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Comité de Administracién del

Fondo Educativo del Callao “Afo de la Universalizacion de la Salud”

PROCESO N° 001-2020-CAS-CAFED

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS

l. GENERALIDADES:
1. Objeto de Convocatoria:

Contratar los servicios de:

ESPECIALISTA EN
EVALUACION Y
01 EJECUCION DE 001-2020

GERENCIA DE PROYECTOS DE
ADMINISTRACION INVERSION

01 ESPECIALISTA LEGAL 002-2020

TECNICO
01 ADMINISTRATIVO 003-2020

SuUB ASISTENTE

GERENCIA ol ADMINISTRATIVO 004-2020
DE -

LOGISTICA 01 TECNICO ADMINISTRATIVO 005-2020

SuB ESPECIALISTA
GERENCIA DE o1 CONTABLE 006-2020

CONTABILIDAD 01 INTEGRADOR CONTABLE 007-2020
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SuUB
GERECIA DE 02 TECNICO ADMINISTRATIVO 008-2020
TESORERIA

ESPECIALISTA

SUB 01 ADMINISTRATIVO 009-2020
GERENCIA 01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 010-2020
DE ESPECIALISTA EN
RECURSOS SEGURIDAD
HUMANOS 01 OCUPACIONAL Y MEDIO 011-2020
AMBIENTE

GERENCIA
DE
ASESORIA
JURIDICA

01 ESPECIALISTA LEGAL 012-2020

ESPECIALISTA EN
01 GESTION DE SISTEMAS 013-2020
ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE
- ESPECIALISTA EN
PLANIFI&ZACION 01 PRESUPUESTO 014-2020

TECNICO
PRESUPUESTO 01 ADMINISTRATIVO 015-2020

TECNICO
01 ADMINISTRATIVO | 016-2020
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GESTOR DE
01 PROCESOS Y 017-2020

OPERACIONES
COORDINADOR DE

GERENCIA DE 01 ELABORACION DE 018-2020

INFRAESTRUCTURA EXPEDIENTES

TECNICOS
EDUCATIVA RESPONSABLE DE

LA UNIDAD

01 FORMULADORA DE 019-2020

LOS PROYECTOS
DE INVERSION

GERENCIA ESPECIALISTA EN
DE 01 GESTION EDUCATIVA 020-2020
DESARROLLO TECNICO
EDUCATIVO 01 ADMINISTRATIVO 021-2020

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante:
- Gerencia de Administracion.
- Sub Gerencia de Logistica.
- Sub Gerencia de Contabilidad.
- Sub Gerencia de Tesoreria.
- Sub Gerencia de Recursos Humanos.
- Gerencia de Asesoria Juridica.
- Gerencia de Planificacion y Presupuesto.
- Gerencia de Infraestructura Educativa.

- Gerencia de Desarrollo Educativo.
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3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién:

Sub Gerencia de Recursos Humanos.
Comision Evaluadora.

4. Base Legal:

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

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

Ley N° 29849, que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de
Servicios.

Ley N°30057, que regula el servicio Civil.
Reglamento de la Ley N° 30057, que regula la Ley del Servicio Civil.
Ley N° 29775.

PERFIL DEL PUESTO:

CODIGO N° 001-2020: ESPECIALISTA EN EVALUACION Y EJECUCION DE

PROYECTOS DE INVERSION.

Experiencia y formacion académica:

REQUISITOS DETALLE

Experiencia

Experiencia laboral minima no menor de cinco
(05) afios en el Sector Publico o privado.
Experiencia laboral especifica de tres (03) afios
desarrollando funciones o la materia.

Competencias / habilidades y

Trabajo en equipo, habilidades de comunicacion
coordinacion, Iniciativa, Responsabilidad,
Puntualidad, Capacidad de Analisis y Buena
redaccion.

Formacion Académica,
grado académico y/o nivel |Bachiller en Ingenieria Civil y/o Arquitectura.
de estudios

Cursos y/o estudios de
especializacion

Diplomado, especializaciébn y/o estudios de
Maestria en Gestion del Riesgo de Desastres,
Gestion Publica, Gobernabilidad, Gestion vy
Direccion de  Proyectos, Invierte Pe.,
Contrataciones con el Estado y Valorizacion de
Obras Civiles.

Cursos y/o Talleres en Elaboracion de Proyectos
de Inversién Publica, Elaboracion de Expedientes
Técnicos.

Otros Ofimatica (Microsoft Word, PowerPoint y Excel)
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* Se sustentara con Declaraciéon Jurada adjuntada al Curriculo Vitae.

Caracteristicas del puesto y/o cargo:
- Principales funciones a desarrollar:

e Brindar asistencia técnica en la coordinacion, revision, inspeccién y
supervision de todo trabajo concerniente a la Formulacion y Ejecucion de
Inversiones requerida o formulada a la Gerencia de Administracion.

e Prestar asistencia en la elaboracion de memoria de calculo, metrados,
especificaciones técnicas, términos de referencia y demas concernientes a
las actividades formuladas en la formulacién y Ejecucién de las Inversiones
gue realiza la Entidad.

¢ Asistir en la preparacion de documentacion previa a la ejecucion de las
actividades y proyectos de inversion requeridos a la Gerencia de
Administracion.

¢ Participar en la etapa de revisién de documentos y suscripcién de contratos
derivados de los procesos de contratacidbn convocados para dar inicio a la
ejecucion de los mismos.

¢ Realizar la coordinaciéon de los documentos que ameriten los contratos en su
etapa de ejecucion tales como informes, requerimientos de subsanacion y/o
cumplimiento, ampliaciones de plazo, resoluciones para procurar la buena
ejecucion de los contratos.

¢ Revision y/o apoyo técnico de las contrataciones que ameriten adicionales,
reducciones y/o complementarios para gestionar su aprobacion.

e Coordinar con las unidades organicas del CAFED el desarrollo de actividades
de prevencion, a fin de mitigar los riesgos ante situaciones de emergencia.

e Elaboracion de informes y documentacion requeridos en la materia a la
Gerencia de Administracion.

¢ Otras funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas por la Gerencia
de Administracion.

CODIGO N° 002-2020: ESPECIALISTA LEGAL

Experiencia y formacién académica:

REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia laboral no menor de ocho (08) afios
en el Sector Publico o Privado.
Competencias / Analisis, Comunicacion, Redaccion,
habilidades Planificacion, Trabajo en Equipo, Organizacion.
Titulo Profesional en Derecho, Colegiado y
Habilitacién Vigente (Acreditar con copia del
Formacion Académica, Titulo, copia de Colegiatura y Constancia de
grado académico y/o nivel |Habilitacién Vigente, la que debera estar vigente
de estudios hasta la finalizacién de la Etapa de la Evaluacion

Curricular, conforme al cronograma del presente
proceso de contratacion.

Cursos y/o estudios de Diplomado y/o estudios de maestria en la
especializacion Especialidad de Gestion Publica, Derecho
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Administrativo, Derecho  Procesal Penal,
Procedimiento  Administrativo y/o Derecho
registral Inmobiliario, Mobiliario, los mismos que
deberan tener una duracibn no menor de
cincuenta (250) horas académicas, por tanto, los
certificados y/o constancias deben indicar el
numero de horas académicas, caso contrario no
seran tomados en cuenta. (Acreditar con
constancia y/o certificado).

Otros* Conocimientos en Proceso Civil y su

Conocimientos de la Ley de Contrataciones con
el Estado, en temas relacionados a la adquisicién
de bienes y servicios.

Conocimientos en la Plataforma virtual de
compras (PERU COMPRAS).

Virtualizacion en el Peru

Conocimientos penales sobre la responsabilidad
de las personas naturales y funcionarios publicos
en Estado de Emergencia

Conocimiento de Ofimética

Caracteristicas del puesto y/o cargo:

- Principales funciones a desarrollar:

Atencion de respuestas en materia legal a la Gerencia de Administracion.
Proyeccion de respuestas para la Procuraduria Publica de la Region Callao
Proyeccion de respuestas por requerimiento de informacion de la Fiscalia.

Proyeccion de resoluciones gerenciales de reconocimiento de deuda, de
modificacion al Plan Anual de Contrataciones, conformacién de comités de
Seleccidn para los procesos de Seleccion.

Seguimiento e implementacién de Recomendaciones a OCI.

Absolucién de consultas legales, en materia civil, administrativa y penal de
las areas involucradas en el Comité de Administracion del Fondo Educativo
Callao — CAFED.

Otras funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas.

CODIGO N° 003-2020: TECNICO ADMINISTRATIVO

Experiencia y formacion académica:

REQUISITOS DETALLE

Experiencia

Experiencia laboral minima no menor de ocho
(08) afios en el Sector Publico o privado.

Competencias / habilidades | Trabajo en Equipo, Organizacion, Responsable.

Formacion Académica,
grado académico y/o nivel
de estudios

Egresado de la carrera Técnica de Computacion
e Informéatica.

Cursos y/o estudios de
especializacion

No aplica.
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Conocimientos en Ofimatica (Microsoft Word,
Otros* PowerPoint y Excel) o afines.

Conocimiento en Ensamblaje y Reparacion de
Computadoras

* Se sustentara con Declaracion Jurada adjuntada al Curriculo Vitae.

Caracteristicas del puesto y/o cargo:

- Principales funciones a desarrollar:

Mantener la informacion digitalizada de los archivos de la gerencia de
Administracion.

Asistir técnicamente en el registro de tramite, recepcion y derivacion de
documentos a través del sistema SITRADOC de la Gerencia de
Administracion.

Elaborar una base de datos de todos los documentos que ingresan y emite
la Gerencia de Administracion del CAFED por asunto y numeracion.

Brindar asistencia administrativa en la organizacién, gestién y control
ordenado de los documentos emitidos, recibidos y derivados por la Gerencia
de Administracion;

Seguimiento y control de la documentacion pendiente de atencién a través
del sistema de tramite documentario.

Consolidad el acervo documentario para su envio al archivo central

Otras funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas por la Gerencia
de Administracién de la entidad.

CODIGO N° 004-2020: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Experiencia y formacion académica:

REQUISITOS DETALLE

Experiencia

Experiencia laboral minima no menor de cuatro
(04) afios en el Sector Publico o privado.

Competencias / habilidades | Trabajo en Equipo, Organizacion, Responsable.

Formacién Académica,
grado académico y/o nivel |Egresada de Secretariado Ejecutivo.

de estudios

Cursos y/o estudios de Conocimientos en Ofimética (Microsoft Word,
especializacion PowerPoint y Excel) o afines.

Otros* SIGA Y SIAF - Nivel Usuario

* Se sustentara con Declaracion Jurada adjuntada al Curriculo Vitae.

Caracteristicas del puesto y/o cargo:

- Principales funciones a desarrollar:

e Apoyar y Prestar Asistencia Técnica Administrativa en la redaccion de

documentos a la Sub Gerencia de Logistica para completar el desarrollo y los
ajustes necesarios en el cuadro de necesidades.
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Apoyar y brindar Asistencia Administrativa en la verificacion de la
documentacion de la Sub Gerencia de Logistica.

Apoyar en el Mantenimiento de la comunicacion y coordinacion continua con
la Sub Gerencia de Logistica, durante el desarrollo de las actividades.

Apoyar en el ordenamiento, control y registro de los documentos emitidos y
recepcionados por la Sub Gerencia de Logistica.

CODIGO N° 005-2020: TECNICO ADMINISTRATIVO

Experiencia y formacion académica:

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Experiencia minima un (01) afio en el Sector

Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en
el Sector Publico o Privado.

Publico realizando labores en el Area de
Logistica.

Competencias /
habilidades

Organizacién, Analisis, Trabajo en Equipo,
habilidades de comunicacion y coordinacion,
Iniciativa, Responsabilidad y Puntualidad.

Formacion Académica,
grado académico y/o nivel
de estudios

Titulo Universitario en Contabilidad,
Administracion, Economia.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Diplomado, especializacion y/o estudios en
Contrataciones del Estado y Certificacion OSCE.
Diplomado, especializacibn y/o estudios de
Gestidon Logistica del Sector Publico, SIAF-SP,
SIGA y SEACE.

Curso en Gestion Publica y Gestion Financiera
Gubernamental.

Otros

Conocimientos en Ofimatica (Microsoft Word,
PowerPoint y Excel) o afines.

* Se sustentara con Declaracion Jurada adjuntada al Curriculo Vitae.

Caracteristicas del puesto y/o cargo:

Principales funciones a desarrollar:

Ejecucion de los procesos de contratacion de bienes y servicios que requieren las areas
usuarias en el marco de lo establecido por la Ley de Contrataciones del Estado.

Elaboracién del estudio de posibilidades que ofrece el mercado y actos previos a las
contrataciones de bienes y servicios.

Asistencia Técnica a las areas, en la elaboracién de términos de referencia, especificaciones
técnicas en el marco de lo establecido por la Ley de Contrataciones del Estado.

Registro de certificacion en el SIAF.

Registro de compromiso anual en el SIAF.

Registro de compromiso mensual en el SIAF.

Giro de drdenes de compra y de servicio a través del SIGA.

Realizar las actividades requeridas por el CEPLAN V.01



. GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

C.A.F.E.D. Comité de Administracion del Fondo Educativo Callao — CAFED %b” <)
Comité de Administracién del n . . ” chY
Fondo Educativo del Callao Afo de la Universalizacién de la Salud

CODIGO N° 006-2020: ESPECIALISTA CONTABLE

Experiencia y formacion académica:

REQUISITOS DETALLE
Experiencia laboral minima no menor de diez (10)

Experiencia afios en el Sector Publico o privado.
Competencias / Andlisis, Planificacion, Trabajo en Equipo,
habilidades Organizacion, Orientaciéon a Resultados.

Titulo Universitario en Contabilidad.

(Acreditar con copia del Titulo, copia de
Formacion Académica, Colegiatura y Constancia de Habilitacion Vigente,
grado académico y/o nivel |la que deberd estar vigente hasta la finalizacién
de estudios de la Etapa de la Evaluacién Curricular, conforme

al cronograma del presente proceso de
contratacion.

Diplomado, especializaciébn y/o estudios de
maestria en Contabilidad, Presupuesto, SIAF-SP
y SIGA, Finanzas Corporativas, Gestién Publica,
Presentacion Digital de EEFF para el Sector
Publico

Conocimientos en Ofimatica (Microsoft Word,
PowerPoint y Excel) o afines.

* Se sustentara con Declaracién Jurada adjuntada al Curriculo Vitae.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Otros*

Caracteristicas del puesto y/o cargo:
- Principales funciones a desarrollar:

¢ Control Previo de todos los documentos a devengar.

e POI - Actualizacién del Seguimiento y Reprogramacion de actividades en el aplicativo
CEPLAN V0.1

o Efectuar ARQUEOS DE FONDOS vy valores, conforme a lo establecido en las normas
vigentes.

e Manejo SIGA USER, SIGA MEF y SIAF

¢ Contabilizacién de todos los expedientes.

e Procesamiento y analisis de la informacion contable, mensuales trimestrales y anual, para la
generacion de los Estados Financieros, Anexos y otros reportes.

¢ Anédlisis de Cuentas Contables.

¢ Revision de los Expedientes Contables en el SIGA / SIAF para verificar el proceso adecuado
de la ejecucion (ingresos y gastos)

o Prestar asistencia en el analisis de los anexos financieros que se generan en el mddulo web
contable presupuestal.

¢ Apoyo en la implementacion del sistema de control interno —SCI del CAFED.
Manejo de personal a su cargo.

o Otfras actividades sugeridas por la Sub Gerencia de Contabilidad.
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CODIGO N° 007-2020: INTEGRADOPR CONTABLE

Experiencia y formacion académica:

REQUISITOS DETALLE

Experiencia E}periencia laboral rpir_ﬂma no menor de seis (06)

afios en el Sector Publico o privado.
Competencias / Andlisis, Planificacion, Trabajo en Equipo,
habilidades Organizacion, Orientaciéon a Resultados.

Titulo Universitario en Contabilidad.

Con Colegiatura y Habilitacion vigente. (Acreditar
Formacion Académica, con copia del Titulo, copia de Colegiatura y
grado académico y/o nivel |Constancia de Habilitacion Vigente, la que debera
de estudios estar vigente hasta la finalizacion de la Etapa de

la Evaluacién Curricular, conforme al cronograma
del presente proceso de contratacion.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Diplomado, especializaciébn y/o estudios de
Finanzas Publicas, Gestién PuUblica, Contabilidad,
SIAF-SP y SIGA.

Otros

Conocimientos en Ofimética (Microsoft Word,
PowerPoint y Excel) o afines.

* Se sustentara con Declaracién Jurada adjuntada al Curriculo Vitae.

Caracteristicas del puesto y/o cargo:

- Principales funciones a desarrollar:

Apoyo en el Procesamiento de la informacion contable para realizar los cierres mensuales,
trimestrales y anuales, para la generacién de los Estados Financieros, Anexos y otros
reportes.

Apoyo en el Analisis de los Anexos Financieros que se generan en el modulo web Financiero
y Presupuestal.

Apoyo en el Andlisis de Cuentas Contables.

Apoyo en la Revision de los Expedientes Contables en el SIAF para verificar el proceso
adecuado de la ejecucion (ingresos y gastos).

Apoyo en la Asistencia técnica contable en el devengado y control previo de las érdenes de
compra y servicios.

Apoyo en la asistencia técnica en la coordinacidn con el pliego sobre la presentacién de los
estados financieros.

Apoyo en prestar asistencia en la liquidacion y apertura de caja chica.
Apoyo en la Confeccién de las Notas de los Estados Financieros.

Otros que asigne el Sub Gerente del area.

CODIGO N° 008-2020: TECNICO ADMINISTRATIVO

Experiencia y formacion académica:

REQUISITOS DETALLE

Experiencia

Experiencia laboral minima no menor de cuatro
(04) afios en el Sector Publico o privado.
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Competencias /
habilidades

Organizacién, Andlisis, Trabajo en Equipo,
habilidades de comunicacion y coordinacion,
Iniciativa, Responsabilidad y Puntualidad.

Formacion Académica,
grado académico y/o nivel
de estudios

Titulo Universitario y/o Bachiller en Contabilidad,
Administracion, Economia.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Estudios en Gestion Publica y/o Administracion.
Diploma y/o cursos de especializacién en Gestion
de Tesoreria, SIAF-SP, SIGA, Contrataciones
con el estado, Gestion Publica, Presupuesto,
Tesoreria Gubernamental.

Otros

Conocimientos en Ofimatica (Microsoft Word,
PowerPoint y Excel) o afines.

* Se sustentara con Declaracion Jurada adjuntada al Curriculo Vitae.

Caracteristicas del puesto y/o cargo:

- Principales funciones a desarrollar:

Pago a los proveedores de CAFED se realicen a través del SIAF-SP
mediante abono en sus cuentas bancarias.

Mantener al dia el Registro de los Comprobantes de Pago emitidos por
tesoreria.

Realizar diversas gestiones en los bancos como tramitar carta orden,
cheques de detraccion y otros.

Elaborar conciliaciones bancarias.

Elaborar la fase de girado de los compromisos devengados en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera SIAF-SP.

Elaborar los libros bancos de la entidad.

Elaboracion del PDT

Elaboracion de Plan operativo institucional (POI) de la subgerencia de
Tesoreria

Organizacién de archivos administrativos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata del area de Tesoreria de
CAFED.

CODIGO N° 009-2020: ESPECIALISTA ADMINSTRATIVO

Experiencia y formacion académica:

REQUISITOS DETALLE

Experiencia laboral minima no menor de siete

Experiencia (07) afios en el Sector Publico o privado.
Competencias / Analisis, Planificacion, Trabajo en Equipo,
habilidades Organizacién, Orientacion a Resultados

Formacion Académica,
grado académico y/o nivel |Titulo Universitario en Administracion.
de estudios
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Cursos y/o estudios de
especializacion

Diploma y/o cursos de especializacion en:
Administracion, Gestion Pudblica y Gestion de
Recursos Humanos.

Otros*

Conocimientos de la Ley del Servicio Civil,
Conocimiento en Administracibn Documentaria y
Archivo, Conocimientos en Ofimética (Microsoft
Word, PowerPoint y Excel) o afines.

Caracteristicas del puesto y/o cargo:

- Principales funciones a desarrollar:

Llevar el registro, tramite, recepcion y seguimiento de los documentos
emitidos, recibidos y derivados.

Apoyar en la organizacion, gestion y control ordenado de los documentos
emitidos, recibidos y derivados.

Realizar la elaboracion de una base de datos de todos los documentos que
ingresan y emite la Sub Gerencia de Recursos Humanos del CAFED por
asunto y numeracion, durante cada trimestre del afio.

Efectuar el seguimiento de los asuntos pendientes, realizando las
Coordinaciones con las areas, informando sobre su cumplimiento, atraso o
incumplimiento.

Supervisar el manejo de programa del control de Ingreso y Salida del
Personal.

Coordinar con las AFP para la conciliacién de pagos sobre presuntas deudas.
Elaboracién de contratos del personal CAS.

Otras funciones que disponga la Sub Gerencia de Recursos Humanos del
CAFED.

CODIGO N° 010-2020: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Experiencia y formacion académica:

REQUISITOS DETALLE

Experiencia

Experiencia laboral minima no menor de dos (02)
afos en el Sector Publico o privado.

Competencias / habilidades

Organizacion, Analisis, Trabajo en Equipo,
equilibrio emocional y Orientacion a Resultados.

Formacién Académica,
grado académico y/o nivel
de estudios

Estudios universitarios en Contabilidad,
Administracion o afines.

Cursos y/o estudios de
especializacion

No aplica.

Otros* (procesador de textos, hoja de calculo,

Manejo de aplicaciones informéticas de oficina

presentaciones, etc.) y apoyo a la gestion.

* Se sustentara con Declaracién Jurada adjuntada al Curriculo Vitae.

Caracteristicas del puesto y/o cargo:

- Principales funciones a desarrollar:
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¢ Mantener organizados los documentos recepcionados.

o Verificar y proveer de materiales, utiles de oficinas y herramientas
necesarias.

e Fotocopiar documentos diversos.

¢ Mantener adecuadamente ordenado y actualizado el archivo de documentos
y respaldo de los mismos.

e Gestionar y controlar las remisiones de documentaciones dentro y/o fuera del
area.

e Atender llamadas telefonicas y gestionar su debida atencién. Registrar las
llamadas o mensajes. Realizar llamadas telefénicas para la realizacion de
actividades propias y solicitadas.

e Otras funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas por la Gerencia
de Planificacion y Presupuesto de la entidad.

CODIGO N° 011-2020: ESPECIALISTA EN SEGURIDAD OCUPACIONAL Y
MEDIO AMBIENTE

Experiencia y formacion académica:

REQUISITOS DETALLE

Experiencia laboral minima no menor de diez (10)
afos en el Sector Publico o privado.

Trabajo en equipo, habilidades de comunicacion
y coordinacién, Iniciativa, Responsabilidad,
Puntualidad, Capacidad de Analisis y Buena
redaccion.

Titulo Universitario en Arquitectura o Ingenieria.
(Acreditar con copia del Titulo, copia de

Experiencia

Competencias / habilidades

Formacion Académica, Colegiatura y Constancia de Habilitacion Vigente,
grado académico y/o nivel |la que debera estar vigente hasta la finalizacion
de estudios de la Etapa de la Evaluacién Curricular, conforme

al cronograma del presente proceso de
contratacion.)

Diplomado, especializacion y/o estudios de
maestria en Gestion Puablica, Medio Ambiente y
Desarrollo Local.

Estudios de Post Grado en Medio Ambiente y
Desarrollo Sostenible.

Conocimientos en Ofimatica (Microsoft Word,
PowerPoint y Excel) o afines.

* Se sustentara con Declaracion Jurada adjuntada al Curriculo Vitae.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Otros

Caracteristicas del puesto y/o cargo:
- Principales funciones a desarrollar:

e |dentificaciéon de Falencias estructurales en los diferentes ambientes del
CAFED CALLAO.

¢ Elaboracion de propuestas varias relacionadas con el Sistema de Seguridad
y Salud en el Trabajo, con estrecha coordinacion con el Comité de Seguridad
y Salud en el Trabajo del CAFED CALLAO.
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¢ Elaborar manuales, reglamentos, directivas y demas documentos de gestion
relacionados con la Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Entidad.

e Elaborar las matrices IPERC (Identificacién de Peligros, Evaluacion y Control
de Riesgos) de los diferentes procesos y/o actividades de la Organizacion.

e Capacitar y educar a su equipo de trabajo en materia de SSOMA.

¢ Analizar el nivel de cumplimiento de las opciones adoptadas para la solucion
de accidentes.

e Promover que los trabajadores informen de incidentes y accidentes y den
sugerencias para reducirlos.

e Hacer un seguimiento a las revisiones de la gestion.

e Disefiar, implementar y liderar la ejecucién del plan de auditorias tanto
internas como externas en materia de Seguridad Operativa y SST y MA.

e Elaboracion de Plan de Distribucion de Extintores.
e Elaborar y actualizar los indicadores de Seguridad Operativay SST y MA de
la organizacion, realizar el mantenimiento y seguimiento de las estadisticas

de accidentes, incidentes y siniestros y plantear cursos de accion.

e Otras funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas por la Sub
Gerencia de Recursos Humanos.

CODIGO N° 012-2020: ESPECIALISTA LEGAL

Experiencia y formacion académica:

REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia laboral no menor de seis (06) afios
b en el Sector Publico o Privado.
Competencias / Andlisis, Comunicacion, Redaccion,
habilidades Planificacion, Trabajo en Equipo, Organizacion.

Formacion Académica,
grado académico y/o nivel
de estudios

Titulo Universitario en Derecho, con Colegiatura
y Habilitacién vigente.

Diplomado, especializaciébn y/o estudios de
maestria en Gestién Publica, Gobernabilidad y
Gerencia Politica, Derecho Administrativo,
Derecho Procesal General o Procedimiento
Administrativo.

Conocimientos en Ofimatica (Microsoft Word,
PowerPoint y Excel) o afines.

* Se sustentara con Declaracion Jurada adjuntada al Curriculo Vitae.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Otros*

Caracteristicas del puesto y/o cargo:

- Principales funciones a desarrollar:
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Coordinar y Supervisar la correcta aplicacion de las Normas, Politicas y
Procedimientos Legales en las actividades administrativas de la entidad;

Absolver las consultas de caréacter legal formuladas por las Unidades
Organicas de la entidad;

Proyectar Resoluciones, Informes y Memorandums que sean requeridos por
la Gerencia de Asesoria Juridica y las demés Gerencias;

Apoyar en las gestiones y seguimiento de los Contratos, Convenios y otros
documentos suscritos con entidades Publicas y/o privadas;

Seguimiento, analisis e interpretacion de las Normas Legales que se
publiquen y que tengan relacion con las operaciones de la entidad;

Asistencia legal en temas relacionados con el Sistema Nacional de Control
de la Contraloria General de la Republica;

Otras funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas por la Gerencia
de Asesoria Juridica de la entidad.

CODIGO N° 013-2020: ESPECIALISTA EN GESTION DE SISTEMAS

ADMINISTRATIVOS

Experiencia y formacion académica:

REQUISITOS DETALLE
. . Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios
Experiencia en el Sector Publico o Privado.
Competencias / Andlisis, Comunicacion, Redaccion,
habilidades Planificacion, Trabajo en Equipo, Organizacion.

Formacion Académica,
grado académico y/o nivel

Titulo Universitario en Derecho, con Colegiatura
y Habilitacién vigente.

de estudios
Diplomado y/o especializacién en Contrataciones
Cursos y/o estudios de del Estado, Certificacion OSCE, Procedimiento
especializacion Administrativo General, SIAF, SIGA y SEACE.
* Conocimientos en Ofimatica (Microsoft Word,
Otros

PowerPoint y Excel) o afines.

* Se sustentara con Declaracion Jurada adjuntada al Curriculo Vitae.

Caracteristicas del puesto y/o cargo:

Principales funciones a desarrollar:

Redactar articulos de caracter juridico en materia de derecho administrativo.
Asesoria en temas relacionados a las contrataciones del estado, entre otros.

Estudiar y resolver problemas legales relacionados con la entidad, sus
contratos, convenios y normas.

Emitir informes sobre las distintas area de le entidad y asesorar en temas de
su competencia.

Orientar en materia legal y administrativa, dando contestacion a
requerimientos de autoridades en participacion con otras areas.

Aconsejar en materia de derecho administrativo.
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Negociar y redactar contratos.

Gestionar y controlar las remisiones de documentaciones dentro y/o fuera del
area.

Recibir, registrar y tramitar todos los documentos correspondientes y otros.

Controlar que todos los documentos asignados, sean tramitados en tiempo y
forma oportuna.

Otras actividades que se le asigne por Gerencia de Planificacién y
Presupuesto.

CODIGO N° 014-2020: ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO

Experiencia y formacion académica:

REQUISITOS DETALLE

Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en
el Sector Publico o Privado.

Experiencia o o
Experiencia laboral especifica en el cargo uno
(01) afio.
Competencias / Andlisis, Comunicacion, Redaccion,
habilidades Planificacién, Trabajo en Equipo, Organizacion.

Formacion Académica,
grado académico y/o nivel

Titulo Universitario en Economia, con Colegiatura
y Habilitacién vigente.

de estudios

Diplomado y/o especializacion SIAF Nivel
Cursos y/o estudios de Avanzado, SIGA Nivel Avanzado, Gestién
especializacion Publica, Sistema Electronico de Contrataciones

del Estado.

Conocimientos en Ofimatica (Microsoft Word,
Otros* PowerPoint y Excel), Sistema Integrado de

Administraciéon Financiera operaciones en linea,
informacion financiera y prespuestaria.

* Se sustentara con Declaracién Jurada adjuntada al Curriculo Vitae.

Caracteristicas del puesto y/o cargo:

Principales funciones a desarrollar:

Realizar el seguimiento de la Ejecucion presupuestal del CAFED.

Realizar el seguimiento de las Metas Fisicas.

Analizar solicitudes de modificatorias presupuestales de las diferentes areas
de la entidad.

Registro de la Notas modificatorias y seguimiento de la aprobacion.

Analizar la asignacion del gasto por genérica del gasto, especificacion
detallada y fuentes de financiamiento para velar por el uso eficiente del
presupuesto.

Supervisar y ejecutar el manejo del Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF) médulo Proceso Presupuestario y modulo Administrativo.

Supervisar y ejecutar el manejo del Sistema Integrado de Administracion
Financiera - SIAF Operaciones en Linea.

Actualizar el estado de ejecucion de Inversiones del CAFED.

Manejo del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) mdédulo
presupuestal.
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Aprobar las certificaciones presupuestarias Yy coordinar su prevision
presupuestaria.

Participar en los procesos de formulacién, programacion y evaluacion de
presupuesto institucional.

Elaborar la propuesta de Presupuesto Institucional Anual con una perspectiva
de programacion multianual para el afio fiscal correspondiente.

Elaborar la Evaluacion Presupuestaria Institucional del CAFED en forma
semestral y anual.

Distribuir y modificar la Programacion de Compromisos Anualizada (PCA)
para la programacion de gastos del CAFED.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de la ejecucion de las
actividades del proceso presupuestario.

Elaborar informes sobre los procesos de elaboracién, seguimiento y
evaluacion del presupuesto del CAFED, con la finalidad de informar sobre el
desemperio de la gestion.

Elaborar informes de caracter presupuestal.

Otras funciones que disponga la Gerencia de Planificacién y Presupuesto del
CAFED.

CODIGO N° 015-2020: TECNICO ADMINISTRATIVO

Experiencia y formacion académica:

REQUISITOS DETALLE

Experiencia

Experiencia laboral minima no menor de seis (06)
anos en el Sector Publico.

Competencias / habilidades

Andlisis, Planificacibn, Trabajo en Equipo,
Organizacién, Orientacibn a  Resultados,
coordinacién, responsabilidad, puntualidad y
capacidad de analisis.

Formacién Académica,
grado académico y/o nivel
de estudios

Titulado de la carrera Técnica de Administracion
y/o afines.

Cursos y/o estudios de
especializacién

Cursos, Seminarios o taller, de ofimatica Nivel
avanzado (Microsoft Word, PowerPoint y Excel),
Secretariado Ejecutivo.

Otros Cursos de Asistente de Gerencia.

* Se sustentara con Declaracién Jurada adjuntada al Curriculo Vitae.

Caracteristicas del puesto y/o cargo:

Principales funciones a desarrollar:

Elaborar respuesta a través de Informes, Memorandos, Oficios y Cartas.
Llevar el control y elaborar la agenda de actividades y/o reuniones
protocolares de la Gerencia.

Apoyar técnicamente en el registro de tramite, recepcion y derivacion de
documentos a través del sistema SITRADOC de la Gerencia.

Efectuar el seguimiento de los asuntos pendientes, realizando las
coordinaciones con las areas o funciones, informando sobre su cumplimiento,
atraso o incumplimiento.

Manejo del siga, generar solicitudes, requerimientos y conformidades.
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e Elaborar y alimentar la base de datos de todos los documentos.
e Otras funciones que disponga la Gerencia.

CODIGO N° 016-2019: TECNICO ADMINISTRATIVO |
Experiencia y formacion académica:

REQUISITOS DETALLE

Experiencia laboral minima no menor de cinco
(05) afios en el Sector Pablico o privado.
Andlisis, Planificaciébn, Trabajo en Equipo,
Organizacién, Orientacion a Resultados.

Experiencia

Competencias / habilidades

Formacién Académica,
grado académico y/o nivel
de estudios

Cursos y/o estudios de
especializacién

Bachiller en Contabilidad, Administracion vy
Sistemas, Economia.

Especialista en Excel.

Otros* No aplica

* Se sustentara con Declaracién Jurada adjuntada al Curriculo Vitae.
Caracteristicas del puesto y/o cargo:
- Principales funciones a desarrollar:

e Gestionar la documentacion de la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

e Gestionar los recursos de oficina de la Gerencia de Planificacion y
Presupuesto para el correcto desarrollo de sus labores.

¢ Realizar la supervision y registro en el Aplicativo CEPLAN

e Realizar las coordinaciones con las diferentes Gerencias y Sub Gerencias
para registro del seguimiento en el Aplicativo CEPLAN

e Brindar soporte a las diferentes Gerencias y Sub Gerencias sobre los
aplicativos CEPLAN.

¢ Otras funciones que disponga la Gerencia de Planificacién y Presupuesto del
CAFED.

CODIGO N° 017-2020: GESTOR DE PROCESOS Y OPERACIONES

Experiencia y formacion académica:

REQUISITOS DETALLE

Experiencia laboral minima no menor de cinco
(05) afios en el Sector Pablico o privado.

Trabajo en equipo, habilidades de comunicacion
y coordinacion, Iniciativa, Responsabilidad,
Puntualidad, Capacidad de Analisis y Buena
redaccion.

Experiencia

Competencias / habilidades

Formacion Académica,
grado académico y/o nivel |Titulo Universitario en Economia.
de estudios

Cursos y/o estudios de
especializacion

Especialista en Ofimatica.

Conocimientos del Aplicativo CEPLAN V.01,
Otros* Programacion Multianual, Gestion de
Inversiones, Gestion y Administracion Publica
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* Se sustentara con Declaracién Jurada adjuntada al Curriculo Vitae.

Caracteristicas del puesto y/o cargo:

- Principales funciones a desarrollar:

Elaboraciéon de base de datos de las actividades del area.

Registrar, actualizar y realizar seguimiento de las actividades de la Gerencia
de Infraestructura Educativa en el aplicativo CEPLANV.01

Realizar las propuestas de modificaciones presupuestales de las Actividades
Educativas e Inversiones.

Programacion de gastos de las Inversiones

Realizar el Estado situacional de adjudicacion de Obras y Valorizaciones —
INFOBRAS.

Realizar actividades que se le asigne por la Gerencia de Infraestructura
Educativa.

CODIGO N° 018-2020: COORDINADOR DE ELABORACION DE EXPEDIENTES

TECNICOS

Experiencia y formacion académica:

REQUISITOS DETALLE

Experiencia

Experiencia laboral minima no menor de cuatro
(04) afios en el Sector Publico o privado.

Competencias / habilidades

Trabajo en equipo, habilidades de comunicacion
y coordinacién, Iniciativa, Responsabilidad,
Puntualidad, Capacidad de Analisis y Buena
redaccion.

Formacién Académica,
grado académico y/o nivel |Titulo Universitario en Arquitectura o afines.
de estudios

Cursos y/o estudios de
especializacion

Diplomado y/o especializaciéon en Cartografia y
Zonificacion con Arc Gis, Instalaciones Eléctricas
y Sanitarias, Medio Ambiente y Desarrollo.

Otros*

Conocimientos en Ofimética (Microsoft Word,
Proyect, PowerPoint, Excel, Autocad 2D,
Autocad 3D.

Conocimientos en Gestion Puablica, Tecnologia e
Innovacion en la Arquitectura y el Urbanismo y
Seguridad y Salud en el trabajo.

* Se sustentara con Declaracién Jurada adjuntada al Curriculo Vitae

Caracteristicas del puesto y/o cargo:

- Principales funciones a desarrollar:

Elaborar memoria de calculo, memoria descriptiva, costos y presupuesto,
planilla de metrados, especificaciones técnicas, andlisis de costos, hoja de
insumos, forma polindbmica, planos y otros concernientes al expediente
técnico y/o actividad.

Elaborar reportes e informes técnicos en cada visita realizada.
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¢ Realizar la documentacion necesaria para preparar los presupuestos de los
proyectos a realizarse.

¢ Realizar liquidaciones de los contratos de obra.

¢ Plantear y evaluar la programacién de obra de los proyectos a realizarse, asi
como el cronograma valorizado.

¢ Asistir en el desarrollo de los expedientes técnicos de los proyectos del area.

e Realizar otras funciones afines que le asigne la Gerencia de Infraestructura
Educativa en materia de su competencia.

CODIGO N° 019-2020: RESPONSABLE DE LA UNIDAD FORMULADORA DE
LOS PROYECTOS DE INVERSION

Experiencia y formacion académica:

REQUISITOS DETALLE

Experiencia laboral minima no menor de diez (10)
afos en el Sector Publico o privado.

Experiencia minima de tres (03) afios en labores
similares.

Organizacién, Andlisis, Trabajo en Equipo,
habilidades de comunicacion y coordinacion,
Iniciativa, Responsabilidad y Puntualidad.

Experiencia

Competencias /
habilidades

Formacion Académica,
grado académico y/o nivel
de estudios

Bachiller en Ingenieria Civil, Administracion,
Economia y/o afines.

Diplomado y/o especializacion en Gestion
Publica.

Maestria en Gerencia de Proyecto de Ingenieria
Conocimientos en Ofimética (Microsoft Word,
PowerPoint y Excel) o afines.

Conocimientos en Proyectos de Pre Inversion
Publica.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Otros*

* Se sustentara con Declaracion Jurada adjuntada al Curriculo Vitae
Caracteristicas del puesto y/o cargo:
- Principales funciones a desarrollar:

¢ Aplicar los procedimientos, instrumentos metodoldgicos y normas técnicas
desarrollados por el Invierte.pe.

o Desarrollar las tareas definidas por el Invierte.pe con el objetivo de cumplir
con el correcto cumplimiento de los requerimientos establecidos por el
Sistema para todo el ciclo de vida de los proyectos, y la incorporacion de
dicha informacion en el Banco de Proyectos.

e Asistir en la preparacion de documentacion previa en cuanto a temas de
Inversién Publica en el Marco del Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestion de Inversiones.

e Oftras actividades que se le asigne por la Gerencia de Infraestructura
Educativa.
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CODIGO N° 020-2020: ESPECIALISTA EN GESTION EDUCATIVA

Experiencia y formacion académica:

REQUISITOS DETALLE

Experiencia laboral minima no menor de diez (10)
afios en el Sector Publico o privado.

Organizacién, Andlisis, Trabajo en Equipo,
habilidades de comunicacion y coordinacion,

Experiencia

Competencias /

habilidades Iniciativa, Responsabilidad y Puntualidad.
Formacion Académica, Profesional Titulado con Doctorado de la Carrera
grado académico y/o nivel |de Educacion en la especialidad de Deficiencias
de estudios Auditivas y problemas de Lenguaje.

Estudios en Gestion para la Creacion Intelectual
y estudios en Linguistica (Coaching personal y
Organizacional).

Conocimientos en Estimulo a la Innovacién e
Investigacion y Procesos Elearning.
Conocimientos en Ofimética (Microsoft Word,
PowerPoint y Excel) o afines

* Se sustentara con Declaracion Jurada adjuntada al Curriculo Vitae.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Otros*

Caracteristicas del puesto y/o cargo:
- Principales funciones a desarrollar:

e Vinculacion y coordinacién con Instituciones publicas y privadas a nivel nacional e
Internacional, de acuerdo a la demanda de la Gerencia de Desarrollo Educativo.

o Participar en eventos, mesas de reuniones técnicas de trabajo interinstitucionales, a solicitud
de la Gerencia de Desarrollo Educativo.

o Coordinar, promover, supervisar y evaluar actividades técnico pedagdgicas de la Gerencia de
Desarrollo Educativo, segun requerimiento.

o Elaboracién de informes técnicos pedagdgicos que amerite la Gerencia de Desarrollo
Educativo.

¢ Organizar eventos, mesas de coordinacion relacionados a los programas y/o propuestas de
la Gerencia de Desarrollo Educativo.

o Proponer, asesorar, evaluar proyectos de desarrollo, investigacion, experimentacion e
innovacion pedagdgica que amerite la Gerencia de Desarrollo Educativo.

¢ Sistematizacion de datos psicopedagdgicos de Instituciones publicas de acuerdo a criterios
demandados para la planificacion y ejecucién de las actividades educativas.

¢ Disenio, planificacion y desarrollo de actividades y/o proyectos educativos a implementarse
por la Gerencia de Desarrollo Educativo, durante el periodo de contratacion.

o Asistencia técnica en el seguimiento y monitoreo de las actividades y/o proyectos educativos
de la Gerencia de Desarrollo Educativo, que se encuentre en ejecucion durante el periodo de
contratacion.

o Otras funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas por la Gerencia de Desarrollo
Educativo de la entidad.
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CODIGO N° 021-2020: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Experiencia y formacion académica:

REQUISITOS DETALLE

Experiencia laboral minima no menor de tres (3)
anos en el Sector Publico o privado.

Experiencia

Competencias /
habilidades

Formacion Académica,
grado académico y/o nivel
de estudios

Cursos y/o estudios de
especializacion

Trabajo en Equipo, Organizacion, Responsable.

Estudios técnicos concluidos de Secretariado
Ejecutivo.

Diploma y/o cursos en Gestién Puablica.

Conocimientos en Ofimatica (Microsoft Word,
PowerPoint y Excel) o afines.
* Se sustentara con Declaracién Jurada adjuntada al Curriculo Vitae.

Otros*

Caracteristicas del puesto y/o cargo:
- Principales funciones a desarrollar:

o Asistencia administrativa en la elaboracion, desarrollo y la redaccion de documentos
requeridos por la Gerencia de Desarrollo Educativo del CAFED.

o Asistir técnicamente en el registro de tramite, recepcion y derivacion de documentos a través
del sistema SITRADOC de la Gerencia de Desarrollo Educativo del CAFED.

o Asistencia en la elaboracion de una base de datos de todos los documentos que ingresan y
emite la Gerencia de Desarrollo Educativo del CAFED por asunto y numeracion sean fisico y
virtual.

o Asistir en la agenda de actividades y/o reuniones protocolares al Gerente de Desarrollo
Educativo del CAFED.

o Brindar asistencia administrativa en la organizacion, gestion y control ordenado de los
documentos emitidos, recibidos y derivados por la Gerencia.

o Otras funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas por la Gerencia de Desarrollo
Educativo de la entidad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CODIGO N° 001-2020: ESPECIALISTA EN EVALUACION Y EJECUCION DE

PROYECTOS DE INVERSION

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del
servicio

Duracién del contrato Octubre a Diciembre del 2020.

Av. Elmer Faucett N° 3970 — Callao.
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Remuneracién mensual

S/ 4,500.00 (Cuatro Mil Quinientos y 00/100
Soles).

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

CODIGO N° 002-2020: ESPECIALISTA LEGAL

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del
servicio

Av. Elmer Faucett N° 3970 — Callao.

Duracion del contrato

Octubre a Diciembre del 2020.

Remuneracién mensual

S/ 6,000.00 (Seis Mil y 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi

como toda deduccion aplicable al trabajador

CODIGO N° 003-2020: TECNICO ADMINISTRATIVO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del
servicio

Av. Elmer Faucett N° 3970 — Callao.

Duraciéon del contrato

Octubre a Diciembre del 2020.

Remuneracién mensual

S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100
Soles).

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

CODIGO N° 004-2020: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del
servicio

Av. Elmer Faucett N° 3970 — Callao.

Duraciéon del contrato

Octubre a Diciembre del 2020.

Remuneracién mensual

S/ 2,900.00 (Dos Mil Novecientos y 00/100
Soles).

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

CODIGO N° 005-2020: TECNICO ADMINISTRATIVO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del
servicio

Av. Elmer Faucett N° 3970 — Callao.

Duracion del contrato

Octubre a Diciembre del 2020.

Remuneracién mensual

S/ 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 Soles).
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Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

CODIGO N° 006-2020: ESPECIALISTA CONTABLE

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del
servicio

Av. Elmer Faucett N° 3970 — Callao.

Duracién del contrato

Octubre a Diciembre del 2020.

Remuneracién mensual

S/ 6,000.00 (Seis Mil y 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.

CODIGO N° 007-2020: INTEGRADOR CONTABLE

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del
servicio

Av. Elmer Faucett N° 3970 — Callao.

Duracion del contrato

Octubre a Diciembre del 2020.

Remuneracién mensual

S/ 6,000.00 (Seis Mil y 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

CODIGO N° 008-2020: TENICO ADMINISTRATIVO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del
servicio

Av. Elmer Faucett N° 3970 — Callao.

Duraciéon del contrato

Octubre a Diciembre del 2020.

Remuneracién mensual

S/ 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi

como toda deduccion aplicable al trabajador.

CODIGO N° 009-2020: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del
servicio

Av. Elmer Faucett N° 3970 — Callao.

Duracién del contrato

Octubre a Diciembre del 2020.

Remuneracién mensual

S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100
Soles).

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

CODIGO N° 010-2020: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del
servicio

Av. Elmer Faucett N° 3970 — Callao.
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Duracién del contrato Octubre a Diciembre del 2020.

S/ 2,650.00 (Dos Mil Seiscientos Cincuenta y

Remuneracién mensual

00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

CODIGO N° 011-2020: ESPECIALISTA EN SEGURIDAD OCUPACIONAL Y

MEDIO AMBIENTE

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del
servicio

Av. Elmer Faucett N° 3970 — Callao.

Duracion del contrato

Octubre a Diciembre del 2020.

Remuneracién mensual

S/ 5,500.00 (Cinco Mil Quinientos y 00/100
Soles) Incluyen los montos y afiliaciones de
Ley, asi como toda deduccion aplicable al

trabajador.

CODIGO N° 012-2020: ESPECIALISTA LEGAL

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del
servicio

Av. Elmer Faucett N° 3970 — Callao.

Duraciéon del contrato

Octubre a Diciembre del 2020.

Remuneracién mensual

S/ 6,500.00 (Seis Mil Quinientos y 00/100
Soles).

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

CODIGO N° 013-2020: ESPECIALISTA EN GESTION DE SISTEMAS

ADMINISTRATIVOS

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del
servicio

Av. Elmer Faucett N° 3970 — Callao.

Duracién del contrato

Octubre a Diciembre del 2020.

Remuneracién mensual

S/ 4,500.00 (Cuatro Mil Quinientos y 00/100
Soles).

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

CODIGO N° 014-2020: ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del
servicio

Av. Elmer Faucett N° 3970 — Callao.

Duracién del contrato

Octubre a Diciembre del 2020.

Remuneracién mensual

S/ 6,000.00 (Seis Mil y 00/100 Soles).
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Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

CODIGO N° 015-2020: TECNICO ADMINISTRATIVO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del
servicio

Av. Elmer Faucett N° 3970 — Callao.

Duracién del contrato

Octubre a Diciembre del 2020.

Remuneracién mensual

S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100
Soles).

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

CODIGO N° 016-2020: TECNICO ADMINISTRATIVO |

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del
servicio

Av. Elmer Faucett N° 3970 — Callao.

Duraciéon del contrato

Octubre a Diciembre del 2020.

Remuneracién mensual

S/ 3,000.00 (Tres Mil y 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi

como toda deduccion aplicable al trabajador.

CODIGO N° 017-2020: GESTOR DE PROCESOS Y OPERACIONES

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del
servicio

Av. Elmer Faucett N° 3970 — Callao.

Duracién del contrato

Octubre a Diciembre del 2020.

Remuneracién mensual

S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100
Soles).

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

CODIGO N° 018-2020: COORDINADOR DE ELABORACION DE EXPEDIENTES

TECNICOS

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del
servicio

Av. Elmer Faucett N° 3970 — Callao.
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Duracién del contrato

Octubre a Diciembre del 2020.

Remuneracién mensual

S/ 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

CODIGO N° 019-2020: RESPONSABLE DE LA UNIDAD FORMULADORA DE

LOS PROYECTOS DE INVERSION

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del
servicio

Av. Elmer Faucett N° 3970 — Callao.

Duracion del contrato

Octubre a Diciembre del 2020.

Remuneracién mensual

S/ 6,000.00 (Seis Mil y 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

CODIGO N° 020-2020: ESPECIALISTA EN GESTION EDUCATIVA

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del
servicio

Av. Elmer Faucett N° 3970 — Callao.

Duraciéon del contrato

Octubre a Diciembre del 2020.

Remuneracién mensual

S/ 5,500.00 (Cinco Mil Quinientos y 00/100
Soles).

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

CODIGO N° 021-2020: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del
servicio

Av. Elmer Faucett N° 3970 — Callao.

Duraciéon del contrato

Octubre a Diciembre del 2020.

Remuneracién mensual

S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100
Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.
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AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria Yy :
Conformaciéon de la Comision de 11.09.2020 %‘zﬁgfﬁ
Convocatoria
Pub!lcamon del proceso en el Serwcp Del 14.09.2020 Sub Gerencia de
Nacional del Empleo: Recursos
. al 25.09.2020
www.servir.gob.pe/talento-peru/ Humanos
CONVOCATORIA
Publicacion de la Convocatoria en el Sub Gerencia de
1| Portal web de la Entidad: Del 14.09.2020 Recursos
al 25.09.2020
www.cafedcallao.gob.pe Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida .
documentada a través del correo 28'0,9'2020 Sub Gerencia de
2 electronico (De 08:00 a.m. a Recursos
convocatorias@cafedcallao.gob.pe. 12:00 p.m.) Humanos
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida 28.09.2020 Comision d_e
Convocatoria
Publicacion de resultados de Ia
evaluacién de la Hoja de Vida en el Portal 28'09'2020 Comision de
4 .| (Apartir de las ,
web de la Entidad: ) Convocatoria
8:30 pm)
www.cafedcallao.gob.pe
5 Entrfewsta Personal de manera remota a 29.09.2020 Comision dg
través de la plataforma Zoom. Convocatoria
Publicacion del Resultado final en el 30.09.2020 o
6 | Portal web de la Entidad: | (A partir de las gg;?/'sg:()?;
www.cafedcallao.gob.pe 07:00 p.m.)
SUSCRIPCION DEL CONTRATO
Sub Gerencia de
7 | Suscripcién del Contrato 01.10.2020 Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION:

La Comision Evaluadora efectuara la evaluacion de la hoja de vida y la entrevista
personal en las fechas especificadas en el cronograma. Los factores de evaluacion
dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de la siguiente manera:

EVALUACIONES PESO

PUNTAIJE MINIMO

PUNTAIJE
MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE
VIDA )

60%

a. Experiencia laboral
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b. Cursos o estudios de
especializacidn
c. Nivel de estudios /grado
académico
p - :
Emtaje Total de la Hoja de 50 60
Vida
ENTREVISTA PERSONAL 40%
Puntaje de la Entrevista @ 30 40
PUNTAJE TOTAL 100% 80 100

V1.

VII.

(1)La evaluacion curricular se desaprueba si no se cumplen los requisitos
generales y especificos establecidos en la publicacion de la convocatoria.

(2)La entrevista personal tiene como puntaje minimo aprobatorio 30 puntos.

(*) La publicacién de la relacién de postulantes aptos para la entrevista y de
resultados finales se efectuard en el Portal web del CAFED:
www.cafedcallao.gob.pe.

El puntaje total minimo sera de (80) puntos para declarar como Ganador al
postulante del proceso.

Experiencia Laboral:

La experiencia laboral se acredita adjuntando los certificados o constancias de
trabajo, resoluciones de encargatura y cese u otro documento que pruebe
fehacientemente la experiencia requerida.

Todo documento que acredite la experiencia laboral debe contener informacién
minima el cargo o funcion desarrollada, fecha de inicio y fin o tiempo laborado.

DE LAS BONIFICACIONES:

. Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido

en la etapa de entrevista, al postulante que haya acreditado ser Licenciado de las
Fuerzas Armadas de conformidad con la Ley N° 29248 y su reglamento.

. Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre

el puntaje total, al postulante que acredite dicha condicion de acuerdo a la Ley N°
27050, Ley General de la Persona con Discapacidad y su reglamento.

DOCUMENTACION A PRESENTAR:

Los interesados deberan hacer llegar su propuesta a través de un correo
electronico dirigido a la direccion convocatorias@cafedcallao.gob.pe, debiendo
consignarse en el asunto del correo el Cédigo de la Convocatoria y el Nombre del
Cargo al que desea postular, tal y como se grafica en el siguiente ejemplo:

‘ASUNTO: Convocatoria N° 001-2020-CAS-CAFED, Cargo: Especialista en
Gestiones interinstitucionales.”

Cabe sefialar que los documentos deberan ser presentados en formato PDF, DOC,
DOCX, JPG, RTF o XLSX, debiendo asegurarse que la documentacion sea legible
y que los archivos no se encuentren dafiados, cabe sefialar que la no legibilidad de
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los documentos y/o el dafio de los archivos que no permitan su descarga, seran
causales de descalificacion automatica del postulante.

CONTENIDO DE LA PROPUESTA
El correo debera contener la siguiente documentacion:

a) Carta de Presentacion con datos del Postor — Anexo N° |

b) Declaracién Jurada — Anexo N° Il

c) Declaracion Jurada de Ausencia de nepotismo — Anexo N° llI

d) Declaraciéon Jurada de no estar inhabilitado para contratar con el Estado — Anexo
N°e IV

e) Declaracion Jurada de deuda por concepto de alimentos — Anexo N° V

f) Autorizacion Expresa para la realizacion de notificaciones electrénicas y/o
virtuales — Anexo N° VI

g) Curriculo Vitae, adjuntando los documentos mediante los cuales se acrediten los
Requisitos Minimos solicitados en el Perfil de Puesto.
La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de Declaracion
Jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada
en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve
a cabo la entidad.

h) Copia simple legible del Documento Nacional de Identidad vigente.

Todos los documentos deben ser presentados en el orden anteriormente
establecido. Los Anexos de la presente convocatoria se encontraran consignados al
final del presente documento.

* La documentacion presentada por los postulantes no sera devuelta.

REALIZACION DE LA ENTREVISTA FINAL:

Cada postulante contard con una hora establecida para la realizacion de la
entrevista final, debiendo ingresar al enlace que sera debidamente publicado en la
oportunidad establecida en el cronograma, con quince (15) minutos de antelacion
a la realizacién de la entrevista en cuestion.

Una vez que el postulante haya ingresado a la reunién virtual, debera mostrar su
Documento Nacional de Identidad al entrevistador, quien, luego de verificar la
identidad del postulante, procedera con el inicio de la entrevista.

RESULTADOS DEL PROCESO:

Los resultados del proceso seran publicados a través del Portal Institucional del
CAFED www.cafedcallao.gob.pe, en las oportunidades consideradas para cada
etapa, dentro del Cronograma del Proceso.

SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS:

En caso de que el postulante se presente a la entrevista fuera del horario
establecido, no podré participar en las mismas y sera excluido del concurso.

En caso que el postulante sea suplantado por otro postulante o por un tercero, sera
automaticamente descalificado, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que
el CAFED adopte.

De detectarse que el postulante haya incurrido en plagio o incumplido las
instrucciones para el desarrollo de cualquiera de las etapas de la Convocatoria,
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sera automaticamente descalificado; sin perjuicio de las acciones civiles o penales
que el CAFED adopte.

En caso el postulante presente informacién inexacta con caracter de declaracion
jurada, sera descalificado del concurso.

I. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

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.
¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacioén del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al
inicio del proceso.
b. Por restricciones presupuestarias.
c. Otros supuestos debidamente justificados.
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ANEXO N° I

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

El que suscribe identificado con DNI N° :
DECLARO BAJO JURAMENTO que la siguiente informacion se sujeta a la verdad.

Nombre y Apellidos

Domicilio Actual

Correo Electrénico

Fecha de
nacimiento

RUC Ne° Teléfono Celular

Formulo la presente Declaracion Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Callao, de de 20 .

Firma
Nombres y Apellidos
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ANEXO N° Il

Yo

DECLARACION JURADA

, identificado con D.N.l. N°

, con domicilio en ,

declaro bajo juramento:

S

6
7.
8.
9
1

No percibir otros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad (salvo Funcion
Docente).

No percibir pensién a cargo del Estado.

No haberme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia
voluntaria

No tener juicio pendiente con el Estado.

Que la documentacion que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada
a la Comisién Evaluadora, es copia fiel del original, la misma que obra en mi poder.
Gozar de salud 6ptima.

Carecer de Antecedentes Judiciales.

Carecer de Antecedentes Penales.

Carecer de Antecedentes Policiales.

0. Que la direccién antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual.

Formulo la presente Declaracién Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Callao, de de 20

Firma
Nombres y Apellidos



. GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

C.A.F.E.D. Comité de Administracion del Fondo Educativo Callao — CAFED %b” <)
Comité de Administracién del n . . ” chY
Fondo Educativo del Callao Afo de la Universalizacién de la Salud
ANEXO NIl

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO
Ley N° 26771 14/04/1997, D.S. N° 021-2000-PCM 30/07/2000 y D.S. N° 034-2005-PCM
07/05/2005)

Yo, , identificado con
D.N.Il. N° , en mi condicion de Contratado bajo la modalidad de
Contrato  Administrativo de Servicios en LA UNIDAD EJECUTORA COMITE DE

ADMINSITRACION DEL FONDO EDUCATIVO DEL CALLAO — CAFED, al amparo del

Principio de Veracidad sefalado por el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo preliminar y lo

dispuesto en el Articulo 42° de la Ley de Procedimiento Administrativo General — Ley N°

27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

e No haber ejercido ni ejercer la facultad de Designar, Nombrar o Contratar bajo
cualquier modalidad, intervenido en los Procesos de Seleccion de Personal o
influenciado de manera directa o indirecta para el ingreso laboral a esta Institucion de
familiares hasta el 4 Grado de Consanguinidad, 2% de Afinidad o por razones de
matrimonio.

¢ No tener en esta Institucion, familiares hasta el 4to Grado de Consanguinidad, 2do de
Afinidad, ni por razones de matrimonio o concubinato, con la facultad de designar
personal en el cargo de confianza, contrato bajo cualquier modalidad, de intervenir en
los procesos de seleccion de personal o influenciado de manera directa o indirecta
para el ingreso a laborar a esta UNIDAD EJECUTORA COMITE DE
ADMINSITRACION DEL FONDO EDUCATIVO DEL CALLAO — CAFED.

¢ No tener vinculo de familiaridad con Funcionarios y Empleados de confianza de esta
Entidad.

Por lo cual, no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771 y su
Reglamento aprobado por D.S. N° 021-2000-PCM. Asimismo, me comprometo a no
participar en ningln acto administrativo que configure ACTO DE NEPOTISMO,
sefialado en las normas indicadas.

Manifiesto conocer las consecuencias administrativas y penales en caso de falsedad
de la presente Declaracion, asumiendo plenamente la responsabilidad del caso.

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome, de no ser asi, a las correspondientes
acciones administrativas de ley.

Callao, de de20 .

Firma
Nombres y Apellidos
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Declaro bajo juramento que en la UNIDAD EJECUTORA COMITE DE ADMINSITRACION
DEL FONDO EDUCATIVO DEL CALLAO — CAFED presta servicios el personal cuyos
apellidos y nombres indico, a quien me une la relacion o vinculo de afinidad (A) o
consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) y unién de hecho (UH) sefialados a
continuacion:

Relacion

Apellidos Nombres

Fecha de Condicién
Ingreso del Laboral (1)
familiar (2) (3) 4)

)

Detalle de
Oficina

Leyenda: (1) Funcionario, (2) Empleado de Confianza, (3) Empleado Nombrado, (4)
Contratado Servicios Personales, (5) Contratado Servicios Administrativos de Servicios.

Grado Parentesco por consanguinidad
En linearecta En linea colateral
ler Padres/hijos
2do Abuelos/nietas Hermanos
3ro Bisabuelos/bisnietos Tios, sobrinos
Primos, sobrinos, nitos, tios
4to
abuelos
Grado Parentesco por afinidad
ler Suegros, yerno, nuera
2do Abuelos del conyuge Cufados
Callao, de de 20
Firma

Nombres y Apellidos
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ANEXO N° IV

DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO PARA EL DESEMPENO DE
LA FUNCION PUBLICA
(DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, D.S. N° 075-2008-PCM)

Yo, , identificado con

D.N.I. N° , domiciliado en

DECLARO BAJO JURAMENTO, que no me encuentro sancionado o inhabilitado
administrativa o judicialmente para contratar con el Estado; ni me encuentro al
alcance de las prohibiciones e incompatibilidades; asimismo, no me encuentro
comprendido en ninguna de las causales contempladas en el articulo 11° del T.U.O de la
Ley de Contrataciones del Estado — Ley N° 30225, aprobado mediante D.S. N° 082-2019-
EF, ni en ninguna otra causal contemplada en normas legales o reglamentarias que
determine mi imposibilidad de ser postor o contratista del estado.

En este sentido, no me encuentro bajo ninguna de las causales que impidan mi
contratacion bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

Formulo la presente declaracion en virtud del principio de Presuncién de Veracidad
previsto en los articulos IV numeral 1.7 del Titulo preliminar y lo dispuesto en el Articulo
51° del T.U.O. de la Ley de Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444,
aprobado mediante D.S. N° 004-2019-JUS, sujetandome a las sanciones legales y/o
penales que correspondan de acuerdo a la legislacién nacional vigente, en casos de
verificarse su falsedad.

Callao, de de 20

Firma
Nombres y Apellidos
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ANEXO N° V

DECLARACION JURADA DEUDA POR CONCEPTO DE ALIMENTOS
(Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos)

Yo, , identificado

con D.N.I. N° , domiciliado en

DECLARO BAJO JURAMENTO, no tener deuda por concepto de alimentos, ya sea
por obligaciones alimentarias establecidas en sentencias o ejecutorias, o acuerdo
conciliatorio con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco mantengo adeudos
por pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos, que haya ameritado la
inscripcion del suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios creado por la Ley N°

28970 (Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos).

Formulo la presente declaracion en virtud del principio de Presuncién de Veracidad
previsto en los articulos IV numeral 1.7 del Titulo preliminar y lo dispuesto en el Articulo
42° de la Ley de Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444, sujetandome a las
sanciones legales y/o penales que correspondan de acuerdo a la legislacion nacional

vigente, en casos de verificarse su falsedad.

Callao, de 20

Firma
Nombres y Apellidos
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ANEXO N° VI
AUTORIZACION PARA REALIZACION DE NOTIFICACIONES ELECTRONICAS Y/O
VIRTUALES
(Articulo 20° del D.S. 004-2019 — T.U.O. de la Ley del Procedimiento Administrativo
General)
Yo, )
identificado con D.N.I. N° , domiciliado en

, mediante el presente

documento otorgo mi autorizacion expresa para que el Comité de Administracion del
Fondo Educativo del Callao — CAFED CALLAO pueda realizar, a través de telegrama,
correo certificado, telefax, aplicaciones de mensajeria en tiempo real; o cualquier otro
medio similar o equivalente, todas las notificaciones que considere necesarias, para lo cual
procedo a consignar la siguiente direccién de correo

electrénico , asi como también mi numero de teléfono

, declarando bajo juramento que los mismos son de mi propiedad,

asi como también de mi uso personal y cotidiano, comprometiéndome a realizar la revision
constante de los mismos a fin de poder tomar conocimiento del contenido de las

notificaciones que pudieran realizarse, de manera oportuna.

Formulo la presente autorizacién expresa en virtud de lo estipulado en el numeral
20.4 y el sub numeral 20.1.2 del numeral 20.1, del articulo 20° del D.S. N° 004-2019-JUS
—T.U.O. de la Ley 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

Callao, de de 20 .

Firma
Nombres y Apellidos
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ANEXO 03

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS N°  -20

Conste por el presente documento el Contrato Administrativo de Servicios que celebran
de una parte el COMITE DE ADMINISTRACION DEL FONDO EDUCATIVO DEL
CALLAO —-CAFED, en adelante LA ENTIDAD, con RUC N° 20543026574, con domicilio
legal en Av. Elmer Faucett N° 3970 — Bocanegra - Prov. Const. Del Callao, representada,

en virtud de la Resolucion Presidencial N° -CAFED/PR, de fecha __ de
de20__ ,porelSr. , identificado

con DNI. N° , en calidad de Gerente General; y, de la otra parte,
, identificado con DNI N° , con

Registro Unico de Contribuyente N° , domiciliado en

, a quien en adelante se le denominara EL
TRABAJADOR, en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL

El presente Contrato se celebra exclusivamente al amparo de las siguientes disposiciones:

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios (en adelante, “Régimen CAS”).

e Decreto Supremo N° 075-2008-PCM — Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e Ley N° 29849, que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del D.
Leg. N° 1057 y que otorga derechos laborales.

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

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley
del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N° 27815, Codigo de Etica de la Funcion Publica y normas complementarias.

e Ley N° 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector publico en caso de parentesco y normas
complementarias.

e Las demés disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de
Servicios.

CLAUSULA SEGUNDA: NATURALEZA DEL CONTRATO

El presente Contrato Administrativo de Servicios, constituye un régimen especial de
contratacion laboral para el sector publico, que se celebra a requerimiento de LA
ENTIDAD, conforme a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento y
demas normas de materia presupuestal aplicables.

Por su naturaleza de régimen laboral especial de contratacion del Estado confiere a EL
TRABAJADOR, unicamente, los derechos y obligaciones establecidos en el Decreto
Legislativo N° 1057, su Reglamento, y las modificaciones dadas por el Decreto Supremo
N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849.
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CLAUSULA TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO

EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD suscriben el presente Contrato a fin que el primero se
desemperie de forma individual y subordinada como

, en la DE LA
UNIDAD EJECUTORA COMITE DE ADMINISTRACION DEL FONDO EDUCATIVO DEL
CALLAO - CAFED, cumpliendo las funciones detalladas en la Convocatoria para la
Contratacién Administrativa de Servicios y que forma parte integrante del presente
Contrato, por el plazo sefialado en la clausula siguiente.

CLAUSULA CUARTA: PLAZO DEL CONTRATO

Las partes acuerdan que el presente Contrato se inicia a partir del dia y
concluye el

El contrato podra ser renovado y/o prorrogado, segun decision de LA ENTIDAD vy
aceptacion de EL TRABAJADOR, no pudiendo en ningun caso exceder el afio fiscal. En
caso que cualquiera de las partes decida no prorrogar o no renovar el contrato, debera
notificarlo a la otra parte con una anticipacion no menor de cinco (5) dias habiles previos
a su vencimiento. Sin embargo, la omisién del aviso no genera la obligacién de prorrogar
o renovar el contrato.

En caso que LA ENTIDAD de por resuelto unilateralmente el presente Contrato antes del
plazo previsto y sin mediar incumplimiento por parte de EIl TRABAJADOR, éste tendra
derecho a la penalidad prevista en el articulo 13.3 del Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1057, aprobado por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificado por el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCMy la Ley N° 29849.

CLAUSULA QUINTA: HORAS DE_SERVICIOS SEMANALES - JORNADA DE
TRABAJO

Las partes acuerdan que la prestacion de servicio semanal serd como maximo 48 horas y
se rige teniendo en cuenta el horario de LA ENTIDAD vy las necesidades de la misma,
considerando las normas de asistencia, puntualidad y permanencia. En caso de prestacion
de servicios autorizados en sobre tiempo LA ENTIDAD est4 obligado a compensar al
TRABAJADOR con descanso fisico equivalente al total de horas prestadas en exceso.

La responsabilidad del cumplimiento de lo sefialado en la presente clausula ser& de cargo
del jefe inmediato, bajo la supervision de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga
Sus veces.

CLAUSULA SEXTA: REMUNERACION Y FORMA DE PAGO

EL TRABAJADOR percibird una remuneracion de S/ (

CON __/100 SOLES) Mensuales, monto que sera abonado conforme a las disposiciones
de tesoreria que haya establecido el Ministerio de Economia y Finanzas. Incluye los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable a EL TRABAJADOR.

CLAUSULA SEPTIMA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
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EL TRABAJADOR prestaré los servicios en la siguiente direccion: Av. Elmer Faucett N°
3970 - Callao. Se podra disponer la Prestacion de Servicios fuera del lugar designado, de
acuerdo a las necesidades de servicio definidas por LA ENTIDAD.

CLAUSULA OCTAVA: OBLIGACIONES GENERALES DE EL TRABAJADOR

Son obligaciones de EL TRABAJADOR:

a)

Cumplir con las obligaciones a su cargo derivadas del presente Contrato, asi como
con las normas y directivas internas vigentes de LA ENTIDAD que resultasen
aplicables a esta modalidad contractual, sobre la base de la buena fe laboral.
Cumplir con la prestacion de servicios pactados, segun el horario que
oportunamente le comunique LA ENTIDAD.

Permitir a LA ENTIDAD la supervision de la ejecucién del servicio, sin necesidad
de autorizacion previa, cuando asi lo considere conveniente.

No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicion de terceros, dentro o fuera del
trabajo, salvo autorizacion expresa de LA ENTIDAD, la informacion proporcionada
por la presentacion del servicio y, en general, toda informacion a la que tenga
acceso o0 la que pudiera producir con ocasién del servicio que presta, durante y
después de concluida la vigencia del presente contrato.

Abstenerse de realizar acciones u omisiones que pudieran perjudicar o atentar la
imagen institucional de LA ENTIDAD, guardando absoluta confidencialidad.
Adoptar las medidas de seguridad que garanticen la integridad de la
documentacién que se proporciona, la misma que sera devuelta al término de la
prestacion del servicio o cuando corresponda.

No delegar ni subcontratar total ni parcialmente la prestacion de sus servicios,
teniendo responsabilidad por su ejecucion y cumplimiento.

Otras que establezca la entidad o que sean propias del puesto o funciéon a
desempeiniar.

CLAUSULA NOVENA: DERECHOS DE EL TRABAJADOR

Son derechos de EL TRABAJADOR, los siguientes:

a)

b)

c)

d)

f)

9)
h)

Percibir la remuneracibn mensual acordada en la clausula sexta del presente
Contrato.

Gozar de veinticuatro (24) horas continuas minimas de descanso por semana.
Dicho descanso se tomaré todos los dias domingos de cada semana, salvo pacto
en contrario.

Percibir un Aguinaldo por Fiestas Patrias y Navidad, conforme a los montos en las
leyes anuales de presupuesto del sector publico.

Gozar de treinta (30) dias calendario de descanso fisico por afio cumplido. Para
determinar la oportunidad del ejercicio de este descanso, se decidira de mutuo
acuerdo. A falta de acuerdo decidira LA ENTIDAD observando las disposiciones
correspondientes.

Gozar efectivamente de las prestaciones de salud de ESSALUD, conforme a las
disposiciones aplicables.

Afiliacion a un régimen de pensiones. En el plazo de 05 dias, contados a partir de
la suscripcion del contrato, EL TRABAJADOR debera presentar la Declaracion
Jurada especificando el régimen de pensiones al que desea estar afiliado o al que
ya se encuentre afiliado.

Gozar del permiso de lactancia materna y/o licencia por paternidad segun las
normas correspondientes.

Gozar de los derechos colectivos de sindicalizacién y huelga conforme a las
normas sobre la materia.
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i) Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley N° 29783 — Ley de Seguridad
y Salud en el Trabajo, modificada mediante Ley N° 30222.

j) Los demés derechos establecidos en el Decreto Legislativo N° 1057, su reglamente
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias.

CLAUSULA DECIMA: GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

En los casos en que sea necesario para el cumplimiento de sus funciones, el traslado de
EL TRABAJADOR en el &mbito nacional e internacional, los gastos inherentes a estas
actividades (pasajes, movilidad, hospedaje, viaticos y tarifa Unica por uso de aeropuerto),
correran por cuenta de LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMO PRIMERA: CAPACITACION

EL TRABAJADOR podré ser capacitado conforme a los Decretos Legislativos N°s. 1023
y 1025 y normas reglamentarias, de acuerdo a las necesidades institucionales.

CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: EJERCICIO DEL PODER DISCIPLINARIO

LA ENTIDAD se encuentra facultada a ejercer el poder disciplinario a que se refiere el
articulo 15-A del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por el Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM y modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM,
conforme a las normas complementarias sobre la materia y a los instrumentos internos
gue para tales efectos dicte LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMO TERCERA: _ DERECHOS DE PROPIEDAD Y
CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

Las obras, creaciones intelectuales, cientificas, entre otros, que se hayan realizado en el
cumplimiento de las obligaciones del presente contrato con los recursos y medios de la
entidad, son de propiedad de la ENTIDAD. En cualquier caso, los derechos de autor y
demas derechos de cualquier naturaleza sobre cualquier material producido bajo las
estipulaciones de este Contrato son cedidos a LA ENTIDAD en forma exclusiva.

CLAUSULA DECIMO CUARTA: RESPONSABILIDAD DEL TRABAJADOR

LA ENTIDAD, se compromete a facilitar a EL TRABAJADOR materiales, mobiliario y
condiciones necesarias para el adecuado desarrollo de sus actividades, siendo
responsable EL TRABAJADOR del buen uso y conservacion de los mismos, salvo el
desgaste normal. En el caso de determinarse el incumplimiento de lo dispuesto en la
presente clausula, EL TRABAJADOR debera resarcir de manera pecuniaria a LA
ENTIDAD en proporcion al dafio ocasionado, sin perjuicio de las acciones legales
pertinentes.

CLAUSULA DECIMO QUINTA: SUPERVISION DEL CONTRATO

El servicio materia del presente contrato estara bajo la supervision del Area, Oficina o
Unidad de LA ENTIDAD, solicitante del servicio, especificada en la clausula tercera del
presente contrato, quien permanentemente verificarad el avance de la prestacion del
servicio, evaluando periddicamente los resultados obtenidos y estaré facultada a exigir a
EL TRABAJADOR la aplicaciéon y cumplimiento de los términos del presente contrato.

CLAUSULA DECIMO SEXTA: EVALUACION

La evaluacion de EL TRABAJADOR se sujetar4d a lo dispuesto por los Decretos
Legislativos N° 1023 y N° 1025 y sus normas reglamentarias.
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CLAUSULA DECIMO SEPTIMA: SUPLENCIA Y ACCIONES DE DESPLAZAMIENTO
DE FUNCIONES

De considerarlo conveniente y, en la medida que la prestacion del servicio asignado lo
permita, LA ENTIDAD podra designar a EL TRABAJADOR como integrante titular o
suplente de los Comités Especiales que se conformen, de acuerdo a lo establecido en la
Ley N° 30225 y su Reglamento aprobado por el D.S. N° 344-2018-EF y sus modificatorias,
para llevar a cabo los procesos de seleccion que requiera LA ENTIDAD.

Asimismo, podra designarlo a fin que represente a LA ENTIDAD ante Comisiones y
Grupos de Trabajo que tuvieran relaciéon con el servicio que presta, o designado como
suplente de acuerdo con el articulo 84° del D.S. N° 004-2019-JUS, T.U.O. de la Ley N°
27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

El ejercicio de la suplencia y de los encargos mencionados, no implicara el incremento de
la remuneracion mensual pactada, ni la modificacion del plazo del presente Contrato.

CLAUSULA DECIMO OCTAVA: OTORGAMIENTO DE CERTIFICADO DE TRABAJO

Correspondera a LA ENTIDAD, a través de la Sub Gerencia de Recursos Humanos o la
gue haga sus veces, otorgar a EL TRABAJADOR, de oficio o a pedido de parte, el
respectivo Certificado de Trabajo prestado bajo el régimen CAS.

Soélo se podra diferir la entrega del Certificado en los casos en que hubiese observaciones,
hasta que sean absueltas satisfactoriamente.

CLAUSULA DECIMO NOVENA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES

Ambas partes acuerdan que el lugar, tiempo y modo de la prestacion de servicios podran
ser modificados por LA ENTIDAD, cuando existan razones objetivas debidamente
justificadas, sin que ello suponga la suscripcion de un nuevo contrato o adenda.

CLAUSULA VIGESIMA: SUSPENSION DEL CONTRATO

El contrato administrativo de servicios se suspende en los siguientes supuestos:

1. Suspensidén con remuneracion:

a) Los supuestos regulados en el régimen contributivo de ESSALUD. En estos
casos, el pago de la remuneracion se sujeta a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

b)  Por ejercicio del derecho al descanso pre y post natal de la trabajadora gestante.
El pago de los subsidios correspondientes se sujeta a las disposiciones legales y
reglamentarias de la materia.

c) Porlicencia con goce de haber, cuando corresponda conforme a lo dispuesto por
el Decreto Legislativo N° 1025, Decreto Legislativo que aprueba normas de
capacitacion y rendimiento para el sector publico y normas complementarias.

d) Porlicencia por paternidad, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 29409 — Ley
que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la
actividad publica y privada.

e) Otros supuestos establecidos en normas de alcance general o los que determine
LA ENTIDAD en sus directivas internas.

2. Suspension sin contraprestacion:
Por hacer uso de permisos personales en forma excepcional, por causas debidamente
justificadas.
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CLAUSULA VIGESIMO PRIMERA: EXTINCION DEL CONTRATO

El contrato administrativo de servicios se extingue en los siguientes supuestos:

a) El fallecimiento de EL TRABAJADOR.

b) La extincion de la entidad.

¢) Por voluntad unilateral de EL TRABAJADOR. En estos casos, debera comunicar a
la entidad con una anticipacion de treinta dias naturales anteriores al cese, salvo
gue la Entidad le autorice un plazo menor.

d) Por mutuo acuerdo entre EL TRABAJADOR vy la entidad.

e) Si EL TRABAJADOR padece de incapacidad absoluta permanente sobreviniente
declara por EsSalud, que impida la prestacion del servicio.

f) Inhabilitacion administrativa, judicial o politica por mas de tres meses.

g) Por decisién unilateral de la entidad de haberse producido un incumplimiento
injustificado de las obligaciones esenciales derivadas del contrato y sefialadas en
el requerimiento de servicios y los términos de referencia que forman parte del
presente contrato o por acreditada deficiencia en el cumplimiento de las tareas
encomendadas.

h) El vencimiento del contrato.

En el caso del literal g) la entidad debera comunicar por escrito a EL TRABAJADOR el
incumplimiento; EL TRABAJADOR tiene un plazo de cinco dias habiles para sefialar lo
conveniente. Vencido ese plazo la entidad debe decidir, en forma motivada y segun los
criterios de razonabilidad y proporcionalidad, si resuelve o no el Contrato, Comunicandolo
al contratado. Esta decision agota la via administrativa, conforme a lo sefialado en el
articulo 16° del Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

CLAUSULA VIGESIMO SEGUNDA: REGIMEN LEGAL APLICABLE

La Contratacion Administrativa de Servicios constituye un régimen especial de
contratacion laboral para el sector publico cuyos derechos, beneficios y demas
condiciones aplicables al EL TRABAJADOR son los previstos en el Decreto Legislativo
N° 1057 y sus normas reglamentarias y/o complementarias. Toda modificacion normativa
es de aplicacién inmediata al Contrato.

CLAUSULA VIGESIMO TERCERA: DOMICILIO

Las partes sefialan como domicilio legal las direcciones que figuran en la introduccién del
presente Contrato, lugar donde se les cursara validamente las notificaciones de Ley.

Los cambios domiciliarios que pudieran ocurrir, seran comunicados notarialmente al
domicilio legal de la otra parte dentro de los cinco (5) dias siguientes de producido el
cambio.

CLAUSULA VIGESIMO CUARTA: DISPOSICIONES FINALES

Los conflictos derivados de la prestacion de los servicios ejecutados conforme a este
Contrato seran sometidos al Tribunal del Servicio Civil en recurso de apelacion, conforme
a lo establecido en el Articulo 16° del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Las disposiciones contenidas en el presente Contrato, en relacién a su cumplimiento y
resolucion, se sujetan a lo que establezca el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,
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modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, sus hormas complementarias y la
Ley N° 29849.

En sefal de conformidad y aprobacién con las condiciones establecidas en el presente
Contrato, las partes lo suscriben en dos ejemplares igualmente vélidos, en la ciudad del
Callao, el .

EL TRABAJADOR LA ENTIDAD



