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' CAPITULO |

GENERALIDADES

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
El objeto de la convocatoria es la Contratacién Administrativa de Servicios para
la prestacion de servicios en la Gerencia Sub Regional de Acobamba.

1.2 ENTIDAD CONVOCANTE

Nombre : GERENCIA SUBREGIONAL DE ACOBAMBA -
HUANCAVELICA
RUC N° : 20486988836

DOMICILIO LEGAL : Jr. Dos de Mayo N° 438 - Acobamba
1.3 FUENTE DE FINANCIAMIENTO

Recursos Ordinarios, presupuesto correspondiente al Ejercicio Fiscal del ano 2019.

1.4 COSTO TOTAL DEL SERVICIO
El costo total del servicio objeto de la presente convocatoria se encuentran
determinados en el Capitulo Il de la presente Base, los cuales incluyen los
impuestos de Ley y cualquier otro concepto que incida en el costo total del
servicio. Asimismo, cabe precisar que el monto por concepto de régimen
contributivo de ESSALUD no se encuentra comprendido en el costo del
servicio, quedando este pago a cargo de la Gerencia Sub Regional Acobamba.

1.5 ALCANCES DEL REQUERIMIENTO
El requerimiento esta definido en el Capitulo Il de la presente Base.

1.6 BASE LEGAL
e Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen
Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
e Decreto Supremo N° 075-2009-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.
e Decreto Supremo N° 065-201 |-PCM
Decreto Supremo N° 018-2007-TR, Disposiciones relativas al uso del
documento denominado Planilla Electrénica.
Ley N° 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud.
Ley 2841 |, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Puablica.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.
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CRONOGEAMA DE LA ETAPA DE SELECCION

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en el portal web del
Gobierno Regional

Del 25 enero al 08 de febrero del 2019

Presentacion curricular, a la siguiente direccién:
Gerencia Sub Regional Acobamba (Secretaria de la
Direccién Sub Reg. De Administracién (Jr. Dos de
Mayo N° 438)

Los dias 09 y 10 de febrero 2019 de las
8.00 a.m. hasta 5.30 p.m.

SELECCION

Evaluacién Curricular

|1y 12 de febrero del 2019

Publicacién de la Evaluacion Curricular y Aptos en el portal
web del Gobierno Regional y/o en lugar visible de acceso
publico.

|3 de febrero del 2019 a partir de las
03:00 pm

Entrevista Personal

14 de febrero del 2019 a partir de las
8:30 am inicio

Publicacion de la entrevista y Resultados Final en el portal
web del Gobierno Regional y/o en lugar visible de acceso
publico.

|5 de febrero del 2019 a partir de las
9:00 pm

Adjudicacién de plazas

|5 de febrero del 2019 a partir de las
10:00 am

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcién de contrato e inicio de labores

|6 de febrero del 2019

Nota: Los sobres deberan presentarse en la Secretaria de la Direccién Sub
Regional de Administracion, hasta el dia 13-02-2019 hasta las 17:30 horas, los
Resultados finales se publicaran en la institucion y en la pagina Web del

Gobierno Regional de Huancavelica.

2.1 PRESENTACION DE SOBRE

La presentacion se efectuara en un sobre cerrado y estaran dirigidas a la
Comision Especial de Evaluacién CAS 2019, conforme al siguiente detalle:

Senores:

Att.: Comité Especial de Evaluacién.

SOBRE N° |: SOBRE CURRICULAR
CODIGO AL CUAL POSTULA:

N° DE FOLIOS DE C/ EJEMPLAR

GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA - HUANCAVELICA

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
N° 001 -2019/GSRA.HVCA/CEE-CAS

NOMBRE / RAZON SOCIAL DEL POSTULANTE
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Se presentaran en un () original. Los sobres que se presentaran seran en copias
legibles, DEBIDAMENTE FOLIADOS y con SEPARADORES SEGUN SE

SOLICITE. Aquellas propuestas que no cumplan con lo antes senalado se
tendran como NO PRESENTADAS. Asimismo, los documentos no legibles no
seran considerados para la evaluacién. Del mismo modo, una vez culminado el
presente proceso los sobres quedaran en archivo del proceso, POR LO QUE

NO PROCEDERAN LAS SOLICITUDES DE DEVOLUCION.

SOBRE CURRICULAR
Documentacion de presentacion obligatoria:
a) Titulo Profesional y/o Bachiller o documentos seglin corresponda

b) Copia del DNI del postulante.
c) Declaracién Jurada de datos del postulante, Anexo N° 01

d) Declaracién Jurada en la que el postulante declare que cumplira con las
prestaciones a su cargo relacionadas al objeto de la contratacién, Anexo N°

02

e) Declaracién Jurada en la que el postulante declare que no se encuentra
inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con el Estado,

Anexo N° 03

f) Declaracién Jurada en la que el postulante sefiale que no recibe del Estado

doble percepcién de ingresos, Anexo N° 04

g) Declaraciéon Jurada en la que el postulante declare algin parentesco que
tuviese con funcionarios de la Gerencia Sub Regional de Acobamba, Anexo

N° 05

h) Declaracién Jurada de carta de presentacién de experiencia en el objeto de la

contratacién, Anexo N° 06

2.3. EVALUACION DE POSTULANTES: 100 PUNTOS

La evaluacién de POSTULANTES se realizara en dos (02) etapas: Evaluacion
Curricular y Entrevista Personal: 100 puntos de acuerdo a los factores de

evaluacién.

Los postulantes discapacitados debidamente acreditados con el certificado de
CONADIS, obtendran una bonificacion adicional del 15% sobre el puntaje total

obtenido.

2.3.1 Evaluacion del Sobre Curricular (50 puntos)

Se verificara que el sobre curricular cumpla con los requerimientos minimos
contenidos en el Capitulo Il de las presentes Bases. Las propuestas que no
cumplan dichos requerimientos no seran admitidas, quedando descalificada. Sélo
a aquellas propuestas admitidas, el Comité Especial les aplicara el siguiente

factor de evaluacién:
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e Se calificara de acuerdo a cada anexo de factores de evaluacion en las
categorias senaladas en el cuadro, en tal sentido, solo se podran
presentar copia simple de los documentos que se indican a continuacién:

e Copias simples de Contratos, constancias de trabajo y/o drdenes de
servicio y
Comprobante de pago para la Administracién Publica

e Copias simples de contratos para la Administracién Privada.

En tal sentido, solo se podran presentar copia simple legible de los documentos

de acuerdo a la estructura siguiente (UTILIZAR SEPARADORES):

I Datos personales

i Documentacién de presentacion obligatoria

e |Los senalados en el numeral 2.2.1

e Declaracién Jurada de Buena Salud Fisica.

e Declaracién Jurada de Buena Salud Mental.
Il Formacion Profesional

a. Maestria
b. Especialidad
c. Diplomados
IV.  Capacitaciones (Periodo 2013 - 2018)

a. Diplomados, cursos y cursillos (seminarios, congresos,
talleres, capacitaciones)

V. Experiencia Laboral

a. Administracion Publica

b. Administracion Privada

c. Participacién en eventos (Ponencias y organizaciones)
VI.  Meéritos (Periodo 2014 - 2018)

Se presentaran solo resoluciones de felicitacion y
Reconocimientos

2.3.2 Entrevista Personal (50 puntos)

Los criterios de la entrevista personal seran determinados por la comision de
evaluacion que considerar conocimiento del cargo al que postula, presentacion,
desenvolvimiento, entre otros.

2.4. RESULTADOS DE LA EVALUACION

Efectuada la evaluacién se publicard un cuadro de méritos en el orden de
puntaje que alcanzaron los postulantes, en caso de empate, se priorizara al
postulante que tenga mayor experiencia laboral, en caso persista el empate se
procedera a evaluar en el dominio de Cargo en el acto de la adjudicacién.

GOBIERNQ REG AL DE HUANCAV
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2.6.

La relacién de seleccionados que resulten adjudicados se publicaran en el Portal
Electrénico Institucional del Gobierno Regional de Huancavelica y/o en lugar
publico de la institucion.

DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Sera dentro del plazo maximo de cinco (05) dias habiles contados a partir desde
el mismo dia de la publicacién de los resultados finales, el seleccionado debera
suscribir el respectivo Contrato Administrativo de Servicios (CAS). Si vencido
dicho plazo sin que el seleccionado lo suscriba se procedera a notificar al que
ocupé el segundo puesto en orden de mérito para que en el plazo sefalado
anteriormente se proceda a la suscripcion del contrato. De la misma manera, en
caso no se suscribiera con el segundo se procedera a notificar el tercero
contando éste con idéntico plazo para la suscripcion del respectivo contrato.

CAPITULO 1l

CODIGO PLAZA CAS PLAZO | VACANTES | RENUMERACION AREA A LABORAR
DIRECTOR DE PROGRAMA , UNIDAD OPERATIVA DE
' SECTORIAL | TRES MESES ; p— INFRAESTRUCTURA
ASISTENTE TECNICO DE UNIDAD OPERATIVA DE
2 | INFRAESTRUCTURA TRES HER : 11302 INFRAESTRUCTURA
3 CONDUCTOR TRES MESES | 1300 GERENCIA
g |ERETARMBEENLACSS  lypeompen | 1150 + GERENCIA
HVCA
5 |MEesADE PARTES TRES MESES | 1200 GERENCIA
OFICINA SUB REGIONAL DE
6 TECNICO EN FINANZAS |1 TRES MESES | 1300 PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
A OFICINA SUB REGIONAL DE
T ASESORlAJUR'DlCA TRES MESES | 2500 ASESPR|AJUR|D|CA
OFICINA SUB REGIONAL DE
8  |SECRETARIA (o)l TRES MESES | 1200 st o i
RESPONSABLE DE OFICINA SUB REGIONAL DE
® | ARCHIVOS TRES HERES ' K ADMINISTRACION
OFICINA SUB REGIONAL DE
10 | VIGILANCIA TRES MESES 2 1000 ol iy
ESPECIALISTA EN
I | eiseiores TRES MESES | 1700 AREA DE ABASTECIMIENTO
12 'ITECNK:O ADMINISTRATIVO TRES MESES | 1200 AREA DE ABASTECIMIENTO
13 | SECRETARIA (o)1 TRES MESES | 1150 AREA DE ABASTECIMIENTO
l4 | JEFE DE ALMACEN TRES MESES | 1400 AREA DE ABASTECIMIENTO
Is | conTaDOR NI TRES MESES | 2300 AREA DE CONTABILIDAD
16 g:E\E/IC:)AUSTA EN CONTROL TRES MESES | 1500 AREA DE CONTABILIDAD
17 TESOREROQ Il TRES MESES | 2100 AREA DE TESORERIA
18 IECN'CO ADMINISTRATIVO: | epe pises | 1500 AREA DE TESORERIA
ADMINISTRATIVO DE AREA DE GESTION DE RECURSOS
"9 | servicios TRESFIELE] | 300 HUMANOS
OFICINA SUB REGIONAL DE
20 | ASISTENTE TECNICO TRES MESES | 1300 S et o e T
TECNICO ADMINISTRATIVO OFICINA SUB REGIONAL DE
|y T fiEaks ' I SUPERVICION Y LIQUIDACION

GOBIERNO RE AL DE HUANCAV

P

SERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA,
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PERFIL DE PUESTO ITEM 001

I. Identificacion del Puesto:
1.1 Nombre del Puesto:

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

1.2 Unidad a la que pertenece:

UNIDAD OPERATIVA DE INFRAESTRUCTURA

1.3 Puesto al que reporta:

GERENTE SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

1.4 Puestos que supervisa:

PERSONAL DE LA UNIDAD OPERATIVA DE INFRAESTRUCTU RA

Il. Objetivo del puesto:

BRINDAR SERVICIOS COMO RESPONSABLE DE LA UNIDAD OPERATIVA DE
INFRAESTRUCTURA

lll. Funciones del puesto:

e Dirigir la formulaciéon del Plan Operativo Institucional de la Unidad de
Infraestructura

« Programar, ejecutar y evaluar los proyectos de infraestructura de la Gerencia
Sub Regional que estén enmarcados en los objetivos y metas del Plan de
Desarrollo Regional Concertado

« Participar en la formulacién del Plan de Desarrollo Regional Concertado,
Presupuesto Institucional, Presupuesto Participativo y el Programa Anual de
Inversiones

» Coordinar Acciones con las dependencias del Gobierno Regional de
Huancavelica

« Dirigir y realizar evaluacion periodica de los proyectos y obras de que estan
siendo llevados a cabo por la Gerencia Sub Regional

» \isar el proceso de asignacion presupuestal mensual y trimestral,
coordinando con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

e Supervisar el cumplimiento de metas fisicas y financieras de los proyectos de
infraestructura en ejecucién

» Ejecutar los programas y proyectos de emergencia de acuerdo a la
normatividad legal vigente.

¢ Organizar, dirigir y supervisar el trabajo de las personas que conforman los
equipos a su cargo

¢ Proponer el programa anual de inversiones a realizarse en el marco de los
planes y programas aprobados por el Gobierno regional

* Proponer los lineamientos de politica y procedimientos técnicos para la
direccion, ejecucion y control de las obras a ser ejecutadas

« Conducir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades programadas por la
Unidad Operativa de Infraestructura.

e Formular la informacién evaluativa de las obras y proyectos que ejecuta la
Gerencia Sub Regional, asi como los informes técnicos que le sean
solicitados.

* Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia.

« Otras funciones que le asigne el Gerente Sub Regional

IV. Coordinaciones: ' : ok &
4.1 Coordinaciones Internas

DIFERENTES OFICINAS Y AREAS DE G.S.R.A.

4.2 Coordinaciones Externas

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

V. Requisitos:
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5.1 Formacion Académica:

() Secundaria completa () Universitario incompleto
() Técnico incompleto (estudiando) ( X)) Universitario completo
() Técnico completo (_) Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes
INGENIERO CIVIL Y/O ARQUITECTO TITULADO CON HABILITACION
VIGENTE

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

(_) Ninguno, estudiante () Bachiller

() técnico incompleto (estudiando) ( X) Titulo Profesional
() Maestria () Doctorado

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

(X) Si [()No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

Conocimiento de programas de ingenieria como AUTO CAD y S10, conocimiento
en contrataciones del estado, conocimiento en Gestion Publica.

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido
Procesador de texto AVANZADO
Hoja de calculo AVANZADO
Presentaciones AVANZADO
Correo electrénico AVANZADO
Oftro:
Idiomas:

OPCIONAL QUECHUA I

5.3. Experiencia laboral:

(la experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando
servicios al Estado)

5.3.1 Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

() Practicante / Auxiliar (X)) Jefe de Area

() Asistente () Jefe de Oficina

() Analista / Especialista () Gerente de linea

() Coordinador / Supervisor () Gerente central / Director

5.3.2 Senale los afios de experiencia general requeridos como minimo

5 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO

5.3.3 Senale los anos de experiencia especifica, en el area de trabajo,
requeridos como minimo

4 ANOS EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA
5.3.4 Senale los afos de experiencia prestando servicios al Estado Peruano
4 ANO EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA

VI. Destrezas
o Buen trato
Trabajo en equipo
Relacion interpersonal
Trabajo a presién
Capacidad de analisis y solucion de problemas
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PERFIL DE PUESTO ITEM 002

I. Identificacion del Puesto:

1.1 Nombre del Puesto:

ASISTENTE TECNICO DE INFRAESTRUCTURA

1.2 Unidad a la que pertenece:

UNIDAD OPERATIVA DE INFRAESTRUCTURA

1.3 Puesto al que reporta:

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

1.4 Puestos que supervisa:

NINGUNO
1l. Objetivo del puesto:

ASISTENTE EN LA UNIDAD OPERATIVA DE INFRAESTRUCTURA

lll. Funciones del puesto:

e Ejecucién de los cuadros sefialados en la Directiva N° 020 2011 /GOB.REG.
HVCA/GRPP y AT-DGDI

e Ejecutar los trabajos encomendados que le asigne el Jefe Inmediato Superior
IV. Coordinaciones:

4.1 Coordinaciones Internas

OFICINAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

4.2 Coordinaciones Externas

V. Requisitos:
5.1 Formacion Académica:

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

() Secundaria completa

() Universitario incompleto

() Técnico incompleto (estudiando)

( X)) Universitario completo

( X ) Técnico completo

() Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

CIVIL O ARQUITECTURA

TECNICO TITULADO EN CONTRUCCION CIVIL Y/O BACHILLER EN INGENIERIA

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

() egresado carrera técnica

(X)) Bachiller

(X ) Téecnico titulado o egresado universitario.

(_)Licenciado

() Maestria

() Doctorado

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

() Si

[ (x)No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

CONOCIMIENTO EN SUPERVICION DE OBRAS, AUTOCAD, VALORIZACIONES Y

OTROS
5.2.2 Conocimientos complementarios:
Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido
Procesador de texto Basico
Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico
Correo electrénico Basico
Otro:
Idiomas:
NO EXIGIBLE

5.3. Experiencia laboral:

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELI

CIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
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(la experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando
servicios al Estado)

5.3.1 Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

() Practicante / Auxiliar () Jefe de Area

( X ) Asistente () Jefe de Oficina

() Analista / Especialista () Gerente de linea

() Coordinador / Supervisor () Gerente central / Director

5.3.2 Seiiale los afios de experiencia general requeridos como minimo

01 ANO DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

5.3.3 Senale los afios de experiencia especifica, en el area de trabajo, requeridos
como minimo

06 MESES EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA
5.3.4 Senale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

06 MESES EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA
VI. Destrezas '

e Buen trato

Trabajo en equipo

Relacién interpersonal

Trabajo a presiéon

Capacidad de analisis y solucion de problemas

PERFIL DE PUESTO ITEM 003

l. Identificacion del Puesto
1.1 Nombre del Puesto:

CONDUCTOR

1.2 Unidad a la que pertenece:

GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
1.3 Puesto al que reporta:
GERENCIA GENERAL

1.4 Puestos que supervisa:
NINGUNA

1. Objetivo del puesto:

REALIZAR LABORES COMO CONDUCTOR DE LA CAMIONETA OFICIAL DE LA
GERENCIA SUB REGIONAL

lll. Funciones del puesto:

e Conducir adecuadamente el vehiculo que se le asigne para el traslado del
funcionario correspondiente.

e Cumplir con el reglamento de uso, conservacién y mantenimiento de los
vehiculos del Gobierno Regional de Huancavelica.
* Cumplir con las instrucciones que le indique el Jefe Inmediato.

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELIC CIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
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Comprobar diariamente el estado y funcionamiento del vehiculo asignado.
Presentar los informes respectivos en caso de haberse registrado y/o
observado fallas y otras ocurrencias al vehiculo.
Elaborar y presentar el parte diario de la unidad.
Llevar y mantener al dia la bitacora del vehiculo que se le asigne.
Determinar e informar la necesidad de adquisicién de materiales, repuestos,
accesorios y similares.

+ Otras funciones que se le asigne.

IV. Coordinaciones:

4.1 Coordinaciones Internas

CON LAS OFICINAS Y DEPENDENCIAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE
ACOBAMBA

4.2 Coordinaciones Externas
NINGUNA

V. Requisitos:

5.1 Formacién Académica:
( X)) Secundaria completa () Universitario incompleto
() Técnico incompleto (estudiando) ( ) Universitario completo

() Técnico completo ( ) Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

CONDUCTOR PROFESIONAL A2 - A, A2 -B

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

() egresado carrera técnica ( ) Bachiller
() Técnico titulado o egresado universitario. ( )Titulado Universitario
() Maestria ( ) Doctorado

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

( )Si [(X) No
5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

CONOCIMIENTO DEL REGLAMENTO DE TRANSITO, PRIMEROS AXULIOS,
MECANICA Y ELECTRICIDAD AUTOMOTRIZ

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido
Procesador de texto Basico
Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico
Correo electronico Basico

CIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
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Otro: |
Idiomas:

Ninguno |
5.3. Experiencia laboral:

(la experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando
servicios al Estado)

5.3.1 Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

Jefe de Area
Jefe de Oficina

( X ) Conductor de vehiculos )
)
) Gerente de linea
)

(
() Asistente (
(
(

() Analista / Especialista
() Coordinador / Supervisor

Gerente central / Director

5.3.2 Senale los afos de experiencia general requeridos como minimo

4 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

5.3.3 Senale los afios de experiencia especifica, en el area de trabajo, requeridos
como minimo

3 ANOS EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Senale los afnos de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

2 ANOS EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

VI. Destrezas B s : ‘

Buen trato

Trabajo en equipo

Relacion interpersonal

Trabajo a presién

Capacidad de analisis y solucion de problemas

PERFIL DE PUESTO ITEM 004

1.1 Nombre del Puesto:

SECRETARIA DE ENLACE HUANCAVELICA
1.2 Unidad a la que pertenece:

GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

1.3 Puesto al que reporta:

GERENCIA GENERAL

1.4 Puestos que supervisa:

NINGUNA

Il. Objetivo del puesto:

REALIZAR LABORES COMO SECRETARIA DE ENLACE EN HUANCAVELICA
Ill. Funciones del puesto: '
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e Recibir, registrar, derivar y/o archivar los expedientes y/o documentos.
e Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y preparar la
agenda con la documentacion respectiva.
¢ Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial
especializado.
» Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes.
¢ Organizar y administrar el archivo de la Gerencia Sub Regional de
Acobamba, velando por su seguridad y conservacion.
* |Intervenir con criterio en la redaccion de documentos administrativos de
acuerdo a indicaciones de su jefe inmediato.
o Automatizar la documentacién de medios informaticos, velando por su
integridad y confidencialidad.
« Coordinar con las demas de secretarias con el fin de mejorar las labores.
Demas que le asigne el Jefe de Inmediato.
IV. Coordinaciones: i
4.1 Coordinaciones Internas
CON LAS OFICINAS DEL GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA
4.2 Coordinaciones Externas
GERENCIA SUB REGIONAL DE HUANCAVELICA
V. Requisitos: Bia '
5.1 Formacion Académica:

() Secundaria completa () Universitario incompleto
() Técnico incompleto (estudiando) () Universitario completo
( X ) Técnico completo () Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes
TECNICO TITULADO
5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

() egresado carrera técnica () Bachiller

(X)) Técnico titulado o egresado universitario. (_)Titulado Universitario
() Maestria () Doctorado

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

(_)Si [( ) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

CONOCIMIENTO EN REDACCION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS
5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido
Procesador de texto Basico
Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico
Correo electronico Basico
Otro:
Idiomas:
Ninguno |

5.3. Experiencia laboral:

(la experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando
servicios al Estado)

5.3.1 Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

() Practicante / Auxiliar ( ) Jefe de Area

( X) Asistente () Jefe de Oficina

() Analista / Especialista () Gerente de linea

() Coordinador / Supervisor () Gerente central / Director
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5.3.2 Seiiale los afos de experiencia general requeridos como minimo
01 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO
5.3.3 Senale los afios de experiencia especifica, en el area de trabajo,
requeridos como minimo
01 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA
5.3.4 Seniale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano
0.5 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Vl. Destrezas - S

+ Buen trato
Trabajo en equipo
Relacion interpersonal
Trabajo a presion
Capacidad de analisis y solucion de problemas

*® e o @

PERFIL DE PUESTO ITEM 005

l. Identificaciéon del Puesto:
1.1 Nombre del Puesto:

MESA DE PARTES

1.2 Unidad a la que pertenece:

GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
1.3 Puesto al que reporta:

GERENCIA GENERAL

1.4 Puestos que supervisa:

NINGUNA
Il. Objetivo del puesto:

REALIZAR LABORES COMO RECEPCION DE DOCUMENTOS Y DERIVO

Ill. Funciones del puesto:
+ Recibir, registrar, derivar y/o archivar los expedientes y/o documentos.
o Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial
especializado.
e Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes.
e Organizar y administrar el archivo de la Gerencia Sub Regional de
Acobamba, velando por su seguridad y conservacion.
e Intervenir con criterio en la redaccion de documentos administrativos de
acuerdo a indicaciones de su jefe inmediato.
e Automatizar la documentacion de medios informaticos, velando por su
integridad y confidencialidad.
¢ Coordinar con todas las areas y oficinas de la Gerencia Sub Regional de
Acobamba.
Demas que le asigne el Jefe de Inmediato.
R dia bt U
4.1 Coordinaciones Internas
CON LAS OFICINAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE HUANCAVELICA
4.2 Coordinaciones Externas
GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA
V. Requisitos: : i
5.1 Formacién Académica:
() Secundaria completa | () Universitario incompleto

GOBIERNO REGIO!

EDE HUANCAVELICA=GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
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() Técnico incompleto (estudiando) () Universitario completo
( X ) Técnico completo () Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes
TECNICO TITULADO

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

() egresado carrera técnica () Bachiller

( X)) Teécnico titulado o egresado universitario. ( )Titulado Universitario
() Maestria () Doctorado

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

(_)Si [(X) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

CONOCIMIENTO EN REDACCION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS
5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido
Procesador de texto Basico
Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico
Correo electrénico Basico
Otro:
Idiomas:
Ninguno |

5.3. Experiencia laboral:

(la experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando
servicios al Estado)

5.3.1 Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

() Practicante / Auxiliar () Jefe de Area

( X ) Asistente () Jefe de Oficina

() Analista / Especialista () Gerente de linea

() Coordinador / Supervisor () Gerente central / Director

5.3.2 Seriale los afios de experiencia general requeridos como minimo
01 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO
5.3.3 Senale los afos de experiencia especifica, en el area de trabajo,
requeridos como minimo
06 MESES EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA
5.3.4 Senale los ainos de experiencia prestando servicios al Estado Peruano
03 MESES EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA
VI. Destrezas it ‘

¢ Buen trato
Trabajo en equipo
Relacion interpersonal
Trabajo a presion
Capacidad de analisis y solucion de problemas

GOBIERNO REGIONAL-BE HU
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PERFIL DE PUESTO ITEM 006

1.1 Nombre del Puesto:
TECNICO EN FINANZAS Il

1.2 Unidad a la que pertenece:

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

1.3 Puesto al que reporta:
JEFE DE PRESUPUESTO

1.4 Puestos que supervisa:
NINGUNA

Il. Objetivo del puesto: ; e
REALIZAR LABORES DE APOYO ADMINISTRATIVO EN EL AREA

PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Ill. Funciones del puesto:

¢ Apoyar en la gestion Presupuestal.

e Recopilar datos e informacion técnica, para la elaboraciéon de documentos.

¢ |ntervenir en las diferentes etapas de la elaboracion de la estructura
programatica de la Sub Region.

e Colaborar con la elaboracion de cuadros y otros documentos técnicos propios
del area.

* Recopilar informacién para la elaboracion de la evaluacion fisico-financiera de
los proyectos en ejecucion.

» Efectuar el control del Marco Presupuestal dando cuenta de los resultados
obtenidos y proponiendo medidas correctivas.

» Consolidar la informacion presupuestal del cierre de ejercicio.

« Participar en reuniones de trabajo que se le solicite.

» Otras que le asigne. _
IV. Coordinaciones:
4.1 Coordinaciones Internas

CON LAS OFICINAS Y DEPENDENCIAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE
ACOBAMBA

4.2 Coordinaciones Externas

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

V. Requisitos:

5.1 Formacion Académica:

() Secundaria completa () Universitario incompleto
() Técnico incompleto (estudiando) () Universitario completo

( x ) Técnico completo () Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

TITULO NO UNIVERSITARIO EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y/O
CARRERAS AFINES
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5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

( ) egresado carrera técnica () Bachiller
( x ) Técnico titulado o egresado universitario. () Titulado Universitario
( ) Maestria () Doctorado

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

()Si [(X) No
5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

Acreditar conocimiento y capacitacion en el area administrativa. (Modulo SIAF - SP,
SIGA y otros Software de Entidad Publica)

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto Basico

Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico

Correo electronico Basico

Otro:

Idiomas:

Ninguno

5.3. Experiencia laboral:

(la experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando
servicios al Estado)

5.3.1 Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

() Practicante / Auxiliar () Jefe de Area

( x ) Asistente ( ) Jefe de Oficina

( ) Analista / Especialista ( ) Gerente de linea

() Coordinador / Supervisor ( ) Gerente central / Director

5.3.2 Senale los afnos de experiencia general requeridos como minimo

02 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO

5.3.3 Senale los afnos de experiencia especifica, en el area de trabajo,
requeridos como minimo

01 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Senale los afos de experiencia prestando servicios al Estado Peruano
01 ANO MESES EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

VI. Destrezas

GOBIERNO REGTONAL DE HUANCAVELI

%

wly

ZTRERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
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Buen trato

Trabajo en equipo

Relacion interpersonal

Trabajo a presion

Capacidad de analisis y solucion de problema

PERFIL DE PUESTO ITEM 007
l. Identificacion del Puesto: i

1.1 Nombre del Puesto:

DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO |
1.2 Unidad a la que pertenece:

OFICINA SUB REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA

1.3 Puesto al que reporta:

GERENTE SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

1.4 Puestos que supervisa:

NINGUNO
II. Objetivo del puesto: _

ASESORIA LEGAL INTEGRAL A LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

lll. Funciones del puesto:

e Dirigir, organizar y evaluar las actividades del Plan Operativo Institucional
correspondiente a la Oficina de Asesoria Juridica.

¢ Presentar asesoramiento juridico legal en los asuntos que requiera la Gerencia
Sub Regional y sus dependencias.

e Coordinar, informar, opinar, y absolver consultas sobre los aspectos juridicos
administrativos no contenciosos y proyectos de caracter que formulen las
diferentes dependencias de la Gerencia Sub Regional.

¢ Compilar, clasificar, procesar, sistematizar, y difundir a nivel de las diversas
dependencias de la Gerencia Sub Regional, la legislacion de caracter nacional y
relacionado con los Gobiernos Regionales.

e  Supervisar la formulacién de resoluciones, contratos, convenios y demas
documentos que la Gerencia Sub Regional deba celebrar con terceros y opinar
cuando estos hayan sido formulados por otra dependencia del Gobierno
Regional o los interesados.

» Orientar y coordinar con las unidades organicas de la Gerencia Sub Regional, la
debida aplicaciéon de la normativa legal, en asuntos de su competencia.

* Revisar los documentos de gestion institucional y los técnicos normatives, a fin
que los mismos se encuentren acorde con la normativa legal que rige para los
efectos.

+ Coordinar acciones de caracter legal con la Procuraduria Publica Regional en
los procesos iniciados en pro o en contra del Gobierno Regional.

Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia.
Otras funciones que le sean asignados por el Gerente Sub Regional.

IV. Coordinaciones:

4.1 Coordinaciones Internas
CON LAS OFICINAS Y DEPENDENCIAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE
ACOBAMBA

GOBIERNO REG%ON_AL DE-HUANCAVEQQQ@?QERENCIA SUB REGIONAERE ACOBAMBA

-
/4

O
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4.2 Coordinaciones Externas

5.1 Formacion Académica:

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA
V. Requisitos:

() Secundaria completa

() Universitario incompleto

() Técnico incompleto (estudiando)

( X)) Universitario completo

() Técnico completo

() Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

ABOGADO TITULADO

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

() egresado carrera técnica

() Bachiller

() Teécnico titulado o egresado universitario.

( X )Titulado Universitario

() Maestria

() Doctorado

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

(x ) Si

[( ) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

CONOCIMIENTO ACREDITADO EN GESTION PUBLICA, DERECHO
ADMINISTRATIVO, PROCESO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO, PERICIA
CONTABLE, DERECHO CIVIL PATRIMONIAL ENTRE OTROS

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido
Procesador de texto Basico
Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico
Correo electronico Basico
Otro:
Idiomas:
NO EXIGIBLE |

5.3. Experiencia laboral:

servicios al Estado)

(la experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando

5.3.1 Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

() Practicante / Auxiliar

( X ) Jefe de Area

() Asistente

() Jefe de Oficina

() Analista / Especialista

() Gerente de linea

() Coordinador / Supervisor

() Gerente central / Director

5.3.2 Sefale los afios de experiencia general requeridos como minimo

04 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

requeridos como minimo

5.3.3 Senale los anos de experiencia especifica, en el area de trabajo,

04 ANOS EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Senale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

VI. Destrezas

Buen trato

Trabajo en equipo
Relacién interpersonal
Trabajo a presion

02 ANOS EN LABORES OBJETO DE LA CONVECAIORIE

Capacidad de analisis y solucion de problemas.
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PERFIL DE PUESTO ITEM 008

I. Identificacion del Puesto:
1.1 Nombre del Puesto:

SECRETARIA (o) Il

1.2 Unidad a la que pertenece:

OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION

1.3 Puesto al que reporta:
OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION

1.4 Puestos que supervisa:
NINGUNA

Il. Objetivo del puesto:

REALIZAR LABORES COMO SECRETARIA EN LA DIRECCION SUB REGIONAL
DE ADMINISTRACION

lll. Funciones del puesto: :

e Recibir, registrar, derivar y/o archivar los expedientes y/o documentos.

e Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y preparar la
agenda con la documentacion respectiva.

« Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.

e Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes.

¢ Organizar y administrar el archivo de la Oficina de Administracién, velando por
su seguridad y conservacion.

e Intervenir con criterio en la redaccién de documentos administrativos de
acuerdo a indicaciones de su jefe inmediato.

e Automatizar la documentacién de medios informaticos, velando por su
integridad y confidencialidad.

¢ Coordinar con las demas de secretarias con el fin de mejorar las labores.

¢ Demas que le asigne el Director Sub Regional de Administracion

IV. Coordinaciones:

4.1 Coordinaciones Internas

CON LAS OFICINAS Y DEPENDENCIAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE
ACOBAMBA

4.2 Coordinaciones Externas
GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA
V. Requisitos: '

5.1 Formacion Académica:

( ) Secundaria completa () Universitario incompleto
( ) Técnico incompleto (estudiando) () Universitario completo

( X') Técnico completo ( ) Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

TECNICO TITULADO

GOBIERNO REGHINAL DE HUANCAVELICA=GERENCIA SUB REGIONADE ACOBAMBA
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5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

( ) egresado carrera técnica () Bachiller
( X') Técnico titulado o egresado universitario ( )Titulado Universitario
( ) Maestria () Doctorado

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

()Si [(X) No
5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

Acreditar conocimiento y capacitacion en el area administrativa. (Médulo SIAF - SP,
SIGA y otros Software de Entidad Publica)

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto Basico

Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico

Correo electrénico Basico

Otro:

Idiomas:

Ninguno

5.3. Experiencia laboral:

(la experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando
servicios al Estado)

5.3.1 Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

( X ) secretaria ( ) Jefe de Area

( ) Asistente () Jefe de Oficina

( ) Analista / Especialista () Gerente de linea

() Coordinador / Supervisor ( ) Gerente central / Director

5.3.2 Seriale los afos de experiencia general requeridos como minimo

03 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

5.3.3 Senale los afios de experiencia especifica, en el area de trabajo,
requeridos como minimo

3 ANOS EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Seiiale los aios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

2 ANOS EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

VI. Destrezas

GOBIERNO REGI
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Buen trato

Trabajo en equipo

Relacién interpersonal

Trabajo a presion

Capacidad de analisis y solucion de problemas

e @ o o o

PERFIL DE PUESTO ITEM 009

l. Identificacion del Puesto

-
|

1.1 Nombre del Puesto:

RESPONSABLE DE ARCHIVOS

1.2 Unidad a la que pertenece:

OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION

1.3 Puesto al que reporta:
AL DIRECTOR DE ADMINISTRACION

1.4 Puestos que supervisa:

NINGUNA

Il. Objetivo del puesto:

REALIZAR LABORES COMO RESPONSABLE DE ARCHIVOS DE LA GERENCIA
SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

lll. Funciones del puesto:

¢ Recepcion de documentos.

¢ Mantenimiento de los documentos.

» Recopilacién de documentos de las diferentes Areas de la Gerencia Sub
Regional de Acobamba.

e Custodiar los acervos documentarios a su cargo

 Emitir Informes de Archivo Central cuando se le solicita cada Area.

Otras funciones que asigne el Jefe Inmediato

IV. Coordinaciones:

4.1 Coordinaciones Internas

CON LAS OFICINAS Y DEPENDENCIAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE
ACOBAMBA

4.2 Coordinaciones Externas

NINGUNA

V. Requisitos:

5.1 Formacion Académica:

() Secundaria completa () Universitario incompleto
() Técnico incompleto (estudiando) () Universitario completo

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA . GERENCIA SUB REGIONALBE ACOBAMBA
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( X') Tecnico completo |( ) Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

TECNICO TITULADO Y/O EGRESADO EN AFINES

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

() egresado carrera técnica

() Bachiller

( X)) Tecnico titulado o egresado universitario.

( )Titulado Universitario

() Maestria

( ) Doctorado

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

()Si

[(X) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

CONOCIMIENTO EN CUSTODIA Y ACERVO DOCUMENTARIO

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto Basico

Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico

Correo electrénico Basico

Otro:

Idiomas:

Ninguno

5.3. Experiencia laboral:

(la experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando

servicios al Estado)

5.3.1 Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

) Practicante / Auxiliar

) Jefe de Area

X)) Asistente

) Gerente de linea

(

(

() Analista / Especialista
() Coordinador / Supervisor

(
( ) Jefe de Oficina
(
(

) Gerente central / Director

5.3.2 Senale los afios de experiencia general requeridos como minimo

1 ANO DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

GOBIERNO REGIONAL-DE HUANCAVELI

&

Ae=GERENCIA SUB REGIONAL-DERMCOBAMBA

o
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5.3.3 Senale los afos de experiencia especifica, en el area de trabajo,
requeridos como minimo

6 MESES EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA Y/O SECRETARIA

5.3.4 Seiiale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

6 MESES EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA Y/O SECRETARIA

VI. Destrezas

Buen trato

Trabajo en equipo

Relacién interpersonal

Trabajo a presion

Capacidad de analisis y solucién de problemas

PERFIL DE PUESTO ITEM 010

ge acion del Puesto

1.1 Nombre del Puesto:

VIGILANCIA

1.2 Unidad a la que pertenece:

OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION

1.3 Puesto al que reporta:
AL DIRECTOR DE ADMINISTRACION

1.4 Puestos que supervisa:
NINGUNA

Il. Objetivo del puesto:
REALIZAR LABORES COMO RESPONSABLE DE LIMPIEZA

lll. Funciones del puesto: .

* Realizar la custodia interna y externa de la Institucién.

 Otras funciones que asigne el Jefe inmediato. _
IV. Coordinaciones:

4.1 Coordinaciones Internas

CON LAS OFICINAS Y DEPENDENCIAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE
ACOBAMBA

4.2 Coordinaciones Externas
NINGUNA
V. Requisitos:

DE-ACOBAMBA
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5.1 Formacion Académica:

( X ) Secundaria completa ) Universitario incompleto

(
() Tecnico incompleto (estudiando) () Universitario completo
( ) Técnico completo ( ) Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

ESTUDIOS SECUNDARIOS

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

( ) egresado carrera técnica y/o secundaria :

completa () Bachiller

() Técnico titulado o egresado universitario. ( )Titulado Universitario
() Maestria ( ) Doctorado

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

()Si [(X)No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

CONOCIMIENTO EN MANTENIMIENTO, LIMPIEZA Y VIGILANCIA

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto Basico

Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico

Correo electronico Basico

Otro:

Idiomas:

Ninguno

5.3. Experiencia laboral:

(la experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando
servicios al Estado)

5.3.1 Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

Practicante / Auxiliar Jefe de Area

Analista / Especialista Gerente de linea

() ()
( ) Asistente () Jefe de Oficina
() ()
() ()

Coordinador / Supervisor Gerente central / Director

5.3.2 Sefiale los afios de experiencia general requeridos como minimo

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELI (A GERENCIA SUB REGIONALNDE ACOBAMBA
7 oPad
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1 ANO DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

5.3.3 Seiiale los afios de experiencia especifica, en el area de trabajo,
requeridos como minimo

6 MESES EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Seiiale los afos de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

3 MESES EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

VI. Destrezas

Buen trato

Trabajo en equipo

Relacion interpersonal

Trabajo a presion

Capacidad de analisis y solucion de problemas

PERFIL DE PUESTO ITEM 011

I. Identificacion del Puesto:
1.1 Nombre del Puesto:

ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES
1.2 Unidad a la que pertenece:

AREA DE ABASTECIMIENTO

1.3 Puesto al que reporta:

DIRECTOR SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION
1.4 Puestos que supervisa:

PERSONAL A SU CARGO

Il. Objetivo del puesto: ' el
CONTRATAR EL SERVICIO DE UN ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES
PARA EL AREA DE LOGISTICA DE LA GERENCIA SUB REGIONAL
ACOBAMBA.

lil. Funciones del puesto: s

e Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Instntumonal del Area de
Logistica.

» Proponer y desarrollar procedimientos de simplificacion administrativa para
el proceso de adquisicién y contratacion de bienes, servicios y obras
programados y no programados en el PAC de la Gerencia Sub Regional de
Acobamba.

e Dirigir la ejecucion de los procesos de seleccion programados y no
programados en el PAC, de acuerdo a la normatividad vigente.

* Apoyar a los comités especiales en las distintas etapas de los procesos de
seleccion convocados por la Oficina de Logistica, desde la convocatoria
hasta el consentimiento de la Buena Pro.

e Atender las necesidades previstas y no previstas en el PAC.

* Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones de servicios de
mantenimiento y reparacién de bienes patrimoniales dentro de los plazos
previstos y de acuerdo a la normatividad vigente.

e Elaborar y emitir las 6rdenes de compra y/o servicios derivados de los

]

ACOBAMBA
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procesos de seleccion adjudicados.
Elaborar las bases y realizar la convocatoria de bienes y servicios.
Elaborar y remitir a la Oficina de Asesoria Juridica el proyecto de contrato a
suscribirse con el ganador de la Buena Pro, derivados de las contrataciones
de bienes, servicios y obras, para su conformidad en los aspectos legales.

¢ Conducir y controlar la suscripcion oportuna de los contratos que incluye las
prestaciones complementarias y control de los documentos de garantia
presentados por los postores beneficiados con la Buena Pro.

¢ Consolidar la informacion referente a los procesos publicos de adquisiciones
y contrataciones y revisar la veracidad de los documentos presentados por
los postores.

¢ Tramitar las garantias financieras a la Oficina de Economia para su custodia
derivadas de los procesos a cargo del area.

e Registrar, actualizar y publicar la informacién de los procesos de seleccién
en el SEACE.

Otras funciones que el jefe de logistica le asigne.

IV. Coordinaciones: e
4.1 Coordinaciones Internas

CON LAS OFICINAS Y DEPENDENCIAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL
DE ACOBAMBA

4.2 Coordinaciones Externas

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

V. Requisitos:
5.1 Formacion Académica:

) Secundaria completa () Universitario incompleto
() Técnico incompleto (estudiando) ( X)) Universitario completo
() Técnico completo ( ) Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

BACHILLER Y/O TECNICO TITULADO EN ADMINISTRACION, CONTABILIDAD O
CARRERAS AFINES.

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

() egresado carrera tecnica ( X)) Bachiller

(_ ) Técnico titulado o egresado universitario. ( )Titulado Universitario
() Maestria () Doctorado

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

() Si [(X) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

» Acreditar conocimiento y capacitaciéon en el area administrativa. (Modulo
SIAF - SP, SIGA-Modulo Logistica y Modulo Patrimonial y otros Software
de Entidad Publica)

e Certificado por OSCE

e Acreditar conocimiento y capacitacion en el area administrativa
(MODULO SIGA Logistica, Patrimonio, Almacén, SIAF, SEACE)

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido
Procesador de texto Basico
Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico
Correo electronico Basico
Otro:
Idiomas:

GOBIERNO REGIONAL DE-HUANCAVELIGA = GERBENCIA SUB REGIONAL-BE ACOBAMBA
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NO EXIGIBLE [

5.3. Experiencia laboral:

(la experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia
prestando servicios al Estado)

5.3.1 Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

() Practicante / Auxiliar () Jefe de Area

() Asistente () Jefe de Oficina

(X ) Analista / Especialista () Gerente de linea

() Coordinador / Supervisor () Gerente central / Director

5.3.2 Senale los afios de experiencia general requeridos como minimo

03 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO

5.3.3 Senale los afios de experiencia especifica, en el area de trabajo,
requeridos como minimo

02 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA — LOGISTICA

5.3.4 Seniale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano
01 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA — ADQUISICIONES

VI. Destrezas

e Buen trato

Trabajo en equipo

Relacion interpersonal

Trabajo a presién

Capacidad de analisis y solucion de problemas

PERFIL DE PUESTO ITEM 012
I. Identificacién del Puesto: :

1.1 Nombre del Puesto:

TECNICO ADMINISTRATIVO |
1.2 Unidad a la que pertenece:

AREA DE ABASTECIMIENTO

1.3 Puesto al que reporta:

AREA DE ABASTECIMIENTO

1.4 Puestos que supervisa:
NINGUNA

Il. Objetivo del puesto:
REALIZAR LABORES DE APOYO ADMINISTRATIVO EN EL AREA DE
LOGISTICA

lll. Funciones del puesto: i b

e Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional concermente ala
Oficina de Logistica.

Atender las necesidades previstas y no previstas en el PAC.

o Elaborar y emitir las ordenes de compra y/o servicios derivados de los
procesos de seleccion adjudicados.

* Elaborar y remitir a la Oficina de Asesoria Juridica el proyecto de contrato a
suscribirse con el ganador de la Buena Pro, derivados de las contrataciones
de bienes, servicios y obras, para su conformidad en los aspectos legales.

» Conducir y controlar la suscripcion oportuna de los contratos que incluye las
prestaciones complementarias y control de los documentos de garantia
presentados por los postores beneficiados con la Buena Pro.

e Otfras que se le encargue

GOBIERNO REGIONA

UANCAVE%?F"_Z ERENCIA SUB REGIONAL DEACOBAMBA
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IV. Coordinaciones: :
4.1 Coordinaciones Internas

CON LAS OFICINAS Y DEPENDENCIAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE
ACOBAMBA
4.2 Coordinaciones Externas

NINGUNA

5.1 Formacién Académica:

() Secundaria completa () Universitario incompleto
() Técnico incompleto (estudiando) () Universitario completo

( X)) Técnico completo () Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes
BACHILLER Y/O TECNICO TITULADO ADMINISTRACION, CONTABILIDAD,
COMPUTACION E INFORMATICA Y CARRERAS A FINES

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

() egresado carrera técnica ( X)) Bachiller

( X ) Técnico titulado o egresado : : "
arNarshsit. ( )Titulado Universitario
() Maestria () Doctorado

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

() Si [(X) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

Acreditar conocimiento y capacitacion en el area administrativa. (Médulo SIAF - SP
, SIGA y otros Software de Entidad Publica)

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido
Procesador de texto Basico
Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico
Correo electrénico Basico
Otro:
Idiomas:
Ninguno [

5.3. Experiencia laboral:

(la experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando
servicios al Estado)

5.3.1 Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

() Practicante / Auxiliar () Jefe de Area

( X ) Asistente () Jefe de Oficina

() Analista / Especialista () Gerente de linea

() Coordinador / Supervisor () Gerente central / Director

5.3.2 Seiiale los anos de experiencia general requeridos como minimo

01 ANO DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO
5.3.3 Seniale los afos de experiencia especifica, en el area de trabajo,
requeridos como minimo

6 MESES EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Senale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

6 MESES EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA
VI. Destrezas -

e Buen trato

GOBIERNO REGIO IAE DE HUANCAVELICA éERWCIA SUB REGIONAL DE.ACOBAMBA
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Trabajo en equipo

Relacién interpersonal

Trabajo a presion

Capacidad de analisis y solucién de problemas

PERFIL DE PUESTO ITEM 013

I. Identificacion del Puesto:
1.1 Nombre del Puesto:

SECRETARIA (0) |

1.2 Unidad a la que pertenece:

OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION

1.3 Puesto al que reporta:
AREA DE ABASTECIMIENTO

1.4 Puestos que supervisa:
NINGUNA

Il. Objetivo del puesto:

REALIZAR LABORES COMO SECRETARIA EN EL AREA DE ABASTECIMIENTO

Ill. Funciones del puesto:

* Recibir, registrar, derivar y/o archivar los expedientes y/o documentos.

e Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y preparar la
agenda con la documentacion respectiva.
Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.
Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes.
Organizar y administrar el archivo de la Oficina de Administracion, velando por
su seguridad y conservacion.

¢ Intervenir con criterio en la redaccion de documentos administrativos de
acuerdo a indicaciones de su jefe inmediato.

e Automatizar la documentacion de medios informaticos, velando por su
integridad y confidencialidad.

» Coordinar con las demas de secretarias con el fin de mejorar las labores.

e Demés que le asigne el Area de Abastecimiento

IV. Coordinaciones:
4.1 Coordinaciones Internas

CON LAS OFICINAS Y DEPENDENCIAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE
ACOBAMBA

4.2 Coordinaciones Externas
GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA — GERENCIA SUB REGIONAL RDEACOBAMBA
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V. Requisitos:

5.1 Formacion Académica:

( ) Secundaria completa () Universitario incompleto
( ) Técnico incompleto (estudiando) () Universitario completo

( X') Técnico completo () Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

TECNICO TITULADO

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

( ) egresado carrera técnica () Bachiller
( X) Técnico titulado o egresado universitario ( )Titulado Universitario
() Maestria () Doctorado

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

()Si [(X) No
5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

Acreditar conocimiento y capacitacion en el area administrativa. (Médulo SIAF - SP,
SIGA y otros Software de Entidad Publica)

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto Basico

Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico

Correo electronico Basico

Otro:

Idiomas:

Ninguno

5.3. Experiencia laboral:

(la experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando
servicios al Estado)

5.3.1 Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

( X ) secretaria () Jefe de Area

() Asistente ( ) Jefe de Oficina

() Analista / Especialista ( ) Gerente de linea

() Coordinador / Supervisor ( ) Gerente central / Director

5.3.2 Senale los afos de experiencia general requeridos como minimo
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03 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

5.3.3 Seiiale los arfios de experiencia especifica, en el area de trabajo,
requeridos como minimo

3 ANOS EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Senale los arfios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano
2 ANOS EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

VI. Destrezas E

Buen trato

Trabajo en equipo

Relacion interpersonal

Trabajo a presion

Capacidad de analisis y solucidon de problemas

e & o o o

PERFIL DE PUESTO ITEM 014
l. Identificacion del Puesto:

1.1 Nombre del Puesto:

JEFE DE ALMACEN
1.2 Unidad a la que pertenece:
AREA DE ABASTECIMIENTO
1.3 Puesto al que reporta:
AREA DE ABASTECIMIENTO
1.4 Puestos que supervisa:
NINGUNA

Il. Objetivo del puesto:

REALIZAR LABORES COMO RESPONSABLE DE ALMACEN CENTRAL

lll. Funciones del puesto:

» Recepcionar, verificar y clasificar el ingreso de los bienes con la respectiva
guia de internamiento, de acuerdo a las especificaciones técnicas vy
caracteristicas que indica la orden de compra.

¢ Recepcionar ¢6rdenes de compras, notas de entrada de almacén (NEA),
pecosas, hojas de modificacion y anulacién de érdenes de compra.

e Atender los requerimientos de las diferentes oficinas y obras por
administracion directa.

e Elaborar planillas de pecosas, ordenes de compra y NEAs, para
consolidarlos en el movimiento mensual de almacén.

e Elaborar las actas de entrega — recepcion y guias de remision de bienes a
los beneficiarios de los convenios de apoyo social, segin convenios
suscritos y aprobados.

* Mantener actualizado el saldo del stock de bienes para brindar informacion
de programacién y poder atender el requerimiento de las diferentes aéreas.

e Coordinar y presentar quincenalmente al kardex la informacion para la
elaboracién del movimiento mensual de almacén debidamente sustentado.

e Formular los informes de conformidad de ingreso de materiales al almacén
indicando las fechas de recepcion, para de ser el caso se apliquen
penalidades por incumplimiento de plazos contractuales.

GOBIERNO REGIO DEHUANCAVELICA

: CIA SUB REGIONAL DELCOBAMBA

0
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e Efectuar la liquidacion en el sistema de las érdenes de compra que hayan
sido atendidas en su totalidad y recepcionados conformes para su tramite
correspondiente.

e Devengar las 6rdenes de compra en el SIAF y tramitar los expedientes al
area de Contabilidad y Tesoreria.

e Efectuar informes de inventario fisico para de ser el caso dar las Altas de
materiales remanentes y donaciones.

e Elaborar informes de conformidad de recepcién de bienes para la liberacion
de cartas fianzas.

e Oftras que se le asigne.

IV. Coordinaciones: ]
4.1 Coordinaciones Internas

CON LAS OFICINAS Y DEPENDENCIAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE
ACOBAMBA

4.2 Coordinaciones Externas

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

V. Requisitos:

5.1 Formacién Académica:

() Secundaria completa () Universitario incompleto
() Técnico incompleto (estudiando) ( ) Universitario completo
(X)) Técnico completo () Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes
TECNICO TITULADO Y/O EGRESADO
5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

() egresado carrera técnica () Bachiller

( X)) Técnico titulado o egresado universitario. ( )Titulado Universitario
() Maestria () Doctorado

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

() Si [(X) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

CONOCIMIENTO CUSTODIA'Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS
5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido
Procesador de texto Basico
Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico
Correo electronico Basico
Otro:
Idiomas:
Ninguno |

5.3. Experiencia laboral:

(la experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando
servicios al Estado)

5.3.1 Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

() Practicante / Auxiliar () Jefe de Area
(X)) Asistente () Jefe de Oficina
) Analista / Especialista () Gerente de linea
() Coordinador / Supervisor () Gerente central / Director

5.3.2 Senale los afios de experiencia general requeridos como minimo
02 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICfes=

b Y‘EG.%&EQICIA suB REGIONAL DE ACOBAMBA
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5.3.3 Sefiale los afios de experiencia especifica, en el area de trabajo,
requeridos como minimo
01 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA
5.3.4 Senale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano
01 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA
VI, Destrezas
e Buen trato
Trabajo en equipo
Relacion interpersonal
Trabajo a presion
Capacidad de analisis y solucién de problemas

PERFIL DE PUESTO ITEM 015

I, Identificacion del Puesto:
1.1 Nombre del Puesto:

CONTADOR Il

1.2 Unidad a la que pertenece:
AREA DE CONTABILIDAD

1.3 Puesto al que reporta:

DIRECTOR SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION
1.4 Puestos que supervisa:

NINGUNA

il. Objetivo del puesto:

REALIZAR LABORES COMO RESPONSABLE DE CONTABILIDAD DE LA GSRA

lll. Funciones del puesto: :
e Elaborar los balances de comprobacion consolidada a nivel de la Sub Gerencia,
en el SIAF de forma mensual.

» Analizar “las notas” complementarias para su registro en el SIAF mensualmente.

e Revisar los libros diarios, mayores y auxiliares, reportado por SIAF,
mensualmente.

« Elaborar el estado de ingresos y balances presupuestal de la Sub Gerencia.

» Aplicar correctamente de los dispositivos legales concernientes al sistema
contable.

 Verificar y controlar la calidad de la informacion del Auxiliar Estandar Anélisis de
Cuentas del Balance de Comprobacién.

¢ |mprimir el Auxiliar de Estandar y los analisis de cuenta para su empastado en
forma semestral.

e Dirigir el asiento de registro contable, documentos de ingreso salidas de fondo y
saldos de operacion.

» Coordinar las actividades contables con el pliego para lograr el cumplimiento de
las metas.
Elaborar los estados financieros y presupuestales semestrales.

¢ Elaborar y procesar las hojas de trabajo de las 6rdenes de compra y pedidos de
comprobantes de salida de los bienes de almacén informado por el area de
Logistica.
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e Conciliar con las areas de logistica y patrimonio la informacién la informacion
referida con las existencias fisicas de almacén y activos fijos.

e Asesorar en asuntos de su competencia.

Otras asignadas por el directos sub regional de administracion.

. Coordinaciones:

4.1 Coordinaciones In_temas '

CON LAS OFICINAS Y DEPENDENCIAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE
ACOBAMBA

4.2 Coordinaciones Externas

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

V. Requisitos:

5.1 Formacién Académica:

() Secundaria completa () Universitario incompleto
() Técnico incompleto (estudiando) ( x ) Universitario completo
() Técnico completo () Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

TITULADO EN CONTABILIDAD

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

( ) egresado carrera técnica ( ) Bachiller
() Técnico titulado o egresado universitario. ( X)) Titulado Universitario
() Maestria () Doctorado

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

(X ) Si |( )No
5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

Acreditar conocimiento y capacitacion en el area administrativa. (Médulo SIAF - SP,
SIGA y otros Software de Entidad Publica), capacitacién acreditada especializada
en el area.

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto Basico

Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico

Correo electronico Basico

Otro:

Idiomas:

Ninguno

5.3. Experiencia laboral:

GOBIERNO REGIONAL DE-HUANCAVELICA=5FE CIA SUB REGIONAL REACOBAMBA
Q= .{4( !
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(la experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando
servicios al Estado)

5.3.1 Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

() Practicante / Auxiliar ( ) Jefe de Area

() Asistente ( ) Jefe de Oficina

( x ) Analista / Especialista () Gerente de linea

( ) Coordinador / Supervisor () Gerente central / Director

5.3.2 Senale los afios de experiencia general requeridos como minimo

04 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO

5.3.3 Senale los afos de experiencia especifica, en el area de trabajo,
requeridos como minimo

4 ANOS EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Seriale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano
3 ANOS EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

VI. Destrezas : Bl A |

Buen trato

Trabajo en equipo

Relacidn interpersonal

Trabajo a presion

Capacidad de andlisis y solucién de problemas

PERFIL DE PUESTO ITEM 016

I. Identificacién del Puesto:
1.1 Nombre del Puesto:

ESPECIALISTA EN CONTROL PREVIO

1.2 Unidad a la que pertenece:

AREA DE CONTABILIDAD

1.3 Puesto al que reporta:
AREA DE CONTABILIDAD

1.4 Puestos que supervisa:
NINGUNA
Il. Objetivo del puesto:

REALIZAR LABORES COMO RESPONSABLE DE CONTROL PREVIO
lll. Funciones del puesto: ' '
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¢ Revision de la documentacion sustentatoria de acuerdo a la normatividad
vigente para su pago de 6rdenes de compra y érdenes de servicio.

e Revisién de la documentacion sustentatoria de Planillas de CAS, OBRAS para
su pago.

¢ Revision de la documentacion de planillas de viaticos del personal de GSRA
para su
Pago.

¢ Apoyo fase ce compromiso, devengado y giro de planillas, planilla de viaticos y
caja chica.

e Otras funciones que asigne el jefe inmediato

¢ Desarrollar el control previo de toda documentacién contable, antes del
compromiso y giro, dando conformidad a través de su visacién o devolviendo a
las dependencias o a los que rinden, la documentacidon no sustentada o con
errores.

¢ Coordinar y verificar periddicamente con el tesorero, el mantenimiento
actualizado del archivo de los documentos fuentes de sustentacién de la
utilizacion de los fondos presupuestales.

¢ Coordinar y verificar periédicamente con el tesorero, las acreditaciones de los
pagos de las planillas, cuotas patronales, impuestos a la SUNAT, ESSALUD,
AFP, CAFAE y otros impuestos o descuentos efectuados.

¢ Informar mensualmente sobre las rendiciones pendientes, por los usuarios del
sistema, de acuerdo a las normas y directivas vigentes.

¢ Control de rendicion de viaticos, encargos, caja chica, etc.

+ Control de uso de clasificadores y metas de las gestiones realizadas por los
distintos usuarios del area.

Otras que se le asigne el jefe inmediato.

IV. Coordinaciones:

4.1 Coordinaciones Internas
CON LAS OFICINAS Y DEPENDENCIAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE
ACOBAMBA

4.2 Coordinaciones Externas

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

V. Requisitos:

5.1 Formacion Académica:

( ) Secundaria completa ( X ) Universitario incompleto
( ) Técnico incompleto (estudiando) () Universitario completo

( X) Técnico completo ( ) Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

BACHILLER Y/O TECNICO CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O ECONOMIA

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

( ) egresado carrera técnica ( X ) Bachiller
( X ) Técnico titulado o egresado universitario. () Titulado Universitario
( ) Maestria () Doctorado

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

GOBIERNO REGIOMAL DE HUANCAVELICA - G
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()Si [(X)No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

Acreditar conocimiento y capacitacion en el area administrativa. (Modulo SIAF - SP,
SIGA y otros Software de Entidad Publica)

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto Basico

Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico

Correo electronico Basico

Otro:

Idiomas:

Ninguno

5.3. Experiencia laboral:

(la experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando
servicios al Estado)

5.3.1 Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

() Practicante / Auxiliar () Jefe de Area

() Asistente ( ) Jefe de Oficina

() Analista / Especialista ( ) Gerente de linea

() Coordinador / Supervisor ( ) Gerente central / Director

5.3.2 Seiiale los afios de experiencia general requeridos como minimo

03 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO

5.3.3 Seiiale los afios de experiencia especifica, en el area de trabajo,
requeridos como minimo

1 ANOS EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Senale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

1 ANOS EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

VI. Destrezas

Buen trato

Trabajo en equipo

Relacion interpersonal

Trabajo a presion

Capacidad de analisis y solucién de problemas

GOBIERNO REGIONAL
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PERFIL DE PUESTO ITEM 017

I. Identificacién del Puesto:
1.1 Nombre del Puesto:

TESORERO Il

1.2 Unidad a la que pertenece:
AREA DE TESORERIA

1.3 Puesto al que reporta:
DIRECTOR SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION

1.4 Puestos que supervisa:
NINGUNA

Il. Objetivo del puesto: ; ;
REALIZAR LABORES COMO RESPONSABLE DE TESORERO DE LA GSRA

. Funciones del puesto

» Dirigir y organizar, coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento del area de
Tesoreria.

 Coordinar la formulacion POI del Area de Tesoreria.

e Supervisar el registro de los libros principales y auxiliares, asi como verificar,
consolidad, y dar conformidad a la documentacion de ingresos y egresos de
movimiento de fondo de la sub gerencia.

» Establecer un control efectivo de las operaciones de fondos de acuerdo a las
normas técnicas de control y verificar su cumplimiento e informacion a la
Direccion Nacional de Tesoro Publico (DNTP)

e Supervisar y refrendar la elaboracion de la informacion administrativa y contable
emitida del tesoro publico, SIAF y otras entidades, teniendo en cuenta el
cronograma publicado por la DNTP y normas pertinentes.

» Disponer y controlar el depésito de los fondos recaudados por los diferentes
conceptos cuidando que se deposite en los plazos previstos.

« Verificar la documentacion sustentatorio de pagos y visar los Comprobantes de
pagos y cheques emitidos, de encontrarse conforme.

« Cautelar las presentaciones de facturas, boletas de venta, recibos por honorario
profesionales de conformidad el reglamento de comprobantes de pago aprobado
por la SUNAT.

« Tramitar ante tesoro publico, banco de la nacién y otres bancos, el registro de
firmas autorizados para cada ejercicio econémico, asi como apertura de las sub
cuentas de los recursos financieros.

¢ Aplicar los principales de control previo y concurrente, verificando la correcta
utilizacion de los recursos econdmicas de la institucion provenientes del tesoro
publico , recursos directamente recaudados, donaciones y otros.

* Declara y pagar mensualmente las retenciones y contribuciones sociales, a
través del PDT, remuneraciones y el PDT — IGV, conforme conforme lo
establecen las normas que regulan la materia.

» Realizar y proponer arqueos sorpresivos de fondo y/o valores por lo menos con
la frecuencia trimestral, afin de determinar la existencia fisica de fondos, asi
como su concordancia con los saldos contables, levantandose el acta
correspondiente.

» Otras asignadas por el directos sub regional de administracién.

GOBIERNO REGIONAL
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4.1 Coordinaciones Internas

CON LAS OFICINAS Y DEPENDENCIAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE

ACOBAMBA

4.2 Coordinaciones Externas

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

V. Requisitos:
5.1 Formacion Académica:

() Secundaria completa

() Universitario incompleto

() Técnico incompleto (estudiando)

( x ) Universitario completo

( ) Técnico completo

() Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

TITULADO EN CONTABILIDAD O CARRERAS A FINES

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

( ) egresado carrera técnica

() Bachiller

() Técnico titulado o egresado universitario.

( X ) Titulado Universitario

() Maestria

( ) Doctorado

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

(X)Si

|( )No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

Acreditar conocimiento y capacitacién en el area administrativa. (Médulo SIAF y
otros Software de Entidad Publica), capacitacion acreditada especializada en el

area.

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto Basico

Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico

Correo electronico Basico

Otro:

Idiomas:

Ninguno

5.3. Experiencia laboral:

(la experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando

servicios al Estado)

5.3.1 Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

GOBIERNO REGIO
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() Practicante / Auxiliar () Jefe de Area

() Asistente ( ) Jefe de Oficina

( x ) Analista / Especialista ( ) Gerente de linea

( ) Coordinador / Supervisor () Gerente central / Director

5.3.2 Seiale los afos de experiencia general requeridos como minimo

04 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO

5.3.3 Senale los afos de experiencia especifica, en el area de trabajo,
requeridos como minimo

4 ANOS EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Seiale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano
3 ANOS EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

VI. Destrezas

Buen trato

Trabajo en equipo

Relacién interpersonal

Trabajo a presion

Capacidad de analisis y solucion de problemas

PERFIL DE PUESTO ITEM 018

l. Identificacion del Puesto:

1.1 Nombre del Puesto:

TECNICO ADMINISTRATIVO I

1.2 Unidad a la que pertenece:

AREA DE TESORERIA
1.3 Puesto al que reporta:
JEFE DE TESORERIA

1.4 Puestos que supervisa:
NINGUNA
Il. Objetivo del puesto:

REALIZAR LABORES COMO RESPONSABLE DE TESORERO DE LA GSRA

lll. Funciones del puesto:

Organizar y controlar la administracion de los recursos financieros.

Apoyar la formulacién POI del Area de Tesoreria.

Apoyar en todo concerniente a la tesoreria.

Realizar los pagos de PDTs AFPs, y otros via SIAF, correspondiente a la GSRA,
Atender y amtener en forma ordenada las boletas de remuneraciones para la
entrega del personal administrativo en forma mensual y de acuerdo al
cronograma establecido.
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¢ Otras funciones que se le asigne..

IV. Coordinaciones:
4.1 Coordinaciones Internas

CON LAS OFICINAS Y DEPENDENCIAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE
ACOBAMBA

4.2 Coordinaciones Externas
GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

5.1 Formacién Académica:

( ) Secundaria completa () Universitario incompleto
() Técnico incompleto (estudiando) ( x ) Universitario completo
( x ) Técnico completo ( ) Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

TECNICO TITULADO Y/O BACHILLER EN ADMINISTRACION, CONTABILIDAD O
CARRERAS A FINES

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

( ) egresado carrera tecnica ( X ) Bachiller
( X) Tecnico titulado o egresado universitario. () Titulado Universitario
() Maestria ( ) Doctorado

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

( ) Si [( X )No
5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

Acreditar conocimiento y capacitacion en el area administrativa. (Médulo SIAF y
otros Software de Entidad Publica)

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto Basico

Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico

Correo electronico Basico

Otro:

Idiomas:

Ninguno

5.3. Experiencia laboral:

(la experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando
servicios al Estado)

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA |A SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
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5.3.1 Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

() Practicante / Auxiliar () Jefe de Area

( X) Asistente () Jefe de Oficina

() Analista / Especialista ( ) Gerente de linea

( ) Coordinador / Supervisor ( ) Gerente central / Director

5.3.2 Senale los afos de experiencia general requeridos como minimo

03 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO

5.3.3 Seniale los afios de experiencia especifica, en el area de trabajo,
requeridos como minimo

2 ANOS EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Senale los ainos de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

1 ANOS EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

VI. Destrezas ' ;

Buen trato

Trabajo en equipo

Relacion interpersonal

Trabajo a presién

Capacidad de analisis y solucion de problemas

PERFIL DE PUESTO ITEM 019

I, Identificacién del Puesto:
1.1 Nombre del Puesto:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

1.2 Unidad a la que pertenece:

AREA DE RECURSOS HUMANOS
1.3 Puesto al que reporta:

AREA DE RECURSOS HUMANOS
1.4 Puestos que supervisa:
NINGUNA

Il. Objetivo del puesto: S R
REALIZAR LABORES COMO RESPONSABLE DE PDT Y AFP'S

lll. Funciones del puesto:

e Participar en la formulacién del plan operativo institucional del area de
remuneraciones.

GOBIERNO REGIONAL DE

NCAVELICA ~GERENCIA SUB REGIONAL REACOBAMBA

) N

D

k)
——

ACwe
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« Mantener actualizado el Sistema Unico de Planillas (SUP).

» \Verificar y controlar el mantenimiento de las maquinas de la Oficina de
Recursos Humanos.

» Diagnosticar las causas de interrupcion del procesamiento.

e Registrar el tiempo que toma cada programa.

Sugerir las necesidades de ampliacion, actualizacién y/o renovacion de

equipos.

Procesar los datos del personal, verificar y corregir de ser necesario.

Aperturas las cuentas de ahorro del personal de la Gerencia Sub Regional.

Mantener actualizado el Modulo de Recursos Humanos del MEF.

Realizar la asignacion extraordinaria por trabajo asistencial.

Realizar la actualizacion del control de pago de planillas SIAF.

Actualizar las cargas de terceros y de guardias hospitalarias.

Desarrollar resimenes, terceros, AFPs, listado de cheques, etc.

Elaborar informe técnico sobre la materia de su competencia.

Otras que se le asigne.

e & @ o © o @ o o

oorda ACIO

4.1 Coordinaciones Internas

CON LAS OFICINAS Y DEPENDENCIAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE
ACOBAMBA

4.2 Coordinaciones Externas

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA )

V. Requls:tos

5.1 Formacion Académica:

() Secundaria completa () Universitario incompleto
() Técnico incompleto (estudiando) ( X ) Universitario completo
( X ) Técnico completo ( ) Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

TECNICO TITULADO Y/O BACHILLER EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O
ECONOMIA

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

( ) egresado carrera técnica ( X ) Bachiller
( X) Técnico titulado o egresado universitario. ( )Titulado Universitario
() Maestria () Doctorado

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

( ) Si [(X) No
5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

Acreditar conocimiento y capacitacion en el area administrativa. (Modulo SIAF - SP |
SIGA y otros Software de Entidad Publica)

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido
Procesador de texto Basico

GOBIERNO REGIONAL DE ANCAVELICA — GF_RENCFA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
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Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico
Correo electrénico Basico
Otro:

Idiomas:

Ninguno

5.3. Experiencia laboral:

(la experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando
servicios al Estado)

5.3.1 Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

() Practicante / Auxiliar () Jefe de Area

( X ) Asistente ( ) Jefe de Oficina

() Analista / Especialista ( ) Gerente de linea

() Coordinador / Supervisor ( ) Gerente central / Director

5.3.2 Sefiale los afios de experiencia general requeridos como minimo

02 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

5.3.3 Senale los afnos de experiencia especifica, en el area de trabajo,
requeridos como minimo

1 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Senale los aios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

1 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

VI. Destrezas

Buen trato

Trabajo en equipo

Relacion interpersonal

Trabajo a presion

Capacidad de analisis y solucién de problemas

PERFIL DE PUESTO ITEM 020
I. Identificacion del Puesto: ]

1.1 Nombre del Puesto:

ASISTENTE TECNICO DE PROYECTOS

1.2 Unidad a la que pertenece:

OFICINA SUB REGIONAL DE ESTUDIOS DE PREINVERSION
1.3 Puesto al que reporta:

JEFE DE ESTUDIOS

1.4 Puestos que supervisa:

NINGUNO

. Objetivo del puesto:

GOBIERNO REGIO

DE HUANCAVELICA — GERENCIA SUB REGIONAL DEACOBAMBA




“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION E IMPUNIDAD”

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-2019/GOB.REG.HVCA/GSR-A-CAS

ASISTENTE DE PROYECTOS Y ESTUDIOS DE PRE INVERSION

. Funciones del puesto: R A ‘
Apoyo en la formulacion de planes de trabajo
Apoyo en la elaboracion de perfil técnico

Financieras de las Obras concluidas.
Ejecucion de los cuadros sefialados en la
HVCA/GRPP y AT-DGDI

Apoyo en la elaboracion de expediente técnico
Recopilacion de documentos de gastos para la Liquidacion Financiera.
Ordenamiento de documentos financieros para efectuar las Liquidaciones

Directiva N° 020 2011 /GOB.REG.

« Ejecutar los trabajos encomendados que le asigne el Jefe Inmediato Superior

4.1 Coordmaclones Internas

CON LAS OFICINAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

4.2 Coordinaciones Externas

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

5.1 Formacion Académica:

( ) Secundaria completa

() Universitario incompleto

() Técnico incompleto (estudiando)

() Universitario completo

() Técnico completo

( ) Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

TITULO Y/O BACHILLER CIVIL Y ARQUITECTURA

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

() egresado carrera técnica

( X)) Bachiller

() Técnico titulado o egresado universitario.

( )Licenciado

() Maestria

() Doctorado

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

()Si

[( x) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

CONOCIMIENTO EN PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA, GESTION PUBLICA,

FORMULACION DE PROYECTOS

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido
Procesador de texto Basico
Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico
Correo electronico Basico
Otro:
Idiomas:
NO EXIGIBLE |

5.3. Experiencia laboral:

(la experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando

servicios al Estado)

5.3.1 Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

() Practicante / Auxiliar

() Jefe de Area

( X ) Asistente

() Jefe de Oficina

() Analista / Especialista

() Gerente de linea
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() Coordinador / Supervisor | ( ) Gerente central / Director

5.3.2 Sefiale los afios de experiencia general requeridos como minimo

2 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

5.3.3 Sefale los afios de experiencia especifica, en el area de trabajo, requeridos
como minimo

06 MESES EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA
5.3.4 Sefale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano
06 MESES EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA
VI, Destrezas

. Buen trato

Trabajo en equipo

Relacion interpersonal

Trabajo a presion

Capacidad de analisis y solucién de problemas

PERFIL DE PUESTO ITEM 021

I. Identificacién del Puesto:
1.1 Nombre del Puesto:

ASISTENTE DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
1.2 Unidad a la que pertenece:

OFICINA SUB REGIONAL DE SUPERVICION Y LIQUIDACION
1.3 Puesto al que reporta:

DIRECTOR DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

1.4 Puestos que supervisa:

NINGUNO
Il. Objetivo del puesto:

Ill. Funciones del puesto: %
¢ Recopilacion de documentos de gastos para la quwdacubn Financiera.
¢ Ordenamiento de documentos financieros para efectuar las Liquidaciones
Financieras de las Obras concluidas.
» Ejecucién de los cuadros sefialados en la Directiva N° 020 2011 /GOB.REG.
HVCA/GRPP y AT-DGDI.
Ejecutar los trabajos encomendados que le asigne el Jefe Inmediato Superior
. Coordinaciones: ' e
4.1 Coordinaciones Internas

OFICINAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

4.2 Coordinaciones Externas
GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA
V. Requisitos:

5.1 Formacion Académica:

() Secundaria completa () Universitario incompleto
( X)) Técnico incompleto (estudiando) ( X)) Universitario completo
() Técnico completo () Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes
TECNICO EGRESADO CIVIL Y/O EGRESADO EN ARQUITECTURA, CIVIL
5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

GOBIERNO REGIOMAL DE HUANCAVELICA — GERENCIA SUB REGIONAL DEACQBAMBA
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() egresado carrera técnica () Bachiller

( X ) Técnico titulado o egresado Universitario (_)Licenciado
() Maestria () Doctorado
5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

( )Si | ( x) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

CONOCIMIENTO EN SUPERVICION DE OBRAS, AUTOCAD, VALORIZACIONES Y
OTROS

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido
Procesador de texto Basico
Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico
Correo electréonico Basico
Otro:
Idiomas:
NO EXIGIBLE i

5.3. Experiencia labhoral:

(la experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando
servicios al Estado)

5.3.1 Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

() Practicante / Auxiliar () Jefe de Area

( X) Asistente () Jefe de Oficina

() Analista / Especialista () Gerente de linea

() Coordinador / Supervisor () Gerente central / Director

5.3.2 Seiiale los afnos de experiencia general requeridos como minimo

01 ANO DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO
5.3.3 Seriale los afios de experiencia especifica, en el area de trabajo, requeridos
como minimo

06 MESES EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Senale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

06 MESES EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA

VI. Destrezas

e Buen trato

Trabajo en equipo
Relacion interpersonal
Trabajo a presién
Capacidad de analisis y solucion de problemas

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA - GERENCIA SUB REGIONAL DEAGOBAMBA
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CRITERIOS DE EVALUACION

La adjudicacién de plazas se realizara tomando en cuenta el puntaje final, por estricto

orden de méritos.

Los criterios para la evaluacion de los postulantes son excluyentes y seran 02 con el

siguiente peso:
50 %
50 %

1. Evaluacion Curricular

2. Entrevista Personal

1.-EVALUACION CURRICULAR
PROFESIONALES Y BACHILLERES

NOMBRE Y APELLIDO
PUESTO cODIGO
CRITERIOS PUNTAJE | PUNTAJE
MAXIMO | OBTENIDO
1. FORMACION PROFESIONAL (Hasta 25 Puntos) 20
1.1 Titulo Profesional. 20
1.2 Grado de bachiller. 15
2. EXPERIENCIA LABORAL (Hasta 15 Puntos) 15
2.1 Experiencia laboral en sector publico: 2.5 puntos por un afio
fiscal. 5
2.2 Experiencia laboral en el area convocado: 2.5 puntos por un
ario fiscal 10
3. CERTIFICADO DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION 10
3.1 Diplomados (2.5 puntos por diplomado) 05
3.2 Por cada 50 horas de capacitacion y actualizacion en temas
afines al perfil, 01 punto a partir del 2013. 05
4. MERITOS 05
4.1 Resolucion de felicitacion, 1 punto c/u 03
4.2 Memorandum de encargaturas, 1 punto c/u 02
SUB TOTAL 50
ENTREVISTA PERSONAL.:
CRITERIOS PUNTAJE | PUNTAJE
MAXIMO | OBTENIDO
1.- Capacidades (conocimientos minimos), para el cargo 25
2.- Conocimientos de programas informaticos inherentes a su
cargo. 15
3.- Competencias (Habilidades para trabajo en equipo, iniciativa y 10
vocacion de Servicios, responsabilidad, orden y otros).

)

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA - GEREMCIASL

B REGIONAL DEACOBAMBA
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SUB TOTAL 50
PUNTAJE TOTAL: SUB PUNTAJE DE HOJA DE VIDA +
ENTREVISTA PERSONAL 100

BACHILLER Y/O TECNICOS

NOMBRE Y APELLIDO

PUESTO CODIGO
CRITERIOS PUNTAJE | PUNTAJE
MAXIMO | OBTENIDO
1. FORMACION PROFESIONAL (Hasta 25 Puntos) 25
1.1 Grado bachiller. 25
1.2 Técnico Titulado. 20
1.3 Técnico egresado. 15
2. EXPERIENCIA LABORAL (Hasta 15 Puntos) 15
2.1 Experiencia laboral en sector publico: 2.5 puntos por un afio
fiscal. 5
2.2 Experiencia laboral en el area convocado: 2.5 puntos por
un ano fiscal 10
3. CERTIFICADO DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION 10
3.1 Diplomados (05 puntos por diplomado) 05
3.2 Por cada 50 horas de capacitacion y actualizacion en 05
temas afines al perfil, 01 punto a partir del 2013.
4.MERITOS 05
4.1 Resolucion de felicitacion, 1 punto c/u 03
4.2 Memorandum de encargaturas, 1 punto c/u 02
SUB TOTAL 50
ENTREVISTA PERSONAL:
CRITERIOS PUNTAJE | PUNTAJE
MAXIMO | OBTENIDO
1.- Capacidades (conocimientos minimos), para el cargo 25
2.- Conocimientos de programas informaticos inherentes a su
cargo. 15
3.- Competencias (Habilidades para trabajo en equipo,
iniciativa y vocacion de Servicios, responsabilidad, orden y 10
otros).
SUB TOTAL 50
PUNTAJE TOTAL: SUB PUNTAJE DE HOJA DE VIDA +
ENTREVISTA PERSONAL 100
GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA - G SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
& ;
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SECUNDARIA
NOMBRE Y APELLIDO
PUESTO CcODIGO
PUNTAJE | PUNTAJE
EPRERIIES MAXIMO | OBTENIDO
1. FORMACION PROFESIONAL (Hasta 25 Puntos) 25
1.1 Secundaria Completa 25
2. EXPERIENCIA LABORAL (Hasta 15 Puntos) 15
2.1 Experiencia laboral en sector publico: 2.5 puntos por un afio
fiscal. 5
2.2 Experiencia laboral en el area convocado: 2.5 puntos por
un afio fiscal 10
3. CERTIFICADO DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION 10
3.1 Por qada 50 honjas de capacitacién y actualizacion en 05
temas afines al perfil, 01 punto a partir del 2013.
4.MERITOS 05
4.1 Resolucién de felicitacion, 1 punto c/u 03
4.2 Memorandum de encargaturas, 1 punto c/u 02
SUB TOTAL 50

ENTREVISTA PERSONAL.:

PUNTAJE| PUNTAJE
CRITERIOS MAXIMO | OBTENIDO
1.- Capacidades (conocimientos minimos), para el cargo 25
2.- Conocimientos de programas informaticos inherentes a su
cargo. 15
3.- Competencias (Habilidades para trabajo en equipo,
iniciativa y vocacién de Servicios, responsabilidad, orden y 10
otros).
SUB TOTAL 50
PUNTAJE TOTAL: SUB PUNTAJE DE HOJA DE VIDA +
ENTREVISTA PERSONAL 100

2.- ENTREVISTA PERSONAL

PUNTAJE 50 PUNTOS
- De acuerdo a criterio del jurado.

NOTA: Se brindara una Bonificacion de 15% de puntos adicionales a su puntaje

obtenido final, a las personas con discapacidad (previa certificacion y/o constancia

expedida por autoridad competente), de acuerdo al articulo 36 de la Ley N° 27050.




“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION E IMPUNIDAD"

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-2019/GOB.REG.HVCA/GSR-A-CAS

ANEXO N° 01
FICHA DE DATOS DEL POSTULANTE
Fotografia
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBEH
[IMASCULINO
COFEMENINO / /
FECHA DE UBIGEO | b 57RITO | PROVINCIA | DEPARTAMENTO
DNI SEXO NACIMIENTO DNI
LUGAR DE NACIMIENTO
DIRECCION DOMICILIARIA DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO
ACTUAL DOMICILIO
TELEFONO » - -
CCI: [J Banco de la Nacion
CTA:___ -- -- O
Otro
BOUCHER DE BANCO (Codigo de Cuenta
RUC Interbancaria y Cuenta de Ahorro/Corriente) NOMBRE DE BANCO
MENCION DEL TiTULO PROFESIONAL
ESTADO NOMBRES COMPLETO DEL NOMBRES COMPLETO TELEFONO
CIVIL CONYUGE O CONVIVIENTE FAMILIAR EN CASO DE EMERGENCIAS
[ Vehiculo Menor
[ Vehiculo Mayor N°
Hpo g%h:ﬁfé‘if'a de Licencia de Conducir Clase-Categoria
SISTEMA DE PENSIONES
[ODeseo Afiliarme [J Me encuentro afiliado
0 O.N.P. Sistema Nacional de Pensioneswww.onp.gob.pe
AFP )
0 Integra S QEE Equzonte Sistema Privado de Pensiones www.shs.com.pe
Habitad i

Declaro bajo juramento que los datos consignados son veraces y se sustentan en la
documentacion presentada oportunamente y la que presentaré en caso de actualizacion
a la Oficina correspondiente con la finalidad de ser anexada a mi Legajo Personal.

Acobamba, de del 201__
Indice
: i Derecho
Firma y Pos firma del Declarante Hicla
Digital
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ANEXO N° 02

CARTA DE DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE
PRESTACIONES

Seriores

COMITE ESPECIAL DE EVALUACION
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-2019/GOB.REG.HVCA/GSR-A-
CAS - PRIMERA CONVOCATORIA.

Presente. -

De mi consideracion:

El que suscribe ............ s esvspsasseEneEsssns s ¢ igentificado
eon DN N? cuncennmions con RUC N° e , domiciliado en
................................................ , que se presenta como postulante de la
Contratacion de Profesionales N° 001-2019/GOB.REG.HVCA/GSR-A-CAS -
PRIMERA CONVOCATORIA.

declaro bajo juramento:

» Que cumpliré con las prestaciones a mi cargo relacionadas al objeto de la
contratacion.

Acobamba........................

Firma y nombre del postulante

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA — GEWB REGIONAL DE ACOBAMBA

Q / ) R.E:M\V\ &\
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ANEXO N° 03

CARTA DE DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO

Sefiores )

COMITE ESPECIAL DE EVALUACION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-2019/GOB.REG. HVCA/GSR-A-
CAS - PRIMERA CONVOCATORIA.

Presente. -

De mi consideracion:

El que suscribe ... ... .., identificado
gort DNl M e ,con RUC N° ........................, domiciliado en
........................................................ , que se presenta como postulante de la
Contratacion de Profesionales N° 001-2019/GOB.REG.HVCA/GSR-A-CAS -
PRIMERA CONVOCATORIA.

declaro bajo juramento:

» Que no me encuentro inhabilitado administrativa o judicialmente para
contratar con el Estado.

» Que no me encuentro impedido para ser postulante o contratista

Acobamba..................

Firma y nombre del postulante

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA —~ GERENGIASUB REGIONAL DEACOBAMBA

/




“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION E IMPUNIDAD"

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-2019/GOB.REG.HVCA/GSR-A-CAS

ANEXO N° 04
CARTA DE DECLARACION JURADA DE DOBLE PERCEPCION

Sefiores

COMITE ESPECIAL DE EVALUACION
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-2019/GOB.REG.HVCA/GSR-A-
CAS - PRIMERA CONVOCATORIA.

Presente.-
De mi consideracion:

El gue SUSCNDR ... .ouncumemimsssnms s svassimnsenrusnass | ientificado

con DNI N° ... ,con RUC N° ........................, domiciliado en

........................................................ , que se presenta como postulante de la

Contratacion de Profesionales N° 001-2019/GOB.REG.HVCA/GSR-A-CAS -

PRIMERA CONVOCATORIA.

declaro bajo juramento:

» Que no me encuentro inmerso dentro de la incompatibilidad de ingresos
establecido en el articulo N° 7 del Decreto de Urgencia N° 020-2006
“Normas de Austeridad y Racionalidad en el Gasto Publico”, el cual precisa
que en el Sector Publico no se podra percibir simultaneamente
remuneracion y pension, incluidos honorarios por servicios no personales,
asesorias o consultorias, salvo por funcion docente y la percepcion de
dietas por participacion de uno (1) de los directorios de entidades o
empresas publicas, el cual se encuentra concordante con lo dispuesto en el
articulo 3 de la Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico.

Acobamba........................

Firma y nombre del postulante

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA —~ GERENCIA SUB REGIONAL DE ACCOBAMBA
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ANEXO N° 05
LEY N°26771 - DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

Sefores:
COMITE ESPECIAL DE EVALUACION
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001~
2019/GOB.REG.HVCA/GSR-A-CAS - PRIMERA CONVOCATORIA.
Presente. -

De mi consideracion:

Declaro bajo juramento que no me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad
0 por razén de matrimonio o uniones de hecho, con persona que a la fecha viene
prestando servicios al Gobierno Regional de Huancavelica, bajo cualquier
denominacion que involucre la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios,
Locacion de Servicios o Contrato por Consultoria.

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

Acobamba............ooiii

Firma y nombre del postulante

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en el Gobierno Regional de Huancavelica presta servicios
la(s) persona(s) cuyo(s) apellido(s) indico, a quien o quienes me une la relacion o
vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) y union de hecho
(UH), sefialados a continuacion:

Relaciéon Apellidos y nombres Oficina donde presta servicios

—

Acobamba..................

Firma y nombre del
postulante
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ANEXO N° 06

CARTA DE PRESENTACION DE EXPERIENCIA EN EL OBJETO DE LA
CONTRATACION
Sefores

COMITE ESPECIAL DE EVALUACION
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-2019/GOB.REG. HVCA/GSR-A-
CAS - PRIMERA CONVOCATORIA.

Presente. -
De mi consideracion:

E| .GUS: SUSCHDE ..osrovummmmmmumumsmms s sussesmss e ..., identificado
con DNI N° ... , con RUC N° ....................., domiciliado en
........................................................... , que se presenta como postulante de la
Contratacién de Profesionales N° 001-2019/GOB.REG.HVCA/GSR-A-CAS -
PRIMERA CONVOCATORIA, presento la relacién de la documentacién que
acreditan los factores de evaluacion, realizadas por mi persona:

Nombre del objeto de la Fecha de Inicio /

No
prestacion Término de la prestacion

Monto Ne folio

1

Acobamba.........................

Firma y nombre del postulante

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA




