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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS Nº 001-2018/GOB.REG.HVCA/GSRA-CAS

CONCURSO DE MERITOS PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PROFESIONALES, TECNICOS Y AUXILIARES, PARA LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ANGARAES - GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA. 

   PRIMERA CONVOCATORIA

2018
CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIO Nº 001-2018/GOB.REG.HVCA/CE- CAS
CAPÍTULO I

GENERALIDADES

1.1
ENTIDAD CONVOCANTE


Nombre
: GERENCIA SUB REGIONAL DE ANGARAES


RUC N°
: 20486982803
1.2 DOMICILIO LEGAL
Av. Esmeralda  Nº 830-Barrio de Bellavista- Lircay-Angaraes-Huancavelica.

1.3 OBJETO DE LA CONVOCATORIA
El objeto de la convocatoria es la contratación de profesionales, Técnico y Auxiliares para la Gerencia Subregional de Angaraes, según se señala en el cuadro.

REQUERIMIENTOS DE PERSONAL PARA LA  CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS- CAS - PARA LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ANGARAES-2018
	Nº
ORDEN
	PLAZA- CAS
	PLAZO
	MONTO
	AREA A LABORAR

	A-1
	 ASESOR LEGAL
	TRES MESES
	2,300.00
	OFICINA SUB REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA

	A-2
	 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO JEFE 
	TRES MESES
	2,300.00
	OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

	A-3
	ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO JEFE 
	TRES MESES
	 2,200.00
	OFICINA DE LOGISTICA

	A-4
	INGENIERO IV INFRAESTRUCTURA
	TRES MESES
	2,100.00
	OFICINA DE INFRAESTRUCTURA

	A-5
	 INGENIERO IV SUPERVISION Y LIQUIDACION
	TRES MESES
	2,100.00
	OFICINA SUB REGIONAL DE SUPERVISION Y LIQUIDACION 

	A-6
	ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO JEFE DE ADQUISICIONES
	TRES MESES
	 1,900.00
	AREA DE LOGISTICA

	A-7

	ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO CONTROL DE ASISTENCIA Y ESCALAFON
	TRES MESES
	  1,900.00
	OFICINA DE DESARROLLO HUMANO

	A-8
	TÉCNICO ADMINISTRATIVO – OPERADOR SIGA SIAF
	TRES MESES
	1,900.00
	OFICINA DE LOGISTICA

	A-9
	TÉCNICO ADMINISTRATIVO - TESORERIA
	TRES MESES 
	 1,900.00
	OFICINA DE ECONOMIA 

	A-10
	TÉCNICO ADMINISTRATIVO – CONTROL PREVIO
	TRES MESES 
	 1,900.00
	OFICINA DE ECONOMIA 

	A-11
	TÉCNICO ADMINISTRATIVO - CAJERO 
	TRES MESES
	1,900.00
	OFICINA DE ECONOMIA

	A-12
	TÉCNICO ADMINISTRATIVO - ALMACEN 
	TRES MESES
	1,900.00
	OFICINA DE LOGISTICA

	A-13
	TÉCNICO ADMINISTRATIVO - INFORMATICO
	TRES MESES
	1,900.00
	OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

	A-14
	COMUNICADOR SOCIAL -IMAGEN INSTITUCIONAL
	TRES MESES
	1,800.00
	GERENCIA SUB REGIONAL ANGARAES

	A-15
	TECNICO ADMINISTRATIVO-PRESUPUESTO
	TRES MESES
	1,500.00
	OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

	A-16
	SECRETARIA  
	TRES MESES
	1,500.00
	GERENCIA SUB REGIONAL DE ANGARAES

	A-17
	SECRETARIA   
	TRES MESES
	1,500.00
	SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION

	A-18
	TECNICO ADMINISTRATIVO-SECRETARIA
	TRES MESES
	1,350.00
	OFICINA DE LOGISTICA

	A-19
	SECRETARIA   
	TRES MESES
	1,350.00 
	UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA  

	A-20
	 SECRETARIA 
	TRES MESES
	1,350.00
	OFICINA SUB REGIONAL DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

	A-21
	SECRETARIA
	TRES MESES
	1,350.00
	OFICINA DE ECONOMIA

	A-22
	SECRETARIA 
	TRES MESES
	1,350.00
	AREA DE DESARROLLO HUMANO 

	A-23
	SECRETARIA 
	TRES MESES
	1,350.00
	OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

	A-24
	 CHOFER 
	TRES MESES
	1,300.00
	GERENCIA SUB REGIONAL DE ANGARAES 

	A-25
	 CHOFER 
	TRES MESES
	1,300.00
	OFICINA DE INFRAESTRUCTURA 

	A-26
	 TRABAJADOR DE SERVICIOS -VIGILANTE
	TRES MESES
	1,300.00
	OFICINA DE  DE LOGISTICA 

	A-27
	TRABAJADOR DE SERVICIOS -SEGURIDAD
	TRES MESES
	1,300.00
	OFICINA DE  DE LOGISTICA

	A-28
	TRABAJADOR DE SERVICIOS – PERSONAL DE LIMPIEZA
	TRES MESES
	1,100.00
	OFICINA DE  DE LOGISTICA


El Requerimiento y las características del Puesto, así como las Condiciones esenciales del Contrato están definidos en el capítulo III de las presentes Bases.

1.4 DEPENDENCIA, UNIDAD ORGÁNICA Y/O ÁREA SOLICITANTE

Gerencia Subregional de Angaraes.

1.5 DEPENDENCIA ENCARGADA DE CONDUCIR EL PROCESO DE CONTRATACIÓN

Área de Desarrollo Humano de la Gerencia Subregional de Angaraes

1.6 FUENTE DE FINANCIAMIENTO

. Fto.

: 01 Recursos Ordinarios-Presupuesto correspondiente al Ejercicio Fiscal del 2016
Rubro

: 00 Recursos Ordinarios- Presupuesto correspondiente al Ejercicio Fiscal del 2016
1.7 BASE LEGAL

· Decreto Legislativo N° 1057, norma que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios.

· Decreto Supremo Nro. 075-2008: Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 

· Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, Modificado por Decreto Supremo Nº 075-2008-PCM

· LEY 29849-Ley que establece la eliminación progresiva del régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga laborales  ( CAS ).

· Decreto Supremo N° 018-2007-TR, Disposiciones relativas al uso del documento denominado Planilla Electrónica.

· Ley N° 26790, Ley de Modernización de la Seguridad Social en Salud.

· Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

· Ley N° 30693, Ley del Presupuesto del Sector Público para el Año Fiscal 2018.

· Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

· Ley Nº 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Información Pública.

· Ley N° 29849,  que establece la eliminación progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas, de ser el caso.
CAPITULO II

ETAPAS DE LA SELECCIÓN

2.1. CRONOGRAMA DE LA ETAPA DE SELECCIÓN

	CONVOCATORIA

	

	1
	Publicación en el Ministerio de Trabajo
	Del 22 de Enero al 31 de Enero  del 2018

	2
	Convocatoria en el portal web del Gobierno Regional
	Del 25 de Enero al 31 de Enero  del 2018

	3
	Presentación curricular
	31 de Enero  del 2018

Hora: de 09:00  a 13:00 y 14:30 a 17:00 pm 

	SELECCIÓN

	

	4
	Evaluación Curricular
	01 de Febrero  del 2018

Hora: de 09:00  a 13:00 y 14:30 a 17:00 pm

	5
	Publicación de resultados de la Evaluación Curricular en el portal web del Gobierno Regional y/o en lugar visible de acceso público.
	01 de Febrero  del 2018
Hora 17:30 Hrs.

	6
	Presentación de Reclamos
	02 de Febrero  del 2018

Hora 08:00 Hrs a 09:00 am.

	7
	Absolución de Reclamos
	02 de Febrero  del 2018

Hora 09:00 Hrs a 10:00 am.

	8
	Entrevista Personal
	02 de Febrero  del 2018
Hora: de 10:00  a 13:00 y 14:30 a 17:30 pm

	9
	Publicación de resultado final en el portal web del Gobierno Regional y/o en lugar visible de acceso público.
	02 de Febrero  del 2018
Hora: 17:30 Hrs.

	SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

	

	10
	Suscripción del Contrato e inicio de labores
	05 de Febrero del 2018


Nota 01: Los sobres deberán presentarse en la Oficina de mesa de partes de la  Gerencia Subregional de Angaraes.

2.2. PRESENTACIÓN DE SOBRE 

La presentación se efectuará en un sobre cerrado y estarán dirigidas a la Comisión Evaluadora CAS, conforme al siguiente detalle:

El postulante será responsable de la exactitud y veracidad de los documentos presentados. 

Los formatos podrán ser llenados por cualquier medio, incluyendo el manual, debiendo llevar  la rúbrica del postulante.

2.2.1. Contenido de los Sobres

Se presentarán en un (1) ejemplar anillado, Los sobres que se presentarán serán en copias legibles, debidamente foliadas (enumeradas) y fedateados. Aquellas propuestas que no cumplan con lo antes señalado se tendrán como no presentada. Asimismo los documentos no legibles no serán considerados para la evaluación. 
SOBRE CURRICULAR

Documentación de presentación obligatoria: 

a) Copia del DNI del postulante.

b) Declaración Jurada de datos del postulante, Anexo Nº 01
c) Declaración Jurada en la que el postulante declare que cumplirá con las prestaciones a su cargo relacionadas al objeto de la contratación, Anexo Nº 02
d) Declaración Jurada en la que el postulante declare que no se encuentra inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con el Estado, Anexo Nº 03
e)  Declaración Jurada en la que el postulante señale que no recibe del Estado doble percepción de ingresos, Anexo Nº 04
f) Declaración Jurada en la que el postulante señale declare algún parentesco que tuviese con funcionarios del Gobierno Regional, Anexo Nº 05
g) Currículo Vitae, debidamente sustentado y documentado. Se debe de presentar un cuadro resumen de su experiencia en el objeto de la contratación. Anexo 06. Dicho cuadro deberá ser sustentado con la documentación correspondiente. La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que lleve a cabo la entidad.

h) Declaración Jurada en la que se detalle la experiencia en capacitaciones asistidas por el postor. Anexo 07.

i) Declaración Jurada de no tener vínculo laboral con la Entidad. Anexo N° 08.

j) Declaración Jurada de no estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos. Anexo N° 09.

k) Declaración Jurada de Veracidad de la Documentación Presentada. Anexo N° 10.

NOTA: SI NO ES LLENADA LA INFORMACION  TAL CUAL INDICA EN LOS ANEXOS SERA CAUSAL DE DESCALIFICACION.

2.3. EVALUACIÓN DE PROPUESTAS 

La evaluación de la propuesta se realizará en dos (02) etapas: La Evaluación del sobre curricular y Entrevista Personal

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, distribuyéndose de esta manera: 

Evaluación del sobre curricular

:
 60 puntos

Entrevista Personal
  

:
 40 puntos

2.3.1    Evaluación del Sobre Curricular: Se verificara que el sobre curricular cumpla con los requerimientos mínimos contenidos en el Capítulo III de las presentes bases, así como la de adjuntar la documentación de presentación obligatoria. Las propuestas que no cumplan dichos requerimientos no serán admitidas, quedando descalificada. Solo aquellas propuestas admitidas serán calificadas y el comité Especial les aplicara los FACTORES DE EVALUACION señaladas en cada caso. Se podrán presentar copias Fedateadas de contratos, constancias de trabajo, Ordenes de Servicio, certificados de prestación de servicios.

NOTA: El puntaje mínimo de la Evaluación  Curricular será de 40 puntos, para pasar a la fase de entrevista personal. 

2.3. 2   Entrevista Personal: Para que el postulante adjudique una determinada plaza (evaluación de las dos fases) se establecerá un orden de merito por ITEM, quedando apto para la adjudicación de plazas, según el orden de merito y su posterior suscripción de contrato. 

2.4 RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN 

La relación de postulantes que resulten ganadores se publicarán en el Portal Electrónico INSTITUCIONAL del Gobierno Regional. www.regionhuancavelica.gob.pe  en un lugar visible de acceso público de la sede central del Gobierno Regional.
De conformidad con la normativa del Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento, no existe la posibilidad de cuestionar los resultados de la evaluación.

NOTA: Los participantes que no hayan resultado ganadores podrán recoger sus sobres sólo hasta después de los 07 días calendarios de haber culminado el proceso de selección. La Entidad se reserva el derecho de ponerlos a disposición para los fines que sean convenientes.

2.5 DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO 

Dentro del plazo máximo de cinco (05) días hábiles contados a partir del día siguiente de la publicación de los resultados, el seleccionado deberá suscribir el respectivo Contrato Administrativo de Servicios, Si vencido dicho plazo sin que el seleccionado lo suscriba se procederá a notificar al que quedo en segundo puesto en orden de mérito para que en el plazo señalado anteriormente se proceda a la suscripción del contrato. De la misma manera, en caso no se suscribiera con el segundo se procederá a notificar el tercero contando éste con idéntico plazo para la suscripción del respectivo contrato.

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

	1.
	Declaratoria del proceso como desierto

	
	El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:



	
	a.
	Cuando no se presentan postulantes al proceso de selección.

	
	b.
	Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos mínimos.

	
	c.
	Cuando habiendo cumplido los requisitos mínimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje mínimo en las etapas de evaluación del proceso.



	2.
	Cancelación del proceso de selección

	
	El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:


	
	a.
	Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de selección.

	
	b.
	Por restricciones presupuestales.

	
	c.
	Otras debidamente justificadas


NOTA: 

1.-       POSTULANTE GANADOR QUE RENUNCIE A SU PLAZA, LA CUAL ESTARÁ REGISTRADA EN LA BASE DE DATOS,    QUEDARÁ IMPEDIDO DE VOLVER A POSTULAR A CONVOCATORIAS POSTERIORES EN EL PRESENTE AÑO FISCAL.
CAPITULO III

	PERFIL DE PUESTO  ITEM A-1

	I. Identificación del Puesto: 

	1.1  Nombre del Puesto: 

	ABOGADO

	1.2  Unidad a la que pertenece:

	OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

	1.3  Puesto al que reporta: 

	GERENTE SUB REGIONAL

	1.4  Puestos que supervisa: 

	SECRETARIA DE ASESORIA JURIDICA

	II. Objetivo del puesto: 

	ASESORAR A LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ANGARAES EN ASUNTOS LEGALES

	III. Funciones del puesto:

	PARTICIPAR EN LA ELABORACIÓN DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DE LA OFICINA.

	INTERPRETAR Y EMITIR OPINION  TECNICO-LEGAL REFERIDA A LOS CONVENIOS, CONTRATOS Y/O TRATADOS DE LA INSTITUCIÓN.

	ELABORAR PROYECTOS DE RESOLUCION 

	FORMULACION PROYECTOS DE CONTRATOS Y CONVENIOS, EN LOS QUE INTERVENGAN LA INSTITUCIÓN.

	EMITIR OPINION, REVISAR, Y FORMULAR PROYECTOS DE CONTRATOS, CONVENIOS, ACUERDOS INSTITUCIÓNALES.

	PROGRAMAR LAS ACTIVIDADES JURIDICAS DE LA INSTITUCIÓN 

	COORDINAR, INFORMAR, OPINAR, Y ABSOLVER CONSULTAS SOBRE LOS ASPECTOS JURÍDICOS ADMINISTRATIVOS NO CONTENCIOSOS Y PROYECTOS DE CARÁCTER QUE FORMULEN LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL.



	ORIENTAR  Y COORDINAR CON LAS UNIDADES ORGÁNICAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL, LA DEBIDA APLICACIÓN DE LA NORMATIVA LEGAL, EN ASUNTOS DE SU COMPETENCIA.



	EMITIR DICTAMENES E INFORMES DE ORDEN LEGAL

	REVISAR LOS DOCUMENTOS DE GESTIÓN INSTITUCIONAL Y LOS TÉCNICOS NORMATIVOS, A FIN QUE LOS MISMOS SE ENCUENTREN ACORDE CON LA NORMATIVA LEGAL QUE RIGE PARA LOS EFECTOS.



	COORDINAR ACCIONES DE CARÁCTER LEGAL CON LA PROCURADURÍA PUBLICA REGIONAL EN LOS PROCESOS INICIADOS EN PRO O EN CONTRA DEL GOBIERNO REGIONAL.



	APOYAR EN TEMAS RELACIONADOS AL PAD – PROCESO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

	PRESTAR ASESORAMIENTO ESPECIALIZADO EN ASUNTOS DE SU COMPETENCIA.

	IV. Coordinaciones: 

	4.1 Coordinaciones Internas

	 

	COORDINA CON LA GERENCIA, SUB GERENCIAS, OFICINAS Y AREAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ANGARAES 

	 

	4.2 Coordinaciones Externas

	 

	GOBIERNO REGIONAL DE ANGARAES, PROCURARÍA REGIONAL DEL G.R.H., PODER JUDICIAL Y DEMAS INSTANCIAS. 

	 

	V. Requisitos:

	5.1  Formación 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

	TITILO PROFESIONAL DE ABOGADO

	5.1.2 Marque el grado académico mínimo requerido 

	(   ) Ninguno, estudiante
	(   ) Bachiller

	(   )Diplomados, Cursos, etc.
	( x )Titulo profesional

	(   ) Maestría
	(   ) Doctorado

	5.1.4  Marque si requiere colegiatura profesional

	(  X ) Sí
	(  ) No

	5.2 Conocimientos:

	5.2.1 Conocimientos especializados

	CONOCIMIENTO EN DERECHO CIVIL ADMINISTRATIVO Y PROCESAL. 

	5.2.2 Conocimientos complementarios: 

	Ofimática:
	Elegir el Nivel Requerido

	Procesador de texto
	Básico

	Hoja de cálculo
	Básico

	Presentaciones
	Básico

	Correo electrónico
	Básico

	Otro: 
	 

	 
	 

	Idiomas:

	Inglés 
	 

	Idioma o dialecto local:
	 

	5.3. Experiencia laboral:

	(la experiencia general incluye la experiencia específica 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 Área

	( X  ) Asistente
	(   ) Jefe de Oficina

	(   ) Analista / Especialista
	(   ) Gerente de línea

	(   ) Coordinador / Supervisor
	(   ) Gerente central / Director

	5.3.2 Señale los años de experiencia general requeridos como mínimo

	04 AÑOS DE EXPERIENCIA GENERAL

	5.3.3 Señale los años de experiencia específica, en el área de trabajo, requeridos como mínimo 

	03 AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL AREA

	5.3.4 Señale los años de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

	03  AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO

	VI. Destrezas 

	TRABAJO EN EQUIPO, ORIENTACION, ASESORAMIENTO, SELECCIÓN DE EQUIPO, ORGANIZACIÓN DE INFORMACION.


	PERFIL DE PUESTO  ITEM A-2

	I. Identificación del Puesto: 

	1.1  Nombre del Puesto: 

	ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 

	1.2  Unidad a la que pertenece:

	OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

	1.3  Puesto al que reporta: 

	GERENCIA SUB REGIONAL

	1.4  Puestos que supervisa: 

	NINGUNO

	II. Objetivo del puesto: 

	PLANIFICAR, ORGANIZAR, EJECUTAR, SUPERVISAR Y EVALUAR LA GESTION PRESUPUESTARIADE LA UNIDAD EJECUTORA 

	III. Funciones del puesto:

	SUPERVISAR Y MONITOREAR LA CORRECTA Y OPORTUNA EXPEDICION DE LAS CERTIFICACIONES DE DISPONIBILIDAD DE CREDITO PRESUPUESTARIO ASI COMO LOS CALENDARIOS DE COMPROMISOS QUE REQUIEREN LAS DIVERSAS UNIDADES ORGANICAS QUE CONFORMAN LA SUB REGION.

	SUPERVISAR LA DETERMINACION DE LOS GASTOS DE LAS DIVERSAS UNIDADES ORGANICAS DE LA SUB REGION.

	ELABORAR LA FORMULACION Y PROGRAMACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE LA SUB REGION

	EVALUAR EL COMPORTAMIENTO DE GASTO DE LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA SUB REGION, SUGIRIENDO LAS MEDIDAS INMEDIATAS PARA MANTENER UN GASTO RACIONAL Y EQUILIBRADO A LO LARGO DEL AÑO FISCAL.

	SERVICIOS DIVERSOS RELACIONADOS A LA OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

	FORMULACIÓN  Y PROGRAMACIÓN PRESUPUESTO INSTITUCIONAL SIGA-SIAF.

	FORMULACIÓN Y PROGRAMACIÓN DE PRESUPUESTO POR RESULTADOS..

	PROPONER LA FORMULACION DE RESOLUCIONES DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS QUE PERMITAN DAR FLUIDEZ AL GASTO DENTRO DEL MARCO DE LA NORMATIVA LEGAL.

	REALIZAR CERTIFICACIONES DE CREDITO PRESUPUESTARIO SOLICITADA POR LAS AREAS USUARIAS.

	RECOPILACION DE LEYES, REGLAMENTO, NORMAS Y DIRECTIVAS EMANADAS POR LOS ÓRGANOS DEL GOBIERNO CENTRAL Y GOBIERNO REGIONAL.

	DIGITACION DE DIVERSOS DOCUMENTOS Y TRÁMITES DOCUMENTARIOS.

	OTRAS FUNCIONES QUE ASIGNADAS POR LA OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

	IV. Coordinaciones: 

	4.1 Coordinaciones Internas

	CON TODAS LAS OFICINAS DE LA GSRA Y LAS UNIDADES OPERATIVA DE SALUD Y AGRARIA.

	4.2 Coordinaciones Externas

	GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA-MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS.

	V. Requisitos:

	5.1  Formación 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

	TITULO PROFESIONAL EN ADMINISTRACION ó CONTABILIDAD.

	5.1.2 Marque el grado académico mínimo requerido 

	(   ) Ninguno, estudiante
	(   ) Bachiller

	(   )Diplomados, Cursos, etc.
	(  X )Título profesional

	(   ) Maestría
	(   ) Doctorado

	5.1.4  Marque si requiere colegiatura profesional

	( X  ) Sí
	(  ) No

	5.2 Conocimientos:

	5.2.1 Conocimientos especializados

	CONOCER NORMAS, LEYES, DIRECTIVAS DE PRESUPUESTO, EJECUCION PRESUPUESTAL-CONOCIMIENTO Y MANEJO DEL SIAF WEB, SIAF, SIGA, Aplicativo de Inversiones, Aplicativo CEPLAN Y SEACE.

	5.2.2 Conocimientos complementarios: 

	Ofimática:
	Elegir el Nivel Requerido

	Procesador de texto
	BASICO

	Hoja de cálculo
	Intermedio 

	Presentaciones
	BASICO

	Correo electrónico
	BASICO

	Otro: 
	 

	Idiomas:

	Inglés 
	 

	Idioma o dialecto local:
	 

	5.3. Experiencia laboral:

	(la experiencia general incluye la experiencia específica 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 Área

	(   ) Asistente
	(  X ) Jefe de Oficina

	(   ) Analista / Especialista
	(   ) Gerente de línea

	(   ) Coordinador / Supervisor
	(   ) Gerente central / Director

	5.3.2 Señale los años de experiencia general requeridos como mínimo

	03 AÑOS DE EXPERIENCIA GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO

	5.3.3 Señale los años de experiencia específica, en el área de trabajo, requeridos como mínimo 

	01  AÑO DE EXPERIENCIA EN EL AREA

	5.3.4 Señale los años de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

	03  AÑO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO

	VI. Destrezas 

	TRABAJO EN EQUIPO - SELECCIÓN DE EQUIPO - MANEJO DE RECURSOS FINANCIEROS.

	PERFIL DE PUESTO  ITEM A-3

	I. Identificación del Puesto: 

	1.1  Nombre del Puesto: 

	ESPECIALISTA  ADMINISTRATIVO JEFE DE LOGISTICA

	1.2  Unidad a la que pertenece:

	ÁREA LOGÍSTICA

	1.3  Puesto al que reporta: 

	SUB GERENTE DE ADMINISTRACIÓN

	1.4  Puestos que supervisa: 

	AREAS DE  LOGÍSTICA

	II. Objetivo del puesto: 

	PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR ,EJECUTAR Y SUPERVISAR LOS PROCESOS TÉCNICOS DEL SISTEMA LOGÍSTICO

	III. Funciones del puesto:

	PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR ,EJECUTAR Y SUPERVISAR LOS PROCESOS TÉCNICOS DEL SISTEMA LOGÍSTICO

	DIRIGIR EJECUTAR Y SUPERVISAR DE EJECUCIÓN DEL PLAN OPERATIVO DEL ÁREA DE LOGÍSTICA

	SUPERVISAR QUE LOS REQUERIMIENTOS DE BIENES  Y SERVICIOS ESTÉN  CONCORDANTES CON EL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL

	CONTROLAR Y EVALUAR  EL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES  Y ADQUISICIONES  DE LA GERENCIA SUB REGIONAL  EN CONCORDANCIA CON LAS NORMAS VIGENTES.

	SUPERVISAR LA ELABORACIÓN DE LAS BASES DE LICITACIÓN ,CONCURSO PÚBLICO DE ADJUDICACIÓN DIRECTA SELECTIVA

	DIRIGIR Y SUPERVISAR EL PROCESO DE EJECUCIÓN DE GARANTÍAS Y DOCUMENTOS VALORADOS DE ACUERDO A LEY.


	REVISAR Y APROBAR ORDENES DE COMPRA O/S Y PECOSAS 

	DIRIGIR Y SUPERVISAR EL INGRESO AL SEACE TODO LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS DE CADA UNO DE LOS PROCESOS DE SELECCIÓN

	SUPERVISAR Y CONTROLAR LOS INVENTARIOS FÍSICOS DE ALMACÉN DE LA GERENCIA SUB REGIONAL.

	SUPERVISAR QUE LOS REQUERIMIENTOS DE BIENES Y SERVICIOS ESTÉN CONCORDANTES CON EL POI Y CON LOS OBJETIVOS Y METAS DE LA INSTITUCIÓN.

	ELABORAR INFORMES TÉCNICOS SOBRE EL SISTEMA DE ABASTECIMIENTO.

	ELABORAR BASES DE ADQUISICIONES DE MENOR CUANTÍA, SELECTIVA, CONCURSO PÚBLICO Y LICITACIONES PÚBLICAS.


	SUPERVISAR EL DESEMPEÑO DE SU PERSONAL Y EFECTUAR SU EVALUACIÓN PERIÓDICAMENTE.


	ELABORAR EL PRESUPUESTO MENSUAL DE BIENES Y SERVICIOS PARA SER REVISADOS Y PROBADOS POR LA OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACIÓN

	INTEGRAR EL COMITÉ DE ADQUISICIONES DE LA GSRA

	IV. Coordinaciones: 

	4.1 Coordinaciones Internas

	SUB GERENTE DE ADMINISTRACIÓN, UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA, 

	OFICINA SUB REGIONAL DE SUPERVISIÓN Y LIQUIDACIÓN DE OBRAS

	OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

	4.2 Coordinaciones Externas

	SUNAT, GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA.

	V. Requisitos:

	5.1  Formación 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 EN ADMINISTRACION, CONTABILIDAD O AFINES.

	5.1.2 Marque el grado académico mínimo requerido 

	(   ) Ninguno, estudiante
	( X ) Bachiller

	(   )Diplomados, Cursos, etc.
	(   )Título profesional

	(   ) Maestría
	(   ) Doctorado

	5.1.4  Marque si requiere colegiatura profesional

	(    ) Sí
	(   ) No

	5.2 Conocimientos:

	5.2.1 Conocimientos especializados

	CONOCER NORMAS LEYES Y DIRECTIVAS DEL PRESUPUESTO, CONTRATACIONES CONTROL, EJECUCIONES PRESUPUESTAL, COMPRAS DIRECTAS POR PROCESOS- MANEJO DE SIAF-SIGA-SEACE. CONTAR CON CERTIFICADO DE LA OSCE

	5.2.2 Conocimientos complementarios: 

	Ofimática:
	Elegir el Nivel Requerido

	Procesador de texto
	Básico

	Hoja de cálculo
	Intermedio 

	Presentaciones
	Básico

	Correo electrónico
	Básico

	Otro: 
	 

	Idiomas:

	Inglés 
	 

	Idioma o dialecto local:
	 

	5.3. Experiencia laboral:

	(la experiencia general incluye la experiencia específica 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 Área

	( x  ) Asistente
	(   ) Jefe de Oficina

	(   ) Analista / Especialista
	(   ) Gerente de línea

	(   ) Coordinador / Supervisor
	(   ) Gerente central / Director

	5.3.2 Señale los años de experiencia general requeridos como mínimo

	03 AÑOS DE EXPERIENCIA GENERAL

	5.3.3 Señale los años de experiencia específica, en el área de trabajo, requeridos como mínimo 

	02  AÑOS  Y CINCO MESES DE EXPERIENCIA EN EL AREA

	5.3.4 Señale los años de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

	03  AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO

	VI. Destrezas 

	 TRABAJO EN EQUIPO, SELECCIÓN EN EQUIPO, MANEJO DE RECURSOS FINANCIEROS.


	PERFIL DE PUESTO  ITEM A-4
I. Identificación del Puesto: 

1.1  Nombre del Puesto: 
INGENIERO IV
1.2  Unidad a la que pertenece:

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA 

1.3  Puesto al que reporta: 
UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA

1.4  Puestos que supervisa: 

NINGUNO 

II. Objetivo del puesto: 

PARTICIPAR EN LOS PROCESOS DE PLANIFICACION, DIRECCION, ORGANIZACIÓN, EJECUCION Y SUPERVISION DE ACCIONES Y PROCESOS PARA LA FORMULACION DE ESTUDIOS DE OBRAS Y PROYECTOS DE INVERSION.

III. Funciones del puesto:

PLANIFICAR, DIRIGIR Y SUPERVISAR PROGRAMAS DE ESTUDIOS E INVERSION DE OBRAS

FORMULAR Y PROPONER METODOLOGIAS Y NORMAS TECNICAS EN MATERIA DE INFRAESTRUCTURA 

INSPECCIONAR Y EVALUAR PERIODICAMENTE  EL DESARROLLO DE PROGRAMA Y PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y ECONOMICO.

FORMULAR Y EJECUTAR EL PLAN OPERATIVO DE LA UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA 

PARTICIPAR EN LA FORMULACION, EVALUACION Y VALIDACION  DEL PLAN REGIONAL CONCERTADO.

ANALIZAR, PROPONER Y PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE T.R. PARA LA CONTRATACION DE ESTUDIOS Y EXPEDIENTES TECNICOS.

SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE METAS FÍSICAS Y FINANCIERAS DE LOS PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA EN EJECUCIÓN

EJECUTAR LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE EMERGENCIA DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

PROPONER LOS LINEAMIENTOS DE POLÍTICA Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS PARA LA DIRECCIÓN, EJECUCIÓN Y CONTROL DE LAS OBRAS A SER EJECUTADAS

FORMULAR LA INFORMACIÓN EVALUATIVA DE LAS OBRAS Y PROYECTOS QUE EJECUTA LA GERENCIA SUB REGIONAL, ASÍ COMO LOS INFORMES TÉCNICOS QUE LE SEAN SOLICITADOS

VISAR EL PROCESO DE ASIGNACIÓN PRESUPUESTAL MENSUAL Y TRIMESTRAL, COORDINANDO CON LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

APOYAR AL GERENTE DE INFRAESTRUCTURA EN LA TRAMITACION DE DOCUMENTOS DE GESTION INFORMATIVA.

PATICIPAR EN LA ELABORACION Y PROPUESTAS DE PROYECTOS DE OBRAS Y DE INVESTIGACION 

IV. Coordinaciones: 

4.1 Coordinaciones Internas

 

GERENCIA, PLANIFICACION Y PRESUPUESTO, LOGISTICA, LIQUIDACION Y SUPERVISION, ESTUDIOS DE PRE INVERSION.

 

4.2 Coordinaciones Externas

GOBIERNOS LOCALES, GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

 

 

V. Requisitos:

5.1  Formación 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

TITULO PROFESIONAL EN INGENIERIA CIVIL
5.1.2 Marque el grado académico mínimo requerido 

(   ) Ninguno, estudiante

(   ) Bachiller

(   )Diplomados, Cursos, etc.

( x  )Titulo profesional
(   ) Maestría

(   ) Doctorado

5.1.4  Marque si requiere colegiatura profesional

( X  ) Sí

(   ) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

CONOCIMIENTO EN DIRECCION, ADMINISTRACION Y EJECUCION DE PROYECTOS

5.2.2 Conocimientos complementarios: 

Ofimática:

Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto

Intermedio 

Hoja de cálculo

Intermedio 

Presentaciones

Intermedio 

Correo electrónico

Intermedio 

Otro: 

 

 

 

Idiomas:

Inglés 

 

Idioma o dialecto local:

 

5.3. Experiencia laboral:

(la experiencia general incluye la experiencia específica 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 Área

(   ) Asistente

(   ) Jefe de Oficina

(   ) Analista / Especialista

(   ) Gerente de línea

( X  ) Coordinador / Supervisor

(   ) Gerente central / Director

5.3.2 Señale los años de experiencia general requeridos como mínimo

03 AÑOS EN EXPERIENCIA GENERAL

5.3.3 Señale los años de experiencia específica, en el área de trabajo, requeridos como mínimo 

02 AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL AREA

5.3.4 Señale los años de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

02 AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO.
VI. Destrezas 

TRABAJO EN EQUIPO, SELECCIÓN DE EQUIP, ORGANIZACIÓN DE SISTEMAS

PERFIL DE PUESTO  ITEM A-5

	I. Identificación del Puesto: 

1.1  Nombre del Puesto: 
INGENIERO IV
1.2  Unidad a la que pertenece:

OFICINA SUB REGIONAL DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

1.3  Puesto al que reporta: 
JEFE SUB  DE LA OFICINA SUB REGIONAL DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

1.4  Puestos que supervisa: 

NINGUNO

II. Objetivo del puesto: 

PLANIFICAR, DIRIGIR Y SUPERVISAR PROGRAMAS DE SUPERVSION Y LIQUIDACIONDE OBRAS Y ESTUDIOS
III. Funciones del puesto:

REALIZAR EL SEGUIMIENTO TECNICO – FINANCIERO DE LAS OBRAS Y ESTUIOS
INSPECCIONAR Y EVALUAR PERIODICAMENTE EL DESARROLLO Y EJECUCION DE LOS PROGRAMAS DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS, PROYECTOS Y ESTUDIOS, FORMULANDO RECOMENDACIONES TECNICAS.

PROPONER NORMAS Y DIRECTIVAS INTERNAS PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
ANALIZAR Y MANTENER ACTUALIZADO LAS NORMAS LEGALES COMPETENTES PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE LA DEPENDENCIA.

INTEGRAR COMISIONES DE RECEPCION Y ENTREGA DE OBRAS
ELABORAR INFORMES DE ANALISIS TECNICO SOBRE ACCIONES DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
DIRIGIR LOS PROCESOS DE LIQUIDACION DE ESTUDIOS Y OBRAS.
PARTICIPAR CON CRITERIO, SOBRE LAS TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES Y CAMBIO DE MODALIDAD DE EJECUCION. 
EVALUAR PRESUPUESTOS DE VALORIZACIONES
ELABORAR INFORMES SOBRE LAS ACCIONES DE SUPERVIOSION Y LIQUIDACION
REALIZAR LA INSPECCION DE OBRAS Y ESTUDIOS DEL PROGRAMA ANUAL DE INVERSIONES QUE EJECUTA LA GERENCIA SUB REGIONAL.

IV. Coordinaciones: 

4.1 Coordinaciones Internas

JEFE DE OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION- AREA DE LOGISTICA Y LA UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA.

 

 

4.2 Coordinaciones Externas

CON LOS SUPERVISORES Y RESIDENTES DE OBRA, GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

 

 

V. Requisitos:

5.1  Formación 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

TITULO PROFESIONAL EN INGENIERIA CIVIL, ARQUITECTURA.
5.1.2 Marque el grado académico mínimo requerido 

(   ) Ninguno, estudiante

(   ) Bachiller

(   )Diplomados, Cursos, etc.

( x  )Titulo profesional
(   ) Maestría

(   ) Doctorado

5.1.4  Marque si requiere colegiatura profesional

( X  ) Sí

(   ) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

CONOCER NORMAS Y DIRECTIVAS DE SUPERVICION Y LIQUIDACION DE OBRAS.

5.2.2 Conocimientos complementarios: 

Ofimática:

Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto

BASICO

Hoja de cálculo

Intermedio 

Presentaciones

BASICO

Correo electrónico

BASICO

Otro: 

 

 

 

Idiomas:

Inglés 

 

Idioma o dialecto local:

 

5.3. Experiencia laboral:

(la experiencia general incluye la experiencia específica 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 Área

(  X ) Asistente

(   ) Jefe de Oficina

(   ) Analista / Especialista

(   ) Gerente de línea

(   ) Coordinador / Supervisor

(   ) Gerente central / Director

5.3.2 Señale los años de experiencia general requeridos como mínimo

02 AÑOS EN EXPERIENCIA GENERAL

5.3.3 Señale los años de experiencia específica, en el área de trabajo, requeridos como mínimo 

1  AÑO DE EXPERIENCIA EN EL AREA

5.3.4 Señale los años de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

02 AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO

VI. Destrezas 

TRABAJO EN EQUIPO, SELECCIÓN EN EQUIPO, RECOPILACION DE INFORMES.



	PERFIL DE PUESTO  ITEM A-6
I. Identificación del Puesto: 

1.1  Nombre del Puesto: 
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - ADQUISICIONES                                                                    

1.2  Unidad a la que pertenece:

ÁREA DE LOGÍSTICA

1.3  Puesto al que reporta: 
JEFE DEL ÁREA DE LOGÍSTICA

1.4  Puestos que supervisa: 

JEFE DE ALMACÉN

II. Objetivo del puesto: 

ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE BIENES Y SERVICIOS DE MANERA OPORTUNA Y DE ACUERDO ALOS ESPECIFICACIONES.

III. Funciones del puesto:

EJECUTAR LA PROGRAMACIÓN DE LAS ADO Y CONT. DE BIENES Y SERVICIOS U OBRAS CORRESPONDIENTE A CADA MES.

PROPONER Y DESARROLLAR PROCEDIMIENTOS DE SIMPLIFICACIÓN ADMINISTRATIVA PARA EL PROCESO DE ADQUISICIÓN Y CONTRATACIÓN DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS PROGRAMADOS Y NO PROGRAMADOS EN EL PAC DE LA GERENCIA SUB REGIONAL
APOYAR A LOS COMITÉS ESPECIALES EN LAS DISTINTAS ETAPAS DE LOS PROCESOS DE SELECCIÓN CONVOCADOS POR LA OFICINA DE LOGÍSTICA, DESDE LA CONVOCATORIA HASTA EL CONSENTIMIENTO DE LA BUENA PRO.

EJECUTAR LOS PROCESOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO Y REPARACIÓN DE BIENES PATRIMONIALES DENTRO DE LOS PLAZOS PREVISTOS Y DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

ELABORAR Y REMITIR A LA OFICINA DE ASESORÍA JURÍDICA 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.

REMITIR DOCUMENTOS PARA EL DEVENGADO ÓRDENES DE SERVICIO Y DE COMPRA AL ÁREA DE ECONOMÍA.

FIRMAR LAS ÓRDENES DE COMPRA Y ÓRDENES DE SERVICIO.

ELABORAR LAS BASES DE ADJUDICACIÓN DIRECTA PUBLICA, CONCURSO PÚBLICO Y LICITACIONES PUBLICAS.

REGISTRAR ÓRDENES DE SERVICIO Y ÓRDENES DE LA COMPRA, CONTRATOS, GARANTÍA Y OTROS DOCUMENTOS REFERENTE A LOS PROCESOS EN EL SEACE.

VERIFICAR LOS BIENES ADQUIRIDOS CON SU CARACTERÍSTICAS INDICADAS EN LA PROFORMA O COTIZACIÓN.

EVALUAR LOS REQUERIMIENTOS DE CONTRATOS POR LOCACIÓN DE SERVICIO SOLICITADO POR LAS ÁREAS SOLICITADAS.

MANTENER EN CUSTODIA EL LIBRO DE ACTAS DE LOS PROCESOS DE SELECCIÓN PARA LA ADQUISICIÓN DE BIENES.

IV. Coordinaciones: 

4.1 Coordinaciones Internas

 

DIFERENTES OFICINAS Y ÁREAS DE LA SUB GERENCIA DE ANGARAES

 

4.2 Coordinaciones Externas

EMPRESA Y/O NEGOCIOS QUE PROVEEN MATERIALES INSUMOS.

 

 

V. Requisitos:

5.1  Formación 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 EN CONTABILIDAD O AFINES.
5.1.2 Marque el grado académico mínimo requerido 

(   ) Ninguno, estudiante

( X ) Bachiller

(   )Diplomados, Cursos, etc.

(   )Titulo Profesional
(  X ) Maestría

(   ) Doctorado

5.1.4  Marque si requiere colegiatura profesional

(   ) Sí

(  x ) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

CERTIFICADO OSCE-CAPACITACION EN LA LEY DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DEL ESTADO

5.2.2 Conocimientos complementarios: 

Ofimática:

Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto

BÁSICO

Hoja de cálculo

Intermedio 

Presentaciones

BÁSICO

Correo electrónico

BÁSICO

Otro: 

 

 

 

Idiomas:

Inglés 

 

Idioma o dialecto local:

 

5.3. Experiencia laboral:

(la experiencia general incluye la experiencia específica 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 Área

( x  ) Asistente

(   ) Jefe de Oficina

(   ) Analista / Especialista

(   ) Gerente de línea

(   ) Coordinador / Supervisor

(   ) Gerente central / Director

5.3.2 Señale los años de experiencia general requeridos como mínimo

03 AÑOS DE EXPERIENCIA GENERAL

5.3.3 Señale los años de experiencia específica, en el área de trabajo, requeridos como mínimo 

01 AÑO DE EXPERIENCIA EN EL AREA
5.3.4 Señale los años de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

02 AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO

VI. Destrezas 

TRABAJO EN EQUIPO - SELECCIÓN DE EQUIPO-PLANIFICACIÓN DESARROLLAR ESTRATEGIA PARA LLEVAR ACABO UNA IDEA.

PERFIL DE PUESTO  ITEM A-7

	I. Identificación del Puesto: 

	1.1  Nombre del Puesto: 

	ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - CONTROL DE ASISTENCIA

	1.2  Unidad a la que pertenece:

	AREA DE DESARROLLO HUMANO

	1.3  Puesto al que reporta: 

	JEFE DEL AREA DE DESARROLLO HUMANO

	1.4  Puestos que supervisa: 

	NINGUNO

	II. Objetivo del puesto: 

	CONTROLAR Y VERIFICAR LA ASISTENCIA Y PERMANENCIA DE LOS SERVIDORES.

	III. Funciones del puesto:

	SUPERVISAR Y COORDINAR ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL REGISTRO, PROCESAMIENTO, CLASIFICACION, VERIFICACION Y ARCHIVO DEL ESCALAFON PERSONAL.

	MANTENER ACTUALIZADO LOS LEGAJOS PERSONALES DE LOS SERVIDORES Y FUNCIONARIOS DE LA SUB REGION.

	ELABORAR Y PROPONER NORMAS TECNICAS PARA ESTABLECER EL REGISTRO Y ESCALAFON DE LA REGION

	ATENDER Y/O REVISAR EXPEDIENTES SOBRE BENEFICIOS SOCIALES Y PENSIONES DE LOS SERVIDORES DE LA SUB REGION.

	CONTROLAR Y VERIFICAR LA ASISTENCIA Y PERMANENCIA DE LOS SERVIDORES.

	APOYAR EN LA ELABORACIÓN DE PLANILLA DE HABERES Y DESCUENTOS ASICOMO EN  EL PROCEDIMIENTO DE DATOS TELEMÁTICOS.

	REALIZAR LA ELABORACIÓN DE LOS CONTRATOS DE CAS.

	MANTENER EN ORDEN Y ACTUALIZADO LA INFORMACIÓN DE LOS LEGAJOS PERSONALES.

	ELABORAR CONSTANCIAS Y/O CERTIFICADOS DE TRABAJO DE SERVIDORES ACTIVOS Y CESANTES ASI COMO EX SERVIDORES.

	ELABORAR CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS DE TRABAJO DE LOS SERVIDORES Y EX SERVIDORES.

	CONSOLIDAR LOS REPORTES DE ASISTENCIA DEL PERSONAL NOMBRADO Y CAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ANGARAES.

	EXPEDIR INFORMES ESCALAFONARIOS DE LOS SERVIDORES DE LA G.S.R.A

	ELABORAR INFORMES Y CUADROS ESTADÍSTICOS DE SU COMPETENCIA.

	OTRAS FUNCIONES QUE SE LE ASIGNE EL JEFE DE DESARROLLO HUMANO

	IV. Coordinaciones: 

	4.1 Coordinaciones Internas

	 

	DIFERENTES OFICINAS Y ÁREAS DE G.S.R.A. Y UNIDADES OPERATIVAS AGRARIA

	 

	4.2 Coordinaciones Externas

	 

	ES SALUD- GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

	 

	V. Requisitos:

	5.1  Formación 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

	TITULO PROFESIONAL EN ADMINISTRACION Y/O AFINES.

	5.1.2 Marque el grado académico mínimo requerido 

	(   ) Ninguno, estudiante
	(   ) Bachiller

	(   )Diplomados, Cursos, etc.
	( x )Titulo profesional

	(   ) Maestría
	(   ) Doctorado

	5.1.4  Marque si requiere colegiatura profesional

	(   ) Sí
	( x ) No

	5.2 Conocimientos:

	5.2.1 Conocimientos especializados

	CONOCIMIENTO DE LA DIRECTIVA DEL CONTROL Y ASISTENCIA DE PERSONAL

	5.2.2 Conocimientos complementarios: 

	Ofimática:
	Elegir el Nivel Requerido

	Procesador de texto
	Básico

	Hoja de cálculo
	Intermedio 

	Presentaciones
	Básico

	Correo electrónico
	Básico

	Otro: 
	 

	 
	 

	Idiomas:

	Inglés 
	 

	Idioma o dialecto local:
	 

	5.3. Experiencia laboral:

	(la experiencia general incluye la experiencia específica 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 Área

	( X  ) Asistente
	(   ) Jefe de Oficina

	(   ) Analista / Especialista
	(   ) Gerente de línea

	(   ) Coordinador / Supervisor
	(   ) Gerente central / Director

	5.3.2 Señale los años de experiencia general requeridos como mínimo

	03 AÑOS DE EXPERIENCIA GENERAL

	5.3.3 Señale los años de experiencia específica, en el área de trabajo, requeridos como mínimo 

	02 AÑOS  Y 6 MESES DE EXPERIENCIA EN EL ÁREA

	5.3.4 Señale los años de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

	03  AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO

	VI. Destrezas 

	TRABAJO EN EQUIPO-SELECCIÓN DE EQUIPO -PENSAMIENTO ANALÍTICO - IDENTIFICACIÓN DE UN PROBLEMA.


	PERFIL DE PUESTO  ITEM A-8

	I. Identificación del Puesto: 

	1.1  Nombre del Puesto: 

	TÉCNICO ADMINISTRATIVO - OPERADOR SIGA SIAF

	1.2  Unidad a la que pertenece:

	ÁREA DE LOGÍSTICA 

	1.3  Puesto al que reporta: 

	JEFE DEL AREA  DE LOGÍSTICA

	1.4  Puestos que supervisa: 

	NINGUNO 

	II. Objetivo del puesto: 

	GENERAR ORDENES DE COMPRA Y SERVICIOS, SEGÚN LAS ADJUDICACIONES- DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES 

	III. Funciones del puesto:

	REALIZAR PEDIDO DE COMPRA Y/O SERVICIO EN EL SIGA

	PLANIFICAR LA CONCORDANCIA DE LOS REQUERIMIENTOS DE BIENES Y SERVICIOS REFERENTES A LA META PRESUPUESTAL, ESPECÍFICA DE GASTOS Y OTROS.

	REALIZAR EL CONTROL PREVIO, ANTES DE EFECTUAR LA FASE DE COMPROMISO EN EL SIAF SEGÚN DIRECTIVAS.

	GENERAR ORDENES DE COMPRA Y SERVICIOS, SEGÚN LAS ADJUDICACIONES- DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES 

	REALIZAR EL SEGUIMIENTO SOBRE LA EJECUCIÓN A LOS CONTRATOS, O/C Y O/S ELABORADOS E INFORMAR A SU JEFE INMEDIATO DE MANERA OPORTUNA.

	REALIZAR LA FASE DE COMPROMISO ANUAL Y MENSUAL DE LOS DIFERENTES ORDENES DE COMPRA Y SERVICIOS EN EL SIAF

	LLEVAR LA CUSTODIA DE LOS CONTRATOS, LAS ÓRDENES DE COMPRA Y SERVICIOS ELABORADOS EN ORDEN Y NUMERACIÓN CORRELATIVA, DEBIENDO INGRESAR AL SEACE EN LOS PLAZOS PREVISTOS POR LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

	APOYAR A REALIZAR EL ESTUDIO DE POSIBILIDADES QUE OFRECE EL MERCADO PARA LAS ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DIRECTAS.

	ACTUALIZAN DATOS DE LOS RESPONSABLES DE LAS ÁREAS USUARIAS EN EL SIGA

	OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE AL JEFE DE ESTA ÁREA DE LOGÍSTICA

	REGISTRAR ORDENES DE COMPRA, ORDENES DE SERVICIO EN EL SEACE 

	IV. Coordinaciones: 

	4.1 Coordinaciones Internas

	 

	 ADQUISICIONES, ÁREA DE LOGÍSTICA, ÁREA DE ECONOMÍA, OFICINA DE PRESUPUESTO Y PLANIFICACIÓN

	 

	4.2 Coordinaciones Externas

	MINISTERIO DE ECONOMÍA Y FINANZAS

	 

	 

	V. Requisitos:

	5.1  Formación 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 EN ADMINISTRACION, CONTABILIDAD. 

	5.1.2 Marque el grado académico mínimo requerido 

	(   ) Ninguno, estudiante
	( X ) Bachiller

	(   )Diplomados, Cursos, etc.
	(   )Titulo profesional

	(   ) Maestría
	(   ) Doctorado

	5.1.4  Marque si requiere colegiatura profesional

	(   ) Sí
	( X ) No

	5.2 Conocimientos:

	5.2.1 Conocimientos especializados

	 CONOCER LA LEY DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DEL ESTADO

	5.2.2 Conocimientos complementarios: 

	Ofimática:
	Elegir el Nivel Requerido

	Procesador de texto
	Básico

	Hoja de cálculo
	Intermedio 

	Presentaciones
	Básico

	Correo electrónico
	Básico

	Otro: 
	 

	 
	 

	Idiomas:

	Inglés 
	 

	Idioma o dialecto local:
	 

	5.3. Experiencia laboral:

	(la experiencia general incluye la experiencia específica 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 Área

	( X  ) Asistente
	(   ) Jefe de Oficina

	(   ) Analista / Especialista
	(   ) Gerente de línea

	(   ) Coordinador / Supervisor
	(   ) Gerente central / Director

	5.3.2 Señale los años de experiencia general requeridos como mínimo

	02 AÑOS DE EXPERIENCIA GENERAL

	5.3.3 Señale los años de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

	O2 AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO

	VI. Destrezas 

	TRABAJO EN EQUIPO, SELECCIÓN DE EQUIPO, ORGANIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN

	PERFIL DE PUESTO  ITEM A-9

	I. Identificación del Puesto: 

	1.1  Nombre del Puesto: 

	TÉCNICO ADMINISTRATIVO – TESORERO

	1.2  Unidad a la que pertenece:

	AREA DE ECONOMIA

	1.3  Puesto al que reporta: 

	 JEFE DEL AREA  DE ECONOMIA

	1.4  Puestos que supervisa: 

	NINGUNO

	II. Objetivo del puesto: 

	VIABILIZAR EL FULJO DOCUMENTARIA Y CUSTODIA EL ACERVO DOCUMENTARIO DEL AREA DE TESORERA. 

	III. Funciones del puesto:

	DIRIGIR LA ELABORACIÓN Y EVALUAR EL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL DEL ÁREA DE ECONOMÍA..

	ANALIZAR NORMAS TECNICAS Y PROPONER MEJORAS DE PROCEDIMIENTOS.

	ESTUDIAR Y EMITIR OPINION TECNICA SOBRE EXPEDIENTES ESPECIALIZADOSEN TESORERIA

	ANALIZAR E INTERPRETAR CUADROS, DIAGRAMA Y OTROS SIMILARES.

	ELABORAR LA RELACION DE CHEQUES GIRADOS PARALA CONCILIACION BANCARIA EN FORMA MENSUAL DE LA FUENTE DE FINANCIAMIENTO DE GASTOS CORRIENTES.

	ELABORAR LOS COMPROBANTES DE PAGO, GIRO DE CHEQUES Y REALIZAR REVERSIONES AL TESORO PUBLICO.

	REALIZAR REPORTES AL MEF, TESORERO PUBLICO, MEDIANTE LA PAGINA WEB ,EN FORMA MENSUAL.

	CONCILIAR LA EJECUCION DE GASTOS CORRIENTES EN CONTABILIDAD PRESUPUESTARIA EN FORMA MENSUAL

	APOYAR EN LA  SUPERVISAR DE  LAS OPERACIONES DE LA FASE GIRADO Y PAGADO DE LAS DIVERSAS OBLIGACIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ANGARAES

	CUSTODIAR LAS CUENTAS Y  GARANTÍAS DE LAS  SUB CUENTAS SEGÚN FUENTES DE FINANCIAMIENTO.

	ELABORAR LOS FORMATOS PARA EL TRÁMITE DE REEMBOLSO POR ENFERMEDAD DEVENGADOS Y OTROS.

	ELABORAR EL AUXILIAR ESTÁNDAR POR CADA FUENTE DE FINANCIAMIENTO.

	CONCILIACIONES BANCARIAS

	APOYAR EN LA APERTURA Y CONTROL DEL MANEJO DE LAS CUENTAS BANCARIAS DE LA G.S.A

	IV. Coordinaciones: 

	4.1 Coordinaciones Internas

	AREA DE ECONOMIA, OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACIÓN Y PRESUPUESTO- ÁREA DE LOGÍSTICA, AREA DE DESARROLLO HUMANO.

	 

	 

	4.2 Coordinaciones Externas

	BANCO DE LA NACIÓN, SUNAT., SISTEMA NACIONAL DE PENSIONES Y GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA. 

	 

	 

	V. Requisitos:

	5.1  Formación 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 EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACIÓN O ECONOMÍA.

	5.1.2 Marque el grado académico mínimo requerido 

	(   ) Ninguno, estudiante
	( X) Bachiller

	(   )Diplomados, Cursos, etc.
	(   )Titulo profesional

	(   ) Maestría
	(   ) Doctorado

	5.1.4  Marque si requiere colegiatura profesional

	(    ) Sí
	(  X ) No

	5.2 Conocimientos:

	5.2.1 Conocimientos especializados

	CONOCER NORMAS Y DIRECTIVAS DE TESORERÍA- CONOCIMIENTO EN EL MANEJO DE SIAF-SIGA(GR) 

	5.2.2 Conocimientos complementarios: 

	Ofimática:
	Elegir el Nivel Requerido

	Procesador de texto
	Básico

	Hoja de cálculo
	Intermedio 

	Presentaciones
	Básico

	Correo electrónico
	Básico

	Otro: 
	 

	 
	 

	Idiomas:

	Inglés 
	 

	Idioma o dialecto local:
	 

	5.3. Experiencia laboral:

	(la experiencia general incluye la experiencia específica 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 Área

	(  X ) Asistente
	(   ) Jefe de Oficina

	(   ) Analista / Especialista
	(   ) Gerente de línea

	(   ) Coordinador / Supervisor
	(   ) Gerente central / Director

	5.3.2 Señale los años de experiencia general requeridos como mínimo

	06 MESES EN EXPERIENCIA GENERAL

	5.3.3 Señale los años de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

	06 MESES DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO

	VI. Destrezas 

	TRABAJO EN EQUIPO - SELECCIÓN DE EQUIPO -MANEJO DE RECURSOS FINANCIEROS.


	PERFIL DE PUESTO  ITEM A-10
I. Identificación del Puesto: 

1.1  Nombre del Puesto: 
TECNICO ADMINISTRAVO  - CONTROL PREVIO

1.2  Unidad a la que pertenece:

ÁREA ECONOMÍA

1.3  Puesto al que reporta: 
JEFE DEL ÁREA DE ECONOMÍA

1.4  Puestos que supervisa: 

NINGUNO
II. Objetivo del puesto: 

VERIFICAR EL ESTRICTO CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS TÉCNICAS DE CONTROL INTERNO PARA EL SECTOR PÚBLICO.

III. Funciones del puesto:

VERIFICAR EL ESTRICTO CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS TÉCNICAS DE CONTROL INTERNO PARA EL SECTOR PÚBLICO.

REVISIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN SUSTENTATORIA  DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE PARA SU PAGO DE ÓRDENES DE COMPRA Y ÓRDENES DE SERVICIO.
REVISIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN SUSTENTATORIA  DE PLANILLAS DE CAS, OBRAS PARA SU PAGO.
REVISIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN DE PLANILLAS DE VIÁTICOS DEL PERSONAL DE GSRA PARA SU PAGO

APOYO FASE CE COMPROMISO, DEVENGADO Y GIRO DE PLANILLAS, PLANILLA DE VIÁTICOS Y CAJA CHICA.
REALIZAR REPORTES Y COORDINACIONES CON TESORO PÚBLICO MEDIANTE LA PÁGINA WEB EN FORMA MENSUAL.

VERIFICAR ESTRICTO CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS TRIBUTARIAS APLICABLES A LA GESTIÓN PUBLICA

VERIFICAR EL ESTRICTO CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS LEGALES VIGENTES QUE RIGE EL SISTEMA DE TESORERÍA.

VERIFICAR LA CORRECTA FORMULACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN ADJUNTADA EN UN EXPEDIENTE DE PAGO.

COORDINAR Y VERIFICAR PERIÓDICAMENTE CON EL TESORERO, EL MANTENIMIENTO ACTUALIZADO DEL ARCHIVO DE LOS DOCUMENTOS FUENTES DE SUSTENTACIÓN DE LA UTILIZACIÓN DE LOS FONDOS PRESUPUESTALES.

COORDINAR Y VERIFICAR PERIÓDICAMENTE 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.

IV. Coordinaciones: 

4.1 Coordinaciones Internas

ÁREA DE ECONOMÍA Y LOGÍSTICA

4.2 Coordinaciones Externas

MEF, SUNAT

V. Requisitos:

5.1  Formación 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 EN ADMINISTRACIÓN Y/O CONTABILIDAD.
5.1.2 Marque el grado académico mínimo requerido 

(   ) Ninguno, estudiante

( X ) Bachiller

(   )Diplomados, Cursos, etc.

(   )Titulo profesional
(   ) Maestría

(   ) Doctorado

5.1.4  Marque si requiere colegiatura profesional

(   ) Sí

( X ) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

CONOCER NORMAS DIRECTIVAS DE CONTROL PREVIO.

5.2.2 Conocimientos complementarios: 

Ofimática:

Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto

Básico

Hoja de cálculo

Intermedio 

Presentaciones

Básico

Correo electrónico

Básico

Otro: 

 

 

 

Idiomas:

Inglés 

 

Idioma o dialecto local:

 

5.3. Experiencia laboral:

(la experiencia general incluye la experiencia específica 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 Área

( x  ) Asistente

(   ) Jefe de Oficina

(   ) Analista / Especialista

(   ) Gerente de línea

(   ) Coordinador / Supervisor

(   ) Gerente central / Director

5.3.2 Señale los años de experiencia general requeridos como mínimo

03 AÑOS EN EXPERIENCIA GENERAL

5.3.3 Señale los años de experiencia específica, en el área de trabajo, requeridos como mínimo 

01  AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL ÁREA

5.3.4 Señale los años de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

03  AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO

VI. Destrezas 

TRABAJO EN EQUIPO - SELECCIÓN DE EQUIPO -MANEJO DE RECURSOS FINANCIEROS.

PERFIL DE PUESTO  ITEM A-11
I. Identificación del Puesto: 

1.1  Nombre del Puesto: 
TÉCNICO ADMINISTRATIVO – CAJA

1.2  Unidad a la que pertenece:

ÁREA DE ECONOMÍA

1.3  Puesto al que reporta: 
 JEFE DEL ÁREA DE ECONOMIA 

1.4  Puestos que supervisa: 

NINGUNO 

II. Objetivo del puesto: 

PAGO DE BIENES Y SERVICIOS CONTRAÍDOS POR LA ENTIDAD Y PAGO DE TRIBUTOS EN SU OPORTUNIDAD.

III. Funciones del puesto:

RECEPCIONAR, CUSTODIAR, CONTROLAR Y EFECTUAR EL REGISTRO DE CARTAS FIANZAS VERIFICANDO SU VIGENCIA RENOVACION Y  EJECUCIÓN REVESIONES DE T6
EFECTUAR LA ENTREGA DE CHEQUES POR PAGO A PROVEEDORES, CONTRATISTAS Y OTROS DE ACUERDO A LAS NORMAS DE TESORERÍA 

PAGO OPORTUNO DE LOS DESCUENTOS DE LEY (TRIBUTOS)

REALIZAR LOS PAGOS DE PDT, AFPS Y OTROS VÍA SIAF CORRESPONDIENTES A LA GERENCIA SUB REGIONAL.
SUPERVISAR LA ELABORACIÓN DEL PARTE DIARIO DE FONDOS CONSOLIDADO DE DESCUENTOS DE LEY, INGRESO PROPIO, REINTEGROS.

REALIZAR EL REGISTRO EN EL SIAF DE LOS INGRESOS RECAUDADOS POR LAS DIFERENTES MODALIDADES- SEDE Y UNIDADES OPERATIVAS.

RECEPCIONAR, CUSTODIAR Y CONTROLAR LOS C/P QUE HAN SIDO CANCELADOS EN CAJA CON LOS DOCUMENTOS SUSTENTA TORIOS.

ELABORACIÓN DE COMPROBANTES DE PAGO Y RECIBOS DE INGRESOS
PAGO DE PLANILLAS DEL PERSONAL OBRERO Y CONTRATADO 

ANULAR Y REPROGRAMAR OTROS CHEQUES POR DIFERENTES CONCEPTOS Y OTRAS FUENTES DE FINANCIAMIENTO. 
VELAR POR LA ADECUADA CUSTODIA Y SEGURIDAD DE LA DOCUMENTACIÓN CORRESPONDIENTE AL MOVIMIENTO DE CAJA.

IV. Coordinaciones: 

4.1 Coordinaciones Internas

GERENCIA, SUB GERENTE DE ADMINISTRACIÓN, PLANIFICACIÓN Y PRESUPUESTO Y ÁREA DE ECONOMÍA.

 

 

4.2 Coordinaciones Externas

COORDINAR CON LA SUNAT, SISTEMA PRIVADO DE PENSIONES, ONP, BANCO DE LA NACIÓN,

 

 

V. Requisitos:

5.1  Formación 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 EN CONTABILIDAD.
5.1.2 Marque el grado académico mínimo requerido 

(   ) Ninguno, estudiante

( X ) Bachiller

(X )Diplomados, Cursos, etc.

(   )Titulo profesional
(   ) Maestría

(   ) Doctorado

5.1.4  Marque si requiere colegiatura profesional

(   ) Sí

(X ) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

CONOCIMIENTO EN LA DIRECTIVA Y NORMAS DE TESORERÍA.

5.2.2 Conocimientos complementarios: 

Ofimática:

Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto

Básico

Hoja de cálculo

Intermedio 

Presentaciones

Básico

Correo electrónico

Básico

Otro: 

 

 

 

Idiomas:

Inglés 

 

Idioma o dialecto local:

 

5.3. Experiencia laboral:

(la experiencia general incluye la experiencia específica 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 Área

(  ) Asistente

(   ) Jefe de Oficina

(   ) Analista / Especialista

(   ) Gerente de línea

(   ) Coordinador / Supervisor

(   ) Gerente central / Director

5.3.2 Señale los años de experiencia general requeridos como mínimo

04 AÑOS DE EXPERIENCIA GENERAL 

5.3.3 Señale los años de experiencia específica, en el área de trabajo, requeridos como mínimo 

03  AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL ÁREA

5.3.4 Señale los años de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

03 AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO 

VI. Destrezas 

TRABAJO EN EQUIPO, SELECCIÓN DE EQUIPO, DESTREZAS MATEMÁTICAS.




	PERFIL DE PUESTO  ITEM A-12

	I. Identificación del Puesto: 

	1.1  Nombre del Puesto: 

	TÉCNICO ADMINISTRATIVO -  ALMACÉN 

	1.2  Unidad a la que pertenece:

	ÁREA DE LOGÍSTICA 

	1.3  Puesto al que reporta: 

	JEFE DEL AREA  DE LOGÍSTICA

	1.4  Puestos que supervisa: 

	NINGUNO 

	II. Objetivo del puesto: 

	EFECTUAR LA VERIFICACIÓN, RECEPCIÓN Y CONTROL DE INGRESOS Y SALIDAS DE BIENES DE LAS DIFERENTES UNIDADES ORGÁNICAS. 

	III. Funciones del puesto:

	RECIBIR VERIFICAR Y CLASIFICAR EL INGRESO DE LOS BIENES CON LA GUÍA DE INTERNAMIENTO CON LAS CARACTERÍSTICAS QUE INDICA ORDEN DE COMPRA.

	RECIBIR ORDEN DE COMPRA NOTAS DE ENTRADA DE ALMACÉN, HOJAS DE MODIFICACIÓN Y ANULACIÓN DE ORDEN DE COMPRA.

	ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE LAS DIFERENTES OFICINAS Y OBRAS DE ADMINISTRACIÓN DIRECTA 

	ELABORAR PLANILLAS DE PECOSAS, ORDENES DE COMPRA Y NOTAS DE ENTRADA DE ALMACÉN PARA CONSOLIDAD EL MOVIMIENTO DE ALMACEN. 

	ELABORAR LAS ACTAS DE ENTREGA – RECEPCIÓN Y GUÍAS DE REMISIÓN DE BIENES A LOS BENEFICIARIOS DE LOS CONVENIOS DE APOYO SOCIAL

	COORDINAR Y PRESENTAR QUINCENALMENTE AL KARDEX LA INFORMACIÓN PARA LA ELABORACIÓN DEL MOVIMIENTO MENSUAL DE ALMACÉN DEBIDAMENTE SUSTENTADO.

	FIRMAR LAS PECOSAS NOTAS DE ENTRADA  DE ALMACÉN GUÍAS DE REMISIÓN DEL PROVEEDOR Y DEMÁS DOCUMENTOS DE ALMACÉN. 

	MANTENER ACTUALIZADO EL SALDO DE ESTOK DE BIENES PARA BRINDAR INFORMACIÓN DE PROGRAMACIÓN Y ATENDER EL REQUERIMIENTO.

	FORMULAR LOS INFORMES DE CONFORMIDAD DE INGRESO DE MATERIALES AL ALMACÉN INDICANDO LAS FECHAS DE RECEPCIÓN

	EFECTUAR LA LIQUIDACIÓN EN EL SISTEMA DE LAS ÓRDENES DE COMPRA QUE HAYAN SIDO ATENDIDAS EN SU TOTALIDAD Y RECEPCIONADOS CONFORMES PARA SU TRÁMITE CORRESPONDIENTE.

	ELABORAR INFORME DE CONFORMIDAD DE RECEPCIÓN DE BIENES PARA LA LIBERACIÓN DE CARTAS FIANZAS.

	EFECTUAR INFORMES DE INVENTARIO FÍSICO PARA DE SER EL CASO DAR LAS ALTAS DE MATERIALES REMANENTES Y DONACIONES.

	VELAR POR LA SEGURIDAD Y MANTENIMIENTO DE LOS BIENES ALMACÉN. 

	IV. Coordinaciones: 

	4.1 Coordinaciones Internas

	 

	DIFERENTES OFICINAS Y ÁREAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ANGARAES.

	 

	4.2 Coordinaciones Externas

	 

	SUPERVISORES Y RESIDENTES DE OBRA, ASISTENTES TÉCNICOS Y ADMINISTRATIVOS Y PROVEEDORES. 

	 

	V. Requisitos:

	5.1  Formación 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

	LICENCIADO EN ADMINISTRACIÓN Y/O CONTABILIDAD.

	5.1.2 Marque el grado académico mínimo requerido 

	(   ) Ninguno, estudiante
	(   ) Bachiller

	(   )Diplomados, Cursos, etc.
	(  X )Titulo profesional

	(   ) Maestría
	(   ) Doctorado

	5.1.4  Marque si requiere colegiatura profesional

	(   ) Sí
	(X)  No

	5.2 Conocimientos:

	5.2.1 Conocimientos especializados

	 CONOCER LA LEY DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DEL ESTADO

	5.2.2 Conocimientos complementarios: 

	Ofimática:
	Elegir el Nivel Requerido

	Procesador de texto
	Básico

	Hoja de cálculo
	Intermedio 

	Presentaciones
	Básico

	Correo electrónico
	Básico

	Otro: 
	 

	 
	 

	Idiomas:

	Inglés 
	 

	Idioma o dialecto local:
	 

	5.3. Experiencia laboral:

	(la experiencia general incluye la experiencia específica 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 Área

	( X  ) Asistente
	(   ) Jefe de Oficina

	(   ) Analista / Especialista
	(   ) Gerente de línea

	(   ) Coordinador / Supervisor
	(   ) Gerente central / Director

	5.3.2 Señale los años de experiencia general requeridos como mínimo

	03 AÑOS DE EXPERIENCIA GENERAL

	5.3.3 Señale los años de experiencia específica, en el área de trabajo, requeridos como mínimo 

	01 AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL AREA

	5.3.4 Señale los años de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

	02  AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO

	VI. Destrezas 

	TRABAJO EN EQUIPO, SELECCIÓN DE EQUIPO Y ORGANIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

	PERFIL DE PUESTO  ITEM A-13

	I. Identificación del Puesto: 

	1.1  Nombre del Puesto: 

	TÉCNICO ADMINISTRATIVO EN INFORMATICA

	1.2  Unidad a la que pertenece:

	OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO- INFORMÁTICO

	1.3  Puesto al que reporta: 

	ASISTENTE DE LA OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACIÓN Y PRESUPUESTO

	1.4  Puestos que supervisa: 

	NINGUNO 

	II. Objetivo del puesto: 

	MANTENER EN ESTADO DE OPERATIVIDAD TODOS LOS EQUIPOS INFORMÁTICOS DE LA GSRA.

	III. Funciones del puesto:

	ADMINISTRAR SUPERVISAR Y CONTROLAR LAS DIRECTIVAS DE LOS SERVIDORES HACIA LOS USUARIOS Y EQUIPOS EN EL DOMINIO

	ADMINISTRAR LOS SERVIDORES DISPONIBLES DE LA RED INFORMÁTICA INSTITUCIONAL.

	VELAR POR LA SEGURIDAD DE ACCESO A LA INFORMACIÓN CONTENIDA Y PROCESADA EN LOS SISTEMAS INFORMÁTICOS.

	EVALUAR Y/O MEJORAR LOS PROCESOS EXISTENTES EN LA GERENCIA SUB REGIONAL PARA SU POSTERIOR AUTOMATIZACIÓN.

	ADMINISTRAR REDES ESTRUCTURADA Y CONVENCIONAL DE MANERA EFICIENTE.

	CONTROLAR, SUPERVISAR Y COORDINAR CON LOS USUARIOS PARA CON LOS EQUIPOS Y SERVIDORES

	MANTENER EN ESTADO DE OPERATIVIDAD TODOS LOS EQUIPOS INFORMATIVOS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ANGARAES 

	ASISTIR EN LAS SOLUCIONES DE ERRORES INFORMÁTICOS Y DE EQUIPOS CON CONOCIMIENTO DE SOPORTE TÉCNICO

	REALIZA Y REVISA LAS ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DE TODOS LOS EQUIPOS TÉCNICOS INFORMÁTICOS SEGÚN REQUERIMIENTO 

	DAR CONFORMIDAD SOBRE LOS ADQUISICIONES Y/O DONACIONES DE EQUIPOS INFORMÁTICOS SEGÚN ESPECIALIZACIÓN 

	IMPLEMENTAR SOLUCIONES QUE FACILITEN A LOS USUARIOS EN LOS TRABAJOS DIVERSOS CON CONOCIMIENTO DE OFFICE Y PROGRAMACIÓN A NIVEL AVANZADO

	INFORMAR EL CONTROL DE ACCESO DE LOS USUARIOS AUTORIZADOS A LOS APLICATIVOS INFORMÁTICOS HOSPEDADOS EN LOS SERVIDORES

	COORDINAR CON LOS EQUIPOS DE DESARROLLO DE SISTEMAS Y SOPORTE TÉCNICO INFORMÁTICO PARA LOGRAR LA BUENA MARCHA DE LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON IMPLEMENTACIÓN Y USO DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS (SIGA, SIAF, SEACE, ETC.)

	IV. Coordinaciones: 

	4.1 Coordinaciones Internas

	 

	COORDINA CON TODAS LAS OFICINAS, ÁREAS DE LA GSRA Y LA AGENCIA  AGRARIA,

	 

	4.2 Coordinaciones Externas

	 

	EMPRESA TELEFÓNICA DEL PERÚ- GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA.

	 

	V. Requisitos:

	5.1  Formación 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 DE SISTEMAS Y/O INFORMATICA

	5.1.2 Marque el grado académico mínimo requerido 

	(   ) Ninguno, estudiante
	(   ) Bachiller

	(   )Diplomados, Cursos, etc.
	(  X ) Titulo profesional

	(   ) Maestría
	(   ) Doctorado

	5.1.4  Marque si requiere colegiatura profesional

	(   ) Sí
	( X ) No

	5.2 Conocimientos:

	5.2.1 Conocimientos especializados

	CONOCIMIENTOS DE SISTEMA OPERATIVO  Y SOPORTE TÉCNICO

	5.2.2 Conocimientos complementarios: 

	Ofimática:
	Elegir el Nivel Requerido

	Procesador de texto
	Avanzado

	Hoja de cálculo
	Avanzado

	Presentaciones
	Avanzado

	Correo electrónico
	Avanzado

	Otro: 
	Avanzado

	 
	 

	Idiomas:

	Inglés 
	Intermedio 

	Idioma o dialecto local:
	 

	5.3. Experiencia laboral:

	(la experiencia general incluye la experiencia específica 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 Área

	(  X  ) Asistente
	(   ) Jefe de Oficina

	(   ) Analista / Especialista
	(   ) Gerente de línea

	(   ) Coordinador / Supervisor
	(   ) Gerente central / Director

	5.3.2 Señale los años de experiencia general requeridos como mínimo

	03 AÑOS DE EXPERIENCIA GENERAL 

	5.3.3 Señale los años de experiencia específica, en el área de trabajo, requeridos como mínimo 

	03  AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL ÁREA

	5.3.4 Señale los años de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

	03   AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO

	VI. Destrezas 

	TRABAJO EN EQUIPO, SELECCIÓN DE EQUIPO Y SELECCIÓN DE LA INFORMACIÓN

	


	PERFIL DE PUESTO  ITEM A-14

	I. Identificación del Puesto: 

	1.1  Nombre del Puesto: 

	COMUNICADOR SOCIAL – IMAGEN INSTITUCIONAL

	1.2  Unidad a la que pertenece:

	GERENCIA SUB REGIONAL 

	1.3  Puesto al que reporta: 

	GERENTE SUB REGIONAL 

	1.4  Puestos que supervisa: 

	NINGUNO 

	II. Objetivo del puesto: 

	PROGRAMAR, COORDINAR Y EJECUTAR LAS ACTIVIDADES DE DIFUSIÓN E INFORMACIÓN TENIENDO A PRESTAR LA BUENA IMAGEN ANTE LA COLECTIVIDAD

	III. Funciones del puesto:

	PROGRAMAR, COORDINAR Y EJECUTAR LAS ACTIVIDADES DE DIFUSIÓN E INFORMACIÓN TENIENDO A PRESTAR LA BUENA IMAGEN ANTE LA COLECTIVIDAD

	PROYECTAR PROMOVER E IMPLEMENTAR EL FUNCIONAMIENTO DE LOS ÓRGANOS DE PRENSAS HABLADA  Y/O ESCRITO DE LA SUB REGIÓN 

	EMITIR CON LA APROBACIÓN DE LA GERENCIA, PRONUNCIAMIENTOS Y DE COMUNICADOS DE CARÁCTER INSTITUCIONAL RELACIONADOS CON LAS ACTIVIDADES 

	DESARROLLAR ACCIONES QUE FOMENTEN LA COMUNICACIÓN INTERNA Y EXTERNA 

	ORGANIZAR Y EJECUTAR LA DIFUSIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ANGARAES

	DIRIGIR EL PROTOCOLO INSTITUCIONAL 

	EDITAR LOS AUDIOS Y VIDEOS, GRABACIONES DE ESPOT PUBLICITARIO ENCARGADOS POR LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ANGARAES

	PROGRAMAR, PRODUCTOR, REPORTAR RADIO

	IV. Coordinaciones: 

	4.1 Coordinaciones Internas

	CON TODAS LAS ÁREAS Y UNIDADES OPERATIVAS

	 

	 

	4.2 Coordinaciones Externas

	INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS

	 

	 

	V. Requisitos:

	5.1  Formación 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

	LIC. EN CIENCIAS DE LA COMUNICACIÓN. 

	5.1.2 Marque el grado académico mínimo requerido 

	(   ) Ninguno, estudiante
	(    ) Bachiller

	(   )Diplomados, Cursos, etc.
	( X )Titulo profesional

	(   ) Maestría
	(    ) Doctorado

	5.1.4  Marque si requiere colegiatura profesional

	(   ) Sí
	( X) No

	5.2 Conocimientos:

	5.2.1 Conocimientos especializados

	TENER CONOCIMIENTO EN COMUNICACIÓN SOCIAL

	5.2.2 Conocimientos complementarios: 

	Ofimática:
	Elegir el Nivel Requerido

	Procesador de texto
	Intermedio 

	Hoja de cálculo
	Básico

	Presentaciones
	Intermedio 

	Correo electrónico
	Básico

	Otro: 
	 

	 
	 

	Idiomas:

	Inglés 
	 

	Idioma o dialecto local:
	 

	5.3. Experiencia laboral:

	(la experiencia general incluye la experiencia específica 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 Área

	( X  ) Asistente
	(   ) Jefe de Oficina

	(   ) Analista / Especialista
	(   ) Gerente de línea

	(   ) Coordinador / Supervisor
	(   ) Gerente central / Director

	5.3.2 Señale los años de experiencia general requeridos como mínimo

	03 AÑOS DE EXPERIENCIA GENERAL 

	5.3.3 Señale los años de experiencia específica, en el área de trabajo, requeridos como mínimo 

	03 AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL AREA

	5.3.4 Señale los años de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

	03 AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO.

	VI. Destrezas 

	TRABAJO EN EQUIPO, ESCUCHA ACTIVA, SELECCIÓN DE EQUIPO Y ESCRITURA. 

	PERFIL DE PUESTO  ITEM A-15
I. Identificación del Puesto: 

1.1  Nombre del Puesto: 
TECNICO ADMINISTRATIVO – EN PRESUPUESTO
1.2  Unidad a la que pertenece:

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
1.3  Puesto al que reporta: 
OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
1.4  Puestos que supervisa: 

GERENCIA SUB REGIONAL DE ANGARAES
II. Objetivo del puesto: 

CERTIFICACIÓN DE PRESUPUESTOS DE GASTOS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ANGARAES
III. FUNCIONES DEL PUESTO:

REALIZAR LAS CERTIFICACIONES PRESUPUESTALES EN EL SIGA Y SIAF.
PLANIFICAR LA CONCORDANCIA DE LOS REQUERIMIENTOS DE BIENES Y SERVICIOS REFERENTES  A LA META PRESUPUESTAL, ESPECIFICA DE GASTOS, FUENTE DE FINANCIAMIENTO, ROBRO Y OTROS.
APOYAR EN LA PROGRAMACIÓN PRESUPUESTAL, ANUAL, MULTIANUAL.
REALIZAR LA PROGRAMACIÓN A NIVEL DE SIGA, SIAF, CEPLAN, EN COORDINACIÓN CON EL PLIEGO DEL GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA..
REALIZAR LA FASE  DE COMPROMISO ANUAL Y MENSUAL DE LA PLANILLA DE VIÁTICOS GENERADOS, EN EL SIGA Y SIAF.
LLEVAR LA CUSTODIA DE LOS DOCUMENTOS PROPIOS DE LA OFICINA.
LLEVAR EL CO9NTROL PRESUPUESTAL SEGÚN LA PROGRAMACIÓN DE POI, POA O ANALÍTICO DE GASTOS.
REALIZAR LAS NOTAS MODIFICATORIAS TIPO, 01, 02, 03, 04 SEGÚN LAS DISPOSICIONES EMANADAS POR EL PLIEGO DEL GOBIERNO REGIONAL O EL MEF.
IV. Coordinaciones: 

4.1 Coordinaciones Internas

GERENCIA SUB REGIONAL, ÁREA DE LOGÍSTICA, ÁREA DE ECONOMÍA, ADMINISTRACIÓN, INFRAESTRUCTURA.
 

 

4.2 Coordinaciones Externas

MINISTERIO DE ECONOMÍA Y FINANZAS, PLIEGO DEL GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA.
V. Requisitos:

5.1  Formación 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 EN ADMINISTRACIO Y/O CONTABILIDAD.
5.1.2 Marque el grado académico mínimo requerido 

(   ) Ninguno, estudiante

(   ) Bachiller

(   )Diplomados, Cursos, etc.

(   )Titulo profesional
(   ) Maestría 
(   ) Doctorado

5.1.4  Marque si requiere colegiatura profesional

(   ) Sí

( x ) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

CONOCIMIENTO EN MANEJO DE SIAF (ADMINISTRATIVO-PRESUPUESTAL), SIAF WEB, SIGA, APLICATIVO CEPLAN, Y OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.
5.2.2 Conocimientos complementarios: 

Ofimática:

Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto

BASICO

Hoja de cálculo

Intermedio 

Presentaciones

BASICO

Correo electrónico

BASICO

Otro: 

 

 

 

Idiomas:

Inglés 

 

Idioma o dialecto local:

 

5.3. Experiencia laboral:

(la experiencia general incluye la experiencia específica 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 Área

( X  ) Asistente o Apoyo Administrativo
(   ) Jefe de Oficina

(   ) Analista / Especialista

(   ) Gerente de línea

(   ) Coordinador / Supervisor

(   ) Gerente central / Director

5.3.2 Señale los años de experiencia general requeridos como mínimo

01 AÑO EN EXPERIENCIA GENERAL

5.3.3 Señale los años de experiencia específica, en el área de trabajo, requeridos como mínimo 

06  MESES DE EXPERIENCIA EN EL AREA

5.3.4 Señale los años de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

01  AÑO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO

VI. Destrezas 

TRABAJO EN EQUIPO, SELECCIÓN DE EQUIPO Y ORGANIZACIÓN DE LA INFORMACION

PERFIL DE PUESTO  ITEM A-16

	I. Identificación del Puesto: 

	1.1  Nombre del Puesto: 

	SECRETARIA EJECUTIVA

	1.2  Unidad a la que pertenece:

	GERENCIA SUB REGIONAL DE ANGARAES

	1.3  Puesto al que reporta: 

	GERENTE SUB REGIONAL 

	1.4  Puestos que supervisa: 

	NINGUNO

	II. Objetivo del puesto: 

	CUMPLIR CON RECEPCIONAR DOCUMENTOS PROVENIENTES DE LA UORSA, AGRARIA Y HOSPITAL Y REDACTAR INFORMES Y MEMORÁNDUM CONCERNIENTE A LA GERENCIA SUB REGIONAL

	III. Funciones del puesto:

	MANEJO DEL SISTEMA DE GESTION ADMINISTRATIVA (SISGEDO) 

	 REDACTAR LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL

	RECIBIR, REGISTRAR, CLASIFICAR Y DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS INGRESADOS A LA OFICINA

	ORGANIZAR Y SISTEMATIZAR LA DOCUMENTACIÓN CLASIFICADA DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ANGARAES

	ATENDER LAS LLAMADAS TELEFÓNICAS Y CONCERTAR CITAS CON EL GERENTE SUB REGIONAL

	CONVOCAR A SESIONES Y/O REUNIONES CON EL PERSONAL DE LA SUB GERENCIA

	 PREPARAR Y ORDENAR LA DOCUMENTACIÓN PARA REUNIONES

	LLEVAR EL CONTROL DE LA AGENDA DEL GERENTE SUB REGIONAL

	 CONCERTAR CITAS EN ATENCIÓN DE PRIORIDADES CON GERENTE SUB REGIONAL

	OTRAS ACTIVIDADES CONEXAS Y/O COMPLEMENTARIAS QUE LE ENCOMIENDE LA UNIDAD USUARIA.

	IV. Coordinaciones: 

	4.1 Coordinaciones Internas

	COORDINAR CON LAS SECRETARIAS DE LAS DIFERENTES OFICINAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL

	 

	 

	4.2 Coordinaciones Externas

	COORDINAR CON  LAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS

	 

	 

	V. Requisitos:

	5.1  Formación 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 TECNICO EN SECRETARIADO EJECUTIVO 

	5.1.2 Marque el grado académico mínimo requerido 

	(   ) Ninguno, estudiante
	(   ) Bachiller

	(   )Diplomados, Cursos, etc.
	(   ) Titulo profesional

	(   ) Maestría
	(   ) Doctorado

	5.1.4  Marque si requiere colegiatura profesional

	(   ) Sí
	( X ) No

	5.2 Conocimientos:

	5.2.1 Conocimientos especializados

	MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMÁTICOS, CONOCIMIENTO EN REDACCIÓN Y ORTOGRAFÍA, MANEJO DE ARCHIVO DOCUMENTARIO

	5.2.2 Conocimientos complementarios: 

	Ofimática:
	Elegir el Nivel Requerido

	Procesador de texto
	Básico

	Hoja de cálculo
	Básico

	Presentaciones
	Básico

	Correo electrónico
	Básico

	Otro: 
	 

	 
	 

	Idiomas:

	Inglés 
	 

	Idioma o dialecto local:
	 

	5.3. Experiencia laboral:

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

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

	( X  ) Practicante / Auxiliar
	(   ) Jefe de Área

	(   ) Asistente
	(   ) Jefe de Oficina

	(   ) Analista / Especialista
	(   ) Gerente de línea

	(   ) Coordinador / Supervisor
	(   ) Gerente central / Director

	5.3.2 Señale los años de experiencia general requeridos como mínimo

	02 AÑOS DE EXPERIENCIA GENERAL

	5.3.3 Señale los años de experiencia específica, en el área de trabajo, requeridos como mínimo 

	01 AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL ÁREA

	5.3.4 Señale los años de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

	01  AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO

	VI. Destrezas 

	TRABAJO EN EQUIPO, SELECCIÓN DE EQUIPO, ORGANIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN


	PERFIL DE PUESTO  ITEM A-17

	I. Identificación del Puesto: 

	1.1  Nombre del Puesto: 

	SECRETARIA

	1.2  Unidad a la que pertenece:

	GERENCIA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACIÓN

	1.3  Puesto al que reporta: 

	 SUB GERENTE DE ADMINISTRACIÓN

	1.4  Puestos que supervisa: 

	NINGUNO

	II. Objetivo del puesto: 

	CUMPLIR CON RECEPCIONAR DOCUMENTOS PROVENIENTES DE LAS DIFERENTES OFICINAS DE LA GERENCIA Y REDACTAR INFORMES Y MEMORÁNDUM CONCERNIENTE A LA OFICINA DE ADMINISTRACIÓN

	III. Funciones del puesto:

	MANEJO DEL SISTEMA DE GESTION ADMINISTRATIVA SISGEDO

	TOMAR NOTAS Y REDACTAR DOCUMENTOS SEGÚN EL JEFE DE ADMINISTRACIÓN

	ATENDER Y EFECTUAR LAS LLAMADAS TELEFÓNICAS INTERNAS Y EXTERNAS PROPIAS DE LA OFICINA

	CLASIFICAR, DISTRIBUIR LA DOCUMENTACIÓN QUE INGRESA Y SE EMITE EN LA OFICINA

	RECIBIR, REGISTRAR Y ARCHIVAR LA DOCUMENTACIÓN QUE INGRESA Y LO QUE SE EMITE A TRAVÉS DEL SISGEDO

	ANALIZAR Y SISTEMATIZAR LAS DOCUMENTACIONES RECIBIDAS

	PREPARAR Y ORDENAR LA DOCUMENTACIÓN PARA LAS REUNIONES

	PREPARAR LA AGENDA DE LA OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACIÓN

	LLEVAR ORDENADO Y FOLIADO EL ACERVO DOCUMENTARIO DE LA OFICINA DE ADMINISTRACIÓN

	OTRAS ACTIVIDADES CONEXAS Y/O COMPLEMENTARIAS QUE LE ENCOMIENDE LA UNIDAD USUARIA.

	IV. Coordinaciones: 

	4.1 Coordinaciones Internas

	COORDINAR CON LAS SECRETARIAS DE LAS DIFERENTES OFICINAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL

	 

	 

	4.2 Coordinaciones Externas

	NINGUNA

	 

	 

	V. Requisitos:

	5.1  Formación 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 EN SECRETARIADO  Y/O  EN COMPUTACION E INFORMATICA

	5.1.2 Marque el grado académico mínimo requerido 

	(   ) Ninguno, estudiante
	(   ) Bachiller

	(   )Diplomados, Cursos, etc.
	(   ) Titulo profesional

	(   ) Maestría
	(   ) Doctorado

	5.1.4  Marque si requiere colegiatura profesional

	(   ) Sí
	(  X) No

	5.2 Conocimientos:

	5.2.1 Conocimientos especializados

	MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMÁTICOS, CONOCIMIENTO EN REDACCIÓN Y ORTOGRAFÍA, MANEJO DE ARCHIVO DOCUMENTARIO

	5.2.2 Conocimientos complementarios: 

	Ofimática:
	Elegir el Nivel Requerido

	Procesador de texto
	Básico

	Hoja de cálculo
	Básico

	Presentaciones
	Básico

	Correo electrónico
	Básico

	Otro: 
	 

	 
	 

	Idiomas:

	Inglés 
	 

	Idioma o dialecto local:
	 

	5.3. Experiencia laboral:

	(la experiencia general incluye la experiencia específica 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 Área

	(   ) Asistente
	(   ) Jefe de Oficina

	(   ) Analista / Especialista
	(   ) Gerente de línea

	(   ) Coordinador / Supervisor
	(   ) Gerente central / Director

	5.3.2 Señale los años de experiencia general requeridos como mínimo

	03 AÑOS  DE EXPERIENCIA GENERAL

	5.3.3 Señale los años de experiencia específica, en el área de trabajo, requeridos como mínimo 

	01 AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL ÁREA

	5.3.4 Señale los años de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

	03  AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO

	VI. Destrezas 

	TRABAJO EN EQUIPO, SELECCIÓN DE EQUIPO, ORGANIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN


PERFIL DE PUESTO  ITEM A-18
	I. Identificación del Puesto: 

	1.1  Nombre del Puesto: 

	TECNICO ADMINISTRATIVO-SECRETARIA 

	1.2  Unidad a la que pertenece:

	AREA DE LOGISTICA

	1.3  Puesto al que reporta: 

	AREA DE LOGISTICA

	1.4  Puestos que supervisa: 

	NINGUNO

	II. Objetivo del puesto: 

	CUMPLIR CON RECEPCIONAR DOCUMENTOS PROVENIENTES DE LA UORSA, AGRARIA Y HOSPITAL Y REDACTAR INFORMES Y MEMORÁNDUM CONCERNIENTE A LA GERENCIA SUB REGIONAL

	III. Funciones del puesto:

	MANEJO DEL SISTEMA DE GESTION ADMINISTRATIVA (SISGEDO) 

	 REDACTAR LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL

	RECIBIR, REGISTRAR, CLASIFICAR Y DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS INGRESADOS A LA OFICINA

	ORGANIZAR Y SISTEMATIZAR LA DOCUMENTACIÓN CLASIFICADA DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ANGARAES

	ATENDER LAS LLAMADAS TELEFÓNICAS Y CONCERTAR CITAS CON EL GERENTE SUB REGIONAL

	CONVOCAR A SESIONES Y/O REUNIONES CON EL PERSONAL DE LA SUB GERENCIA

	 PREPARAR Y ORDENAR LA DOCUMENTACIÓN PARA REUNIONES

	LLEVAR EL CONTROL DE LA AGENDA DEL GERENTE SUB REGIONAL

	 CONCERTAR CITAS EN ATENCIÓN DE PRIORIDADES CON GERENTE SUB REGIONAL

	OTRAS ACTIVIDADES CONEXAS Y/O COMPLEMENTARIAS QUE LE ENCOMIENDE LA UNIDAD USUARIA.

	IV. Coordinaciones: 

	4.1 Coordinaciones Internas

	COORDINAR CON LAS SECRETARIAS DE LAS DIFERENTES OFICINAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL

	 

	 

	4.2 Coordinaciones Externas

	COORDINAR CON  LAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS

	 

	 

	V. Requisitos:

	5.1  Formación 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 EN ADMINISTRACION, CONTABILIDAD O AFINES.

	5.1.2 Marque el grado académico mínimo requerido 

	(   ) Ninguno, estudiante
	(X   ) Bachiller

	(   )Diplomados, Cursos, etc.
	(   ) Titulo profesional

	(   ) Maestría
	(   ) Doctorado

	5.1.4  Marque si requiere colegiatura profesional

	(   ) Sí
	( X ) No

	5.2 Conocimientos:

	5.2.1 Conocimientos especializados

	MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMÁTICOS, CONOCIMIENTO EN REDACCIÓN Y ORTOGRAFÍA, MANEJO DE ARCHIVO DOCUMENTARIO

	5.2.2 Conocimientos complementarios: 

	Ofimática:
	Elegir el Nivel Requerido

	Procesador de texto
	Básico

	Hoja de cálculo
	Básico

	Presentaciones
	Básico

	Correo electrónico
	Básico

	Otro: 
	 

	 
	 

	Idiomas:

	Inglés 
	 

	Idioma o dialecto local:
	 

	5.3. Experiencia laboral:

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

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

	( X  ) Practicante / Auxiliar
	(   ) Jefe de Área

	(   ) Asistente
	(   ) Jefe de Oficina

	(   ) Analista / Especialista
	(   ) Gerente de línea

	(   ) Coordinador / Supervisor
	(   ) Gerente central / Director

	5.3.2 Señale los años de experiencia general requeridos como mínimo

	02 AÑOS DE EXPERIENCIA GENERAL

	5.3.3 Señale los años de experiencia específica, en el área de trabajo, requeridos como mínimo 

	01 AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL ÁREA

	5.3.4 Señale los años de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

	02  AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO

	VI. Destrezas 

	TRABAJO EN EQUIPO, SELECCIÓN DE EQUIPO, ORGANIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN

	PERFIL DE PUESTO  ITEM A-19

	I. Identificación del Puesto: 

	1.1  Nombre del Puesto: 

	SECRETARIA

	1.2  Unidad a la que pertenece:

	UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA

	1.3  Puesto al que reporta: 

	JEFE DE LA UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA

	1.4  Puestos que supervisa: 

	NINGUNO

	II. Objetivo del puesto: 

	CUMPLIR CON RECEPCIONAR DOCUMENTOS PROVENIENTES DE LAS DIFERENTES OFICINAS DE LA GERENCIA Y REDACTAR INFORMES Y MEMORÁNDUM CONCERNIENTE A LA OFICINA DE INFRAESTRUCTURA

	III. Funciones del puesto:

	MANEJO EN SISTEMA DE GESTION ADMINISTRATIVA - SIGSEGO

	RECIBIR, REGISTRAR, CLASIFICAR, DISTRIBUIR Y ARCHIVAR DOCUMENTOS INGRESADOS Y LO QUE SE EMITE A TRAVÉS DEL SISGEDO

	 DISTRIBUCIÓN Y SEGUIMIENTO DELOS DOCUMENTOS EN LA DIFERENTES OFICINAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL

	TOMAR NOTAS Y REDACTAR DOCUMENTOS SEGÚN EL ORDEN DEL JEFE DE INFRAESTRUCTURA

	LLEVAR EL ARCHIVO DE LA DOCUMENTACIÓN RECIBIDOS DE ACUERDO A LA NORMA

	ATENDER Y EFECTUAR LLAMADAS TELEFÓNICAS INTERNAS Y EXTERNAS PROPIAS DE LA OFICINA

	PREPARAR Y ORDENAR LA DOCUMENTACIÓN PARA LAS REUNIONES PROGRAMADAS

	 PREPARAR LA AGENDA DEL JEFE DE INFRAESTRUCTURA

	CUSTODIAR EL ACERVO DOCUMENTARIO DE LA OFICINA DE INFRAESTRUCTURA

	IV. Coordinaciones: 

	4.1 Coordinaciones Internas

	COORDINAR CON LAS SECRETARIAS DE LAS DIFERENTES OFICINAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL

	 

	 

	4.2 Coordinaciones Externas

	NINGUNA

	 

	 

	V. Requisitos:

	5.1  Formación 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

	TÉCNICO EN SECRETARIADO Y/O BACHILLER EN INGENIERIA INFORMATICA

	5.1.2 Marque el grado académico mínimo requerido 

	(   ) Ninguno, estudiante
	( X  ) Bachiller

	(   )Diplomados, Cursos, etc.
	(   ) Titulo profesional

	(   ) Maestría
	(   ) Doctorado

	5.1.4  Marque si requiere colegiatura profesional

	(   ) Sí
	(  X) No

	5.2 Conocimientos:

	5.2.1 Conocimientos especializados

	MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMÁTICOS, CONOCIMIENTO EN REDACCIÓN Y ORTOGRAFÍA, MANEJO DE ARCHIVO DOCUMENTARIO

	5.2.2 Conocimientos complementarios: 

	Ofimática:
	Elegir el Nivel Requerido

	Procesador de texto
	Básico

	Hoja de cálculo
	Intermedio 

	Presentaciones
	Básico

	Correo electrónico
	Básico

	Otro: 
	 

	 
	 

	Idiomas:

	Inglés 
	 

	Idioma o dialecto local:
	 

	5.3. Experiencia laboral:

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

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

	(  x ) Practicante / Auxiliar
	(   ) Jefe de Área

	(   ) Asistente
	(   ) Jefe de Oficina

	(   ) Analista / Especialista
	(   ) Gerente de línea

	(   ) Coordinador / Supervisor
	(   ) Gerente central / Director

	5.3.2 Señale los años de experiencia general requeridos como mínimo

	03 AÑOS DE EXPERIENCIA GENERAL

	5.3.3 Señale los años de experiencia específica, en el área de trabajo, requeridos como mínimo 

	02 AÑO DE EXPERIENCIA EN EL ÁREA

	5.3.4 Señale los años de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

	03 AÑO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO

	VI. Destrezas 

	TRABAJO EN EQUIPO, SELECCIÓN DE EQUIPO, ORGANIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN

	PERFIL DE PUESTO  ITEM A-20

	I. Identificación del Puesto: 

	1.1  Nombre del Puesto: 

	SECRETARIA

	1.2  Unidad a la que pertenece:

	OFICINA SUB REGIONAL DE SUPERVISIÓN Y LIQUIDACIÓN

	1.3  Puesto al que reporta: 

	JEFE DE LA OFICINA SUB REGIONAL DE SUPERVISIÓN Y LIQUIDACIÓN

	1.4  Puestos que supervisa: 

	NINGUNO

	II. Objetivo del puesto: 

	CUMPLIR CON RECEPCIONAR DOCUMENTOS PROVENIENTES DE LAS DIFERENTES OFICINAS DE LA GERENCIA Y REDACTAR INFORMES Y MEMORÁNDUM CONCERNIENTE A LA OFICINA DE SUPERVISIÓN Y LIQUIDACIÓN

	III. Funciones del puesto:

	1 REDACTAR DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES DEL DIRECTOR DE SUPERVISIÓN

	2 RECIBIR, REGISTRAR, CLASIFICAR, DISTRIBUIR Y ARCHIVAR DOCUMENTOS INGRESADOS Y LO QUE SE EMITE A TRAVES DEL SISGEDO

	3 LLEVAR EL ARCHIVO DE LA DOCUMENTACIÓN EN FORMA ORDENADA Y FOLIADA DE SU ÁREA EN CORRESPONDENCIA

	4 EFECTUAR EL SEGUIMIENTO DE PROYECTOS HASTA SU CULMINACIÓN Y TRAMITE DOCUMENTARIO

	5 POR SEGUIMIENTO DE TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS COORDINADO CON LOS DEMAS SECRETARIAS

	6 ATENDER Y EFECTUAR LLAMADAS TELEFÓNICAS Y CONCRETAR CITAS QUE SE E RELACIONAN CON SUS FUNCIONES DE LA OFICINA

	7 MANTENER ACTUALIZADO LA AGENDA DEL SUB GERENTE DE SUPERVISIÓN Y LIQUIDACIÓN DE OBRAS

	8 CONVOCAR A SESIONES Y/O REUNIONES CON LOS DEMÁS UNIDADES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL

	IV. Coordinaciones: 

	4.1 Coordinaciones Internas

	COORDINAR CON LAS SECRETARIAS DE LAS DIFERENTES OFICINAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL

	 

	 

	4.2 Coordinaciones Externas

	NINGUNA

	 

	 

	V. Requisitos:

	5.1  Formación 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 EN SECRETARIADO Y/O BACHILLER EN ADMINISTRACION Y/O CONTABILIDAD.

	5.1.2 Marque el grado académico mínimo requerido 

	(   ) Ninguno, estudiante
	(X) Bachiller

	(   )Diplomados, Cursos, etc.
	(   ) Titulo profesional

	(   ) Maestría
	(   ) Doctorado

	5.1.4  Marque si requiere colegiatura profesional

	(   ) Sí
	( X ) No

	5.2 Conocimientos:

	5.2.1 Conocimientos especializados

	MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMÁTICOS, CONOCIMIENTO EN REDACCIÓN Y ORTOGRAFÍA, MANEJO DE ARCHIVO DOCUMENTARIO

	5.2.2 Conocimientos complementarios: 

	Ofimática:
	Elegir el Nivel Requerido

	Procesador de texto
	Básico

	Hoja de cálculo
	Intermedio 

	Presentaciones
	Básico

	Correo electrónico
	Básico

	Otro: 
	 

	 
	 

	Idiomas:

	Inglés 
	 

	Idioma o dialecto local:
	 

	5.3. Experiencia laboral:

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

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

	(  X ) Practicante / Auxiliar
	(   ) Jefe de Área

	(   ) Asistente
	(   ) Jefe de Oficina

	(   ) Analista / Especialista
	(   ) Gerente de línea

	(   ) Coordinador / Supervisor
	(   ) Gerente central / Director

	5.3.2 Señale los años de experiencia general requeridos como mínimo

	02 AÑOS DE EXPERIENCIA GENERAL

	5.3.3 Señale los años de experiencia específica, en el área de trabajo, requeridos como mínimo 

	01 AÑO DE EXPERIENCIA EN EL ÁREA

	5.3.4 Señale los años de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

	01 AÑO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO

	VI. Destrezas 

	TRABAJO EN EQUIPO, SELECCIÓN DE EQUIPO, ORGANIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN


	PERFIL DE PUESTO  ITEM A-21

	I. Identificación del Puesto: 

	1.1  Nombre del Puesto: 

	SECRETARIA

	1.2  Unidad a la que pertenece:

	ÁREA DE ECONOMÍA

	1.3  Puesto al que reporta: 

	JEFE DEL AREA DE ECONOMÍA

	1.4  Puestos que supervisa: 

	NINGUNO

	II. Objetivo del puesto: 

	CUMPLIR CON RECEPCIONAR DOCUMENTOS PROVENIENTES DE LAS DIFERENTES OFICINAS DE LA GERENCIA Y REDACTAR INFORMES Y MEMORÁNDUM CONCERNIENTE A LA OFICINA DE ECONOMÍA

	III. Funciones del puesto:

	RECEPCIONAR DOCUMENTOS PREVIA VERIFICACIÓN DEL CONTENIDO

	 EFECTUAR EL SEGUIMIENTO DE LA DOCUMENTACIÓN

	RECEPCIONAR Y EMITIR LOS DOCUMENTOS A TRAVÉS DEL SISGEDO

	TOMAR NOTAS Y REDACTAR LOS DOCUMENTOS ORDENADOS

	ANALIZAR Y SISTEMATIZAR LA DOCUMENTACIÓN CLASIFICADA

	ORDENAR Y ARCHIVAR LA DOCUMENTACIÓN A SU CARGO

	DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS DENTRO DEL CENTRO DE TRABAJO

	 CONCERTAR CITAS EN ATENCIÓN A PRIORIDADES

	IV. Coordinaciones: 

	4.1 Coordinaciones Internas

	COORDINAR CON LAS SECRETARIAS DE LAS DIFERENTES OFICINAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL

	 

	 

	4.2 Coordinaciones Externas

	NINGUNA

	 

	 

	V. Requisitos:

	5.1  Formación 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

	TÉCNICO EN SECRETARIADO Y/O EGRESADO DE LAS CARRERAS  DE ADMINISTRACION, CONTABILIDAD O ECONOMIA.

	5.1.2 Marque el grado académico mínimo requerido 

	(   ) Ninguno, estudiante
	(   ) Bachiller

	(   )Diplomados, Cursos, etc.
	(   ) Titulo profesional

	(   ) Maestría
	(   ) Doctorado

	5.1.4  Marque si requiere colegiatura profesional

	(   ) Sí
	( X ) No

	5.2 Conocimientos:

	5.2.1 Conocimientos especializados

	MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMÁTICOS, CONOCIMIENTO EN REDACCIÓN Y ORTOGRAFÍA, MANEJO DE ARCHIVO DOCUMENTARIO

	5.2.2 Conocimientos complementarios: 

	Ofimática:
	Elegir el Nivel Requerido

	Procesador de texto
	Básico

	Hoja de cálculo
	Básico

	Presentaciones
	Básico

	Correo electrónico
	Básico

	Otro: 
	 

	 
	 

	Idiomas:

	Inglés 
	 

	Idioma o dialecto local:
	 

	5.3. Experiencia laboral:

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

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

	( x ) Practicante / Auxiliar
	(   ) Jefe de Área

	(   ) Asistente
	(   ) Jefe de Oficina

	(   ) Analista / Especialista
	(   ) Gerente de línea

	(   ) Coordinador / Supervisor
	(   ) Gerente central / Director

	5.3.2 Señale los años de experiencia general requeridos como mínimo

	01 AÑOS DE EXPERIENCIA GENERAL

	5.3.3 Señale los años de experiencia específica, en el área de trabajo, requeridos como mínimo 

	01 AÑO DE EXPERIENCIA EN EL ÁREA

	5.3.4 Señale los años de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

	01 AÑO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO

	VI. Destrezas 

	TRABAJO EN EQUIPO, SELECCIÓN DE EQUIPO, ORGANIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN


	PERFIL DE PUESTO  ITEM A-22

	I. Identificación del Puesto: 

	1.1  Nombre del Puesto: 

	SECRETARIA

	1.2  Unidad a la que pertenece:

	ÁREA DE DESARROLLO HUMANO

	1.3  Puesto al que reporta: 

	JEFE DEL AREA  DE DESARROLLO HUMANO

	1.4  Puestos que supervisa: 

	NINGUNO

	II. Objetivo del puesto: 

	CUMPLIR CON RECEPCIONAR DOCUMENTOS PROVENIENTES DE LAS DIFERENTES OFICINAS DE LA GERENCIA Y REDACTAR INFORMES Y MEMORÁNDUM CONCERNIENTE A LA OFICINA DE DESARROLLO HUMANO

	III. Funciones del puesto:

	REGISTRAR EN EL SISGEDO LA DOCUMENTACION RECIBIDA Y EMITIDA DE LA OFICINA

	ANALIZAR Y SISTEMATIZAR LA DOCUMENTACION CLASIFICADA

	DISTRIBUCIÓN Y SEGUIMIENTO DE LOS DOCUMENTOS EN LAS DIFERENTES OFICINAS DELA GERENCIA SUB REGIONAL DE ANGARAES

	RECEPCIONAR DOCUMENTOS PREVIA VERIFICACIÓN DEL CONTENIDO

	TOMAR NOTAS Y REDACTAR LOS DOCUMENTOS ORDENADOS

	MANTENER ACTUALIZADO LA AGENDA DEL JEFE

	ORDENAR Y ARCHIVAR LA DOCUMENTACION A SU CARGO

	PREPARAR Y ORDENAR LA DOCUMENTACION PARA REUNIONES

	IV. Coordinaciones: 

	4.1 Coordinaciones Internas

	COORDINAR CON LAS SECRETARIAS DE LAS DIFERENTES OFICINAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL

	 

	 

	4.2 Coordinaciones Externas

	NINGUNO

	 

	 

	V. Requisitos:

	5.1  Formación 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 EN SECRETARIA EJECUTIVA Y/O EGRESADO EN ADMINISTRACION, CONTABIDAD Y/O AFINES.

	5.1.2 Marque el grado académico mínimo requerido 

	(   ) Ninguno, estudiante
	(   ) Bachiller

	(   )Diplomados, Cursos, etc.
	(   ) Titulo profesional

	(   ) Maestría
	(   ) Doctorado

	5.1.4  Marque si requiere colegiatura profesional

	(   ) Sí
	(  X) No

	5.2 Conocimientos:

	5.2.1 Conocimientos especializados

	MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMÁTICOS, CONOCIMIENTO EN REDACCIÓN Y ORTOGRAFIA, MANEJO DE ARCHIVO DOCUMENTARIO

	5.2.2 Conocimientos complementarios: 

	Ofimática:
	Elegir el Nivel Requerido

	Procesador de texto
	Básico

	Hoja de cálculo
	Básico

	Presentaciones
	Básico

	Correo electrónico
	Básico

	Otro: 
	 

	 
	 

	Idiomas:

	Inglés 
	 

	Idioma o dialecto local:
	 

	5.3. Experiencia laboral:

	(la experiencia general incluye la experiencia específica 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 Área

	(   ) Asistente
	(   ) Jefe de Oficina

	(   ) Analista / Especialista
	(   ) Gerente de línea

	(   ) Coordinador / Supervisor
	(   ) Gerente central / Director

	5.3.2 Señale los años de experiencia general requeridos como mínimo

	03 AÑOS DE EXPERIENCIA GENERAL

	5.3.3 Señale los años de experiencia específica, en el área de trabajo, requeridos como mínimo 

	02 AÑO DE EXPERIENCIA EN EL ÁREA

	5.3.4 Señale los años de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

	03  AÑO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO

	VI. Destrezas 

	TRABAJO EN EQUIPO, SELECCIÓN DE EQUIPO, ORGANIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN


	PERFIL DE PUESTO  ITEM A-23

	I. Identificación del Puesto: 

	1.1  Nombre del Puesto: 

	SECRETARIA

	1.2  Unidad a la que pertenece:

	OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

	1.3  Puesto al que reporta: 

	JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

	1.4  Puestos que supervisa: 

	NINGUNO

	II. Objetivo del puesto: 

	CUMPLIR CON RECEPCIONAR DOCUMENTOS PROVENIENTES DE LAS DIFERENTES OFICINAS DE LA GERENCIA Y REDACTAR INFORMES Y MEMORÁNDUM CONCERNIENTE A LA OFICINA DE DESARROLLO HUMANO

	III. Funciones del puesto:

	REGISTRAR EN EL SISGEDO LA DOCUMENTACION RECIBIDA Y EMITIDA DE LA OFICINA

	ANALIZAR Y SISTEMATIZAR LA DOCUMENTACION CLASIFICADA

	DISTRIBUCIÓN Y SEGUIMIENTO DE LOS DOCUMENTOS EN LAS DIFERENTES OFICINAS DELA GERENCIA SUB REGIONAL DE ANGARAES

	RECEPCIONAR DOCUMENTOS PREVIA VERIFICACIÓN DEL CONTENIDO

	TOMAR NOTAS Y REDACTAR LOS DOCUMENTOS ORDENADOS

	MANTENER ACTUALIZADO LA AGENDA DEL JEFE

	ORDENAR Y ARCHIVAR LA DOCUMENTACION A SU CARGO

	PREPARAR Y ORDENAR LA DOCUMENTACION PARA REUNIONES

	IV. Coordinaciones: 

	4.1 Coordinaciones Internas

	COORDINAR CON LAS SECRETARIAS DE LAS DIFERENTES OFICINAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL

	 

	 

	4.2 Coordinaciones Externas

	NINGUNO

	 

	 

	V. Requisitos:

	5.1  Formación 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 EN DERECHO.

	5.1.2 Marque el grado académico mínimo requerido 

	(   ) Ninguno, estudiante
	( X  ) Bachiller

	(   )Diplomados, Cursos, etc.
	(   ) Titulo profesional

	(   ) Maestría
	(   ) Doctorado

	5.1.4  Marque si requiere colegiatura profesional

	(   ) Sí
	(  X) No

	5.2 Conocimientos:

	5.2.1 Conocimientos especializados

	MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMÁTICOS, CONOCIMIENTO EN REDACCIÓN Y ORTOGRAFIA, MANEJO DE ARCHIVO DOCUMENTARIO

	5.2.2 Conocimientos complementarios: 

	Ofimática:
	Elegir el Nivel Requerido

	Procesador de texto
	Básico

	Hoja de cálculo
	Básico

	Presentaciones
	Básico

	Correo electrónico
	Básico

	Otro: 
	 

	 
	 

	Idiomas:

	Inglés 
	 

	Idioma o dialecto local:
	 

	5.3. Experiencia laboral:

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

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

	( x ) Practicante / Auxiliar
	(   ) Jefe de Área

	(   ) Asistente
	(   ) Jefe de Oficina

	(   ) Analista / Especialista
	(   ) Gerente de línea

	(   ) Coordinador / Supervisor
	(   ) Gerente central / Director

	5.3.2 Señale los años de experiencia general requeridos como mínimo

	01 AÑOS DE EXPERIENCIA GENERAL

	5.3.3 Señale los años de experiencia específica, en el área de trabajo, requeridos como mínimo 

	01 AÑO DE EXPERIENCIA EN EL ÁREA

	5.3.4 Señale los años de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

	01 AÑO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO

	VI. Destrezas 

	TRABAJO EN EQUIPO, SELECCIÓN DE EQUIPO, ORGANIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN


	PERFIL DE PUESTO  ITEM A-24

	I. Identificación del Puesto: 

	1.1  Nombre del Puesto: 

	CHOFER

	1.2  Unidad a la que pertenece:

	OFICINA DE GERENCIA

	1.3  Puesto al que reporta: 

	GERENCIA SUB REGIONAL DE ANGARAES

	1.4  Puestos que supervisa: 

	NINGUNA

	II. Objetivo del puesto: 

	 CONDUCIR VEHÍCULOS MOTORIZADO OFICIALES EN APOYO A LAS COMISIONES DE SERVICIO

	III. Funciones del puesto:

	1 .-CONDUCIR VEHÍCULOS MOTORIZADO OFICIALES EN APOYO A LAS COMISIONES DE SERVICIO

	2 .-MANTENER ACTUALIZADO LA BITÁCORA DEL VEHÍCULO ASIGNADO

	3 .-MANTENER EL VEHÍCULO A SU CARGO EN CONDICIONES OPERATIVAS

	4 .-EFECTUAR EL MANTENIMIENTO Y LAS REPARACIONES MECÁNICAS MENORES DEL VEHÍCULO A SU CARGO

	5 .-INFORMAR SOBRE LAS NECESIDADES DE REPARACIÓN Y MANTENIMIENTO DEL VEHÍCULO A SU CARGO DANDO SU CONFORMIDAD AL SERVICIO RECIBIDO

	6 .-VERIFICAR ANTES DE CADA COMISIÓN DE SERVICIO LOS NIVELES DE COMBUSTIBLE ACEITE AGUA PRESIÓN DE AIRE NEUMÁTICOS SISTEMA DE FRENOS Y OTROS

	7.- PORTAR LA DOCUMENTACION ACTUALIZADA DEL VEHÍCULO A SU CARGO

	8.-  EN CASO DE ACCIDENTE EN PERJUICIO DE TERCEROS SOLICITAR LA AYUDA DE EMERGENCIA Y/O CONDUCIR A LOS HERIDOS AL CENTRO DE SALUD MAS CERCANO

	IV. Coordinaciones: 

	4.1 Coordinaciones Internas

	CON TODAS LAS OFICINA Y ÁREAS DE LA GSRA.

	 

	 

	4.2 Coordinaciones Externas

	NINGUNA

	 

	

	V. Requisitos:

	5.1  Formación 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

	SECUNDARIA COMPLETA

	5.1.2 Marque el grado académico mínimo requerido 

	(   ) Ninguno, estudiante
	(   ) Bachiller

	(   )Diplomados, Cursos, etc.
	(   ) Titulo profesional

	(   ) Maestría
	(   ) Doctorado

	5.1.4  Marque si requiere colegiatura profesional

	(   ) Sí
	(  ) No

	5.2 Conocimientos:

	5.2.1 Conocimientos especializados

	REQUISITO INDISPENSABLE PARA CALIFICAR -DEBE CONTAR CON LICENCIA DE CONDUCIR EN LA CATEGORÍA A-2B

	5.2.2 Conocimientos complementarios: 

	Ofimática:
	Elegir el Nivel Requerido

	Procesador de texto
	Básico

	Hoja de cálculo
	Básico

	Presentaciones
	Básico

	Correo electrónico
	Básico

	Otro: 
	 

	 
	 

	Idiomas:

	Inglés 
	 

	Idioma o dialecto local:
	 

	5.3. Experiencia laboral:

	(la experiencia general incluye la experiencia específica 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 Área

	( X  ) Asistente
	(   ) Jefe de Oficina

	(   ) Analista / Especialista
	(   ) Gerente de línea

	(   ) Coordinador / Supervisor
	(   ) Gerente central / Director

	5.3.2 Señale los años de experiencia general requeridos como mínimo

	02 AÑOS DE EXPERIENCIA GENERAL

	5.3.3 Señale los años de experiencia específica, en el área de trabajo, requeridos como mínimo 

	01 AÑO DE EXPERIENCIA EN EL ÁREA

	5.3.4 Señale los años de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

	01 AÑO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO

	VI. Destrezas 

	TRABAJO EN EQUIPO, SELECCIÓN DE EQUIPO, ORGANIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN

	PERFIL DE PUESTO  ITEM A-25


	I. Identificación del Puesto: 

	1.1  Nombre del Puesto: 

	CHOFER

	1.2  Unidad a la que pertenece:

	OFICINA DE INFRAESTRUCTURA

	1.3  Puesto al que reporta: 

	JEFE DE LA UNIDAD DE  INFRAESTRUCTURA

	1.4  Puestos que supervisa: 

	NINGUNA

	II. Objetivo del puesto: 

	 CONDUCIR VEHÍCULOS MOTORIZADO OFICIALES EN APOYO A LAS COMISIONES DE SERVICIO

	III. Funciones del puesto:

	1 .-CONDUCIR VEHÍCULOS MOTORIZADO OFICIALES EN APOYO A LAS COMISIONES DE SERVICIO

	2 .-MANTENER ACTUALIZADO LA BITÁCORA DEL VEHÍCULO ASIGNADO

	3 .-MANTENER EL VEHÍCULO A SU CARGO EN CONDICIONES OPERATIVAS

	4 .-EFECTUAR EL MANTENIMIENTO Y LAS REPARACIONES MECÁNICAS MENORES DEL VEHÍCULO A SU CARGO

	5 .-INFORMAR SOBRE LAS NECESIDADES DE REPARACIÓN Y MANTENIMIENTO DEL VEHÍCULO A SU CARGO DANDO SU CONFORMIDAD AL SERVICIO RECIBIDO

	6 .-VERIFICAR ANTES DE CADA COMISIÓN DE SERVICIO LOS NIVELES DE COMBUSTIBLE ACEITE AGUA PRESIÓN DE AIRE NEUMÁTICOS SISTEMA DE FRENOS Y OTROS

	7.- PORTAR LA DOCUMENTACION ACTUALIZADA DEL VEHÍCULO A SU CARGO

	8.-  EN CASO DE ACCIDENTE EN PERJUICIO DE TERCEROS SOLICITAR LA AYUDA DE EMERGENCIA Y/O CONDUCIR A LOS HERIDOS AL CENTRO DE SALUD MAS CERCANO

	IV. Coordinaciones: 

	4.1 Coordinaciones Internas

	CON TODAS LAS OFICINA Y ÁREAS DE LA GSRA.

	 

	 

	4.2 Coordinaciones Externas

	NINGUNA

	 

	 

	V. Requisitos:

	5.1  Formación 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

	SECUNDARIA COMPLETA

	5.1.2 Marque el grado académico mínimo requerido 

	(   ) Ninguno, estudiante
	(   ) Bachiller

	(   )Diplomados, Cursos, etc.
	(   ) Titulo profesional

	(   ) Maestría
	(   ) Doctorado

	5.1.4  Marque si requiere colegiatura profesional

	(   ) Sí
	(  ) No

	5.2 Conocimientos:

	5.2.1 Conocimientos especializados

	REQUISITO INDISPENSABLE PARA CALIFICAR -DEBE CONTAR CON LICENCIA DE CONDUCIR EN LA CATEGORÍA A-2B

	5.2.2 Conocimientos complementarios: 

	Ofimática:
	Elegir el Nivel Requerido

	Procesador de texto
	Básico

	Hoja de cálculo
	Básico

	Presentaciones
	Básico

	Correo electrónico
	Básico

	Otro: 
	 

	 
	 

	Idiomas:

	Inglés 
	 

	Idioma o dialecto local:
	 

	5.3. Experiencia laboral:

	(la experiencia general incluye la experiencia específica 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 Área

	( X  ) Asistente
	(   ) Jefe de Oficina

	(   ) Analista / Especialista
	(   ) Gerente de línea

	(   ) Coordinador / Supervisor
	(   ) Gerente central / Director

	5.3.2 Señale los años de experiencia general requeridos como mínimo

	03 AÑOS DE EXPERIENCIA GENERAL

	5.3.3 Señale los años de experiencia específica, en el área de trabajo, requeridos como mínimo 

	01 AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL ÁREA

	5.3.4 Señale los años de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

	02 AÑO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO

	VI. Destrezas 

	TRABAJO EN EQUIPO, SELECCIÓN DE EQUIPO, ORGANIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN


	PERFIL DE PUESTO  ITEM A-26

	I. Identificación del Puesto: 

	1.1  Nombre del Puesto: 

	VIGILANTE

	1.2  Unidad a la que pertenece:

	ÁREA DE LOGÍSTICA

	1.3  Puesto al que reporta: 

	JEFE DEL AREA DE LOGÍSTICA

	1.4  Puestos que supervisa: 

	NINGUNO

	II. Objetivo del puesto: 

	CUMPLIR CON LAS FUNCIONES ENCOMENDADAS POR EL JEFE INMEDIATO DE ACUERDO AL TURNO QUE CORRESPONDA

	III. Funciones del puesto:

	1 CUMPLIR LAS FUNCIONES DE VIGILANCIA EN TURNOS ROTATIVOS DÍA Y NOCHE SEGÚN ROTACIÓN CORRESPONDIENTE

	2 REALIZAR RONDAS AL PERÍMETRO DE LA INSTITUCIÓN TANTO DE DÍA Y NOCHE SEGÚN CORRESPONDA

	3 REGISTRAR LOS INGRESOS Y SALIDAS DE PERSONAS AJENAS A LA INSTITUCIÓN IDENTIFICADO CON EL DNI CORRESPONDIENTE

	4 REALIZAR EL CONTROL Y SEGURIDAD DE BIENES PATRIMONIALES ASÍ MISMO REGISTRAR SALIDA Y ENTRADA DE BIENES

	5 PARTICIPAR EN LA FORMULACIÓN DE DOCUMENTOS DE CARÁCTER TÉCNICO NORMATIVO REFERENTE A SEGURIDAD

	6 REGISTRAR LA SALIDA Y ENTRADA DE LOS TRABAJADORES VERIFICANDO LAS PAPELETAS DE SALIDA Y RETORNO

	7 REGISTRAR LA SALIDA Y ENTRADA DE LOS VEHÍCULOS OFICIALES VERIFICANDO EL ESTADO EN QUE RETORNA

	8 COMUNICAR AL JEFE INMEDIATO DE CUALQUIER EMERGENCIA Y PERCANCE DURANTE SU TURNO

	IV. Coordinaciones: 

	4.1 Coordinaciones Internas

	COORDINAR CON EL JEFE INMEDIATO Y LOS JEFES DE ÁREAS

	 

	 

	4.2 Coordinaciones Externas

	NINGUNA

	 

	 

	V. Requisitos:

	5.1  Formación Académica: 

	(  X ) Secundaria 
	(   ) Universitario incompleto 

	(   ) Técnico incompleto (estudiando)
	(   ) Universitario completo

	(   ) Técnico completo  
	(   ) Posgrado 

	5.1.1.  Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

	SECUNDARIA COMPLETA

	5.1.2 Marque el grado académico mínimo requerido 

	(   ) Ninguno, estudiante
	(   ) Bachiller

	(   )Diplomados, Cursos, etc.
	(   ) Titulo profesional

	(   ) Maestría
	(   ) Doctorado

	5.1.4  Marque si requiere colegiatura profesional

	(   ) Sí
	(  X ) No

	5.2 Conocimientos:

	5.2.1 Conocimientos especializados

	 SEGURIDAD Y VIGILANCIA

	5.2.2 Conocimientos complementarios: 

	Ofimática:
	Elegir el Nivel Requerido

	Procesador de texto
	Básico

	Hoja de cálculo
	Básico

	Presentaciones
	Básico

	Correo electrónico
	Básico

	Otro: 
	 

	 
	 

	Idiomas:

	Inglés 
	 

	Idioma o dialecto local:
	 

	5.3. Experiencia laboral:

	(la experiencia general incluye la experiencia específica 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 Área

	(   ) Asistente
	(   ) Jefe de Oficina

	(   ) Analista / Especialista
	(   ) Gerente de línea

	(   ) Coordinador / Supervisor
	(   ) Gerente central / Director

	5.3.2 Señale los años de experiencia general requeridos como mínimo

	04  AÑOS DE EXPERIENCIA GENERAL

	5.3.3 Señale los años de experiencia específica, en el área de trabajo, requeridos como mínimo 

	04 AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL ÁREA

	5.3.4 Señale los años de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

	04  AÑO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO

	VI. Destrezas 

	TRABAJO EN EQUIPO, SELECCIÓN DE EQUIPO, ORGANIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN

	PERFIL DE PUESTO ITEM A-27

	I. Identificación del Puesto: 

	1.1  Nombre del Puesto: 

	SEGURIDAD

	1.2  Unidad a la que pertenece:

	ÁREA DE LOGÍSTICA

	1.3  Puesto al que reporta: 

	JEFE DEL AREA DE LOGÍSTICA

	1.4  Puestos que supervisa: 

	NINGUNO 

	II. Objetivo del puesto: 

	CUMPLIR CON LAS FUNCIONES ENCOMENDADAS POR EL JEFE INMEDIATO DE ACUERDO AL TURNO QUE CORRESPONDA

	III. Funciones del puesto:

	1 CUMPLIR LAS FUNCIONES DE VIGILANCIA EN TURNOS ROTATIVOS DÍA Y NOCHE SEGÚN ROTACIÓN CORRESPONDIENTE

	2 REALIZAR RONDAS AL PERÍMETRO DE LA INSTITUCIÓN TANTO DE DÍA Y NOCHE SEGÚN CORRESPONDA

	3 REGISTRAR LOS INGRESOS Y SALIDAS DE PERSONAS AJENAS A LA INSTITUCIÓN IDENTIFICADO CON EL DNI CORRESPONDIENTE

	4 REALIZAR EL CONTROL Y SEGURIDAD DE BIENES PATRIMONIALES ASÍ MISMO REGISTRAR SALIDA Y ENTRADA DE BIENES

	5 PARTICIPAR EN LA FORMULACIÓN DE DOCUMENTOS DE CARÁCTER TÉCNICO NORMATIVO REFERENTE A SEGURIDAD

	6 REGISTRAR LA SALIDA Y ENTRADA DE LOS TRABAJADORES VERIFICANDO LAS PAPELETAS DE SALIDA Y RETORNO

	 7 REGISTRAR LA SALIDA Y ENTRADA DE LOS VEHÍCULOS OFICIALES VERIFICANDO EL ESTADO EN QUE RETORNA

	 8 COMUNICAR AL JEFE INMEDIATO DE CUALQUIER EMERGENCIA Y PERCANCE DURANTE SU TURNO

	IV. Coordinaciones: 

	4.1 Coordinaciones Internas

	COORDINAR CON EL JEFE INMEDIATO Y LOS JEFES DE ÁREAS

	 

	 

	4.2 Coordinaciones Externas

	NINGUNA

	 

	 

	V. Requisitos:

	5.1  Formación Académica: 

	(   ) Secundaria
	(   ) Universitario incompleto 

	(   ) Técnico incompleto (estudiando)
	(   ) Universitario completo

	(   ) Técnico completo  
	(   ) Posgrado 

	5.1.1.  Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

	

	5.1.2 Marque el grado académico mínimo requerido 

	(   ) Ninguno, estudiante
	(   ) Bachiller

	(   )Diplomados, Cursos, etc.
	(   ) Titulo profesional

	(   ) Maestría
	(   ) Doctorado

	5.1.4  Marque si requiere colegiatura profesional

	(   ) Sí
	( X ) No

	5.2 Conocimientos:

	5.2.1 Conocimientos especializados

	CONOCIMIENTO EN TEMAS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

	5.2.2 Conocimientos complementarios: 

	Ofimática:
	Elegir el Nivel Requerido

	Procesador de texto
	Básico 

	Hoja de cálculo
	Básico 

	Presentaciones
	Básico 

	Correo electrónico
	Básico 

	Otro: 
	 

	 
	 

	Idiomas:

	Inglés 
	 

	Idioma o dialecto local:
	 

	5.3. Experiencia laboral:

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

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

	( X  ) Practicante / Auxiliar
	(   ) Jefe de Área

	(   ) Asistente
	(   ) Jefe de Oficina

	(   ) Analista / Especialista
	(   ) Gerente de línea

	(   ) Coordinador / Supervisor
	(   ) Gerente central / Director

	5.3.2 Señale los años de experiencia general requeridos como mínimo

	02 AÑOS DE EXPERIENCIA GENERAL 

	5.3.3 Señale los años de experiencia específica, en el área de trabajo, requeridos como mínimo 

	01 AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL ÁREA

	5.3.4 Señale los años de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

	02 AÑO DE EXPERIENCIA AL SECTOR PUBLICO

	VI. Destrezas 

	TRABAJO EN EQUIPO, SELECCIÓN DE EQUIPO, MANEJO DE TIEMPO


	PERFIL DE PUESTO ITEM A-28

	I. Identificación del Puesto: 

	1.1  Nombre del Puesto: 

	TRABAJADOR DE SERVICIOS

	1.2  Unidad a la que pertenece:

	ÁREA DE LOGÍSTICA

	1.3  Puesto al que reporta: 

	JEFE DEL AREA DE LOGÍSTICA

	1.4  Puestos que supervisa: 

	NINGUNO 

	II. Objetivo del puesto: 

	MANTENER EN ORDEN Y LIMPIO LAS INSTALACIONES DENTRO DEL  PERÍMETRO DE LA INSTITUCIÓN, ,  

	III. Funciones del puesto:

	VELAR QUE LAS INSTITUCIONES DE LA ENTIDAD SE ENCUENTRAN EN PERFECTO ESTADO DE ORDEN Y LIMPIEZA

	VELAR POR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS DE AGUA DESAGÜE Y LUZ DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ANGARAES

	VELAR POR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS HIGIÉNICOS

	BRINDAR UN AMBIENTE SALUDABLE ESTABLE, AGRADABLE Y SEGURO A TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ANGARAES

	REPORTARE LAS AVERÍAS DE LOS SERVICIOS HIGIÉNICOS A SU JEFE INMEDIATO

	INFORMAR LA FALTA DE IMPLEMENTOS Y UTILES DE ASEO PARA SU PROVISIÓN OPORTUNA

	IV. Coordinaciones: 

	4.1 Coordinaciones Internas

	COORDINA CON DIFERENTES ÁREAS Y OFICINAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL Y LAS UNIDADES OPERATIVAS  

	 

	 

	4.2 Coordinaciones Externas

	NINGUNA

	 

	 

	V. Requisitos:

	5.1  Formación Académica: 

	(   ) Secundaria completa
	(   ) Universitario incompleto 

	(   ) Técnico incompleto (estudiando)
	(   ) Universitario completo

	(   ) Técnico completo  
	(   ) Posgrado 

	5.1.1.  Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

	SECUNDARIA INCOMPLETA

	5.1.2 Marque el grado académico mínimo requerido 

	(   ) Ninguno, estudiante
	(   ) Bachiller

	(   )Diplomados, Cursos, etc.
	(  )Licenciado

	(   ) Maestría
	(   ) Doctorado

	5.1.4  Marque si requiere colegiatura profesional

	(   ) Sí
	(  ) No

	5.2 Conocimientos:

	5.2.1 Conocimientos especializados

	CONOCIMIENTO EN TEMAS DE LIMPIEZA E HIGIENE

	5.2.2 Conocimientos complementarios: 

	Ofimática:
	Elegir el Nivel Requerido

	Procesador de texto
	 

	Hoja de cálculo
	 

	Presentaciones
	 

	Correo electrónico
	 

	Otro: 
	 

	 
	 

	Idiomas:

	Inglés 
	 

	Idioma o dialecto local:
	 

	5.3. Experiencia laboral:

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

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

	( X  ) Practicante / Auxiliar
	(   ) Jefe de Área

	(   ) Asistente
	(   ) Jefe de Oficina

	(   ) Analista / Especialista
	(   ) Gerente de línea

	(   ) Coordinador / Supervisor
	(   ) Gerente central / Director

	5.3.2 Señale los años de experiencia general requeridos como mínimo

	02 AÑOS DE EXPERIENCIA GENERAL 

	5.3.3 Señale los años de experiencia específica, en el área de trabajo, requeridos como mínimo 

	02 AÑO DE EXPERIENCIA EN EL AREA

	5.3.4 Señale los años de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

	02 AÑO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO

	VI. Destrezas 

	TRABAJO EN EQUIPO, SELECCIÓN DE EQUIPO, MANEJO DE TIEMPO


CAPITULO IV

CRITERIO Y FACTORES DE EVALUACIÓN

I.-  FACTORES DE CALIFICACIÓN PARA PROFESIONALES

APLICABLE PARA LOS ITEM A-1 al  A-9

	EVALUACIONES
	PUNTAJE
	CALIFICACIÓN

	EVALUACIÓN CURRICULAR
	60 PUNTOS
	

	Formación Académica

Estudios de Maestrías

Formación Profesional Titulado, colegiado y con habilidad vigente
	03

12


	

	Conocimientos Especializados

Diplomados y/o especializaciones en el área 2.5 puntos por diplomado 

Eventos y cursos de capacitación de su profesión – 01 punto por certificado

Capacitaciones en temas afines al cargo que postula – 01 punto por capacitación. 


	05

06

04


	

	Experiencia Laboral en materia de la convocatoria

EXPERIENCIA GENERAL

· De 3 años a mas

·  3 años 
EXPERIENCIA ESPECIFICA

· De 2 años a mas
· 1 año
EXPERIENCIA SECTOR PUBLICO

· De 2  años a mas
· 1  año

	10

08

10

08

10

08
	

	Puntaje Total de la Evaluación Curricular
	60
	

	ENTREVISTA


	40 PUNTOS
	

	· Puntualidad 

· Presentación

· Desenvolvimiento al hablar

· Seguridad Personal y emocional

· Conocimiento del Puesto al que postula
	02

05

De 01 a 04 puntos

De 01 a 04 puntos

De 01 a 25 puntos
	

	Puntaje Total de la Entrevista
	40
	

	PUNTAJE TOTAL
	100 PUNTOS
	


NOTA: Se brindará una Bonificación del 15% del puntaje final obtenido a las personas con discapacidad (previa certificación y/o constancia expedida por autoridad competente) que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio, de acuerdo al artículo 36 de la Ley Nº 27050.




    FACTORES DE CALIFICACIÓN PARA TÉCNICOS

APLICABLE PARA LOS ÍTEM A-10 al A-17
	EVALUACIONES
	PUNTAJE
	CALIFICACION

	EVALUACIÓN CURRICULAR
	60 PUNTOS
	

	Formación Académica 

Titulo técnico y/o profesional

Bachiller carreras afines


	20

19


	

	Conocimientos Especializados

Eventos y cursos de capacitación de su profesión (01 punto por capacitación)

01 Punto por capacitación en tema afines al cargo que postula
	06

04


	

	Experiencia Laboral en materia de la convocatoria

EXPERIENCIA GENERAL

· De 2 años a mas

·  02 años 
EXPERIENCIA ESPECIFICA

· De 01 año a mas
· 01 año
EXPERIENCIA SECTOR PUBLICO

· De 01  año a mas
· 01  año

	                             10

08

10

08

10

08
	

	Puntaje Total de la Evaluación Curricular
	60
	

	ENTREVISTA
	40 PUNTOS
	

	· Puntualidad 

· Presentación

· Desenvolvimiento al hablar

· Seguridad Personal y emocional

· Conocimiento del Puesto al que postula
	02

05

De 01 a 04 puntos

De 01 a 04 puntos

De 01 a 25 puntos
	

	Puntaje Total de la Entrevista
	40 PUNTOS
	

	PUNTAJE TOTAL
	100 PUNTOS
	


NOTA: Se brindará una Bonificación del 15% del puntaje final obtenido a las personas con discapacidad (previa certificación y/o constancia expedida por autoridad competente) que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio, de acuerdo al artículo 36 de la Ley Nº 27050.

FACTORES DE CALIFICACIÓN PARA SECRETARIAS

DE OFICINAS Y AREAS

APLICABLE PARA LOS ÍTEM A-18 al A-26
	EVALUACIONES
	PUNTAJE
	CALIFICACION

	EVALUACIÓN CURRICULAR
	60 PUNTOS
	

	Formación Académica 

Título Técnico 
Egresado en carreras afines.


	20

17


	

	Conocimientos Especializados

Eventos y cursos de capacitación de su profesión (01 punto por capacitación)

01 Punto por capacitación en tema afines al cargo que postula
	06

04


	

	Experiencia Laboral en materia de la convocatoria

EXPERIENCIA GENERAL

· De 2 años a mas

·  02 años 
EXPERIENCIA ESPECIFICA

· De 01 año a mas
· 01 año
EXPERIENCIA SECTOR PUBLICO

· De 01  año a mas
· 01  año

	                             10

08

10

08

10

08
	

	Puntaje Total de la Evaluación Curricular
	60
	

	ENTREVISTA
	40 PUNTOS
	

	· Puntualidad 

· Presentación

· Desenvolvimiento al hablar

· Seguridad Personal y emocional

· Conocimiento del Puesto al que postula
	02

05

De 01 a 04 puntos

De 01 a 04 puntos

De 01 a 25 puntos
	

	Puntaje Total de la Entrevista
	40 PUNTOS
	

	PUNTAJE TOTAL
	100 PUNTOS
	


NOTA: Se brindará una Bonificación del 15% del puntaje final obtenido a las personas con discapacidad (previa certificación y/o constancia expedida por autoridad competente) que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio, de acuerdo al artículo 36 de la Ley Nº 27050.

FACTORES DE CALIFICACIÓN PARA CHOFERES, VIGILANTE Y SEGURIDAD

APLICABLE PARA LOS ÍTEM A-27 , A- 31
NOTA : 
	EVALUACIONES
	PUNTAJE
	CALIFICACION

	EVALUACIÓN CURRICULAR
	60 PUNTOS
	

	Formación Académica 

ESTUDIOS TECNICOS Y/O UNIVERSITARIOS INCOMPLETOS

SECUNDARIA COMPLETA.
SECUNDARIA INCOMPLETA

	20

18

16
	

	Conocimientos Especializados

02 Punto por capacitación en temas afines al cargo que postula
	10
	

	Experiencia Laboral en materia de la convocatoria

EXPERIENCIA GENERAL

· De 02 de  años a mas

·  02 años 
EXPERIENCIA ESPECIFICA

· Más de 01 año 
· 01 año
EXPERIENCIA SECTOR PUBLICO

· Más de 01  año
· 01  año

	                             10

08

10

08

10

08
	

	Puntaje Total de la Evaluación Curricular
	60
	

	ENTREVISTA
	40 PUNTOS
	

	· Puntualidad 

· Presentación

· Desenvolvimiento al hablar

· Seguridad Personal y emocional

· Conocimiento del Puesto al que postula
	02

05

De 01 a 04 puntos

De 01 a 04 puntos

De 01 a 25 puntos
	

	Puntaje Total de la Entrevista
	40 PUNTOS
	

	PUNTAJE TOTAL
	100 PUNTOS
	


NOTA: Se brindará una Bonificación del 15% del puntaje final obtenido a las personas con discapacidad (previa certificación y/o constancia expedida por autoridad competente) que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio, de acuerdo al artículo 36 de la Ley Nº 27050.

CAPITULO V
ANEXO N° 01

CARTA DE DECLARACIÓN JURADA DE DATOS DEL POSTULANTE

Señores

COMISION  DE EVALUACIÓN 

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS Nº 001-2018/GOB.REG.HVCA/CE, PRIMERA CONVOCATORIA
Presente.-

De mi consideración:

El suscrito, DECLARO BAJO JURAMENTO que la siguiente información se sujeta a la verdad:

	Apellido Paterno (*)
	

	Apellido Materno (*)
	

	Nombres (*)
	

	Domicilio Legal (*)
	

	Lugar de Nacimiento
	Dist.: (*)
	Prov.: (*)
	Dep.: (*)

	Fecha de nacimiento (*)
	

	N° de DNI (*)
	

	N° de RUC (*)
	

	Teléfono Fijo
	

	Teléfono Móvil 
	

	Correo electrónico
	

	Número de Cuenta Corriente
	

	Número total de folios (*)
	


Nota: (*)Datos Obligatorios.
Lircay,…………………..………

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

Firma y nombre del postulante


ANEXO N° 02

CARTA DE DECLARACIÓN JURADA DE CUMPLIMIENTO DE PRESTACIONES

Señores

COMISIÓN DE EVALUACIÓN 

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS Nº 001-2018/GOB.REG.HVCA/CE, PRIMERA CONVOCATORIA
Presente.-

De mi consideración:

El que suscribe ………………………………………………………….., identificado con DNI Nº .....................,  con RUC Nº ………………………, domiciliado en ………………………………….........................................., que se presenta como postulante de la Contratación Administrativa de Servicios Nº 001-2018/GOB.REG.HVCA/CE, PRIMERA CONVOCATORIA declaro bajo juramento: 
· Que cumpliré con las prestaciones a mi cargo relacionadas al objeto de la contratación.

Lircay,…………………..………

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

Firma y nombre del postulante


ANEXO N° 03

CARTA DE DECLARACIÓN JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO

Señores

COMISIÓN DE EVALUACIÓN 

CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS Nº 001-2018/GOB.REG.HVCA/CE, PRIMERA CONVOCATORIA
Presente.-

De mi consideración:

El que suscribe ………………………………………………………….…, identificado con DNI Nº ....................,  con RUC Nº ………………….., domiciliado en ........................................................................................, que se presenta como postulante de la Contratación Administrativa de Servicios Nº 001-2018/GOB.REG.HVCA/CE, 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
Lircay,…………………..………

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

Firma y nombre del postulante


ANEXO N° 04

CARTA DE DECLARACIÓN JURADA DE DOBLE PERCEPCIÓN

Señores

COMISIÓN  DE EVALUACIÓN 

CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS Nº 001-2018/GOB.REG.HVCA/CE, PRIMERA CONVOCATORIA
Presente.-

De mi consideración:

El que suscribe ………………………………………………………., identificado con DNI Nº ..........................,  con RUC Nº ………………………, domiciliado en ...................................................................................., que se presenta como postulante de la Contratación Administrativa de Servicios Nº 001-2018/GOB.REG.HVCA/CE, PRIMERA CONVOCATORIA  declaro bajo juramento: 
· Que no me encuentro inmerso dentro de la incompatibilidad de ingresos establecido en el artículo N° 7 del Decreto de Urgencia Nº 020-2006 “Normas de Austeridad y Racionalidad en el Gasto Público”, el cual precisa que en el Sector Público no se podrá percibir simultáneamente remuneración y pensión, incluidos honorarios por servicios no personales, asesorías o consultorías, salvo por función docente y la percepción de dietas por participación de uno (1) de los directorios de entidades o empresas públicas, el cual se encuentra concordante con lo dispuesto en el artículo 3 de la Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Público.

Lircay,…………………..………

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

Firma y nombre del postulante


ANEXO N° 05

LEY Nº 26771 - DECLARACIÓN JURADA DE PARENTESCO

Señores

COMISIÓN  DE EVALUACIÓN 

CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS Nº 001-2018/GOB.REG.HVCA/CE, PRIMERA CONVOCATORIA
Presente.-

De mi consideración:

Declaro bajo juramento que no me une parentesco alguno hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o por razón de matrimonio o uniones de hecho, con persona que a la fecha viene prestando servicios al Gobierno Regional de Huancavelica, bajo cualquier vinculación laboral o contractual que tengan la facultad de nombramiento y contratación de personal en el Sector Público o que tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de selección.

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

Lircay,…………………..………

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

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 relación o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) y unión de hecho (UH), señalados a continuación:

	
	Relación
	Apellidos y nombres
	Oficina donde presta servicios

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	


Huancavelica,…………………..………

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

Firma y nombre del postulante


ANEXO N° 06

CARTA DE PRESENTACIÓN DE EXPERIENCIA EN EL OBJETO DE LA CONTRATACIÓN

Señores

COMISIÓN DE EVALUACIÓN 

CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS Nº 001-2018/GOB.REG.HVCA/CE, PRIMERA CONVOCATORIA
Presente.-

De mi consideración:

El que suscribe ……………………………………………………………, identificado con DNI Nº .......................,  con RUC Nº …………………., domiciliado en ………………………………............................................, que se presenta como postulante de la Contratación Administrativa de Servicios Nº 001-2018/GOB.REG.HVCA/CE, primera convocatoria, presento la relación de los servicios en el objeto de la contratación realizados por mi persona:
	N°
	Nombre del objeto de la prestación
	Fecha de Inicio / Término de la prestación
	PERIODO

Meses y/o años
	Nº de FOLIO

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	


Lircay,…………………..………

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

Firma y nombre del postulante


NOTA 1: Aquellas propuestas que no consignen los datos pedidos en el cuadro, no serán tomados en cuenta. 

NOTA 2: En caso de comprobarse falsedad alguna a los datos consignados me someto a las sanciones contempladas en el Art. 427 del Código Penal, tipificado como delito contra la fe pública en general.

ANEXO N° 07

CARTA DE PRESENTACIÓN DE EXPERIENCIA EN CAPACITACIONES

Señores

COMISIÓN  DE EVALUACIÓN 

CONTRATACIÓN  DE ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS Nº 001-2018/GOB.REG.HVCA/CE, PRIMERA CONVOCATORIA
Presente.-

De mi consideración:

El que suscribe ………………………………………………………., identificado con DNI Nº ...........................,  con RUC Nº …………………, domiciliado en ..............................................................................................., que se presenta como postulante de la Contratación Administrativa de Servicios Nº 001-2018/GOB.REG.HVCA/CE, PRIMERA CONVOCATORIA, presento la relación de la experiencia en capacitación en el objeto de la contratación realizados por mi persona:
	N°
	Nombre de la Experiencia en Capacitación 
	FECHA 
	DURACION 
	Nº de FOLIO

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	


Lircay,…………………..………

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

Firma y nombre del postulante

	.


NOTA 1: Aquellas propuestas que no consignen los datos pedidos en el cuadro, no serán tomados en cuenta. 

NOTA 2: En caso de comprobarse falsedad alguna a los datos consignados me someto a las sanciones contempladas en el Art. 427 del Código Penal, tipificado como delito contra la fe pública en general.

ANEXO N° 08

CARTA DE DECLARACIÓN JURADA DE NO TENER VINCULO CON LA ENTIDAD

Señores

COMISIÓN  DE EVALUACIÓN 

CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS Nº 001-2018/GOB.REG.HVCA/CE, PRIMERA CONVOCATORIA
Presente.-

De mi consideración:

El que suscribe …………………………………………………………..., identificado con DNI Nº .....................,  con RUC Nº …………………..…, domiciliado en ............................................................................, que se presenta como postulante de la Contratación Administrativa de Servicios Nº 001-2018/GOB.REG.HVCA/CE, PRIMERA CONVOCATORIA declaro bajo juramento: 
· Que no tengo vínculo laboral o contractual con la Entidad a la cual me presento.

En caso de incurrir en fraude o falsedad de la presente Declaración Jurada me someto a las sanciones de Ley que corresponda 

Lircay,…………………..………

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

Firma y nombre del postulante


ANEXO N° 09

DECLARACIÓN JURADA DE NO ESTAR REGISTRADO EN EL REDAM

Mediante el presente, el que suscribe ……………………………………………..………………...., identificado con DNI Nº ................,  con RUC Nº …………………. y domiciliado en ......................................................................, declaro bajo juramento no estar registrado como deudor alimentario moroso.

Esta declaración la realizo a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el artículo 8 de la Ley N° 28970 – Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos – REDAM.

Asimismo, declaro conocer los alcances y sanciones administrativas y penales, previstas en la normatividad legal vigente, por la falsedad de la información proporcionada a terceros.

Lircay………………………………………..

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

    Firma y nombre del postulante

ANEXO N° 10

CARTA DE DECLARACIÓN JURADA DE VERACIDAD DE LA DOCUMENTACIÓN PRESENTADA

Señores

COMISION DE EVALUACIÓN 

CONTRATACION  ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS  Nº 001-2018/GOB.REG.HVCA/CE, PRIMERA CONVOCATORIA
Presente.-

De mi consideración:

El que suscribe …………………………………………………………………………………………., identificado con DNI Nº ........................................,  con RUC Nº ………………………………………..………, domiciliado en ..................................................................................................., que se presenta como postulante de la Contratación Administrativa de Servicios Nº 001-2018/GOB.REG.HVCA/CE,  PRIMERA CONVOCATORIA declaro bajo juramento: 

· Que todo el currículo vitae presentado a la convocatoria es copia fiel de la documentación original.

· En caso de comprobarse falsedad alguna a los datos consignados me someto a las sanciones contempladas en el Art. 427° del Código Penal, tipificado como delito contra la fe pública en general.
Lircay,…………………..…………..

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

Firma y nombre del postulante


Por cuanto  la Comisión Permanente de Selección de Personal bajo el Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo N° 1057 “CAS”, acuerda continuar con  su publicación, en   cumplimiento  al Decreto Supremo N°012-2004-TR  (su publicación al Programa Cil Pro empleo del Ministerio de Trabajo y Promoción del Empleo)   y  Rreglamento del D.L.N° 1057 que regula el  Régimen Especial de Contratos Administrativo de Servicios (Publicación en el Portal Institucional).    

Siendo las 08:18 pm, se dio por finalizada la sesión, firmando en señal de conformidad.
……………………………………………………..
   Rómulo Henri Ore Rojas  
Presidente

     …………………………..……………………………                              
             

    ..……….……………………………………..........

               Ing. Edgar Escobar Tenorio  
              
                                                          Ing. Carlos R. Castañeda Romero
                                  -----                  Miembro




                                       Miembro

Señores


GERENCIA SUBREGIONAL DE ANGARAES


Att.: Comisión Evaluadora 





CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIO N° 001-2017/GOB.REG.HVCA/CE-CAS.PRIMERA CONVOCATORIA


SOBRE N° 1: SOBRE CURRICULAR 


NOMBRE / RAZON SOCIAL DEL POSTULANTE…………………………..


……………………………………………………………………………………………


 ITEM AL CUAL POSTULA: …………..


Nº DE FOLIOS DE C/ EJEMPLAR…………………..








