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D R E-OO1 ABOGAOO I

Of¡c¡na de Secretaría Técnica de los

Procedimientos Administrat¡vos D¡scipl¡nar¡os

DRE.OO2 ASISTENTE ADMINISf RATIVO

of¡c¡na de secretaría Técn¡ca de l05

Procedimientos Administrativos Discipl¡nar¡os

DRE-OO3
AUXILIAR DE COMUNICACION E IMAGEN

INSTITUCIONAL
Of¡cina de D¡rección

DRE-OO4 ASISTENTE DE CONTABILIDAD Oficina de contab¡lidad

DRE,OO5 ASISTENTE EN LOGISTICA Oficina de Abastecimientos

DRE.OO6 CONTADOR Of¡cina de contabilidad

DRE-OO7 COORDINADOR Oficina de D¡rección

DRE OO8 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Oficina de Administrac¡ón

DRE.OO9 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Oficina de Asesoría Jurídica

DRE O1O E5PECIALISTA EN INFRAESTRUCTU RA Dirección de Gestión lnstitucional

DRE-011 ESPECIALISTA EN LOGISIICA Oficina de Abastecimientos

DRE-012 ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO Of¡cina de Planeam¡ento y Presupuesto

D R E.013 ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS oficina de Personal

DRE-014 ESPECIALISIA EN RECURSOS HUMANOS II Ofic¡na de Personal

DRE,O15 ESPECIALISfA EN TESORE RIA Of¡c¡na de Tesorería

Ofic¡na de Secretaría Técn¡ca de los

Procedim¡entos Admin¡strat¡vos D¡sc¡plinar¡osDRE.O16 ESPECIALISTA LEGAL

Oficina de AbastecimientosDRE-017 VIGILANTE

CODIGO DE

PLAJZA

PUESTO AREA usuARtA

CaÍetera Baños del lnca Km 1.5
http://www.educacionc6jarnarca. gob.pe
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I. PERF¡L DE PUESTOS Y CONDICIONES DEL CONTRATO

1 Es de c¿rácler obligatorio la presentación de celificado yio diploma. Cada curso debe lener no menos de 12 horas decapacilac¡Ón

y los programas de espec¡alizac¡ón no menos de 90 horas
2 No requiere documenlación sustenlaloria, su validación deberá realizarse en la entrevista personal

Formac¡ón
Académica

Cursos y/o
estudios de
espec¡alización1

. Titulo profesional de Abogado

. Contar con colegiatura y hab¡l¡dad vigente

. Diplomado o curso de Argumentación jurid¡ca y litigación oral.

. Diplomado o curso de Proced¡m¡ento Adm¡nistrativo disciplinario o aflnes

. D¡plomado o curso de Legislación laboral

. Oflmática nivel básico

Conocimientos2 . Conocimienlo en el TUo N"27444 - Texto único ordenado de la Ley N"27444 Ley de

procedimienlo administrativo general.

. Conocimienlos en Contralaciones con el Estado.

. Conocimienlos en Gestión Pública.

. Conocimiento de Procedimiento Administrativo oisciplinario en Seclor Educación.

Experiencia

. Experiencia Laboral General: Cinco (5) años en el sector público y/o privado.

. Experienc¡a Laboral Especillca: No menor a kes (03) años, en funciones acorde a las

del perfil del puesto en el sector público.

Ha bilid ades
. Organización, Orientaclón a resultados, Planif¡cación, Capacidad de concentración,

proactividad y trabaio baio presión.

Contraprestación
mensual

. S/. 3,500.00 (Tres m¡l quinientos y 00/100 soles) más S/. 64 19 (Sesenta y cuatro y

19/100 soles) eslablecido por D.S. 3'11-2022-EF. Todo ello incluye los montos y

afiliaciones de ley, asi como toda deducción aplicable al trabajador.

Durac¡ón del
conlrato

o Tres (03) mcscs a partir de la suscripción dcl confato renovab e

Fu nc¡o nes

. Analizar los expedientes administrativos discipl¡narios de la secretaria lécnica del PAD.

. Elaborar los informes técnicos e informes finales relacionados a los procesos

administralivos disciplinarios que se famitan ante la Secretaria Técnica de Procesos

Administrativos 0isciplinarios.
. Elaborar las actas de inicio correspondientes a los procesos administrat¡vos

disc¡plinarios a cargo de la Secretaría Técn¡ca.

. Brindar apoyo y asesoria técnica a los órganos instruclores del procedimiento

adminiskalivo d¡sciplinario
. Elaborar y/o aclualizar el cuadro de procesos administrat¡vos disciplinarios a cargo de

la Secretaria Técnica de Procesos Administrativos Disciplinarios
. Participar en reuniones para brindar orientación técnica - legal a los órganos

instruclores y ejecutores del procedimiento adminislrativo disciplinario.

. otras funciones que se le asigne o encargue su jefe inmediato y/o superior.

. D¡rección Regional de Educación. - Km. 3.5, Carr a Baños del lnca, CajamarcaLugar de
prestación de
servicios

( nrrelcrir ¡lirr'lo\ dcl loc¡ Ñnr -l.j
hllp /Ar1l$ dducuciorrcirirtnr:trcn ix)b |c
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A. ABOGA0O l- Oficina de Secretar¡a Técn¡ca de los Procedimientos Administrat¡vos
Disciplinarios
Código: DRE.001

REOUISITOS DETALLE
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B. ASISTENTE AoMlNlSTRAflVo - Of¡c¡na de Secretar¡a Técnica de los Procedimientos
Adm¡nistrativos Disciplinarios
Código: DRE-002

3 Es de carácler obligalorio la presenlación de cerlilicado y/odiploma. Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitación

y los programas de especialización no menos de 90 horas.
a No requiere documentación suslenlatoria su validación deberá realizarse en la entrevisla personal.

Formación
Académica

Cursos yi o
estudios de
especialización3

. Diplomado y/o especialización en Derecho Administrativo y/o afines

. Curso en Gestión publica

. Contrataciones con el estado

. Of¡mática nivel bás¡co

. Bachiller en Derecho

Conocim ientosó . Conoc¡mienlo de Procedimiento Administralivo Disciplinario en Sector Educación

Experiencia
. Experiencra Laboral General: Dos (2) años en el sector público y/o privado.

. Experiencia Laboral Especlfica: No menor a un (01) añ0, en funciones acorde a las

del perll del puesto en el sector público y/o privado.

Hab¡lidades
. Organización, Orientación a resultados, Planificación, Capacidad de concentración,

proaclividad y trabaio baio pres¡ón.

Contraprcstación
m en sual

. S/. 1,500.00 {[¡il quinienlos y 00/100 soles) más S/. 64.19 (Sesenta y cuatro y '19/100

soles) establecido por D.S. 311-2022-EF. Todo ello incluye los montos y aflliaciones

de ley, así como toda deducción aplicable al trabajador.

. Tres (03) meses a pa(ir de la suscripción del contralo, renovable

F u nciones

. Elaborar los proyeclos de informes, oflcios u memorándums para el in¡cio del

Procedimiento Administrativo.
. Elaborar los inlormes de precalificación de los expedientes remilidos a la of¡cina de

Secretaria Técnica de PAD, recomendado el inicio o no del Procedimiento
Administrativo Disc¡pl¡nario.

. Apoyar en la revisión de los expedienles para la pre calif¡cación correspondienle.

. Notiflcar los documentos real¡zados a las áreas correspond¡entes.

. Tramitar documentación relat¡va al sislema administrativo y llevar el archivo
correspondiente.

. l\.4antener actualizado los registros, fichas y documentos lécnicos.

. Parlicipar en análisis e investigaciones sencillas

. Otras actividades que sean asignadas por su iefe inmediato.

. D¡rección Regionalde Educación. - Km 3.5, Carr. a Baños del lnca, CajamarcaLugar de
prestac¡ón de

scrvic ios

REOUISITOS OETALLE
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Duración del
contrato
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C. AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE CoMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL. Ofic¡na de
D¡recc¡ón
Código: DRE.003

. Tres (03) meses a padir de la suscripción del contralo, renovable

. Coordinar y monilorear los evenlos institucionales desde su planificación hasta su evaluación
post evenlo para controlar su óplimo desenvolvimiento

. Coordinar y monilorear los protocolos de imagen y relaciones públicas previstos para los
evenlos de las diferenles direcciones.

c Apoyar en la implementáción políticas y estrategias de comunicación inlerna y exlerna en las

dep€ndencias de la 0RE
. Coordinar con medios de comunic¿ción y supervisión de las oficinas de comunicaclones de las

dependencias de la oRE
. Crear, implementar y coordinar tareas periodísticas y relaciones públicas de la oRE y

dependencias
. Generar vinculos interinstilucionales, gubernamentales y profesionales en el ámbito local

regionaly nacional.
. Gestionar la imagen instilucional de la DRE a través de los diferentes medios fisicos y vinuales
. Sistemalizar la información de direcciones para elaborar productos comunicacionales y

coordlnar su publicación

. Las dcmás ue le asi nc su efe nr¡ediato

. Dirección Regionalde Educación. - Km. 3.5, Carr a Baños del lnca, Cajamarca

5 Es de c¿rácler obligalorio la presentación de certificado y/odiploma. Cada curso debe tcner no menos de 12 horas decapacitación

y los programas de especialización no menos de 90 horas
6 No requ¡ere documenlación suslenlatoria, su validación deberá Iealizarse en la entrevista personal.

Formación
Académica . Secundaria completa

Cursos y/o
estud¡os de
especia lización 5

Conocimientos6

Experienc¡a

. Curso en Comunicación Audiovisual o similares

. Curso de Producción de video o similares

. Curso de Fotografia o similares

. Conocimiento en el TUO N"27444 - Texto ún¡co ordenado de la Ley N'27444 Ley de

procedimiento adm¡nistrativo general.

. Conocimiento en Ofimática nivel intermedio.

. Conocimiento en normas de protocolo y organización de eventos.

. Herramientas de diseño gráfico (Corel Draw, Photoshop, Publisher, enke otros)

. Manejo de equipos de audio y video

. Experiencia Laboral General: Tres (03) años en elsector público y/o privado.

. Experiencia Laboral Espec¡fica: No menor a un (01) año, en funciones acorde a las

del perfil del pueslo en el sector públ¡co y/o privado.

Habilidades
. Organización, Orientación a resullados, Planificación, Capacidad de concenlración,

proactividad y trabaio baio presión.

Contraprestac¡ón
mensual

. S/. 1,500 00 (N¡il quin entos y 00/100 soles) más S/ 64.19 (Sesenta y cuako y 19/100

soles) establecido por 0.S. 311-2022-EF. Todo ello incluye los monlos y afiliaciones

de ley asicomo toda deducción aplicable al trabajador.

Duración del
contrato

Funciones

Lugar de
prestación de

servic¡os

Carretera Baños del lnca Km J.5
h¡lp://r\ w\"'.educacbnc!ian¡arca. gob pc

'l/

REQUISITOS DETALLE



GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
DIRECCIóN REGIONAL DE EDUCACIóN DE CAJAMARCA

"Decenio de lo lguoldod de Opo¡-tunidodes poro mujeres y hombres'
"Año de la unidad. la paz v eldcsarrollo"

La¡

1tl
V

D. ASISTENTE EN CONTABILIoAD. Oficina de contabilidad
Código: DRE-004

7 Es de carácler obligatorio la presenlación de cenificado y/o diploma Cada curso debe lener no menos de 12 horas de capacitación

y los programas de especial¡zación no menos de 90 horas.
8 No requiere documentación sustenlatoria su validación deberá realizarse en la enlrevisla personal.

Formación
Académ ica

Cursos y/o
estudios de
especializac¡ón7

. Sistema lntegrado de Gestión Administrativa - SIGA

. S¡stema lntegrado de Adm¡n¡stración Financiera - SIAF

. Curso en Ofimática nivel básico.

. Eachiller en Contabilidad

Conocimientoss

Experiencia

. Conocimienlo en el TUO N"27444 - Texto único ordenado de la Ley N'27444 Ley de
procedimienlo admin¡strativo general.

. Conocimienlos en Gesl¡ón publica

. Experiencia Laboral General: Tres (3) años en el sector público y/o privado.

. Experiencia Laboral Especifica: No menor a un (01) añ0, en funciones acorde a las
del perfll del pueslo en ei sector público y/o privado.

Habilidades
. Organización, Orientación a resultados, Planificación, Capacidad de concentración,

proactividad y trabajo bajo presión.

Contraprestación
mensual

0urac¡ón del
contrato

. S/. 2,000.00 (Dos mil y 00/100 soles) más S/. 64.19 (Sesenta y cuako y 19/100 soles)

establecido por D.S. 311-2022-EF. Todo ello incluye los montos y afiliaciones de ley,

as¡ como toda deducción aplicable al traba¡ador.

. Tres (03) meses a partir de la suscripción del contrato, renovable

Funciones

Lugar de
prestación de
scrv icios

. Asistencia en devengado de planillas.

. Asistencia en devengado de descuenlos de entidades flnancieras.

. Asistencia en devengado de benef¡cios sociales.

. Asistencia en devengado de órdenes de servicio y órdenes de compra que remite el

área de abastecimiento.
. Asislencia en rendiciones de planillas de viát¡cos en el sistema SIGA y SIAF.
. Elaboración de planillas de viáticos previa presentación de solicitud de viáticos por

parte de cada comisionado.
. Asistencia en rendición de depósitos por encargatura
. Asistencia en elaborac¡ón de constancias de CAFAE, prev¡a solic¡tud presentada por

el interesado(a)
. Reporte de listado de planillas de viáticos por mes al área de Trám¡te para el portal de

transparencia.
. Otras funciones que se le asigne o encargue su jefe inmediato o superior.
. Dirección Regional de Educación - Km. 3.5, Carr. a Baños dcl lnca, Cajamarca

( nrr.rcra llirños dcl hrcx Krrr l.i
http:/A\ r\ \\ cducncioncili¡nr¡rcir gob l)!
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Formación
Académica

Cursos y/o
estud¡os de
espec¡al¡zacióne

Conocim¡entoslo

Ex pericn c ia

H abil¡dades

Contraprestación
mensual

Duración del
contralo

Funciones

Lugar de
prestación de
servicios

. Bachiller en Contabilidad o Administración

.Diplomado(s), espec¡alizac¡ón(es) y/o cursos acreditados

Administralivo o similares.

. Sistema lntegrado de Gestión Administrativa - SIGA

. Sistema lntegrado de Administración F¡nanciera - SIAF.

. Curso en Contrataciones con el Estado o similares.

. Curso en Ofimática nivel inlermedio.

CN Procedimiento

. Conocimientos en Geslión Pública.

. Conoc mientos en Conkataciones con el Eslado o afines

. Experiencia Laboral General: tres (3) años en el sector público y/o privado.

. Experiencia Laboral Especifica: No menor a dos (02) años, en funciones acorde a las

del perfil del puesto en el sector público y/o privado.

. Organización, Orientación a resultados, Planificación, Capacidad de concentración,
proactividad y trabajo bajo presión.

o S/. 2,750.00 (Dos mil setecientos cincuenta y 00/100 soles) más S/. 64.19 (Sesenta y

cuatro y 19/100 soles) establecido por D.S. 311-2022-EF. Todo ello incluye los montos

y af¡liaciones de ley, asi como toda deducción aplicable altrabajador.

. Tres (03) meses a partir de la suscripción del conlrato, renovable

. Recepcionar, registrar y archivar la documentac¡ón remitida por las diferenles
dependencias de la 0RE Cajamarca y por inslancias externas.

. Brindar asistencia lécn¡ca a las áreas usuarias en la elaborac¡ón de las

especillcaciones técnicas y/o lérminos de referenc¡a de ¡os bienes y/o servicios a

contratar.
. Realizar el proceso de indagación de mercado para la contratación de los servicios

y/o adquisición de los bienes que se requiera menores a I U lT.

. Revisar los documentos remitidos por los postores para elaborar el cuadro
comparativo de los bienes y servicios menores a I UIT

. Regislrar en el Sistema lntegrado de Administración Financiera (SIAF) las

cerlificaciones presupuestales, compromisos anuales y mensuales de las

contrataciones de bienes y servicios asignadas.

. Generar las Órdenes de Compra (OC) y de Servicio (OS) a tráves del Sistema

lntegrado de Geslión Administraliva (SIGA), para la posterior notificación al proveedor.

. Registrar en el SEACE, las órdenes de compra y/o servicios generados en atención a
los drfcrenles requeamientos de las áreas usuarias

. Otras funciones qúe le sean asignadas por el iefe de la of¡cina de abastecimiento.

. Dirección Regionalde Educación. - Km. 3.5, Car. a Baños del lnca, Cajamarca

E. ASISTENTE EN LoGISTICA. Of¡c¡na de Abastec¡mientos
Código: DRE-005

I Es de carácler obligatorio la presenlación de cerlificado y/o diploma. Cada cursodebe lener no menos de 12 horas de capacilación

y los programas de especialización no menos de 90 horas
r0 No requiere documenlación süslentaloria, su validación deberá realizarse en la enlrevisla personal.

C¡rrcler [] os dcl lnc K[r]5
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F. CONTADOR. Of¡c¡na de Conlabil¡dad
Código; DRE-006

Formac¡ón
Académ¡ca . Titulo Profesional universitario de Contabilidad colegiado y habilitado

. Diplomado(s) especialización(es) y/o cursos acreditados en Gestión Pública y/o

similares.

. Curso Sistema lnlegrado de Geslión Adminiskativa - SIGA

. Curso S¡stema lntegrado de Administración Financiera - SIAF.

. Curso en Oflmática nivel básico.

. Curso Conciliaciones Bancarias o similares.

. Conocimiento en el TUO N'27444 - Texto único ordenado de la Ley N"27444 Ley de

procedim¡ento administrativo general.

. Conocim¡entos en Contratac¡ones con el Estado o afines.

. Experiencia Laboral General: Cinco (05) años en el sector público y/o privado.

. Experiencia Laboral Especifica: No menor a tres (03)años, en funciones acorde a las

delperfil del puesto en el sector público y/o privado.

. Organización, orientación a resultados, Plan¡ficación, Capacidad de concenkación,
proactividad y trabajo bajo presión.

. S/. 3,000.00 (Tres mil y00/100soles) másS/ 64.19(Sesenlaycuatroyl9/100solcs)
establecido por D.S 311-2022'EF. Todoello incluye los monlos y afliaciones de lcy,

asi como toda deducción aplicable al trabaiador.

o Tres (03) r¡eses a partir de la suscripción del conlrato, renovable

. Elaborar y formular las Notas de Conlabilidad y Asienlos del Parte Diario de Fondos y de
Almacón.

. Coordinar, esludiar y opinar sobre elavanc€ de la Eiecución Presupueslaría y de ¡as propuest¿s

de modificación.
. Revisar y lirmar los anexos y lormalos presupuestarios.

. Revisar y f¡rmar la Conciliación Bancaria y el lnforme Mensual del Gasto

. Visar los Comprobanles de Pagos y documentación suslentatoria.

. Revisar e integrar contablemenle los Parles Diarios de Fondos de Almaén y las Notas
Presupuestales.

. Revisar y visar la afectación presupueslalde las Órdenes de Compra y Ordenes de Servrcios

. Conleccionar el avance de la ejecución del gaslo por asignaciones genéricas de la ejecución y

por Sub Programas
. Realizar mensualmente el arqueo de Caja y de Cheques en Carlera al Tesorero.
. Revisar y frrmar las operaciones conlables de la Dirección Regional y la información contable

proven enle de las lnslituciones Educativas Publicas, que rea izan aclividades produclivas.

. Preparar y coordinar con el Tesoro la rendicióñ documentada de la cuenla encargo.

. Elaborar el Balance de Comprobación

. Realizar las demás funciones afines al cargo que le asigne el Jefe inmediato y Direclor Gesllón

Administración.

Cursos y/o
estudios de
especializac¡ón11

Conoc¡micntosr2

Experiencia

Habilidades

Contraprcstac¡ón
mensual

0urac¡ón del
contrato

Funciones

Lugar de
prestación de
servicios

,[]

. Dirección Regional de Educación. - Km 3.5, Carr. a Baños del lnca, Cajamarca

11 Es de carácter obligalor¡o la presenlación de cerlificado y/o d¡ploma. Cada curso debe lener no menos de 12 horas dc

capacitac¡ón y los programas de especial¡zación no mcnos de 90 horas.
12 No requiere documentación sustenlatoria, su validac¡ón deberá realizarse en l¿ entrevista personal

L
-1*.
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G. C0ORoINADOR (En gestión de Escuelas Productivas). Oficina do D¡rscción
Código: DRE-007

13 Es de carácter obligalono la presentación de cerlificado y/o diploma. Cada curso debe tener no menos de 12 horas de

capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas.
1a No requiere documenlación sustentatoria, su validación deberá realizarse en la enlrevista personal.

Formación
Académ¡ca

. Título Profesional un¡versitario en lngenieria en Agronom¡a, Ambiental o afines o
Titulo profesional en Docencia.

Cursos y/o
estudios de
espocializac¡ón13

Conocimientosl¡ . Conoc¡miento en el TUO N"27444 - Texto único ordenado de Ia Ley N"27444 Ley de

procedimiento administrativo general.

. Conoc¡mientos en Gestión Pública.

Exper¡encia

. Experiencia Laboral General: C¡nco (05) años en e¡ sector público y/o privado.

o Experiencia Laboral Especificar No menor a dos (02) años, en funciones acorde a las

del perf¡l del puesto en el sector público y/o privado.

Hab¡lidades
. Organización, orientación a resultados, Pianificación, Capacidad de concentración,

proact¡vidad y kabaio baio presión.

. S/. 3,000.00 (Tres mil y 00/100 soles) más S/. 64.19 (Sesenta y cuatro y 19/100 soles)

establecido por D.S. 311-2022-EF. Todo ello incluye los monlos y afliaciones de ley,

asi como toda deducción aplicable al trabajador.

Contraprestación
mensual

Durac¡ón del
contrato

. Tres (03) meses a partir de la suscripc¡ón del contrato, renovable

Funciones

. Organizar y conducir la implementación del sistema de gestión ambiental educativa

en las instituciones educativas asignadas.
. lmpulsar la formu¡ac¡ón de proyectos ambienlales educativos en coefic¡enc¡a.

. Capacitac¡ón mediante m¡cro talleres dirigidos a los especialistas de la DRE

Cajamarca.
. Coordinar con los gobiernos locales acciones ambientales que promuevan hábitos

saludables ambientales sanos y la implementación de las áreas verdes en

instituciones educativas.
. Organizar y coordinar con los beneficiarios para su participación en los evenlos a

desarrollarse por la actividad.
. Apoyar en la implementación de módulos de desarrollo y Íormulación de planes de

econegocios que se realiza en las instituciones as¡gnadas por la actividad.
. Otras funciones que le sean asignadas por eljefe inmediata

Lugar de

Prestación de
servicios

. Dirección Regionalde Educación. - Km. 3.5, Car. a Baños del lnca, Cajamarca

REQUISITOS DETALLE

Crretera Baños del lnc6 Krn I 5

htlpr//www.educacioncajamarca. gob pe

v

. Cursos acreditados en temas relacionados con medio amb¡ente.

. Curso de Gest¡ón Publica, procedimiento administrativo o afines
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"Decenio de lo lguoldod de Oportunidades paro mujeres y hombres"
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La¡

H. ESPECIALTSTA ADMINISTRATIVO . of¡cina de Administración
Código: 0RE-008

r Tres (03) meses a pa(rr de la suscripción del contrato, renovable

. Organizar y supervisar la programación y/o ejecución de aclividades administrativas del árca

correspondicnle.
. Recepcionar, veriflcar, registrar y derivar. a lravés del sislema de gestión documental toda la

documentación que ingresa y egresa del área correspondientei as¡ como, derivarlos a las

diferentes áreas de la DREC, c¡n el fln de opt¡mizar el lrámile adminislrativo.
. organizar los documenlos generados y recibidos, velando por su archivamienlo ordenado

según los procedimientos archivísticos, lanto en físico como digital.
. Redaclar documentos diversos en el ámbilo de su competencia, según indicaciones y preparar

o revisar la documenlación para los VB o firma del área corÍespondiente
. Atendcr las comunicaciones lelefónicas y concelar las cilas quese les solicilen para adminisfar

la agenda dcl área corespondiente.
. Elaborar los pedidos de servlclo y/o compra de bieñes, a fin de adquirir los recursos neccsanos

para cumplimiento de los objelivos inslilucionales.
. Atención en lrámile documenlario, en recepción de documenlos para las dislinlas áreas, asi

como lamblén envió de documenlos o información alusuario.
. l\¡anejo del [,440 y lramile digilal, con alención a lodo docunento que ingresa o eslá drrigido a

la dirección regionalde educación Caiamarca

. Las dcmás e le asi nc s! inmediato

. Dirección Regionalde Educación. - Km. 3.5, Carr. a Baños del lnca, Cajamarca

15 Es de carácler obligalorio la presenlación de cerlilicado y/o diplom¿. Cada curso debe lener no menos de 12 horas de

capacilación y los programas de especialización no mcnos de 90 horas.
15 No requ¡ere documenlación sustenlalor¡a, su validac¡ón deberá realizarse en la enlrevista personal.

Formación
Académica

Conocimientos!6

Exper¡cnc¡a

. Diplomado(s), especialización(es) y/o cursos acredilados en Gestión Pública

. Diplomado(s), especialización(es) y/o cursos acreditados en Derecho Adminislrativo

o afines

. Diplomado{s), especialización(es) y/o cursos acreditados en Conlrataciones con el

Estado o aflnes.

. Curso en Oflmática nivel básico.

. Conocim¡ento en el TUO N'27444 - Texto único ordenado de la Ley N"27444 Ley de
procedim¡ento administrat¡vo general.

. Conocim¡ento Sistema lntegrado de Geslión Administrativa - SIGA

. Conocimiento Sistema lntegrado de Admin¡slración F¡nanc¡era - SIAF.

. Experiencia Laboral General: Cinco (05) años en elsector público y/o privado.

. Experiencia Laboral Especif¡ca: No menor a tres (03) años, en funciones de asistenle
acorde a las del perflldel puesto o afines en el seclor público.

H a b¡lidades

Contraprestación
mensual

. 0rganlzación, Orientación a resultados, Planillcac ón, Capacidad de concentración,
proactividad y trabajo bajo presión.

. S/. 3,000.00 (Tres mil y 00/100 soies) más S/. 64.19 (Sesenta y cuatro y 19/100 soles)

establecido por D.S. 31 1'2022'EF. Todo ello incluye los montos y afillacones de ley, asicomo

toda dcducción aplicable al lrabajador.

0urac¡ón del
contrato

F u nciones

Lugar de
prestac¡ón de
serv¡cios

REQUISITOS DETALLE T

( arrülcra I}i os dcl Incn l\nr -l 5

hnp /Ar$\ cducaci(n)cui¡nr¡rc¡ gob fc

,v

. Titulo Profesional universitario de Adminiskación o Derecho.

Cursos y/o
estud¡os de
especial¡zac¡ón15
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\

l. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVo. Of¡c¡na de Asesoría juridica
Cód¡go: 0RE-009

. Dictaminar en los procedimientos adminislrativos cuando corresponda.

. Asesorar en materia juridica a instancia oficial de los órganos de la Dirección Regional

de Educación de Cajamarca.
. Emilir informes y opiniones juridicas sobre educación a instancias oficiales de los

órganos de la Dirección Regionalde Educación de Cajamarca.
. Orientar, Conducir y cautelar los procesos judic¡ales y administrativos en los que

intervenga la D¡recc¡ón Regional de Educación de Cajamarca, defendiendo los

intereses y derechos de ésta, sin perjuicio de las normas que regula la defensa jud¡cial

del Eslado.
. Analizar las nuevas normas legales.

. Sistematizar las normas legales de acuerdo a la exigencia y neces¡dad de la D¡rección

Regional de Educación de Cajamarca.
. Prestar asesoramiento a la Dirección Regional de Educación de Cajamarca en

asuntos que no constiluyan controversia con la institución.
. Las dcmás e ]e asi NE SU

. Dirección Regionalde Educación - Km 3.5, Carr. a Baños del lnca, Cajamarca

17 Es de carácter oblgalorio la presenlacón de cerlificado y/o diploma. Cada curso debe lener no menos de 12 horas de

capacitación y los programas de especialización ño mcños de 90 horas
18 No requiere documenlación suslenlatoria, su validación deberá realizarse en la enlrevista personal

Carelcra Baños del lnca Kn 1.5

htlpr/rv\¡w.educacionc¡.iamarca. gob.pe

Formación
Académ¡ca . T¡tulo Profesional universitario en Derecho

Cursos y/o
estudios de
espec¡al¡zación17

. Diplomado(s), especialización(es) y/o cursos acreditados en Derecho administrativo o

similares.

. Diplomado(s), especialización(es) y/o cursos acreditados en Conlrataciones con el

Estado o similares.

Conocimientosls . Conocimienlo en el TUO N"27444 - Texto único ordenado de la Ley N"27444 Ley de

procedimiento admin¡strativo general.

. Conocimiento en Gestión Públ¡ca.

. Conocimienlo en Ofimática nivel bás¡co.

Experiencia

H abilidades

. Experiencia Laboral General: Cinco (05) años en el seclor púb ico y/o privado.

. Experienoa Laboral Especiflca: No menor a kes (03)años, en funciones acorde a las

del perfil de puesto en el seclor público y/o privado.

. Organización, Orientación a resultados, Planiflcación, Capacidad de concentración,
proaclividad y trabajo baio presión.

Contraprestación
mensual

I Duración del
contrato

. Si. 3,000.00 (Tres mil y 00/100 soles) más S/. 64.19 (Sesenta y cuatro y 19/100 soles)

establecido por D.S. 311-2022-EF . Todo ello ¡ncluye los monlos y afiliac¡ones de ley,

as¡ como toda deducción apl¡cable al trabaiador.

. Tres (03) meses a partir de la suscripción del contralo, renovable

Func¡ones

Lugar de
prestación de
servicios

iefe nmediato

DETALLEREQUISITOS
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J. ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA . oficina de 0irecc¡ón de Gestión tnst¡tucional
Código: DRE.ol0

. Dlrección Regionalde Educación. - Km. 3.5, Carr. a Baños del lnca, Cajamarca

19 Es de carácler obligatorio la presenlac¡ón de cerlificado y/o diploma. Cada curso debe tener no menos de 12 horas de

capacitación y los programas de especializaciÓn no mcnos de 90 horas
m No requiere documenlación suslenlaloria, su validac Ón deberá realizarse en la enlrevista personal.

Formac¡ón
Académ¡ca . Titulo Profesional universitario en lngenieria Civil Colegiado y habitilado

Cursos y/o
estudios de
espec¡alización1e

. Diplomado y/o especialización en Proyectos lnversión Pública o similares

. Curso en AUTOCAD o similares.

. Curso Contrataciones con el Estado.

. Curso en Oflmática nivel avanzado.

Conocim¡entos20

Expericncia

Hab¡l¡dades

. Experiencia Laboral General: Cinco (05) años en el sector púb¡ico y/o privado.

. Experienc¡a Laboral Específ¡ca: ¡/¡n¡ma de un (01) año en puestos y/o cargos
similares, real¡zando funciones de seguim¡enlo, formulación y/o eva¡uac¡ón de

. Organización, Orienlacion a resultados, Planificación, Capacidad de concenlración,
proactividad y trabaio bajo presión.

Proyectos de infraestruclura y/o programas, en el sector público

Contraprestación
mensual

Durac¡ón del
contrato

. S/. 3,500.00 (Tres mil quinientos y 00/100 soles) más S/. 64.19 (Sesenta y cuatro y

19/100 soles) establecido por 0.S.311-2022'EF Todo ello incluye ¡os montos y

aflliaciones de ley, asi como toda deducción aplicable al trabajador.

. Tres (03) meses a partir de la suscripción del conlrato, renovable

. Comunica y sustenla a DGl, anles o durante la elaboración del expediente lócnico o documento

equivalenle, las mod¡ficac¡ones correspondienles a los expedientes dé infraestruclura, con el

suslenlo respectivo, para su eyaluación y de ser el caso.
. Elabora el expediente lécnico o documento equivalenle para el proyecto de infraestructura, y

vigila su elaboración cuando no sea realizado direclamente por ella oicho expedienle l&nico
o documenlo equivalente deb€ sujetarse a a concepción técnica y dimensionamiento,

conten dos en la norma técn ca
. l.4anliene actua]izada la inlormación de los expedientes de infraestructura de conformidad a

Decrcto Sup.emo I'l " 0005-2021-i/, N EDU.

. Evaluación e inspección in silu para edificaciones de la DRE CAJAMARCA.

. Apoyar en la intervcnción, según lo indique el PRONIED, en el marco del INVIERTE PE, en

inslituciones educalivas públicas, sean de gestión direcla o de geslión privada, siendo la

naturaleza de la intervención: la inslalación, mejoramienlo, ampliación de la capacidad ylo

recupcración del servicio de educación.
. Colaborar en la elaboración de propuestas de inslrumcnlos melodológicos y/o parámelros

lécnicos para la formulación y evaluación de proyectos de inversión pública en servicios de

educación.

.otras aclividades solicitadas por el jefe inmedialo superior relacionadas con el obielo de

contfalaciÓn.

Func¡ones

Lugar de
prestación de
servicios

( arfclcr.l llni(rs dcl lnc¡ (nr I 5

htlf /h!§s cducacrorrcillnnritrcn gr)h fc

REQUISITOS OETALLE

. Conocim¡ento en el TUO N'27444 - Texto ún¡co ordenado de Ia Ley N"27444 Ley de
procedimiento administralivo general.

. Conocimiento en Sistema lntegrado de Gestión Administrativa - SIGA

. Conocimienlo en Sistema lntegrado de Adminislración F¡nanciera - SIAF.

1t
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1)

K. ESPECIALISIA EN LoGÍSTICA. Oficina de Abastec¡mientos
Código: DRE-0'11

. Tres (03) meses a partir de la suscripción del contrato, renovable

. Brindar asistencia técn¡ca a las áreas usuarias en la elaboración de su requerimiento
(términos de referencia o especificación técnica) hasta la ejecuc¡ón de la compra yio

servicio, utilizando las heramientas y/o apl¡cativos que la entidad proporciona.

. Elaborar informes de indagación de mercado y cuadro @mparalivos en el que se
cumplan con las normativas de conlralac¡ones y el manual que regula la contratación

de bienes y servicios.
. Generación de Órdenes de Compra y/o Servicios en el SIGA-SIAF.
. Participar en los Comités Selección de procedimientos de selección para las

contrataciones bajo el ámbilo de la normatividad de conkataciones.
. lnforme final del estado situacionalde los expedienles asignados.
. Proyección de informes, memorándum, oflcios, resoluciones y otros que solicite eljefe

de equipo y/o área.

. Otras funcioncs asi nadas or el efe inmediato

. Direcc ón Regional de Educación - Km 3.5, Carr. a Baños del lnca, Cajamarca

21 Es de carácler obl¡gatorio la presentacióo de cenificado y/o diploma. Cada curso debe lener no menos de 12 horas de

cápacitación y los programas de especiallzación no menos de 90 horas

22 No requiere d@umenlación suslentatoria, su val¡dación deberá realizarse en la enlrevisla personal.

Formac¡ón

Académica

Cursos y/o
estudios de
especialización21

. Diplomado(s), especialización(es) acreditados en Gestión Pública y/o Gestión

Administrativa.

. Certifcación otorgado por OSCE - Nivel: lntermedio

. Curso en contrataciones con el Estado o afines.

. Curso en Oflmática nivel básico.

Conocimientos22

Experiencia

Hab¡lidades

. Conocimienlo en el TUO N'27444 - Texto único ordenado de la Ley N'27444 Ley de

proced¡miento administrativo general.

. Conocimienlo en sistema de bastecimientos del sector públ¡co.

. Experiencia Laboral Genera| Cuatro (04) años en elsector públ¡co y/o privado.

. Experiencia Laboral Especifica: No menor a dos (02) años, en funciones amrde a las

del perfrl del puesto en el sector público y/o privado.

. Organización, Orienlac¡ón a resultados, Planificación, Capacidad de concentración,
proactividad y trabaio bajo presión.

. S/. 3,000.00 (Tres mil y 00/100 so¡es) más S/.64.19 (Sesenta y cuako y 19/100 soles)

establecido por D.S. 311-2022-EF. Todo ello incluye los montos y afliaciones de ley,

asi como toda deducción aplicable al trabajador.

Contraprostac¡ón
mensual

Duración del
c0ntrat0

Func¡ones

Lugar de
prestación de

serv icios

REQUISITOS DEÍALLE I

¡4q,

( ilrnilür¡ llnñor dcl lrlcrl l'nl .l 5

hltp /A\§\r cducnc(r)c¡ianrnrc¡ goh lc

L
¡

. Titulo Profesional universitario en Contabilidad o Administración colegiado y

habilitado.

relacionados a la misión del puesto.
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Formación
Académica

Cursos y/o
estud¡os de
especial¡zac¡ón23

. Título Profesional universitario en Economia. Contabilidad o Administración

. Diplomado(s), especialización(es) y/o cursos acreditados en Gestión Púbtica y/o

Gestión Administrativa.

. Curso o taller en Presupueslo público o inversión públ¡ca o gestión Públ¡ca.

. Curso S¡stema lnlegrado de Gestión Adminiskativa - SIGA

. Curso Sistema lntegrado de Administración Financiera - SIAF.

. Curso en Ofimática nivel básico.

Conocim¡entos2¡

Experiencia

Contraprestac¡ón
men sua I

Duración del
contralo

Funciones

REQUISIfOS DEÍALLE

L. ESPECIALISfA EN PRESUPUESTo . oficina de Planeam¡ento y presupuesto

Código: DRE.012

. Conocim¡ento en el TUO N'27444 - Texto único ordenado de la Ley N'27444 Ley de

procedim¡ento adm¡niskat¡vo general.

. Conocimiento en Gestión pública, planeamiento eskatégico, presupuesto público,

inversión pública.

. Conocimiento en el Sistema integrado de administración financiera y sistemas de

¡nformación gerencial o administrativo

. Experiencia Laboral General: Cinco (05) años en el sector público y/o privado.

. Experiencia Laboral Especiflca No menor a tres (03) años, en funciones acorde a las

erf dcl uesto en el sector úb co lo rivado
. Organización, orientación a resultados, Planiflcación, Capacidad de concentración,

ctvidad trabajo bajo preslón

. S/. 3,000.00 (Tres mil y 00/100 soles) más S/. 64.19 (Sesenta y cuaÍo y 19/100 soles)

establecido por 0.S. 311-2022-EF . Todo ello incluye los montos y afiliaciones de ley,

asicomo loda deducción aplicable al trabajador.

r Tres (03) meses a partir de la suscripción del contralo, renovable

. S¡stematizar la información del proceso presupuestario y coordinar la emisión de los

informes sobre presupueslo de la entidad, según corresponda para cumplir con la
normativa vigente.

. Desarrollar y ejecutar cada una de las fases del proceso presupuestar¡o para el

desarrollo de la gestión instilucionalde la entidad.
. Participar en la elaboración de la propuesta de normativa del proceso presupuestario

institucional, en concordancia con la normativa vigente del sistema administrativo de
presupuesto público para el desarrollo de la gestiÓn institucional.

. Participar en la fase presupuestal del plan operativo y plan estralégico e inversión

pública, a fin al marco del presupuesto y la programación multianual de inversiones

¡nslitucionales
. Elaborar la documentación en materia presupuestal y de inversión pública para brindar

apoyo y asesoramiento a los órganos y unidades orgánicas de la enlidad.

. Registrar y procesar las notas de modificación presupuestal en el nivel institucional y

en el nivel funcional programático

. Real¡zar el anál¡sis y evaluación de la ejecución de las metas presupuestarias, cn

coordinación con las Unidades O ánicas de la enlidad

23 Es de carácter obligalorio la presenlación de cerlilicado y/o diploma. Cada curso debe lener no menos de 12 horas dc

capacitación y los programas de especialización no mcnos de 90 horas
2a No requiere documenlación suslentatoria, su vaiidación deberá realizarse en la enlrevista personal.

'r L
¡

del

,it
V

Habilidades

( ¡rrrt(ra lJnños dcl lncu Ñrrl .] 5

lrllp /A!\r rv cducrci(r¡rcinunrurcn goh.pc
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\) /

L
arF

. Realizar y Aprobar Ia Certifcación Presupuestal, en el marco de la R.D N'004-2022"
EF/s2.01, Resolución Directoral, donde aprueban medidas para fortalecer el proceso

de la autorización del Gasto Devengado en el SIAF-SP y otros procesos vinculados

con la gestión de tesoreria
. Otras funclones asignadas por la jefatura inmediata, relacionas a la misión del

puesto/área.

Lugar de
prestación de
servicios

. Direcc ón Regional de Educación - Km 3.5, Carr. a Baños del lnca, Cajamarca

('arrelcra Bnilos del Incl I\nr -1.5

http:/h\ w!v educaciolrcrriirrrarc gob.pc

I
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,\)

M. ESPECIALISÍA EN RECURSoS HUMANoS.oficina de Personal
Cód¡go: 0RE-013

25 Es de carácler obligatorio la presentación de cerlificado y/o diploma. Cada curso debe lener no menos de 12 horas de

cap¿citac¡ón y los programas de especialización no menos de 90 horas

26 No requ¡ere documenlación sustenlaloria, su validación deberá realizarse en la enltevrsla personal

Formac¡ón
Académica ¡ Titulo Profesional universitario en Derecho, colegiado y habilitado

Cursos y/o
estudios de
especializac¡ón25

Conocimientos2s

Exper¡encia

Habilidad es

Contraprestación
mensual

0uración del
contrato

F uncio nes

. Diplomado(s) y/o especialización(es) acreditados en Derecho Admin¡slrativo

. Diplomado(s) y/o especialización(es) acreditados en Recursos Humanos.

. Curso en Ofimática nivel básico.

. Conocimiento en el TUO N'27444 - Texto único ordenado de la Ley N'27444 Ley de

procedimiento administrativo general.

. Conocimiento en Gestión públ¡ca.

. Conocimientos en administrac¡ón de personal.

. Experiencia Laboral General: Cinco (05) años en el sector público y/o privado.

. Experiencia Laboral Específica: No menor a kes (03) años, en funciones acorde a las

dglperfil delpuesto o aflnes en el seclor público.

. Organización, Orientación a resultados, Planif¡cación, Capacidad de concentración,
proactividad y traba¡o bajo presión.

. S/. 4,000.00 (Cuatro mil y 00/'100 soles) más S/. 64.'19 (Sesenla y cuatro y 19/100

soles) establecido por D.S. 311-2022-EF. Todo ello incluye los montos y aflliacioncs

de ley, as¡ como loda deducción aplicable al lrabajador.

. Tres (03) meses a partir de Ia suscripción del contralo, renovable

. Asesorar legalmente en temas relacionados a la gcslión de Recursos Humanos para

establccer criterios de respuesla es concordancia con los proced¡mientos que

establece el Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos.
. Elaborar directivas, reglamentos, informes relacionados a la gestión de Recursos

Humanos de acuerdo con la normativa legal vigente para la implementación de
politicas y normas establecidos por la entidad.

. Proponer la aplicación de los dispositivos legales vigentes en maleria de gestión de

recursos humanos de la entidad.

. Elaborar informes u opiniones legales en temas relacionados a la geslión de Recursos

Humanos para sustentar los requerimientos y establecer los crilerios de respuesta en

concordancia con otros órganos vinculados y/o Alta DirecciÓn.

. Olras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionas a la misión del

. Dirección Regionalde Educación. - Km. 3 5, Carr. a Baños del lnca, Cajamarca

puesto/area.

Lugar de
prestación de

serv¡cios

( ¡flctcra ll¡r'los d.l lncx Kr)l -1 5

hnp /^rw\\ tduc¡cioncirianrarctr gob fc

l

DETALLEREOUISITOS
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DIRECCIóN REGIONAL DE EDUCACIóN DE CA]AMARCA

"Decen¡o de lo buoldad de Oporlun¡dodes poro mujeres y hombres"
"Año de la unidad, la oaz y el desarrollo"

L
ar?

Formación
Académica

Cursos y/o
cstudios de
especializac¡ón27

Conoc¡m¡cntos28

Experiencia

Contraprcslación
mensual

Durac¡ón del
contrato

Func¡ones

Lugar de
prestación de

serv¡c¡os

REQUISITOS OETALLE I

\/

N. ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS ll . Of¡c¡na de Personal
Cód¡gor 0RE-014

. Titulo Profesional universitario en Abogado o Contabil¡dad

.0iplomado(s), especialización(es) y/o cursos acreditados en temas relacionados a

Recursos Humanos.

.Diplomado(s), especialización(es) acreditados en Procedimiento Administrativo o
similares.

. Curso en Olimática nivel básico.

. Conocimiento en el TUO N"27444 - Texto ún¡co ordenado de la Ley N'27444 Ley de

procedimiento adm¡nistral¡vo general.

. Conocim¡ento en Gestión públ¡ca.

. Conocimientos en administración de personal.

. Experiencia Laboral General: Cinco (05) años en el sector público y/o privado.

. Experiencia Laboral Específlca: No menor a tres (03) años, en funciones acorde a las

dc ldel ueslo en el sector blico
. Organización, Orienlación a resultados, Planifcación, Capacidad de concenlración,

roactividad lrab oba ron

. S/.3,000.00 (Tres mil y 00/100 soles) más S/.64.'19 (Sesenta y cuatro y 19/100 soles)

eslablecido por D.S. 311-2022-EF. Todo ello incluye los montos y af¡l¡ac¡ones de ley,

asi como toda deducción aplicab¡e al trabaiador.

. Asesorar legalmenle en temas relacionados a la gestión de Recursos Humanos para

establecer criterios de respuesta es concordancia con los procedimientos que

establece el Sislema Adm¡n¡strativo de Gestión de Recursos Humanos.
. Proyectar directivas, reglamentos, informes relacionados a la geslión de Recursos

Humanos de acuerdo con la normativa legal vigente para la implemenlación de
políticas y normas estab¡ecidos por la ent¡dad.

. Proponer la aplicación de los dispositivos legales vigentes en materia de gestión de
recursos humanos de la entidad.

. Elaborar informes u opiniones legales en temas relacionados a la geslión de Recursos

Humanos para sustenlar los requerimientos y eslablecer los crilerios de respuesta en

concordancia con otros órganos vinculados y/o Alta Direcc¡ón.

. Olras funciones asignadas por la lefatura inmediata, relacionas a la misión del

uesto/área
. Dirección Regional de Educación. ' Km 3.5, Carr. a Baños del lnca, Cajamarca

27 Es de carácler obligalorio la presenlación de cerlficado y/o diploma. Cada curso debe tener no menos de 12 horas de

capacilac¡ón y los programas de especialización no mcnos de 90 horas

28 No requiere documenlación suslentatoria, su validación deberá realizarse en la enlrevisla personal

+lr.

( rrr.rcr¡ u¡ños del ¡rrua (m .l i
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r Tres (03) meses a partir de la suscripción del conlrato, renovable.

Habilidades



GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
DIRECCIóN REGIONAL DE EDUCACIóN DE CAJAMARCA

"Decenio de lo lguoldod de Oportunidodes poro mujeres y hombres"
"Año de la unidad. la paz y el dcsarrollo"

La¡

O. ESPECIALISTA EN fESoRERIA - of¡c¡na de Tesoreria
Código: DRE.015

. Dirección Regionalde Educación. - Km. 3.5, Car. a Baños del lnca, Cajamarca

29 Es de carácter obligalorio la presenlacón de certificado y/o diploma. Cada curso debe lener no menos de 12 horas de

capacilación y los programas de especializaciÓn no menos de 90 horas.
30 No requiere documentación suslenlatoria, su validación deberá realizarse en la enlrevisla personal.

Formac¡ón
Académ¡ca . Titulo Profcsional universitario en Contabilidad

Cursos y/o
estud¡os de
especializac¡ón2e

. Curso en Sistema lntegrado de Gestión Administrativa - SIGA.

. Curso en Sistema lntegrado de Administración Financ¡era - SIAF

o Curso en Contratac¡ones con el Estado.

. Ofimática nivel lntermedio.

. Conocimiento en el TUo N'27444 - Texto único ordenado de la Ley N'27444 Ley de

procedimiento adminislrativo general.

. Conocim¡ento en Gestión pública.

. Conocimientos en Contabilidad Publica y/o Tr¡butación.

Experiencia
. Experiencia Laboral General: Cinco (05) años en elsector público y/o privado.

. Experiencia Laboral Especif¡ca: No menor a dos (02) años, en funciones acorde a las

del perfil dglpuesto en el sector público y/o privado.

. Organización, Orientación a resultados, Planif¡cación, Capacidad de concentrac¡ón,
proactividad y trabaio balo presión.

. S/. 3,000.00 (Tres mil y 00i 100 soles) más S/. 64.19 (Sesenta y cuatro y l9/100 soles)

eslablecido por D S. 311-2022-EF Todo ello incluye los montos y aflliaciones de ley,

asi como toda deducción aplicable al trabajador.

. Tres (03) meses a partir de la suscr¡pción del conlrato renovable

. Coordinar las actividades de conkol de egresos, financieros e información contable y

de pagaduria

. Controlar el pago de remunerac¡ones, pensiones, proveedores y contralos de la

entidad,
. Coordrnar y controlar la ejecución de pagos aulorizados.
. Controlar el registro de Cartas Fianzas, Garantias, pól¡zas de seguros, fondos y

valores dejados en custod¡a.
. Presentar las informaciones flnancieras en forma mensual y lrimcstral a los Entes

superiores que lo requieren.

. Analizar y ejecutar el ciere de operaciones al término del ejercicio.

. Coordinar acciones con las Oficinas administrativas de Contabilidad, Abastecimientos,
personal para la presentación de las informaciones flnancieras.

. Desempeñar las demás lunciones que por delegación le asigne el Tesorero y/o jefe

de la Ofcina Generalde Administración.

Habilidades

Contraprestac¡ón
m ens ual

0uración del

contrato

Funciones

Lugar de
prestac¡ón de

scrv icios
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REQUISITOS OETALLE

Conocimientos3o



GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
DIRECCIóN REGIONAL DE EDUCACIóN DE CAJAMARCA

"Oecen¡o de lo Euoldod de Oportunidodes poro mujeres y hombres"
"Año de la unidad. la paz y el dcsarrollo"

La¡

P. ESPECIALISfA LEGAL- oficina de Secfetafía Técn¡ca de los Procedimientos Admin¡strativos
0iscipl¡narios
Código; DRE.016

3l Es de carácler obligatorlo la present¿ción de celficado y/o diploma C¿da curso debe tencr no menos de 12 hor¿s de

capacilación y los programas de espccializaclón no menos de 90 horas.

32 No requiere documentación suslenlatoria su va idación deberá realizarsc en la entrevisla personal

Formación
Académica . Titulo Profesional universitario en Abogado colegiado y habilitado

Cursos y/o
estudios de
espec¡alización3l

. Diplomado(s), especializac¡ón(es) y/o cursos acreditados en el Proced¡miento

Admin¡strativo Disc¡plinar¡o (Mínimo 90 horas)

. Diplomado(s), especialización(es) acreditados en el derecho Laboral

. Conocimiento en el TUO N'27444 - Texto único ordenado de la Ley N'27444 Ley de

procedimiento administralivo general.

. Conocimiento en el Decreto Supremo No040-2014-PCM- Reglamento de la Ley del

servicio civil, y demás modificatorias.

. Conocimienlo en el DS N'004-2013-ED - Reglamento de la Ley de reforma magisterial

y demás normas aplicables a la matena.

. Conocimienlo en Gestión pública.

Experiencia
. Experiencia Laboral General: Cinco (05) años en el sector público y/o privado.

. Experiencia Laboral Especifica: No menor a tres (03) años, en cargo de asistente
administralivo yio legalcomo minimo, en el seclor público.

Hab¡l¡dades
. Organización, Orientación a resultados, Planificación, Capacidad de concentración,

proaclividad y trabajo baio presión.

Contraprestac¡ón
mcnsual

. S/. 3,000.00 (Tres mil y 00i 100 soles) más Si. 64.19 (Sesenta y cuako y 19/100 soles)

establecido por 0.S. 311-2022-EF . Todo ello incluye los montos y aflliaciones de ley,

asi como loda deducción aplicable altrabajador.

Durac¡ón del
c0ntrato

r Tres (03) meses a partir de la suscripción del contrato, renovable

. Evaluar expedientes los procesos adminiskativos disciplinarios.

. Redactar oflcios o informes que forman parte de las investigaciones preliminares de

los procesos PAD.

. Proyectar resoluciones de elapa de inslrucción y sanción de ¡os procesos

administrativos disc¡piinarios.

. Elaborar los documentos de informes técn¡cos legales.

. Realizar el seguimienlo a los procesos adminiskativos disciplinarios que tiene a su

cargo la Secretaria Técnica, cautelando el cumplimiento de las normas y plazos

establecidos en la normatividad vigente aplicable.

. Custodiar los archivos, documentos y actas que se derivan de los procesos

administrativos disciplinarios.
. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediala, relacionas a la misión del

pueslo/4qa

Lugar de
prestación de
servic¡os

Carclcr¡ Baños del lnca ¡'nr .l 5
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REQUISITOS OETALLE

Conocimientos32

Funciones

. Dirección Regional de Educación. - Km.3.5, Car. a Baños del lnca Cajamarca.



GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
DIRECCIóN REGIONAL DE EDUCACIóN DE CAJAMARCA

" Decenio de lo lguoldod de Oportuñidodes poro mujeres y hombres'
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Q. VIGILANTE. Of¡c¡na de Abastec¡mientos
Cód¡go: 0RE-017

33 Es de carácter obligalorio la presentación de certificado y/o diploma. Cada curso debe lener no menos de 12 horas de

capacilación y los programas de especialización no menos de 90 horas

3a No requieÍe documentación suslenlaloria, su validación deberá realizarse en la enlrevisla personal

Formación
Académica . Secundaria complela

Cursos yio
estud¡os de
especiali2ac¡ónr3

Conoc¡mientos3a . Conocimiento en oflmática - Nivel Bás¡co

. Conocimientos de Primeros Auxilios.

. Conocim¡ento en Planes de Contingencia en Siluaciones de Emergencia.

. Conocimiento de Estrategias de Protecc¡ón Personal y de la lntegr¡dad de las

Personas.

.Noapca

Experiencia
. Experiencia Laboral General: Tres (03) años en el sector público y/o privado.

. Experiencia Laboral Especifca: No menor a un (01) añ0, en funciones acorde a las

del perfll del puesto en el sector público y/o privado.

Habilidades
. Organización, Orientación a resultados, Planificación, Capacidad de concentración,

proactividad y trabaio bajo presión.

Contraprestación
m ensua I

. S/. 1,500.00 (¡,4i1 quinientos 00/100 soles) más S/. 64.'19 (Sesenla y cualro y 19/100

soles) establecido por D.S. 311"2022-EF. Todo ello incluye los montos y afiliaciones

de ley, asi como loda deducción aplicable al trabajador.

0uración del

contrato

F u nciones

. Tres (03) meses a partt de la suscripción del contralo, renovable

. Cuidar la integr¡dad de las personas y de los bienes de la institución.

. Controlar, venflcar y registrar el mov¡m¡enlo de los bienes, mobiliario, materiales y

equ¡pos de la inslitución.
. Realizar las acciones de seguridad y verif¡cac¡ón de ¡os espacios y ambientes, tanto

preventivos como disuasivos para mantener el orden de la entidad, las personas y los

bienes
. Efectuar la identificación de las personas en el acceso y el interior de la institución.

. lnformar y elaborar periódicamente un reporle detallado sobrc las actividades

realizadas, asi como las incidencias ocurridas.
. Oetener y prevenir actos de violencia o de transgresión.
. Otras actividades inherentes a sus funciones que designe elo la 0irecto(a) General.

. Las dcmás que le asigne su lefe inmediato

Lugar de
prestación de
scrv icios
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. Dirección Regional de Educación. - Km 3.5, Carr a Baños del lnca, Cajamarca.


