mensuales a jefatura de personal, dando cuenta de avances, dificultades y sugemecias.

j- Realizar ofras funciones que le asigne su jefe superior inmedialo.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

|Lugar de prestacion del servicio

DIRECCION REGIONAL DE EQUCACION DEL CALLAD
Interseccion Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotormayor - Urb. Confecciones
Militares ~ Bellavista - Callac

|Duracion del contrato

inicio; A partir de |a firma del Contrato

Término: 31 de diciembre de 2019 y pueden ser renovados en funcién a necesidades
institucionales, dentro del afio fiscal.

|Remuneracién mensual

$/.3,000.00 ( Tres mil con G0MCC Nueves Soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Jomada semana! de un maximo de 48 horas




“Anho de lalucha contra la carrupcion y la impunidad”

e

GOBIERNG REGIGNAL DEL CALLAG
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACHIN DEL CALLAD

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE ESCALAFON DE LA DREC

| GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacion del Callao
1.2. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01)Asistente Administrative para la Oficina de Escalafon
1.3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Area de Personal - Escalafon
1.4, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Parsonal

1.5. Base legal
a. Ley N° 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afio Fiscal 2019

Ley N° 29849, que establece Ja eliminacion prograsiva del Regimen Especial del decreto Legisiativo 1057 y otorga derechos

b.
laborales.

Decredo Legistativo N° 1057, que requla el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
d.  Las demas disposiciones que regulen &l Contrato Administrativo de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE

C.

Experiencia General Experiencia General: minimo Cinco {5} ahos de experiencia en Gestion Publica

Experiencia Espacifica: Tres {3) afios de experiencia en ef Area de recursos humanos,
Experiencia Especifica pagos de beneficios sociales , A.T.S, Sistema Legix, conocimiento y aplicacion de
normas del seclor educacion

Dinamico {a), ordenado {a), responsable, proactivo (a), capacidad de trabajo en
Competencias equipo, iniciativa, capacidad de servicio, orientacidn de resultados, capacidad de
analisis y sintesis

Formacion Académica, grado académico y/o

X . E studiante Universitario del Ulimos Afo en Derecho ylo Afines
nivel de estudics

Capacitaciones en Cursos Relacionados Con Recursos Humanos
Cursos y/o estudios de especializacion Capacitaciones en Cursos de Administracion y Funcion Publica
Capacttacion en procesos Administrativos

« Conocimiento de la Ley N°27444 Ley De Pracedimientos Administrativo General

« Conocimiento de ta Ley 29944 Ley De Reforma Magisterial y Su Reglamento
Aprobado E! D.S. N°004-2013

+ Decreto Lesglativo N°Z276 Ley de Bases de 1aa Carrera Administartiva y su
Reglamento

» Elaboracion De Informes de Reconocimiento De La Asignacion De 25 Y 30 Afos De
Tiempo De Servicio {ATS)

« Manejo del SISTEMA LEGIX

« Manejo de Aplicativos Informaticos.

» No Tener Impedimento de Contratar con E! Estado

Conocimientos para el puesto ylo cargo:




ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO YiC CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Elaboracion de informes Administrativos

b, Elaboracion de Informes de Asignacion de 25 Y 30 Afios de Tiempo de Servicio (ATS)
¢. Elaboracion y Proyeccion de Rescluciones Directorales Regionales

d. Elaboraciény Proyeccion de Informes y RDR de Cumplimineto de Mandatos Judiciales

d. Elaboracion y Proyeccién de Memorandum, Cartas y Oficios

e. FElaboracién De Informes Escalafonarios a través del SISTEMA LEGIX

f. Elaboracion De informes Sobre Licencias, Actualizacion del Legajo del Personal Docente, Auxiliares de Educacién y Personal Administrativg.

g. Andlisis, Interpretacion y Ejecucion de Normas Legales del Sector Educacion
h. Venficacién de Documentos Presentados por Los Servidores
i, Atencion y Orientacion Al Publico, con Referencia al Eslado Situacional de su Legajo Personal

j. Otras Funciones que Sea Encargadas por ef Jefe Inmediato

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Militares — Bellavista - Callao

CONDICIDNES DETALLE
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAQ
Lugar de prestacion del servicio Interseccion Jr, Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor - Urb. Confecciones

Duracién del contrato

institucionales, dentro del afio fiscal,

Inicio: A partir de la firma de! Contrato

Términe: 31 de diciembre de 2019 y pueden ser renovados en funcion a necesidades

trabajador.

5/.2 500 (dos mil quinientos con 00/100 Soles)
Remuneracion mensual incluyen los montos v afilizciones de ley, asi como toda deduceion aplicable al

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal de un maximo de 48 horas




"Afo de {a lucha contra la corrupcion y la impunidad”

[T 3
GOBIERNL i sl DEL CALLAD
DIRECCION REGHONAL OF EDUCACION DEL CALLAY

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN {01)
OFICINISTA PARA LA OFICINA DE ESCALAFON DE LA DREC

I, GENERALIDADES

1.1, Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacion del Callao
1.2. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Cficinista para la Oficina de Escalafén
1.3. Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
Area de Personal - Escalafén
1.4, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
hrea de Personal

1.5. Base legal
a. Ley N° 30873 - Ley de Presupuesto del Sector Pblico para el Afio Fiscal 2019

Ley N® 29848, que establece |a eliminacion prograsiva del Régimen Especial de! decreto Legistativo 1057 v otorga derechos

b.
laborales,

Decreto Legislativa N° 1057, que regula &l Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N® 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM
d. Las demas disposiciones que regulen & Confrato Administrativo de Servicios.

iL. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia Genera! 2 afio de experiencia en Institucion Publicas ¢ Privadas
Experiencia Especifica Experiencia Especifica: minimo (H afio en &l cargo o similares

Dinamico (a), ordenado (a), responsable, proactivo {a), capacidad de tratajo en
Competencias equipo, iniciativa, capacidad de servicio, orientacion de resuitados, capacidad de
analisis y sintesis.

Formacién Académica, grado académico ylo Estudiante Universitario de los Ultimo Ciclo, en agministracion, derecho, contabilidad,
nivel de estudios computacion e informatica y/o carreras afines.

Estucios Universitarios Ultmo Ciclo en Derecho

Capacitaciones en Servir

Cursos ylo estudios de especializacién Capacitaciones en Cursos Relacionados Con Recursos Humanas
Capacitaciones en Dereche Administrativo

- Conocimiento de a Ley N°27444 Ley De Procedimientos Administrativo General
+ Manejo y uso def sistema LEGIX  (INDISPENSABLE)

» Conocimiento de iz Ley 29944 Ley De Reforma Magisterial y Su Reglamento
Aprobado EI D.5. N°004-2013-ED

« Mangjo de Aplicativos Informaticos.

» No Tener Impedimento de Contratar con EI Estade

Conocimienlos para e! puesto y/o cargo:




CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Elaboracién de informes, Memorandum.

b, Elaboracién De Informes Escalafonarios a través del SISTEMA LEGIX (previa verificacion de Licencias)

c. Actualizacion del Legajo del Personal Docente, Auxiliares de Educacion y Personal Administrativo.

d. Atencion y Crientacion Al Publico, con Referencia al Estado Situacional de su Legajo Persona!

e. Otras Funciones que sea Encargadas por el Jefe Inmediato

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAGC
Interseccion Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor - Urb. Confecciones
Militares — Bellavista - Callao

Duracién del contrato

Inicio: A partir de [a firma de! Contrato

Término: 31 de diciembre de 2019 v pueden ser renovados en funcién a necesidades
institucionales, dentro del afio fiscal.

Remuneracién mensual

8/.1,500 {Un mil quinientos con 00/100 Scles)
Incluyen los montos y affiaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
Irabajador.

Qtras condiciones esenciales del contrate

Jornada semanal de un maximo de 48 horas




o "Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

GOBIERMO REGIONAL DEL. CALLAD ?cw-m
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAD

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
PERIODISTAS PARA LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL DE LA DREC

|.  GENERALIDADES

1.1, Entidad Convocante
Direccidn Regional de Educacion del Callao
1.2. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Periodista -Oficina de Imagen Institucional
1.3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Oficina de Imagen Institucionat
1.4, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Personal

1.5. Base legal
a. Ley N® 30879 - Ley de Presupuesto del Seclor Publico para e Afio Fiscal 2019

Ley N° 20849, que establece la eliminacidn prograsiva del Régimen Especial del decreto Legistativo 1057 y otorga derechos
laborales.

Decrete Legislativo N 1057, que regula ef Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N® 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

4, Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
“ 24 PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

|Experiencia General Experiencia General: Minima CINCO (03] afios en el sector publico y privado.

Experiencia especifica: Minimo CINCC (05) afios en ef sector publico en cargos

Experiencia Especifica o
similares

Ser puniual, tener iniciativa, dinamice (a), ordenado (a), respansable, proactivo (a),
idenfificarse con el sector,tener buena redaccion, capacidad de analisis y sintésis,
capacidad de trabajo en equipo, trabajo bajo presian, orientacion de resultados, total
predisposicion para trabajar.

Competencias

Formacion Academica, grado académico ylo

) . Contar con titulp profesional en periodismo o clencias de fa comunicacion,
nivel de estudios

Cursos yio estudios de especializacién Fotografia, produccion digital y edicion de audiovisuales y ofros afines al puesto.




Conocimientos para el puesto ylo cargo:

Excelente Redaccion. Optimiza el posicionamiento de sitios webs {Conocimientos de
SEQ)para que las notas en version digital tengan impacta, - Escribir en digital,
Utilizar enlaces, negritas, etiquetas, fotografias al interior de la nota, insertar videcs,
tuits, publicaciones de diferentes redes sociales.

- Programacién basica.Comprender lenguaje HTML. para redacter web,
- Anélisis de estadisticas, Facebook, Instagram y Twitter.

- Elaberacion de graficas,manejo de programas como lilustrater, Photeshap u otro
programa de edicion y elaboracidn de graficas.

- Nociones basicas de fotografia.
- Grabacién y edicion de videos.

- Administracién de redes sociales, { community manager), para saber cémo
presentar una noticia dentro de ias principales redes sociaies utllizadas por los
medics de comunicacion: Facebook, Twitter e Instagram.

- Hacer transmisiones en vive, para lo cual debes estar bien informado scbre el
caso para peder orientar al publico, sino tambign manejar algunos aspectos técnices
para que !as imagenes lleguen adecuadamente.

- Habilidad para transcripciones rapidas.

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar;

« Crear contenido grafice, notas de prensa y material audiovisual para las distintas plataformas de comunicacion.

» Administrar las redes sociales de la institucion,

» Cubrir comisiones, organizar eventos y realizar las coordinaciones respectivas del area.
* Mantener el contacto permanente con los medics de prensa para la difusion de las actividades institucionales.
+ Otras funcicnes que delegue la Jefa de la Cficina de Imagen Institucional.

CONDICIONES

DETALLE

«1_JLugar de prestacion del servicio

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAO
Interseccion Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sctomayor - Urb. Confeccicnes
Militares — Bellavista - Callag

Inicic: A partir de la firma del Contrato

Términe: 31 de diciembre de 2019 y pueden ser renavadas en funcion a necesidades|
institucionales, dentre del afio fiscal,

IRemuneracion mensual i

§.3,000.00 ( Tres mil con 00100 Nueves Soles)
incluyen los montos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Jemada semanal de un maximo de 48 horas




"Afio de la lucha contra la corrupcion y fa impunidad”
)

GOBIERNQ REGIONAL DEL CALLAO
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAD

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
SUPERVISOR DE AUDITORIA PARA EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DE LA DREC

. GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacion del Callao
1.2, Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Supervisor de Auditoria para el Organo de Control Institucional
1.3. Dependencia, unidad organica yfo area solicitante
Organo de Control Institucional - OCH
1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Personal

1.5. Base legal
a. Ley N° 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019

Ley N° 29849, que establece fa eliminacidn progresiva del Régimen Especial del decreto Legislativo 1057 y otorga derechos

b.
laborales.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE

C.

Experiencia General: Experiencia minima de cince (5) afios en el sector publice yfo

Experiencia General )
privade.

Experiencia Especifica; Experiencia minima de tres (3) afios en OCl 0 en el Sistema

Experiencia Especifica Nacional de Confrol.

Capacidad de trabajo en equipo, proactivo (a), comunicativo (a), analitico (a),

Competencias arientado a resuliados.

Formacion Académica, grado académico ylo Titulo profesicnal en Contabilidad. {colegiatura habilitada) de preferencia con estudios
nivel de estudios de Maesfria afines ai control.

Capacitacion en Control Gubermnamental en la Escuela Nacional de Centrol, estudio

Cursos ylo estudios de especializacién " o
de idiomas nivel basico.

Ley del Sistema Nacional de Control y de la Contratoria General de la Republica.
Ley de Control Interno de |as entidades del Estade.

Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley del Cédigo de Eica de la Funcién Publica Directiva y Manuales de Auditoria de
Cumpliento y de Control Especifico.

Directiva de Control Simultaneo.

Mangjo de Aplicative informatice.

No tener impedimeto de contratar con el estade,

Conocimientos para el puesto yfo cargo:




lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
Elaborar el Plan y Programa de Auditoria del servicio de control asignado, en cumplimiento del Plan Anual de Control 2018, normas de control

gubernamental y lineamientos de calidad impartidos por la Contraloria General de la Republica.

Participar como supervisor, en las comisiones de auditoria de los servicios de control posterior programados en el PAC 2019, cumpliendo las
funciones sefialadas en ¢l Manual de Auditoria de Cumplimiento aprobado por Resolucion N° 473-2014-CG, segun corresponda.

Participar como supervisor en el servicio de control especifico a hechos con presunta irregularidad, de conformidad a ia Directiva N° 007-2019-
CG/NORM.

Impartir arientaciones y brindar asistencia técnica a los equipos gue ejecuten los diversos servicios de control {posterior, simultaneo,
+ concurrente y relacionado), en forma oportuna, facilitando la compresion de i0s objelivos, asi como la naturaieza y el aicance de ios
procedimientos de los servicios de control.

« Parlicipar como supervisor y jefe de equipo en la gjecucion de servicios de conirol simultaneo.

Otros servicios de control que le asigne la jefatura del QCL.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAQ
Lugar de prestacidn del servicio Interseccion Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor s/n 3° Piso - Urb.

Confecciones Militares — Bellavista - Callao.

inicio: A partir de la firma del Contrato

Duracién del contrato Término: 31 de diciembre de 2019 y pueden ser renovados en funcion a necesidades

institucionales, dentro del afio fiscal.

S/6 800,00 (seis mil ochacientos y 00/100 Soles)
Remuneracién mensual Incluyen los monios y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador

Otras condiciones esenciales del contrato Jomada (aboral establecida por Ley.




"Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

S

v

GOBIERmJ ncuanonsl DEL CALLAG
DIRECCICH REGIONAL DE EDUCACICN DEL CALLAD

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
AUDITOR ABOGADO PARA EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DE LA DREC

I, GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccién Regional de Educacion del Callao
1.2. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un {01) Auditor abogado
1.3. Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
Organo de Control Instituctonal - OCi
1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Personal

1.5. Base legal
a. Ley N® 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019

Ley N° 29848, que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laberales.

Decreto Legisiativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N® 065-2011-PCM.
d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Experiencia minima de des (2) afios en el sector piblico y/o

Experiencia General .
privado.

Experiencia Especifica: Experiencia minima de un (1) afio en OCl 0 en el Sistema

Experiencia Especifica Nacional de Control

LCompetencias Cgpamdad de trabajo en equipo, proactivo {a), comunicative (a), analitico (a),
orientado a resultados.

Formacién Académica, grado académico ylo Titulo profesional en Derecho. (colegiatura habilitada), de ser e/ caso con estudios de

hivel de estudios Maestria.

Cursos ylo estudios de especializacion Capacitacion en Control Gubernamental en la Escuela Naciona! de Control.

Ley del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Replblica.
Ley de Control Interno de las entidades del Estado.

Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley del Codigo de Eica de la Funcion Publica Directiva y Manuales de Audiloria de
Cumpliento y de Control especifico.

Directiva de Control Simultaneo.

Manejo de Aplicativo informatico.

No tener impedimeto de contratar con el estado.

Conocimientos para el puesto ylo cargo:




lIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
Participar comg abogado en la comision de auditoria (Especialista Legal}, Jefe de Comision o integrante de la misma en la ejecucion de los
+ servicios de control posterior programades en el PAC 2019, cumpliendo las funciones sefialadas en el Manual de Auditoria de Cumplimiento
aprobado por Resolucion de Contraloria N° 473-2014-CG segiin correspenda.

Elaborar €l Plan y Programa de Auditoria del servicio de control asignado, en cumplimiento del Ptan Anual de Control 2012, normas de control
gubernamental y lineamientos de calidad impartidcs por la Contraleria General de la Republica.

Participar como jefe de equipo o auditor integrante en |a ejecucion de servicios de conirol simultaneo, cautelando el cumplimiente de la
Resolucion de Contraloria N° 115-2018-CG.

Participar como jefe de comision en ei servicio de control especifice a hechos con presunta irregularidad, de confermidad a la Directiva N* 007-
2019-CG/NORM.

Realizar servicios de Control Relacionados previstos en el PAC de 2019

+ Otros servicios de controf que le asigne la jefatura de OCI.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAO
|Lugar de prestacion del servicio interseccion Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotemayor s/n 3° Piso - Urb.

Confecciones Militares - Bellavista - Callao.

Inicic: A partir de la firma del Contrato

|Duracion del contrate Término: 31 de diciembre de 2018 y pueden Ser rencvados en funcion a necesidades
institucionales, dentro del afio fiscal.

$/5 000,00 (cinco mil y 00/100 Scles)
HRemuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi come toda deduccion aplicable al
trabajador.

!Otras condiciones esenciales del contrate Jornada laboral establecida por Ley.




"Afic de [a iucha contra la corrupcion y 12 Impunidad”

A
GOBIERMU mevmnual DEL, CALLAQ
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAQ

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN {01)
ABOGADO PARA EL AREA DE PERSONAL DE LA DREC

i. GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacion det Callao
1.2. Ohjeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Abogado para el Area de Personal - Administracion
1.3. Dependencia, unidad orgdnica ylo drea solicitante
Area de Personal
1.4. Dependencia encargada de realizar e} proceso de contratacién
Area de Personazl

1.5. Base legal
a. LeyN° 30679 - Ley de Presupuesto dei Sector Plblico para el Afic Fiscal 2019

Ley N® 29849, que establece la eliminacion prograsiva del Régimen Especial del decrato Legislative 1057 y otorga derechos

b.
laboraies,

Decreto Legistativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Suprems
N 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

{l. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE

c

Experiencia General Experiencia General: Cuatro (04) afias en el Sector Publica o Privado

Experiencia especifica: Dos (02) afios en cargos y/o funciones afines al cargo que

Experiencia Especifica postula, en el sector publico

Dinamico (a), ordenado (a), responsable, proactivo {a), capacidad de trabajo en
Competencias equipo, iniciativa, capacidad de servicio, orientacidn de resultados, capacidad de
analisis y sintesis.

Formacidn Académica, grado académico ylo

. X Titulo profesional en Derecho.
nivel de estudios P

Diplomado en Gestién Publica y/o Diplomado de Especializacian en Derecho
Cursos y/o estudios de especializacion Administrativa y/o Procedimiento Administrativo Sancionador yo en Derecho Procesal
Laboral

Conaocimiento en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
Ley N° 28944, Ley de Ia Reforma Magisterial y su Reglamento

Decreto Legislativo N* 276 ¥ su reglamento

Ley N° 27815 Ley de! Cédiga de Etica de la Funcidn Pablica

Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil y su Reglamento

Pracedimiento Administrativo Disciplinario - PAD

Manejo de aplicativos informaticos.

No tener impedimenta de cantratar con ef estado.

Conccimientos para el puesto ylo cargo:




Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarroliar:
a. Brindar respuesta a |as solicitudes de ios administrados que son ingresados por mesa de parte.
Elaboracion de informes técnicos legales de acuerdo a los requerimientes solicitados por el Area de Personal,

=2

Proporcicnar la informacion solicitada y orientar las gestiones y trAmites a que hubiere lugar,
Atender las diferentes consultas de los usuarios referidos a temas del Area
Coordinacién con las diferentes Areas u Oficinas a fin de optimizar la gestion de Recursos Humanos

-~ o a o

Elaborar informes, memorandum, carlas, oficios y otra documentacion de comunicacion interna y/o extema a diferentes entidades.
Bridar atencion a los requerimientos efectuados por las diferentes entidades de! estado.

o (2

Brindar atencion al publice.

i, Realizar otras funcionas que le asigne su jefe superior inmediato,

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAO
Lugar de prestacién del servicio Interseccion Jr. Félix Pasache y Alda Garcla de Sotomayor - Urb. Confecciones

Militares - Bellavista - Callac

Inicio; A partir de !a firma del Contrato

Duracion del contrato Término: 31 de diciembre de 2019 y pueden ser renovados en funcion a necesidades
institucionales, dentro del aio fiscal.

§/.3,000.00 { Tras Mil con 00/100 Soles)
Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi come toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal de un méaximo de 48 heras




"Afic de iz Lucha contra la Corrupcion y la Impunidad”

}gﬁs e,
SHalzge Ve lunzﬁcw‘“\'
GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAG oI

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION QEL CALLAD

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVDCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN
COORDINADOR PARA EL EQUIPQ DE ESCALAFON Y LEGAJOS

GENERALIDADES

1.1. Entidad Cenvocante
Direccitn Regional de Educacion del Callao

1.2. Objeto de {a convocatoria

Contratar los servicics de un coordinadar responsabie del equipo de legajos y escalafon el cual dirija y brinda asistencia técnica
en las actividades relacionadas a las actualizaciones permanentes de los legajos personales de los servidores de la jurisdiccion
de la DRE Callao mediante el uso de {os aplicativos dispuestos por el Ministerio de Educacion.

1.3. Dependencia, unidad ocrganica y/o area solicitante
Area de Personal

1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Personal

1.5. Base legal
a. LeyN° 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019
Ley N° 258489, que establece la eliminacion prograsiva del Régimen Especial del decreto Legisiativo 1057 y otorga derechos
laborales.
2 Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacian Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, madificado par Cecreto Supremo N° 065-2011-PCM.
. Las demas disposiciones gue regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Minima de cinco (05) 2fios en la Administracion Pablica y/o

Experiencia General .
P Privada

Experiencia laboral especifica minima de dos (02) afios en el sector publico, en

Experiencia Especifica ) )
temas relacionados a la convocatoria.

Formacion Académica, grado académico ylo Requisito minimo: Titulo universitario en Decrecho, Administracién, ingenieria
nivel de estudios Industrial y/o carreras afines.

Capacitacicnes en temas relacicnadoes al area de recursos humanos.
Cursos ylo estudios de especializacion Capacitacién y/o Diplomado en Gestion Pibiica.
Capacitacién en Archivo o temas relacionados al cargo a desempefiar.

Conocimiento de Normatividad del Sector Educacién.

Conocimiento de |a Ley de Procedimiente Administrative General, reglamento y
mod fcatorias.

Conocimiento de ofimatica (word, excel)

indispensable conocimientos en el manejo de! Sisterma LeGiX

Mznejo de normas del Escalafon

Conocimientos para el puesto ylo cargo:

Dinamico {a), crdenado (a), responsable, preactivo (a), capacidad de trabajo en
Competencias equipo, iniciativa, capacidad de servicio, orientacion de resultados, capacidad de
andlisis y sintesis.




fll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
Organizar, dirigir y controlar el proceso de actualizacién de fichas escalafonarias y carpetas personales de los servidores {docentes y
" administratives) de las instituciones educativas y sede Administrativa DRE Callao.

Revisar y suscribir fos informes escalafonarios y proyectos resolucion para el otorgamiento de bonificaciones, beneficios, expedientes
judiciales por competencia y determinacidn de tiempo de servicios oficiales,

Preparar el informe mensual del personal que cumple aiios de servicios oficiales(25 y 30 afios), para el otorgamiento de asignacion
econémica y otros beneficios que corresponda a los servidores (personal docente y administrativo de |a jurisdiccién de fa DRE Callao)

Supervizar |z actuakizacion y descargo de los legajos personales, actualizacion de fa base de datos de! sistema escalafonario de los
servidores (personal docente y administrativo de fa jurisdiccion de fa DRE Callao)

Supervizar, revisar y dirigir fa atencién de expedientes por interposicién de recursos administrativos que requiera informe escalafonario de los
servidores {docentes y administrativos) de !as institucicnes educativas y sede de la sede DRE Callac.

Elaboracian de informes escalafonarios y digitar proyectos de resolucicnes y otros documentos que se efaboran refacionados a los casos de
ascalafon.

g. FElabarara informe téenico de su competencia, Plan Operalivo Institucicnal {POI) e Informes de Gestion,
Asistir técnicamente a las instituciones educativas relacionadas al Sistema de Escalafon Magisterial a fin de contribuir con los servicios que
brinda el area.

i. Mantener bajo custodia reservada las carpetas escalafonarias del personal activo y cesante.

j. Realizar la apertura y reapertura de fichas escalafonarias y efectuar su actualizacion.

i. Realizar otras funciones que le asigne su jefe superior inmediato.

[V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAD
Lugar de prestacion def servicio Interseccion Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor - Urb. Confecciones

Militares — Bellavista - Callao

Inicio: a partir de la firma del contrato

Duracién del contrato
Término: 31 de diciembre de 2019

S/, 3,500.00 {tres mil quinientos con 0C/7100 Nuevos Soles)
Remuneracién mensual Incluyen los mentas y afiliacicnes de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal de un maximo de 48 horas
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TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN
COORDINADOR DEL EQUIPO DE PLANILLAS Y PENSIONES

. GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacion del Callag
1.2. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un personal que realice la supervisidn y coordinacion para la elaboracidon de [a planilla de activos v
pensionistas, con |a finalidad de cumplir con el pago de las remuneraciones o pensiones de los servidores de la jurisdiccion de |a
DRE Callao, conforme &l cronograma de pagos establecide por el Ministerio de economia y Finanzas,

1.3. Dependencia, unidad organica yfo area solicitante
Area de Personal

1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Personal

1.5. Base legal
a. Ley N® 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019
Ley N° 28848, que establece la eliminacion prograsiva del Régimen Especial de! decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales.
3. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supreme
N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremg N° 085-2011-PCM.
€. Las demas disposiciones que reguien el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Minima de cinco {05) afios en Ia Administracion Piblica yio

Experiencia General .
periencia Gene Privada

Experiencia laboral especifica minima de fres (03) afios en cargos y/o funciones

Experiencia Especifica afines en el sector piblico.

Formacion Académica, grado académico ylo Requisito minime: Titulo Universitario en Administracion, Contabilidad, Economia y/o
nivel de estudios carreras afines,

Capacitaciones en temas relacionados al area de recursos humanos,
Capacitacion yfo Diplomado en Gestin Piblica.

Capacitacion en temas relacionades al carge a desempenar.
Capacitacion en Sistema integrado ¢e Administracion Financiera - SIAF

Cursos ylo estudios de especializacion

Conocimiento de Normafividad del Sector Educacion.
Conocimiento de fa Ley de Procedimiente Administrative General, reglamente y

modifatorias.
Conocimiento del sistema de Planillas (SUP, ACM, MCAP)

Conocimientos para el puesto ylo cargo: Conocimiento del Médulo de Recursos Humanos - AIRHSP
Conogimiento del SIAF {Moduto: Administrative y Médule de Control de Pagos de
Planiilas - MCPP) Conocimiento en
conciliaciones con Essaius y Fondos Previsionales Dominio ¢e PCT

plame v AFP net,

Din&mico (a), ordenado (a), responsable, proactivo (a), capacidad de trabajo en
Competencias equipe, iniciativa, capacidad de servicic, orientacién de resultades, capacidad de
analisls y sintesis.




ll.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funcicnes a desarrollar:

a. Programar los pagos de acuerdo con la certificacion presupuestai de ser el caso solicitar ia respectiva ampliacion.

b. Revisar fos cheques y planillas activos y cesantes antes de efectuarse el pago.
Coordina, distribuye y supervisa ef trabajo del personal responsable de Planiifas y Pensiones del personal active y cesante de la ORE Callao
y fas instituciones educalivas a su cargo.
Supervisa la elaboracion de |a planifia de remuneraciones del personal activo, cesante {pensionistas y sobrevivientes), CAS y practicantes en
d. coordinacion con el MINEDU, controlando y reafizando las acciones necesarias que aseguren el pago oportuno, efectivo y real conforme al

cronograma aprobadoe por & Ministerio de Economia y Finanzas.

e. Firma las boletas de page de remuneraciones CAS

C.

Supervisa y controia el descuento y retenciones que correspondan, a partir del consolidado de inasistencias y tardanzas remitidos por fas
f. NEE piblicas de ia jurisdiccian, asi como por disposisicion administrativa a través de actos resolutivos y otros, por disposicion judicial y en
virtud a convenios formaimente contraidos con el MINECU.

Revisa y verifica los proyectes de resoiucion y ias liquidaciones de expedientes y otros conceplos de compensatoria por tiempe de servicios,
g. deudas sociales (DU 037-94, 30% preparacién de clases entre otros), bonificaciones, crédilo inteme de devengado, pensiones en general,
efe, validando los caiculos egy fecluados conforme a la normatividad vigente,

Controlar y supervisar la elaboracién, declaracién y actualizacién det PDT, AFF-Net, T-registro, MCPP, ACM, SUP; garantizando gue la
h. informacian remitida sea real y veraz a efectos de asegurar ef correcto pago de las remuneraciones y pensiones, evitando contraer multas o
infracciones por declaraciones erréneas en la planilias dei personal de fa DRE Callao.

efaborar y remitir reportes de informacion gue e! cliente interno {unidades Organicas - DRE Callao) y externg (MEF-SUNAT-MINEDU-
MINTRA, entre otros) requiera en el ambito de su competencia.

j. Elabora apetacion ante Sunat y Essalud por ejecucion coactiva.

k. Supervisarel procedimiento de expedientes del D.U. 037-94-PCM

| Gestionar &l reguerimiento de presupuesto para el pago de planilla de activos y cesantes.
m. Supervision def uso correcto y adecuado de los aplicativos que usen pianillas

n. Supenvision def cumplimiento del Crenograma de Fago del MEF

o. Realizar otras funciones que fe asigne su jefe superior inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAD
Lugar de prestacion del servicio interseccién Jr. Félix Pasache y Alda Garcla de Sctomayor - Urb. Confecciones

Militares — Bellavista - Callao

Inicio: a partir de la firma del contrato

Duracidn del contrato
Térming: 31 de diciembre de 2014

/. 3,500.00 {Tres mil quinientos con 00/100 Nuevos Saofes)
Remuneracién mensuat Incluyen tos montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccian aplicable al
trabajador.

Dtras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal de un maximo de 48 horas
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GOBIERNO REGIONAL QEL CALLAD
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACICN QEL CALLAO

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
RESPONSABLE DE CONTROL DE ASISTENCIA PARA EL AREA DE PERSONAL DE LA DREC

. GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacion del Callao
1.2. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un {01) responsable de control de asistencia.
1.3. Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
Area de Personal
1.4, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Personal

1.5. Base legal
a. LeyN® 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019

Ley N° 29849, que establece |a eliminacion prograsiva det Régimen Especial del decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia Laboral Experiencia General: Experiencia faboral general minima de tres {03) afics en el
Para aquellos puestoes dende se requiere formacién técnica o sector publice o privado, en areas administrativas.

universitaria se contara desde ef egreso de fa formacion

comespondiente. Presentar constancia de egresado en el expediente
de postulacion, caso contraric se contabilizara desde )
|ia fecha indicada en el diploma de grado o titulo, cenvocatonia.

Experiencia Especifica: Dos ((02) afics en sector plblico, en temas relacionados a fa]

Iniciativa prepia, dinamico {a), responsable, preactivo (a} puntualidad, vecacicn de

| X
Competencias servicic y capacidad de trabajo en equipe, frabajo bajo presion.
Formacion Académica, grado académico ylo Bachiller yfo Titulo de Educacion Técnica en: Administracion, Derecho, Computacian
nivel de estudios e informatica, Contabilidad o Carreras afines.

Cursos y/o estudios de especializacién
Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los |Capacitaciones en temas relacionados af Area de Recursos Humanos
programas de especializacion no menos de 90 horas.

Ley del Precedimiento Administrativo General ( Ley N°® 27444)

Ley de fa Referma Magisterial (Ley N° 29944), su Regalmentg y Medificacicnes
Decreto Legisiativo N® 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa v su
Reglamento.

Decreto Legistativo N° 1057 Decreto Legislativo que reguia el regimen especial de
Conocimientos para el puesto ylo cargo: Contratacion Administrativa de Servicics {CAS), su Reglamento y Modificaciones.
Otros curses en afines a temas Administrativos Disciplinarios y/o Sancicnaderes
Ley N° 27815 "Ley del Cidigo de Efica de Ja Funcion Publica.

Ley N° 30057 " Ley de! Servicio Civil" y su Reglamento.

Ofimatica a Nivel Intermedic (especiaimente en manejo de Base de Datos y formulas
de Excel).
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i CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrofiar:

a.
b.

C.

Brindar Atencién y Orientacién al Publico usuario.

Mantener Actualizade ¢ el Registro de Control de Asistencia y Permanencia def personal Docente y Administrativo.

Registrar y Controlar el uso efective de vacaciones de! personal directive designado y encargado en las diferentes Instituciones Educativas del
Callac e Institutos de educacion superior no universitaria, asi como def personal que fabora en la Sede Administrativa DRE CALLAO.
Elaborar Resolucion de vacaciones de personal administrativo de ia SEDE DRE CALLAQ y de los Directores de fallEE e Institulos de
educacion superior no universitaria del ambito del Callao.

Eiaborar informes mensuales a fa Jefatura del Area de Personal, Oficina de Planillas Activo sobre los descuentos por inasistencia del personal
CAP, CAS, PRACTICANTES de la DRE CALLAG.

Consolidar, evaluar y reportar a ias areas pertinentes (Pianillas Actives, COPROA, SECRETARIA TECNICA, ORGANO DE CONTROL
INTERNO) de la DREC, Ia OMISION del consolidade de asistencia y permanecia de los Directores de las Institucicnes Educativas de la DRE
CALLAO.

Efaborar de fos oficios de comunicacion a les Directores (OMISQS) a {a emisicn del consolidado mensual (descuentos per inasistencias) del

" personal docente y administrativos de las JIEE.

Lievar el controt general de fas solicitudes y otergamiento de vacaciones de Directores (DESIGNADOS Y ENCARGADOS) de las [IEE del

" Callao.

Redaccian de Informes, Oficios y Cartas, brindando respuesta a los usuarios, entidades publicas o privadas segin sea el ¢aso.
Controt y ubicacién del personal que realiza sus practicas Pre Profesicnales en la Sede DREC.
Controlar la asistencia y/o permanencia def personal y directivos de la sede, de las ingtituciones educativas e institutos de educacion superier

" no universitaria,

Mantener actualizado ef contro! de licencias del personal docente y administrativo.
Qtras actividades, que e jefe inmediato indique, para ef cumplimiento de los objetivos de la entidad e sean encomendados por su inmediate

" superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAO

Lugar de prestacion del servicio Interseccion Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotormayer - Urb. Confecciones

Mifitares — Bellavista - Callao

Inicio: A Partir de la firma def Contrato.

Curacién del contrato Térming; 31 de Digiembre de 2019 y pueden ser renovados en funcion a necesidades

institucionales, previa disponibilidad presupuestal.

S/, 2,500.00 {Dos Mil Quinientos con 00/100 Nuevos Soles)

Remuneracién mensual Incluyen los montos y afifiaciones de ley, asi come toda deducsion aplicable at

trabajador.

Jornada semanal de un maximo de 48 heras

Otras condiciones esenciales del contrato La suscripcion del conlrale esta supeditado a fa habilitacién del registro informatico

AIRHSP
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TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
ABOGADO PARA LA OFICINA DE SECRETARIA TECNICA DE LA DREC

.  GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direceidn Regional de Educacién del Callao
1.2. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un {01) Abogado para la Oficina de Secretaria Tecnica de Procesos Administrativos Disciplinarios de la

Direccion Regional de Educacion del Callao.
1.3. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante

Area de Personal
1.4, Dependencla encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Personal

1.5. Base legal
a. LeyN® 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Pblico para el Afio Fiscal 2019

Ley N* 29849, que establece la eliminacién prograsiva del Régimen Especial del decreto Legislativo 1057 y otorga derechos

b.
laborales.

Decreto Legislativa N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO
Lnoeh ol REQUISITOS

[+

Experiencia General: Experiencia laboral general minima de cuatro (04) afios en en

Experiencia Laboral ! .
sector publico o privado.

Para aquelios puestos donde se requiere formacion téenica o

universitania se contara desde el egreso de la formacién
correspondiente. Presentar constancia de egresado en el
expediente de postulacién, caso contrario se contabilizara desde
rla fecha indicada en el diploma de grado o fitulo.

Experiencia Especifica; Dos (02) afios en Procesos Administratives Disciplinarios
en el marco de la Ley del Servicio Civil,

Iniciativa propia, dinamico (a), responsable, proactivo {a) puntualidad, vocacion de

{Competencias servicio y capacidad de trabajo en equipo.

Formacién Académica, grado académico ylo

Tit . ) "
Inivel de estudios itulo profesional en Derecho (colegiatura habilitada)

Cursos ylo estudios de especializacién
Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacién y los
programas de especializacién no menos de 90 horas.

Diplomado y/o Especializacion en Derecho Administrativo ylo Disciplinario yfo
Contrataciones con el Estado.

Ofimatica a nivel Basico

Ley del Procedimiento Administrativo General ( Ley N° 27444)

Otros cursos en afines a temas Administrativos Disciplinarios y/o Sancionadores
Decreto Legislativo N° 276 y su reglamento

Ley N° 27815 "Ley del codigo de Etica de la funcion Publica.

Ley N® 30057 " Ley del Servicio civil" y su Reglamento.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:
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lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarroliar;

a. Brindar Atencion al Publico

Etaboracion de informes de precalificacion para la Secretaria Técnica y/o proyectos de actos administrativos vinculados al procedimiento
administrativo disciplinarios para los organos instructores y/o sancionadores.

Emitir el Informe correspondiente que contiene los resultadoes de la precalificacion, sustentado fa apettura del inicio del procedimiento e
¢. identficando la posible sancion a plicarse y al organbo instructor competente, sobre k base de la gravedad de los hecho o la funcdamentacion
de su archivamignto,

Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad probatoria, elaborar el proyecto de resolucion o acto
" expreso de inicio del PAD

Blaboracion de informes instructores ({teniendo en cuenta que dichos informes deben ser elaborados de forma clara, con expresion concreta y
e. comoresultado de un analisis factico y juridico, sustentado en el ordenamiento vigente de la materia) para el orgabe sancionador del
procedimiento administrative disciplinario, el mismo que debera ser sustentado ante los organos instructores y sancionatores-.

f. Elaboracion de los oficios para el informa oral

g. Realizar el seguimiento de los procesos administrativos

CONDICIONES DETALLE

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAC
“Lugar de prestacion del servicio Interseccion Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor - Urb, Confecciones
Militares — Bellavista - Callao

Inicio: Octubre 2019

Duracién del contrato Término: 31 de Diciembre de 2019 y pueden ser renovados en funcion a
necesidades institucionales y disponibilidad presupuestal, dentro del presente
periodo afio fiscal,

S/, 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 Nuevos Soles)
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal de un maximo de 48 horas
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DIRECCHIN REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAD

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE CUATRO
TECNICOS EN NEXUS PARA EL EQUIPO DE PROYECTOS

. GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacian del Callao

1.2. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de cuatro técnicos adminitrativos en la Oficina de Personal - Equipo de Proyectos, con experiencia en el
manejc de los Sistemas que existan en el area de persona!, que contribuyan a darle fluidez a la Gestién Administrativa.

1.3. Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
Area de Personal

1.4, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Area de Personal

1.5. Base legal
a. LeyN® 30873 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afie Fiscal 2019
b Ley N° 26849, que establece |z eliminacion prograsiva del Régimen Especial del decreto Legislativo 1057 v olorga derechos
" laborales.

3. Decreto Legistativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N® 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
€. Las demas disposiciones que regulen €l Contrato Administrativo de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Minima de cinco {05) afios en la Administracisn Plblica yio

Experiencia General )
P Privada

Experiencia faboral especifica minima de un (02) ario en el seclor piblico, en temas

Experiencia Especifica ; )
P P relacionados a la convocatoria.

Formacién Académica, grado académico ylo Requisito minima: Titulo téenico o egresado en Decrecho, Computacion e
nivel de estudios Informética, Administracién, Contabilidad, Economia y/o carreras afines.

Capacitaciones en temas relacionados al drea de recursos humanos.
Capacitacion y/o Diplomado en Gestion Publica.

Capacitacion en temas relacionades al cargo a desempeiiar.

Capacitacion en el sistema de Administracion y Control de plazas - NEXUS

Cursos ylo estudios de especializacién

Conocimiento de Normatividad del Sector Educacion.

Conocimiento de Ja Ley de Procedimiento Administrativo General, reglamente y
modifcatorias.

Conocimiento de ofimatica (word, excel)

Indispensable conocimientas en el manejo del Sisterma NeXuS, SUP.
Redaceion de diferentes documentos.

Conocimientos para ef puesto ylo cargo:

Dindmico (a), ordenado (a), responsable, proactivo (a), capacidad de trabajo en
Competencias equip, iniciativa, capacidad de servicio, orientacidn de resultados, capacidad de
analisis y sintesis.




CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarroliar:
Mantener actualizado en forma permanente la informacion de plazas docentes y personal administrativos de las diferentes instituciones

& educativas en el Sistema NeXuS.

b, Actualizacion del Sistema de Administracion y Control de Plazas - NeXu§ con los actualizadores remitidos por MINEDU.

¢ Prepara informacion actualizadz de |zs plazas vacantes de ias instituciones educativas, sequn niveles y modalidades educativas,
Proyectar rescluciones concamientes al sistema de administracién y control de plazas NeXu§ de acuerdo a los dispositivos legales vigentes,
d. visa ysella diversar acciones de personal efectuado bajo su responsabilidad tales come: proyecto de contratos, encargatyras, cuadro de
distribucién de horas, licencias, reasignaciones y ctros.

e Anaiizar, Verificar, revisar procedimientos técnicos administrativos y emitir opinion e informes respectivos.

Apoyar en e praceso de centratacidn docente, administrativo y auxiliares de educacion,

Recepcionar, resgistrar y derivar los documentos que ingresen al equipo de Proyectos.

-

Atencion y orientacion a los usuarios respecto a temas relacicnados con el érea de persenal.
i, Coordinar con el &rea de racionafizacion para mantener actualizado les Sistemas NeXus.
j. Realizar otras funciones que le asigne su jefe superior inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CDNDICIONES DETALLE
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAO
Lugar de prestacion del servicio interseccion Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor - Urb. Confecclones

Militares — Bellavista - Calfao

Inicio; a partir de Ia firma dei contrato

Duracién del contrato
Término: 31 de diciembre de 2019

Si. 2,800.00 (Dos mil achocientos con 00/100 Nueves Soles)
Remuneracién mensual Incluyen los montos v afiliaciones de fey, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal de un maximo de 48 horas




"Afo de ia Lucha contra ia Corrupcion y fa impunidad”

GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAD ol -l
DIRECCION REGIONAL DE EQUCACION DEL CALLAD

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN AUXILIAR
ADMINISTRATIVO PARA EL EQUIPO DE PROYECTOS

I.  GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccion Regicnal de Educacion del Callao

1.2. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un auxiliar administrativo para asistir y brindar apoyo en el desarrolio de las actividades dl Equipo de
Proyectos - Area de personal.

1.3. Dependencia, unidad organica yfo area solicitante
Area de Personal - Equipo de Proyectos

1.4, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Area de Personal

a. Ley N° 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para e! Afio Fiscal 2019

Ley N° 29849, que establece la eliminacion prograsiva del Regimen Especial del decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales.

Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
C. Lasdemas disposiciones que regulen el Contrate Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Minima de dos {02) afics en la Administracion Pablica y/o

Xperiencia Gen ;
Experiencia General Privada

Experiencia laboral especifica minima de un {01) afio en el sector pablico, en temas

Experiencia Especifica . N
retacicnados a la convocateria.

Formacion Académica, grade académico yfo Requisito minima: Estudios técnicos © universitarios en Secretariado, Computacion e
nivel de estudios Informatica, Administracion, Contabilidad, Economia y/o carreras afines.
Cursos ylo estudios de especializacion Curso en temas afines a la funcién o Gesticn de Recursos Humanos o similares.

Conocimiento de Normatividad del Sector Educacion.

Conocimiento de la Ley de Procedimiento Administrativo General, reglamenio y
modifcatorias.

Conocimiento de ofimatica (word, excel)

Redaccion de diferentes documentos.

Manejo de! sistema de Tramite Documentario.

|Conacimientos para e! puesto ylo cargo:

Dinamico {a), ordenado (a), responsable, proactivo (a), capacidad de trabajo en
|Competencias equipe, iniciativa, capacidad de servicio, orientacion de resuitados, capacidad de
anélisis y sintesis,




. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Pringipales funciones a desarrollar

Elaborar informes, oficios, y otros documentos administrativos en respuesta a las solicitudes de los administrados.

a.
b, Mantener actuzlizado el acervo documentario en fisico y a través del Sistema de Tramite Documentario.

c. Recepcionar, resgitrar y derivar los documentos que ingresen al equipo de Proyectos.

d. Derivacion y clasificacion de documentos en coordinacion con la Jefatura inmediata.

Apoyo secretarial y archivar la documentacion recibida, emitida ylo cargos de la misma para velar por la seguridad y conservacidn de la

informacion.

f Atencion y orientacion & los usuarios respecto a sus expedientes y temas relacionados con ef area de personal.

g. Realizar otras funciones que le asigne su jefe superior inmediata.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACIDN DEL CALLAO
Interseccion Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sctomayor - Urb. Confecciones
Militares — Bellavista - Callao

Duracion del contrato

Inicio: a partir de la firma del contrato

Térming: 31 de diciembre de 2019

Remuneracién mensual

1. 1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 Nuevos Soles)
Incluyen ios montos v afifiacicnes de ley, asi como teda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Jornada semanal de un maximo de 48 horas




“Afo de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”
T
!

GOBIERN eI AL DEL CALLAO
DIRECGIGN REGIDHAL DE EOLICACION DEL CALLAO

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
TECNICO ADMINISTRATIVO AIRHSP DE LA DREC

I.  GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacidn def Callao
1.2. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) TECNICO ADMINISTRATIVO
1.3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Area de Personal - Planilla Activos
1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Personal

1.5. Base legal
a. Ley N® 30879 - Ley de Presupuesto det Sector Publice para el Afio Fiscal 2019

Ley N® 29848, que estabfece la eliminacion prograsiva del Régimen Especial del decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales.

. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
- C N (075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo NP 065-2011-PCM.

Las deméas disposiciones que regulen el Confrato Administrativo de Servicios.
PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Experiencia iaboral general minima de fres (03} afos en el

Experiencia General . .
sector publico o privado.

Experiencia especifica: Contar con experiengia minima de un (01) afic de trabajo en

Experiencia Especifica ; o N
P pe area de pianillas o simiiar del sector educacion,

) Dinamico (a), ordenado (a), responsabie, proactivo (a), capacidad de trabajo en
ompetencias equipo, iniciativa, capacidad de servicio, crientacidn de resultados, capacidad de
anaiisis y sintesis.

Formacién Académica, grado académico ylo Bachiller o titulo profesional fecnico en administracion, contabilidad, computacion e
nivel de estudios informatica, conlabiiidad y/o carreras afines.

Curso, Certificade de capacitacion y/o conslancias en el manejo de Plame PDT, T-
registro.

Capacitacion en ei Sistema SIAF {moduio Administrativos) .

Curso Sistema Unicos de Planillas (SUP).

Curso Aplicativo !nformatico Para El Registro Centralizado De Planilas Y De Datos
De Los Regursos Humanos Del Sector Piblico (AIRHSP).

Cursos ylo estudios de especializacion

Conogimiento informatico def entorno Windows , Manejo de Offimatica nive!
intermiedio e internet a nivel usuario.

Mane|o de aplicativos informaticos.

Indispensable, contar con experiencia en le manejo de sistemas de administracion
publica (AIRHSP - *Aplicativo informatico Para E! Registro Centratizado De Planifias Y
[Conccimientos para el puesto yio cargo: De Datos De Los Recursos Humanos Det Sector Publico™, SIAF - "module
administativo y Moduio De Control De Pago De Planiilas®, SUP - "Activos y
pensicnes”, PDT - "Prcgrama de Declaracion Telematica®, T-Registro "altas y bajas”,
PVS T-Registro "Cargas masivas" y AFP - NET.

Ley det Servicio Civil y su Reglamento.

No tener impedimento de contratar con el estado.




Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarroliar:

Migracién de fos diversos datos del personal activo y cesante de la jurisciccion (datos perscnales, datos laborales y datos bancarios) en el

3 Modulo de Control de Pagc de Planillas (MCPP).

Importacion de fa Planiia Mensual - Teieahorro y Cheque {cesantes pensicnistas, orfandad, viudez, montepio, activos, judiciales y CAS) en el
MCPP cej SiAF.

¢ Elaboracién de ia Pianifla de Practicantes de la Sede Institucional, compromiso y carga al MCPP SIAF

Administracion del perscnal de toda fa jurisdiccidn (Altas/Bajas) entre docentes y administrativos en el Sistema AIRHSP, sclicitudes de ¢reacion
de plazas y actualizacion de las mismas.

e. Elaberacion y digitacién de la planilla por nivel educativo de la jurisdiccion, contratos, licencias, encargaturas y descuentos de todo tipo.
f  Atencion de documentacion interna y externa de la diversa casuistica en cuanto a remuneraciones dei personal activo,

g. Apoyo en las declaraciones mensuales en ef Programa de Declaracion Telematica POT

h, Otras actividades solicitadas por el jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAO
Lugar de prestacion del servicic Interseccion Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayer - Urb. Confeccicnes
) Militares - Bellavista - Callac
o K
g} Inicic: A partir de la firma del Contrato

Duracion del contrato Término: 31 de diciembre de 2019 y pueden ser rencvados en funcién a necesidades

institucicrales, dentro del afio fiscal.

§/.2,500.00 (Dos mil quinientcs con 00/100 Scles)
{Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
‘ trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal de un maximo de 48 horas




"Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

e

GOBIERND REGIONAL DEL GALLAQ
DIREGCION REGICNAL DE EDUGAGION OEL GALLAO

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN {01)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA DREC

. GENERALIDADES

1.1, Entidad Convocante

Direccion Regionai de Educacin del Callao

1.2. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de {01) AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1.3. Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
Area de Personal - Planilla Activos

1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Personal

1.5. Base legal
a. Ley N° 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2019

Ley N* 29849, que establece la eliminacidn prograsiva del Régimen Especial del decreto Legislativo 1057 y otarga derechos

b.
laborales.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N° (7 5-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demaés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
< |Experiencia General No indispensable.
Experiencia Especifica No indispensable.

Dinamico (a), ordenado (a), responsable, proactivo (a}, capacidad de trabajo en
Competencias equipo y bajo presion, iniciativa, vocacion de servicio, orientacion de resultados,
capacidac de analisis y sintesis.

Formacion Académica, grado académico ylo

. ) Egresado de Instituto Superior de Computacion e Informatica
-Inivel de estudios 9 e p e Computac

Cursos ylo estudios de especializacién Curso de Excel, nivel Avanzado

Conocimiento de microsoft Office.

Conocimientos para el puesto yfo cargo: No tener impedimento de contratar con el estado,




lil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desaroilar
Recepcicnar expedientes de las diferentes oficinas de la Direccion Regional de Educacién del Caliac por medio del Sistema de Tramite

Documentario y en fisico.
Derivar los expedientes recibides a los técnicos encargados de Ja digitacién segln ics niveles correspondientes mediante ef Sistema de

Tramite Documentario y en fisico.
¢) Recepcionar Resoiuciones Directorales Regicnales de la oficina de Tramite Cocumentario,
d) Derivar las Resoluciones a los técnicos encargados de fa digitacion segun los niveles comrespondientes,

e} Archivar la documentacion generada en la oficina.

f) Atencion al pOblico,
q) Apoyar en ofras tareas que disponga el jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAD
Lugar de prestacion del servicio Interseccion Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor - Urb. Confecciones
Miiitares — Bellavista - Callac
4 inicio: A partir de la firma del Contrato
‘uracion del contrato Término: 31 de diciembre de 2019 y pueden ser renovados en funcion a necesidades
institucionales, dentro del afic fiscal.
5/,1200.00 {Un mil doscientcs 001100 Scles)
Pl . |Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi come toda deduccion aplicatle al
85 trabajador.
L:S‘
=
E Otras condiciones esenciales del contrato Jormada semanal de un maximo de 48 horas




“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

GOBIERNQ REGIONAL DEL CALLAQ
DHRECCION REGIONAL OE EDUCACGIONDEL CALLAO

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE TRES (03}
TECNICOS ADMINISTRATIVOS DE LA DREC,

. GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccidn Regional de Educacion del Callao
1.2. Objeto de la convocatoria
Cantratar los servicios de un {03) TECNICO ADMINISTRATIVOS
1.3. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Area de Personal - Planilla Activos
1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Personal

1.5. Base legal
Ley N® 30879 - Ley de Presupuestc del Sector Publice para el Afo Fiscal 2019

Ley N° 29849, que establece la eliminacion prograsiva det Régimen Especial del decreto Legislativo 1057 y atorga derechos
laborales.

Cecreto Legislative N° 1057, que regula ef Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, medificado per Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrative de Servicios,
. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: minima de tres (03) afios en el sector publico o privado,

Experiencia General . .
realizando funciones de acuerde al carge que postula.

Experiencia especifica: Contar con experiencia minima de tres (03) afios de trabajo
en area de planillas o simiar de! sector educacian.

Experiencia Especifica

Dinamico (a), ordenado {a), responsable, proactivo (a), capacidad de trabajo en
Competencias equipo, iniciativa, capacidad de servicio, orientacion de resultados, capacidad de
analisis y sintesis.

Formacién Académica, grado académico ylo Grado de bachiller o titulo profesional tecnico en administracion, contabitidad ,
nivel de estudios computacion e informatica y/o carreras afines.

Capacitaciones en temas relacionados a! area de Recursos Humanos
Capacitaciones en el manejo de Plame PDT, T- registro.

Cursos ylo estudios de especializacién Capacitaciones en Sistema SIAF ( modulo Administrativo).

Capacitaciones en matetia remunerativa del sector publico y su normativa,
Conacimientos SUP { Sistema Unico de Planillas).

Conocimiento informatico del entorno Windows , Manejo de Office e internet a nivel
usuario

Conocimientos para ef puesto ylo cargo: Manejc de aplicativos informaticos relacionados at sector educacion.

Ley de! Servicio Civil y su Reglamento.

No tener impedimento de contratar con el estado.




. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.

d.

e,

Elaboracion y digitacion de la planilla del nivel secundaria de la jurisdiccion, contrates, licencias, encargaturas y descuentos de tedo tipe.
Eiaboracion de resimenes de la planiila de pago en teleahorro y cheque.
Eiaboracion de retenciones de la planilla de pago de la juridisccion.

Elaboracién de retenciones judiciales teieahorro y cheque de la planilla de pages de fa jurisdiccion.

Eiaboracitn de ias iiquidacicnes de los contratos docentes y administrativos de ia jurisdiccion.
Afencion de documentacidn interna y externa de la diversa casuistica en cuanto a remuneraciones del personal activo.

Otras actividades solicitadas por e! jefe inmediato.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAD

Lugar de prestacion del servicio Interseccion Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor - Urb, Confecciones

Militares — Bellavista - Callac

Inicio: A partir de la firma del Contrato

Duracion del contrato Términa: 31 de diciembre de 2018 y pueden ser renovados en funcion a necesidades

institucicnaies, dentro del afio fiscal.

5/.2.500.00 (Dos mil guinientos con 00100 Soles)

Remuneracién mensual incluyen los montos y afifiaciones de ley, asi come toda deduccion aplicable al

trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal de un méaximo de 48 horas




"AfD de 1a lucha contra la eorrupeion y !a impunidad”

-,

‘GDBIERND REGIONAL DEL CALLAD
DIRECCICN REGICNAL DE EDUCACION DEL CALLAD

TERMINQS DE REFERENCIA

PROCESQ DE CONVOCATCRIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacian dei Callao
1.2. Objeto de Ia convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo,
1.3. Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
Area de Planilas Actives
1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Area de Personal

1.5. Base legal
a. Ley N® 30879 - Ley de Presupuesto dei Sector Pubiico para el Afio Fiscal 2019

Ley N® 29849, que establece la eliminacion prograsiva del Régimen Especial del decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, moedificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Las demas dispcsiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

,,;/‘?
PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia General Experiencia minima de 4 afios en el sector publico y privado.
Experiencia Especifica Minimo de (01} un afio en el Sector pibiico.

Dinamico , ordenado , responsable, proactivo , capacidad de rabaje en equipo,
Competencias iniciativa, capacidad de servicio, orientacion de resultados, capacidad de analisis y
sintesis, frabajo bajo presion y compromiso.

Formacion Académica, grado académico yio

\ . Bachiller en Administracion, Derecho, Economia yio carreras afines.
nivel de estudios

Especialista en Oflmatica nivel avanzado
Cursos ylo estudios de especializacion Seminario y/o diplomados realcionados a Recursos Humanos
Exce! nivel avanzado.

Conocimiento en proceso administrativos.
Ceonocimiento en realizar Resoluciones.

Manejo de aplicativos informaticos.

No tener impedimento de contratar con el estado.

Conocimientos para el puesto ylo cargo:




lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Elahoracion de informes y provectos de resolucion de expdientes judiciales y de lo solicitado por los administrados.
Realizar el seguimiento correspondiente a los documentos gue recibe y emite para su respuesta o atencion oportuna.
Registro de documentos como memorandums, informes , proyectos de oficio, expedientes , para diferentes oficinas.

o o o oW

Recibir , clasificar y registrar los documentos ingresados a la Oficina de Personal.
e. Elaborar los proyecios de informes, oficios, memorandums, afc.
f, Distribuir en e! dia l2 documentacion recibida y previamente registrada.

f. Realizar ofras funciones que le asigne el jefe superior inmediato.

[V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAO
Lugar de prestacion del servicie Interseccion Jr. Félix Fasache y Aida Garcia de Sotomayor - Urk. Confecciones

Militares — Bellavista - Caltao

inicio: A partir de la firma del Contrate

Duracién del contrate Termino: 31 de diciembre de 2019 y pueden ser rencvados en funcion a necesidades

instiiucionales, dentro del afio fiscal.

$/.2,500.00 { Dos Mil Quinientos con 00/100 Nuevos Soles)
Remuneracién mensual inciuyen los montos y afiflaciones de ley, asi como foda deduccion aplicable al
trabajador.

QOtras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal de un maximo de 48 horas




“Afic de 1a lucha contra |a corrupcion y |2 impunidad”

GOBIERND REGIONAL DEL CALLAQ
DIRECCION REGIONAL OE EDUCACION CEL CALLAQ

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN
{01)ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I. GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Bireccién Regional de Educacion del Callao
1.2. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO

-t~ 1.3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

‘o Area de Personal - Equipo de Planilla cesantes
S [ ?l Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

-+ Area de Personal

~ "5, Base legal

a. Ley N° 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2019

Ley N® 29848, que establece la eliminacién prograsiva del Régimen Especial del decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
labarales.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacian Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
d. Las demas disposiciones que ragulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: minima de cuatro {04) afios en el sector publicc o privado,

|Experiencia General ; ‘
realizando funciones de acuerdo al cargo que postula.

Experiencia especifica: Contar con experiencia minima de un afio {01) afio en el

|Experiencia Especifica sedlor pabiico.

Dinamico (a), ordenado {a), responsable, proactivo (a), capacidad de trabajo en
Competencias equipe, iniciativa, capacidad de servicio, crientacion de resultados, capacidad de
analisis y sintesis.

Formacion Académica, grado académico ylo Grado de bachiller o fitulo tecnico en administracian, contabilidad , computacion e
nivel de estudios informatica yfo carreras afines.

Seminaric y/o diplomados relaciondos Recursos Humanos.

|Cursos yio estudios de especializacién Capacitaciones en Gestion Publica

Conocimiento informatico del entorno Windows , Manejo de Office e internet a nivel
usuario

Manejo de aplicativos informéticos relacionados al sector educacion.
Conocimiento en Gestio Publica.

No tener impedimento de contratar con el estado.

Conccimiento en realizar Resoluciones.

Conocimientos para el pueste ylo cargo:




M.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Brindar atencion presencial y telefonica a los usuarios, realizar gestidn de documentos y manejar el sistema de tramite documentario.

b, Elaberar informe técnico para ser derivados a la Oficina de Asesaria Legal.

¢. Elaberar proyecto de Resoluciones Directorales Regionales.

. d, Recibir, clasificar y registrar documentos ingresados a la Oficina de Cesantes.

ey -i'tﬁ,*-wi

) ‘ aborar constancias de pensionistas de la Ley N° 20530

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

oy . - .
e Elaborar los proyectos de informes, oficios , memorandurms.
)

F
4 Realizar ofras funcicnes que le asigne su jefe superior inmediato.

CONDICIONES

DETALLE

ugar de prestacién del servicio

DIRECCICN REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAO
Interseccion Jr, Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor - Urb. Confecciones
Miltares — Bellavista - Callap

Duracion del contrato

Inicio: A partir de [a firma del Contrato

Término: 31 de diciembre de 2019 y pueden ser renovados en funcién a necesidades
institucionales, dentro de! afio fiscal.

Remuneracion mensual

5/.2.000.00 {Dos mil con 00/100 Soles)
Incluyen fos mantes y aflliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales det contrato

Jomada semanai de un méaximo de 48 horas




. 1.3. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante

“Ano de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

g

GOBIERN m:ulun;qL DEL CALLAD
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAD

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA EL AREA DE PLANILLAS CESANTES DE LA DREC

GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacion del Callao
1.2. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un {01) Auxiliar Administrativo para el Area de Planillas Cesantes - Personal

Area de Personal
1.5. Base legal
Ley N° 30879 - Ley de Presupuestc del Sector Pablico para el Afo Fiscal 2019

Ley N® 20849, que establece |a eliminacion prograsiva del Régimen Especial del decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, madificado por Decreto Supremo N® 065-2011-PCM.
Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: 2 afios de experiencia laboral en sector pOblico yfo privado

Experiencia General . i .
{incluyen practicas pre-profesionales).

Experiencia Especifica Experiencia especifica: 1 afio en el sector piblico.

Dinamice (a), ordenado (a), responsable, proactivo (a), capacidad de trabajo en
Competencias equipo, iniciativa, capacidad de servicio, orientacion de resultados, capacidad de
analisis y sintesis.

Formacién Académica, grado académico ylo

) . Estudiante de la carrera de derecho (4to afio)
|nivel de estudios

Certificados adicionales (opcional).

Cursos ylo estudios de especializacion ol

Conocimiento de la Ley del Procesc Administrativo General Ley N® 27444
|Conccimientos para el puesto ylo cargo: Conocimiento de la Ley de la Reforma Magisterial Ley N® 29944
No tener impedimento de contratar con el estado.




fll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funcicnes a desarroilar:

Brindar atencicn presenciat y telefonica a ics usuarios, realizar la gestion de documentos, tramitacion de expedientes y manejar el sistema de
Tramite Documentario DREC.

Analizar y evaluar los asuntos respecto a temas judiciales y administratives que competen a docentes cesantes como 10s docentes activos, asi
" gomoe también de los Auxiliares, Trabajadores de Servicio, etc. Que son de la competencia de la Direccicn Regicnal de Educacion del Caliao.

_ Elaborar fos Informes técnicos, memorandum respecto a los siguientes temas: subsidio por iuto y sepelio administrativo, Bonificacion por
‘c.” Preparacion de Clases y Evaluacicn equivaiente al 30% v 35% judiciales, Bonificacion por Decrelo de Urgencia N° 037-94, Subsidio por
~ fallecimientc judicial, Actualizacion de Datos en las planilias y/o docuemntes expedides por la DREC, liquidaciones y calcuics, etc.

Elaborar los Proyectos de Resclucion Directoral Regicnal respecto a los siguientes temas: subsidio por lule y sepelio administrativo,
Benfificacicn por Preparacion de Clases y Evaiuacion equivalente al 30% y 35% judiciales, Benificacian por Decrete de Uirgencia N* 037-84,
" Subsidio por faliecimiento judicial, Actualizacion de Datos en las planillas yfo docuemenios expedidos por la DREC, liquidaciones y calculos,
elc.

. Elaborar informes, memorandum y otra decumentacion de comunicacien externa a diferentes entidades.

Realizar otras funcicnes que e asigne su jefe superior inmediato.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACICN DEL CALLAD
Lugar de prestacién del servicio interseccion Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor - Urb. Confecciones

Militares — Bellavisia - Cailao

Inicic: A partir de la firma del Contrato

Duracién del contrato Termino: 31 de diciembre de 2019 y pueden ser renovados en funcién a necesidades
institucionales, dentre del afio fiscal.

MIL QUINIENTOS SOLES {S/ 1500.00).
Remuneracion mensual Incluyen los montos y affliaciones de ley, asi como loda deduccicn aplicabie al
trabajador.

Otras condiciones esenciales de! contrato Jornada semanal de un maximo de 48 horas




"Afio de |a lucha cantra la coerrupeion ¥ laimpunidad”

GDBIERN nout sl DEL CALLAG
DIRECEION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAG

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE DOS (02)
TECNICO CONTABLE PARA EL AREA DE TESORERIA DE LA DREC

l.  GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacion de! Callao
1.2, Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de dos (02) Tecnico Contable para el Area de Tesoreria - Administracion
1.3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Area de Tesoreria
1.4, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Area de Personal

1.5. Base legal
8. Ley N° 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Pliblico para el Afio Fiscal 2019

Ley N° 29849, que establece la eliminacion prograsiva del Régimen Especial del decreto Legislativo 1057 y otorga derechos

b.
laborales.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicigs, Decreto Supremo
N° 75-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 085-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

C.

Il.  PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General Cuatro {4) afios de experiencia laborai en publico y privado,
Experiencia Especifica Tres (3) afios de experiencia como minima en el sector publico,

Dinamico (a), ordenade (a), responsable, proactivo {a), capacidad de trabajo en
Competencias equipo, capacidad de servicio, crientacion de resultados, capacidad de analisis y
sintesis, Liderazgo.

Formacién Académica, grado académico yio

. . Titulo profesional Tecnico en Contabilidad.
nivel de estudios

Curso en Sistema integrado de administracion financiera {SIAF 2018)

Curso en Sistema electronico de contrataciones del estado (SEACE 2018)
Curso de Sistema integrado de gestion administrativa {SIGA 2018)

Cursoen POT 601- T REGISTRQ PLAME {Planilla)

Curso en macro empresarial aplicado g exce!

Capacitacion en declaracion jurada anual

Capacitacion en atencion al contribuyente curso de master en |a Gestion Publica
Capacitacion en fratamiento Contable fributatio en los inventarios

Cursos y/o estudios de aspeclalizacion

G £

\t?'\»u"ﬂuq . .. A
2 K Sistema infegrado de administacion financiera
e S . .
s i Sistema nacional de fesoreria publica
313, 1ESORIRO /£ . Conocimiento en planilla electronica

O nocimiento | pu argo; - ) X

e e ocimientos para el puesto ylo cargo Conocimiento en femas tributarios

Ofimatica, Exce!, Word
No tener impedimento de contratar con el estado.




lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar.

a. Girc en el SIAF-SP en Teleahorro y cheques para ef Pago de Planillas y Retencicnes del Personal Cesante.

Giro en el SIAF-SP en Teleahorro y cheques para ef Pago de Planilias y Retenciones del Personat Activo (Docente Nombrade, Contratade y
" Administrativo Nombrade, Contratada).

Giro en el SIAF-SP para el Pago de Planilias CAS de |a Sede, DEVIDA, PREVAED, JEC-ADMINISTRATIVOS, JEC VIGILANTES, PELA,
% INCREMENTO, ORQUESTANDO, IST SIMON BOLIVAR, ISPEE MAR!A MADRE, 106 y 5us respectivas retenciones {afp, cnp y essalud)

d. Giro en el SIAF-SP para el Pago de las Planilfas de Promctoras, Practicantes e Incentivo Laboral de la Sede e Instituciones Educativas.

Giros de cheques de Cooperativas, Derrama Magisterial, Derrama Administrativa, CAFAE, SUBCAFAE y giros electrenicos de Essalud, Onp,
€ Renta de Quinta categeria, Afps,

f. Giros al tesoro (DL 20530, Licencia Automatica, Pago Indebido manual, Page indebido no afecte)
g. Elaboracion y Presentacion det COA Estado

h. Efaboracion y declaracion del Bono de Reconociemienta

{. Dar respuesta a las liguidaciones de Cobranza de essalud y AFPs requeridas por el Procurador.

| Elaborarlas Liquidaciones de Planilias del Personal Activo y Cesante para su contabilizacion.

Impresicn de Comprebantes de Pago de fas Planillas de Pensiones, Remuneraciones, Planillas CAS, Promotoras y Practicantes con fos
" documentos gue sustenten su giro,

|, Mantener actualizadc, archivado, foliado correlativamente los comprobantes de pago

m. Pago y rendicion de caja chica en el Madulo de SIGA,

n. Registrar los pagos en ef Médulo de Sentencias Judiciales,

o. Registrar las Transferencias de RDR a la Cuenta Unica de Tescro (CUT).

p. Presentacion def Médulo de instrumentos Financieros (MiF).

q. Retepcion de dinero en efective por concepto de pagos indebidos def perscnal Cesante, Activo y otres con su respectivo Recibo de Caja.
r. Elaboracion de Reclbos de Ingreso por anulacion de cheques de Pensicnes, Remuneraciones, Bienes y Servicics.

5. Recepcion de la Hoja de Liquidacien de captacion de RDR y papeletas de depdsitos diariamente y elabaracién de Recibos de Caja.

t. Reprogramacion de cheques del personal Cesante y Activo.

u. Declaracion del PDT 626 - Retenciones del IGY,

v. Elaborar programacicn, redistribucion, ampliacion y Nota de calendario de pago.




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

{Lugar de prestacion del servicio

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAC
Interseccidn Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sctomayor - Urb. Confecciones
Militares — Bellavista - Callac

{Duracion del contrato

inicio: A partir de la firma del Contrato

Término: 31 de diciembre de 2019 y pueden ser renovados en funcitn a necesidades
institucionales, dentro del afio fiscal.

IRemuneraciéon mensual

§/.2,500.00 { Dos mil quinientos con 00/100 Nuevos Soles)
Incluyen los montos y afiliacicnes de ley, asi como toda deduccitn aplicable al
trabajador.

IOtras condiciones esenciales del contrato

Jomada semanal de un maximo de 48 horas




“ARO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD”
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MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAO

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN
(01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA EL AREA DE TESORERIA DE LA DRE CALLAO

I. GENERALIDADES

1.1 Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacidn del Callao
1.2 Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) asistente administrativo para el drea de tesorerfa — administracion
1.3 Dependencia, Unidad Orgénica y/o Area Solicitante
Area de Tesoreria
1.4 Dependencia Encargada de Realizar el Proceso de Contratacion
Area de Personal
1.5 Base Legal
a. Ley N °30879 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2019
b. Ley N°29849, que establece |a eliminacion prograsiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
1057 y otorga derechos laborales.
c. Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N°065-2011-
PCM.
d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia General Siete (7) afios de experiencia laboral en general
Experiencia Especifica Cinco (5) afios de experiencia laboral en el sector publico,

area de tesoreria.

s Competencia cognoscitiva o intelectual:
Competencias Conocimiento del Trabajo

s Competencia de eficacia personal:
Calidad del trabajo Responsabilidad

* Competencia de logro y accion:
Iniciativa Atencion al Piblico

* Dinamico (a), Ordenado (a) y Proactivo.

Formacion Académica, grado académico y/o
Nivel de Estudios Egresado (a) o estudiante de las carreras de
Administracion, contabilidad o Economia.




“aNO DE LA LUCKA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

Cursos y/o Estudios de Especializacion Financiera SIAF —5P. {120 horas }

sDiplomado en Gestién Publica
eEspecializacidn en Sistema Integrado de Administracion

sCurso de Sistema Integrado de Gestién Administrativa
SIGA — SP. {120 horas )

eCurso de Sistema Electrénico de Contrataciones del
Estado — SEACE

Conocimiento para el puesto y/o Cargo: ¢ Sistema Integrado de Administracidn Financiera.

# Sistema Nacional de Tesoreria, Tesoreria Publica.
o Ofimatica, Excel, Word a nivel Intermedio.
» Giros y Transferencias.

Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a Desarrollar:

a.
b.

Giro en el SIAF-5P para el pago de focadores de la sede Dre Callao.

Giro en el SIAF-SP para e! pago de locadores, servicio basico y caja chica del instituto superior
tecnologico simén bolivar y pedagdgico Maria madre.

Giro en el SIAF-SP para el pago de los proveedores de las érdenes de servicio y drdenes de
compra.

Giro en el SIAF - SP para los servicios basicos de la entidad (sedapal - enel - telefdnica e
internet).

Giro en el SIAF — SP para el pago de las planillas de movilidades de los programas Pronoei,
devida vy Dgp.

Verificacidn de aprobacion de pago para el giro de cheque, carta orden, transferencia
electronica a través del SIAF - SP del Ministerio de Economia y Finanzas {MEF)

tmprimir Comprobantes de pago de las ordenes de servicio, compra y planillas con los
documentos que lo sustentan el Giro.

Efectuar el pago de los cheques de las detracciones y retenciones de IGV (3%).

Generar listado de retenciones de 4ta categoria.

Elaborar informes, memorandum y otra documentacidn de comunicacion externa a
diferentes entidades.

Coordinar de temas financieros y administrativos con el ministerio de economia y finanzas,
banco de a nacidn, Sunat entre otros.

Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato bajo responsabilidad.



“ARO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION ¥ LA IMPUNIDAD”

IV, CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAD
Interseccién Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor —
Urb. Confecciones Militares — Bellavista - Callac

Duracién del Contrato

Inicio: A partir de la Firma del Contrato

Termino: 31 de diciembre de 2019 y pueden ser renovados
en funcién a necesidades institucionales, dentro del afio
fiscal.

Remuneracion Mensual

S/. 2,500.00 (Dos mil Quinientos con 00/100 nuevos
soles)

Incluyen los mentos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Otras Condiciones esenciales
contrato

del

Jornada semanal de un Maximo de 48 Horas.




VE,

GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAQ
DIRECCION REGIONAL DE
FDUCACION DFL CAIL AD

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (1)
TECNICO ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE CONSTANCIAS DE PAGOS DE LA DREC.

I. GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante.
Direccion Regional de Educacién del Callao
1.2, Objetivo de la convocatoria
Contratar fos servicios de un (1) Técnico Administrativo para la oficina de Constancia de Pagos.
1.3. Dependencia, unidad orgédnica y/o drea solicitante
Area de Tesoreria
1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Personal
1.5. Base Legal

a. Ley N° 30897-Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2019.

b. Ley N° 29849, que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial de decreto Legisiativo
1057 y otorga derechos laborales.

c. Decreto Legislativo N* 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N* 065-2011-PCM.

d.  Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General
05 afics en el sector pablico y/o privade.

Experiencia Especifica
02 afios en el sectar pablico realizando labores relacionados a la
convocatoria.

Competencias
Dindmico {a), ordenadp (a), responsable, proactivo (a), capacidad
de trabajo en equipo, iniciativa, capacidad de servicio, orientacién
de resultados, capacidad de analisis y sintesis.

Formacidn Académica, grado académico
V/O nivel de estudios Egresado universitario y/o técnico de Administracidn o
Contabilidad.




Cursos y/o estudios de especializacién

-Curso y/o capacitaciones en Procesos de Administracion Publica.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:
- Conocimiento en |a gestidén y tramitacidn de constancia de pagos.
- Conocimiento en Excel nivel intermedic - avanzado.

- Manejo de aplicativos informaticos.

- No tener impedimento de contratar con el estado.

Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
a. Elaborar las constancias de activos y cesantes.
Compaginacion de planilla de cesantes.
Recepcion de planillas de las diferentes Instituciones Educativas,
Entrega de talones de pago al persanal activo y cesante.
Registrar otras funcicnes de su competencia que le encargue el jefe inmediato.

oo o

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAO
Interseccion Ir. Félix Pasache y Aida Garcia del Sotomayor

Lugar de prestacion del servicio

Urb. Confecciones Militares- Bellavista- Callao.

Inicio: A partir de la firma del contrato

Término: 31 de diciembre del 2019 y pueden ser renovados
en funcion a necesidades institucionales, dentro del afio
fiscal.

Duracién del contrato

(s/ 1,800.00 con 00/100 Nuevaos Soles)
Incluyen los montos y afilaciones de ley, asi como toda

Remuneracion mensual

deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal de un maximo de 48 horas.




GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAQ
DIRECCION REGIONAL DE
EOUCACION DFI CALL AD

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN

(1) TECNICO ADMINISTRAT}VO

. GENERALIDADES

1.1, Entidad Convocante.
Direccion Regional de Educacién del Caliao
1.2. Objetivo de la convocatoria

Contratar los servicios de un (1) Técnico Administrativo para la oficina de Constancia de Pagos.

1.3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Area de Tesoreria

1.4, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Area de Personal

1.5. Base Legal

a.
b.

Ley N° 30897-Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afie Fiscal 2019.

Ley N° 29849, que estabtece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial de decreto Legislativo
1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General

05 afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica

02 afios en el sector publico realizando labores relacionados a 1a
convocatoria.

Competencias

Dindmico {a), ordenado {a), responsable, proactivo {a), capacidad
de trabajo en equipo, iniciativa, capacidad de servicio, orientacicn
de resultados, capacidad de analisis y sintesis.

Formacién Académica, grado académico
y/o nivel de estudios

Egresado universitario y/o técnico de Administracién o
Contabilidad.




Cursos y/o estudios de especializacién

-Curso y/o capacitaciones en Procesos de Administracion Publica.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:
- Conocimiento en la gestion y tramitacién de constancia de pagos.
- Conocimiento en Excel nivel intermedio — avanzado.

- Manejo de aplicativos informaticos.

- No tener impedimento de contratar con el estado.

Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
a. Elaborar las constancias de activos y cesantes.
Compaginacion de planilia de cesantes.
Recepcion de planillas de las diferentes Instituciones Educativas.
Entrega de talones de pago al personal activo y cesante.
Registrar otras funciones de su competencia que le encargue el jefe inmediato.

® a0

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

DiRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAO

Lugar de prestacion del servicio
Interseccién Jr. Félix Pasache y Aida Garcia del Sotomayor

Urb. Confecciones Militares- Bellavista- Callao.

[nicio: A partir de la firma del contrato

. Término: 31 de diciembre del 2019 y pueden ser renovados
Duracidn del contrato i ) e -
en funcién a necesidades institucionales, dentro del afio

fiscal.

{s/ 2,000.00 con 00/100 Nuevos Soles)
Incluyen los montos y afilaciones de ley, asi como toda
deduccién’ aplicable al trabajador.

Remuneracién mensual

Otras condiciones esenciales del contrato lornada semanal de un maximo de 48 horas.

L
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Q&w\a\defg \ EXPERIENCIA ESPECIFICA

“Afo de |a lucha contra la corrupcién y la impunidad”

GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAC
BIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAO

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE DOS {02} NOTIFICADORES PARA LA
OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA DREC

L.GENERALIDADES
1.1. Entidad Convocante
Direccidn Regional de Educacién del Callao
1.2, Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de dos (02} Notificadores para la Oficina de Tramite Documentario
1.3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Oficina de Tramite Documentario
1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Area de Personal
1.5. Base legal
a. Ley N° 30879 — Ley de presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.

b. Ley N° 29849, que establece |a eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga
derechos laborales.

c. Decreto legislative N° 1057, que regula el régimen especial de Contratacidn Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N® 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

REQUISITOS DETALLE

EXPERIENCIA GENERAL Experiencia general no menor a cinco (05) afios en el sector pUblico y/o privado.

Experiencia ho menor a cuatro (04) afios como agente motorizado, realizando labores asociadas
al cargo en el sector pablico y/o privade.

=
B° dicompETENCIAS Pro actividad, auto organizacién, disciplina, responsabilidad, empatia, dinamismo.

£4 FORMACION ACADEMICA | Secundaria completa.

*Conocimiento de calles/ avenidas de la Provincia de Lima y Callao.
CONOCIMIENTOS PARA EL | "Conocimiento del Sistema de Trdmite Documentario.

PUESTD Y/O CARGO * Redaccidn de informes scbre la recepcidn y entrega de la documentacidn oficial.
* Contar con Licencia de conducir de vehiculo motorizado.




HI. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

4.

Entrega de Resoluciones Directorales Regionales, Notificaciones, Cartas, Oficios y Citaciones a los administrados en

sus domicilios fiscales e Instituciones Educativas Publicas y Privadas.

Entrega de cargos de documentos a las diferentes dreas para su conocimiento, que le fueron entregados a los

administrados.

Conductor de vehiculo de moto lineal asignado por [a DREC.

Elaborar informes de las notificaciones bajo puerta en el domicilio de los administrados.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

IV, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

OETALLE

<

é};"llJGAR DE PRESTACION DEL
's;ERVICIO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAQ
interseccion Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor - Urb, Confecciones
Mititares - Bellavista - Callao

DURACION DEL CONTRATO

Inicio: A partir de la firma del contrato
Termino: 31 de diciembre de 2019 ¥ pueden ser renovados en funcidn a necesidades
institucionaies, dentro del afio fiscal.

REMUNERACION MENSUAL

$/. 2,000.00 (Dos mil con 00/100 Nuevos Soles)
Incluyen los montos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador.

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES
DEL CONTRATO

Jornada semanal de un mdximo de 48 horas




“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

GOBIERNQ REGIONAL DEL CALLAQ
CIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAO

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESC DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE TRES (03) ASISTENTES
ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA DREC

I.GENERALIDADES
1.1, Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacidn del Callao
1.2. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de tres 03 Asistentes Administrativos para la Oficina de Tramite Documentario
1.3. Dependencia, unidad organica y/o 4rea solicitante
Oficina de Trdmite Documentario
1.4, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Personal
1.5, Base legal
a. Ley N° 30879 - Ley de presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.

b. Ley N° 29843, que establece la efiminacién progresiva del Régimen Especial def Decreto Legislativo 1057 y otorga
derechos laborales.

c. Decreto legislative N° 1057, que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios,

“PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

EXPERIENCIA GENERAL sExperiencia general no menor a cinco (05) afios en e! sector publico y/o privado.

sExperiencia no menor a cuatro (04} afios, realizando labores asociadas al cargo en el sector

EXPERIENCIA ESPECIFICA . .
publico y/o privado.

Oindmico(a), ordenadola), responsable, proactivo{a), capacidad de trabajo en equipo, iniciativa,

COMPETENCIAS
capacidad de servicio, orientacion de resultados, capacidad de anélisis y sintesis.

FORMACION ACADEMICA, GRADO . . .
Estudiante de carrera universitaria.

ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

=Curso de: Gestién documental.
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE +Capacitacidn: Politicas publicas y participacion juvenil.
ESPECIALIZACION sZurso: en Ofimdtica.

sConocimiento del Sisterma de Tramite Qocumentario.

*Redaccion de informes y memordndum.

«Conocimiento basico en manejo de equipos de oficina (fotocopiadoras, escaner, etc.)
=Conocimiento de ofimdtica en: Entorno de Windows, Microsoft Word, Microsoft Excel, Power
point, Internet.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O
CARGO




11, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar;

a.  Enumeracion de Resoluciones Directorales Regicnales.

b.  Registro de Resoluciones Directorales Regionales al programa Excel,

¢ Derivacién por & Sistema de Tramite Documentario de los expedientes que dan origen a las Resoluciones Directorales Regionales.
d.  Entrega de copia de Resoluciones Directorales Regicnales a las diferentes oficinas de la Drec.

e. Recepcion de documentacion intema de Ias diferentes areas,

f. Elaboracién de informes y memorandum.

g.  Escaneo de las autdgrafas originales de las Resoluciones Directorales Regionales.

h.  Manejo de equipos de oficina (fotocopiadoras, impresoras, escaner, elc.)

i.  Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

1V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATQ

CONDICIONES DETALLE

t j;L&GAR DE PRESTACION DEL DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAO
"QE)RVICIO interseccién Ir. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayoer - Urb. Confecciones
Militares - Bellavista - Callao

Inicio: A partir de la firma de! contrato
DURACION DEL CONTRATO Terming: 31 de diciembre de 2019 y pueden ser renovados en funcidn a necesidades
institucionales, dentro del afio fiscal.

$/. 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 Nuevos Soles)
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable a!
trabajador.

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES

DEL CONTRATO Jernada semanal de un méximo de 48 horas




“Afic de |a lucha contra la corrupcion y la impunidad”

GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAC
CIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAO

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN {01) ASISTENTE
ADMINISTRATIVO EN ARCHIVO PARA LA OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA DREC

|.GENERALIDADES
1.1. Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacién del Callao
1.2. Objeto de la convacatoria
Contratar los servicios de un D1 Asistente Administrativo en Archivo para la Oficina de Tramite Documentaric.
1.3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Cficina de Tramite Documentario
1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Area de Personal
1.5. Base legal
a. Ley N° 308793 — Ley de presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.

h. Ley N° 23849, que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y oterga
dereches laberales,

¢. Decreto legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicics, Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supreme N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposicicnes que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

EXPERIENCIA GENERAL sExperiencia general no menor a cinco (05) afios en el sector publico y/o privado.

s Experiencia no menor a dos (02) afios, realizandoe labores asociadas al cargo en el sector

EXPERIENCIA ESPECIFICA fr .
publica y/o privado.

Din&mico(a), ordenado(a), responsable, proactiva(a), capacidad de trabajo en equipo, iniciativa,

MPETENCI
co ENCIAS capacidad de servicio, orientacién de resultados, capacidad de andlisis y sintesis.

FORMACION ACADEMICA, GRADO

ACADEMICD Y/D NIVEL DE ESTUDIDS Egresado de 2 carrera técnica de computacion e informética.

*Curse de capacitacion: en computacion.

*Capacitacion: en gestion de control de inventarios.

*Curso de Capacitacidn; catalogacion y archivo, correspendencia y redaccién, archivo y
documentos mercantiles.

#Curso de capacitacién administrativa: tramite documentario, procesos administrativos.
*Curso: en Cfimatica.

CURSDS Y/D ESTUDIDS DE
ESPECIALIZACION

*Conocimiento del 5istema de Tramite Documentario.

=Redaccion de informes y memorandum referente a recursos de apelaciones y remision de
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O | antecedentes.

CARGOD «Conocimiente en manejo de equipos de oficina (fotocopiadoras, impresoras, escéner, ete.)
*Conocimiente de ofimdtica en: Hojas de calculo (Excel) a nivel basico, Procesador de textos
{Word, Open Office) a nivel basico.




11l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Blsqueda de antecedentes para atencién de recursc de apelaciones y reconsideraciones,

b.  Elaboracicn de memcrandum para envid de apelaciones y reconsideraciones,

¢ Ordenar y realizar ef inventario de los antecedentes de los afos 2017, 2018 y 2018,

d.  Transferencia de antecedentes a! Archive Central de la DREC.

e. Atencidn de memorandum a las diferentes oficinas, donde solicitan copia de antecedentes y Resoluciones Directorales o en calidad
de préstamo.

. Manejo de equipos de oficina (fotocepiadoras, impresoras, escaner, etc.)

g.  Mantener ordenado &i archivo de gestien.

h.  Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato.

CONDICIONES DETALLE

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAD
interseccién Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor - Urb. Confecciones
Militares ~ Bellavista - Callao

} LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

Inicio: A partir de |a firma del contrato

DURACION DEL CONTRATO Termino: 31 de diciembre de 2019 vy pueden ser renovados en funcién a necesidades
institucionales, dentro del afio fiscal.
f S/. 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 Nuevos Soles)
REMUNERACION MENSUAL Inciuyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable af
trabajador.

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES

I "
DEL CONTRATO ornada semanal de un maximo de 48 horas




“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

~u. spdisliag
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GOBIERNCG REGIONAL DEL CALLAC
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION OEL CALLAD

TJERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE DOS (02) AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS PARA LA OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA DREC

I.GENERALIDADES
1.1. Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacién del Callao
1.2, Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un 02 Auxiliares Administrativos para la Oficina de Tramite Documentario
1.3. Dependencta, unidad orgdnica yfo drea solicitante
Oficina de Tramite Decumentario
1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn
Area de Personal
1.5. Base legal
a. Ley N° 30879 — Ley de presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.

b. Ley N" 29849, que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga
derechos laborales.

¢. Decreto legislative N° 1057, que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N* 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrate Administrativo de Servicios.

ll. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS PETALLE

= ;_.‘:E')(PERIENGA GENERAL sExperiencia general no a un {1) afio el sector publico y/o privado.

* Experiencia no menaor a un (1) afig, realizando labores asociadas al cargo en el sector  publico

‘;EX;PENENCIA ESPECIFICA |
s y/ o privado,

Dindmico(a), erdenada(a), responsable, proactivo(a), capacidad de trabajo en equipo, iniciativa,

COMPETENCIAS capacidad de servicio, orientacion de resultados, capacidad de andlisis y sintesis.

FORMACION ACADEMICA, GRADO

ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS Estudios técnicos o universitarios

«Curso extraordinario: en inglés.
*Curso: en Ofimatica.
+Curso: oficinista.

CURSOS ¥/0 ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

+Conocimiento del Sistema de Tradmite Documentario.

#Redaccion de informes y memorandum.

sConocimiento bédsico en manejo de equipos de oficina (fotocopiadora, impresora, escaner, etc.)
+Conocimiento de ofimética en: Hojas de calculo [Excel) a nivel basico, Procesador de textos
[Werd, Open Office) a nivel bésico.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O
CARGO




11}, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

Atenclon al pablico usuario.

=

Entrega de Resoluciones Directorales Regionales a los administrados por ventanilla.

Recepcion de expedientes por Mesa de Parles.

Elaboracion y entrega de actas de notificacion de las Resoluciones Directorales Regionales a los administrados.
Registro de actas de notificacién al programa Excel.

- o a6

Atencién de expedientes a los administrados, donde solicitan duplicado de Reseluciones Directorales Regionales.
Derivacion de expedientes por el Sistema de Tramite Documentario.

= @

Ingreso de expedientes al Sistema de Tramite Documentario.

i Elaborar cargos de las Notificaciones de Cartas, Cficios, Citaciones, elc. hacer |a entrega a las diferentes dependencias de Ia
DREC y derivarlos por ef Sistema de Tramite Documentario.

- Seguimiento de expedientes alos administrados.

k. Entrega de documentos a las diferentes oficinas de a Drec,

I, Manejo de equipos de oficina (fotocopiadoras, impresoras, escéner, efc.)

m.  Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAD
interseccion Jr. Félix Pasache y Aida Garcia de Sotomayor - Urk. Confecciones
Militares - Bellavista - Callao

2t ¥ | LUGAR DE PRESTACION DEL
-] SERVICIO

Inicio: A partir de |a firma del contrato
DURACION DEL CONTRATO Termino: 31 de diciembre de 2019 y pueden ser renovados en funcién a necesidades
institucionales, dentro del afio fiscal.

§/. 1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 Nuevos Soles})
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador.

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES

| de aximo de 48 horas
DEL CONTRATO Jornada semanal de un maxim a
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