PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO BAJO EL
REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276, EN LA SEDE ADMINISTRATIVA
DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAO

*‘Decenio de ia igualdad de oportunidades para mujeres y hombres®
“Afo de ls unidad, la paz v el desantolio”

PLAZAS VACANTES
REQUISITO PARA EL ;
NOMBRE DE LA | CODIGO DE cAT TPODE |cobio|  CARGO PSS REM
DREUGEL b AT CARGO gem | 9L | vacaNTE | AlRHse (RESOLUCION [MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS NN
VICEMINISTERIAL RS0 N*167- 2022 MINEDU)
N ZET-2019-MINEDIL)
1. Supenvisar la preparacion de cugstionarnics, para reafizar encuestss y
calculos de fendencias y proyecciones.
2. Efectuar proyecciones de cusdns estadistioos en forma variada en base
i i ala informacion estadistica reconocida,
i S Tﬁ“‘?“ P'F"i.';“::' 3, Interpretar caculos esiadistos para su diagramacien, malss,
CALLAD | ADMINISTRATIVA 210110114523 ESTADISTICO PE 40 | ORGANICA | 001675 Estadistiea, Ingenieria diagnbstico yio tratamiento det estudio. : _ _ ) 81247965
Industrial ulEommla 4. Proponer yio participar en el intercambio de infarmacién estadisica.
5 Integrar equipos mullisectoriales de trabajo en estadisica especializada.
&. Elaborar y proponer metodologias para la captacion de datos estadisticos,
7. Ofras funciones asignadas por fa jefatura inmediata, relacionadas a @
misiin ded puestolares
1. Estudiar los antecedentes da los organismas por auditar.
2, Realizar auditorias especiaiizadas programadas.
4, Indagar yio recopllar informacidn relacionada con ks dependencia por
Titylo Profesional | auditar,
DR SEDE Universitaria an 4. Programes, coordinar yio ejecutar auditorias, examenes especiles ¥
CALLAD | ADMINISTRATIVA 210110118829 AUMTOR FE 40 | ORGANICA | 001358 Contabidad o acividades de control, S, 2 474.65
relacionadn a la 5. Formular infarmes finales de las auditorias practicadas
especilidad &, Parficipar en el estudio y evaluacion de pruahas de descango, presentado
por las dependencias apditadas.
T. Ofraz funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a &
misan del puesto/anea.
1, Elaborar yio revisar proyecios de normas, reglamentos, direcivas y
procedimientos inherenies 4 su &ed.
2. Emifir los mformes lacnicos legales de su especialidad y competencia.
3. Supendsar yio asesora el procesamientn de expedienies de caractes
técnico legal
DRE SEDE Thulo Profesional | 4. Elaborar demandas, denuncias y TeCUrses administratives yio
CALLAD | ADMINISTRATIVA 210110119524 ABDGADO PE 40 | DRGAMNICA | 000407 Univarsitario en impugnaivas, asi como parcipar en diigencias judiciales, fscales y | 5/ 247865
Deracho policiaies.
5. Colaborar en la formulacein de proyectos de contralos o convenios de
caracter mullisectorial, &n los que estuvieren en juege inlereses del Estado
6. Evauar y aprobar inkemes de cardcler fecnico legal adminisirativo
7. Oiras funciones asignadas por 1 jefalura inmediata, relacionadas a s
J misidn del puestofinea.




DREGEL

NOMERE DE LA

COMGD DE

JL

TIPO DE
VACANTE

CODIGO

REQUISITO PARA EL
(RESCLUCION
VICEMINISTERIAL
N 287-2019-MINEDIL)

FUNCIONES
[MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
RS N® 197-2022-MINEDU)

DRE

SEDE
ADMINISTRATIVA

21110116525

TECNICO
ADMINISTRATIVO

001544

Titulo Profesional
Téens
con el area
correspondients
{Personat-Planilas)

1. Ejecutar y coordingr actividedes relacionadas con el regsto,
procesameentn, dasificacion, verficacidn y archivo  del movimiento
documentano.

2. Recoger y consolidar informacion y apoyar en fa formulacién yio
modificacion de nomas yio procedimientos tecnicos.

3. Eméir opinion $acnica de expadientes,

4. Verificar procedimienios técnicos y emitr los informes respectivos.

5. Recepcionar, almacenas, enlregar o invenlariar materiales ¥ equipos,
solicitando su reposicion.

6. Registrar operacionas contables y preparar balances de comprobacion.
7. Elsborar cuadros sustentatosios sobre procedemenins técnicos de su
competencia.

E. Ejecutar procesos kecnicos sencilios en administracin de personal

9. Dar informacion relativa al &rea de sy compatenca.

10. Parficipar en Ia elaboracion y diseno de materiales de mformacion y en
l#s actividades de relaciones plblicas.

11. Parficipar en la programacion de aclividades tonico-administraivas
ef reuniones de rabajo.

12. Otras funciones asignadas por ka jelatura inmediata, reflacionadas a
misitn def puestafarea.

S 234075

g

DRE
CALLAC

SEDE
ADMENISTRATIVA

210110114520

INGEMIERCH

FE

CRGANICA

000471

Titulo Profesional
Universitana en
Ingeniarla Civil

1. Ejecutar proyecios, programas y tabajos de investigacibn de sy
especialidad,

2 Calcular yio dsefiar estructuras, planos y especificaciones de proyectos
y obras.

3, Participar en estudios de factibiidad de obras, inversiones y ployectos de
infraestruciura educativa

4. Elaborar presupuestos de valorzaciones, collzacitn da abras y equipos,
Informes Mcnicos, asi como bases para lictaciones en materia de
Infraestructura

5. Proponer 1a adquisicion de equipes herramientas y material necesarno
para el desarrolio de programas y actividades da ingenieria,

6. Otras funciones asignadas por i3 jefalura mmediata, relacionadas a la
mision del puesioires.

5. 247965

e L

o

CALLAD

SEDE
ADMINISTRATIVA

2111011581

CONTADOR

003033

Tilulo Profesional
Universitario en
Contabilidad

1. Controfar gasios yfo ingresos presupuestales, verificando & comecta
aplicacion de partidas gendricas y especificas.

2. Efectuar andlisis de costos por naheraleza del gasio y denbro de
responsabilidad.

3. Preparar informes ftecnicos sobre & movwmenio contable y efechuar
eonciliaciones bancarias.

4 Formular balances del movimiento contzble.

&, Revisar y lquidar documentos contables

f. Realizar analsis de cuentas y establocer saldas yio preparar ajustes.

T inerpretar cuadros estadisticos del movimiento contabée v cuadios de
costos

8. Otras lunciones asignadas por la jelatura inmediata, relaconadas a la
misitn del puesloneg,

SI 247965




RECUNSITO PARA EL

FUNCIONES
NOMERE DELA | CODIGO DE CAT. TIPODE | CODIGO CARGO REM.
N | DREMUGEL : CARGO : JL . {RESOLUCICON [MANLIAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
= FLAZA REM. VACANTE | AIRHSP | yiorimiSTERIL RSG N° 167-2022- MNEDU) MEHSUAL
W* BT -0 1S MINELU}
1. Revisar [a documentacion en general para su pago y disponer depositos
en las comespondientes cuentas comienies de bancos,
2. Asequrar y controlar el desanollo de las actividades de caja y pagaduria,
preseniands la informacion conlable cormespondeente
3. Conciiar estados de cuenlas bancaras.
4, Controiar y supervisar ta utiizacion de los fondos para pagos en efective.
ORE SEDE Titwdo Profesional 5, 'u'aﬁﬁwinslmmdu las autorizaciones de gio.
T CALLAD | ADMINISTRATIVA 210010115922 TESORERD FE 40 | ORGANICA | 003494 Univessitario en &, Elaborar y visar informes del movimendo de fondos. : 8. 247065
Contebilidad 7. Ejecutar Rquidaciones, retenciones a faver del Tesoro Piblico y terceros
. Expedir constancias de pagos y descuenios de habenas,
9. Procesar la infermacion del movimiento de fondos, hojas de ingresos ¥
egresos y presentar el parte diario respectivo,
10, Coordinar achividades sobee |a formulacidn del calendano de pagos.
11. Otras funciones asignadas por |3 jefatura mmediata, relaconadas a fa
mision del puesiofanea
1. Formular y coardinar programas de profilaris y educacion mésdsca.
2. Conducir, realizar y supenvisar labores de diagndstico y trataméento
médico,
3 Efectuar investigaciones para detenminar causas de epidemias y foermular
CRE SEDE Tituko de Médico narmas de prevencion y iratamiento. _
CALLAD | ADMINISTRATIvA | 210110118328 MEDICO{ADM) | PE | 40 | ORGANICA | 004041 Cinfan 4. Conducs, desanollar y supervisar campaias de medicing preventiva. §1, 247965
5, Elaborar y proponer normas, procedimientos y actividades para promover
las acciones de profeccion de la salud de los trabajadores,
fi. Participar en invesligaciones centificas integrande eguipos.
7. Otras funciones asignadas por 1@ jefatura nmediata, retacionadas a la
mision del puestotdrea
1. Recepoionar, clasificer, regestrar, diskribur y archivar la documentacion de
la eficina.
2. Redactar yio tomar dictado y digitar documentos variados,
3 3. Efectuar lamadas telefonicas y concertar citas y mantener actualzado &
m‘;’”&:ﬂma’ direciorio insttucionsl
o "
neE SEDE g 8o E; 4. Atender al personal plblico,
& CALLAC | ADMINISTRATIVA 2110110119923 SECRETARIA TE | 40 | ORGANICA | 002687 alorgado por mﬁel[uﬂ_ % | 5, Efectuar y concertar citas relacionadas con la gestion, B 2.M075
: & . Velar por la seguridad y conservacion de dooumenios,
e SUPEON0. | 7 Mantener a existenciade itfes de oficnay encagarse de su disinbucion

8. Onentar al poblico en general sobre gesfiones a realizar y sfuacion de
dociEnentos.

9. Cwas funciones asignadas por |z jefalura inmediata, refacionadas a @
migion del pussto/area

2\ NOTA: De acuerdo a la norma legal de colegiatura de cada profesion, el aspirante debera presentar constancia de colegiatura y de habilitacion para ejercer la profesion.

LA COMISION




“Decenio de la igualdad de oporunidades para mujeres y hombres”
‘Afo de la unioad, |2 paz y &l desarmallo”

CRONOGRAMA DE PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
BAJO EL REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 278,
EN LA SEDE ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAO

(RESOLUCION VICEMINISTERIAL N°* 287-2019-MINEDU)

' b3
..1: Fl
= | Publicar plazas a considerar en el proceso de
[+
3 | @B | contraiadisn 11/08/2023 24/08/2023 DREC
a o
! al)
= g Presentacion de expedientes - curriculum vitae
£ | (documentado) es a través de la Oficina de Mesa 25/08/2023 al 28/08/2023 Postulante
2 O | de Partes de la Sede de la Direccion Regional de De B8:00 am. a 16:30 p.m.
Educacion del Callao
3 Evaluacion de Expedientes 29/08/2023 31/08/2023
i ) Comité de
4 Entrevista Personal (grupo profesional) 01/09/2023 01/09/2023 Contratacién CAP 276
5 Publicacion Preliminar de Cuadro de Méritos. 04/09/2023 04/09/2023
4 ; 05/09/2023
] P
" resentacion de reclamos por escrito De 8:30 a.m. a 16:30 p.m. Postulante
=
7 % Absolucidn de reclamos 0&/09/2023 06/09/2023
o
8 82 | Publicacion final de Cuadro de Méritos QTIUBIZD;E
= a partir de las 5:00 p.m.
‘g Adjudicacién de pl res
E - Enel _:asn que el pustl:liante ganador no Comité de
9 r suscriba el Acta de Ali!judmaﬂiﬂﬂ o desista del 08/03/2023 08/09/2023 Contratacion CAP 276
L proceso, se procedera a convocar al
E accesitario,
Remision de Informe Final del proceso de
= contratacion - DREC 31/09/3023 1/os/a023
Emisidn de resolucion y suscripcion de contrato.
- Enel
1 n el caso que el postulante ganador no 12/09/2023 al 13/09/2023
suscriba el contrato, se procederd a convocar
al sccesitario. Area de Personal
12 Motificacign de la Resolucidn. 14/09/2023 (*)

(") dentro de los § primeros dias habiles después de ser publicado los resultados finales.




PRECISIONES PARA LA PRESENTACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS POSTULANTES A
PLAZA ADMINISTRATIVA INMERSO EN PROCESO DE CONCURSO, CONFORME A LO
SENALADO EN LA RVM N° 287-2019-MINEDU, PARA EL ANO LECTIVO 2023, DE LA DRE
CALLAQ.

» Solicitud dirigida al Comité de Contratacion, precisando el cargo al que postula.

» Declaracion Jurada, segln formato establecido en el Anexo N° 4, Anexo N° 5, de la presente
norma (debidamente firmado y su huella digital). De ser el caso, debera consignar el numero de
Carnet de Extranjeria correspondiente,

» Hoja de vida documentada, adjuntando la documentacion requerida para la evaluacion de los

criterios establecidos.

La experiencia laboral en el sector plblico y privado se sustenta con la presentacion en copia

simple de los siguientes documentos: i) El Contrato con sus respectivas adendas y/o ii) constancias

de prestacion de servicios y/o certificados de trabajo, y/o iii) Boletas de pago; en los cuales debera
constar el cargo desempefiado, asi como las fecha de inicio y fin, debiendo el area competente de
la DRE/UGEL, corroborar su veracidad en la fiscalizacion posterior.

Certificado de discapacidad otorgado por medico certificadores registrados de las Instituciones

Prestadoras de Servicios de Salud, IPRESS, plblicas, privadas y mixtas a nivel nacional

Documento oficial, emitido por la autoridad competente, que acredite su condicion de Licenciado

de las Fuerzas Armadas o Deportista de alto nivel, en caso corresponda.

Certificado de Antecedentes penales (solo para los servidores ganadores del proceso de
contrato).

LA COMISION




/.l._"

T

Cadigo | Denominacidn del documents nommativo

| "Nomma gue regula el procese de contralacibn de
| personal administrativa, bajo el régimen laboral del
Decrato  Legislatve N° 276, en [as  sedes
administrativas de las Direcciones Fegionales de
Educacion, Unidades de Gestion Educativa Local,
| Instituciones. Educativas, Insflutos y Escuelas de
| Educacidn Superar Plblicos”

aNExos 287 -2019-MINEDU

CONTRATO DE TRABAJO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO /
PROFESIONALES DE LA SALUD EN LAS SEDES DE LA DRE/UGEL E
INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Por el presente documento se celebra el contralo por servicios personales, de una parte la
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION / UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

(segin sea el caso) de ... , con domiciio en

representada para esh::s efectos por su Director,
el sef‘mr W N i aqu-en en adelante se denominara LA DRE/UGEL,
y de otra parte, e! seﬁur{a!tta} TEITEM T LT R S B e | Sl
identificade  (a) econ D.N.I. N‘ R ey, OITRGIEBdO(R)  6h

guien en adelante se
dennmmara EL SERUIDDR en Ias tem'imns ]r currdlmoneﬁ siguientes:

CLAUSULA PRIMERA.- En razén a la necesidad de contar con los servicios del personal
”ff\ administrativo / profesional de la salud y a propuesta del Presidente del Comité de
%\ Contratacién de Ia. TSR . (DRE, UGEL, |IEE) para el afio.. SR

( T"l CIoN /DREJUGEL requiere c-:mtratar Ios servicios personales de EL SERVIDOR, haja el régimen

/ laboral del Decreto Legislativo N° 276, para el desarrollo de |as actividades carrespondiente

al cargo o A e L e con codigo de plaza
| e R o e e e e

CLAUSULA SEGUNDA.- Por el pres&nta la DRE/UGEL contrata los servicios de EL

‘SERVIDOR para que se desempefeenelcargode.. .. ... ... .. ...

plaza con codigo NEXUS  Nuierisiermmmeerns partene-::lente a Jla
.. (DRE, UGEL, lIEE).

La DRE/UGEL. teniendo en cuenta sus necesidades y dentro de un marco de razonabilidad,
podra efectuar la variacién de las condiciones pactadas al momento de la contratacién, sin
que ello signifigue una modificacion sustancial de las condiciones de trabajo.

CLAUSULA TERCERA.- Las partes acuerdan que el presente contrato se inicia

PSSR e y finalizara el. .. e 061 presente ano, las mismas
gue seran sefialadas en la Resulumﬁn que I-:'.:- apruaba

AUSULA CUARTA.- Por el servicio contratado EL SERVIDOR percibira;

El monto unico consolidado de la remuneracién del personal administrativo del
Decreto Legislativo N 276, correspondiente al nivel remunerativo “E” del Grupo
Ocupacional respectivo................... Ademas, se le otorgara el Incentivo
Economico que corresponda a la plaza; (¥}
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_ Godigo | Denominacin del gocumenio normaliva.
"Homa gue regula &l proceso “de conlralacion de |
| personal adminisiralive, bape el régimen laboral del
Dacreto  Legislative N° 276, en las sodes
adminisiralivas de las Direcciones Regionales de
Educacién, Unidades de Geslion Educativa Local,

| | Instituciones Educativas, Instiulos y Escuslas de

! | Educacion Stﬂenuu' Fi.ﬂ:tlu:us

- La compensacion y entrega econémica para los pro smnales de a salud!:g !
1153) se regira conforme al nivel de inicio de su respectiva estructura remunerativa.

CLAUSULA QUINTA.- La jernada laboral de EL SERVIDOR se regula conforme al Decreto
Legislativo N® 800, que establece el horario de atencion y jornada diaria en la
Administracion Publica (Para los profesionales de la salud conforme al D. Leg. 1153)

CLAUSULA SEXTA.- Son obligaciones de EL SERVIDOR:

- Cumplir con las normas y directivas vigentes de la DRE/UJGEL/IEE, segun
corresponda, gue resultasen aplicables a los servidores contratados bajo el regimen
del Decreto Legislativo N* 276, sobre la base de la buena fe laboral.

- Mo divulgar, revelar, entregar o poner a disposicion de terceros, dentro o fuera del
centro de trabajo, salvo autorizacion expresa de la DRE/AUGEL/NIEE, segun
corresponda, la informacion proporcionada por estas para la prestacion del servicio y,
en general, toda informacién a la que tenga acceso o la que pudiera producir con
ocasién del servicio que presta, durante y después de concluida |la vigencia del
presente Contrato,

- Abstenerse de realizar acciones u omisiones que pudieran perjudicar o atentar la
imagen institucional de la DRE/UGEL/IEE, segun corresponda, guardando absoluta

confiabilidad.
Otras que establezca la DRE/UGELU/IIEE que sean propias del puesto o funcion a
desempefiar.
T CLAUSULA SETIMA.- Son derechos de EL SERVIDOR:
f: e :\ - Percibir la remuneracion mensual acordada en la clausula cuarta del presente Conlrato.
L 1'-”-\S)th‘:"“l U - Los demas derechos establecidos en la normativa vigente que resultase aplicable a los
“'x;- X ,;‘, servidores contratados bajo el régimen del Decreto Legislative N° 276

CLAUSULA OCTAVA. - Las causales de conclusién de vinculo contractual se rigen por lo
“q‘e:;tabie::idﬂ en el Decreto Legislativo N* 276, su reglamento aprobado por el Decreto
Bupremo N°® 005-90-PCM, la Ley N° 28175, Ley N° 29988, Ley N° 30794, Ley de
resupuesto del Afio Fiscal correspondiente y normas conexas.

CLAUSULA NOVENA.- El presente contrato se aprueba mediante la resolucion
" administrativa correspondiente, de acuerdo al Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de

la Carrera Administrativa, y su Reglamento (Decreto Legislative N® 1153 para profesionales
. % de la salud) a partir del cual surtira efectos entre las partes.

: ; q;,_-*}" CLAUSULA DECIMA.- Para efectos de cualquier controversia que se genere con motivo
o de la celebracion y gjecucion del presente contrato, las partes se someten a la jurisdiccion
y competencia de los jueces y tribunales del domicilic de la DRE/UGEL...............
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Codigo

Denominacion del documenio nomativo

‘Norma que regula el proceso de coniratacion de
personal adminisirative, bajo el rdgimen laboral ded
Decrelc  Legistativo N° 2768, en las sedes
administralivas de las Direcciones Regionales de
Educacion, Unidades de Gestion Educativa Local
Instiiuciones Educafivas, Instlulos y Escuelas de
Educacién Supenor Plblicos”

287-2019 -M mﬂg

El presente ccrntratc— se suscribe en dos ejemplares del mismo tenor, que suscnben
partes en sefial de conformidad y aceptacién, en..

e |- RSPt . | - I 1 I

Director DRE/UGEL
(Firma)

ELILA SERVIDOR/A
{Firma)
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Codign Denommacian del documenta nomative
‘Morma gque regula o proceso de contrafacion de
personal administrative, bajo «l régimen laboral ded
Decreto  Legislatwa N° 276, en  las sedes
sdminisiralivas de las Derecciones Regionales de
Educacidn, Unidades de Geslidon Educativa Local
Instiiuciones Educafivas, Inslitutos y Escuelas de

| Educacitn Superior Prblicos”

aexos 287-2019 -MINEDU

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

Yo, i S W ek s i sy DEE NG T hoend
............... et enessy, I0BNNICAdo{a) con Documento Nacional de Identidad
(DNI) N iy © Cané de Extranjeria (C.E) N°.ooovvooeieeeoeeerrceins ¥
domicilio actual 1 AL ] e e L '

DECLARO BAJO JURAMENTO:

+ Tener buena conducta

» Gozar de buena salud fisica y mental que permita ejercer el cargo al que postulo.

= No tener antecedentes penales, policiales ni judiciales.

= No haber sido sancionado administrativamente con destitucion en los (ltimos cinco (05) afios
a la fecha.

* No haber sido condenado por la comision de los delitos contra la libertad sexual, delitos de
terrorismo, colaboracion con el terrorismo, afiliacion a organizacion terrorista, instigacion,
reclutamiento llicite de persanas, apologia del terrorismo, trafico ilicito de drogas.

= No tener la condicidn de procesado o investigado por los delitos de terrarismo, delitos de
viglacion de |a libedad sexual y delitos de trafico ilicite de drogas

+ No estar cumpliendo sancién disciplinaria de suspension

= No estar cumpliendo condena condicional por delito doloso o haber sido suspendido e
inhabilitado judicialmente.

* No tener relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de

5 4‘;:'-\ afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia, con algun miembro del
vy ,@w]ﬁu I Comité de Contratacién o con cualquier funcionario, directivo, servidor publico yio personal
% _’J j de confianza de la Instancia de Gestion Educativa Descentralizada que tenga injerencia

.I o /4 direcla o indirecta en el procéso de seleccion de personal.

= La veracidad de la informacién y de la documentacion que adjunto

Al B A R SNP( )
= R P

Dadoenlaciudadde...........cccociveninnns alos....diasdelmesde...............ccccceveeinnn. L R

Huella digital
(indice derecha)
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