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Entidad Convocante.

Gerencia Sub Regional de Castrovirreyna

R.U.C. N° 20486997864

Domicilio Legal

Avenida San Martin s/n Castrovirreyna

Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de asistentes y profesionales, bajo la modalidad de contratacion
administrativa de servicios — CAS transitorio, con la finalidad de implementar los recursos
humanos eficientes y que retnan los requisitos establecidos en los perfiles de puestos de
la U.E N° 1301 Gerencia Sub Regional de Castrovirreyna, a fin de cumplir con las metas y
objetivos trazados dentro del ejercicio fiscal 2024.

Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante

Gerencia Sub Regional de Castrovirreyna

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas, estard a cargo de la Comision
de evaluacion para el proceso de convocatoria de plazas bajo el régimen laboral del
Decreto Legislativo N° 1057 CAS transitorio de la Unidad Ejecutora 1301 - Gerencia Sub
Regional de Castrovirreyna.

Base legal
Constitucion Politica del Peru.
Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N2 075-2008-
PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
Ley N° 29848, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
Decreto Supremo N2 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444-Ley de Procedimiento Administrativo General.
Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.
Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.
Decreto Supremo N° 003-2013-DE, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29248, Ley
del Servicio Militar.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
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e Resolucién de Presidencia Ejecutiva No 170-2011-SERVIR-PE, el cual dispone que el
inicio de la vigencia de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°107-2011- SERVIR/PE
serd a partir del 28 de febrero de 2012.

e LEYN°31131, Ley Que Establece Disposiciones Para Erradicar La Discriminacion en Los
Regimenes Laborales Del Sector Publico.

e Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto para el afio fiscal 2024

e Directiva N° 0004-2021-EF/53.01 Normas para el registro de informacién en el
Aplicativo Informdtico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los
Recursos Humanos del Sector Publico.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.

e Resolucion 312-2017-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH
"Normas para la Gestidn del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del Manual
de Perfiles de Puestos - MPP".

e Resolucién 313-2017-SERVIR-PE que aprueba la "Guia metodoldgica para el Disefio de
Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil", que en Anexo N° 01 forma parte de la mencionada
Resolucion.

e Ley N°26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud.

e Ley N°27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica.

e Ley N°27815, Codigo de Etica de la Funcién Publica y Normas Complementarias.

e Lley N° 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de Nombramiento y
Contratacién de personal en el sector publico en caso de parentesco y normas
complementarias.

» Resolucion de presidencia ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE. Que otorga el 10% de
bonificacion a los licenciados de las fuerzas armadas.

e Resolucion Gerencial Sub Regional N° 0163-2020/GOB.REG.HVCA/GSRC/G, de
aprobacidn de los perfiles de puestos de la Gerencia Sub Regional de Castrovirreyna.

e Demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO:
Véase al final de los anexos

mn. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

CODIGO
ITEM |  PLAZA DESC_CARGO FUNCIONAL | HONORARIOS FLAFIOR
CONTRATACION
AIRHSP
ASISTENTE DE ASESORIA
1 000538 | 451 EN) 2614.19| 03 MESES
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presentado por los postulantes.

ASISTENTE DE
2 517 | \NFRAESTRUCTURA 1,850.00 64.19 50.00 03 MESES
N JEFEDEESTURDIOS | . snrnen | ziae | shcs | ssssses
E.
3 516 DE PRE INVERSION 3,000.00 64.19 50.00 03 MESES
N —LTF'\’ESPONSABLE DE
4 528 CONTROL PREVIO 2,000.00 64.19 50.00 01 MESES
SECRETARIA
5 570 TECNICA PAD 3485.81 50.00 64.19 03 MESES
APOYO '
ADMINISTRATIVO
531 DE LA OFICINA DE 1,600.00 64.19 50.00 02 MESES
ALMACEN
| | ESPECIALISTA EN
377 | REMUNERACIONES 2,400.00 64.19 50.00 03 MESES
Y PENSIONES
ESPECIALISTA EN il
8 525 2,200.00 64.19 50.00 REINCORPORACION
r ADQUISICIONES J DEL TITULAR
FiE Plazas consignadas segun remuneracion con incremento de acuerdo a ley
CAPITULO I
2.1. CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA
v\ ftem Etapas del Proceso Cronograma Area Responsable
/ Proceso Previo
1 Consolidacién de Requerimiento del drea| Hasta el 18 de abrilde |Area Usuaria y Recursos
) usuaria. 2024 Humanos
Convocatoria
Publicacion de la convocatoria en el portal
web .’-aceba.ak de la Gerencia Suif Regional 23 de abril al 07 de
2 de Castrovirreyna, talento Peri y lugar mave de 2024 Recursos Humanos.
visible de la Gerencia Sub Regional de 4
Castrovirreyna.
Registro de Postulantes, presentacién de| 08 demayode2024. A
5 | hoja de vida en fisico y demds documentos partir de las 08:00 a.m. Comitk deaviliaaion
requeridos por Mesa de Partes de la Gerencia Hasta 05:30 p.m '
Sub Regional de Castrovirreyna.
Seleccion
Evaluacién de la Hoja de vida y demds
4 |documentos que contiene el expediente| 09 de mayode2024. Comité de evaluacion
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Publicacion de resultados de la evaluacion
curricular en la pagina Oficial de la Gerencia
Sub Regional de Castrovirreyna.

Presentacién de reclamos y absolucion (no
se admitird documentos adicionales que no
se hayan presentado previamente) medio
virtual.

09 de mayo de 2024. A
partir de las 18:00 p.m

10 de mayo de 2024. A
partir de 8:00 am a
9:00 am

Comité de evaluacion

Comité de evaluacion

Publicacion de resultados de la evaluacion
curricular en el portal web de la Entidad y/o

10 de mayo de 2024. A

4 lugar visible de la Gerencia Sub Regional de las 10:00 am Lomits ve eyatiaeion
Castrovirreyna.
nrrewAsrg Perm_na! de manera pre:'.enuai 13 de mayo de 2024 A » "
8 |(en las instalaciones de la Gerencia Sub : Comité de evaluacion
" i : partir de las 11:00 am
Regional de Castrovirreyna).
Publicacién de Resultados Finales en el
9 portal web de la Gerencia Sub Regional de| 13 de mayo de 2024. A Comiti deeyaliieid
Castrovirreyna y/o otro Lugar visible| partir delas18:00 am REEHAEL
(puerta principal de la entidad).
Adjudicacién de Plazas segin orden de| 14 de mayo de 2024. A
mérito y emision de acta de adjudxf:acron partir de las 8:00 am Bisinied dewdiicnsitn
medio virtual a cargo de la Gerencia Sub
Regional de Castrovirreyna.
10
Suscripcion de Contratos
11 | Inicio de Labores 14 de mayo de 2024 | Recursos Humanos.
12 | Suscripcion de contrato En un plazo mdaximo de 5 D/H, conforme a Ley
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2.2. DE LA INSCRIPCION DE LOS POSTULANTES:

1) Una vez publicadas las plazas vacantes los postulantes actuardn de acuerdo al cronograma el
cual estd sujeto a flexibilidad por parte de la comision, para lo cual deberdn presentar su
respectivo expediente en un sobre rotulado.

2) La presentacion de la hoja de vida documentada serd presentada de manera fisica por mesa

de partes de la Gerencia Sub Regional de Castrovirreyna.
3) El postulante podrd inscribirse en un solo proceso de contratacion, siendo excluido del proceso

en caso se inscriba en otros mds. De producirse plazas vacantes posteriormente, podran
presentarse los que no lograron adjudicarse una plaza vacante.

CAPITULO 1l

3.1. DE LA PRESENTACION DEL SOBRE
La presentacion del documento se efectuard en un sobre cerrado y estardn dirigidos a la
comision de evaluacidn de contratacién administrativa CAS, rotulado con el siguiente rotulo:

PROCESO DE CONVOCATORIA N° 001-2024/GOB.REG.HVCA/GSRC/CS- CAS - TRANSITORIO
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS TRANSITORIO
Atencion: Comision de evaluacion del proceso de convocatoria CAS.

Datos del Postulante Nombre y Apellidos:

FOLIOS: sivimovnmnvemsnuivsvus s s s e s s s s o S A 58 e S A R AP ARS8 S AP b

3.2. CONTENIDO DEL SOBRE
Los postulantes deberdn presentar los documentos sustentatorios de manera obligatoria en
01 sobre cerrado de acuerdo al siguiente orden:
a. Solicitud dirigida a la Comisién, precisando el proceso al que postula. (Anexo 01)
b. Resumen curricular. (Anexo N°02)
¢. Hoja de Vida documentada, en el cual se acredite toda la documentacion para la evaluacion
de los criterios, el mismo que de adjuntara en el siguiente orden:
e Curriculum vitae descriptivo.
e [DNI
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Titulo profesional y/o titulo técnico

Constancia de colegiatura y habilitacion profesional vigente.

Maestrias.

Diplomados de especializacion.

Experiencia laboral.

Capacitaciones de los ultimos 05 afios, (debe de contener numero de registro).

d. Declaracion Jurada simple, segun formato establecido en el (Anexo 03).

NOTA:

e. Resolucion de Discapacidad vigente, emitida por la CONADIS, en caso corresponda.

f. Documento oficial emitido por la autoridad correspondiente que acredite su condicidn de
Licenciado de las Fuerzas Armadas, en caso corresponda.

g. Declaracion Jurada de Parentesco. (Anexo 04).

h. Declaracidn Jurada Registré De Deudores Alimentarios Morosos — REDAM. (Anexo 05)

i. Declaracion Jurada De No Tener Impedimento Para Contratar y De No Percibir Otros Ingresos
Del Estado. (Anexo 06)

La Comision solicitard a la Oficina Sub Regional de Administracion — Responsable de
la Oficina de Recursos Humanos la consulta respectiva al Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido (RNSDD) de SERVIR, si algun postulante que haya
sido destituido o despedido, se encuentra inhabilitado para ejercer la funcion publica
en el periodo lectivo correspondiente, el incumplimiento de esta verificacion acarreara
responsabilidad administrativa, asi como los casos de personas que han sido
consideradas por el delito de violacién de la libertad sexual, determinando la exclusion
inmediata de dicho postulante del proceso, asi mismo esta verificacion estd
supeditada al control posterior.

"3.3. DEL MODELO DE FOLIACION.
El postulante deberd tener en cuenta el siguiente modelo de foliacion:

-

\ 4

4

A
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3.4. CRITERIOS DEL PROCESO DE EVALUACION:

1)

2)

3)

4)

5)

9)

La Comision, llevard a cabo el proceso de evaluacion de acuerdo al cronograma aprobado,
segun corresponda.

El proceso de evaluacion considera los criterios de Formacion académica, grado académico
y/o nivel de estudios, conocimientos para el puesto o cargo, capacitacion especializada,
Experiencia Laboral general y especifica, competencias.

Los conocimientos y aptitudes personales se evaluardan mediante entrevista personal.

Luego de evaluar los expedientes la Comision elaborard el cuadro de meéritos
correspondientes.

Se debe formular un Cuadro de Méritos por cada proceso. Para instancias donde existan mds
de una vacante del mismo cargo, se elaborard un solo cuadro de méritos y se adjudicard en
estricto orden de meéritos.

En caso de igualar puntaje, para determinar la prioridad en el cuadro de méritos, se debe
considerar de manera excluyente los puntajes obtenidos en:

a. Formacion Académica

b. Conocimientos

c. Capacitaciones

d. Experiencia laboral

e. Competencias

La experiencia laboral se sustenta con la presentacion de las resoluciones o contrato o
certificados de trabajo expedido por la entidad contratante y/o jefe de recursos humanos.
Los Certificados y Diplomas de Capacitacion que se consideran vdlidos para cada concurso son
los otorgados por instituciones debidamente reconocidas por Decretos Supremos,
Resoluciones Ministeriales o Resoluciones Directorales y los expedidos por las Universidades,
Gobiernos Regionales y otras Entidades del Sector Publico y con una antigiedad no mayor a
5 anos.

Los certificados de trabajo serdn emitidos necesariamente por el jefe de la dependencia u
organismos contratante.

10) Los postulantes que no acrediten la formacion minima requerida para el cargo al que

postulan, segun lo establecido en el perfil de puesto y la presente base, serdn excluidos
automdticamente del proceso como NO APTOS, dejdndose constancia del caso, siendo el
puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa de 40 puntos.

11) Todos los criterios de evaluacion se calificaran sobre la base 100 puntos.

12) Para el cdalculo Promedio fina, considerar un peso de uno (1) a la Evaluacion curricular (Ecv)

y dos (2) para la entrevista personal. (Ep)

13) El promedio ponderado final se calculard tomando en cuenta la formula siguiente:

Promedio Ponderado: (Ecv)x 1 + (Ep) x 2
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PRIMERA ETAPA
CRITERIOS PUNTAJE PUNTAIJE
MINIMO MAXIMO
"~ EVALUACION CURRICULAR
Titulo Profesional 18 puntos 18 puntos
Especializacion y/o maestria 0 puntos 03 puntos
EXPERIENCIA LABORAL
EXPERIENCIA GENERAL
Experiencia minima requerida - 06 puntos 06 puntos
Experiencia mayor al requerido (1 punto por afio, max. 2 afios) 0 puntos 02 puntos
EXPERIENCIA ESPECIFICA o
Experiencia minima requerida 08 puntos 08 puntos
Experiencia mayor al requerido (2 puntos por afio, max. 3 afios) 0 puntos 06 puntos
CAPACITACION
Especializaciones y/o Diplomados a fines a su profesion y/o puesto 05 puntos 10 puntos
(5 puntos por cada diploma) mdximo 2
Capacitacion a fines a su profesion y/o puesto (1 punto, por cada | 01 puntos 05 puntos
certificado igual o mayor a 24 horas académicas en los 05 ultimos
afios)
Cursos de capacitacion en Ofimdtica 02 puntos 02 puntos
TOTAL PUNTAJE PRIMERA ETAPA 40 PUNTOS | 60 PUNTOS

* SEGUNDA ETAPA

La entrevista personal es una evaluacion subjetiva que busca elegir a la persona mas

adecuada, con buenas actitudes y conocimientos técnicos.

ENTREVISTA PERSONAL PUNTAIJE 40 PUNTOS
Presentacion formal 05 puntos
Seguridad y Estabilidad Emocional 05 puntos

Conocimientos Técnicos del Puesto 20 puntos
Capacidad analitica 05 puntos
Cultura General 05 puntos
TOTAL PUNTAJE SEGUNDA ETAPA 40 UNTOS

3.8. DESARROLLO DE ETAPAS

a) Sobre la evaluacion curricular:

e Solo se verificard el curriculo vitae documentado, firmado, huella y foliado correctamente,
en la parte inferior derecha, de aquellos postulantes que hayan presentado su curriculo vitae

dentro de los plazos establecidos.

o £/ postulante serd considerado APTO, siempre que obtenga una puntuacion minima

aprobatoria, como se detalla en los cuadros de evaluacion.
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e £l postulante declarado NO APTO no pasa a la segunda etapa.
b) Sobre la entrevista

e La entrevista tiene como puntaje mdximo de 40 puntos y es eliminatoria

e La entrevista tiene como objetivo evaluar completamente los conocimientos del postulante,
asi como su aptitud para expresarse y emitir opiniones que determinen que se encuentren en
capacidad para desempefiar las funciones del puesto.

e £n caso el postulante no se presente a la entrevista en el horario y fecha programada, serd
DESCALIFICADO automdticamente sin lugar a reclamo.

* Se recomienda asistir con terno.

\RCCipy & ';'.'..j\ 3.9. DE LA ADJUDICACION Y LA RESOLUCION QUE APRUEBA EL RESPECTIVO CONTRATO

Dentro del plazo mdximo de cinco (05) dias hdbiles contados a partir del dia siguiente de la
publicacion de los resultados, el seleccionado deberd suscribir el respectivo contrato administrativo
de servicios CAS.

3.10. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO, DE LA CANCELACION DEL PROCESO
a. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
e Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
¢ Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
e Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
b. Cancelacion del proceso de seleccion:
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
e Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.
e Por restricciones presupuestales.
e Otras debidamente justificadas
3.11. BONIFICACIONES
1) Bonificacion por ser licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgard una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje total obtenido de las

etapas evaluacion curricular y en la etapa de Entrevista, de conformidad con lo establecido en

el Articulo 42 de la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N2 61-2010-SERVIR/PE, siempre que el
postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes requisitos:

a) Indicar en su Hoja de Vida su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

b) Adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que
acredite su condicion de Licenciado de las Fueras Armadas. Por lo tanto, es responsabilidad
exclusiva del postulante cumplir con lo anteriormente sefalado, a fin de obtener la
bonificacion respectiva.
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2) Bonificacion por Discapacidad
Se otorgard una bonificacion por Discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje
total obtenido de las etapas evaluacion curricular y en la etapa de Entrevista, siempre que el
postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes requisitos:
a) Indicar en su Hoja de Vida su condicién de Discapacitado.
b) Adjuntar copia simple del documento acreditativo (carnet y resolucion) emitida por el
CONADIS.
Por tanto, es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo anteriormente sefialado,
a fin de obtener la bonificacidn respectiva.
# 3.12. OTROS.
/ o .\ 1) El postulante que presente las declaraciones juradas con enmendaduras, sin la firma
%22 BY &5 respectiva y sin la huella digital segun corresponda, sera descalificado.
2) Se descalificard al postulante que no consigne correctamente el nombre de la plaza a la cual
postula.
3) El postulante sélo podrd postular a una sola plaza.
4) Todo lo no previsto en la convocatoria serd resuelto por la Comisién de Concurso.
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ANEXO 01

Solicito: Ser Admitido como Postulante a la Convocatoria N° 001-
2024-GOB.REG.HVCA/GSRC/CS-CAS TRANSITORIO, Contratacion
bajo el régimen del D.L. N° 1057 CAS — TRANSITORIO.

Sefiores de la Comision Evaluadora de la Convocatoria de la Gerencia Sub Regional de

Castrovirreyna.
NS:C.
N L — ,identificado
el _'k':"_/c"on DN/ NE. s 5 con RUC L — ,domiciliado en
e — Hel DiStite e ..y PIOVIEICIH
o T . DDA AICIT D vsonsvsmssissismusurissvamsvisas s

_ Ante Ud. con respeto me presento y expongo:

usted ser admitido como postulante en el cargo de

............................................................................................ , para cuyo efecto adjunto la documentacion

solicitada, en ............... folios.

POR LO TANTO:

Sedores de la comision agradeceré acceder a mi peticion.

\  Castrovirreyna,.......... B cvevensasmensmesnnensens del 2024

\
\

\

Firma y Huella Digital
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Anexo 2

FORMATO DE CONTENIDO DE HOJA DE VIDA (Con Caracter de Declaracion Jurada)

COMITE ESPECIAL DE EVALUACION,

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001 -
2024/GOB.REG.HVCA/GSRC/CS-CAS-TRANSITORIO, PARA LA GERENCIA SUB REGIONAL DE
CASTROVIRREYNA

1. DATOS PERSONALES:

Apellido

MARQUE CON UN ASPA (X):

ES PERSONA CON DISCAPACIDAD Sl | NO
ES PERSONA LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS S| NO

I1. ESTUDIOS REALIZADOS:



2 GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

U.E. N°1301 GERENCIA SUB REGIONAL DE CASTROVIRREYNA

GERENCIA SUB REGIONAL DE

CASTROVIRREYNA “CONVOCATORIA N°001-2024/GOB.REG.HVCA/GSRC/CS-CAS-TRANSITORIO”
" IFecha de
Titulo o Expedicion del
Erado Especialidad Tftulo’o Qrado Universidad Ciudad N° de Folio
\Académico
es/afio
CAPACITACION:
FECHA DE: DURACION N° de
EN HORAS CfON -
INSTITU
DENOMINACION i
INICIO TERMINO Regletre: || eogm

DEL CURSO Y/O

Los datos que no estén consignados en el cuadro no serén considerados en la evaluacion Los recuadros que
no son consignados con los datos solicitados no seran considerados en la evaluacion

Los datos consignados en el cuadro deberan de ser veraces caso contrario seran causal de
;Descafiﬁcacién
V. EXPERIENCIA LABORAL:

EL POSTULANTE debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes, solo los Datos que son requeridos
en cada una de las AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, en el caso de haber ocupado varios cargos en una
entidad, mencionar cuales y completar los datos respectivos.

a) Experiencia laboral (comenzar por la mas reciente)

Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con una duracion mayor

a un mes.
INOMBRE DE LA CARGO FECHA DE: TIEMPO
IENTIDAD Y/O DESEMPANADO EN EL
N° |[EMPRESA INICIO TERMINO CARGO N° de

(MES/ANO| (MES/ANO) Folio




GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

SRR A U.E. N°1301 GERENCIA SUB REGIONAL DE CASTROVIRREYNA
CASTROVIRREYNA “CONVOCATORIA N°001-2024/GOB.REG.HVCA/GSRC/CS-CAS-TRANSITORIO”

T.?

Declaro que la informacion proporcionada es veraz y exacta, y; en caso
necesario, autorizo su investigacion posterior de conformidad a lo
establecido en la Ley N° 27444.
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% GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA
U.E. N°1301 GERENCIA SUB REGIONAL DE CASTROVIRREYNA

GERENCIA SUB REGIONAL DE

CASTROVIRREYNA “CONVOCATORIA N°001-2024/GOB.REG.HVCA/GSRC/CS-CAS-TRANSITORIO”
ANEXO 03
DECLARACION JURADA
Declaro bajo juramento, en mi calidad de POSTULANTE a la Convocatoria N° 01-
2024/GOB.REG.HVCA/CS-CAS-TRANSITORIO, Para el puesto de:
B B, cmsssssmvominiminins de la

Gerencia Sub Regional de Castrovirreyna, lo siguiente:

. NO REGISTRAR ANTECEDENTES PENALES.

. NO REGISTRAR ANTECEDENTES POLICIALES.

. GOZAR DE BUENA SALUD.

. QUE LA DIRECCION DE Mi DOMICILIO INDICADA, ES LA VERDADERA.

. NO HABER SIDO DESTITUIDO AL PRESTAR SERVICIOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA, NI

FIGURAR EN EL REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO.

6. DECLARO NQO ESTAR IMPEDIDO(A) DE PRESTAR SERVICIOS PARA EL ESTADO POR CUANTO, NO
TN ME ENCUENTRO INCURSO(A) DENTRQO DE LAS PROHIBICIONES ESTABLECIDAS EN LA LEY 25334.

/\ 7. DECLARO QUE (.......) CUENTO CON UNA SANCION VIGENTE EN EL REGISTRO NACIONAL DE
| SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO DE SERVIR.

La presente Declaracién Jurada la realizo en aplicacién del principio de presuncidn de la veracidad,
de conformidad con el articulo 422 de la Ley de Procedimiento Administrativo General — Ley N©
27444. Asimismo, ratifico la veracidad de los datos consignados en la Hoja de Vida presentada y me
someto a las responsabilidades (administrativas, civil y/o penal) a que hubiere lugar si se comprueba
su falsedad.

Castrovirreyna,............... o [ RTRRPN, del 2024.

Firma y Huella Digital
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

SRR SN RGO b U.E. N°1301 GERENCIA SUB REGIONAL DE CASTROVIRREYNA
CASTROVIRREYNA “CONVOCATORIA N°001-2024/GOB.REG.HVCA/GSRC/CS-CAS-TRANSITORIO”

ANEXO 04

DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO
Cumplimiento de la Ley N2 26771 y del Art. 32 de su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N
021- 2000-PCM modificado por el Decreto Supremo N2 017-2002-PCM y Decreto Supremo N@ 034-
2005-PCM. Declaro bajo juramento, en mi calidad de Postulante a la Convocatoria N2 001-2024-
GOB.REG.HVCA/GSRSC/CS-CAS—TRANSITORIO, para el puesto de:
................................................................................................ e lteM...cccccevcnviirenresivieriannn... de la Gerencia
. Sub Regional de Castrovirreyna, lo siguiente:
\ No tengo grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por
' razén de matrimonio con ningun funcionario (Gerente Sub Regional, Sub Gerentes, directores Sub
Regionales, Jefes de Unidad) de la Gerencia Sub Regional de Castrovirreyna, cualquiera sea la
modalided de contrataciéon (Nombrados, designados, Contrato Administrativo de Servicios) que
laboren en la Institucion.
EN CASO DE TENER PARIENTES:
\, Declaro bajo juramento que en la Gerencia Sub Regional de Castrovirreyna, presta servicios el
/.~ personal cuyos apellidos y nombres indico, a quienes me une relacion o vinculo de afinidad (A) o
= consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) o unién de hecho (UH) sefialados a continuacion:
Relacion Apellidos Nombres Tipo y Grado

| Castrovirreyna,...... de................ del 2024.




GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA
U.E. N°1301 GERENCIA SUB REGIONAL DE CASTROVIRREYNA

RENCIA SUB REGIONAL OE

CASTROVIRREYNA  “CONVOCATORIA N°001-2024/GOB.REG.HVCA/GSRC/CS-CAS-TRANSITORIO”

—
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ANEXO 05
DECLARACION JURADA REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS — REDAM

YO ansas i o s s ek s e e B R Y T B S L A R B A e s S 0 e B e b
identificado con DNI Ne..................... . ol RUC NEuwsinmmwmnvn , domiciliado en
........................................................................................................... del Distiito e.......cicivisemssmmsnssisssessessy
Provincia BIE: v srssnsromuevssiensnmiamm i e , Departamento  .....covcvnniniinisssssssmninisrsssssossssssosssses 2

postulante a la Convocatoria N2 001-2024-GOB.REG.HVCA/GSRC/ CS- CAS-TRANSITORIO.

~. En virtud a lo dispuesto en el articulo 82 de la Ley N2 28970, que crea el Registro de Deudores
"% ”Mhmentarros Morosos, concordante con el Articulo 112 de sus Reglamento, aprobado por Decreto

S premo N2 002-2007- JUS; a y al amparo del articulo 412 y 422 de la Ley N2 27444 — del
rocedimiento Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos.

& / DECLARO BAJO JURAMENTO:

N Castrovirreyna, de del 2024.

Nota.- Mediante el articulo 12 de la Ley N2 28970, se crea en el Organo de Gobierno del Poder
Judicial, el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, donde serdn inscritas de conformidad con el
procedimiento establecido en el articulo 42 de la presente Ley, aquellas personas que adeuden tres
(03) cuotas, sucesivas o no, de sus obligaciones alimentarias establecidas en sentencias consentidas
o ejecutoriadas, o acuerdos conciliatorios con calidad de cosa juzgada. También serdn inscritas
aquellas personas que no cumplan con pagar pensiones devengadas durante el proceso judicial de
alimentos si no las cancelan en un periodo de tres (03) meses desde que son exigibles.



$ GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA
U.E. N°1301 GERENCIA SUB REGIONAL DE CASTROVIRREYNA

GERENCIA 5UB REGIONAL DE

CASTROVIRREYNA “CONVOCATORIA N°001-2024/GOB.REG.HVCA/GSRC/CS-CAS-TRANSITORIO”
ANEXO 06
DECLARACION JURADA NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR Y DE NO PERCIBIR OTROS
INGRESOS DEL ESTADO
5 T identificado(a) con DNI
N s Domiciliado en.............. , provincia................... departamento............... Postulante a la

Convocatoria N2 001-2024-GOB.REG.HVCA/GSRC/ CS-CAS-TRANSITORIO al amparo del principio de
_ veracidad establecido en el articulo IV. Numeral 1.7 del titulo Preliminar de la Ley N° 27444 — Ley del
"\ Procedimiento Administrativo General, y de lo dispuesto en el Art. 42° y Art. 242° de la referida

\norma, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

= 7,' a) Que, no me encuentro inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con el Estado.

b) Que, no he sido condenado ni me hallo procesado por delito doloso.

S—— ¢) Que, no me encuentroimposibilitado para contratar con el Estado al no registrar sancion alguna
por Despido o Destitucion bajo el régimen laboral privado o publico, sea como funcionario,
servidor u obrero.

Que, no tengo impedimento para ser postor o contratista, segun las causadas contempladas en
el Art. 9° de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, ni en ninguna otra causal
contemplada en alguna disposicién legal o reglamentaria de ser postor o contratista del Estado.
Que, no percibo otros ingresos provenientes del Estado, de percibir otro ingreso del Estado
distinto a la actividad docente o por ser miembro unicamente de un érgano colegiado, y resultar
ganador del presente proceso de seleccion, me obligo a dejar de percibir dichos ingresos durante
el periodo de contratacion administrativa de servicios, presentando antes de la suscripcion del
contrato la documentacion respectiva.

Que, no he tenido litigios con el Estado.

Que, de encontrarme en alguno de los impedimentos previstos en el presente documento,
acepto mi descalificacion automdtica del proceso de seleccion, y de ser el caso, la nulidad del
contrato a que hubiere lugar, sin perjuicio de las acciones a que hubiere lugar. Manifiesto que
lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento; que, si lo declarado

es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 441° y el articulo 438° del
Codigo Penal, que prevén pena privativa de libertad hasta 04 afios, para los que hacen una falsa
declaracién, violando el principio de veracidad, asi como aquellos que cometan falsedad,

simulando o alternado la verdad intencionalmente.

Castrovirreyna,........... [z /- del 2024

Firma y Huella Digital




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo OFICINA DE SUB REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA
Unidad Orgénica NO APLICA
Puesto Estructural NO APLICA

ASISTENTE DE ASESORIA JURIDICA

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

NO APLICA

NO APLICA

'Es contar con personal profesion en la modalidad de CAS, para que cumpla la funcion de asistente de asesoria de la Gerencia Sub Regional de

Castrovirreyna.

~~~=._FUNCIONES DEL PUESTO

ecibir, registrar, clasificar y distribuir la documentacién que ingresa al 6rgano correspondiente y preparar los documentos para remitir a traves del sistema

Recibir y orientar al publico usuario en las gestiones que estos realicen, informando el estado en que se encuentre su expediente.

5 Organizar y archivar la documentacién observando las Normas técnicas existentes, manteniendo actualizado el archivo.

6 Lievar el inventario fisico de los bienes muebles y enseres de la oficina.

7 Realizar las acciones de abastecimiento de Utiles de escritorio para el funcionamiento de la oficina.

=~ 8 Mantener actualizado el Sistema de Tramite Documentario

Coordinaciones Internas:

R .
e o LN - 2 * o
e 7 P i 9 Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes de la oficina
2 A O ===
o £ ————
o = ~10 |Otras funciones gue se le asigne el jefe inmediato superior.
=5 2
%g Ak

|Con las oficinas de la Gerencia Sub regional de Castrovirreyna, para el cumplimiento de sus funciones

| =
| Coordinaciones Externas:

FORMACION ACADEMICA

}A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éiColegiatura?

Incompleta

" . — )|
Completa Egresado(a) Bachiller F X |Titulo/ Licenciatura

ABOGADO

T

Técnica Basica
(162 afos)

{ j DMaestria Egresado Dﬁrado

""""" " Técnica Superior | ] ]
|3 6 4 afios) | L]
Doctorado Egresado
— e 1 S [—
i X |Universitaria | I X I

i l

Si | X | No i
{ e |
D) ¢Habilitacion
profesional?

st [x]nel ]




g& tién Publica, Sistemas Administrativos
ACITACION

\ Compromlso Proactwldad Responsablhdad y Trabajo en Equipo.
LS .

A e il Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio |
P S ATICA e ‘ | . |
Vo e X5 T ' Noaplica|  Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica B4sico Intermedio | Avanzado |

‘? | X Inglés X |

-% | X Quechua X |

L? 9 QPresupuenos = i X Otros (Especificar)

S y

tros (Especificar) [T Otros [Especitican) | |

tros (Especificar) Observacianes.-

Otros (Especificar)

L e e e

/“<PERFIL Y/O REQUISITOS MINIMOS

o iencia general
instituciones publicas o privadas.

3 “xperiencia especifica para el puesto convocado

A. Expenencra minima de 1 afio en control previo/o contabilidad

01 Afc ] ]

B. En base a Ia expenencra requerlda para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico

01 Afio \
C Marque e! mve! mimmo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
profesional X Auxiliar o Analista Especialistal Supervisor /| 1 Jefe de Area o Gerente o
Asistente, H 3 Coerdinador e Departamento Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de exgﬂencm en caso existiera algo adicional para el puesto.
[NO APLICA \

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capaudad analltrca y urgamzanva Capacndad para trabajar en equlpo Etica y valores: Solidaridad y honradez. ‘

PRESUPUESTO DE PAGO _
| S/ 2,614.19 NUEVOS SOLES J




IDENTIFICACION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUEST

OFICINA SUB REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA

Qrgano
Unidad Orgénica NO APLICA
Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto:

ASISTENTE DE INFRAESTRUCTURA

Dependencia jerarquica

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

lineal:
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA

Gerencia de Castrovirreyna

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyo con |a elaboracion de informes, plan de trabajo asignados per el director Sub Regional de Infraestructura de Castrovirreyna.

alizar visitas a campo de las obras que esta en ejecucion sea por administracién directa y/o indirecta.

- =
aibre v @dministracién Directa y/o Indirecta

= ALY ’4}
\1‘\\}' Asistir o estar presente en la oficina de |a unidad subregional de Castrovirreyna
" =
— -

5 Entre otras labores propias del drea, encomendados por el Director Sub Regional de Infraestructura de Castrovirreyna.

[ §ocrdinaciones Externas:

_?sﬁtuciones Publicas y Privadas

y ‘_OREAAUON CADEMICA

1/A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) X |Bachiller ‘ Titulo/ Licenciatura
[ S| il R |
O O |

| e ety ‘ INGENIERA (0) CIVIL Y/O ARQUITECTO
\ |Secundaria ‘ | |
I i:fzn;::;zica i__‘l i__-: r} Maestria I Egresado : Grado

Técnica Superior 1
| _}(3 64 afios) ’ = Lo l .......... o
; e e DDocwrado Lli_Jngesado LJGrado
e [ 3]

i L -

X | Universitaria

D) ¢Habilitacion
profesional?
s ﬁ,fl

. L J Ne| .|




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

}Cnnocimientc .gestic')n publica

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

ELCurso y/o especilizacion en areas relacionadas al puesto

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

| Nivel de dor;ﬂnio DI i ;\5 Nivel de dominio
| DFIMATICA T v — piama e {
Noaplica,  Basico ‘ Intermedic | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textios } ﬁ X Inglés X
Hojas de calculo ‘ | X Quechua X

o i . Otros (Especificar
Programa de presentaciones X i }

| Otros [Especificar) EEaa Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

|02 Afos

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

[01 Ao

B. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptiblico:

101 ARo
C. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
— Al{xil’»ar o . Analista Especialistal ! Supervisor | Jefe de Area o
Asistente L Coordinador| Departamento

* Mencione otros as,

Gerente 0
Director

'NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

17Ca|5£idéd analitica y nrganizativa,tapacidad‘peﬂnﬂr;tfé“bﬂaj.;ar_s:; equ;;o,Etl_ca y valores: Solidaridad y honradez.

PRESUPUESTO DE PAGO

| S/ 1,964.19 NUEVOS SOLES
| I —




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo
Unidad Organica
Puesto Estructural

Nombre del puesto:

OFICINA SUB REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

NO APLICA

NO APLICA

JEFE DE ESTUDIOS DE PRE INVERSION

BeRendenia [erirgRica DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

lineal: il ) SRR — N sa— T
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo:

NO APLICA

MISION DEL PUESTO

‘Contar con personal profesional en la modalidad CAS, para que cumpla la funcion de Jefe de Estudios de Pre Inversion de la Sub Gerencia de

iCastrovirreyna

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar los estudios de pre inversién dentro del marco de Sistema Invierte Perd

2 Formular proyectos de inversion publica gue se enmarquen a las competencias de la Gerencia Sub Regional de Castrovirreyna

Coordinar Ia formualcion de estudios de inversion con la Oficina S-ub_ﬁé_g-ia;i;—é'In-f-rwjaé;{r_l.u?‘lura, de acjuerdo a las necesidades priorizadas en el ambito de la

provincia

4 Atender las propuestas de |as organizaciones de |a sociedad civil para el desarrollo de estudios de preinversion.

Promover acciones par_a'la identificacion y calificacion de los estudios de obras y proyectos de inversion, con la participacién de las entidades"a.lgli;a_s-,“ o=

privadas y poblacion en general

6 Remitir proyectos priorizados a |a oficina de programaciones e inversiones para su revision, evaluacion y registro en el banco de proyectos

7 Brindar asesoria y apoyo tecnico especializado en materia de su competencia

8 Dirigiry proponer la elaboracidn de normas tecnicas de su competencia

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a su cargo.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Coordinaciones Externa

/Instituciones Publicas y Privadas

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

iA) Nivel Educativo

| {ncompleta c"“l':';P;;adw i [ _]Egresado(a) DBachiIIer Xmngqu/ Licenciatura Si LXMI No EMi?,
! Dpfimafia ‘— W Ir f aap D) ¢ Habilitacién
T | L g 12
M — 1 INGENIERA (O) CIVIL Y/O ARQUITECTO -
[ J{Secundaria | ] | Si L X I No |

[ i Técnica Basica |

L lie2am0s) || || Maestria

JIEgresadm

Técnica Superior |~

(3 6 4 afos)

Doctorado Egresado

1

:Univers‘rtaria




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

iConccimientD Gestién de Inversiones Publicas |

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

|Curso de especilizacion en areas relacionadas al puesto

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio B Nivel de dominio
OFIMATICA IDIoMAS/ - — -
‘ No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
{;Procesadnr de textos X Inglés X
%Hojas de calcule X Quechua X
“Programa de presentaciones X Otrici{Espetificar)
|Otros [Especificar) i Btros (Especificar] T
! =S 1 |
Otros (Especificar) Observaciones.- ‘
| Otros (Especificar)
|

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

04 Afos ]

L

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

02 Afios |
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
(01 Ao |
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
o e Auxiliar o Analistal Especialista Supervisor /| Jefe de Area o Gerente o
rofes:
e X Asistente | Coordinador, Departamento Director,

_* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo odicional para el puesto.
[NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

f

{Capacidafﬂ analitica y organizativa,Capacidad para trabajar en equipo,Etica y valores: Solidaridad y honradez.

PRESUPUESTO DE PAGO
; 5/3,114.19 NUEVOS SOLES




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo OFICINA DE SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION

Unidad Organica l\io APL;CA - B — - 7
Puesto Estructural “NO A-PLICA o )

Nombre del puesto: ;E;;OESAEE DE CONTROL PREVIO “

l[i):z;?denda Jerdraules DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: ;3 APLICA

MISION DEL PUESTO
Es contar con personal profesion en la modalidad de CAS, para que cumpla la funcion de Responsable de Control Previo de la Gerencia Sub
‘Reginnal de Castrovirreyna.

FUNCIONES DEL PUESTO

Encargado de realizar control previo de la documentacion que ingresa al drea de contabilidad para el tramite de pago, de acuerdo a la ley de contrataciones y
adquisiciones del estado, directivas de tesoreria, presupuesto piblico, control gubernamental y otras normas vigentes, dando conformidad a través de su

1

2 Velar por la seguridad de la informacion y proteccidn de datos en el &mbito de su competencia.

Revisar, controlar y registrar las rendiciones de cuentas de viaticos, gastos de traslado y encargos otorgados, elaborar de forma mensual, analisis y
conciliacion contable de las cuentas presupuestales.
realizar la fase de compromiso, devengado, planilla de vidticos , caja chica, encargos internos, ordenes de compra, ordenes de servicio y entre otras

operaciones.
5 Verificar estricto cumplimiento de las normas tributarias aplicables a la gestion publica.

6 \Verificar el estricto cumplimiento de las normas legales vigentes que rige el sistema de tesoreria.

7 Verificar la correcta formulacién y presentacién de la documentacién adjuntada en un expediente de pago.

Coordinar y verificar periodicamente con el tesorero, el mantenimiento actualizado del archivo de los documentos fuentes de sustentacion de la ufilizacion de
losfondos presupuéstales. e

Coordinar y verificar periddicamente 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.

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

11 Y otras actividades asignadas por el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
et

Con las oficinas de la Gerencia Sub regional de Castrovirreyna, para el cumplimiento de sus funciones |

Coordinaciones Externas:

FORMACION ACADEMICA

er) Nivel Educativo gB} Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura? ‘

il

' Incompleta Completa | | lEgresado[a) LJBachiller D]Tiluln/ Licenciatura Si [l No
s
{

D) ¢Habilitacion
Administracion y/o contabilidad y/o carreras profesional?

‘ J afines Si| X no |
}\ I DMaes[rla Egresado Dsrado

\'__:Técm‘:a Superior [ | ‘ 1

L__H!d»ﬂaﬁos) el L_._J

|Primaria | [ |
i b el

[ ]

Secundaria

Grado

Doctorado 17 “ Egresado

it S

1 X wUniversitaria

i~ ’).N-':‘V’- s
eLliy
s




CONOCIMIENTOS

En Gestion Publica, Sistemas Administrativos

CAPACITACION

Contar con cursos y/o especializaciones de acuierdo al cargo a desempefiar y Sistemas administrativos

COMPETENCIAS

Compromiso, Proactividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo.
[ Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio

OFIMATICA e

Basico Intermedia Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado

‘Word X Inglés X
Excel X Quechua X
|Costos y Presupuestos X Otras{kspecthcar)
[Gitros (Fspecificar) e [ I Otros (Especificar) |

:'Dtrns (Especificar) ER QObservaciones.-

Otros (Especificar)

PERFIL Y/O REQUISITOS MINIMOS

Experiencia general
Experencia general en instituciones publicas o privadas.

|02 Afios.

Experiencia especifica para el puesto convocado

A. Experiencia minima de 1 afio en control previo/o contabilidad

|01 Afio
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Profesional Auxiliar o Analista Especialista Supervisor /' lefe de Area o Gerente o
X Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en coso existiera algo adicional parao el puesto.

[NO APLICA i 3

HABILIDADES O COMPETENCIAS

éCapacidad analitica y organizat‘wa,&apac‘rdad para trabajar en equipo,Etica y valores: Solidaridad y honradez.

PRESUPUESTO DE PAGO

| §/2,114.19 NUEVOS SOLES




'FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION
Unidad Organica N_O_A_;L‘IMC.A )
Puesto Estructural ﬁl\‘lo APLICA

Nombre del puesto:

SECRETARIA TECNICA PAD

Dpetdarzla kg i DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

lineal: - - m e S
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISIQN DEL PUESTO

de Castrovirreyna

|Contar con personal profesional en la modalidad CAS, para que cumpla la funcién de Responsable de Secretaria Técnica PAD de la Sub Gerencia

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de la propia entidad, guardando reserva del caso, los mismos que
1 deben contener como minimo la expresidn clara y precisa de los hechos, como se sefala en el formato del Anexo A, de la Directiva N° 02-2015-

SERVIR/GPGSC, Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de |a Ley 30057, Ley del servicio civil.

2 Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en un plazo no mayor a 30 dias habiles.

Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento administrative disciplinario, cuando sea competencia de la entidad y no se haya realizado

la notificacidn dispuesta en el articulo 96.4 del Reglamento de la Ley N° 30057,

sancion a aplicarse y al érgano instructer competente, segln anexo C, de la directiva ya mencionada lineas arriba.

Emitir informe que contiene los resultados de la precalificacion, sustentando la procedencia o apertura del inicio del procedimiento e identificando la posible

Apovar a las actividades del PAD, durante el procedimiento, documentar la actividad probatoria, elaborar el proyecto de resolucion a acto expreso delinicio

del PAD, y de ser el caso proponer la medida cautelar.

Coordinar acciones legales con la Procuraduria publica Regional, en los procesos iniciados en pro o en contra
del Gobierno Regional.

Coordinar acciones legales con la Procuraduria publica Regional, en los procesos iniciados en pro o en contra
del Gobierno Regional.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a su cargo.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

'Con las oficinas de la Gerencia Sub regional de Castrovirreyna, para el cumplimiento de sus funciones

z =

dinaciones Externas:

!Institucinnes Pablicas y Privadas

FORMACION ACJ)DEM!CA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura? |

e e = — |
Incompleta Completa i JEgresado(a} |Bachiller E,Titulof Licenciatura
| i Primaria ‘ r
— — ABOGADO
| ‘ [Secundaria IL ‘

e = i (S s

; 7iTécnica Basice l- i | B _| [—‘;A Maestria ——_iE resado [ Grado
| lnezames) || L i

r"'iTé:nica Superior [ : ( |
{364 afos) e |
Doctorado [ |Egresado
A7) o]
F T | | s "
| X ‘Umversitaria }\ X |

Si ENOD

D) ¢Habilitacion




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

|Conocimien Secretaria Tecnica, en concordancia con la Ley del Servicio Civil N° 30057

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Curso y/o especilizacion en areas relacionadas al puesto

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

4 Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA Y 7 " |
No aplica Basico Intermedio | Avanzada DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
| Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones [ X Otros {Especificar)

Otros (Especificar) Gtros [Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar]

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado,
03 Afios

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
101 afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
, =
106 meses

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

T Auxiliar o Analistal Especialista Supervisor /| | Jefe de Area o Gerente o
! X Asistente | L Coordinador| | Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Capacidad analitica v organizativa,Capacidad para trabajar en equipo,Ltica y valores: Solidaridad y honradez.

PRESUPUESTO DE PAGO

\L S/ 3,600.00 NUEVOS SOLES

/\bNﬁ:L 0

)

i

2 O ECC04 ]




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo OFICINA DE SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION
Unidad Organica ;OAPE -

Puesto Estructural ;aﬁ

Nombre del puesto: Apoyo Adminstrative de la Oficina de Almacen
E:::I’:‘de“da Jevdepiin DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
Dependencia funcional: I';IO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO - 7 -
|Es contar con personal profesional en la modalidad de CAS, para que cumpla la funcién de Apoyo Administrativo de la Oficina de Almacén de la Sub

|Geren:‘|a de Castrovirreyna.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Organizar, conducir, ejecutar y supervisar el Sub Sistema de Almacenamiento de la Gerencia Subregional de Castrovirreyna

2 Recepcionar érdenes de compra, notas de entrada de almacén (NEA), PECOSAS, hojas de modificacién y anulacién de 6rdenes de compra.

Elaborar las actas de Entrega—Réc_epcién y guias de remisién de bienes a los beneficiarios de los convenios de apoyo social, segun convenios suscrito y
aprobados. i e ————

Levantar el Inventario Fisico de Existencias Fisicas del Almacen.

Coordinar y presentar guincenalmente al kardex la informacién para la elaboracién del movimiento mensual de almacén debidamente sustentado.

6 Velar por |a seguridad y mantenimiento de los bienes almacenados.

Formular los informes de conformidad de ingreso de materiales al almacén indicando las fechas de recepcién al drea de almacén, para de ser el caso se
‘apliquen las penalidades en caso de incumplimiento de plazos contractuales.

8 Otras funciones que se le asigne el jefe inmediato superior

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con las oficinas de la Gerencia Sub regional de Castrovirreyna, para el cumplimiento de sus funciones

Coordinaciones Externas:

ilnstituciones Publicas y Privadas |

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢(Colegiatura?

‘ _ = I_nc.w_rnp-ﬁch‘l a c;-m-lr,[a__- x Egrocads(a) [‘;—;:!Bn:hi"er lTlluID/ Licenciatura Si ) No x_|
il | T e H
Jp,ima,ia D) ¢Habilitacion

‘ g L L4 Administracién y/o contabilidad y/o carreras profesional?

| LJSecunuarea L _] 1 afines si D No | X

—IT' ica Basi 1 _{T T ] [—_\ {—b
‘ | (:;n;:ﬁo:}'ca I I [ i Maestria JEgresado DGradn

P—

| X

Técnica Superior |
1(3 6 4 afos) | |

D Doctorado Egresado Grado
— =

|
|
\
|
;1. ] |
\ IUniversitaria t | | —|
!

/ (K
_g’é" A\ 5
© L_

CWA
('OMI

W
£




CONOCIMIENTOS

Temas de almacenamiento de bienes y otros.

CAPACITACION
Capacitacion en temas relacionados al cargo a desempeniar.
COMPETENCIAS R
Compromiso, Proactividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo.
Nivel de deminio Nivel de dominio
‘ QFINATICA INn aplica B;‘aslm Intermedio AvarTzﬁ;J; fil-‘l\)l-?érsé ;o:bi-ic_a —-Bésica Intermedio Avanzado
word | M e | x
o S . 1 e . it
e ——— X i
Otros (Especificar) R o= Otros [Especificar]
Otros (Especificar) = Observaciones.-
Otros (Especificar) P
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado,

101 Afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

iDG meses

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requeride en el sector piblico:

06 meses
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Profesional Auxiliar o Anallsta | Especialista] Supervisor /| lefe de Areao| Gerente o/
Asistente | i | Coordinador, | Departamente. | Director|

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NOAPLCA

HABILIDADES O CO

I_Eapacidad_ana!lzica y organizativa,Capacidad para trabajar en equipo,Etica y valores: Solidaridad y honradez.

PRESUPUESTO DE PAGO

}r S/ 1,714.19 NUEVOS SOLES

>
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2
e
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O

ONITE
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- FORMATO DE PERFIL DELPUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION

Unidad Organica .;(;Al;LI;ZA o

Puesto Estructural N:APLIE:,; o o -
Nombre del puesto: ESP-ECIAUSTA Ef‘; REMU&EH.‘;C!EI‘:ES:‘;PE;JSIG'JESA o - -

ﬁ::;?demia Inedoquiea DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | a
Dependencia funcional: NE‘J AP!.I(':

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

[Contar con personal profesional en la modalidad CAS, para que cumpla la funcién de Especialista en Remuneraciones y Pensiones de la Sub

|Gerencia de Castrovirreyna

e s

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Elaborar planillas del PLH CAS, ACTIVOS, para la programacion de sus haberes.

3 aplicando criterios adecuados para la correcta administracién de los recursos financieros concordantes con la gestién presupuestarla del estado.

Coordinar la elaboracién de planillas de haberes de la oficina de remuneraciones y pensiones del Gobierno Regional de Huancavelica y procesar las normas

Vreferi:laial sistema de personal.

Determinar Ias politicas necesarias para la administracion eficiente de Remuneraciones y pensiones an coordinacién con el especialista administrativa |, del

areade Recursos Humanos :

Distribuir las resoluciones que deben ser consideradas que deben ser consideradas en la Planillas de Remuneraciones y Pensiones, teniendo en cuenta el

calendario de compromiso mensual alcanzado por la Gerencia Sub Regional de Castrovirreyna.

Elaborar el informe técnico que sustenta la elaboracion de las pensiones provisionales de cesantes,

6 sobrevivientes, pension definitiva, incorporacion al régimen pensionario 20530, remuneracién compensatoria, gratificaciones, sueldos de 25 y 30 afos de
servicios, subsidioy luto. | M g

7 Generar el TXT para la carga en el Modulo de Control de Pagos de Planillas Web — MCPP WEB y generar el Ticket de pago.

Registro y actualizacion de los datos laborales de todos los trabajadores en el Aplicativa Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de
los Recursos Humanos del Sector Publico — AIRHSP del Ministerio de Economia y Finanzas — MEF

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a su cargo.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

[Cun las oficinas de la Gerencia Sub Regional de Castrovirreyna, para el cumplimiento de sus funciones |

Coordinaciones Externas:
r T 1
|Instituciones Publicas y Privadas |

FORMACION ACADEMICA

’A) Nivel Educativo

!B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
] . .

|
|

[ = " — — a— e — m— I
‘ Incompleta Completa 1 Egresado(a) LJBachiller X |Titulo/ Licenciatura Si| X | No ' JI

‘ \\ Primaria ] ‘ | | D) éHabilitacion |
e — L ADMINISTRACION Y/O CONTABILIDAD Y/O profesional? |
| fsecundaria | [] ECONOMIA Y/O CARRERAS AFINES si[x]no| ||
-: !7] ;r: ;n;c:ﬁli.’a:)ica L J D Maestria Egresado DGrado
l | Técnica Superior "‘ |l |
l_ __(3 04 afos) L I

B Doctorado | Egresado

I [77 F]Univers}lar}a L7 ] ’T'




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Iconocimiento en Gestién Publica, Sistemas Administrativos

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

ek

iCursn y/o especializacién en dreas relacionadas al puesto

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Niv;l af;:d;minin

Nivel de domiﬁia

—

[ |
IDIOMAS |
OFIMATICA | — = i ; / ; , .

'Noaplica, ~ Bdsico | Intermedio | Avanzade DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado ‘
Procesador de textos { : X Inglés X [ _J
IHDjas de calculo ; | J X Quechua X "
Programa de presentaciones I X DS} paear) ]
[Gives TEepaaear I (R Btros (Especifican]
Otros (Especificar) =r i Observaciones.-
Otros (Especificar) 1 = =T

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|03 Afios

Experiencia especifica

01 Afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista] Supenrisorlj ‘ Jefe de Area o,

Profesional Akisterita! | Coordinador, | Departamento 77;

Espec’:znsaaf

* Mencione otros

riencia ; en caso existiera olgo adicional para el puesto.

Gerente o/
Director| |

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Ta;?acidad analitica y organizativa,Capacidad p;ar_a trabajar en equipo,Etica‘ﬁ;b_r;s: Solidaridad y honradez.

PRESUPUESTO DE PAGO

[ S/ 2,514.19 NUEVOS SOLES




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo OFICINA DE SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION

Unidad Organica -NOAP_L_IEA o S -
Puesto Estructural N;J APLICA B 7 o
Nombre del puesto: 7Er£’;PEVCiALISTA£N ADQUISICIONES

Dependencia jerarquica
lineal:

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Es contar con personal profesion en la modalidad de CAS, para que cumpla la funcion de Responsable de adquisiciones de la Gerencia Sub Regional
de Castrovirreyna,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la elaboracién del plan operativo institucional de |a oficina.

Desarrollar los pro&éﬂ]mién-tégdel's_is!‘ema de bienes y contratacion se servicios u abras, relacionados a los procesos de seleccién programados y no
programados en el PAAC de la sede, de acuerdo a la nermatividad vigente

3 Elaborar el registro de proveedores de bienes y servicios.

Participar en las comisianes de licitacion publica, adjudicacién directa selectiva y de menor cuantia y otros
queseleasigne.

5 Emitirias ordenes de com:;r_a {.',’n d_eraios de los procesos de seleccion adjudicados.

4

6 Atender las necesidades previstas y no previstas en plan anual de adguisiciones.

Elaborar y remitir 2 la oficina de asesoria juridica al proyecto de contrato a suscribirse con el ganador de la buena PRO, derivada de las contrataciones de

7 i
bienes, servicios y obras, para su conformidad en aspectos legales.

8 Registrar, actualfz; ¥ pubiTc;r la |nfo;r;1-aclt’m de los procesos de SE'ECCIﬁ;I én el SE AC_E_

9 ﬂ\teg:xr_la c_omﬂidn de altas y bajas de bienes de la Gerencia Sub Regional de Castrovirreyna y de ias unidades operativas.

10 Autorizar la salida de bienes del almacén.

11 Requerir los bienes y contratar los servicios solicitados por los érganos integrantes de la Gerencia Sub Reglonal de Castrovirreyna.

Registrar, supervisar y enviar al organismo superior de contrataciones y adquisiciones del estado - OSCE el procesamiento de ias adquisiciones de bienes y
servicios en el sistema de administracion financiera sector publico (SIAF-SP).

13 Recepcionar los bienes adquiridos.

12

14 Revisar y controlar los bienes que se adquieren
15 Registrar y cantrolar la calidad de los bienes que se adquieren.

16 Registrar y cantrolar las existencias de bienes de almacén y materiales

17 Fermular el cuadro de distribucién de bienes, materiales o las unidades operativas e instituciones y programas educativas.

18 Mantener actualizado el inventario fisico de los bienes del almacén, inventario de bienes patrimoniales d 1a gerencia sub regional de Castrovirreyna.

19 Autarizar la salida de los vehiculos de comisién de servicio oficial.

20 Supervisar y controlar el mantenimiento de los bienes y servicios de la gerencia sub regional de Castrovirreyna

21 Aprobar el cuadro de cotizaciones de adquisicion de bienes y servicios.

22 Visar la documentacién administrativo contable que se genera en el sistema de abastecimiento.

23 Y otras actividades asignadas por el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Crogr_gina;io_nfs Iqte_[nag_: X

|Con las oficinas de la Gerencia Sub regional de Castrovirreyna, para el cumplimiento de sus funcicnes |

Coordinaciones Externas: )

FORMACION ACADEMICA




Al Nlue! Educatlvo

Incompleta

J!Prlmaria

L = —
e

|Secundaria |
J :

| KF

| Técnica Basica
1162 afos)

"I Técnica Superior
{3 04 afos)

‘ X Universitaria

CONOCIMIENTOS

]B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

Zn;;lﬂ {_] Egresado(a)

E Bachiller

afines

{ }Maestrla
—

V‘Egresadn

Egresado

Titulo/ Licenciatura

Administracion y/o contabilidad y/o carreras

jGrado

TDactnrar.lo
‘,
|

En Gestion Publica, Sistemas Administrativos

CAPACITACION

Contar con cursos y/o especializaciones de acuerdo al cargo a desempednar

COMPETENCIAS

Comprom|so Proactlwdad Responsabllldad v Trabajo en Equo

CERTIFICACION

D) éHabilitacion ‘
profesnonal?

\SI Nurx 1

Contar con certlfncacmn OSCE a nivel basico

|
OFIMATICA
Word

Excel

2 o

| Costos y Presupuestos

L!D apllci

Otros [Especificar) B
|
Otros (Especificar) 1 1
l !
| Dtros (Espocificar) 5= ¢ |
|
fee.

Nwel r.le dnmimu IDIOMAS / Nivel de dominio
_ Béslco Intermedio l Avanzado DIALECTO Noaplical Basico Intermedio | Avanzado
o ‘—_-x—- ‘ | Inglés | X i
X [ Quechua E X :
= | lotros (Especiicar) | | o

Otros (Especificar)

PERFIL Y/O REQUISITOS MINIMOS

Experiencia general

Experencia general en instituciones publicas o privadas.

l02 Afos.

Observaciones

Experiencia e;peciﬂca para el puesto convocado

A. Expenenua mmlma de 1 aﬁo en control prewo/o contabllldad

|01 Afio

C. Marque el nivel mmimo de pues‘to que se reqmere como experlencia, ya sea en e! sector pubhco 0 prlvado
Supervisor /
Coordinador

Auxiliar o

Asistente

Prafosinnal

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo odicional para el puesto.

NO APLICA

Analista Especialista

Jefe de Area o
Departamento

Gerente o
Director

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

‘Capacldad analntlca y organlzauva Capacndad para trabalar en equzpn,Etlca y valores: Solidaridad y honradez.

PRESU?RESTO DE PAGO
ls/2,314.19




