“Ano de la Lucha contra la Corrupcion y la Impunidad”

GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA
CAS N° 005-2019/GOB.REG-HVCA/GSRCH. -

QUINTA CONVOCATORIA.

PROCESO CAS N° 005-2019-GSRCH

: LIC. ADM PORRAS OSCATEGUI RICHER APOLINARIO.
: TEC. AGROP. WALTER SIMON CASSANA CARHUMACA
: ABOG.JUAN JORGE PUCLLAS QUISPE.
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PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 005-2019/GOB.REG.HVCA/GSRCH.

L. GENERALIDADES:

BASES ADMINISTRATIVAS
1.- ENTIDAD CONVOCANTE. .
NOMBRE _ : GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA
RUC N° : 20486990148

2.- DOMICIO LEGAL.
Jr. 2 de mayo N° 720 — Churcampa — Huancavelica.

3. OBIJETIVO DE LA CONVOCATORIA:
El presente proceso de seleccion tiene por objeto la contratacion de personas

idoneas que rednan los requisitos establecidos en los perfiles puestos, para las
diversas Organos/Unidades Orgénicas estructurados de la GERENCIA SUB

REGIOONAL DE CHURCAMPA.

4. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTES.
. GERENCIA GENERAL
. OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION
OFICINA SUB REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
OFICINA SUB REGIONAL DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
OFICINA SUB REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA

AREA DE DESARROLLO HUMANO
OFICINA SUB REGIONAL DE COMUNIDADES CAMPESINAS E INCLUSION SOCIAL

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

AREA DE ALMACEN

AREA DE ARCHIVO CENTRAL
AREA DE BIENES PATRIMONIALES
AREA DE LOGISTICA

AREA DE TESORERIA

5. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION DE

PERSONAL
Comision Permanente de Seleccion de Personal de la Gerencia Sub Regional de Churcampa,

reconacida con Resolucién Gerencial Sub Regional N° 292-2019 GOB.REG.HVCA/GSRCH/G Bajo
el Régimen Laboral Especial de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo
N° 1057, presidida por la Direccién de la Oficina de Administracién - Area de Desarrollo Humanos

de la Gerencia Sub Regional de Churcampa.

6. FUENTE DE FINACIAMIENTO
RECURSOS ORDINARIOS

7. BASE LEGAL.

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131
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Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Aprobado por D.S. N® 304-2012-EF.,

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

Decreto Legislativo N* 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de

Contratacidn Administrativa de Servicios (CAS).

Decreto Supremo N° 075-2008- -PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057. —y
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM que aprueba las modificaciones del Reglamento del & '
Decreto Legislativo N° 1057 y se adicionaron otras disposiciones. -
LEY N2 29849 - Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto = o, .
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales (CAS). g
Ley N° 26771, que establece prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector publico, en casos de parentesco.

Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General, Decreto
Supremo N° 004.2019.JUS.

Ley N® 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asf como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual y su Reglamento el D.S. N° 019- 2002-PCM

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Piblica.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2007-JUS.

Ley N° 30294, Ley que Modifica el Articulo 1 de la Ley 26771, que establece la prohibicién de
ejercer la facultad de nombramiento y contratacidn de personal en el sector plblico en caso de
parentesco.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-PE

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 170-2011-SERVIR-PE.

Ley N° 29973 Ley General de la Persona con discapacidad. Art. 48, Bonificacién en los
concursos. “En los concursos publicos de méritos convocados por las entidades publicas,
independientemente del régimen laboral, la persona con discapacidad que cumpla con los
requisitos para el cargo y alcance un puntaje aprobatorio, obtiene una bonificacion del 15%
sobre el puntaje final obtenido en la etapa de evaluacién”,

Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el sector ptblico no
tener condena por terrorismo apologia del delito de terrorismoy otros delitos.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicio CAS.

REQUERIMIENTO DE PUESTOS CAS.

PROCESO CAS N2 005-2019-GSRCH

701 ALTADIRECCION CANTIDAD  MENSUALL
_ 01.01 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO (SISGEDO) | o1 1,500.00
01.02 | IMAGEN INSTITUCIONAL [ o1 1,500.00 |*.
. 02 ADMINISTRACION - S
02.01 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 01 | 1,800.00
03 . | INFRAESTRUCTURA e
03.01 | DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | (JEFATURA) o | 320000
03.02 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO (SECRETARIA) 7 01 1,500.00
03.03 |INGENEROT | | o1 2,500.00
03.04 | INGENIERO II , 01 2,500.00
04 |SUPERVISIONYLIQUIDACION s e
04.01 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO (SECRETARIA) S 25 o1 1,500.00

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 —487145 — ANEXO: 1131
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05 | ASESORIA JURIDICA -
05.01 [TECNICO ADMINISTRATIVO | 01 1,700.00
06 RECURSOS HUMANOS
06.01 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (JEFATURA) 01 2,700.00
06.02 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il (ASISTENCIA TECNICA, PDT Y AFP) 01 1,800.00
06.03 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO PROYECTOS Y ESCALAFON 01 | 1,500.00 } --
06.04 | TECNICO EN SOPORTE INFORMATICO 01 | 1,500.00 |
07 COMUNIDADES CAMPESINAS E INCLUSION SOCIAL
07.01 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO (SECRETARIA) 01 | 1,500.00
08 | ALMACEN

01 | 1,500.00

08.01 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO (SECRETARIA)
09 ARCHIVO CENTRAL

09.01 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 01 | 1,500.00
10 | PATRIMONIO
10.01 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 01 1,800.00
10.02 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO (SECRETARIA) 01 1,500.00
11 | LOGISTICA
11.01 |TECNICO ADMINISTRATIVO | 01 1,700.00
11.02 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO (SECRETARIA) 01 1,500.00
12 [TESORERIA
12,01 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 01 1,700.00
13  |PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
13.01 |ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION 01 1,800.00
CODIGO N° 01.01
TERMINQS DE REFERENCIA

CONYQCATORIA PARA LA CONTRATACION APMINISTRATIVA RE SERYICIOS DE: UN (01)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO (SISGEDRQ)

I. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la Convocatoria:

La Gerencia Sub Regional de Churcampa-Ejecutora 1300, requiere contratar los servicios de Un (01)
Asistente Administrativo (SISGEDO)

1.2, Misi6n del Puesto:

Elaborar, Recibir, revisar, derivar los expedientes y documentos que son elaborados en la Oficina de la
Sub Gerencia de Churcampa.

1.3. Dependencia, unidad Orgénica y/o érea solicitante:

Alta Gerencia de la Sub Gerencia de Churcampa.

1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacién:

Oficina Sub Regional De Administracién Y El Area De Desarrollo Humano

Il. PERFIL PARA EL PUESTO:

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Teléfono: 067 —487145 — ANEXO: 1131
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: REQUISITOS (e ‘ R _DET_@LJE_«# —
Formaclén Académica, Grado | Titulo en Secretariado Ejecutiva o profesional Técnico en Computacién
y/o Nivel de Estudios Informatica, enfermerfa y/o carreras afines.
Experiencia General: . |
Experiencia labaral general 2 Afios en el sector publico o privado.
Experiencla Experiencia Especifica:
P . Experiencia de un (01) Afio en labores administrativas(secretaria) en el cargo 2
postular, REQUISITO INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL POSTULANTE
I

i ~Curso de actualizacién documentarias — SISGEDO
3 Cursos, estudlos y/o Programas . . .
/ . Curso en computacion e informatica
de especializacién requeridos y .
-Certificado en SIGA
sustentados con documentos:

- Atencién al usuario, responsabilidad,

proactividad.
- Liderazgo y orientacién al logro de objetivos. | o
- Trabajo bajo presion, dedicacion y esfuerzo para logar objetivos,
v Compatenclas / habilldades que organizacion de la informacion, adaptabilidad y pro actividad.
debe reunir: : N
Alto sentido de responsabilidad.
- Capacidad para trabajar en equipo.
- Habilidades comunicacionales, asertividad/ empatia.
- Capacidad de manejo de conflictos.
Indispensable:
-Actitud Proactiva.
-Capacidad de andlisis, redaccion,
-Alto grado de responsabilidad.
- Conocimiento en acervo documentario
- Conocimientos en Word, Excel y Power point nivel intermedio

puntualidad, empatia Y

coordinacion técnicay organizacion.

Conoclmientos para el cargo
minimo o indispensable y

deseable
Deseable:

- Manejo de SIGA
- Manejo de SISGEDO

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

¥ Principales funciones a desarrollar:

Recibir, registrar, derivar y archivar la documentacion que ingresa y emite en la oficina de la
Gerencia Sub Regional de Churcampa, a través del sistema de gestion documentaria (SISGEDQ).
Clasificar y ordenar la documentacion de cardcter externo, generados por las diferentes Unidades
Orgdnica, que serdn firmados por el Director de Administracion.

Atender, efectuar y concertar llamadas telefdnicas internas y externas requeridas por las labores
propias de la Gerencia Sub Regional de Churcampa

Solicitar y realizar los pedidos de bienes y servicios a través del sistema integrado de gestién
administrativa (SIGA).

e  Coordinar reuniones y con#értar citas.
Organizar el archivo de la'de la Gerencia Sub Regional de Churcampa, asi como administrar la

documentacién clasificada, Utllizqndo los sistemas bdsicos archivisticos, en el marco de la
normatividad que sea vigente y aplicable en el Gobierno Regional de Huancavelica.
Velar por la seguridad y conservacion de acervo documentario de la Oficina de la Gerencia Sub

Regional de Churcampa.
Atender amablemente al publico que solicita informacion, déndole la orientacién requerida

Informes: Jr. 28 de Julio N® 720 — Churcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131
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. Tener iniciativa y redaccion propia en la formulacion de los documentos administrativos emitidos

por la Oficina de la Gerencia Sub Regional de Churcampa.
Colaborar en actividades eventuales o extraordinarias que organice y se realicen en la Oficina de

la Gerencia Sub Regional de Churcampa
Otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por el Gerente General de la Gerencia

Sub Regional de Churcampa

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Gerencia Sub Regional Churcampa

Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcion ala
necesidad de la institucién y disponibilidad presupuestal).

Lugar de Prestacion del servicio:

Duracién del Contrato:

S/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensual
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Remuneracion mensual: deduccién aplicable al trabajador.

Contrato renovable sujeto a la conformidad del drea usuaria.

Otras Condiciones del Contrato:

V. RESTRICCIONES:

. Sélo se podrd postular a un sdlo puesto convocado.

o En caso se presentardn a mas de un puesto convocado serdn eliminados del presente proceso.
No podrén participar en el presente proceso todas agquellas personas que a la fecha se

encuentren en proceso judicial de caracter laboral con Entidades Publicas del Estado.

Personal gue viene laborando en esta Institucidn y/u otras debera de renunciar antes de la Gltima
etapa de la culminacidn del proceso de convocatoria y presentar su carta de renuncia a la firma

del contrato.
La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad de

su jefe de Area.

CODIGO N° 01.02

TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATQRIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE; UN (01)
IMAGEN INSTITUCIONAL

I. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la Convocatoria:
La Gerencia Sub Regional de Churcampa- Ej
Un (01) IMAGEN INSTITUCIONAL

1.2. Misién del Puesto:
Escribir textos analizando la calidad de informacién seguin las necesidades de la Gerencia Sub Regional de Churcampa,

gracias a los sélidos conocimientos en tecnologia de redes sociales Yy comunicaciones, para mantener actualizadas las
diversas plataformas de informacién del Gobierno Regional de Huancavelica.

1.3. Dependencia, unidad Organica y/o area solicitante:

ecutora 1300, requiere contratar los servicios de

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131
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de Churcampa.

1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacion:
Oficina Sub Regional De Administracién Y El Area De Desarrollo Humano

1l. PERFIL PARA EL PUESTO:

REQUISITOS

DETALLE

Formacién Académica, Grado
y/o Nivel de Estudios

Profesional titulado y/o Bachiller en Ciencias de la Comunicacién

Experiencia

Experiencia General:

Experiencia laboral general de 01 un afio en el sector pablico o privado.
Experiencia Especifica:

- Experiencia de Seis (6) meses en labores administrativas en el cargo a
postular, REQUISITO INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL POSTULANTE

Cursos, estudios y/o Programas
de especializacion requeridos y
sustentados con documentos:

-Certificado en proceso para la gestién de organizaciones.
-Certificado en Gestion Publica
_certificado en Liderazgo Etica y responsabilidad social.

Competencias / habilidades que
debe reunir:

- Liderazgo y orientacion al logro de objetivos.

- Trabajo bajo presién dedicacién y esfuerzo para logar objetivos,
organizacion de la informacién, adaptabilidad y pro actividad.

- Alto sentido de responsabilidad.

- Capacidad para trabajar en equipo.

- Habilidades comunicacionales, asertividad/ empatia.

- Capacidad de manejo de conflictos.

Conocimientos para el cargo
minimo o indispensable y
deseable

Indispensable:

- Computacion e informatica nivel Intermedio.
Deseable:

- Cultura general

- Manejo de SISGEDO

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

Divulgar coberturas periodisticas de las actividades oficiales de la Gerencia Sub Regional de Churcampa para
mantener comunicado a la poblacién.

Dirigir y supervisar las publicaciones que generen las diferentes gerencias, sub gerencias, Gerencia Sub

Regional de Churcampa para mostrar buena imagen a nivel del pliego.

Monitorear y Organizar ruedas y conferencias de prensa para informar a los medios de comunicacion local.
Realizar coordinaciones con las diferentes

gerencias para planificar las actividades protocolares que realiza

la Gerencia Sub Regional de Churcampa

actualizada la informacion.

Organizar y coordinar diariamente las actividades
relaciones internas y externas.

Tramitar, coordinar e informar semanalmente los

culturales internas de la institucidn para generar

anuncios pagados de la Institucion para mantener

Proponer métodos de trabajo y colabora en as tareas para el mejoramiento del clima organizacional
Apoyar e:.1 la elabaracion nota de prensa para difundir las actividades del gobierno regional.
Dar, escribir textos para el blog de la Gerencia Sub Regional de Churcampa con el propésito de informar y

transmitir al publico.

Manejar y procesar informacicn que emiten Jos diarios loca
estrategias comunicacionales.

__Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 -
. Oficina de Gestién de Recursos H

les y medios radiales para implementar

Churcampa- Huancavelica.
umanos . eI
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. Organizar, promover y analizar su trabajo con propiedad en forma sequra para garantizar un desempefio
eficiente en la institucion,

e Comunicar en forma clara y eficaz con los diversos niveles de la institucion para dar a conocer los
acontecimientos que se suscitan en la Gerencia Sub regional de Churcampa.,

. Elaborar y disefiar materiales de informacion y difusicén.

. Seleccionar material fotogrdfico para su ilustracién en artlculos periodisticos, pagina web y otros.

. Participar en el proceso de difusion de actividades de la Gerencia Sub regional de Churcampa mediante
notas de prensa y otros en los diferentes medios de comunicacion de nuestra localidad.

. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/unidad orgdnica,

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio: Gerencia Sub Regional Churcampa

Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcion a la
necesidad de la institucidn y disponibilidad presupuestal).

Duracidn del Contrato:

$/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Nuevos
» Soles) mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley,
Remuneracion mensual: asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato: | Contrato renovable sujeto a la conformidad del drea
usuaria.

RESTRICCIONES:

Solo se podra postular a un sélo puesto convocado.
. En caso se presentardn a mas de un puesto convocado seran eliminados del presente proceso.

. No podrén participar en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de caracter laboral con Entidades Publicas del Estado.
Personal que viene laborando en esta Institucidn y/u otras deber presentar su carta de renuncia

a la firma del contrato.
La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estard bajo responsabilidad de

su jefe de Area.

CODIGO N° 02.01
TERMINOS DE REFERENCIA

CONVQCATQRIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN (01)
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

I. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la Convocatoria:
La Gerencia Sub Regional de Churcampa- Ejecutora 1300, requiere contratar los servicios de
Un (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I para la oficina sub regional de Administracign.

1.2, Mision del Puesto:
Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.
Oficina de Gestion de Recursos Humanos

Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131
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Garantizar la adecuada ejecucion respecto al marco normativo con oportunidad de acuerdo a los programas
presupuestales a nivel de la Gerencia Sub Regional de Churcampa.
1.3. Dependencia, unidad Orgénica y/o érea solicitante:
Oficina Sub Regional de Administracion.,
1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacién:
Oficina Sub Regional De Administracion Y El Area De Desarrollo Humano.
Il.- PERFIL PARA EL PUESTO:
REQUISITOS 2; DETALLE . 0 o i
Formacién Académica, Grado -Profesional titulado y/o bachiller en contabilidad, administracién y/o
y/o Nivel de Estudios carreras a fines

Experiencia General:
Experiencia laboral general de un (01) Afio en el sector pablico o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:
Experiencia de seis (01) afio en labores administrativa, en el cargo a
postular, REQUISITO INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL POSTULANTE
Cursos, estudios y/o Programas | - Certificado en SIAF.
de especializacién requeridos y | - Certificado en SIGA.

sustentados con documentos | - Certificado en Gestién publica Publica.

Habilidades y/o Competencias Capacidad de trabajo en equipo, Trabajo bajo presién, liderazgo, buenas
Que debe reunir relaciones interpersonales, valores éticos.

- Indispensable:

- Conocimiento minimo de manejo administrativo y directivas
institucionales.

- EnProcedimiento Administrativo Disciplinario.

- Experiencia en procesos de asuntos laborales y administrativos

- Manejo SIAF.

- Manejo SIGA

Conocimientos para el cargo - Manejo del SEACE.

minimo o indispensable y - Conocimiento en declaraciones a la SUNAT.
deseable - Conocimiento en la ley de contrataciones del Estado.

- Conocimientos para la elaboracién y revisién de Cuadro de Necesidades|
y del POI

- conocimiento basico de Microsoft Office.

- Deseable:

- Conocimiento de la normatividad del D.L. 1057 y Ley 30057,

- Experiencia en manejo de personal.

- _Experiencia gerencia, administracién y/o asistente administrativo.

Il.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO: :

Principales funciones a desarrollar:

e Analizar y evaluar el plan de contrataciones y adquisiciones, el plan de capacitacion y otros que la entidad
formule, en cumplimiento de la normatividad correspondiente, para su aprobacién o visacion por el Director
Sub Regional De Administracion.

° Formular proyectos directivas y lineamlientos de trabajo, para una adecuada administracién de los recursos
humanos, materiales y financieros, en beneficio de la entidad,

e Vigilar que las dreas integradas de lo oficina sub regional de administracién den cumplimiento de los
directivas internas y normas aplicables a la gerencia sub regional Churcampa,

. Proponer acciones vinculadas a la programacidn direccién y controf de los act
ejecutar la oficina de economfa, logistica y desarrollo humano,

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica. -

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono:; 067 —487145 — ANEXO: 1131
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. Analizar y verificar que la documentacién que sustentan los gastos, cumplan con los requisitos que las
normas establecen, y se encuentren con la programacion de calendario mensual y formen parte del plan
operativo institucional, plan de inversiones, plan de adquisiciones y contrataciones, plan de capacitacién y
otros que la entidad haya formulado.

. Efectuar coordinaciones de trabajo con las comisiones que se conforman a efectos de evaluar los fogros y
cumplimiento de metas. Debiendo informar sobre los resultados de dichas reuniones.

. Otras funciones que le sean asignadas por el director sub regional de administracion.

IV.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE / g

Lugar de Prestacion del servicio: | Gerencia Sub Regional Churcampa -

Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcién a la
necesidad de la institucidn y disponibilidad presupuestal).

Duracion del Contrato:

S/. 1,800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 Nuevos
2, Soles) mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley,
Remuneracion mensual: asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato: | Contrato renovable sujeto a la conformidad del drea
usuaria.

V.- RESTRICCIONES:
Sélo se podra postular a un sélo puesto convocado.
En caso se presentardn a mas de un puesto convocado serdn eliminados del presente proceso.
®  No podrdn participar en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de caracter laboral con Entidades Publicas del Estado.
. Personal que viene laborando en esta Institucidn y/u otras debera de renunciar antes de la Gltima
etapa de la culminacién del proceso de convocatoria y presentar su carta de renuncia a la firma

del contrato.
La supervisidn de la labor efectuada por el trabajador contratado estard bajo responsabilidad de

su Jefe de Area.

CODIGO N° 03.01

TERMINOS DE REFERENCIA

CONYQEATARIA PARA LA CONTRATACIQN ARMINISTRATIVA RE SERVICIOS DE: UN (01)
RIBECTRR ARMINISTRATIYQ RE SISTEMA | (JEFATURA)

. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la Convocatoria:
La Gerencia Sub Regional de Churcampa- Ejecutora 1300, requiere contratar los servicios de Un (01)
DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE SISTEMA | (JEFATURA) para la oficina Sub Regional de Infraestructura

1.2. Misién del Puesto:
Orientar el trabajo del sistema de equipo a su cargo para el cumplimiento de metas de actividades,
Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131
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1.3. Dependencia, unidad Organica y/o area solicitante:

Oficina Sub Regional de Infraestructura

1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacién:
Oficina Sub Regional De Administracion Y El Area De Desarrollo Humano.

1l. PERFIL PARA EL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica, Grado| - Titulo Profesional de Ingeniero Civil y/o Arquitectura
y/o Nivel de Estudios - Colegiado y Habilitado

Experiencia General:

Experiencia laboral general 3 afios en el sector ptblico o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

Experiencia de un (01) afio en labores administrativas jefatura REQUISITO
INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL POSTULANTE

- Especializaciones en Geotecnia en carreteras y edificaciones
- Especializacion en Ingenieria Sanitaria
-Especializacién en la ley de contrataciones del estado
-Curso en S10,SAP, Autocad civil 3D Y autocad 2D Y 3D
-Liderazgo y orientacion al logro de objetivos.
- Escuchar los diferentes puntos de vista e ideas y transmitir de forma clara,
I transparente, veraz y oportuna de manera verbal o escrita las ideas,
prioridades y planes verificando
su recepcion.
- Identificar, entender y satisfacer las necesidades de forma oportuna de
los usuarios internos y/o externos.
- Alto sentido de responsabilidad y proactividad.
-Capacidad para trabajar en equipo.
-Habilidades comunicacionales, asertividad/ empatia.
-Capacidad de manejo de conflictos.
Indispensable:
- Sistera Nacional de Inversion Publica - SNIP
- Ley 28294 - Sistema Nacional de Catastro
- Ley 27157 - Ley de Edificaciones de Obras Privadas
- Ley 27444 - Ley de Administracion General
Conocimientos para el cargo - Ley de Contrataciones del Estado

minimo o indispensable y - Ley 29090 - Habilitaciones Urbanas y Edificaciones
- Manejo de Autocad (Intermedio)
- Gerencia de Proyectos (PMI)

Deseable:
*Presupuesto Piblico (intermedio)
* Inversion Publica (avanzado)
* Planeamiento Estratégico (intermedio)

Cursos, estudios y/o Programas
de especializacién requeridos y
sustentados con documentos

: Habilidades y/o Competencias
; Que debe reunir

deseable

111, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

38 ¥ e Dirigir coordinar y controlar la ejecucién de proyectos de infraestructura vial, proyectos de
: s comunicaciones y telecomunicacion y proyectos de construccion en el mbito de la Gerencia Sub
: Regional Churcampa.

Formular anteproyectos y proyectos de infraestructura.

Dirigir, supervisar el proceso técnico y a ejecucion de proyectos y obras de inversion, con el
arreglo a la normatividad legal y en coordinacion con la Gerencia Regional De Infraestructura Y
La Oficina Regional De Supervision Y Liquidacién segun sea el caso.

e  Mantener actualizado la informacion vial de la Gerencia Sub Regional

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica, -

Oficina de Gestion de Recursos Humanos b
Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131 e T ghe - s ’
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. Ejecutar los programas y proyectos de emergencia en él, ambito de su Jurisdiccidn de acuerdo a
la normatividad legal vigente.

. Evaluary supervisar los actos administrativos de sus érganos dependientes

. Revisar y emitir resoluciones directorales de su competencia del sector infraestructura,

. Proponer la suscripcién de convenios, contratos y/o acuerdos de cooperacion interinstitucional
con entidades publicas y/o acuerdos de cooperacion asuntos relacionados con el ambito de su

competencia
. Emitir opiniones técnicas en caso de adicionales de obra, antes de sy aprobacion por el titular
del pliego.
/ . Proponer la modalidad de ejecucion de las obras del dmbito de su jurisdiccién.

. Proponer, organizar evaluar dirigir y realizar el monitoreo de tosas Jas acciones al proceso de
ejecucion de obras puiblicas en el marco de los procesos del presupuesto participativo, obras por
convenio, obras por encargo, transferencia entre otros.

. Cumplir las resoluciones directorales y demds normad técnicas para la ejecucion de obras
publicas.

*  Consolidar la ejecucion anual de obras por diversas modalidades a fin de ser considerado en lg
memoria de la gestion y rendicién de cuentas

®  Mantener actualizado el inventario fisico de obra ejecutadas.

Coordinar con la unidad de abastecimiento, para la provisién oportuna de materiales, equipos y
otros para las obras en ejecucidn.

° Coordinar con la sub gerencig de supervision y liquidacion de obra la culminacién de obras
publicas, para la entrega de Ia pre-liquidacicn técnica y financiera de acuerdo a las directivas
vigentes,

®  Elaborar los estudios de inversin definitiva (expediente técnico) con arreglo a las normas
técnicas y al sistema nacional de inversién publica(SNIP) preservando el proceso de calificacion
previa que implica esta normatividad.

- ®  Controlar las acciones relacionadas a los expedientes técnicos de ingenieria para la ejecucién de
: obras publicas por las diversas modalidades en la jurisdiccion provincial

Registrar y prioridades, en base a los planes de desarrollo, para la ejecucion de los estudios y70
proyectos de inversion

Informar periédicamente sobre el avance fisico de los expedientes técnicos.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio: Gerencia Sub Regional Churcampa

Tres (03) meses (pudiendo ser ampliado en funcion a la
necesidad de la institucién y disponibilidad presupuestal).

Duracién del Contrato:

S/. 3,200.00 (Tres mil doscientos y 00/100 Soles) mensual
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
Remuneracién mensual: deduccién aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato: Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.

V. RESTRICCIONES:
e  Soélo se podrd postular a un sélo puesto convocado.

e  Encaso se presentaran a mds de un puesto convocado seran eliminados del presente proceso.
* No podran participar en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de cardcter laboral con Entidades Publicas del Estado.
Personal que viene laborando en esta Institucién y/u otras deberd de renunciar antes de la Gltima
etapa de la culminacidn del proceso de convocatoria y presentar su carta de renuncia ala firma

del contrato.

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 - Churcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131
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U La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estari bajo responsabilidad de

su jefe de Area.

CcODIGO N° 03.02
TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE; UN (01)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO (SECRETARIA)

I. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la Convocatoria:
La Gerencia Sub Regional de Churcampa- Ejecutora 1300, requiere contratar los servicios de Un (01)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO (SECRETARIA) para la oficina Sub Regional de Infraestructura

1.2. Misién del Puesto:
Archivar documentos administrativa, planificar y coordinar las actividades generales de la oficina,

ademds de redactar los reportes correspondientes. Todo esto con el propasito de lograr los objetivos.
1.3. Dependencia, unidad Organica y/o drea solicitante:

Oficina Sub Regional de Infraestructura

1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contrataci6n:

Oficina Sub Regional De Administracién Y El Area De Desarrollo Humano.

VI.PERFIL PARA EL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Forme.acuon Acaderl?nca, Resgol . Titulo o técnica en Secretaria Ejecutiva y/o carreras a fines
y/o Nivel de Estudios

Experiencia General:
Experiencia laboral general 2 afios en el sector publico o privado.

Experiencia Experiencia Especifica:
Experiencia de un (06) meses en labores administrativas(SECRETARIA),
REQUISITO INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL POSTULANTE
: - Certificado en MICROSOFT OFFICE
Cursos, estudios y/o Programas |-Certificado en SIGA
de especializacién requeridos y |- certificado en Actualizacion En Gestion Publica
sustentados con documentos |-certificado en Sistema De Gestion Documentario.

-Liderazgo y orientacion al logro de objetivos.
. . -Alto sentido de responsabilidad y proactividad.
Habilidades y/o Competencias | -, 424 para tragajar en equi;op.

Que debe reunir -Habilidades comunicacionales, asertividad/ empat/a.
-Capacidad de manejo de conflictos.
Indispensable:
conocimiento bdsico de Microsoft Office.
Conocimientos para el cargo Conocimientos del SISGEDO

) minimo o indispensable y Conocimiento en manejo de acervo documentario
»;J, i deseable Deseable:
Manejo en SIGA

i Vi  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.
Oficina de Gestion de Recursos Humanos :
Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131
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“Ano de la Lucha contra la Corrupcion y Ia Impunidad”

Principales funciones a desarrollar:

Recepcionar, registrar, organizar, clasificar, y distribuir la documentacién de la oficina.
Distribuir la documentacién de acuerdo a los proveidos del Director dela oficina de
infraestructura

Preparary ordenar la documentacion para las reuniones y conferencias.

Realizar informes técnicos detallados.

Realizar los pedidos de compra y servicio en el SIGA.

Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacidn o trasferencia al archivo pasivo.
Orientar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina preparando
informe de situacion

° Velar por la sequridad y conservacion de los documentos y equipos de la oficina

*  Otras funciones asignadas por el jefe(a) inmediato, relacionados a la misién del puesto.

Vill. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacidn del servicio: Gerencia Sub Regional Churcampa

Tres (03) meses (pudiendo ser ampliado en funcién a la
necesidad de la institucion y disponibilidad presupuestal).

Duracion del Contrato:

5/. 1,500.00 (Un Mil guinientos y 00/100 Soles) mensual
4 Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
Remuneracién mensual: deduccion aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato: Contrato renovable sujeto a la conformidad del drea usuaria.

Sélo se podrd postular a un sélo puesto convocado.

En caso se presentardn a mds de un puesto convocado serdn eliminados del presente proceso.
No podran participar en el presente proceso todas aquellas personas gue a la fecha se
encuentren en proceso judicial de cardcter laboral con Entidades Publicas del Estado.

Personal que viene laborando en esta Institucién y/u otras deber4 de renunciar antes de la ultima
etapa de la culminacidn del proceso de convocatoria y presentar su carta de renuncia a |a firma

del contrato.
) La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad de

su jefe de Area.

CODIGO N° 03.03

TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN (01)
INGENIERO |

|. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la Convocatoria: %
Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica

Oficina de Gestion de Recursos Humanos o i
Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131 5
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La Gerencia Sub Regional de Churcampa- Ejecutora 1300, requiere contratar los servicios de Un (01)

INGENIERO | para la oficina Sub Regional de Infraestructura

1.2. Misién del Puesto:

Planificar y Supervisa las labores correspondientes a la Ejecucién de Obras, en la Gerencia Sub Regional
i de Churcampa.

1.3. Dependencia, unidad Orgdnica y/o drea solicitante:

Oficina Sub Regional de Infraestructura

1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacion:

Oficina Sub Regional De Administracion Y El Area De Desarrollo Humano.

/ Il.- PERFIL PARA EL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica, Grado

v/o Nivel de Estudios - Profesional titulado, colegiado y habilitado en Ingeniero Civil

Experiencia General:

¢ Experiencia laboral general 2afios en el sector publico o privado.
Experiencia Especifica:

Experiencia minima de tres (03) meses en labores administrativas en el
cargo a postular, REQUISITO INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL
POSTULANTE

-certificado en Autocad.

-curso en elaboracion de fichas técnicas en el marco de INVIERTE.PE.
-certificado Autocad civil 3D 2017.

Experiencia

Cursos, estudios y/o Programas
de especializacién requeridos y
sustentados con documentos:

-Liderazgo y orientaci6n al logro de objetivos.
-Alto sentido de responsabilidad y proactividad.
-Capacidad para trabajar en equipo.
-Habilidades comunicacionales, asertividad/ empatia.
-Capacidad de manejo de conflictos.
Indispensable:
- Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF)
- Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA)

Habilidades y/o Competencias
Que debe reunir

Conocimientos para el cargo - Indicadores Nacionales de Infraestructura, Saneamiento y/o viabilidad
minimo o indispensable y de la region y del pais
deseable Deseable:

- Presupuesto Publico
- Inversion Publica
- Planeamiento Estratégico

iI.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

e Participary proponer en coordinacién con las Unidades Operativas a su cargo, la politica general
del Gerencia Sub Regional, en asuntos de su competencia.

° Planificar, conducir y coordinar la ejecucion de los proyectos de infraestructura fisica
comprendidas el Programa Regional de Inversiones del Gerencia Sub Regional Churcampa.
Supervisar y controlar la ejecucion presupuestal financiera de los Proyectos a su cargo

. Coordinar y promover la cooperacion y el acuerdo entre los sectores publico y privado para la
formulacion de proyectos de infraestructura fisica,

e Promover la capacitacidn gerencial y técnica en las Unidades Operativas a su cargo, para que
asuman y ejerzan las funciones Sectoriales a ser transferidas del Gobierno Nacional al Gerencia
Sub Regional Churcampa.

*  Desarrollar actividades técnicas de ingenieria de elaboracion de estudios definitiv /i
expediente técnico detallado. il

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131
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Estudiar presupuestos de proyectos de obras, estableciendo prioridades en su ejecucion.

®  Presentar programas de construccién, reconstruccién, ampliacién y reequipamiento de talleres
de mantenimiento y otros.

. Efectuar visitas técnicas de proyectos en ejecucion.

. Integrar la Comision Técnica de Cooperacion.

Proyectar y revisar documentacion relacionada con la ejecucién de obras ejecutadas por

administracion directa y por contrata.

. Otras funciones que se le asigne

IV.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacidn del servicio: Gerencia Sub Regional Churcampa

Tres (03) meses (pudiendo ser ampliado en funcién a la
necesidad de la institucion y disponibilidad presupuestal).

Duracién del Contrato:

S/. 2,500.00 (Dos mil quinientos'y 00/100 Soles) mensual
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Remuneracion mensual: deduccién aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato: Contrato renovable sujeto a la conformidad del drea usuaria.

' ’r’ﬁ“\\ V.- RESTRICCIONES:

Y- & Solo se podra postular a un sélo puesto convocado.
En caso se presentaran a mas de un puesto convocado serdn eliminados del presente proceso.

No podrdn participar en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de caracter laboral con Entidades Publicas del Estado.

Personal que viene laborando en esta Institucién y/u otras deberd de renunciar antes de la dltima
etapa de la culminacion del proceso de convocatoria y presentar su carta de renuncia a la firma

del contrato.
La supervisién de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad de

su jefe de Area.

CODIGO N° 03.04
TERMINOS DE REFERENCIA

CONVQCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN (01)
INGENIERO I

|. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la Convocatoria:
La Gerencia Sub Regional de Churcampa- Ejecutora 1300, requiere contratar los servicios de Un (01)

INGENIERO Il para la oficina Sub Regional de Infraestructura
Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131
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1.2. Misién del Puesto:

Planificar y Supervisa las labores correspondientes a la Ejecucién de Obras, en la Gerencia Sub Regional
de Churcampa.

1.3. Dependencia, unidad Orgénica y/o area solicitante:

Oficina Sub Regional de Infraestructura

1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacién:
Oficina Sub Regional De Administracién Y El Area De Desarrollo Humano.

Il.- PERFIL PARA EL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica, Grado
y/o Nivel de Estudios

- Profesional titulado, colegiado y habilitado en Ingeniero Civil

Experiencia General:
Experiencia laboral general 2 afios en el sector publico o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:
Experiencia de tres (03) meses en labores administrativas en el cargo a
postular, REQUISITO INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL POSTULANTE
-Autocad civil 3D 2016
-certificado en lectura de planos y metrado en edificaciones
-Certificado en ETABS (anilisis y disefio de edificaciones)- SAFE (analisis y
disefio de losas y cimentaciones).
-Liderazgo y orientacion al logro de objetivos.
Habilidades y/o Competencias -Alto sgntido de respopsabilidad‘y proactividad.
-Capacidad para trabajar en equipo.
-Habilidades comunicacionales, asertividad/ empatia.
-Capacidad de manejo de conflictos.
Indispensable:
- Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF)
- Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)

Cursos, estudios y/o Programas
de especializacion requeridos y
sustentados con documentos

Que debe reunir

Conocimientos para el cargo - Indicadores Nacionales de Infraestructura, Saneamiento y/o viabilidad
minimo o indispensable y de la region y del pais
deseable Deseable:

- Presupuesto Publico
- Inversion Publica
- Planeamiento Estratégico

.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

e Participary proponer en coordinacién con las Unidades Operativas a su cargo, la politica general
del Gerencia Sub Regional, en asuntos de su competencia.

e Planificar, conducir y coordinar la ejecucion de los proyectos de infraestructura fisica
comprendidas el Programa Regional de Inversiones del Gerencia Sub Regional Churcampa.

e Supervisar y controlar la ejecucién presupuestal financiera de los Proyectos a su cargo

e Coordinar y promover la cooperacién y el acuerdo entre los sectores publico y privado para la
formulacion de proyectos de infraestructura fisica,

e Promover la capacitacién gerencial y técnica en las Unidades Operativas a su cargo, para que
asuman y ejerzan las funciones Sectoriales a ser transferidas del Gobierno Nacional al Gerencia
Sub Regional Churcampa.

e  Desarrollar actividades técnicas de ingenieria de elaboracion de estudios definitivos y/o
expediente técnico detallado.

e  Estudiar presupuestos de proyectos de obras, estableciendo prioridades en su ejecucion.

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131
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. Presentar programas de construccion, reconstruccion, ampliacién y reequipamiento de talleres
de mantenimiento y otros,

. Efectuar visitas téenicas de proyectos en efecucion,
. Integrar la Comisién I'denica de Cooperacion.

), T . ‘
. Proyectar y revisar documentacion relacionady con lu ejecucion de obras ejecutadas por
administracion directa y por contrata.

. Otras funciones que se Je asigne

IV.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio: Gerencia Sub Regional Churcampa

Tres (03) meses (pudiendo ser ampliado en funcidn a la
Duracién del Contrato: necesidad de la institucién y disponibilidad presupuestal).

$/. 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 Soles) mensual
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Remuneracién mensual: deduccién aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato: Contrato renovable sujeto a la conformidad del 4rea usuaria.

V.- RESTRICCIONES:

® Sdlo se podrd postular a un sélo puesto convocado.

® En caso se presentaran a mas de un puesto convocado seran eliminados del presente proceso.

® No podrén participar en el presente proceso todas aguellas personas gue a la fecha se
encuentren en proceso judicial de carécter laboral con Entidades Piblicas del Estado.

® Personal que viene laborando en esta Institucién v/u otras debera de renunciar antes de la dltima
etapa de la culminacién del proceso de convocatoria y presentar su carta de renuncia a la firma
del contrato.

¢ Lasupervisién de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad de

su jefe de Area.

CODIGO N° 04.01
TERMINOS DE REFERENCIA

CONYQCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE; UN (01)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO (SECRETARIA)

I. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la Convocatoria: . 3
La Gerencia Sub Regional de Churcampa- Ejecutora 1300, requiere contratar los servicios de Un (01)

ASISTENTE ADMINISTRATIVO (SECRETARIA) para la oficina de Sub Regional de Supervisién y Liquidacién

1.2. Misién del Puesto: . g > .
Ejecucién de actividades de apoyo secretarial y técnico administrativo.

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131
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- 1.3. Dependencia, unidad Orgdnica y/o 4rea solicitante:
Oficina Sub Regional de Supervision y Liquidacién
1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacién:
Oficina Sub Regional De Administracién Y El Area De Desarrollo Humano.

1. PERFIL PARA EL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica, Grado| -Titulo o técnica en Secretaria Ejecutiva, computaciéon e informatica y/o
y/o Nivel de Estudios carreras a fines

Experiencia General:

Experiencia laboral general 2 afios en el sector publico o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

Experiencia de un (06) meses en labores administrativas(SECRETARIA),
REQUISITO INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL POSTULANTE.

- Certificado en MICROSOFT OFFICE

Cursos, estudios y/o Programas | -Certificado en SIGA

. de especializacion requeridosy | -certificado en SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIO.

sustentados con documentos - certificado en ACTUALIZACION EN GESTION PUBLICA

-Liderazgo y orientacidn al logro de objetivos.
-Alto sentido de responsabilidad y proactividad.
-Capacidad para trabajar en equipo.
-Habilidades comunicacionales, asertividad/ empatia.
-Capacidad de manejo de conflictos.
Indispensable:
-Conocimiento de los Procedimientos Administrativos Internos
- Conocimiento de Microsoft Office e Internet a nivel intermedio
- Conocimiento en acervo documentario
Deseable:
Manejo en SIGA

Habilidades y/o Competencias
Que debe reunir

Conocimientos para el cargo
minimo o indispensable y
deseable

Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

& Recepcionar, registrar, organizar, clasificar, sistematizar, codificar y archivar la documentacion
que ingrese y se genere en la Oficina de Administracion.

e Distribuir la documentacion de acuerdo a los proveidos del Director de la oficina de
Administracion.

i e Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

{ e Preparar y ordenar la documentacién para las reuniones con los Jefes de Area de Economia,

Logistica y Desarrollo Humano.

:‘ e Recepcionar las solicitudes de atenciones y preparar la agenda correspondiente.

i e Solicitar y distribuir los materiales de escritorio necesarios para el normal

funcionamiento de la Oficina de Administracion.
e Mantener con cardcter de confidencial el contenido de la documentacion clasificada que se

r : tramita.

f e Llevar, supervisar la agenda genéqal del Jefe de Oficina.

e Organizar y supervisar el sequimiento de los expedientes que ingresan a la Oficina, preparando
periédicamente los informes de sit:qudn, utilizando sistemas de informacidn.

! e Automatizar la informacion por medios informaticos.
Orientar al publico en forma oportuna y veraz de la situacion del tramite de su documentacion.

i °
e Mantener la existencia de utiles de escritorio.

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestion de Recursos Humanos

Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131
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®  Otras funciones asignadas por el jefe(a) Inmediato, relacionados a lu misién del puesto

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacién del servicio: Gerencia Sub Regional Churcampa

Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcién a la
Duracién del Contrato: necesidad de la institucién y disponibilidad presupuestal).

$/. 1,500.00 (Un mil quinientos y 00/100 Soles) mensual
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Remuneracion mensual: deduccidn aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato: Contrato renovable sujeto a la conformidad del 4rea usuaria.

V.  RESTRICCIONES:

Sdlo se podra postular a un s6lo puesto convocado.

En caso se presentaran a mas de un puesto convocado serdn eliminados del presente proceso.
No podrén participar en el presente proceso todas aguellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de caracter laboral con Entidades Pdblicas del Estado.

Personal que viene laborando en esta Institucién y/u otras debera de renunciar antes de la dltima

etapa de |a culminacién del proceso de convocatoria y presentar su carta de renuncia a la firma
del contrato.

® La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estar4 bajo responsabilidad de

su jefe de Area.

CODIGO N° 05.01
TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN (01)
TECNICO ADMINISTRATIVO |

I. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la Convocatoria:

La Gerencia Sub Regional de Churcampa- Ejecutora 1300, requiere contratar los servicios de Un (01)
TECNICO ADMINISTRATIVO |

1.2, Misidn del Puesto: N . N
Proporcionar informacién a los funcionarios de la Institucién y al piblico sobre lo’s reguisitos que se
necesitan para adquirir asesoria legal; y/o para realizar las documentaciones y trémites de manera
adecuada. -

1.3. Dependencia, unidad Orgénica y/o érea solicitante:

Oficina Sub Regional de Asesoria Juridica L

1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacién:

Oficina Sub Regional De Administracion Y El Area De Desarrollo Humano.

~ll.- PERFIL PARA EL PUESTO:

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica. .
Oficina de Gestion de Recursos Humanos ;
Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131
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l‘ REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica, Grado

v/o Nivel de Estudios Titulo y/o Bachiller en Derecho y Ciencias Politicas

Experiencia General:
Experiencia laboral general 1 afios en el sector publico o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:
Experiencia de seis (06) meses en labores administrativas en el cargo a
postular, REQUISITO INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL POSTULANTE
Cursos, estudios y/o Programas | -Cursos y/o capacitacion en Derecho Penal y Procesal
de especializacién requeridosy | -Cursos y/o estudios en Delitos contra la Administracién Piblica
sustentados con documentos |- Cursos y/o estudios en Derecho Administrativo.
- Habilidad de resolver conflictos
- Facilidad de palabra.
- Aprendizaje rapido.
Habilidades y/o Competencias - Supervision de personal.
Que debe reunir - Habilidad de Comunicacién
- Habilidad de Interrelacién
- Habilidad de Trabajo en Equipo

Indispensable:
- Conocimientos en Elaboraciéon de documentos Juridicos. Opiniones|

Legales, informes, dictamenes, etc.)

Conocimientos para el cargo - conocimiento de programas informdticos basicos (Word, Excel, Power
minimo o indispensable y Paint)
deseable Deseable:
Manejo de SIGA

Manejo de SISGEDO

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

Apoya La Labor De La Asesoria Juridica En Todas Las Actividades Que Se Le Encomiende Para
Cumplir Con Las Necesidades De Las Diversas Areas Gerencia Sub Regional Churcampa Que Tengan

Que Veer Con Asuntos De Cardcter Legal.
Elabora Borradores De Dictémenes De Cardcter Legal De La Gerencia Sub Regional Churcampa.

Presentar Informes De Cardcter Técnico Legal.

Participar En Comisiones De Trabajo En Calidad De Asistente Del Asesor Legal.

Elabora Proyectos De Contratos, Concurso De Precios, Adjudicacion Directa.

Lleva La Estadistica Y Seguimiento De La Situacién De Los Procesos Legales Que Se Siguen En La

Institucion. '
Responsable De Las Citaciones Y Los Actuados En Los Diversos Procesos Que Se Llevan En La

Gerencia Sub Regional De Churcampa.
Formular Proyectos De Resolucicn.
Recopilar Y Codificar La Legislacion Bdé'ﬁa En Genera/.' . ‘ N
e Recepcionar, Registrar, Organizar, Clasificar, Sistematizar, Codificar Y Archivar La Documentacion
Que Ingrese Y Se Genere En La Oficina. '\
e Distribuir La Documentacién De Acuerd

Administracion.
e Otras Funciones Encomendado Por El Jefe Inme

A Los Proveidos Del Director De La Oficina De

diato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestién de Recursos Humanos

Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131 )
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CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacion del servicio: Gerencia Sub Regional Churcampa

Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcion a la

Duracién del Contrato: necesidad de la institucién y disponibilidad presupuestal).

S/. 1,700 (Un Mil setecientos y 00/100 Soles) mensual
B Incluye los montos y afiliaciones de ley, asicomo toda
Remuneracion mensual: deduccidn aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato: Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.

RESTRICCIONES:

TR
.' : }
I<

. Sdlo se podra postular a un sélo puesto convocado.

. En caso se presentardn a mas de un puesto convocado serdn eliminados del presente proceso.

. No_podran participar_en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de cardcter laboral con Entidades Publicas del Estado.

. Personal que viene laborando en esta Institucidn y/u otras debera de renunciar antes de la dltima
etapa de la culminacidn del proceso de convocatoria y presentar su carta de renuncia a la firma

del contrato.
o La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estard bajo responsabilidad de

su jefe de Area.

CODIGO N° 06.01

TERMINQOS DE REFERENCIA

CONYQCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN (01)
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (JEFATURA)

I. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la Convocatoria:
La Gerencia Sub Regional de Churcampa- Ejecutora 1300, requiere contratar los servicios de

Un (01) ESPECIALISTA ADMINSITRATIVO (JEFATURA).

1.2. Mision del Puesto:
Fortalecer la gestion y el desarrollo del personal, velando por mantener un clima laboral que

fomente el buen desempefio, el compromiso, la responsabilidad, la excelencia y la mejora

continua.
1.3. Dependencia, unidad Orgdnica y/o area solicitante:

Area de Recursos Humanos.
1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacion:

Oficina Sub Regional De Administracién Y El Area De Desarrollo Humano.

Il.- PERFIL PARA EL PUESTO: .

Informes: Ir. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131
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REQUISITOS |

Formacion Académica, Gradol,
y/o Nivel de Estudios

DETALLE
dministracién o Contabilidad y/o carreras afines.

Titulo y/o Bachiller en A
Colegiado y Habilitado.

Experiencia

Experiencia General:
Experiencia laboral general d
Experiencia Especifica:
Experiencia de un (01) afio en labores a
cargo a postular, REQUISITO INDISPENSABLE QUE DEBE TE

e tres (03) Afios en el sector publico o privado.

dministrativas similares (Jefatura) en el
NER EL POSTULANTE

s .

Cursos, estudios y/o Programas

de especializacion requeridos y
sustentados con documentos

- Especializacion y/o Diplomado en Gestion Publica.

-certificado en SIAF SP.
-certificado en SIGA MEF.
_Certificados inherentes al Area de Desarrollo Humano

Habilidades y/o Competencias
Que debe reunir

_ Liderazgo y orientacién al logro de objetivos.

- Alto sentido de responsabilidad y proactividad.

- Capacidad para trabajar en equipo.

- Habilidades comunicacionales, asertividad/ empatia.

- Capacidad de manejo de conflictos.

Conocimientos para el cargo
minimo o indispensable y
deseable

- Conocimiento del AIRSHP

- Conocimiento en SIGA REGIONAL.

- Conocimiento en PLH MINSA.

- Conocimiento en Declaraciones SUNAT.

- Conocimiento basico de Microsoft Office.

- Planeamiento Estratégico de Recursos Humanos
- Legislacion laboral tanto en el sector publico com
contractuales, régimen laboral, normas de control r
pensiones, negociacion colectiva, entre otros)

- Comportamiento organizacional Gestién de Recurs

o privado (modalidades
elacionadas al sistema,

os Humanos con un enfoque

por competencias

gestion.
. Formular lineam

11l.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

Formular lineamientos para el desarrollo del Plan de Recursos Humanis, con aplicacion de indicadores de

ientos y politicas para el buen funcionamiento de los procesos de Recursos Humanos

ular sobre algun sub sistema).

(reglamentos, manuales de procedimientos y/o directivas en partic
del Plan Operativo Anual de la Direccion de Desarrollo Humano.

Participar en la formulacion
dad, vacaciones

Elaborar las planillas de sueldos del personal nombrado, planillas de subsidios por enferme

truncas, CTS y Sepelio y Luto.

Gestionar los perfiles de puesto de manera sostenida como soporte de los demds subsistemasy actividades

del drea.
Realizar el estudio y andlisis de la provision del personal a corto, mediano y largo plazo de acuerdo a las

necesidades institucionales; asi como, la elaboracién del Cuadro de Asignacién de Personal (CAP).

Gestionar y monitorear el presupuesto para cada subsistema, incluye la elaboracion del Presupuesto

Andlitico de Personal (PAP).

Elaboracion de planillas de abras.
Verificar y validar el cuadro de tributos para PDT.

Visar constancias de pago de haberes y descuentos.

Visar los contratos administrativos CAS y D. L«.\276.

Caleular el monto de las retenciones de la 5ta categaria.
Consolidar el cuadro de tributos por semestre, ﬁa_ra el MEF.
Actualizar el Aplicativo Informdtico AIRHSP del MEF.

Asesorar en materia de su especialidad
Actualizacion de datos en los médulos de personal (SIGA, SIAF, ONP Y FONAPU)

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131
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. Otras funciones asignadas por el jefe(a) inmediato.

IV.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES DETALLE \

Lugar de Prestacion del servicio: | Gerencia Sub Regional Churcampa |

Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcién a la
Duracién del Contrato: necesidad de la institucion y disponibilidad presupuestal).

S/.2,700.00 (Dos Mil Setecientos y 00/100 Nuevos
» Soles) mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley,
Remuneracién mensual: asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato: | Contrato renovable sujeto a la conformidad del area
usuaria.

V.- RESTRICIONES:

. Sélo se podra postular a un sélo puesto convocado.

. En caso se presentaran a mds de un puesto convocado seran eliminados del presente proceso.

. No podrdn participar en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de caracter laboral con Entidades Publicas del Estado.

. Personal que viene laborando en esta Institucién y/u otras debera de renunciar antes de la ultima
etapa de la culminacién del proceso de convocatoria y presentar su carta de renuncia a la firma
del contrato.

e La supervisién de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad de

su jefe de Area.

CODIGO N° 06.02

TERMINOS DE REFERENCIA

CONYQCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN (01)
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11 (ASISTENCIA TECNICA, PDT Y AFP)

27/1. GENERALIDADES: :' i
1.1. Objeto de la Convocatoria: : f

' i i - Ej i los servicios de
La Gerencia Sub Regional de Churcampa- Ejecutora 1300, requiere contratar
Un (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (ASISTENCIA TECNICA, PDT Y AFP).

1.2. Misién del Puesto: o ' . .
Aumentar la productividad del capital humano dentro de la institucion, a través de acciones que permitan e

desarrollo y crecimiento (profesional y personal) de los colaboradores.
1.3. Dependencia, unidad Orgénica y/o area solicitante:

Area de Recursos Humanos 3
1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacion:

Oficina Sub Regional De Administracion Y El Area De Desarrollo Humano.

informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131
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ll.  PERFIL PARA EL PUESTO:
REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica, Grado . . - . sz
v/o Nivel de Estudios Titulado o Bachiller en Contabilidad, Administracién y/o carreras a fines.

Experiencia General:
Experiencia laboral general de tres (03) Afios en el sector publico o
privado.
Experiencia Experiencia Especifica:
Experiencia de un (01) Afio en labores inherentes a las funciones
administrativas a desempefiar segln el cargo a postular, REQUISITO
INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL POSTULANTE
- Especializacion En Administracién De Gestién Publica.
- Sistema Integrado De Gestidn Administrativa-Siga.
- Sistema Integrado De Administracién Financiera-SIAF.
- Aplicacion De La Metodologia En La Elaboracién De Los
Documentos De Gestidn Institucional (ROF, MOF Y CAP-P).
- Certificado en MICROSOFT OFFICE.
-Liderazgo y orientacidn al logro de objetivos.
Habilidades y/o Competencias - /élto si;lti(;do de ;esgo.nsabilidad.y proactividad.
. -Lapacida ara trabajar en equipo.
Que debe reunir - Ha?)iIidadefcomunic;cionalez, aiertividad/ empatia.
N - Capacidad de manejo de conflictos.
Indispensable:
- Conocimiento del T-Registro, PLAME
- Conocimiento en AFP y ONP.
- Conocimiento en manejo de SIAF
- Conocimiento de Acervo Documentario.
Deseable:
- Manejo de SISGEDO
- Conocimiento de la normatividad del D.L 1057

Cursos, estudios y/o Programas
de especializacién requeridos y
sustentados con documentos

Conocimientos para el cargo:
minimo o indispensable y
deseable

S N

P - Bl

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

e Recepcionar, registrar, organizar, clasificar, sistematizar, codificar y archivar la documentacion
que ingrese y se genere en la Oficina de Administracion. .

e Distribuir la documentacion de acuerdo a los proveidos del Director de la oficina de
Administracion.

e Elaboracion de informes técnicos. ’ &

e Preparar y ordenar la documentacion para las reuniones con los Jefes de Area de Economia,
Logistica y Desarrollo Humano. o . ’ ,

e Solicitar y distribuir los materiales de escritorio necesarios para el norma

funcionamiento de la Oficina de Administracion. ) -
Mantener con cardcter de confidencial el contenido de la documentacién clasificada que se

L]
tramita. ‘ . N

e Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a Ig Oficina, preparando
periédicamente los informes de situacicn, utilizando sistemas de /nf’orr.naaon. )

e Orientar al publico en forma oportuna y veraz de la situacion del trdmite de su documentacion.

e Elaborar el PDT-PLAME y el cdlculo de CTS mensual y anual de personal activo.

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 —487145 — ANEXO: 1131
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.Organiza.r' y conducir la ejecucion de actividades relacionadas al pago de remuneraciones,
informacién complementaria y los reportes para las entidades aseguradoras, ESSALUD, SNP,
SUNAT y otros

Elaborar las Planillas Previsionales de AFP_ NET de todo el personal nombrado, contratado, CAS
y Obreros. '

Prqcesar planillas de obras de los proyectos ejecutados por la Gerencia Sub Regional, en base
hoja de tareo presentado por la Unidad de Infraestructura

Reportes ante la SUNAT del PDT en las fechas establecidas.

Actualizacién de la base de datos de los trabajadores en el T-REGISTRO.

Actualizacién de los Derechohabientes mediante Clave Sol

Coordinar con tesoreria, escalafén y planillas para la actualizacién de reportes de PDT.
Apoyo en la oficina de desarrollo humano.

Demads funciones que se le asigne el jefe del Area de Desarrollo Humano.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

e e et AN L INA VT

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio: | Gerencia Sub Regional Churcampa

Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcion a la
Duracidn del Contrato: necesidad de la institucion y disponibilidad presupuestal).

S/. 1,800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 Nuevos
y Soles) mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
Remuneracion mensual: como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato: | Contrato renovable sujeto a la conformidad del area
usuaria.

RESTRICCIONES:

Sélo se podra postular a un sélo puesto convocado.

En caso se presentardn a mas de un puesto convocado seran eliminados del presente proceso.
No podrdn participar en el presente proceso todas aguellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de caracter laboral con Entidades Publicas del Estado.

Personal que viene laborando en esta Institucidn y/u otras debera de renunciar antes de la dltima
etapa de la culminacidn del proceso de convocatoria y presentar su carta de renuncia a la firma

del contrato. o 3
La supervisién de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad de

su jefe de Area.

CODIGO N° 06.03 |
TERMINOS DE REFERENCIA Vs

CQNYQCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN (01)

ASISTENTE ADMINISTRATIVO PROYECTOS Y ESCALAFON

G

ENERALIDADES:

1.1. Objetodela Convocatoria:

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcam
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131

pa- Huancavelica.
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La Gerencia Sub Regional de Churcampa- Ejecutora 1300, requiere contratar los servicios de Un (01)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PROYECTQS Y ESCALAFON.
1.2. Misién del Puesto:

Brindar asistencia y soporte técnico preventivo/correctivo a los funcionarios de la Oficina, asi como a la
plataforma escalonaria.

1.3. Dependencia, unidad Orgénica y/o drea solicitante:

Area de Recursos Humanos

1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacion:

Oficina Sub Regional De Administracién Y El Area De Desarrollo Humano.

1l. PERFIL PARA EL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica, Grado
y/o Nivel de Estudios

titulado y/o bachiller , Técnico en contabilidad y/o administracion.

Experiencia General:
Experiencia laboral general 1 afio en el sector publico o privado.
Experiencia Especifica:
Experiencia de seis (06) meses en labores administrativas similares al
cargo a postular, REQUISITO INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL
POSTULANTE
Cursos, estudios y/o Programas | - Sistema Integrado De Gestion Administrativa-Siga.
de especializacién requeridosy | - Sistema Integrado De Administracién Financiera-SIAF.

sustentados con documentos - Certificados inherentes al Area de Desarrollo Humano
- Liderazgo y orientacion al logro de objetivos.

Habilidades y/o Competencias - Alto s?ntldo de respo‘nsabllidad.y proactividad.
- Capacidad para trabajar en equipo.

Que debe reunir - Habilidades comunicacionales, asertividad/ empatia.
- Capacidad de manejo de conflictos.
Indispensable:
- Marco Legal de SERVIR.
- Marco Legal del sector Gerencial.
- Marco Legal Laboral.
- Gestion de Escalafon.
Deseable:
- Conocimiento en gestién publica
- Conocimiento en SISGEDO

Experiencia

Conocimientos para el cargo:
minimo o indispensable y
deseable

lil.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar: 5

e  Supervisar los procesos técnicos del sistema de gestién de recursos humanos (administracién de
personal, escalafén, control de asistencia y permanencia, reasignacion, incidencias, sanciones y
otras)

e  Proponer lineamientos para el buen funcionamiento de los procesos de recursos humanos

(reglamentos, manuales de procedimientos y/o directivas en particular sobre algin sub sistema).

e  Participaren la programacién del presupuesto analitico de personal(PAP), en coorfﬁnacién con
el drea responsable de la planificacién y presupuesto y demds instancias pertinentes para

gestionar su ejecucion.
e  Proponer los perfiles de puesto de manera soste

actividades del drea.
iones de incorporacién de personal (D.L.1057 y D.L.276)

Ejecucién de los procesos de resoluci !
Gestionar el proceso de capacitacion, evaluacion del desempefnoy desarrollo del personal, dando

ejecucion al plan de desarrollo de personas(PDP)
Informes: Jr. 28 de Julio N* 720— Churcampa- Huancavelica.

~Oficina de Gestion de Recursos Humanos
. Teléfono: 067 - 487145 -ANEXO:,1131

nida como soporte de los demds subsistemas 'y
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“Afo de la Lucha contra la Corrupcion y la Impunidad”

e Desarrollar actividades y aprobar proyectos orlentadas al bienestar del personal y al manejo del
clima y cultural institucional.

e Participar en la comisién para la elaboracién del cuadro de asignacién de personal(CAP) o cuadro
de personal de la entidad(CPE).

. Otras funciones que se le asigne en materias de su competencia.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATOQ:
CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del servicio: Gerencia Sub Regional Churcampa

Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funciénala -
Duracién del Contrato: necesidad de la Institucién y disponibilidad presupuestal).

S/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensual
) » . Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
emuneracién mensual: deduccidn aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato: Contrato renovable sujeto a la conformidad del drea usuaria.

V. RESTRICCIONES:

¢ Sdlo se podra postular a un sélo puesto convocado.

e Encaso se presentardn a mas de un puesto convocado serdn eliminados del presente proceso.
No podradn participar_en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de cardcter laboral con Entidades Publicas del Estado.

e Personal que viene laborando en esta Institucién y/u otras deberd de renunciar antes de la ultima
etapa de la culminacion del proceso de convocatoria y presentar su carta de renuncia a la firma
del contrato.

e Lasupervisién de la labor efectuada por el trabajador contratado estard bajo responsabilidad de

su jefe de Area.

cODIGO N° 06.04
TERMINOS DE REFERENCIA

FQN.YQ%TQBI& PARA L CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS RE: UN (01)
TECNICQ EN SOPORTE INFORMATICQ |

I. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la Convocatoria:

La Gerencia Sub Regional de Churcampa- Ejecutora 1300, requiere contrat
TECNICO INFORMATICO |

1.2. Mision del Puesto:

Brindar asistencia y soporte técnico preventivo
plataforma tecnoldgica disponible.

1.3. Dependencia, unidad Orgénica y/o drea solicitante:

Area de Recursos Humanos

ar los servicios de Un (01)

/correctivo a los funcionarios de la Oficina, asi como a la

informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 —487145 - ANEXO: 1131
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1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacién:
Oficina Sub Regional De Administracién Y El Area De Desarrollo Humano.

Il. PERFIL PARA EL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica, Grado
y/o Nivel de Estudios

Bachiller y/o Técnico titulado en Computacion Informatica.

Experiencia General:
Experiencia laboral general 2 afios en el sector publico o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:
Experiencia de un (01) afio como Soporte en SIGA y SIAF, REQUISITO
INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL POSTULANTE
—Certificado en sistema integrado de gestién administrativa (SIGA) —
Cursos, estudios y/o Programas | modulo Logistica, patrimonio y tesoreria.
de especializacién requeridos y | -curso de capacitacion del His Minsa, Sem, His Report.

sustentados con documentos - Sistema Integrado De Administracién Financiera-SIAF.

- Liderazgo y orientacién al logro de objetivos.

Habilidades y/o Competencias | Alto sgntido de respo_nsabilidady proactividad.
- Capacidad para trabajar en equipo.

Que debe reunir - Habilidades comunicacionales, asertividad/ empatia.
- Capacidad de manejo de conflictos.

Indispensable:
- Conocimiento de Software y Hardware Informatico

Conocimientos para el cargo: - Manejo de Gestion de Reportes de Sistemas
minimo o indispensable y - Manejo Procesador de Textos
deseable - Manejo Sistema Operativo
Deseable:

Conocimiento en gestién publica

.- CARACT ERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

e  Planificar de manera objetiva las distintas actividades que permitan mantenernos actualizados
respecto a la evolucién de las nuevas tendencias en tecnologias de informacion en la Sub

Gerencia.
Elaborar los Planes de Gestion de la Sub Gerencia. . .

_ Efectuar Controles Internos Informadticos periédicos, que permitan garantizar el funcionamiento
adecuado de los recursos informdticos.

e  Realizar estudios de las distintas oficinas de la sub gerencia que necesiten contar con el soporte

de sistemas de gestion. | o o
§ e  Distribuir y Redistribuir racionalmente los recursos informdticos de acuerdo a las necesidades
institucionales. - -
% e  Supervisar permanentemente el uso adecuado de los recursos mformat;cos.‘ -
Establecer los criterios para la administracion optima de la sequridad de la informacion.

Establecer las politicas para garantizar permanen temente el funcionamiento del hardware de la

®

sub gerencia. ‘ -
e  Formular directivas para garantizar la operatividad de los recursos in fo.rma't:co.s. '
e _ Desarrollar aplicaciones que permitan la conectividad con las d:stmtaf mstttu‘aor.)es f:fmis.
e Implementar con filtros los accesos al Internet de acue.rdo a las necesidades institucionales.
e Actualizary Mantener la pdgina Web de la sub gerencia. ;
e  Otras funciones que se le asigne en materias de su competencia.

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720~ Churcampa- Huancavelica.

: oﬁdna de Gestion de Recursos Humanos
eléfono: 067 —487145— ANEX0: 1131

29

Scanned by CamScanner




A AR S B e R RS

) \
Ao de la Lucha contra la Corrupcion y la Impunidad” ‘; g
lecsiaiie”?

GeArdes e Raghonsd
RUANCAVELICA

VI. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES " DETALLE

Lugar de Prestacién del servicio: Gerencla Sub Regional Churcampa

) Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado enfunciénala
Duracién del Contrato: necesidad de la institucion y disponibilidad presupuestal).

5/. 1,500.00 (Un Mil Quinientosy 00/100 Soles) mensual
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asicomo toda

Re o .
muneracién mensual: deduccién aplicable al trabajador,

Otras Condiciones del Contrato: Contrato renovable sujeto a la conformidad del drea usuaria.

. RESTRICCIONES:

e Sdlo se podra postular a un sélo puesto convocado.
. , . e
En caso se presentarén a mas de un puesto convocado serdn eliminados del presente proceso.
. ) .
No podrdn participar en el presente proceso todas aquellas personas gue a la fecha se
_—encuentren en proceso judicial de caracter laboral con Entidades Piblicas del Estado.
e Personal que viene laborando en esta Institucion y/u otras debera presentar su carta de renuncia
a la firma del contrato.
e lasupervisién de la labor efectuada por el trabajador contratado estaré bajo responsabilidad de
su jefe de Area.

rd

CODIGO N° 07.01

Passsdiaatt e

TERMINQOS DE REFERENCIA

CONYQCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERYICIOS DE: UN (01)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO (SECRETARIA)

I. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la Convocatoria:

La Gerencia Sub Regional de Churcampa- Ejecutora 1300, requiere contratar los servicios de Un (01)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO (SECRETARIA)

1.2. Misién del Puesto:

Coordinacién, supervision y ejecucion de actividades de apoyo secretarial y técnico administrativo
1.3. Dependencia, unidad Orgénica y/o drea solicitante:

Direccién Sub Regional de Comunidades Campesinas e Inclusién Social

1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacion:

Oficina Sub Regional De Administracién Y El Area De Desarrollo Humano.

1I. PERFIL PARAEL PUESTO:

B N e e —————

T ... REQUISITOS '~ - ol o DETALLE
Formacién Académica, Grado| Tituloen Secretariado Ejecutiva o Profesional Técnico en Computacion
y/o Nivel de Estudios Informatica, Ingenieria y/o carreras afines.

informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestion de Recursos Humanos

Teléfono: 067 — 487145 - ANEXO: 1131
30 l
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Experiencia General:
Experiencia laboral general 1 afios en el sector publico o privado.
Experiencla Experiencia Especifica:
Lxperiencia de seis (06) meses en labores administrativas en el cargo a
| postular, REQUISITO INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL POSTULANTE
Cursos, estudios y/o Programas | - Certificado en MICROSOFT OFFICE
de especializacion requeridos y -Certificado en SIGA
_sustentados con documentos | -certificado en SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIO.
\ - Liderazgo y orientacion al logro de objetivos.
- Alto sentido de responsabilidad y proactividad.
- Capacidad para trabajar en equipo.
-Habilidades comunicacionales, asertividad/ empatia.
- Capacidad de manejo de conflictos.

Habilidades y/o Competencias
Que debe reunir

Indispensable:
Conocimiento de los Procedimientos Administrativos Internos.
Conocimiento de Microsoft Office
Deseable:

Conocimiento en SISGEDO
Conocimiento en SIGA

Conocimientos para el cargo:
minimo o indispensable y
deseable

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

L Recepcionar, registrar, organizar, y distribuir, clasificar, sistematizar, codificar y archivar la
documentacion que ingrese y se genere en la Oficina de comunidades campesinas.

] Distribuir la documentacion de acuerdo a los proveidos del Director de la oficina de

Comunidades Campesinas.

Preparar documentacion de acuerdo a indicaciones generales

Coordinar reuniones y preparar ld agenda respectiva.

Velara por la seguridad y conservaciones de los documentos y equipos de oficina.

Recepcionar las solicitudes de atenciones y preparar la agenda correspondiente.

Solicitar 'y distribuir los materiales de escritorio necesarios para el normal

funcionamiento de [a Oficina de comunidades campesinas.

] Otras funciones que s€ le asigne su jefe inmediato.

v. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES

DETALLE

Gerencia Sub Regional Churcampa

Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcion a la
necesidad de i institucion y disponibilidad presupuestal).

Lugarde Prestacion del servicio:

Duracién del Contrato:

S/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensual
Incluye los montosy afiliaciones de ley, astcomo toda

Remuneracién mensual: deduccién aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato: Contrato renovable sujetoala conformidad del drea usuaria.

N

V. RESTRICCIONES:

informes: Jr. 28 de Julio N’ 720 — Churcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestién de Recursos Humanos

Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131 .
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Solo se podra postular a un solo puesto convocado.

En caso se presentaran a mas de un puesto convocado seran elimina

e

N
NG

Geblerno Fegional
HUANCAVELICA

dos del presente proceso.

No_podran participar en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de caricter laboral con Entidades Publicas del

Estado.

. Personal que viene labor
etapa de la culminacidn

ando en esta Institucidn y/u otras debera de renunciar antes de la Gltima

del proceso de convocatoria y presentar su carta de renuncia a la firma

del contrato.

La supervision de la labor efectuada por el trab
su jefe de Area.

ajador contratado estars bajo responsabilidad de

CODIGO N° 08.01
TERMINOS DE REFERENCIA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO (SECRETARIA)

I. GENERALIDADES:

CONVOCATQRIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN (01)

e = im 1= "

1.1. Objetodela Convocatoria:

La Gerencia Sub Regional de Churcampa- Ejecutora 1300, requiere contratar lo
ASISTENTE ADMINISTRATIVO (SECRETARIA)
1.2. Misi6n del Puesto:

Realiza tarea de recepcion, catalo
apoyo al jefe del Almacén.

1.3. Dependencia, unidad Orgénica y/o area solicitante:

Area de Almacén

.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacién:

/ Oficina Sub Regional De Administracion Y El Area De Desarrollo Humano.

s servicios de Un (01)

gacion, almacenamiento, distribucidn de materiales e insumos y de

e

i R

PERFIL PARA EL PUESTO:
=RTIEFARAEL PUESTO
REQUISITOS | DETALLE
Formacién Académica, Grado| Titulo en Secretariado Ejecutiva o Profesional Técnico en Computacién
y/o Nivel de Estudios | Informatica y/o carreras afines.
i Experiencia General:
| Experiencia laboral general 2 afios en el sector publico o privado.
I}
Experiencia | Experiencia Especifica:

|

Experiencia de seis (06) meses en labores administrativas en el cargo a
postular, REQUISITO INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL POSTULANTE

Cursos, estudios y/o Programas I
de especializacién requeridos y
sustentados con documentos

- Certificado en Sistema Integrado de Gestidn Administrativa - SIGA
- Certificado en logistica en gestidn de almacenes.

- Certificado en MICROSOFT OFFICE

-Certificado en SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIO.

Habilidades y/o Competencias
Que debe reunir

- Liderazgo y orientacion al logro de objetivos.

- Alto sentido de responsabilidad y proactividad.

- Capacidad para trabajar en equipo.

- Habilidades comunicacionales, asertividad/ empatia.
- Capacidad de manejo de conflictos.

Conocimientos para el cargo:
minimo o indispensable y
deseable

Indispensable:
- Conocimiento en manejo de KARDEX
- Conocimiento de SIGA

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 - Chur;ampa- Huancavel.ica.
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131
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Deseable:
Conocimiento en SISGEDO

.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

e o

Principales funciones a desarrollar:

Recepcionar, verificar, clasificar por grupos, clases y caracteristicas los, equipos y recursos
materiales.

Codificar los articulos de acuerdo al catdlogo de bienes.

Elaborar la informacién de ingresos y salida de almacén previo comprobante de salida (i PECOSA)
Verificar la calidad, cantidad y otras caracteristicas de los bienes decepcionados.

Ejecutar las labores de almacenamiento y distribucion de equipos, bienes y materiales a los
diversos érganos de la Gerencia Sub Regional.

Organizar el registro en las tarjetas de control.

Recepcionar y registrar las notas de pedido y otros documentos.

Custodiar y archivar expedientes con Actos resolutivos de actividades y procedimientos técnico
—administrativos

Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio: Gerencia Sub Regional Churcampa

Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcién ala

Duracién del Contrato: necesidad de la institucién y disponibilidad presupuestal).

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Remuneracién mensual: deduccidn aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato: Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
RESTRICCIONES:

Solo se podra postular a un solo puesto convocado.

En caso se presentaran a mas de un puesto convocado seradn eliminados del presente proceso.
No podran participar en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de cardcter laboral con Entidades Publicas del Estado.

Personal que viene laborando en esta Institucién y/u otras deberd de renunciar antes de 1 Ultima
etapa de la culminacién del proceso de convocatoria y presentar su carta de renunciaala firma

del contrato.
La supervision de la labor efectuada por

su jefe de Area. A

/

el trabajador contratado estara bajo responsabilidad de

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.
Oficina de Gestion de Recursos Humanas

Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131

Scanned by

s/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensual

amScanner



‘\A "-,
e
“Afio de la Lucha contra la Corrupcion y la Impunidad” o w)

HUANCAVELICA

CODIGO N° 09.01
TERMINOS DE REFERENCIA

CQNVOCATQRIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE; UN (01)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la Convocatoria:
La Gerencia Sub Regional de Churcampa- Ejecutora 1300, requiere contratar los servicios de Un (01)

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

1.2. Mision del Puesto:
Responsable de la tramitacion documentaria y administracion del archivo documentario que ingresa y se

genera en la Gerencia Sub Regional Churcampa.
1.3. Dependencia, unidad Organica y/o drea solicitante:

Area de Archivo Central
1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacion:

Oficina Sub Regional De Administracién Y El Area De Desarrollo Humano.

1. PERFIL PARA EL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
Titulo en Secretariado Ejecutiva o Profesional Técnico en Computacién

Formacion Académica, Grado
y/o Nivel de Estudios Informatica y/o carreras afines.
Experiencia General:
Experiencia laboral general 2 afios en el sector publico o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:
Experiencia de seis (06) meses en labores administrativas en el cargo a
postular, REQUISITO INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL POSTULANTE
) - Curso y/o Capacitacion en computacion
Cursos, e'StldeO‘S'y/O Programas Certificado en SIGA P
de especializacién requeridosy | g2, en SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIO.

sustentados con documentos

- Liderazgo y orientacion al logro de objetivos.
Habilidades y/o Competencias - Alto sgntldo de respo_nsabnhdad.y proactividad.
B - Capacidad para trabajar en equipo.
Que debe reunir - Habilidades comunicacionales, asertividad/ empatia.
- Capacidad de manejo de conflictos.

Indispensable:

C L I : - Conocimiento de SIGA it
on‘ocz'lmlen.tos-para € cargo: - Conocimiento en manejo de Word, Excel y Power Point
minimo o indispensable y
d bl Deseable:
eseable Conocimiento en SISGEDO

Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131
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. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades administrativas de Tramite
documentario y archivo central

Pre clasifica y archiva documentacién variada segun los sistemas establecidos.

Realiza el inventario de la documentacidn archivada.

Sacar copias fotostdticas de la documentacion que se requiera.

Controlar y mantener el sistema de archivamiento documentario.

Catalogar y registra la documentacion de acuerdo a categorias y fechas.

Buscar y entregar documentos empleando sistema de seguimiento documentario.

Registrar los cargos de la documentacion entregada

Desarrolla actividades varias de verificacion y control

Supervisa las actividades de la recepcion documentaria

Controla la salida o devolucion de documentos.

Coordina y verifica la limpieza y conservacion de fondos documentales, ambientes, equipos y
mobiliario.

Llevar el registro de la atencion de los documentos

. Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato.

v
/ IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacidn del servicio: Gerencia Sub Regional Churcampa

Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcion ala
Duracién del Contrato: necesidad de la institucién y disponibilidad presupuestal).

S/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensual
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
Remuneracién mensual: deduccidn aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato: Contrato renovable sujeto a la conformidad del rea usuaria.

V. RESTRICCIONES:

3 ) Sélo se podré postular a un sélo puesto convocado.

: . En caso se presentardn a mas de un puesto convocado seran eliminados del presente proceso.
No podrén participar en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de cardcter laboral con Entidades Publicas del Estado.

) Personal que viene laborando en esta Institucion y/u otras deberd de renunciar antes dela ultima
etapa de la culminacién del proceso de convocatoria y presentar su carta de renuncia a la firma -
del contrato.

° La supervisién de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad de

su jefe de Area.

Seb o

cODIGO N° 10.01
TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN (01)
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
I Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131
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. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la Convocatoria: N
La Gerencia Sub Regional de Churcampa- Ejecutora 1300, requiere contratar los servicios de Un (01)

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

1.2. Mision del Puesto: . .
Ejecucién, supervision, registro y control de actividades técnicas complejas del sistema de Bienes

Patrimoniales la Gerencia Sub Regional Churcampa.
1.3. Dependencia, unidad Orgdnica y/o drea solicitante:

Area de Bienes Patrimoniales
1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacion:

Oficina Sub Regional De Administracion Y El Area De Desarrollo Humano.

Il. PERFIL PARA EL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica, Grado| Titulado,Bachiller y/o Técnico en Contabilidad, Administracion y/o
y/o Nivel de Estudios carreras a fines.

Experiencia General:

Experiencia laboral general 2 afios en el sector publico o privado.
Experiencia Especifica:

Experiencia Experiencia de seis (06) meses en labores administrativas (Jefe de Patrimonio)
en el cargo a postular, REQUISITO INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL

POSTULANTE

- Curso y/o Capacitacién en computacion
- Capacitacion en SIAF
- Capacitacion en SIGA

Cursos, estudios y/o Programas
de especializacién requeridos y
sustentados con documentos

- Liderazgo y orientacion al logro de objetivos.

Habilidades y/o Competencias | Alto sgntldo de respo.nsabllldad.y proactividad.
- Capacidad para trabajar en equipo.

Que debe reunir - Habilidades comunicacionales, asertividad/ empatia.
- Capacidad de manejo de conflictos.

Indispensable:
- Conocimiento en manejo de Word, Excel y Power Point

- Conocimiento en manejo de SIAF
Deseable:
Conocimiento en SISGEDO

Conocimientos para el cargo:
minimo o indispensable y
deseable

ll., CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

®  Planear, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las acciones propias de los procesos de registro y
control patrimonial de los bienes muebles de la Gerencia Sub Regional de Churcampa.

e  Coordinar y controlar la aplicacion de normas técnico administrativas y dispositivos legales
vigentes referidos al Sistema de Gestion Patrimonial.

e [ntegrar la comision de Inventario fisico, del patrimonio mobiliario de la entidad, para
proporcionar informacion requerida a los distintos organismos del Estado.

e Formulary elaborar normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros relacionados con el
Sistema de Gestion Patrimonial.

Informes: Ir. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131
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. Mantener en custodia el archivo de los documentos fuentes que sustentan el ingreso, baja y
transferencia de los bienes, los cuales serviran como elementos de informacién simplificada del

patrimonio de la entidad.

° Valorizar mediante tasacion, los bienes patrimoniales que carecen de
documentacion sustentadora de su valor, asi como aquellos que van a ser dados de baja,
subastadas, donados o transferidos.

. Elaborar y entregar a cada unidad el inventario de Cargos personales de afectacion de Bienes en
Uso.

. Dar a conocer mediante documentos normativos las responsabilidades a cada trabajador de la
Gerencia Sub Regional por el deterioro y/o pérdida de bienes patrimoniales.

. Procesar sistemdticamente el inventario fisico de Bienes Patrimoniales en el sistema de la
Superintendencia de Bienes Estatales (SBN), en el Sistema de inventario de bienes Muebles e
Inmuebles (SIMI) e informar a esta entidad segun la normativa legal vigente.

° Remitira la S.B.N. copia de la documentacién que sustenta los actos de disposicion, enajenacion,

administracion y gestion.

la respectiva

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacidn del servicio: Gerencia Sub Regional Churcampa

Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcién a la
necesidad de la institucidn y disponibilidad presupuestal).

Duracién del Contrato:

S/. 1,800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 Soles) mensual
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
Remuneracién mensual: deduccién aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato: Contrato renovable sujeto a la conformidad del drea usuaria.

V. RESTRICCIONES:

sélo se podra postular a un sélo puesto convocado.
En caso se presentardn a mas de un puesto convocado serdn eliminados del presente proceso.

[ ]

No podrdn participar en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de caracter laboral con Entidades Publicas del Estado.

e Personal gqueviene laborando en esta Institucion y/u otras debera de renunciar antes dela ultima
etapa de la culminacién del proceso de convocatoria y presentar su carta de renuncia ala firma
del contrato.

ad de

La supervisién de la labor efectuada por el trabajador contratado estard bajo responsabilid

su jefe de Area.

rd

CODIGO N° 10.02
TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN (01)
ASISTENTE ADMINISTRATIVQ (SECRETARIA)

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131
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I. GENERALIDADES:

1.1. Objetodela Convocatoria:

La Gerencia Sub Re ional de Chur - Ej

ASISTENTE ADMINIETRATIVO (SEC;aE?K;IAE)JQCUtma 100
1.2. Misién del Puesto:

Coordinacidn, supervision y ejecucién de actividades de apoyo administrativo
1.3. Dependencia, unidad Orgdnica y/o area solicitante:

Oficina de Bienes Patrimoniales

1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacion:

Oficina Sub Regional De Administracién Y El Area De Desarrollo Humano.

quiere contratar los servicios de Un (01)

. PERFIL PARA EL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formz.acién Académica, Grado| Titulo en Secretariado Ejecutiva o Profesional Técnico en Computacién
y/o Nivel de Estudios Informatica y/o carreras afines.

Experiencia General:
Experiencia laboral general 2 afios en el sector publico o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:
Experiencia de seis (06) meses en labores administrativas en el cargo a
postular, REQUISITO INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL POSTULANTE
Cursos, estudios y/o Programas | - Curso en Administracion de bienes Patrimoniales Estatales.
de especializacién requeridosy | -Certificado en SIGA.
sustentados con documentos -Certificado en SIAF.
- Liderazgo y orientacién al logro de objetivos.
- Alto sentido de responsabilidad y proactividad.
- Capacidad para trabajar en equipo.
- Habilidades comunicacionales, asertividad/ empatia.
- Capacidad de manejo de conflictos.
Indispensable:
- Conocimiento en manejo de Word, Excel y Power Point

Habilidades y/o Competencias
Que debe reunir

Conocimientos para el cargo: - Conocimiento en manejo de acervo documentario
minimo o indispensable y - Conocimiento en el manejo de SIGA-PATRIMONIAL.
deseable Deseable:

Conocimiento en SISGEDO

Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

Recepcionar, registrar, organizar, clasificar, y distribuir la documentacion de la oficina
Preparar y ordenas la documentacion para reuniones y conferencias
Coordinas reuniones y preparar la agenda respectiva
indicaci les

Preparar documento de acuerdo a indicaciones genera 3 ‘
Elaborary entregar a cada unidad el inventario de Cargos personales de afectacion de Bienes en
Uso. ' N
Cautelar y velar por la seguridad y conservaciones de los documento:s y equipos ;e oﬂcmz.eb’es
e Apoya a realizar en forma periddica y permanente, el Coptrol Patrimonial de bienes m f

inmuebles, maquinarias y equipos, de la Gerencia Sub Regional ?ﬁurclum'pa el de los bioncs
e Apoya a mantener actualizada la informacion y la docu'mentaaon técnica y lega
muebles e inmuebles de propiedad de Gerencia Sub Regional Churcampa

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 = Churcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131
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Ejecutar los procesos de codificacién, valorizacién, depreciacion, reevaluacion, altas, bajas y
excedentes de los bienes patrimoniales

Redactar y preparar informes especializados que se le requiera.
. Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio: Gerencia Sub Regional Churcampa

Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcién a la
Duracién del Contrato: necesidad de la institucion y disponibilidad presupuestal).

S/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensual

B Incluye los montos v afiliaciones de ley, asi como toda
Remuneracion mensual: deduccion aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato:

Contrato renovable sujeto a la conformidad del drea usuaria.

V. RESTRICCIONES:

Sdlo se podra postular a un sélo puesto convocado.

En caso se presentaran a mas de un puesto convocado serdn eliminados del presente proceso.
No podran participar en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de caracter laboral con Entidades Publicas del Estado.

Personal que viene laborando en esta Institucion y/u otras debera presentar su carta de renuncia
a la firma del contrato.

La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estard bajo responsabilidad de
su jefe de Area.

CODIGO N° 11.01

TERMINOS DE REFERENCIA

CONYQCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE; UN (01)
TECNICO ADMINISTRATIVO |

. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la Convocatoria:

La Gerencia Sub Regional de Churcampa- Ejecutora 1300, requiere contratar los servicios de Un (01)
TECNICO ADMINISTRATIVO |

1.2. Mision del Puesto:
Coordinacidn, supervisién y ejecucién de actividades técnicas complejas del sistema de Adquisiciones y

Contrataciones, elaborando bases para los procesos de Adquisiciones de acuerdo a las normas del SEACE
1.3. Dependencia, unidad Organica y/o drea solicitante:
Oficina de Logistica
1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacién:
Oficina Sub Regional De Administracién Y El Area De Desarrollo Humano.

_ Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131
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REQUISITOS

DETALLE

Formacién Académica, Grado
y/o Nivel de Estudios

Experiencia

Titulado Técnico y/o Bachiller en Contahilidad, Administracion, Ingenieria
o carreras a fines

Experiencia General:
Experiencia laboral general 2 afios en el sector publico o privado.
Experiencia Especifica:

Experiencia de un (01) afio en labores inherentes a las funciones
administrativas a desempeniar en el AREA DE LOGISTICA, REQUISITO
INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL POSTULANTE

Cursos, estudios y/o Programas
de especializacién requeridos y
sustentados con documentos

- certificado en gestion publica y los sistemas administrativos.
-certificado en la nueva ley de contratacién publica y su reglamento.
-certificado en contrataciones del estado.

-certificado SIGA.

-certificado SIAF.

Habilidades y/o Competencias
Que debe reunir

- Liderazgo y orientacién al logro de objetivos.

- Alto sentido de responsabilidad y proactividad.

- Capacidad para trabajar en equipo.

- Habilidades comunicacionales, asertividad/ empatia.
- Capacidad de manejo de conflictos.

Conocimientos para el cargo:
minimo o indispensable y
deseable

Indispensable:
- Conocimiento en manejo de Word, Excel y Power Point
- Conocimiento en Gestion Publica
- Conocimiento en contrataciones con el estado.
Deseable:

Conocimiento en SISGEDO

ARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

. Es responsable de la emision, digitacion, registro, control, de la formulacion de ordenes de
compra y el archivo de los mismos.
° Recepcionar los requerimientos y las cotizaciones, cuadro comparativo, debidamente firmados,

referidos a la orden de compra.

. Elaborar las drdenes de compra con estricta sujecién a las Normas de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, Normas Presupuestarias y de Tesoreria.

] Revisar los documentos que generan la orden de compra y que estén previamente aprobados

sin errores ni enmendaduras. !

. Notificar a los Proveedores dando a conocer la orden de compra para su cumplimiento y entrega

de materiales o bienes.

Elaborar las drdenes de compra. » .
Tramitar las diferentes 6rdenes de compra por las diferentes dependencias de la Gerencia Sub

Regional Churcampa

. Tramitar en forma oportuna toda la documentacion sustentadora de las adquisiciones y

compras.

. Revisar, el contenido en las drdenes de compra,
afectacion presupuestal de las actividades y proyectos,

la estructura funcional programdtica y la
de acuerdo a la comunicacidn recibida

de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
e Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 487145 - ANEXO: 1131
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CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio: Gerencia Sub Regional Churcampa

Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcion a la
Duracién del Contrato: necesidad de la institucién y disponibilidad presupuestal).

S/. 1,700.00 (Un Mil Setecientos y 00/100 Soles) mensual
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asicomo toda

Remuneracién mensual: deduccidn aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato: Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.

RESTRICCIONES:

Sélo se podrd postular a un sélo puesto convocado.

En caso se presentardn a mas de un buesto convocado seran eliminados del presente proceso.
No podrdn participar en el presente proceso todas aqguellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de carécter laboral con Entidades Publicas del Estado.

Personal que viene laborando en esta Institucién y/u otras deberd de renunciar antes de la tltima

etapa de la culminacién del proceso de convocatoria y presentar su carta de renuncia a la firma
del contrato.

La supervisién de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad de
su jefe de Area.

CODIGO N° 11.02

TERMINOS DE REFERENCIA

CONVQCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN (01)
' ASISTENTE ADMINISTRATIVO (SECRETARIA)

I. GENERALIDADES:

1.1. Objetode la Convocatoria:

La Gerencia Sub Regional de Churcampa- Ejecutora 1300, requiere contratar los servicios de Un (01)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO (SECRETA —
1.2. Misién del Puesto:

Ejecucion de actividades de apoyo secretarial y técnico administrativo

1.3. Dependencia, unidad Orgdnica y/o rea solicitante: '
Area de Logistica

1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacion:
Oficina Sub Regional De Administracién Y El Area De Desarrollo Humano.

1l. PERFIL PARA EL PUESTO:

B REQUISITOS [ - DETALLE ]

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 - Churcampa- Huancavelica.
Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131
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y/o Nivel de Estudios : Informatica y/o carreras afines.

Formacion Académica, Grado; Titulo en Secretariado Ejecutiva o Profesional Técnico en Computacion

Experiencia General:

Experiencia Experiencia Especifica:

|
{
i
|
|

Experiencia laboral general 2 afios en el sector publico o privada.

Experiencia de seis (06) meses en labores administrativas en el cargo a
postular, REQUISITO INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL POSTULANTE

Cursos, estudios y/o Programas | steriificadaenolGR

de especializacion requeridos y
sustentados con documentos |

- Certificado en ACTUALIZACION EN GESTION PUBLICA
-Certificado en SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIO.

Habilidades y/o Competencias

|
i
Que dabe retnir ! - Capacidad para trabajar en equipo.

- Capacidad de manejo de conflictos.

- Liderazgo y orientacidn al logro de objetivos.
- Alto sentido de responsabilidad y proactividad.

- Habilidades comunicacionales, asertividad/ empatia.

Indispensable:

Conocimientos para el cargo:
minimo o indispensable y
deseable

- Conocimiento en Gestion Plblica

Deseable:
Conocimiento en SISGEDO

- Conocimiento en manejo de Word, Excel y Power Point

- conocimiento en manejo de acervo documentario

s, Il CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
&

Principales funciones a desarrollar:

administrativo y secretarial.
Llevar, supervisar la agenda del jefe de la unidad.

Redactar y preparar informes que se le requiera.
Automatizar la informacion por medios informdticos.

trdmite de su documentacion.
e Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

e Organizary supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.
Participar en la elaboracién de procedimientos relacionadas con sus Funciones de apoyo

Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.
Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina.
preparando periddicamente los informes de situacion, utilizando sistemas de cémputo.

Orientar al publico y otras dependencias de la Gerencia Sub Regional sobre la situacién del

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio: Gerencia Sub Regional Churcampa

Duracién del Contrato:

Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcién ala
necesidad de la institucion y disponibilidad presupuestal).

oA S A R S G e == = =~

Remuneracién mensual: deduccién aplicable al trabajador.

s/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensual
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131
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' Otras C ici 0: : ; ' i
as Condiciones del Contrato: Contrato renovable sujeto a la conformidad del 4rea usuaria.

V. RESTRICCIONES:

e Solo se podrd postular a un sélo puesto convocado.

En caso se presentaran a més de un puesto convocado seran eliminados del presente proceso.

. No podrdn participar_en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de cardcter laboral con Entidades Publicas del Estado. B

: Personal que viene laborando en esta Institucién y/u otras deberd de renunciar antes de |a Gltima

etapa de la culminacidn del proceso de convocatoria y presentar su carta de renuncia a |3 firma
del contrato.

La supervisién de la labor efectuada por el trabajador contratado estard bajo responsabilidad de

su jefe de Area.

CODIGO N° 12.01

TERMINOS DE REFERENCIA

CONVQCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN (01)
TECNICO ADMINISTRATIVO |

\ I. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la Convocatoria:
La’ Gerencia Sub Regional de Churcampa- Ejecutora 1300, requiere contratar los servicios de Un (01)
TECNICO ADMINISTRATIVO |
1.2. Misién del Puesto:
Es el apoyo inmediato de la unidad de Tesoreria, se encarga de articular todas las operaciones y Funciones
del drea de acuerdo a las normas contables y al sistema nacional de tesoreria. Analiza y valida la
informacion que se procesa en el area y verifica su contenido para autorizarlo.
1.3. Dependencia, unidad Orgdnica y/o area solicitante:
Area de Tesoreria
1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacion:
Oficina Sub Regional De Administracién Y El Area De Desarrollo Humano.

i 1l. PERFIL PARA EL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica, Grado| Bachiller y/o Técnico titulado, Contabilidad, Administracién o carreras
y/o Nivel de Estudios afines.

Experiencia General:

Experiencia laboral general de tres (2) afios en el sector publico o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

Experiencia de seis (01) afio en labores administrativas en el cargo a
postular, REQUISITO INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL POSTULANTE

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
i Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131
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Cursos, estudios y/o Programas | - Curso y/o‘Cn;—)n'c'it'ﬂE'id'h en éﬁ""
de especializacion requeridosy | - Curso y/o Capacitacion en SIAF
_sustentados con documentos | - Curso y/o Capacitacion en Computacion e Informdtica.
- Liderazgo y orientacion al l'ogro dc'objeti\}bsr.'m -
- Alto sentido de responsabilidad y proactividad.
-Capacidad para trabajar en equipo.
- Habilidades comunicacionales, asertividad/ empatia.
| -Capacidad de manejo de conflictos.
Indispensable: -
- Conocimiento en manejo de Word, Excel y Power Point.
- Conocimiento en Gestion Publica.
- Conocimiento en ley de tesoreria.
- Conocimiento en manejo de acervo documentario.
Deseable:

Conocimiento en SISGEDO

Habilidades y/o Competencias
Que debe reunir

Conocimientos para el cargo:
minimo o indispensable y
deseable

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

e Elabora relacion de cheques caducados y anulados, para ser enviados a la seccion de control
financiero para su respectivo registro.

e FElabora oficio de orden de suspension de pago por cheques extraviados por el personal y lo envia
al banco involucrado.

o [Efectua trdmites para depdsitos de pagos de jubilaciones en cuentas bancarias personales de

jubilados.

Lleva el control de las listas de cheques enviados al banco.

Clasifica los recibos de pago segtin cédigo de dependencia y anexa a sus respectivos cheques.

Atiende eventualmente la taquilla de caja para hacer entrega de cheques o dinero en efectivo.

Suministra informacion a los usuarios del servicio sobre los cheques anulados o caducados y

cualquier otra informacion requerida correspondiente a la unidad.

Suministra informacién a la unidad de contabilidad, sobre los cheques que han caducado.

Elabora formatos, oficios y otros documentos requeridos en la unidad.

Recibe, revisa, clasifica, archiva y despacha documentos de oficina consignados por los usuarios

de la unidad.

e Cumple con las normas y procedimie
organizacion

e Colaborar en brindar inform
realizacion de auditoria

e Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato.

ntos en materia de seguridad integral, establecidos por la

acion a los organismos competentes de control interno y externo en

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Gerencia Sub Regional Churcampa

Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcion ala
necesidad de la institucion y disponibilidad presupuestal).

Lugar de Prestacion del servicio:

Duracién del Contrato:

s/. 1,700.00 (Un Mil Setecientos y 00/100 Soles) mensual
Incluye los montosy afiliaciones de ley, asi como toda

Remuneracion mensual: deduccion aplicable al trabajador.

ormidad del area usuaria.

Contrato renovable sujeto a la conf

Otras Condiciones del Contrato:

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 - Churcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 487145 - ANEXO: 1131
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V. RESTRICCIONES:
e Sdlo se podra postular a un solo puesto convocado.
e En caso se presentaran a mds de un puesto convocado seran eliminados del presente proceso.
e No podran participar en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de cardcter laboral con Entidades Publicas del Estado.
¢ Personal que viene laborando en esta Institucion y/u otras deberd presentar su carta de renuncia
a la firma del contrato.
o lasupervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estard bajo responsabilidad de
su jefe de Area.
’
]
CODIGO N°13.01
P TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN (01)
ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION |

y I. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la Convocatoria:

La Gerencia Sub Regional de Churcampa- Ejecutora 1300, requiere contratar los servicios de Un (01)
ESPECIALIZACION EN RACIONALIZACION |

1.2. Misidn del Puesto:

Apoyar complementariamente en el desarrollo de los procesos de planeamiento, personal, inversion y
gestion de la calidad ejecutados por la Unidad de Planeamiento, en el dmbito de sus competencias y
funciones a fin que la implementacion se lleve de acuerdo a las normas del sector.

1.3. Dependencia, unidad Organica y/o area solicitante:

Oficina Sub Regional de Planeamiento y Presupuesto

1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacion:

Oficina Sub Regional De Administracién Y El Area De Desarrollo Humano.

1l. PERFIL PARA EL PUESTO:

& REQUISITOS DETALLE
8 e P
;7;";::';:;?5;:?' Grace Bachiller en Contabilidad, Administracion y/o carreras a fines

Experiencia General:

Experiencia laboral general 3 afios en el sector publico o privado.

Experiencia Experiencia Especifica:

En planeamiento y presupuesto de un (1) afio en sector publico,

REQUISITO INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL POSTULANTE

Cursos, estudios y/o Programas | -Certificado en sistema integrado de administracion financiera — SIAF SP

de especializacién requeridosy | -Certificado en sistema integrado de gestion administrativa — SIGA MEF
sustentados con documentos | -certificado en la ley de contrataciones del estado y su reglamento.

- Liderazgo y orientacidn al logro de objetivos.

- Alto sentido de responsabilidad y proactividad.

- Capacidad para trabajar en equipo.

- Habilidades comunicacionales, asertividad/ empatia.

- Capacidad de manejo de conflictos.

Habilidades y/o Competencias
Que debe reunir

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 487145 ~ ANEXO: 11
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Indispensable:
Conocimientos para el cargo - Elaboracion de documentos de gestion.
minimo o indispensable y l;Redahclcic')n de informes técnicos.
deseable SaEanig:
Manejo de SISGEDO
Manejo de SIGA

. .  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

Planeamiento y direccién de programas financieros.
Supervisa la labor del personal profesional.

Planificar acriv!'dades de programacidn, ejecucion y evaluacién financiera.

Asesorar a enttdafrles del Sector Piblico y Privado en aspectos integrales del Sistema Financiero.
Mantener actualizado los marcos presupuestales y especificas de gasto para la ejecucion
presupuestal.

Dirigir la aplicacién de normatividad técnico-legal de cardcter financiero.
Recomendar procedimientos técnicos para mejorar el Sistema Financiero.
Recomendar alternativas de politica financiera nacional.

;gtegra.r comisiones intersectoriales para difundir normas y procedimientos del Sistema
inanciero.

. gultorizar las certificaciones para la ejecucion del gasto, en el médulo de procesos presupuestario
el SIAF.

g © oo FRVEEES SRR T

Controlar y evaluar la ejecucion presupuestal de ingresos y egresos.
Elaborar y controlar el Calendario de Compromisos Mensual izado.
Controlar el ingreso de la informacicn al Sistema Inte
Sector Publico (SIAF - Sp)

Presentar informes técnicos relacionados con la especialidad.

Puede corresponderle representar al organismo en eventos nacionales o internacionales de
cardcter financiero.

grado de Administracién Financiera para el

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

e e AL R A R T R AN

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio: Gerencia Sub Regional Churcampa

Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcion a la
Duracién del Contrato: necesidad de la institucién y disponibilidad presupuestal).

S/. 1,800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 Soles) mensual
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Remuneracién mensual: deduccion aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato: Contrato renovable sujeto a la conformidad del drea usuaria.

| V. RESTRICCIONES:

e  Solo se podra postular a un sélo puesto convocado.

. En caso se presentaran a mas de un puesto convocado serdn eliminados del presente proceso.

® No podradn participar en el presente proceso todas aguellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de caracter laboral con Entidades Piblicas del Estado.

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131 "
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] Personal que viene laborando en esta Institucidn y/u otras deberd de renunciar antes de la Gltima
etapa de la culminacién del proceso de convocatoria y presentar su carta de renuncia a la firma
del contrato.

. La supervisidn de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad de

su jefe de Area.

Il. CRONOGRAMA DEL PROCESO:

| ETAPAS DEL PROCESO [ CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacidn de la Convocatoria ‘ N -
Area Ejecutiva de Gestion de Recursos

20

de Agasto del 2019 Humanos de la GSRCH.

Remision de Oficio a la Direccién Regional de

Trabajo y Promocién del Empleo 27 de Agosto del 2019  Gerencia Sub Regional De Churcampa.
CONVOCATORIA:

Publicacidn y difusidn de la convocatoria en el| Del 27 de Agosto al Lunes | Oficina de Recursos Humanos
01 [Sistema Nacional de Empleo SNE-MTPE y en la| 09 de Setiembre del 2019.
pagina web Institucional del Gobierno Regional de|

Huancavelica.
Presentacion de curriculo Vitae documentado:

02 [incluyendo los Anexos de declaracién jurada (01, Martes 10 de Setiembre del Area de Mesa de Partes
02, 03, 04, 05 ,06,07,08,09,10 y 11 ) en el Area de 20109.

Mesa de Partes - 2° Piso. (Jr. 28 de Julio N2 720 )|Hora: De 8:00 a.m. a 4:30p.m
en el horario de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.

'SELECCION:
Evaluacion de:
Revision de cumplimiento de requisitos |

valuacién curricular (eliminatorio) Comision Permanente  de
03 Solo se ejecutara la evaluacion curricular de| Miércoles 11 de Setiembre Seleccion de Personal bajo el
aquellos candidatos que CUMPLAN CON LO del 2019. RLE. “CAS
SOLICITADO EN LAS BASES. f
Publicacién de: Comisién  Permanente. = de
04 . Evaluacién curricular. Miércoles 11 de Setiembre [Seleccién de Personal bajo el
del 2019. RLE. “CAS
° Publicacién de Rol de entrevista
personal.

05 [Presentaciéon de recurso de reconsideracién| Jueves 12 de Setiembre del [Comisién Permanente  de

(solicitud dirigido a la' comisién permanente de 2019. Seleccién de Personal bajo el
lseleccién de personal —CAS) (DE 8:00 A 10:00 8:00a.m a 10:a.m RLE. “CAS
horas)
Evaluacion y publicacion de recurso de Comisién  Permanente  de|
06 [reconsideracién (de 10:30 A 13:00 horas) Jueves 12 de Setiembre del [Seleccién de Personal bajo el .-/
2019. RLE. “CAS 3
10a.mal2am /
g
Viernes 13 de Setiembre del Comisién ~ Permanente  de N
07  [Ejecucién de entrevista personales realizada en la 2019. Seleccion de Personal bajo el /
{infraestructura de la GSRCH RLE. “CAS

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131
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Viernes 13 de Setiembre del|{Comisidn Permanente ﬂ

08 [Publicacién de resultados finales( 5:30 P.M) 2019. Seleccion de Personal bajo el
RLE. “CAS k
SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

09 2019

El cronograma se encuentra sujeto a variaciones por parte de la Entidad, las mismas que se
dardn a conocer oportunamente a través del Portal web del Gobierno Regional de

Huancavelica, en el cual se anunciar4 el nuevo cronograma por cada Etapa de evaluacién que
corresponda.

Il. PROCEDIMIENTO DE SELECION Y EJECUCION DEL PERSONAL

El siguiente proceso de seleccién consta de las siguientes actividades y etapas lo detallo a
continuacidn,

Suscripcion de contrato e inicio de actividades.  |Lunes 16 de Setiembre del Area de Escalafén l

N2 ETAPAS/ACTIVIDADES CARACTER PUNTAJE MINIMO PUNTAIE DESCRIPCION
APROBATORIO MAXIMO

Presentacidn de curriculo Presentacion de la hoja de vida
vitae documentada. Obligatorio No tiene puntaje No tiene | documentada en el Area de
puntaje Meza de Partes - 2° piso. (Jr. 28

de julio N2 720)
Evaluacion de curriculo Calificacion de la
vitae documentado documentacion sustentatoria de
Eliminatoria 40.00 50.00 los postulantes que presentaron

sus documentos.

Evaluacidon de la presentacién,
trabajo en equipo, conocimiento
4 Entrevista Personal Eliminatoria 30.00 50.00 institucional, conocimiento
tematico y capacidad analitica
del candidato a cargo del
comité.

Puntaje Minimo Aprobatorio: 70 puntos — Puntaje Méximo: 100 puntos.

El cuadro de méritos se elaborara con los puntajes obtenidos por los participantes que hayan aprobado todas las etapas
del proceso de seleccién: Presentacion de curriculo vitae documentada, Evaluacién de curriculo vitae documentado y

entrevista personal.

3.1. DESARROLLO DE ETAPAS

Los postulantes seran los Gnicos responsables de la informaciéq y datos ingresa_dcl>sdpara paﬁ;n&zrlclan
el presente proceso de seleccién y en cumplimiento con el perfil de puestos senaladosen e )

3.1.1. Disposiciones Generales

La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo de un Comité de
Seleccién, integrado por tres miembros titulares y tres suplentes: N N
En caso que uno o mas miembros del Comité de Seleccion se vea |n‘1p'os|b1htado de con u: ey
el encargo, el suplente alterno asumira las funciones en el Comité en ?l e?t'adg Tn eceso
proceso se encuentre, hasta la reincorporacion del titular o hasta la ?ulmmauon e Z:i)ﬁcos ;we
El presente proceso de seleccién consta de dos (02) etapas, |as,que tienen pesos ;e_sr:: ‘

a continuacién se detallan, los mismos que se aplicaran en el calculo del Puntaje Total:

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestion de Recursos Humanos

Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131 T
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_ ETAPAS PESOS ESPECIFICOS
Evaluacion Curricular 50 %
. Entrevista Personal 50 % .
TOTAL: 100 %

Asimismo, las etapas mencionadas son de caracter eliminatorio.

3.1.2.Presentacion de curriculo vitae documentado.

La hoja de vida documentado, sera presentada de manera obligatoria en un folder manila y en
sobre cerrado, estard dirigida a la comisién de evaluacién donde contenga el curriculo vitae, la
documentacién sustentatoria y las declaraciones juradas requeridas, se consignara el siguiente
rétulo:

Sefores.
Gobierno Regional de Huancavelica
Atte.: OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS.

PROCESO DE CONTRATACION N°...... -2019/GOB-REG-HVCA/GSRCH.
Contratacion Administrativa de Servicio —CAS.
ORGANO/UNIDAD ORGANICA..........eeeeeeee e eeeres o see e eessessessesessseseemsssseases s sesssssessnssssersarssos

APELLIDOS Y NOMBRES:.......ccoveeeerieeieeeenns

IN® FOII0S cu 1-siuonse connsensiisiisssssiss sdiissisminssososs sesass oasassenonsssases os s oo 5355555435840 desnaounsvasech snssissinssissisom

Los postulantes presentaran la documentacién sustentatoria de manera obligatoria en el siguiente
orden.

a) Anexo N2 01: Ficha Resumen Curricular (CV. documentado)

b) Anexo N2 02: Declaracin Jurada de no tener inhabilitacién vigente segin RNSDD, para prestar
servicios al Estado, inhabilitacion administrativa ni judicial vigente con el Estado.

c) Anexo N2 03: Declaracién Jurada de no incurrir en Nepotismo (D.S. N2 034-2005-PCM).

d) Anexo N2 04: Declaracion Jurada para Otorgamiento de Bonificaciones.

e) Anexo N2 05: Declaracién Jurada de Afiliacién al Régimen Previsional.

f)  Anexo N2 06: Declaracion Jurada de no tener deudas por concepto de alimentos - REDAM.

Anexo N° 07: Declaracién Jurada de no contar con sentencia condenatoria consentida y/o

ejecutoriada. D.L. N° 1367
h) Anexo N° 08: declaracion jurada de veracidad de documentos N
i)  Anexo N° 09: Declaracién jurada de no tener impedimento para contratary de no percibir otras

ingresos del estado
i) Anexo N°10: Declaracién jurada de no tener antecedentes penales

k) Anexo N°11: Declaracion jurada de conocimientos

Toda documentacion deberd tener folio y rubrica con huella dactilar en cada una de

sus hojas. N .
Un folio corresponde a cada documento presentado, los documentos gue tengan codigos de registro

o similares en la parte posterior deben estar fotocopiados en ambas caras.

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestién de Recursos Humanos

Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131 -
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No se foliard el reverso de las hojas ya foliadas, t

" . ampoco se debera utilizar a continuacién de la
numeracion para cada folio, letras dol abeced

) ario o cifras como 19, 1B, 1 Bis, o los términos “bis” o
El postulante deberd tener en cuenta el siguiente MODELO DE FOLIACION:

'.. ............ F= 01
¥ § ~
; 9 ) (- » 02
Modelo de Foliacion : :
(Referencial): hind I
; [ PUNNTRR RN PO > 03
: ........................................ 1 3 04

-En el caso que el postulante no cumpla con presentar alguno de los documentos sefialados previamente,
asi como no foliar o firmar la documentacién, sera declarado NO APTO.

Asimismo, los documentos foliados con Iapiz o rectificados, sera considerado NO APTO.

-También se declarard como NO APTO al postulante que no consigne correctamente el nimero de
Proceso CAS a la que se presente.
-El postulante que no sustente con documentos el cumplimiento de la totalidad de los requerimientos
minimos sefialados en las Bases del Concurso y/o no presente todas las Declaraciones Juradas que se le
solicitan firmadas de acuerdo a los formatos que se adjuntan en las Bases, no sera considerado para la
siguiente etapa, considerandosele como NO APTO.
- los formatos podran ser llenados por cualquier medio, incluyendo el manual debiendo llevar la rdbrica
del postulante, de caracter obligatorio.

NOTA:

¢ Todos los anexos deberén ser llenados de acuerdo al modelo adjunto, caso contrario seran
causal de DESCALIFICACION.

e Toda la documentacién presentada incluido el Curriculo deberd estar foliado. (enumerado,
de manera ascendente desde la Gltima hacia la primera pagina) Y ordenado, caso contrario
no seran considerados para la evaluacién curricular.

3.1.3. EVALUACION CURRICULAR. v

jecucion: solo se revisara los curriculos documentados de los candidatos que hayan presentado y se
evaluara el cumplimiento de los requisitos minimos solicitados en los perfiles de cada cargo, de acueurdo
a la documentacion sustentatoria presentada, segtin lo declarado por el participante en el ANEXO N° 01
“Ficha de resumen curricular”.

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131
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El postulante de manera obligatoria colocara SEPARADORES VISIBLES en su curriculum vitae, respecto
de: a) Formacion académica, b) Cursos y/o Programas de Especializacion y c) Experiencia Laboral.

a. Formacidén Académica:
Para los puestos de choferes, personal de limpieza y vigilantes, debera acreditarse con copias
simples de Certificado de Secundaria Completa.
¢ Paralos puestos de profesionales y técnicos, deberdn de acreditar con copia del
Grado Académico de Bachiller, copia del Diploma de Titulo Profesional, Titulo
Profesional de Técnico (de Institutos Superiores) o Titulo Profesional de Técnico
Basico (CEPROS), (de acuerdo a lo solicitado en el perfil de Puesto), para el caso
de colegiatura vigente, se acreditara con una copia simple de la constancia de
habilitacion emitida por el Colegio Profesional (no sera valida la impresion de la
pagina web), que se encuentre vigente a la fecha del inicio de la convocatoria.
¢ Paralos casos de presentacion de DNI se adjuntara copia simple.

b. Cursos y/o Programas de Especializacién:
Debera acreditarse con copia simple de certificados y/o constancias correspondientes.

e Cada curso debera tener una duracién minima de doce (12) horas, las cuales podran ser
acumulativas en relacion a lo solicitado en el perfil de puesto, ello incluye cualquier
modalidad de capacitacién: Curso, Taller, Seminario, Conferencia, entre otros. No se debe
adjuntar documentos de capacitacién que tengan menos de 12 horas lectivas de duracion.

e En el caso de los Cursos, Programas de especializacién y/o Diplomados deberan tener una
duracién minima de noventa (90) horas; y si son organizados por un ente rector, se podra
considerar como minimo ochenta (80) horas.

e Los certificados deben indicar el nimero de horas lectivas y la fecha de emision, los mismos
que deben estar resaltados, con resaltador visible.

Conocimientos de Ofimética e Idioma y/o dialectos con nivel de conocimiento basico,
intermedio y/o avanzado no necesitan ser sustentados con documentacion, toda vez que su
validacién podré realizarse en las etapas de evaluacion del proceso de seleccidn o por algin
otro mecanismo que dé cuenta de que el candidato cuenta con ellos.

c. Experiencia Laboral:

Deber4 ser ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Contratos Laborales, Adendas,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales, Resolucidn de Designacion y/o encargaturas,
Ordenes de Servicio, documentos que deberan indicar el inicio, asi como la finalizacién de la

prestacion laboral.

os puestos de Profesionales y Técnicos se

El tiempo o record de experiencia laboral para |
formacion correspondiente, por lo cual, EL

contabilizara desde el momento de egreso de sz
POSTULANTE DE MANERA OBLIGATORIA DEBERA PRESENTAR COPIA DE SU CONSTANCIA DE

EGRESADO, caso contrario se contabilizard desde la fecha de emision del.documento d’e la
formacién académica que requiera el perfil (Diploma de Bachiller, Diploma de Titulo

Profesional, etc.).

cticas Pre Profesionales u otras modalidades
das con posterioridad a la

En ninguno de los casos, se consideraran las pra '
formativas, a excepcion de las practicas profesionales realiza

{ ; expedicién de su Constancia de Egresado.

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.
; Oficina de Gestion de Recursos Humanos
= Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131
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NOTA: El postulante que no sustente con documentos el cumplimiento de la totalidad de los
requerimientos minimos sefialados en las Bases del Concurso y/o no presente todas las
Declaraciones Juradas que se le solicitan firmadas de acuerdo a los formatos que se adjuntan
en el no serd considerado para la siguiente etapa, considerandosele como DESCALIFICADO.

CUADRO DE PUNTAIE DE EVALUACION CURRICULAR

La presente etapa tiene un puntaje aprobatorio méximo de 50 puntos y minimo de 40 puntos, para pasar
a la siguiente etapa de acuerdo a la siguiente calificacion:

EVALUCION PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
CURRICULAR 40 50
PUNTAJE PARCIAL PUNTAJE TOTAL
/ a) Formacién académica:
1.1.Supera 20 puntos.
1.2.Cumple 18 puntos. 20 puntos
1.3. Nocumple . 00 puntos.

b) Experiencia

1.1. Supera el requisito minimo ... 15 puntos.
del servicio al que postula
1.2. Cumple con requisito minimo — .....cceeeeennen. 13 puntos. 15 puntos

del servicio al que postula
1.3. No cumple el requisito minimo
delservicio al que postula 00 puntos.

c) Cursos y/o estudios de capacitacién

3.1.De5amds e 10 puntos
32.De3a4 8 puntos 12 puntos
33.Dela2 e 02 puntos.

d) Conocimientos para el cargo minimo o indispensable y deseable N

4.1. Cumple con los requisitos minimos establecidos para el
puesto al que postula

3.1.4.ENTREVISTA PERSONAL:

e Ejecucion:

la entrevista personal estard a cargo del comité de seleccion quiene.f, evaluaranf la preserllt.aclcc)jn]
trabajo en equipo, conocimiento institucional, conocimiento tematico y capacidad analitica de
candidato y otros criterios relacionados con el perfil al cual postula.

e Criterio de calificacion:

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131
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Los candidatos entrevistados deberan tener como puntuaciéon minima de cuarenta (40.00)

puntos y maxima de cincuenta (50.00) Puntos para ser considerados en el cuadro de mérito en
la etapa de resultado Final.

CUADRO DE PUNTAIJE DE ENTREVISTA PERSONAL

La presente etapa tiene un puntaje aprobatorio maximo de 50 puntos y minimo de 40 puntos.

r EVALUCION PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO

ENTREVISTA 40 50 J

PUNTAJE PARCIAL PUNTAJE TOTAL

1) Conocimientos Laborales (sobre el cargo al que postula)

-Dominio del tema
-conoce poco 20 puntos
-Desconoce

-Puntaje minino: 10 puntaje Maximo: 20

2) Conocimientos Académicos

-Conocimiento temdtico.
-Conocimiento institucional 15 puntos
-Capacidad analitica P
-Puntaje minino: 8 puntaje maximo: 15

3) Presentacién personal, actitud y puntualidad

-Elegante
-Puntualidad 10 puntos
-Presentacién
_Puntaje minino: 3 puntaje maximo: 10
4) Conocimiento sobre cultura General
05 puntos

-Puntaje minino: 2 puntaje méximo: 5

PUNTAJE TOTAL

as en la calificacion Curricular mas la Entrevista Personal,

e La suma de las calificaciones obtenid
arroja como maximo 100 puntos.
Para aprobar la evaluacion Curricular, se requiere obtener p
b) c) y d), del cuadro/de puntaje de evaluacion curricular
personal. —

e Para calificar en la presente convocatoria se necesita aprob
30 puntos del puntaje minimo fijado a dicha entrevista.

e De existir empate, se preferira al que haya obtenido el pu

; Evaluacién Curricular.
i e La relacién de postulantes que pasen d la siguiente etapa sera publicada a traves del portal
‘ institucional de Gobierno Regional de Huancavelica http://www.regionhuancavelnca.gob.pe ,en

la fecha establecida en el Cronograma de las bases.

or lo menos 40 puntos en el item a)
para poder acceder a la entrevista

ar la entrevista personal con mas de

ey e A A At

ntaje mas alto en el rubro cuadro de

PUNTA.IE TOTAL'Y PUNTAJE FINAL

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 - Churcampa- Huancavelica.
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131
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(EFl)lP)untEaJe To‘tal (PT), es la suma de los puntajes obtenidos en la etapa de Evaluacion Curricular
y Entrevista Personal (P2) ponderados con los Pesos Especificos detallados en las bases.

PT=(P1*50%) + (P2* 50%)

I;z calificacion se hara sobre la base de los criterios de evaluacién descritos en la presente Base.
potstulante que ob;enga el Puntaje Final (PF) mas alto sera seleccionado como ganador del
puesto en concurso bajo el Régimen de Contratacién Admini i ici
sto ¢ ministrativa de Servicios del
Legislativo N° 1057. ° o6l peete
Los resultados de la evaluacidn final se publican a través de los mismos medios utilizados para

publicar la convocatoria, en forma de lista, debiendo contener el nombre del postulante ganador
y el puntaje obtenido.

El Comité, una vez culminado el proceso, entregara la documentacién de sustento a la Oficina de
Recursos Humanos de la Gerencia Sub Regional de Churcampa con el fin que se proceda con la
/ publicacién del resultado final del concurso y a la suscripcién del contrato, dentro de un plazo no
mayor de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los
resultados.

No se devolverd la documentacién entregada por los postulantes, por formar parte del
expediente del presente proceso de seleccion.

Cualquier controversia o interpretacién a las Bases que se suscite o se requiera durante el
proceso de seleccidn, serd resuelta por el Comité de Seleccion.

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

Si vencido el plazo el postulante seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas
imputables a él, se seleccionard a la persona que ocupo el segundo lugar para gue proceda a la
suscripcion del respectivo contrato dentro del mismo plazo, el cual se contara a partir de la
respectiva notificacién. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores,
el Gerencia Sub Regional de Churcampa evaluara si es conveniente convocar a la persona que
ocupo el tercer lugar o declarar desierto el proceso.

Ainiciativa de la Gerencia Sub Regional de Churcampa podré convocarse al postulante que haya
quedado en segundo lugar en el orden de prelacion en un servicio determinado, para cubrir un
servicio distinto al que postulo pero que ha sido declarado desierto en el presente concurso,
siempre que cumpla con el perfil requerido en dicho servicio.

B e B

IMPORTANTE:

A) Los postulantes al momento de presentar su expediente, debera tener el siguiente orden con

separadores
1. Declaraciones juradas (Anexo 1,2,3,4 ,5,6,7,8,9,10 yll).

2. Datos personales (Curriculumy otros).
3. Nivel Educativo (documentado).
4. Experiencia Laboral (documentado).

5. Cursos de capacitacion (ultimos 5afios)
e orden serdn DESCALIFICADOS.

e las no presentaciones de documentos en est

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestion de Recursos Humanos

Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131 5
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B) Abstenerse los que no cuentan con el perfil minimo requerido.

C) Abstenerse los postulantes que hayan tenido faltas consecutivas en su prestacion de
servicio, que hayan sido sancionados y otros como trabajador en la Gerencia Sub Regional de

Churcampa.

3.1.5. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO.

El contrato que se suscriba como resultado de la presente convocatoria sera suscrito dentro de
un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacién

Académicos, Certificados de Estu

Contribuyente (RUC) habilitado.

contratar con el Estado.

que serviran para acreditar el cumplimiento del perfil y tener su

Finalmente, es importante sefialar que, en concordancia con los req
los postulantes declarados como GANADORES no deben tener impedimento alguno para

de los resultados. Pudiendo prorrogarse o renovarse, seglin sea el caso, de comun acuerdo y en
el marco de los dispositivos legales vigentes.

De acuerdo a la naturaleza del contrato, los postul
presentar al momento de la suscripcién del contrato, copias fedatada y/o legalizadas de los

documentos originales que sustenten el Curricular Vitae ta

antes declarados como GANADORES deberan
les como: Grados O Titulos
dios, Certificados y/o Constancias de Trabajo, otros documentos

respectivo Registro Unico del

uisitos de la convocatoria,

Iv.- BONIFICACIONES ADICIONALES.

a) Bonificacién por Discapacidad.

proceso de seleccidn, llegando

Conforme al articulo 48° y a la séptima Disposicién complementa
General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya participado en el

siempre que el participante lo haya adj
expedida por CONADIS, que tiene derecho a una bonificacién del 1

ria Final de la Ley N° 29973, Ley

hasta la evaluacion de la entrevista personal (puntaje final), y
untado en su Hoja de Vida documentada la Certificacion
5% en el puntaje total,

Discapacidad = (+15% sobre el Puntaje Total). J

b) Bonificacién por ser personal Licenciado d
Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglament
el Servicio Militar bajo la modalidad de acuarte
llegando hasta la evaluacion de la entrevista Person

aprobatorio en esta evaluacion
Vida documentada copia simp

acredite tal condicidn, tiene derechoaun

e las Fuerzas Armadas

o, los licenciados de las fuerzas que hayan cumplido
lado que participen en un proceso de seleccion,
al, que haya alcanzado el puntaje minimo

, y siempre que el participante lo haya adjuntado en su Hoja de

le del documento oficial emitido por la autoridad competente que

a bonificacion del 10% en el puntaje total.

Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = (+10% sobre el Puntaje Total). l

v.- CUADRO DE MERITOS:

-

e Elaboracién’del cuadro de méritos
El cuadro de méritos es elaborado solo
del proceso de seleccion: presentacion

curricular y entrevista personal.

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 —Ch

aprobado todas las etapas

con aquellos participantes que hayan
C uacién técnica, evaluacion

de curriculo vitae documentada, eval

urcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestion de Recursos Humanos

Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1
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CUADRO DE MERITOS
PUNTAJE POR ETAPAS PUNTAIE TOTAL BONIFICACIONES PUNTAJE
FINAL
Evaluacién Entrevista = Puntaje Total NO CORRESPONDE | puntaje Final
Curricular Personal '
+
si corresponde Bonificaciona | | [
y . la persona con discapacidad {
Evaluacion + | Entrevista = Puntaje Total + | (+15) Puntaje Final |
Curricular Personal -
Si corresponde Bonificacion o
al personal licenciado de las
fuerzas armadas (+10%) Puntaje Final
Evaluacion + | Entrevista = Puntaje Total + =
: Curricular Personal
Si corresponde bonificacién a
la persona con discapacidad y
al personal licenciado de las
: fuerzas armadas (+25%)
Evaluacion | + | Entrevista =Puntaje Total + Puntaje Final
Curricular Personal
|

s Se precisa que en ambos casos la bonificacion a otorgar sera de aplicacién cuando el postulante haya alcanzado el
! puntaje minimo aprobatorio en el puntaje total segutin corresponda

VI.- PRECISIONES IMPORTANTES:

Los participantes deberan considerar lo siguiente:

a) Cualquier controversia o interpretacion distinta a las bases que se susciten o se requiera aclarar
durante el proceso de seleccién, sera resuelto por el - Comité de Seleccién.
El Curriculum Vitae de los participantes que cuestionan las actuaciones del Comité de Seleccion
no sera devuelto al participante, debiendo permanecer bajo custodia del Comité de Seleccidn, a
fin de proceder a su revisién en el momento pertinente.

i : b) El presente proceso de seleccion se regira por el cronograma elaborado en cada convocatoria.
§ Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del
postulante o participante el seguimiento permanente del proceso en el portal institucional del

Gobierno Regional de Huancavelica.

T VL TS

VIl.- PRECISIONES IMPORTANTES: -

7.1. Declaratoria de proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los supuestos siguientes:
e  Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccién.
e  Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos exigidos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtenga el

puntaje minimo establecido para cada etapa del proceso.

7.2. Cancelacién del proceso de seleccion
Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131
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El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes

casos:
e Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del

proceso de seleccion, previa comunicacion del drea usuaria.
e  Por restricciones presupuestarias.
o  Otros supuestos debidamente justificados.
¢ Cuando se presente algtin reclamo o impugnacion por algln item del presente proceso, esto
. / suspende solo el item, mas no el proceso, el cual continuard hasta su culminacién. La
N solicitud de impugnacién del proceso de convocatoria CAS, deberd sefalar el item al cual
"\

esta dirigido.

Vill.- IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION =, ="

a) No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con
inhabilitacion administrativa o judicial para el ejercicio de la profesion o cargo, para
contratar con el Estado o para desempeiiar funcién publica.

b) Estdn impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento,
expresamente previsto por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes.

c) Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la
prohibicién de doble percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N°
28175, Ley Marco del Empleo Publico, asi como el tope de ingresos mensuales que
se establezcan en las normas pertinentes.

La Comisidn

GERENCIA SUB REGIOONAL CHURCAMPA GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA
COMISION DE PROCESOS DE CONTRATO COMISION DE PROCESOS DE CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA
COMISION DE PROCESOS DE CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

Z/ ¢

4

LIC. ADM PORRAS OSCATEGUI RICHER TEC. AGROP. CASSANA CARHUAMACA CPC. RENEE LORENZO ARROYO NOLI;SCO
APOLINARIO WALTER SIMON
PRESIDENTE MIEMBRO SECRETARIO

~ Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 487145 - ANEXO: 1131
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ANEXO 1
FICHA RESUMEN CURRICULAR
(Con Caracter de Declaracion Jurada)
[ DATOS PERSONALES:
Apellido Paterno:
Apellido Materno: .... s ssiessoncursen
Nombres: -
Nacionalidad: 1oL hs e et e ha e 400804040400 e 00080848 5 000 s as e i ks ene e e et senn s smm e et st
Fecha de Nacimiento:....../ .../ v,
Lugar de Lugar de Nacimiento:
Departamento:...........uceeessesssnennenn. Provincia: ..Distrito: cvasvoses
DOCUMENTO de IdENtIdAA: e uuuuuusrrerresessessessesssssessnsssssmmsnssmssssssssonsssseseesees o
RUCINTT st om s sesssssmsssssss s sessssessssesssssessse e oo sos s oo ses oo
Estado Civil: ...
N° de hijos: osevis huses semsassosassmsniiy .
Direccién Domiciliaria segtin DNI. Avenida/CalIe/Jirén):JRD Av[_] oTros ]
Teléfonos:
COrTe0 EleCtrONICO: . e reeeceesesesesmmsersssssesnssessmmessone
Estudios Primarios en la Institucién Educativa de:
Estudios Secundarios en la Institucién Educativa de:............
Colegio Profesional (N° si aplica):
MARQUE CON UN ASPA (X):
ES PERSONA CON DISCAPACIDAD sl | NO
ES PERSONA LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS SI ; NO

I.  FORMACION ACADEMICA:
La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose adjuntar los documentos
que sustenten lo informado (fotocopia simple).

Titulo o Grado Nombre de Profesién o FECHA DE EXPEDICION CIUDAD/PAIS N2 FOLIOS
la Institucion | Especialidad DELTITULO
(MES/ANO)

DOCTORADO
MAESTRIA

TITULO PROFESIONAL O
UNIVERSITARIO
BACHILLER / EGRESADO
ESTUDIOS TECNICOS
(computacion, idiomas
entre otros).

ESTUDIOS (Solo llenar si el perfil de puesto lo requiere). J
(primarios/Secundarias)

(Puede insertar mis filas si asf lo requiere).

L. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADO:

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.
Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Teléfono: 067 —487145 — ANEXO: 1131
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N2 [ Nombre de.l cursoy/o | Nombre de | Aiio EJé;dﬁTéw?;c—lﬁTE ~ Fecha de | Horas | Ne
es.tu'dlos. de la el curso, Inicio culminacién | lectivas | folio
especializacién y/o Institucién diplomado o de
diplomado especializacién duracién
; 20 — ]
32 e e N R
4@ 1
(Puede insertar mas filas si asi lo requiere). ‘1
EXPERIENCIA LABORAL:
1) EXPERIENCIA GENERAL.
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.
Nombre de la Cargo Fecha de Fecha de Tiempo total
(] H ~ . . . .
Ne Entidad o Empresa desempefiado Inicio culminacion en el cargo N2 FOLIO
{mes/afio) (mes/aiio) (mes/afio)
1
2
3
4
(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
; 2)  EXPERIENCIA ESPECIFICA.
i a)  Experiencia en el sector publico (en base a la experiencia requerida para el puesto Administracion
seiialada en la parte A):
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.
Nombre de la Cargo Fecha de Fecha de Tiempo total
N2 Entidad o Empresa desempeiiado Inicio culminacién en el cargo N2 FOLIO
(mes/afio) (mes/aio) (mes/afio)
1
2
, 3
: a

Declaro que la informacién proporcionada es veraz y exacta, y; en caso necesario, autorizo su investigacion
posterior de conformidad a lo establecido en la Ley N° 27444,

Churcampa, de 2019

L_——'—T N
Huella digital
indice Derecho

seesssvessssensssanesnnanoe

El Postulante _
Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 - Churcampa- Huancavelica.
Oficina de Gestion de Recursos Humanos

Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131 59
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ANEXO 2

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE
SEGUN RSNSDD

Por la presente,

Y Ot Identificado (a)

T Declaro bajo juramento no tener
inhabilitacién vigente para prestar servicios al Estado, conforme al
REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO.

Churcampa, de 2019

|
|

Huella digital
indice Derecho

...........................

El Postulante

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestion de Recursos Humanos

Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131 ” =
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ANEXO 3
DECLARACION JURADA DE PARENTESCO Y/O FAMILIARIDAD

Mediante la presente, yo , en calidad
de postulante al Proceso CAS 005-2019-Gerencia Sub Regional Churcampa identificado con
DNI N°® y con domicilio en DECLARO

EN HONCR A LA VERDAD, que no tengo ninglin grado de parentesco y/o familiaridad hasta el
cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad o por razén de matrimonio y/o
conviviente, con los funcionarios publicos, servidores publicos, jefes de oficinas, empleados de
confianza, Directivos superiores que gozan de la facultad de nombramiento, trabajadores en
’ general de la Gerencia Sub Regional Churcampa y/o involucrados en el mismo proceso de
#eleccion. Formulo la presente, con cardcter de DECLARACION JURADA, sometiéndome a las
" sanciones de Ley en caso de falsedad

FIRMA
DNI Churcampa, a los....................dias del mes de ................. 2019

EN CASO DE TENER PARIENTES
Declaro bajo juramento que en la GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA presta

servicios el personal cuyos apellidos y nombres indico, a quien me une la relacién o
vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) y union de hecho
(UH) sefalados a continuacion:

RELACION APELLIDOS NOMBRES DETALLE DE

Churcampa, de 2019

Huella digital
indice Derecho

---------------------------

El Postulante

Informes: Jr. 28 de Julio N° 720 — Churcampa- Huancavelica.

Oficina de Gestion de Recursos Humanos

Teléfono: 067 — 487145 — ANEXO: 1131
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ANEXO 4

DECLARACION JURADA PARA OTORGAMIENTO DE BONIFICACIONES

Por la presente, yo:..
Identificado (a) con Documento Nauonal de ldentldad (DNI] N°®
A efectos de cumplir con los requisitos de elegibilidad para desempefiarme

vessy

Manifiesto con caracter de DECLARACION JURADA lo S|gU|ente

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD
(Margue con una “X” la respuesta”)

PERSONA CON DISCAPACIDAD sl NO
Usted es una persona con discapacidad, de conformidad con lo establecido en la Ley

N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, y cuenta con la acreditacion
correspondiente de discapacidad emitida por el CONADIS.

BONIFICACION POR SER LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS
{Marque con una “X” la respuesta”)

PERSONA LICENCIADA DE LAS FUERZAS ARMADAS Sl NO
Usted es una persona Licenciada de las Fuerzas Armadas, de conformidad con lo
establecido en la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, que
establece criterios para asignar una bonificacién en concurso para puestos de trabajo
en la administracién puablica en beneficio del personal Licenciado de las Fuerzas
Armadas, y cuenta con el documento oficial emitido por la autoridad competente

acreditando su condicién de licenciado.

Churcampa, de 2019
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ANEXO 5

DECLARACION JURADA DE AFILIACION AL REGIMEN PREVISIONAL

POr @ PresSente, YO .. it sas s s s s s e
Identificado (a) con Documento Nacional de Identidad (DNI) N°.........
Manifiesto con caracter de DECLARACION JURADA lo siguiente:

Me encuentro afiliado a algin régimen de pensiones: SI D NO D
(Marca con una “X”)

En caso que la respuesta es afirmativa indicar:

(Marca con una “X”)

Sistema Nacional de Pensiones:

I Sistema Privado de Pensiones:

PRIMA

INTEGRA

PROFUTURO

Sisterma Nacional de Pensiones:

Sistema Privado de Pensiones:

| PRIMA ‘

HORIZONTE
INTEGRA
PROFUTURO

Churcampa, de 2019
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HUANCAVELICA

ANEXO 6

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

DECLARO BAJO JURAMENTO NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS, por adeudar tres (3) cuotas,
sucesivas o no, de obligaciones alimenticias establecidas en sentencias consentidas o ejecutoriadas, o acuerdos
conciliatorios con calidad de cosa juzgada, o por adeudos por pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos,
durante el proceso judicial de alimentos que no han sido cancelados en periodo de tres (3) meses desde que son

exigibles, los que ameriten la inscripcion del suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios creado por la Ley N°
28970.

Churcampa, de 2019
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ANEXO 07

DECLARACION JURADA DE NO CONTAR CON SENTENCIA CONDENATORIA
CONSENTIDA Y/O EJECUTORIADA. D.L. N° 1367

POT 12 PIESENTE, YO!...ooovvvevrevvereeeesiesivsivs s nssss s sesesseeesesseesessessessesssssesssnesssessessessessessessessessssssessessesresmeemnenor. @Mt iFiCdO (a)
con Documento Nacional de Identidad (DNI) N°................cooecoeerveeeeeresessssesessessecoeeneenennn. DECIAT0 bajo juramento no tener
inhabilitacién vigente para prestar servicios al Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE
DESTITUCION Y DESPIDO.

No contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por alguno de los delitos previstos en los articulos
296, 296-A primer, segundo y cuarto pérrafo; 296-B, 297, 382, 383, 384, 387, 388, 389, 393, 393- A, 394, 395, 396,
397, 397-A, 398, 399, 400 y 401 del Cédigo Penal, asi como el articulo 4-A del Decreto Ley 25475 y los delitos previstos

en los articulos 1, 2 y 3 del Decreto Legislativo 1106.

Churcampa, de 2019
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HUANCAVELICA

ANEXO N° 08

DECLARACION JURADA DE VERACIDAD DE DOCUMENTOS

YOk emvemencsmmonssaes i s e one aniiiinss identificado (a) con DNIN°® ..................con domicilio en
v, DECLARO BAJO JURAMENTO:
/)
* Que documentos adjuntos en el Curriculum Vitae carecen de toda falsedad
siendo documentos reales.
‘Esta declaracion se formula en aplicacion del Principio de Presunciéon de Veracidad

establecido en el Articulo 42° de la Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo
General.

Churcampa, de 2019
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ANEXO 09

DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA
CONTRATAR Y DE NO PERCIBIR OTROS INGRESOS DEL ESTADO

| (o identificado (a) con DNI N° ..o con

.......................................... DECLARO BAJO JURAMENTO:

¢ Que no me encuentro inhabilitado administrativa o0 judicialmente para
contratar con el Estado.

* Que no he sido condenado ni me hallo procesado por delito Doloso.

* Que no me encuentro imposibilitado para contratar con el Estado al no
registrar sancién alguna por Despido o Destitucién bajo el régimen laboral privado o
publico, sea como funcionario, servidor u obrero.

* Que no percibo otros ingresos provenientes del Estado. De percibir otro ingreso del
Estado distinto a la actividad docente o por ser miembros Gnicamente de un 6rgano
colegiado, y resultar ganador del presente proceso de seleccién, me obligo a dejar de
percibir dichos ingresos durante el periodo de contratacion administrativa de servicios.

¢ Que de encontrarme en alguno de los impedimentos previstos en el presente
documento, acepto mi descalificacidn automatica del proceso de seleccidn, y de ser el
caso, la nulidad del contrato a que hubiere lugar, sin perjuicio de las acciones a que
hubiere lugar.

e Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo
conocimiento; que si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido
en el Articulo 427° y el articulo 438° del Codigo Penal, que prevén pena privativa de
libertad de hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracion, violando el principio
de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la

verdad intencionalmente.

Churcampa, de 2019
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HUANCAVELICA
ANEXO 10

DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES PENALES

..................... con domicilio en

....................................................................

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No registrar antecedentes penales, a efecto de postular a una vacante segun lo
x dispuesto por la ley N° 29607, publicada el 26 de octubre del 2010 en el Diario Oficial "El
Peruano". Autorizo a su Entidad efectuar la comprobacién de la veracidad de la presente

declaracién jurada solicitando tales antecedentes al Registro Nacional de Condenas del
Poder Judicial.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Churcampa, de 2019
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HUANCAVELICA
ANEXO 11

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTOS

..................... con domicilio en

L Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Churcampa, de 2019
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ANEXO 12

s

ETIQUETA DEL SOBRE MANILA
CONVOCATORIA PROCESO CAS N°
CODIGO AL QUE POSTULA:

ISDENCOR PRESIDENTE DE LA COMISION DE SELECCION
ONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS)

DATOS DEL POSTULANTE

005-2019-GSRCH

/ APELLIDOS: ......coovuvvveeeveennneesoooo |
NOMBRES: ...
CODIGO:

------------------------------------------

GERENCIA, SUBGERENCIA Y/0 AREA:

EN APLICACION A LO ESTABLECIDO POR EL ARTICULO 48° DE LA LEY N°

29973, LEY GENERAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD. RESPONDER

¢TIENE ALGUN TIPO DE DISCAPACIDAD?;

( lica.
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