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BASES ADMINISTRATIVAS PARA EL II CONCURSO EXTERNO PUBLICO
PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL POR LA MODALIDAD DE
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO (CAS) DECRETO
LEGISLATIVO 1057 PERIODO 2022 DIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION DE MADRE DE DIOS.

I. GENERALIDADES

1.

ENTIDAD CONVOCANTE

Unidad Ejecutora 300- Direccion Regional de Educacion de Madre de
Dios

DOMICILIO LEGAL
AV: 28 de julio STA cuadra.
OBJETO DE A CONVOCATORIA

Establecer un proceso de evaluacion a profesionales para la
contratacion a las plazas requeridas por la Unidad Ejecutora 300
Direccion Regional de Educacion de Madre de Dios.

PLAZAS OFERTADAS Y PERIODO DE CONTRATO

Las plazas consideradas para el concurso de contratacion de personal
se encuentran en el ANEXO N°01 y se enmarcan en la propuesta de
las oficinas usuarias en coordinacion con la oficina de personal de la
Direccion Regional de Educacion de Madre de Dios.

SISTEMA DE CONTRATACION

El presente proceso se rige por el reglamento de Decreto Legislativo
N°1057 y sus modificatorias que regula el régimen especial de
Contratacion Administrativo de Servicio (CAS).

ALCANCES DEL PROCESO DE SELECCION

Las bases son de estricta aplicacion para todos los postulantes
participantes en el concurso abierto para la contratacién del personal
bajo el régimen especial CAS de la Direccién Regional de educacion de
Madre de Dios quienes deben cumplir con los requisitos solicitados y
el perfil de la plaza a concursar.

II. BASE LEGAL

Constitucion Politica del estado
Ley N°27444 Ley de Procedimientos Administrativos general
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» Ley N°27806 Ley de transferencia y de acceso a la informacion publica.
» Ley N°27815 ley de codigo de ética de la funcion publica

» Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

= Decret6é legislativo N°1057 que aprueba el régimen especial de
contratacionadministrativa de Servicio CAS.

III. DE LA COMISION DE PROCESO DE SELECCION

La comision de personal mediante concurso Publico Administrativo de Servicio
tiene la responsabilidad de conducir el proceso para la contratacion del personal
segun las plazas disponibles hasta emitir el informe final con el ranking por
grupo ocupacional, a la Direccion Regional de Educacion de Madre de Dios para
su respectiva adjudicacion.

IV. PROCESO DE SELECCION
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DIRECCION DE GESTION
ADMINISTRATIVA

4.1. CRONOGRAMA DEL SEGUNDO CONCURSO DE SELECCION DEL PERSONAL CAS
DECRETO LEGISLATIVO 1057.

N° ETAPA/ACTIVIDAD FECHA HORA LUGAR
01 | Aprobacion de la convocatoria 17/06/2022 7:00 am DGA
Publicacién de la convocatoria
. . 7:00 Mesa de Partes de la DRE-
Presentacion de Expedientes 23/06/2022 Hasta las
. MDD.
15: 30 horas
03
L . . Direccion de Gestién
04 | Revisién de Expedientes 24/06/2022 8:00 Administrativa
Publicacién de Resultados Web DRE e instalaciones
05 | preliminares 24/06/2022 - de laDRE
07:00 Mesa de Partes de la DRE-
Presentacion de Reclamos 27/06/2022 Hasta las MDD.
06 12: 00 horas
., Direccion de Gestién
07 | Absolucion de Reclamos 27/06/2022 - Administrativa
Publicacién de Resultados de Web DRE e instalaciones
08 | Expedientes 27/06/2022 - de la DRE
Entrevista 28/06/2022 08:00 Sala de Reuniones de la DRE
09
Publicacién de Resultados Web DRE e instalaciones
10 | finales 28/06/2022 16:00 de laDRE
Adjudicacion de Plazas 30/06/2022 07:00 Sala de Reuniones de la DRE
11
. Direccion de Gestion
12 | Informe a la DRE 30/06/2022 12:00 Administrativa
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4.2. INSCRIPCION Y RECEPCION DE EXPEDIENTES:

Se llevara a cabo con las presentaciones de la solicitud de participacion
(Anexo 02) desde las 7:00 a 13:00 horas en la fecha habiles sefaladas
en el cronograma, y la presentacion de expedientes se realizara a través
de la Unidad de Tramite Documentario de la Direcciéon Regional de
Educacion de Madre de dios.

Los postulantes deberan presentar los documentos solicitado
debidamente ordenados, foliados segin el Anexo N°03, siendo de
responsabilidad la presentacion en estricto orden de acuerdo a los
formatos correspondientes; la no presentacion de la documentacion de
acuerdo a lo indicado, se descalificara automaticamente a los
participantes del presente concurso CAS.

Terminando el plazo de recepcion de expediente no se podra agregar
bajo ninguna prerrogativa documento alguno.

Recibida la documentacion, la comision efectuara la verificacion,
procediendo a aceptar la inscripcién para el proceso de seleccion de
personal, Gnicamente a los postulantes que satisfagan los requisitos
minimos exigido con documentacién valida y presentado dentro del
plazo senalado.

4.3. REQUISITOS PARA POSTULAR

Podran participar del presente proceso toda persona natural con las
condiciones y los requisitos minimos sefialados en las bases (Anexo
N°03).

El curriculo vitae documentado debera estar debidamente foliado,
ordenado segun los criterios de evaluacion, rotulados con pestana y
resaltados los periodos laborados segiin los contratos. El folder debera
ser presentado rotulado de la siguiente manera.

NOMBRE DE LA PLAZA A LA QUE POSTULA
Nombres y Apellidos del postulante:

Oficina a la que postula:

Cargo al que postula

Numero de Folios
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V. Evaluacion

5.1. Puntaje y ponderado por criterio de evaluacion

Para la seleccion del personal en la presente convocatoria estard sujeta a los siguientes criterios

PUNTAIJE PUNTAJE MAXIMO
CRITERIOS PESO PORCENTAIE MiNIMO PUNTOS PUNTOS
Evaluacid
valuacion 60% 60 100
Curricular
Entrevista 40% 50 100
personal

La Calificacién se considera de 0 a 100 puntos en cada uno de los criterios.

5.2. Criterios de la evaluacion

5.2.1. La evaluacion

La evaluacion del proceso de seleccién para la contratacion, tiene por objeto calificar el nivel de
formaciéon profesional y técnica, la capacitacién obtenida experiencia laboral y méritos
alcanzados por el postulante y se califica en base al formato N°01 presentado por el postulante
responsable de llenado adecuado y sustento del mencionado formato.

Los documentos constituyen instrumentos de verificacion del FORMATO N°01 y sus anexos,
siendo responsable del postulante su representacion completa al momento de la inscripcién, en
caso se presenta estas falencias la calificacion se efectuara en base a los documentos
presentados, no existe opcidn a regularizar o incluir documentos sustento alguno posterior a
la presentacion del expediente.

Los factores que se calificaran, se distribuyen de la siguiente manera.
A. Evaluacidn de curriculo: Puntaje maximo (100 puntos) - Ponderado 60%

i) Nivel académico (Hasta 50 puntos) Considera los estudios alcanzados en los diferentes
niveles que se acreditan con un titulo profesional y/o técnico de acuerdo al grupo
ocupacional al cual postula.

ii) Capacitacion (Hasta 15 puntos) Evalua los conocimientos, aptitudes, practicas técnicas
y habilidades obtenidas en maestria, diplomados, especializaciones, cursos, talleres u
otros acreditados con diploma y certificados y constancias emitidas desde el 2017 a la
fecha y que guarden relacidn con la funciones que desempeiia el trabajador.

iii) Tiempo de Servicio hasta (35 puntos) Califica la experiencia laboral en el sector
Educacidn que sera verificada por los contratos de trabajo establecidos dentro de los
regimenes laborales 728,1057,276 y Locacidn de Servicios que se presenten en base al
tiempo laborado afines de cargo al cual postula .Cada afio equivalente 5 puntos.

Sede Central

WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.
AV. 28 DE JULIO Sta. Cuadra PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122

TELEFAX: 082- 571075 -


http://www.dremadrededios.gob.pe/
mailto:Info.@dremadrededios.gob.pe

BNCA DEL 5,
& "y

\%g GOBIERNO REGIONAL DE DIRECCION REGIONAL DE DIRECCION DE GESTION
& MADRE DE DIOS EDUCACION ADMINISTRATIVA

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
“MADRE DE DIOS CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU”

B. Entrevista Personal: Puntaje maximo (Hasta 100 Puntos) — Ponderado 40%

Consiste en una conversacion semiestructurada que tiene por finalidad profundizar en la
trayectoria laboral y conocimientos especificos para el puesto, evaluar las habilidades socio
laborales, valores, recursos personales (motivacién) para la adaptacidn al puesto, compromiso,
capacidad de afrontar situaciones complejas, manejo de objeciones, etc.

5.2.2. El resultado Final

El Resultado Final (RF) mas las bonificaciones, en caso corresponda, se calcula
de la siguiente manera:

Beneficio por ser Licenciado de las
Fuerzas Arﬁladas (FF.AA)) RE = PF + (10% * PF)

Beneficio por condicién de discapacidad | RF = PF + (15% * PF)

Beneficio por reconocimiento como | RF =PF + (% de acuerdo a escala
Deportista Calificado de alto Nivel de 5 niveles * PF)

VI. De la declaratoria de desierto o de la cancelacion del proceso

6.1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo en la etapas de evaluacion del
proceso.
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ANEXO N°0O1
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ANEXO N°01

RELACION DE PLAZA OFERTADA PARA EL SEGUNDO PROCESO DE SELECCION CAS

. CANTIDAD | INGRESO ORGANO / UNIDAD
N L DE PLAZA | MENSUAL eaone ORGANICA
1 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO DE LA 1 5/ 2,000.00 01/07/2022 al | DIRECCION DE
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA hhae 30/09/2022 | ASESORIA JURIDICA
5 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO DE LA 1 5/ 2,000.00 01/07/2022 al | UNIDAD DE
UNIDAD DE PATRIMONIO R 30/09/2022 | PATRIMONIO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO DE LA 01/07/2022 al
3 UNIDAD DE PERSONAL 1 S/ 2,000.00 30/09/2022 UNIDAD DE PERSONAL
4 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO DE LA 1 5/ 2,000.00 01/07/2022 al | UNIDAD DE
UNIDAD DE PLANIFICACION R 30/09/2022 | PLANIFICACION
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO DEL 01/07/2022 al | .
5 AREA DE ESCALAFON 1 S/ 2,000.00 30/09/2022 AREA DE ESCALAFON
6 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO DEL 1 5/ 2,000.00 01/07/2022 al | AREA DE
AREA DE REMUNERACIONES o 30/09/2022 | REMUNERACIONES
; ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO DE LA 1 5/ 2,000.00 01/07/2022 al | UNIDAD DE
UNIDAD DE RACIONALIZACION e 30/09/2022 | RACIONALIZACION
TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA UGEL 01/07/2022 al
8 TAMBOPATA 1 S/ 1,500.00 30/09/2022 UGEL TAMBOPATA
9 TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA 1 5/ 1.500.00 01/07/2022 al | UNIDAD DE
UNIDAD DE CONTABILIDAD e 30/09/2022 | CONTABILIDAD
10 TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA 1 5/ 1.500.00 01/07/2022 al | UNIDAD DE
UNIDAD DE PATRIMONIO e 30/09/2022 | PATRIMONIO
1 TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA 1 5/ 1.500.00 01/07/2022 al | UNIDAD DE TRAMITE
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO e 30/09/2022 | DOCUMENTARIO
TECNICO ADMINISTRATIVO EN 01/07/2022 al
12 ESTADISTICA Y SIAGIE ! $/1,500.00 30/09/2022 UGEL TAHUAMANU
DIRECCION DE
13 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 S/ 1,200.00 o;(/)%ggé;zal GESTION
ADMINISTRATIVA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO —
01/07/2022 al | UNIDAD DE
14 | COTIZADOR DE LA UNIDAD DE 1 S/ 1,200.00
ABASTECIMIENTO 30/09/2022 | ABASTECIMIENTO
1s AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA 1 5/ 1.200.00 01/07/2022 al | UNIDAD DE TRAMITE
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO e 30/09/2022 | DOCUMENTARIO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE 01/07/2022 al
16 SECRETARIA GENERAL 1 S/ 1,200.00 30/09/2022 SECRETARIA GENERAL
17 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AREA 1 5/1.200.00 01/07/2022 al | AREA DE CONSTANCIA
DE CONSTANCIA DE PAGOS e 30/09/2022 | DE PAGOS
18 AUXILIAR ADMINISTRATIVO | DE LA 1 5/1.200.00 01/07/2022 al | DIRECCION DE
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA e 30/09/2022 | ASESORIA JURIDICA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO | DE LA 01/07/2022 al
19 UGEL TAMBOPATA 1 S/ 1,200.00 30/09/2022 UGEL TAMBOPATA
20 AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il DE LA 1 5/1.200.00 01/07/2022 al | DIRECCION DE
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA e 30/09/2022 | ASESORIA JURIDICA
01/07/2022 al
21 | PERSONAL DE SERVICIO 1 S/ 1,200.00 30/09/2022 UNIDAD DE PERSONAL
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ANEXO N°02
SOLICITUD DE POSTULANTE

SOLICITUD: INSCRIPCION AL SEGUNDO PROCESO DE SELECCION DE
PERSONAL CAS 001 - 2022,

SENORA:
Mg. Priscila Cristina FRIZANCHO PENA
DIRECTORA REGIONAL DE EDUCACION DE MADRE DE DIOS

D o T
............. identificado con DNI  N°.................... con estado civil
................................................... con domicilio
153 o DO PP , natural del distrito de
........................................ Provincia.........c...ccccieveiiiiiienee..... departamento

Que teniendo conocimiento de los requisitos y condiciones que establecen la
convocatoria CAS, publicada en la sede Institucional, solicito a usted mi
inscripciéon y por lo tanto considerarme como postulante para el cargo

Asimismo adjunto a la solicitud mi curriculum vitae donde se muestra los
documentos y requisitos para postular a la plaza CAS, el cual consta
de.ooiiiiiiiii, Folios.

Por lo tanto solicito a usted aceptar mi solicitud de acuerdo a los fundamentos
que anteriormente menciono.

Puerto Maldonado,............. de..ooooviiiiiiiiin. del 2022.

DNINC®. .o,
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ANEXO N°03
ORDEN REQUISITOS GENERALES PARA POSTULAR

1. Solicitud dirigida a la Directora Regional de Educacion con atencion a la

Comision (ANEXO N°02)

Copia del DNI ampliada en A4.

Copia del titulo profesional, Titulo técnico, Certificado o constancia de

Estudios segun corresponda.

Documento que acredite el registro de su titulo o grado ante la SUNEDU.

Curriculo Vitae de acuerdo al orden registrado en el FORMATO N°01

= Hoja de resumen (FORMATO N°01)

= Copia de los contratos y constancias de trabajo de instituciones.

= Certificados de cursos, capacitaciones, diplomados a partir del 2017.

= Copia de resoluciones cartas u otros documentos de reconocimiento o
felicitaciones

6. Contar con RUC activo y habido mediante un documento emitido por la
SUNAT.

7. Suspension de 4ta categoria.

w N

ok
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ANEXO N°04
DECLARACION JURADA DE NO IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR CON
EL ESTADO
El (la) que suscribe identificado(a) con DNI N®......cccooiiiiiiiiiinn.n. ,con
estado  CIVIL ..o con domicilio en
............................................. ,haturalde ............cooiiiiiiiiiiiieieeens.. del
distrito de.oi , ProvVINCia....coeveeineneanenen.. de

DECLARO BAJO JURAMENTO

() No tener proceso pendiente ni haber sido sancionado con cese, destitucion o
despido por falta administrativa disciplinaria proceso de determinacion de
responsabilidad administrativa ,asi como no haber sido despedido debido al
desempeno negligente o insuficiente del ejercicio de mis funciones (De
haberlo sido, debera adjuntar la documentacion que acredite su
rehabilitacion).

Estar proximo a finalizar el vinculo laboral en mes de la convocatoria y/o no
p y
presentar servicios bajo cualquier modalidad

() No tener inhabilitacion administrativa o judicial, para celebrar contratos
Administrativos de Servicios o ejercer cargos en Entidades de Estado.

() No estar incurso en caso de nepotismo por tanto no tengo grado de parentesco
hasta el tercer grado de consanguinidad segundo de afinidad y por razén de
matrimonio con los funcionarios de direccion y/o personal de confianza que
gozan de la facultad de contratacion de personal, o tengan injerencia directa
o indirecta en el proceso de seleccion, segiun marco de la Ley N° 26771.

() No encontrarme inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
() Conocer las bases del proceso de seleccion y someterme a ellas.

() Tener disponibilidad inmediata a la fecha prevista para la suscripcion del
contrato administrativo de servicios convocante del presente proceso de
contratacion.

() Asumo la responsabilidad civil y/o penal de cualquier accién de verificacion
posterior que compruebe falsedad alguna de los documentos en mi
participacion en el proceso y me someto a las sanciones contempladas en el
Art.427 del Codigo Penal.

Puerto Maldonado,............. de..oooovviiiiiiiinin.. del 2022.

DNINC. i
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> 9a GOBIERNO REGIONAL DE DIRECCION REGIONAL DE DIRECCION DE GESTION
& MADRE DE DIOS EDUCACION ADMINISTRATIVA

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
“MADRE DE DIOS CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU”

ANEXO N°05
DECLARACION JURADA

El (la) que subscribe........cccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiie identificado
con DNIN°............oeile. domiciliado(a) €n........ccoeviiiiiiiiiiiii i

DECLARO BAJO JURAMENTO:

e No registrar antecedente penales, policiales, ni judiciales, gozar de buena
salud fisica y mental y estar habilitado con el Estado.

e No tener deudas por concepto de alimentos ya sea por obligaciones
alimentarias establecidas en sentencia o ejecutorias o acuerdos conciliatorios
con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco mantengo adeudos por
pensiones alimentarias devengadas en un proceso cautelar o en proceso de
ejecucion de acuerdos conciliatorios extrajudiciales sobre alimentos, que
haya ameritado la inscripcion del suscripto en el Registro de Deudores
Alimentarios creado por la Ley N28970.

e No estar registrado en Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido RNSDD.

En caso de resultar la informacion que proporciono, me someto a las
disposiciones sobre el delito de falsa declaracion en procesos administrativos-
Articulo 411°del codigo penal y delito contra Fe Publica-Titulo XIX del codigo
penal ,acorde al articulo 34° de la Ley N° 27444,Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Puerto Maldonado,............. de..ooovviiiiiiiinn. del 2022.

DNI N .o,
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“MADRE DE DIOS CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU”

ANEXO N°06
DECLARACION JURADA SIMPLE DE GOZAR DE BUENA SALUD

Y 0, ittt s , peruano, natural
de oo , identificado con DNI N° ..........ccoiviiinnnen. provincia
de o ,departamento..................co

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Que gozo de buena salud; por tanto, no existe impedimento para contratar con
el estado y el correcto desarrollo de las funciones a la plaza que postulo.

Los datos en esta declaracion jurada son verdaderos por lo que se puede
efectuar las investigaciones pertinentes a fin de verificar la informacion, en caso
de comprobarse la falsedad, me someto a las sanciones estipuladas en la ley.

Puerto Maldonado,............. de..oooeeiiiiiii.. del 2022.

DNI N,
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FORMATO N°O1
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\°¥g GOBIERNO REGIONAL DE DIRECCION REGIONAL DE DIRECCION DE GESTION
& MADRE DE DIOS EDUCACION ADMINISTRATIVA

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
“MADRE DE DIOS CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU”

FORMATO N°O1
FORMULARIO DE CURRICULUM VITAE

N° DE CONVOCATORIA: | |

I: DATOS PERSONALES

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO

LUGAR FECHA

NACIONALIDAD

ESTADO CIVIL

DOCUMENTO DE IDENTIDAD I I

RUC

DIRECCION

TELEFONO FIJO

CELULAR

CORREO ELECTRONICO
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\qg GOBIERNO REGIONAL DE DIRECCION REGIONAL DE DIRECCION DE GESTION
& MADRE DE DIOS EDUCACION ADMINISTRATIVA

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
“MADRE DE DIOS CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU”

FORMACION ACADEMICA

(En el caso de Doctorados, Maestrias, Especializaciones y/o posgrado, referir
solo los que estén involucrados con el servicio que postula)

UNIVERSIDADO ESTUDIOS
TITULO ESPECIALIDAD CIUDAD/PAfS TS

INSTITUTO
DESDE HASTA

DOCTORADO

MAESTRiA

TITULO

BACHILLERATO

ESTUDIOS
TECNICOS

SECUNDARIA

NOTA:
(1) Dejar en blanco aquellos que no apliquen

(2) Sino tiene titulo especificar si esta en tramite ,es egresado o atin esta cursando estudios (OBLIGATORIO)

ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS

FECHA DE

) . ESTUDIOS 2
CONCEPTO | ESPECIALIDAD | INSTITUCION | CIUDAD/PAIiS EXTENSION
REALIZADOS DE TITULO

Segunda
especializacion

Postgrado
especializaciéon

Postgrado
especializacion

Cursos y /o
capacitaciones

Cursos y /o
capacitaciones

Cursos y /o
capacitaciones

Informatica

Informatica

idiomas
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MADRE DE DIOS EDUCACION ADMINISTRATIVA

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
“MADRE DE DIOS CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU”

ESPECIFICAR PROGRAMAS O APLICATIVOS QUE DOMINA

EXPERIENCIA LABORAL Y/O PROFESIONAL

Detallar en cada uno de los siguientes cuadros la experiencia laboral y/o profesional en
ordencronoldgico.

Nombre de la
o entidad Fecha de Fecha de Tiempo en el
N Cargo L. Iy
odela inicio culminacion cargo
empresa
01
02
03
04
05
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Gobierno Regional Direccion Regional Direccién de Gestion

de Madre de Dios de Educacion Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo :  Direccion Regional de Educacidn de Madre de Dios.
Unidad orgdnica . Direccidn de Asesoria Juridica.

Nombre del Puesto :  Especialista Administrativo.

Dependencia Jerarquia lineal . Direccidn de Asesoria Juridica

z

MISION DEL PUESTO

La mision del puesto de Especialista Administrativo se encarga de la emisién de actos resolutivos de Ordenes
Judiciales con calidad de Cosa Juzgada, asimismo la realizacién de opiniones legales sobre los conceptos de
Bonificaciones de Preparacién de clases, Transitoria para Homologacidn, personal y demas deudas que tiene el
estado con los administrados, asi como también dar respuesta de los requerimientos de los administrados de las
entidades Publicas y Privadas con caracter Juridico.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizacion de Opiniones Legales y Resoluciones de los conceptos de Bonificacion Personal — D.U. N2
1 l105-2001.

Realizacion de Opiniones Legales y Resoluciones de los conceptos de Bonificacidn sobre Preparacion
de Clases.

Realizacion de Opiniones Legales y Resoluciones de los conceptos de Bonificacién Transitoria para
Homologacion.

4 Elaboracién de Escritos Judiciales.

5 | Elaboracion de oficios para Nuevos Actos Resolutivos

6 | Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los drganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccion/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE)

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.
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Gobierno Regional

Direccion Regional
de Educacién

Direccién de Gestién

de Madre de Dios Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

FORMACION ACADEMICA

puesto

B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el

A)Nivel Educativo
Incompleta Completa E Egresado (a)
I:I Primaria | | | | ‘x | Bachiller
I:I Secundaria | | | | Titulo/Licenciatura
I:I Maestria
Estudios
Universitarios/ Egresado
Técnicos
Tecmfa Doctorado
Superior
I:I Universitario X I:I Egresado

Bachiller en Derecho.

Titulado

I:I Titulado

No Aplica

No Aplica

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Nota: No requiere documentacidn sustentatoria, su validacidn deberd realizarse en la entrevista

personal.

- Dominar el sistema de consulta de expedientes judiciales.
- Redaccion juridica.
- Interpretacién juridica.

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion

no menos de 90 horas.

- Diplomado en Gestion Publica.
- Diplomado en Legislacién Laboral.
- Diplomado en Derecho de Sucesiones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de
textos (Word;
) X
Open Office Ingles X
Write, etc.)

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe

Oficina de Gestion Pedagdgica

AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra
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Hojas de
célculo (Excel; X X
OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

1 ano

Experiencia Especifica

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

6 meses

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

6 meses

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

Practicante Aucxiliar o Analista X Especialista Supervisor/ Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

No aplica.

NACIONALIDAD

¢éSe requiere nacionalidad peruana?
s [x]no

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria que
permita trabajar en el Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, pensamiento analitico, orden y razonamiento ldgico.

Anote el sustento:

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: | Sede de la DRE Madre de Dios

Duracién del contrato: 03 meses (segun disponibilidad presupuestal)
S/ 2 000.00 soles.

Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.
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Gobierno Regional Direccion Regional Direccién de Gestion

de Madre de Dios de Educacion Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE PATRIMONIO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Gestién Administrativa
Unidad orgdnica : Unidad de patrimonio

Nombre del Puesto :  Especialista Administrativo
Dependencia Jerarquia lineal :  Unidad de Patrimonio

MISION DEL PUESTO

Mantener actualizado el Inventario de Bienes de Activos Fijos de la Direccién Regional de Educacion e
Instituciones Educativas de la Ugel’'s Tambopata, Manu y Tahuamanu, asi como velar por la adecuada
conservacion y uso racional de los bienes a su cargo para la administracion eficaz, eficiente y transparente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar orientacién e informacion relacionada a la presentacion correcta de inventario a las
Instituciones Educativas.

2 | Apoyo en el proyecto de Resoluciones de altay baja de las oficinas, areas e Instituciones Educativas
que lo requieran.

3 | Asignacion de codigos patrimoniales a los bienes por causal de alta en el Modulo SIGA Patrimonio.

4 | Orden de desplazamiento interno a los bienes en desuso en el Modulo SIGA Patrimonio.

Apoyo en la elaboracion de informes técnicos para baja de bienes de las oficinas, dreas e

> | Instituciones Educativas.

Apoyo en la actualizacion de inventario de bienes muebles de la direccién regional de educacion,
6 Ugel’s e Instituciones Educativas.
; Ingreso de altas y bajas de bienes patrimoniales seglin su procedencia en el Modulo SIGA

Patrimonio.

8 | Apoyo en la depreciacién mensual.

9 | Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los drganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccidon/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE)

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
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Gobierno Regional Direccion Regional

de Madre de Dios de Educacion

Direccién de Gestién
Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

FORMACION ACADEMICA

A)Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el
puesto

Incompleta Completa

E Egresado (a)

Administraciony

Primaria | |

‘ X | Bachiller Negocios

[ ]
I:I Secundaria | |

Internacionales

Estudios

Maestria

Titulo/Licenciatura

Universitarios/
Técnicos

Egresado Titulado No Aplica

Técnica
Superior

I:I Universitario

Doctorado

I:I Egresado I:I Titulado No Aplica

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Nota: No requiere documentacidn sustentatoria, su validacidn deberd realizarse en la entrevista

personal.

Especializacion en sistema Integrado de Gestion Administrativa-SIGA

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion

no menos de 90 horas.

Gestion Publica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de
textos (Word; X
Open Office Ingles X
Write, etc.)
Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
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Hojas de
célculo (Excel; X X
OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones X
(Power Point;
Prezi, etc.)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

2 aifos

Experiencia Especifica

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

1 afio

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

1 ano

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

Practicante Aucxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

No aplica.

NACIONALIDAD

¢éSe requiere nacionalidad peruana?
s [x]no

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria que
permita trabajar en el Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, pensamiento analitico, orden y razonamiento ldgico.

Anote el sustento:

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: | Sede de la DRE Madre de Dios

Duracién del contrato: 03 meses (segun disponibilidad presupuestal)
S/ 2 000.00 soles.

Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.
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Gobierno Regional Direccion Regional Direccién de Gestion
de Madre de Dios de Educacion Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE PERSONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo . Direccion de Gestion Administrativa
Unidad orgdnica : Unidad de Personal

Nombre del Puesto :  Especialista Administrativo
Dependencia Jerarquia lineal : Unidad de Personal

MISION DEL PUESTO

Apoyo en la ejecucién de las actividades en la contratacion del personal docentes, auxiliares y demas
documentos inherentes a la Unidad de personal de la DRE - MDD.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyo en la elaboracién contratos NEXUS y demas Resoluciones Directorales Regionales.

Realizacidon de Resoluciones Directorales Regionales de Dar por concluido, Dejar sin efecto y

2
Modificar.

3 Elaboracién de Certificados de Trabajos, Oficios, Informes, Cartas de respuesta al usuario y otros; y
Memorandos.

4 | Evaluacién de expedientes para dar respuesta al interesado.

Filtrado de cddigos de las plazas para contrato docentes, auxiliares y administrativos en la
exportacion NEXUS.

Remision de la exportacion NEXUS a la Direccién de Gestidn Institucional y a la Unidad de
Racionalizacién

7 | Elaboracién de documentos propios de la Unidad de Personal.

8 | Apoyo en la Unidad de Personal.

9 | Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los drganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccidon/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE)
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Gobierno Regional

de Madre de Dios

Direccion Regional

de Educacion

Direccién de Gestién
Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

FORMACION ACADEMICA

A)Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el

puesto
Incompleta Completa E Egresado (a)
[ ] Primaria | || | x | Bachiller Ciencias Politicas o
Derecho
I:I Secundaria | | | | Titulo/Licenciatura
I:I Maestria

Estudios

Universitarios/ Egresado Titulado No Aplica

Técnicos

Tecmfa Doctorado

Superior
I:I Universitario X I:I Egresado I:I Titulado No Aplica

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Nota: No requiere documentacidn sustentatoria, su validacidn deberd realizarse en la entrevista

personal.

Conocimiento sobre la Ley de SERVIR.

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion
no menos de 90 horas.

Gestidn Publica y/o capacitacion en la ley de SERVIR.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA

No aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de
textos (Word; X
Open Office Ingles X
Write, etc.)

Sede Central

AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra
TELEFAX: 082- 571075 -

WWW.dremadrededios.gob.pe

Info.@dremadrededios.gob.pe

PUERTO MALDONADO

Oficina de Gestion Pedagdgica

JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.
TELEF: 082 - 571122



http://www.dremadrededios.gob.pe/
mailto:Info.@dremadrededios.gob.pe

Hojas de
célculo (Excel; X X
OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones X
(Power Point;
Prezi, etc.)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

2 aifos

Experiencia Especifica

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

1 afio

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

1 ano

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

Practicante Aucxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

No aplica.

NACIONALIDAD

¢éSe requiere nacionalidad peruana?
s [x]no

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria que
permita trabajar en el Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, pensamiento analitico, orden y razonamiento ldgico.

Anote el sustento:

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: | Sede de la DRE Madre de Dios

Duracién del contrato: 03 meses (segun disponibilidad presupuestal)
S/ 2 000.00 soles.

Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.

TELEFAX: 082- 571075 - PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122


http://www.dremadrededios.gob.pe/
mailto:Info.@dremadrededios.gob.pe

Gobierno Regional Direccion Regional Direccién de Gestion

de Madre de Dios de Educacion Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Gestién Institucional

Unidad orgdnica : Unidad de Planificacion

Nombre del Puesto :  Especialista Administrativo de la Unidad de Planificacion
Dependencia Jerarquia lineal :  Unidad de Planificacién

MISION DEL PUESTO

Ejecucidon de las acciones de planeamiento con el fin de articular el sistema administrativo de
planificacion con el resto de sistemas administrativos y proveer oportunamente los servicios de calidad
al ciudadano.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formulacion, modificacién y actualizacién de los documentos de gestion (ROF, MPP, TUPA, MAPRO,
etc.) de la Direccidn Regional de Educacion.

2 | Formulacion, actualizacion, seguimiento y evaluacion del Plan Operativo Institucional — POI.

3 | Elaboracion de informacion referida al Plan Estratégico Institucional — PEI.

4 | Actualizacion de los procesos administrativos en el Aplicativo Unico de Tramites — SUT.

Participacidn en la implementacion y fortalecimiento del Sistema de Control Interno de la entidad.

Elaboracién de la memoria anual de la entidad, en coordinacidn con las areas correspondientes.
Seguimiento y evaluacidn de los convenios de cooperacidn interinstitucional.
Elaboracién de proyectos de resoluciones.

OO (N | U»n

Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misidn del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los drganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccidon/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE)

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.
TELEFAX: 082- 571075 - PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122



http://www.dremadrededios.gob.pe/
mailto:Info.@dremadrededios.gob.pe

Gobierno Regional Direccion Regional

de Madre de Dios de Educacion

Direccién de Gestién
Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

FORMACION ACADEMICA

. . B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el
A)Nivel Educativo
puesto
Incompleta Completa E Egresado (a)
I:I Primaria | | | | X | Bachiller Administracion,
Ingenieria Industrial o
Economia
I:I Secundaria | | | | | | Titulo/Licenciatura
I:I Maestria
Estudios
Universitarios/ Egresado Titulado No Aplica
Técnicos
Tecmfa Doctorado
Superior
X Universitario X I:I Egresado I:I Titulado No Aplica

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Nota: No requiere documentacidn sustentatoria, su validacidn deberd realizarse en la entrevista

personal.

Conocimiento en el sistema nacional de Planeamiento Estratégico.

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion

no menos de 90 horas.

Cursos en Planeamiento Estratégico, operativo y/o Gestion Publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de
textos (Word;
Open Office X Ingles X
Write, etc.)
Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.

TELEFAX: 082- 571075 -

PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122



http://www.dremadrededios.gob.pe/
mailto:Info.@dremadrededios.gob.pe

Hojas de
célculo (Excel; X X
OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones X
(Power Point;
Prezi, etc.)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

2 afos

Experiencia Especifica

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

1 afos

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

1 afos

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

Practicante Aucxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

No aplica.

NACIONALIDAD

¢éSe requiere nacionalidad peruana?
s [x]no

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria que
permita trabajar en el Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, pensamiento analitico, orden y razonamiento ldgico.

Anote el sustento:

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: | Sede de la DRE Madre de Dios

Duracién del contrato: 03 meses (segun disponibilidad presupuestal)
S/ 2 000.00 soles.

Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.

TELEFAX: 082- 571075 - PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122


http://www.dremadrededios.gob.pe/
mailto:Info.@dremadrededios.gob.pe

Gobierno Regional Direccion Regional Direccién de Gestion
de Madre de Dios de Educacion Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO DEL AREA DE ESCALAFON

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo . Direccion de Gestion Administrativa
Unidad orgdnica : Unidad de Personal

Nombre del Puesto :  Especialista Administrativo en Escalafén
Dependencia Jerarquia lineal . Area de Escalafén

MISION DEL PUESTO

Desarrollar Labores Administrativas con conocimiento en el Area de Escalafén y Titulos con
responsabilidad e identificacién con el Sector Educacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Elaboracién de Informes Escalafonarios

2 | Registro y actualizacién de Legajos en el sistema AYNI

3 | Inscripcion de Titulos Pedagdgicos y Universidades de los Administrados.

4 | Actualizacién de las Fichas Escalafonaria y las carpetas respectivas por orden alfabéticos.

Controlar y archivar el legajo personal de los servidores docentes de Educacidon Superior y
servidores administrados de la Sede de la Direccidon Regional de educacién de Madre de Dios.
Expedir copias de Resoluciones Directorales a solicitud de los usuarios, docentes y administrativos
de Direccién Regional de Educacion de Madre de Dios

7 | Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los drganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccidon/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE)

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.
TELEFAX: 082- 571075 - PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122



http://www.dremadrededios.gob.pe/
mailto:Info.@dremadrededios.gob.pe

Gobierno Regional

de Madre de Dios

Direccion Regional
de Educacién

Direccién de Gestién
Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

FORMACION ACADEMICA

A)Nivel Educativo

puesto

B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el

Incompleta Completa

[ ]

Primaria | |

I:I Secundaria | |

Bachiller

Estudios

0L L

Maestria

Universitarios/
Técnicos

Egresado

Técnica
Superior

Universitario

[ ]

Doctorado

[ ]

Egresado

Egresado (a)

Titulo/Licenciatura

Administracion,
Contabilidad,
Educacidn, Ingenieria
de Sistemas

I:I Titulado

Titulado

No Aplica

No Aplica

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Nota: No requiere documentacidn sustentatoria, su validacidn deberd realizarse en la entrevista

personal.

Conocimiento en registro Escalafonarios de Docentes y Administrativos de las Instituciones Educativas.

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion

no menos de 90 horas.

Capacitacion en Gestidn Publica o Registros Escalafonarios.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS | No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de
textos (Word; X
Open Office Ingles X
Write, etc.)
Sede Central

AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra
TELEFAX: 082- 571075 -

WWW.dremadrededios.gob.pe

Info.@dremadrededios.gob.pe

PUERTO MALDONADO

Oficina de Gestion Pedagdgica

JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.

TELEF: 082 - 571122



http://www.dremadrededios.gob.pe/
mailto:Info.@dremadrededios.gob.pe

Hojas de
célculo (Excel; X X
OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

3 aiios

Experiencia Especifica

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

2 aiios

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

1 anos

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

Practicante Aucxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

No aplica.

NACIONALIDAD

¢éSe requiere nacionalidad peruana?
s [x]no

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria que
permita trabajar en el Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, pensamiento analitico, orden y razonamiento ldgico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: | Sede de la DRE Madre de Dios

Anote el sustento:

Duracién del contrato: 03 meses (segln disponibilidad presupuestal)

S/ 2 000.00 soles.
Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.
TELEFAX: 082- 571075 - PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122



http://www.dremadrededios.gob.pe/
mailto:Info.@dremadrededios.gob.pe

Gobierno Regional Direccion Regional Direccién de Gestion

de Madre de Dios de Educacion Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO DEL AREA DE REMUNERACIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Gestién Administrativa

Unidad orgdnica : Unidad de Personal

Nombre del Puesto :  Especialista Administrativo - REMUNERACIONES
Dependencia Jerarquia lineal . Area de Remuneraciones

MISION DEL PUESTO

Evaluar y ejecutar los expedientes referentes a los Beneficios de los Docentes Activos y Cesantes, asi como de
Personal Administrativos y otras actividades administrativas inherentes al drea de Remuneraciones.

FUNCIONES DEL PUESTO

Evaluar, verificar los expedientes sobre beneficios de liquidacién de Bonificacion Especial por
1 Preparacion de clases.

Elaborar, verificar y analizar los expedientes sobre beneficios de liquidacidon de Asignacion por
Tiempo de Servicios.

Elaborar, verificar y analizar los expedientes sobre beneficios de Liquidacion de Compensacién por
3 Tiempo de Servicios.

Elaborar, verificar y analizar los expedientes sobre beneficios de Liquidacién de Vacaciones Truncas
de docentes contratados, auxiliares y personal administrativo.

5 | Elaborar, verificar y analizar los expedientes sobre beneficios de Liquidacion de Luto y Sepelio.

Elaborar, verificar y analizar los descuentos de Renta de 5ta Categoria de Docentes y Personal
Administrativos. Tramites relacionados de Renta de 5ta Categoria a la SUNAT.
7 | Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misién del puesto.

6

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los drganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccion/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE)

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.
TELEFAX: 082- 571075 - PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122



http://www.dremadrededios.gob.pe/
mailto:Info.@dremadrededios.gob.pe

Gobierno Regional
de Madre de Dios

Direccion Regional

de Educacion

Direccién de Gestién
Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

FORMACION ACADEMICA

A)Nivel Educativo

puesto

B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el

Incompleta Completa

[ ]

Primaria | |

Bachiller

I:I Secundaria | |

Estudios

Maestria

Universitarios/

Técnicos

Egresado

Técnica

Superior

[ ]

Universitario

Doctorado

[ ]

Egresado

Egresado (a)

| Titulo/Licenciatura

CONTABILIDAD,
ADMINISTRACION O A
FINES

I:I Titulado

Titulado

No Aplica

No Aplica

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Nota: No requiere documentacidn sustentatoria, su validacidn deberd realizarse en la entrevista

personal.

- Computacion e Informatica

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion

no menos de 90 horas.

- SIAF, SIGA.
- Etica en la Funcién Publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de
textos (Word; X
Open Office Ingles X
Write, etc.)
Sede Central

AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra
TELEFAX: 082- 571075 -

WWW.dremadrededios.gob.pe

Info.@dremadrededios.gob.pe

PUERTO MALDONADO

Oficina de Gestion Pedagdgica

JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.

TELEF: 082 - 571122



http://www.dremadrededios.gob.pe/
mailto:Info.@dremadrededios.gob.pe

Hojas de
célculo (Excel; X X
OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones X
(Power Point;
Prezi, etc.)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

2 aifos

Experiencia Especifica

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

1 afio

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

1 ano

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

Practicante Aucxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

No aplica.

NACIONALIDAD

¢éSe requiere nacionalidad peruana?
s [x]no

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria que
permita trabajar en el Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, pensamiento analitico, orden y razonamiento ldgico.

Anote el sustento:

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: | Sede de la DRE Madre de Dios

Duracién del contrato: 03 meses (segun disponibilidad presupuestal)
S/ 2 000.00 soles.

Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.

TELEFAX: 082- 571075 - PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122


http://www.dremadrededios.gob.pe/
mailto:Info.@dremadrededios.gob.pe

Gobierno Regional Direccion Regional Direccién de Gestion

de Madre de Dios de Educacion Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN RACIONALIZACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Gestién Institucional

Unidad orgdnica : Unidad de Racionalizacidn

Nombre del Puesto :  Especialista Administrativo en Racionalizaciéon
Dependencia Jerarquia lineal :  Unidad de Racionalizacién

MISION DEL PUESTO

Ser un(a) profesional proactiva(o) que busque en todo momento sumar a la Direccidn de Gestion Institucional y a
su vez busque velar por el bienestar y mejora de la regién cumpliendo con los deberes en la Unidad de
Racionalizacién y cumplir las metas asignadas por el MINEDU, con la firme disposicidn de buscar las estrategias
necesarias para lograr que los estudiantes estén en su totalidad con sus maestros y con la cantidad minima regular
de alumnos en aula.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaboracién de informes, de acuerdo a la normatividad vigente relacionada a la unidad de
racionalizacion.

2 |Consolidacién de plazas para cubrir las necesidades tanto de docentes, auxiliares, administrativos, etc.

3 |Actualizaciéon y vinculaciéon de tablas para analizar el crecimiento de poblacién de estudiantes.

4 Atencidn a directivos en la reestructuracion de sus cuadros de horas

5 |Actualizacién, control y respuesta a la base de datos de los documentos que ingresan a la unidad.

Evaluacion, aprobacion y modificacidn de cuadros de horas de las diversas instituciones por
incremento escolar

7 |Proactividad en todo momento del trabajo.

8 |Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los drganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccidon/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE)

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.
TELEFAX: 082- 571075 - PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122
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Gobierno Regional

de Madre de Dios

Direccion Regional
de Educacién

Direccién de Gestién

Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

FORMACION ACADEMICA

A)Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el

puesto

[ ]
[ ]

[ ]

Primaria

Secundaria

Estudios
Universitarios/
Técnicos

Técnica
Superior

Universitario

Incompleta

Completa

.

Egresado (a)

Bachiller

]
[ ]

Maestria

Egresado

Doctorado

[ ]

Egresado

Titulo/Licenciatura

Educacion, Derecho o
Ingenieria de Sistemas

Titulado

I:I Titulado

No Aplica

No Aplica

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Nota: No requiere documentacidn sustentatoria, su validacidn deberd realizarse en la entrevista
personal.

Gestidn Publica.

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion
no menos de 90 horas.

Capacitacion en Gestidn Publicas y Modernizacidn del Estado.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de
textos (Word; X
Open Office Ingles X
Write, etc.)

Sede Central

AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra
TELEFAX: 082- 571075 -

WWW.dremadrededios.gob.pe

Info.@dremadrededios.gob.pe

PUERTO MALDONADO

Oficina de Gestion Pedagdgica

TELEF: 082 - 571122

JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.



http://www.dremadrededios.gob.pe/
mailto:Info.@dremadrededios.gob.pe

Hojas de
célculo (Excel; X X
OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones % X
(Power Point;
Prezi, etc.)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

1 afios

Experiencia Especifica

A. En base a la experiencia requerida para el puesto o afines, sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:

1 ano

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

Practicante Aucxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

DISPONIBILIDAD INMEDIATA

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana?
X |sl [ Ino

Anote el sustento: | se REQUIERE CONOCER LA REALIDAD EDUCATIVA Y LA SITUACION SOCIOCULTURAL DE LA REGION

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, pensamiento analitico, orden y razonamiento ldgico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: | Sede de la DRE Madre de Dios

Duracién del contrato: 03 meses (segun disponibilidad presupuestal)
S/ 2 000.00 soles.

Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.
TELEFAX: 082- 571075 - PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122
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Gobierno Regional Direccién Regional Direccion de Gestion

de Madre de Dios de Educacion Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA UGEL TAMBOPATA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo UGEL Tambopata

Unidad orgdnica :  Tramite Documentario

Nombre del Puesto :  Técnico Administrativo
Dependencia Jerarquia lineal :  Direccidn de la UGEL Tambopata

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia especializada en Estadistica y SIAGIE, para el logro de metas de la UGEL Tambopata y las
instituciones educativas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Mantener actualizada las acreditaciones de los usuarios de las instituciones educativas.

Remitir informacion estadistica mensual del nimero de usuarios que reportan oportunamente del censo
2 lescolar.

3 | Conduciry asistir los procesos de informacion estadistica referida al censo escolar de inicio y fin de afio.

4 | Elaborarinformes propios de la especialidad y competencia para cumplir con los objetivos y metas esperadas.

Analizar, diagnosticar y brindar orientaciones para resolver inconvenientes y/o dificultades encontradas en
5 | SIAGIE - RIE.

6 | Organizar, capacitar y asesorar a los directores de las II.EE. para el manejo adecuado del SIAGIE — RIE.

7 | Atender responder consultas del usuario del SIAGIE.

Asesoramiento oportuno al usuario con respecto a la presentacién de los documentos de acuerdo
8 | alas normas vigentes de evaluacidon y plan de estudio del Nivel Inicial, Primaria y Secundario de
EBR y EBA de la jurisdiccion de la UGEL Tahuamanu.

9 | Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los drganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccidon/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE)

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.
TELEFAX: 082- 571075 - PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122
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Gobierno Regional

de Madre de Dios

Direccion Regional
de Educacién

Administrativa

Direccion de Gestion

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

FORMACION ACADEMICA

A)Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el

puesto

Incompleta Completa

[ ]

Egresado (a)

[ ]

Primaria | |

Bachiller

I:I Secundaria | |

]
[ ]

Min. 6to Semestre

Maestria
Estudios
Universitarios/ Egresado
Técnicos
- X
Tecnica Doctorado
Superior
I:I Universitario | | | | Egresado

Titulo/Licenciatura

Todas las carreras
Profesionales

Titulado No Aplica

I:I Titulado No Aplica

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Nota: No requiere documentacidn sustentatoria, su validacidn deberd realizarse en la entrevista

personal.

Conocimiento en computacion basico

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion

no menos de 90 horas.

| NO APLICA

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de
textos (Word;
) X
Open Office Ingles X
Write, etc.)
Hojas de
célculo (Excel; X X
OpenCalc, etc.)

Sede Central
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra
TELEFAX: 082- 571075 -

WWW.dremadrededios.gob.pe

Oficina de Gestion Pedagdgica

Info.@dremadrededios.gob.pe
PUERTO MALDONADO

JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.
TELEF: 082 - 571122
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Programa de
presentacpnes X X
(Power Point;

Prezi, etc.)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

1 ailo

Experiencia Especifica

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

6 Meses

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

6 Meses

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

Practicante Augxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefede Areao Gerente o
X profesional Asistente P Coordinador Dpto.

Director

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

No aplica.

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana?

[ s [ x |NnO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria que
Anote el sustento: i ) ,
permita trabajar en el Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, pensamiento analitico, orden y razonamiento ldgico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: | Sede de la DRE Madre de Dios

Duracién del contrato: 03 meses (segun disponibilidad presupuestal)

S/ 1500.00 soles.
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Remuneracion mensual:

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.
TELEFAX: 082- 571075 - PUERTO MALDONADO

TELEF: 082 - 571122
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Gobierno Regional Direccién Regional Direccion de Gestion

de Madre de Dios de Educacion Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo . Direccion de Gestion Administrativa
Unidad orgdnica :  Unidad de Contabilidad

Nombre del Puesto :  Técnico Administrativo
Dependencia Jerarquia lineal : Unidad de Contabilidad

MISION DEL PUESTO

Elaborar los Analisis de Cuenta Financieros de las Instituciones Educativas y de la Direccién Regional de
Educacion

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar los andlisis de cuentas de balance, ingresos, gastos, presupuestales y orden para la
elaboracidn de los Estados Financieros.

Apoyo en la Contabilizacidn en el Sistema Integrado De Administracion Financiera (SIAF) de Orden
2 de servicio, orden de compra, viaticos, movilidad, encargos internos, planilla de activos, planilla de
pensionistas, planilla de PRONEI.

Apoyo en la Contabilizaciéon en el Sistema Integrado De Administracidon Financiera (SIAF) de los
Ingresos recaudados.

4 |Apoyo en la Revision de Rendicion de Cuentas de los Viaticos, movilidad y Encargos otorgados.

Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacidn, registro, distribucidon y archivo de documentos
técnicos.

Recopilar y preparar informacién para el cierre Financiero y Presupuestal mensual, trimestral y|
anual.

Efectuar el registro contable de las operaciones en la fase administrativa y contable en el Sistema
7 lIntegrado de Administraciéon Financiera SIAF, asi como también emitir reportes contable vy
presupuestario requeridos por la Contaduria Publica de la Nacion.

8 |Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los drganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccion/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE)

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.
TELEFAX: 082- 571075 - PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122
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Gobierno Regional Direccion Regional

de Madre de Dios de Educacion

Direccion de Gestion
Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

FORMACION ACADEMICA

A)Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el

puesto
Incompleta Completa I:I Egresado (a)
I:I Primaria | | | | ‘ |Bachi||er Contabilidad
I:I Secundaria | | | | Titulo/Licenciatura
I:I Maestria

Estudios

Universitarios/ Egresado Titulado No Aplica

Técnicos

Tecn|(.:a X Doctorado

Superior

I:I Universitario

| | Egresado I:I Titulado

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Nota: No requiere documentacidn sustentatoria, su validacidn deberd realizarse en la entrevista

personal.

Financiera.

Conocimiento del Sistema Integrado de Gestién Administrativa y el Sistema Integrado de Administracion

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion

no menos de 90 horas.

Curso en Sistema Integrado de Gestion Administrativa y el Sistema Integrado de Administracién Financiera.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de
textos (Word; X
Open Office Ingles X
Write, etc.)
Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.

TELEFAX: 082- 571075 -

PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122
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Hojas de
célculo (Excel; X X
OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

1 ano

Experiencia Especifica

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

6 meses

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

6 meses

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

Practicante Augxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefede Areao Gerente o
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

No aplica.

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana?

[ ]

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria que
permita trabajar en el Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, pensamiento analitico, orden y razonamiento ldgico.

Anote el sustento:

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: | Sede de la DRE Madre de Dios

Duracién del contrato: 03 meses (seguln disponibilidad presupuestal)
S/ 1 500.00 soles.

Remuneraciéon mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.
TELEFAX: 082- 571075 - PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122
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Gobierno Regional Direccion Regional Direccién de Gestion

de Madre de Dios de Educacion Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE PERSONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Gestién Administrativa
Unidad orgdnica : Unidad de Personal

Nombre del Puesto :  Técnico Administrativo
Dependencia Jerarquia lineal :  Unidad de Personal

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia especializada en Tramite Documentario, para el logro de metas de la DRE y Recepcidn de toda
clase de documentos que ingresan a la Direccidn Regional De Educacidn.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registro, escaneo en el Sistema AYNI las resoluciones.

Sistematizaciéon en forma ordenada y cronoldgica todas las Resoluciones emitidas por nuestra
2 | Institucién en el DRIVE GOOGLE.
Registro de toda la numeracidon asignada de Oficios, Oficios multiples, Memorando simple,

3 | Memorando multiple, Cartas y Directivas.
Archivar Resoluciones y documentos emitidos por la DRE de las distintas direcciones, unidades,
4 | areas en forma correlativo.
. Apoyo en la recepcidn y distribucidon de documentos a las diferentes instituciones.
6 Entrega y registro en el sistema las resoluciones a los administrados (docentes y los que se

apersonan a la DRE).
Notificar oportunamente a los administrados.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misidn del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los drganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccidon/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE)

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.
TELEFAX: 082- 571075 - PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122
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Gobierno Regional Direccion Regional

de Madre de Dios de Educacion

Direccién de Gestién
Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

FORMACION ACADEMICA

A)Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el

puesto
Incompleta Completa E Egresado (a) Técnico en
contabilidad,
|:| Primaria | | | | ‘ | Bachiller tesoreria,
Administracion,
Informatica,
|:| Secundaria | || | Titulo/Licenciatura Computacion o Afines
I:I Maestria
Estudios
Universitarios/ Egresado Titulado No Aplica
Técnicos
Tecmfa X Doctorado
Superior
I:I Universitario | | | | Egresado I:I Titulado No Aplica

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Nota: No requiere documentacidn sustentatoria, su validacidn deberd realizarse en la entrevista

personal.

Conocimiento de informatica a nivel avanzado y en Elaboracion de informacion estadistica.

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion

no menos de 90 horas.

NO APLICA

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de
textos (Word; X
Open Office Ingles X
Write, etc.)
Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.

TELEFAX: 082- 571075 -

PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122
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mailto:Info.@dremadrededios.gob.pe

Hojas de
célculo (Excel; X X
OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones %
(Power Point;
Prezi, etc.)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

1 afios

Experiencia Especifica

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

6 meses

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

6 meses

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

Practicante Aucxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

No aplica.

NACIONALIDAD

¢éSe requiere nacionalidad peruana?
s [x]no

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria que
permita trabajar en el Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, pensamiento analitico, orden y razonamiento ldgico.

Anote el sustento:

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: | DRE MADRE DE DIOS

Duracién del contrato: 03 meses (segun disponibilidad presupuestal)
S/ 1500.00 soles.

Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.

TELEFAX: 082- 571075 - PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122
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Gobierno Regional Direccion Regional Direccién de Gestion

de Madre de Dios de Educacion Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Gestién Administrativa
Unidad orgénica :  Unidad de Tramite Documentario
Nombre del Puesto :  Técnico Administrativo
Dependencia Jerarquia lineal :  Unidad de Tramite Documentario

MISION DEL PUESTO

Recepcion y registro de los documentos que ingresan a la Direccion Regional De Educacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcion documentos en ventanilla (Oficio simple, Oficio multiple, Memorando simple,
Memorando multiple, Carta, Otros)

Derivar los documentos a las diferentes oficinas de la institucion

Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misidn del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los drganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccidon/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE)

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.
TELEFAX: 082- 571075 - PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122



http://www.dremadrededios.gob.pe/
mailto:Info.@dremadrededios.gob.pe

Gobierno Regional Direccion Regional

de Madre de Dios de Educacion

Direccién de Gestién
Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

FORMACION ACADEMICA

A)Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el

puesto
Incompleta Completa I:I Egresado (a)
I:I Primaria | || | | | Bachiller Administracion de
Empresa
I:I Secundaria | | | | Titulo/Licenciatura
I:I Maestria

Estudios

Universitarios/ Egresado Titulado No Aplica

Técnicos

Tecmfa X Doctorado

Superior
I:I Universitario | | | | Egresado I:I Titulado No Aplica

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Nota: No requiere documentacidn sustentatoria, su validacidn deberd realizarse en la entrevista

personal.

Ofimatica Basica

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion

no menos de 90 horas.

NO APLICA

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de
textos (Word; X
Open Office Ingles X
Write, etc.)
Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.

TELEFAX: 082- 571075 -

PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122



http://www.dremadrededios.gob.pe/
mailto:Info.@dremadrededios.gob.pe

Hojas de
célculo (Excel; X X
OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones %
(Power Point;
Prezi, etc.)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

1 ano

Experiencia Especifica

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

6 meses

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

6 meses

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

Practicante Aucxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

No aplica.

NACIONALIDAD

¢éSe requiere nacionalidad peruana?
s [x]no

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria que
permita trabajar en el Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, pensamiento analitico, orden y razonamiento ldgico.

Anote el sustento:

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: | Sede de la DRE Madre de Dios

Duracién del contrato: 03 meses (segun disponibilidad presupuestal)
S/ 1500.00 soles.

Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.

TELEFAX: 082- 571075 - PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122
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Gobierno Regional Direccion Regional Direccién de Gestion

de Madre de Dios de Educacion Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

TECNICO ADMINISTRATIVO EN ESTADISTICA Y SIAGIE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo :  UGEL Tahuamanu

Unidad orgdnica : Area de Estadistica y SIAGIE

Nombre del Puesto :  Técnico Administrativo en Estadistica y SIAGIE
Dependencia Jerarquia lineal . Director de la UGEL Tahuamanu

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia especializada en Estadistica y SIAGIE, para el logro de metas de la UGEL Tahuamanu vy las
instituciones educativas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Mantener actualizada las acreditaciones de los usuarios de las instituciones educativas.

Remitir informacidn estadistica mensual del nimero de usuarios que reportan oportunamente del censo
2 | escolar.

3 | Conduciry asistir los procesos de informacion estadistica referida al censo escolar de inicio y fin de afio.

4 | Elaborarinformes propios de la especialidad y competencia para cumplir con los objetivos y metas esperadas.

Analizar, diagnosticar y brindar orientaciones para resolver inconvenientes y/o dificultades encontradas en
5 | SIAGIE - RIE.

6 | Organizar, capacitar y asesorar a los directores de las Il.EE. para el manejo adecuado del SIAGIE — RIE.
7 | Atender responder consultas del usuario del SIAGIE.

Asesoramiento oportuno al usuario con respecto a la presentacién de los documentos de acuerdo
8 | alas normas vigentes de evaluacion y plan de estudio del Nivel Inicial, Primaria y Secundario de
EBR y EBA de la jurisdiccion de la UGEL Tahuamanu.

9 | Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los drganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccidon/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE)

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.
TELEFAX: 082- 571075 - PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122
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Gobierno Regional Direccion Regional

de Madre de Dios de Educacion

Direccién de Gestién
Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

FORMACION ACADEMICA

A)Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el
puesto

Incompleta Completa

E Egresado (a)

‘ | Bachiller Profesional Técnico en

I:I Primaria | | |
[ ]

Secundaria | | |

Computacién e
Informatica

Estudios

Maestria

Titulo/Licenciatura

Universitarios/
Técnicos

Egresado Titulado No Aplica

Técnica
Superior

I:I Universitario

Doctorado

I:I Egresado I:I Titulado No Aplica

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Nota: No requiere documentacidn sustentatoria, su validacidn deberd realizarse en la entrevista

personal.

Conocimiento de informatica a nivel avanzado y en Elaboracion de informacion estadistica.

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacion

no menos de 90 horas.

NO APLICA

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de
textos (Word; X
Open Office Ingles X
Write, etc.)
Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.

TELEFAX: 082- 571075 -

PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122
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Hojas de
célculo (Excel; X X
OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones %
(Power Point;
Prezi, etc.)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

1 afios

Experiencia Especifica

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

6 meses

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

6 meses

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

Practicante Aucxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

No aplica.

NACIONALIDAD

¢éSe requiere nacionalidad peruana?
s [x]no

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria que
permita trabajar en el Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, pensamiento analitico, orden y razonamiento ldgico.

Anote el sustento:

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: | UGEL Tahuamanu

Duracién del contrato: 03 meses (segun disponibilidad presupuestal)
S/ 1500.00 soles.

Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.

TELEFAX: 082- 571075 - PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122
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Gobierno Regional Direccién Regional Direccion de Gestion

de Madre de Dios de Educacion Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE GESTION

ADMINISTRATIVA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Direccién de Gestién Administrativa
Unidad orgdnica :  Direccidn de Gestidon Administrativa
Nombre del Puesto ¢ Auxiliar Administrativo
Dependencia Jerarquia lineal :  Direccidn de Gestidon Administrativa

MISION DEL PUESTO

Agilizar los documentos que se recepcionan en la oficina de administracién en el menor tiempo posible.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Brindar asistencia registrando informacion al sistema.

2 Redactar, revisar y distribuir los oficios, memorandos, informes, etc.

3 | Escanear documentos fisicos para respaldarlos en forma digital.

4 | Distribuir todos los documentos a las diferentes areas y/o unidades que correspondan.

Hacer seguimiento respectivo de todos los documentos enviados a las diferentes unidades.

6 | Tener al dia la agente del jefe inmediato.

Planificar y supervisar los requerimientos y necesidades de gestion con las dependencias de la
entidad, para gestionar su gestion oportuna.
8 | Revisary distribuir los documentos elaborados.

9 | Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los drganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccidon/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE)

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.
TELEFAX: 082- 571075 - PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122
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Gobierno Regional Direccion Regional

de Madre de Dios de Educacion

Direccion de Gestion
Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

FORMACION ACADEMICA

A)Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el
puesto

Incompleta Completa

E Egresado (a)
Tecnico en soporte y

I:I Primaria | | | |

‘ | Bachiller mantenimiento en

I:I Secundaria | | | |

computacion

Eﬂ Titulo/Licenciatura

Maestria
Estudios
Universitarios/ X Egresado Titulado No Aplica
Técnicos
Tecnica Doctorado
Superior
I:I Universitario I:I Egresado I:I Titulado No Aplica

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Nota: No requiere documentacidn sustentatoria, su validacidn deberd realizarse en la entrevista

personal.

Conocimiento en computacion basico

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion

no menos de 90 horas.

| NO APLICA

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de
textos (Word;

. X
Open Office Ingles X
Write, etc.)
Hojas de
célculo (Excel; X X
OpenCalc, etc.)

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.

TELEFAX: 082- 571075 - PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122
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Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

6 Meses

Experiencia Especifica

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

3 Meses

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

3 Meses

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

Practicante Augxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefede Areao Gerente o
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

No aplica.

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana?
s [x Jno

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria que
permita trabajar en el Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, pensamiento analitico, orden y razonamiento ldgico.

Anote el sustento:

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: | Sede de la DRE Madre de Dios

Duracién del contrato: 03 meses (segun disponibilidad presupuestal)

S/ 1 200.00 soles.
Remuneraciéon mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.
TELEFAX: 082- 571075 - PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122
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Gobierno Regional Direccion Regional Direccién de Gestion
de Madre de Dios de Educacion Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - COTIZADOR DE LA UNIDAD DE

ABASTECIMIENTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo . Direccion de Gestion Administrativa
Unidad orgdnica :  Unidad de abastecimiento
Nombre del Puesto : Auxiliar Administrativo - Cotizador
Dependencia Jerarquia lineal : Unidad de Abastecimiento

MISION DEL PUESTO

Apoyo en la ejecucidn de las actividades inherentes a estudio de mercado, cotizar de manera eficiente
y oportuna los requerimientos de las distintas oficinas administrativas de la DRE Y Ugeles, en tiempos
y prioridad establecidas segln lineamientos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaboracidn de estudio de mercado

2 Elaboracidn de solicitudes de cotizacion

3 [Elaboracion de cuadro comparativo

4 [Elaboracion de pedido de compras en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa

Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misidn del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los drganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccidon/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE)

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.
TELEFAX: 082- 571075 - PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122
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Gobierno Regional Direccion Regional Direccion de Gestion

de Madre de Dios de Educacion Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

FORMACION ACADEMICA

ANivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el
puesto
Incompleta Completa E Egresado (a)
[ ] Pprimaria | Bachiller CONTABILIDAD,
ADMINISTRACION O
INGENIERIA
I:I Secundaria ] Eﬂ Titulo/Licenciatura
I:I Maestria

Estudios

Universitarios/ X Egresado Titulado No Aplica

Técnicos

Técnica Doctorado

Superior
I:I Universitario I:I I:I Egresado I:I Titulado No Aplica
' Min. 6to Semestre

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Nota: No requiere documentacidn sustentatoria, su validacidon deberd realizarse en la entrevista
personal.

Conocimiento sobre el Sistema Nacional de Abastecimiento

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion
no menos de 90 horas.

- Computacion e Informatica, Excel avanzado, Asistente administrativo, Siga (sistema integrado de
gestion administrativa) y otros.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS | No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de
textos (Word;
; X X
Open Office Ingles
Write, etc.)
Hojas de
calculo (Excel; X X
OpencCalc, etc.)
Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagogica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.

TELEFAX: 082- 571075 - PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122
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Programa de
presentaciones X X
(Power Point;
Prezi, etc.)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

6 Meses

Experiencia Especifica

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

3 Meses

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

3 Meses

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

Practicante Aucxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

No aplica.

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana?

[ sl [ x |NnO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria que
permita trabajar en el Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, pensamiento analitico, orden y razonamiento ldgico.

Anote el sustento:

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de prestacion de servicios: | Sede de la DRE Madre de Dios
000
Duracidn del contrato: 03 meses (segun disponibilidad presupuestal)
S/ 1 200.00 soles.
Remuneraciéon mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.
TELEFAX: 082- 571075 - PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122
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Gobierno Regional Direccién Regional Direccion de Gestion
de Madre de Dios de Educacion Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo . Direccion de Gestion Administrativa
Unidad orgdnica . Unidad de Tramite Documentario
Nombre del Puesto :  Auxiliar Administrativo
Dependencia Jerarquia lineal : Unidad Tramite Documentario

MISION DEL PUESTO

Registro de documentos administrativos que genera la Direccidon Regional de Educacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Registro, escaneo en el Sistema AYNI las resoluciones.

Sistematizacién en forma ordenada y cronoldgica todas las Resoluciones emitidas por nuestra
Institucion en el DRIVE GOOGLE.

Registro de toda la numeracion asignada de Oficios, Oficios multiples, Memorando simple,
Memorando multiple, Cartas y Directivas.

/Archivar Resoluciones y documentos emitidos por la DRE de las distintas direcciones, unidades,
areas en forma correlativo.

5 |Apoyo en la recepcion y distribucién de documentos a las diferentes instituciones.

Entrega y registro en el sistema las resoluciones a los administrados (docentes y los que se apersonan
a la DRE).

7 |Notificar oportunamente a los administrados.

8 |Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los drganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccion/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE)

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.
TELEFAX: 082- 571075 - PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122
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Gobierno Regional

Direccion Regional
de Educacién

Direccion de Gestion

de Madre de Dios Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

FORMACION ACADEMICA

A)Nivel Educativo
puesto

B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el

.

Incompleta Completa Egresado (a)

Todas las

Primaria

[ ]
I:I Secundaria

Bachiller

Titulo/Licenciatura

Especialidades y/o
Profesiones a fines

]
[ ]

Maestria
Estudios
Universitarios/ X Egresado Titulado
Técnicos
Tecnica Doctorado
Superior
I:I Universitario I:I Egresado I:I Titulado

No Aplica

No Aplica

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Nota: No requiere documentacidn sustentatoria, su validacidn deberd realizarse en la entrevista
personal.

Ofimatica Basica

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion

no menos de 90 horas.

| NO APLICA

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de
textos (Word;
) X
Open Office Ingles X
Write, etc.)
Hojas de
célculo (Excel; X X
OpenCalc, etc.)

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe

Oficina de Gestion Pedagdgica

AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra
TELEFAX: 082- 571075 -

Info.@dremadrededios.gob.pe
PUERTO MALDONADO

JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.
TELEF: 082 - 571122
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Programa de
presentacpnes X X
(Power Point;

Prezi, etc.)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

6 meses

Experiencia Especifica

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

3 Meses

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

3 Meses

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

Practicante X Augxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefede Areao Gerente o
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

No aplica.

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana?
s [x Jno

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria que
Anote el sustento: i ) ,
permita trabajar en el Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, pensamiento analitico, orden y razonamiento ldgico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: | Sede de la DRE Madre de Dios

Duracién del contrato: 03 meses (segun disponibilidad presupuestal)
S/ 1 200.00 soles.

Remuneraciéon mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.
TELEFAX: 082- 571075 - PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122
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Gobierno Regional Direccion Regional Direccién de Gestion

de Madre de Dios de Educacion Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE SECRETARIA GENERAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Alta Direccién

Unidad orgdnica . Secretaria General
Nombre del Puesto :  Auxiliar Administrativo
Dependencia Jerarquia lineal . Secretaria General

MISION DEL PUESTO

Profesional en las carreras de administracion de empresas, técnicos titulados superiores Tecnolégicos — IST de
la especialidad de Administracion o carreras afines; debera contar con conocimientos de computacion e
informatica y manejo de archivos documentarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

Prestar apoyo administrativo a su jefe inmediato y a los jefes de area de la Unidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Apoyo en la coordinacidn y atencién de funcionarios, representantes de entidades y usuarios en
general.

Apoyar en los tramites de documentacion asignados al area, en forma eficiente y de acuerdo a las
politicas y normas de la Institucion.

4 | Apoyo en el control del acervo documentario que ingresan o salen de la oficina.

5 | Apoyo en la redaccion, toma de dictado y digitacion de documentos internos y externos.

6 | Apoyo en la recepcién y efectuar llamadas telefdnicas, concertando citas o reuniones de trabajo.
Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Institucién, las disposiciones
Internas y el Reglamento Interno de Trabajo.

8 | Actividad en la elaboracién de los requerimientos que las areas solicitan.
9 | Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los drganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccion/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE)

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.
TELEFAX: 082- 571075 - PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122
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de Madre de Dios

Gobierno Regional

Direccion Regional
de Educacién

Direccién de Gestién
Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

FORMACION ACADEMICA

A)Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el
puesto

Primaria

[ ]
I:I Secundaria

Estudios
Universitarios/
Técnicos

Técnica
Superior

Universitario

[ ]

Incompleta Completa

.

]
[ ]

[ ]

Egresado (a)

Bachiller

Titulo/Licenciatura

Maestria

Egresado

Doctorado

Egresado

Titulado en las carreras
de administracion de
empresas, técnicos
titulados superiores
Tecnoldgicos — IST de la
especialidad de
Administracién o
carreras afines

I:I Titulado

Titulado No Aplica

No Aplica

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Nota: No requiere documentacidn sustentatoria, su validacidn deberd realizarse en la entrevista

personal.

Apoyar en los tramites de documentacion asignados al area, redaccion de documentos y gestion de
archivos documentarios.

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion

no menos de 90 horas.

| NO APLICA

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica

Basico Intermedio | Avanzado

IDIOMAS

No aplica

Basico

Intermedio | Avanzado

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

Ingles X

Hojas de
calculo (Excel;
OpenCalc, etc.)

Sede Central

WWW.dremadrededios.gob.pe

AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra
TELEFAX: 082- 571075 -

Info.@dremadrededios.gob.pe

Oficina de Gestion Pedagdgica

JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.

PUERTO MALDONADO

TELEF: 082 - 571122
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Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

6 Meses

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
3 Meses

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

3 Meses

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

Practicante Aucxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

No aplica.

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana?
s [xno

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria que
permita trabajar en el Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, pensamiento analitico, orden y razonamiento ldgico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: | Sede de la DRE Madre de Dios

Anote el sustento:

Duracién del contrato: 03 meses (segln disponibilidad presupuestal)

S/ 1200.00 soles.
Remuneraciéon mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.
TELEFAX: 082- 571075 - PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122
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Gobierno Regional Direccion Regional Direccién de Gestion

de Madre de Dios de Educacion Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AREA DE CONSTANCIA DE PAGOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo . Direccion de Gestion Administrativa
Unidad orgdnica :  Area de Constancia de Pagos
Nombre del Puesto :  Auxiliar Administrativo
Dependencia Jerarquia lineal :  Area de Constancia de Pagos

MISION DEL PUESTO

Elaborar las constancias de pago y descuentos de remuneraciones, aportaciones FONAVI, DERESE, SESDI,
derrama magisterial, derrama administrativa, descuento judicial y descuentos diversos, de quienes tienen
convenio con la institucién de afios anteriores.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Recepcidn de expedientes presentados por los usuarios

Busqueda e impresion de boletas de pago que requieren los docentes y personal administrado y
cesantes

Busqueda de informacion sobre las bonificaciones (preparacion de clases, transitoria para
homologacidn, Personal) de activos y cesantes.

4 | Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los drganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccion/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE)

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.
TELEFAX: 082- 571075 - PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122
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Gobierno Regional

Direccion Regional

de Madre de Dios de Educacion

Direccién de Gestién

Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

FORMACION ACADEMICA

A)Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el

puesto

Incompleta Completa

.

Egresado (a)

[ ]

Primaria | | | |

Bachiller

I:I Secundaria | | | |

]
[ ]

Min. 6to Semestre

Maestria
Estudios
Universitarios/ X Egresado
Técnicos
Tecnica Doctorado
Superior
I:I Universitario I:I I:I Egresado

Titulo/Licenciatura

Contabilidad

Titulado No Aplica

I:I Titulado No Aplica

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Nota: No requiere documentacidn sustentatoria, su validacidn deberd realizarse en la entrevista

personal.

-Manejo del sistema de registros de expedientes.

-Manejo de cuaderno de planillas referentes a los rubros solicitados.

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion

no menos de 90 horas.

| NO APLICA

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado

IDIOMAS

No aplica

Basico Intermedio | Avanzado

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

X

Ingles X

Hojas de
calculo (Excel; X
OpenCalc, etc.)

Sede Central
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra
TELEFAX: 082- 571075 -

WWW.dremadrededios.gob.pe
Info.@dremadrededios.gob.pe
PUERTO MALDONADO

Oficina de Gestion Pedagdgica

JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.
TELEF: 082 - 571122
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Programa de
presentacpnes X X
(Power Point;
Prezi, etc.)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

6 Meses

Experiencia Especifica

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

3 Meses

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

3 Meses

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

Practicante Aucxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

No aplica.

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana?
s [xno

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria que
permita trabajar en el Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, pensamiento analitico, orden y razonamiento ldgico.

Anote el sustento:

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: | Sede de la DRE Madre de Dios

Duracién del contrato: 03 meses (segun disponibilidad presupuestal)
S/ 1 200.00 soles.

Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.

TELEFAX: 082- 571075 - PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122
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Gobierno Regional Direccion Regional Direccién de Gestion

de Madre de Dios de Educacion Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

AUXILIAR ADMINISTRATIVO | DE LA DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo :  Direccion de Asesoria Juridica
Unidad orgdnica . Direccidn de Asesoria Juridica
Nombre del Puesto :  Auxiliar Administrativo |

Dependencia Jerarquia lineal . Direccidn de Asesoria Juridica

z

MISION DEL PUESTO

El Auxiliar Administrativo se encargara de la atencién en ventanilla otorgando informacién sobre el
estado de los Procesos Judiciales, en tramite y en ejecucién a favor de los administrados. (Profesores
en actividad y Cesantes) asi como brindar el apoyo documentario o fisico cuando sea requerido.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Atencion de ventanilla de la Direccidn de Asesoria Juridica.

2 Brindara informacion sobre el estado de los Procesos Judiciales.

3 | Atencion de Requerimientos de informacion por parte del Poder Judicial

4 | Elaborar informes documentarios requeridos por el Poder Judicial

5 | Emision de Resoluciones Administrativas en cumplimientos de sentencias judiciales

6 | Atender la interposicion de recursos administrativos en contra de resoluciones administrativas
7 | Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los drganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccion/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE)

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.
TELEFAX: 082- 571075 - PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122
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Direccién de Gestién

Direccion Regional
Administrativa

s m
de Educacion

Gobierno Regional

de Madre de Dios

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

FORMACION ACADEMICA

A)Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el
puesto

I:I Egresado (a)

| Bachiller

Incompleta Completa

Primaria | | | | ‘

Derecho y Ciencias
Politicas

Titulado

I:I Secundaria | | | | Eﬂ Titulo/Licenciatura
I:I Maestria

Estudios
Universitarios/ X Egresado
Técnicos
Tecnica Doctorado
Superior

I:I Universitario I:I Egresado

I:I Titulado

No Aplica

No Aplica

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Nota: No requiere documentacidn sustentatoria, su validacidn deberd realizarse en la entrevista

personal.
-Manejar el sistema de consultas judiciales del poder judicial,

-Buena interpretacidn juridica de las normas legales (27444).

-Dominar la redaccién de documentos (oficios, informes y opiniones legales) e interpretacidn de las mismas.

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion

no menos de 90 horas.

| NO APLICA

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de
textos (Word;
. X
Open Office Ingles X
Write, etc.)

Oficina de Gestion Pedagdgica

WWW.dremadrededios.gob.pe
Info.@dremadrededios.gob.pe
PUERTO MALDONADO

Sede Central
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra
TELEFAX: 082- 571075 -

TELEF: 082 - 571122

JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.
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Hojas de
célculo (Excel; X X
OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones %
(Power Point;
Prezi, etc.)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

6 Meses

Experiencia Especifica

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

3 Meses

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

3 Meses

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

Practicante Aucxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

No aplica.

NACIONALIDAD

¢éSe requiere nacionalidad peruana?
s [x]no

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria que
permita trabajar en el Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, pensamiento analitico, orden y razonamiento ldgico.

Anote el sustento:

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: | Sede de la DRE Madre de Dios

Duracién del contrato: 03 meses (segun disponibilidad presupuestal)
S/ 1 200.00 soles.

Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.

TELEFAX: 082- 571075 - PUERTO MALDONADO TELEF: 082 - 571122
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Gobierno Regional Direccién Regional Direccion de Gestion

de Madre de Dios de Educacion Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

AUXILIAR ADMINISTRATIVO | DE LA UGEL TAMBOPATA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo UGEL Tambopata

Unidad orgdnica :  Tramite Documentario

Nombre del Puesto :  Auxiliar Administrativo |
Dependencia Jerarquia lineal :  Direccidn de la UGEL Tambopata

MISION DEL PUESTO

Apoyo en la ejecucién de las actividades inherentes al drea de Tramite Documentario — Mesa de Partes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Recepcion de la documentacion fisica y virtual.

Brindar informacién de la entidad a los interesados, en cumplimiento de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

3 | Orientacion al usuario (Docente y Directores de las II.EE) referente a la gestion de sus peticiones.

Dirigir el servicio de Mesa de Partes y Archivo, teniendo en cuenta los procesos: Recepcidn, registro,
clasificacidon y distribucion, de los documentos que ingresan o son derivados.

5 | Registro, codificacion y distribucion de las Resoluciones y otros documentos.

Mantener actualizado el procesamiento de la documentacidon y uso del correo electrénico
institucional de la UGEL.

7 | Archivar y mantener en buen estado de conservacidn el patrimonio documental de la UGEL.

Organizar y mantener actualizado, en coordinacidn con la secretaria el flujo continuo y radpido de
los expedientes en tramite.

9 | Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los drganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccidon/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE)

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.
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Gobierno Regional

Direccion Regional

de Madre de Dios de Educacion

Direccion de Gesti
Administrativa

on

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

FORMACION ACADEMICA

A)Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el

puesto

Incompleta Completa

.

Egresado (a)

[ ]

Primaria | | | |

Bachiller

I:I Secundaria | | | |

]
[ ]

Min. Gto Semestre

Maestria
Estudios
Universitarios/ X Egresado
Técnicos
Tecnica Doctorado
Superior
I:I Universitario I:I I:I Egresado

Titulo/Licenciatura

Todas las carreras
Profesionales

Titulado No Aplica

I:I Titulado No Aplica

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Nota: No requiere documentacidn sustentatoria, su validacidn debera realizarse en la entrevista

personal.

Conocimiento en computacion basico

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion

no menos de 90 horas.

| NO APLICA

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de
textos (Word;
) X
Open Office Ingles X
Write, etc.)
Hojas de
célculo (Excel; X X
OpenCalc, etc.)

Sede Central
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra
TELEFAX: 082- 571075 -

WWW.dremadrededios.gob.pe
Info.@dremadrededios.gob.pe
PUERTO MALDONADO

Oficina de Gestion Pedagdgica
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Programa de
presentacpnes X X
(Power Point;

Prezi, etc.)

E

XPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

6 Meses

Experiencia Especifica

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

3 Meses

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

3 Meses

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

Practicante Augxiliar o . - Supervisor/ Jefede Areao Gerente o
X profesional Asistente Analista Especialista

Coordinador Dpto. Director

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

No aplica.

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana?

[ s [ x |NnO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria que
Anote el sustento: i ) ,
permita trabajar en el Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, pensamiento analitico, orden y razonamiento ldgico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: | UGEL Tambopata

Duracién del contrato: 03 meses (segun disponibilidad presupuestal)

S/ 1 200.00 soles.

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Remuneracion mensual:

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
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Gobierno Regional Direccion Regional Direccién de Gestion

de Madre de Dios de Educacion Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il DE LA DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Gestién Administrativa
Unidad orgdnica . Direccidn de Asesoria Juridica
Nombre del Puesto :  Auxiliar Administrativo- secretaria
Dependencia Jerarquia lineal . Direccidn de Asesoria Juridica

MISION DEL PUESTO

Apoyo en la recepcion, registro y ejecucién de documentos con actividades inherentes a la Direccién de
Asesoria Juridica de la DRE - MDD.

FUNCIONES DEL PUESTO

1| Recepciény registro de documentos

2 | Ingreso al sistema vy clasificacién de documentos en el drea de asesoria juridica

3 | Distribucidn y seguimiento en las diferentes direcciones, unidades, areas etc.

4 | Elaboracidon de oficios remitidos a la oficina de Actas y Becas

5 | Brindar informacidn al usuario para viabilizar los tramites que se realizan en la institucidn.

6 | Elaboracion de documentos segun solicitud del jefe inmediato.

7 | Acciones de trabajos administrativos inherentes que el caso lo amerite.

8 Archivo de documentos.

9 | Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los drganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccidon/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE)
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Gobierno Regional

Direccion Regional
de Madre de Dios de Educacién

Direccién de Gestién
Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

FORMACION ACADEMICA

A)Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el
puesto

[ ]

Primaria | | | |

I:I Secundaria | | | |

Incompleta Completa

E Egresado (a)

| | Bachiller Estudiante de la

carrera de Derecho,
Ciencias Sociales,

l:ﬂ Titulo/Licenciatura ecoturismo o afines.

Maestria
Estudios
Universitarios/ X Egresado Titulado No Aplica
Técnicos
Tecnica Doctorado
Superior
I:I Universitario I:I Egresado I:I Titulado No Aplica

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Nota: No requiere documentacidn sustentatoria, su validacidn deberd realizarse en la entrevista

personal.

Dominio de Excel y trdmite documentario

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion
no menos de 90 horas.

| NO APLICA

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de
textos (Word; X
Open Office Ingles X
Write, etc.)
Hojas de
calculo (Excel; X X
OpenCalc, etc.)
Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
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Programa de
presentacpnes X X
(Power Point;
Prezi, etc.)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

6 Meses

Experiencia Especifica

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

3 Meses

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

3 Meses

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

Practicante Aucxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

No aplica.

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana?
s [xno

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria que
permita trabajar en el Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, pensamiento analitico, orden y razonamiento ldgico.

Anote el sustento:

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: | Sede de la DRE Madre de Dios

Duracién del contrato: 03 meses (segun disponibilidad presupuestal)
S/ 1 200.00 soles.

Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.
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Gobierno Regional Direccién Regional Direccion de Gestion

de Madre de Dios de Educacion Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

PERSONAL DE SERVICIO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Direccién de Gestién Administrativa
Unidad orgénica : Unidad de Personal
Nombre del Puesto :  Personal de Servicio
Dependencia Jerarquia lineal :  Unidad de Personal

MISION DEL PUESTO

Apoyo en la ejecucidn de las actividades en servicio de cuidado de la puerta de acceso, limpieza en general
del establecimiento de la Direccién Regional de Educacién.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Cuidado de la puerta de acceso.

2 [Limpieza de oficinas.

3 | Limpieza de los servicios higiénicos.

4 | Limpieza de la Plataforma (espacio para el parqueo).

5 | Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los drganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccidon/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE)

Sede Central WWW.dremadrededios.gob.pe Oficina de Gestion Pedagdgica
AV. 28 DE JULIO 5ta. Cuadra Info.@dremadrededios.gob.pe JR. CAJAMARCA 3ra. Cuadra.
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Gobierno Regional Direccion Regional

de Madre de Dios de Educacion

Direccion de Gestion
Administrativa

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

FORMACION ACADEMICA

A)Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el
puesto

Incompleta Completa

E Egresado (a)

I:I Primaria | |

‘ | Bachiller

X Secundaria I:I

Estudios

Maestria

Titulo/Licenciatura

Universitarios/
Técnicos

Egresado Titulado No Aplica

Técnica
Superior

I:I Universitario

Doctorado

I:I Egresado I:I Titulado No Aplica

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Nota: No requiere documentacidn sustentatoria, su validacidn deberd realizarse en la entrevista

personal.

Conocimiento en electricidad, gasfiteria y otros.

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacion

no menos de 90 horas.

| NO APLICA

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de
textos (Word;

. X
Open Office Ingles X
Write, etc.)
Hojas de
célculo (Excel; X X
OpenCalc, etc.)
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Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

6 Meses

Experiencia Especifica

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

3 Meses

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

3 Meses

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

Practicante Augxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefede Areao Gerente o
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

No aplica.

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana?
s [x Jno

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria que
permita trabajar en el Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, pensamiento analitico, orden y razonamiento ldgico.

Anote el sustento:

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: | Sede de la DRE Madre de Dios

Duracién del contrato: 03 meses (segun disponibilidad presupuestal)
S/ 1 200.00 soles.

Remuneraciéon mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.
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