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Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la Universalizacion de la Salud”

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 001-2020/GOB.REG.HVCA/GSRCH

GENERALIDADES:

. ENTIDAD CONVOCANTE.

NOMBRE : GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA
RUC N° : 20486990148

. DOMICILIO LEGAL.

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

. OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA:

1.4.

1.5

El presente proceso de seleccion tiene por ohjeto la contratacion de personas idoneas que
reunan los requisitos establecidos en los perfiles de puestos, para las diversas
Organos/Unidades Orgénicas estructurados de la GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA.

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTES.

1. GERENCIA GENERAL

2. OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION

3. OFICINA SUB REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA

4. OFICINA SUB REGIONAL DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

5. OFICINA SUB REGIONAL DE ASESQRIA JURIDICA

6. AREA DE RECURSOS HUMANO

7. OFICINA SUB REGIONAL DE COMUNIDADES CAMPESINAS E INCLUSION SOCIAL
8. AREA DE ALMACEN

9. AREA DE PATRIMONIO

10. AREA DE LOGISTICA

11. AREA DE TESORERIA

12. OFICINA DE ECONCMIA

13. OFICINA DE PLANEAMIENTC Y PRESUPUESTO

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL
Area de Desarrollo Humanos - Gerencia Sub Regional de Churcampa

BASE LEGAL.

a) Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativa N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

c) Ley N2 29849, Ley gue establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

d) Decreto Supremo N® 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444 — Ley
de Procedimiento Administrativo General.

e) Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

f)  Decreto de Urgencia N2 014-2019, Decreto de Urgencia que aprueba el presupuesto del sector
publico para el afic fiscal 2020.

g) Resolucidn Ministerial N© 816-2011-EF/43 y modificatorias.

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

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Cficina de Recursos Humanos
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i) Resolucién 312-2017-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH "Normas
para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos -
MPP".

i) 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 Resolucién.

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

) Ley N2 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica.

m) Ley N°27815, Codigo de Etica de la Funcidn Publica y Normas Complementarias.

n} Ley N° 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de Nombramiento y Contrataciéon de
personal en el sector pablico en caso de parentesco y normas complementarias.

o) Ley N°29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

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

q) Demads disposiciones que reguien el Contrato Administrativo de Servicios.

1.7.REQUERIMIENTC DE PUESTOS OFERTADAS

s _,--_ A, ~ : FE iy 3 = NUMERO : : T ——- g
_N_—ITEN_I_ 2 NOMBRE DE fUt?TOS 5 7POS|CIONES | 3 —_AREA l'J_S_UARIA
o ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 GERENCIA GENERAL
(SISGEDO)
1
i p—— GERENCIA GENERAL
1
003 TRABAJADOR DE SERVICIOS GERENCIA GENERAL
e B :
004 RELACIONISTA PUBLICO GERENCIA GENERAL
- ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN 1 GERENCIA GENERAL
; ARCHIVO
1 OFICINA SUB REGIONAL DE
\ 006 ASISTENTE ADMINISTRATIVO ADMINISTRACION
Nl
1 ! OFICINA SUB REGIONAL DE
| 007 VIGILANTE ADMINISTRACION
TRABAJADOR DE SERVICIO i OFICINA SUB REGIONAL DE
008 ADMINISTRACION
i o o OFICINA SUB REGIONAL DE
009 CHOFER I ‘ | ADMINISTRACION
F OFICINA SUB REGIONAL DE
010 DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA INFRAESTRUCTURA
1 OFICINA SUB REGIONAL DE
011 ASISTENTE ADMINISTRATIVO INFRAESTRUCTURA
B | U | OFICINA SUB REGIONAL DE
012 INGENIERO | | INFRAESTRUCTURA

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
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{ 1 OFICINA SUB REGIONAL DE
013 INGENIERO I INFRAESTRUCTURA
. 1 OFICINA SUB REGIONAL DE
o1 DIRECTOR DE SUPERVISION Y S N ———
LIQUIDACION Lia
1 OFICINA SUB REGIONAL _DE
015 CONTADOR | SUPERVISION Y LIQUIDACION
o 1 OFICINA SUB REGIONAL DE
016 ASISTENTE ADMINISTRATIVO SUPERVISION Y LIQUIDACION
1 OFICINA SUB REGIONAL DE
- DIRECTOR DE ASESORIA . .,
JURIDICA ASESORIA JURIDICA
1 OFICINA SUB REGIONAL DE
01g ABOGADO | i ASESORIA JURIDICA
i ESPECIALISTA EN PROCESQO 1 AREA DE RECURSOS HUMANO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIOS
i TECNICO ADMINISTRATIVO EN 1 AREA DE RECURSOS HUMANO
ESCALAFON i
- ESPECIALISTA DMINISTRATIVO 1 AREA DE RECURSOS HUMANO
EN PLANILLAS e
1 OFICINA SUB REGIONAL DE
DIRECTOR DE COMUNIDADES .
022 CAMPESINAS E INCLUSION COMUN‘DADt,S CAMBESINGSE
SOCIAL INCLUSION SOCIAL
1 OFICINA SUB REGIONAL DE
' i )
023 AUXILIAR ADMINISTRATIVO ; g COMUN'DADE? el
‘. INCLUSION SOCIAL
g
pa | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 1| AREA DE ALMACEN
l |
o i i 1 - - -
025 ASISTENTE ADMINISTRATIVO AREADE ALMACEN
1 | A o
026 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO ; ARES BE PATRIMGIND
. A 2
027 ASISTENTE ADMINISTRATIVO AREA OF PATRIMONIO
: : =
028 TECNICQ ADMINISTRATIVO AREA DE LOGITICA
- ESPECIALISTA EN 1 AREA DE LOGISTICA
ADQUISICIONES )
- . -
030 ASISTENTE ADMINISTRATIVO £REA DELOGIETIEA

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
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\ il | TECNICO ADMINISTRATIVO \ 1 \ AREA DE TESORERIA
T — 7| AREA DE TESORERIA
\ 32 AUXILIAR ADMINISTRATIV l l =
| |

P -———— T S RO e e "‘”_'( 71__"" '_'I'iy'" i e -
. | AR | OFICINA DE ECONOMIA
%M T ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | =7 | OFICINA DE ECONOMIA

@ | EN CONTROL PREVIO

_ T | OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
) IRECTOR PLANEAMIENTO Y

035 RSO PRESUPUESTO
‘ _____hi__ﬁ_,_)_L___-,_m__ I —
. | 1 OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
\» 036 ASISTENTE ADMINISTRATIVO ‘l \ PRESUPUESTO
L SN S
| T ) 1 \ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

_ TECNICO EN SOPORTE
l\ 037 | INFORMATICO } | PRESUPUESTO
e e l_..__r_,k .
| ESPECIALISTA EN PLANIFICACION | 1 | OFICINADE PLANEAMIENTO Y
l 038 | Y RACIONALIZACION | \ PRESUPUESTO
WP [ I TSR S

PERFILES DE PUESTOS:

ITEM N° 001: PERFIL DE PUESTO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO (SISGEDO)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA GENERAL

Unidad Qrganica: NO APLICA

Nombre del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO (coDIGO - 001)
Dependencia Jerarguica Lineal: GERENTE SUB REGIONAL

MISION DEL PUESTO

Apoyar a la Gerencia General en las actividades de coordinacion y administrativas, asi como tramitar, elaborar y sistematizar los
documentos de la oficina pard contribuir con el cumplimiento de las melas y de acuerdo a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recibir, registrar, derivar y archivar la c!_cﬂ_qanle_nLeLtié_u9ge_‘tr-ﬂI.:..e_-s'@,x,s-:m.iLc,gﬁ,piigmgmMﬂgaSu_b Regional de Churcampa,

sestion documentaria [SI5

aracter exLerng, pencrados por las diferenles Unidades Organica, que seran firmados

por el gerente regional.
3. Solicitar y realizar los pedidos de bienesy servicios a traves del sistema integrado de gestion administrativa {SIGA).

4. OQrganizar el archivo _de la_de la Gerencia Sub Regional de Churcampa, asi coma administrar_la documentacion_clasificada

a_Gerencia St ;
utilizando lo_s‘§J§l_qt!aib_é_;s,uc%__a,@his;ic,og,.e_nﬁl ‘marco de la normatividad que s¢a vigente y aplicable en el Gobierno Regional de

Huancavelica.
Velar por la segf,uridad,y_c_g_r]_;qgﬁ_a_x_gic’;;_n_de acg[ggi_o_c,gmenly_io_de la Oficina de la Gerencia Sub Regional de Churcampa.

Atender amablemente al publico gue solicila informacién déndo&l_’g)riemaudn requerida.

et atiley LIV, Mo P B

S

Tener iniciativa y redaccion propia en a formulacion de 105 documentos administrativos emitidos por la Oficina de la Gerencia Sub

Regional de Churcampa.

8.  Colaboraren actividades eventuales ogxtra(ldﬂi_._aﬂsiqug_q_ygagjgg‘y‘manz.a Ia_ﬁg__r_e_nﬁcig__&@,&g@gl de Churcampa

9, Qtr_as_[ungi_one;_a@jggadas‘. por el jefefa) inmediato, rqi@qignagl_as_ala_misiég_de}_ggeil_g,
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Todas las dependencias de 1a Gerencia Sub Regional Churcampa

Coordinaciones Externas:

Informes: Jr. 28 de julio N® 7'20-CHURCAMPI\—HU;’\NCA\'ELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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NO APLICA
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo 1 B) Gradols)/situacion académicay carrerafespecialidad requeridos 'q) ;Colegiatura?
e : Titulo/ . E
; lete ] olo ssadol ! achiller i i ; i N
Incompleta Completo ‘. . Egre sado{a) Bachiller : Licenciatura i Si 0 X

D) ¢ Habilitacion

; Primaria

SECRETARIA EJECUTIVA 0] ADM!NlSTRACION (0] ! profesional?
) { COMPUTAC!ON INFORMATICA O AFINES POR LA i i
. Secundaria | i , T No ' X
: : FORMACION PROFESIONAL
Técnica Basica ;. R |
(162 aftos) Maestria 1 Egresado Grado
MO APLICA
| Técnica :
X Superior ! | X
(3064 afos)
Doctorado Egresado ; Grado
~ Universitaria l NC APLICA

CONOCIMIENTOS
A) Conommlentos Tecnlcqs pr!r\cxpales req_uerldos para ¢ E| puesto {No se requlere sustentar con docu_['_n_eptos)

Aswstencm Admin flbUdlIVd SLUE.ldU;ldO Manejo de SlSGEDO B ) o
B) Cursosy Programas de espeaahzamon requuulos ¥ S sustenhdos con docul
60 horas acu'nuladas en curso de secretariado, asistencia de perenci, w;te

’.dmmnslmlwa aw lonle de oflcma o afmes a Ias

| funciones.
C} Conourmentos de Oflm tnca e Idlomas/Dmiectos

T Nwe'l d:d-omwrno T
i T = —~——& IDIOMAS/
FIMATICA
OFMATCA o Basico \ mrermemo_1 avanzado | DIALECTO

_aplica “

S i——

Procvsadm
deTextos | . o
i fe | X | \ Quechua

|calewo | . S
Programa de \

Presentacion

Otros

} | (Especificar) | .__‘.#.L,__,‘

EXPERIENCIA

Experiencia general
indique el t el tiemgg)tgtal de experiencia laboral; ya sea_eﬂel sector_pupﬁ:gg_pﬁrivado.*__ ) R

02 anos )_,4__#_%__._._—;___#—————-—————_

Experiencia es Jeriencia especifica
A. Indigue el tiempo de | de experlencta requerit ida para el puestoen la funcxon ola n'n__atsgﬂri_a: T

Dj_no R SN

8. En base a la experiencia r requerida parael puesto (parte A), sei ale el tlempo requendo en el s¢ el sector pubhcn

NOAPLICA e - B -

————

e Marque que el mvel minimo de pueslo que se requnerL “como experiencia; yaseaenel sector publlco ° pnvado

Praclica
profesional Auxiliar X Anaiistam Especialidac Supervisor/ Jefe de drea o Gerente 0
Asistente Coordinador Departamento Director

Informes: Ir. 28 de julio N? TZU-CHURCAMPI\—HUANC/\\/EUCA.
Oficina de Recursos Humanos
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u Mgngipne otros aspectos compler
[ No aplicz

REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA

: ‘i Lugar de Prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - GERENCIA GENERAL

e -
Duracion de Contrato: Tres (03) Meses {pudiendo ser ampliado en funcion a la necesidad de la

institucion y disponibilidad presupuestal).
ikttt Sl RO S,
5/. 1,500.00 (Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensual Incluye los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda geduccién aplicable al trabajador.

Eisponibwlidad Inmed'wata.—

Remuneracion Mensual:

e e e
Otras condiciones esenciales del
contrato

i S —— o

ITEM N° 002: PERFIL DE PUESTO DE CHOFER |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA GENERAL
Unidad Organica: NO APLICA

Nombre del Puesta: CHOFER ('C/QQIQQ:__@_ZQ
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENTE 5UB REGIONAL

MISION DEL PUESTO

Conducir el vehiculo de la entidad de acuerdo a los requerimientos institucionales y normas de circulacion de transporte terrestre, para
cumplir con el traslado de personal u olros asignados en servicio oficial.

FUNCIONES DEL PUESTO

(_Z_ondyg,gl_y_eﬁi;u_&gpa_@_,q_ﬁi@;clﬁygg@‘nwgmpmgﬁggﬁgmggpficiai o necesidades institucionales.

Realizar la limpieza y mantenimiento basico del vehiculo a su cargo para prevenic desperfeclos y respos durante su conduccion.

AL AL = e

Levar el control del mantenimiento del vehiculo @ su cargo para cvitar desperfectos, riespos v accidentes en su conduccion.

_____)_()_____4___.__(___._____7 ,,,,,, 1entes Bl o4 v m e =

Coordinar con ol area competente, el mantenimiento perigdica del vehiculo @ su cargo.

SoHcigarr)cQQLtunamentg;ﬁ@_dotacién de combustible y lubricantes para la unidad de transporte a Su Cargo.

Solicitar | am,riia_ciéud_e_ia_“daQme,hi_cmﬂm,_la aficina de Gestion Patrimonial,

_ Otras funciones asignadas por el jgf,e[a}jnnjodjaLp,ILz_hacig_Qagas a la mision del puesto.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Con todas las unidades arganicas de fa perencia.

Coordinaciones Externas:

Talleres de mantenimiento mecanico y/o eléctrico y/o electronico, Entidades diversds.

spay Bl B

FORMACION ACADEMICA
© A) Nivel Educalivo ' B) Grado(s)/situacion académica y carrerajespecialidad requeridos Q) s Colegiatura?
P ‘ Titul ’ '
jncompleta  Completo Egresado(a) Bachiller .\LU O/. Si No X
Licenciatura | E
Primaria ‘ : 4 D) ¢ Habilitacion
: profesional?
X_.»Secundarm i . ,X‘ | NO APLICA ! Si - No 'E X

i Técnica Basica
(162 afios)

Maestria " Egresado : Grado

NO APLICA

infarmes: Jr. 28 de julio N® 720-CHURCAMPA-H
Oficina de Recursos Humanos
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i Técnica
i Superior
({304 afnos)

Doctorado

Epresado

Grado

| Universitaria

NO APLICA

CONOCIMIENTOS

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

Conduccion de vehiculo, mantenimiento basico.

—

[ NOAPLICA

B} Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

]

C) Conocimientos de Ofimatica e Idlomas/DnIectos

e dedome | oows | | — ]
QFIMATICA N ‘ | )
'lpliam Basico | Intermedio | Avanzado \ DIALECTO | No aplica Basico Intermedio | Avanzado
« « |
. - e o e —
Procesador
X Ingles X
de Texlos \ ,TE: s
Hojas de
) X } Quechua X
| calculo ] -
Programa de " QOtros
Prucﬂtaaonﬁ ] (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

L 03 afos L
Expene ncia especifica

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

01 afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A),

[ N0 APLICA

sehale el tiempo requerido en el sector publico:

Practica

Prolesional Auxiliar Analista

Especialidad

Supervisor/

Asistente

Coordinador

L L

jele de area o
Departamento

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

Gerente 0
Director

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

mapl'\ca

HABILIDADES O COMPETENCIA

Coordinacion Ojo-Mano-Pié, D\mmwsmo Coopencnon “Aulo “Contral.

REQUISITOS ADICIONALES

Licencia de cor conducu AllLB y Ro(ord de umduor B
COND!C!ONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio:

L

GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA -

Duracién de Contrato: Tres (03)

Meses (pudiendo ser am

Remuneracién Mensual:

Informes: Jr. 28 de julio N¢ 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos

GERENCIA GENERAL

institucién y disponibilidad presupuestal)

pl|ado en funcién a la necesidad de la

A 1 600.00 (Mil Seiscientos y 00/100 Soles) mensual

Incluye los montos y
_afiliaciones ¢ de ley, asi como toda deducmon aplicable al trabajador.
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Otras condiciones esenciales del Disponi)iﬂdad inmediata.
contrato

ITEM N° 003: PERFIL DE PUESTO DE TRABAJADOR DE SERVICIOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano: GERENCIA GENERAL

Unidad Orgdnica: NO APLICA

Nombre del Puesto: T_RM&Q@_E;QE_&/LC_QS_(CODIGQ-.@Q
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENTE SUB REGIONAL

MISION DEL PUESTO

Mantener la Infraestructura, oficinas, equipos, muebles y enseres de la entidad, en optimas condiciones de limpieza para garantizar la
Higiene de las instalaciones

/ FUNCIONES DEL PUESTO

1. Garanlizar que_los ambientes interiores y exleriores de la Qmﬂgnggl_gguppg;__y_rvluebles de las unidades organicas, estén

siempre limpios en correspondencia al ambiente laboral.

2. Mantener la limpieza continua, ¥ que no interfiera con las labores del Qersonal,_preslando apoyo necesario en caso se Requiera
3. Asegurar la existenciay suficiente de Utiles de aseo para la limpieza de la entidad.

4. Brindar apoyo para la sepuridad de la infracstructura, oficinas equipos, muebles y enseres de la entidad.
5, Otras funciones asign;a@,goLtechx_fn(;))m_rm;zdﬁl_tg‘_r_rgiacionadaQa la mision del puesto.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas.

En todas las unidades organicas de la gerencia.

Coordinaciones Externas:

Publico en General

FORMACION ACADEMICA
W ot o s |0 o
Incomplielta  Completo . Egresado(a) ‘ ' Bachiller :Ei:;l:édwra Si ........... No X
" Primaria ‘ : | D) ¢ Habilitacion
| profesional?
______ X seoundar R NO APLICA %Silm_N°L5

| Técnica Basica 4 !

(162 afios) Maestria . Egresado Grado
NO APLICA
' Técnica |
| Superior ‘
(3 64 afios)
Doctorado Egresado i Grado
~Universitaria ' i NO APLICA

" CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
El manejo y métodos Técnicos de Limpieza. e B o o
B) Cursosy Programas de especializacion requerﬁgs_‘,'_w_stentados con documentos:
blO APLICA

LU

informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHU RCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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_€) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

''''' Nivel de dominio e ]

SR | e 1 IDIOMAS/ P e — —
A ;plgﬁ Basico l intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado

aplica

Procesador X l Ingles X

de Textos | I SRR SR e A—— I

Hojrs ag X ‘ Quechua X

calculo

Programa de X l Otros

Presentacion o . (Especificar) J

EXPERIENCIA

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

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto e‘nijjuncic’m o la materia:
NO APLICA

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

[ NO APLICA ]

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

L]

Practica
Profesional Auxiliar d Analisla Especialidag Supervisor/ Jele de drea o Gerente o
Asistente Coordinador Departamenlo Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; ¢n caso existiera algo adicional para el puesto.
rNo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIA

le(ﬁl;dctquul_la_é Politicas Instiluciona | es,?d];izﬁ'w[{} ;E!EGX_IL;@;}d;gEc—nple,qulj} lidad \;Lasponsu bilidad. I

REQUISITOS ADICIONALES

[ NO APLICA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - GERENCIA GENERAL

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

Remuneracion Mensual: St 1,2_OWVV(M1I Doscientos y bf)?i()()mgoles} meansual Incluye los montos
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.

contratc

ITEM N° 004: PERFIL DE PUESTO DE RELACIONISTA PUBLICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA GENERAL

Unidad Organica: NQO APLICA

Nombre del Puesto: RELACIONISTA PUBLICO (CODIGO —- 004}
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENTE SUB REGIONAL

MISION DEL PUESTO
Orientar el trabajo del sisterma de equipo a su cargo para el cumplimiento de metas de actividades
FUNCIONES DEL PUESTO
1. Proponer politicas de comunicacion y difusién mediante el_uso de sistemas audiovisuales e informaticos.

Disefar estrategias que conlribuyan @ [ortalecer la imagen del Gobierno Regional ante la opinidn publica.

2
3. Programar, dirigir y ejecutar programas de relaciones publicas.
4 Mantener informado a los érganos de Direccion respecto al desarrollo de las acciones de imagen institucicnal.

informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
QOficina de Recursos Humanos




i e “ pecenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeresy hombres”
“aAfo de la Universalizacion de la Salud”

a Sub regional de Churcampa mediante notas de prensay

es de la Gere

(&2

6

g

8.

9 E_@o_@vﬁsgﬁﬂ,mmmm‘ﬂgmgxiwd
10. Qt.[@_f@cjo@sis'\gna_@)iggrkm jefe(a) inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Todos los drganos y/o unidades organicas

Coordinaciones Externas:

Medios de comunicacion escrito u oral, entidades publicas v privadas

FORMACION ACADEMICA

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

Si No X

| Titulo/

Incompleta  Completo : Egresado(a Bachiller . -
P mplet : 8 ta) L& ) « o Licenciatura

Primaria : i : 3 D) é Habilitacion
i CIENCIAS DE LA COMUNICACION O AFINES POR LA | profesional?

FORMACION PROFESIONAL P |
Secundana : i LS No X

' Técnica Basica

: st Eprese
(16 2 afios) | Maestria presado ” Grado |
NO APLICA
Téenica
¢ Superior
1 80 anos)
: Doclerado ] Egresado : Grado

X | Universitaria : X NO APLICA

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar coldocum@tos):
Comunicaciones, disefio y ejecucion de estrategias de comunicacién, rela-c'ione—s_p_abllcaa campafias de difusion, plan de imagen
institucional, plan de medios. j
B) Cursos y Programas de espegigllizacién regueridos y sustentados con documentos: N
90 horas en cursas de comunicacion estralégicas o alines a las funciones, j
") Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de domini - .
s R e [ n-‘ln‘o e i LDIOMF’\S[’

Basico llnlermedio Avanzado | DIALECTO

QFIMATICA No ! . .
Mo aplica Basico Intermedio | Avanzado

de Textos l % Ingles

Hojas de
calculo
Programa de

Presentacion

Procesador ‘\
] e
|

EXPERIENCIA

Expericncia general
indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

Informes: Jr. 28 de julio N® 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos



Decenio de la igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
: “afio de la Universalizacion de la Salud”

01anos T ' 3

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requeridﬁaﬁpjﬁ_ei puesﬂ‘eﬁnﬂia funcién o la materia:
rOG meses

B. En base a la experiencia requé}-Ideﬁiara-el pueéto (pa&e A),_s'éﬁa;ie el tiempo requerido en el sector publico:

]
[woAPLCA _ B e

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

Practica
Profesional Auxiliar d Analista Especialidad_ Supervisor/ Jefe de area o Gerente 0
Asistente Coordinador Departamento Director

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

4 Po - SRR e B
i ) WAmDADEsOCOMPETENCA .
_W Crpjti‘vigatdflrlnov_ac_ic’;fmio_o_p_e_racibn, negociacion, planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES
| NO APLICA

_ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - GERENCIA GENERAL

“Duracion de Contrato: Tres {03)° Mesgs,%(_p-a_diendo ser amEIni“:_aaB en funcion a la necesidad de la

institucion y dispenibilidad presupuestal).

Remuneracion Mensual: s/, 2,6001)—0“[“605 Kfﬁluy 007100 Soles) mensual Incluye los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.
|_contrato o o

ITEM N° 005: PERFIL DE PUESTO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN ARCHIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA GENERAL

Unidad Qrganica: NO APLICA

Nombre del Pueslo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN ARCHIVO (CODIGO - 005
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENTE SUB REGIONAL

MISION DEL PUESTO
Apoyar y asistir en los procesos archivisticos y gestion documental de Archivo Central de la Gerencia Sub Regional de churcampa, en
base a la normativa vigente, para la gestion documentaria y conservacion del patrimonio documental de la entidad.
FUNCIONES DEL PUESTO
1. Apoyar_en los procesos archivisticos a desarrollar en el archivo central de la gerencia sub regional de churcampa, de

acuerdo a la normativa vigente, para la conservacion del palrimonio documental de la entidad,

3. Asistir a las dependencias del Sineace en los préstamas de documentos v llevar un registro para el control de la salida o

devolucion de los mismos al archivo contral de la entidad, para brindar informacion que avude a la gestion documental de

las diferentes dependencias.

3 Apoyar en el proceso de digitalizacion del acervo documents

n lo gque correspenda, para la disposicion de la informacion

y salvaguardar el patrimonio documental.

4. Asistir en la actualizacion y U\'O‘:(,‘I‘VHCL’JQJJQLQ§g_g_()_fy}j'{ijw_$_Ejicijfﬂggv(jﬂfj:h_i!g_Qﬁ]ll_!_ﬂge la entidad, para tener un control

de los mismos.

Asistir en la orpanizacion del archivo central de la entidad, segun los proceses archivisticos aprobados, para la conservacion

(%]

del patrimonio documental.

6. Cumplir con los procedimientos archivislicos necesarios y proponer acciones de mejora para la conservacién del patrimonio

documental,

7. Brindar asistencia en ol proceso de transferencia documental que realizan las dependencias de la entidad, para su control

en el archivo central de la Gerencia Sub Regional de Churcampa.
8. Otras [ungiones asignadas por el jefe(a) inmedialo, relacionadas a fam

ision del puesto.

Informes: Ir. 28 de julio N2 720-CH URCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos




/

el

Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la Universalizacion de la Salud”

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Todos los drganos y/o unidades organicas de la gerencia,
Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

| A) Nivel Educativo

k Titulo/ ;
ncompleta nplet Egresado(a Bachiller X : : Si
Incompleta  Completo ! gt kel : Licenciatura

' B) Grado(s)/situacion academica y carrera/especialidad requeridos . C) éColegiatura?

No X

\}} Primaria i ] - ; D) ¢ Habilitacion

/. . Co SECRETARIA EJECUTIVA O ADMINISTRACION O - profesional?

g o i COMPUTACION INFORMATICA O AFINES POR LA e BT

A Secundaria co . I Si No | X
: FORMACION PROFESIONAL | {

Técnica Basica

Maeslric Fpres: f
(16 2 afios) aestria Egresado | Grado
NO APLICA
- - Técnica
| Superior ; X
| (344 afios) i i
Doctorado i " Egresado Grado
Universitaria ; NO APLICA

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

r Normativa archivistica Peruana y la LEY N* 27867 T

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

LM horas acumuladas en Curso de materia Archivistica o gestion documental o afines a las funciones
C} Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos

Nivel de domini DR R
wel de aominio
; ' IDIOMAS/
OFIMATICA No - ) ) y e :
aplica Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO Mo aplica Basico intermedio | Avanzado
Procesador
les

de Texlos = 4 e u_ AR a
Hojas de )
ealedle X Quechua A
Programa de Otros

s X ¢ e
Presentacion o ﬁg_!___(_b_sp(:cmcz.nr) | 1 J
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral: ya sea en el sector publico o privado.

ﬁ)l afios B

i

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiepg_ia__reque@a para el puesto e

Ja funcidn ¢ la materia:

06 meses

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

[ O APLICA

L

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

informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos



Sl - 1 Decenio de |a igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
i “Afio de la Universalizacién de la Salud”
Practica
Profesional Auxiliar 42 _Ranalista Especialida Supervisor/ Jefe de drea o Gerente o
Asistente Coordinador Departamenlo Director

# Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto,
I_No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIA

Responsabilidad, Puntualid'ad, Trabaj-o_gmgqaipo, Fr_(ﬁcfi'vid;d, Bucnas re!acioﬁesTniterpcrsonzlilés.

REQUISITOS ADICIONALES
[ NO APLICA

[

_ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| Lugar de Prestacién del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - GERENCIA GENERAL

Duracién de Contrato: Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliade en funcién a la necesidad de la
institucion y disponibilidad presupuestal).
Remuneracion Mensual: /. 1,500.00 (Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensual Incluye los montos vy
R afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del ‘ Disponibilidad Inmediata.
contrato |

ITEM N° 006: PERFIL DE PUESTO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION
Unidad Organica: NO APLICA

Nombre del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVC (CODIGO — 008]
Dependencia Jerdrguica Lineal: JEFE/A DE LA OFICINA DE ADMINIS_’[RI\CI_ON

MISION DEL PUESTO
Apovyar a la oficina de administracion en las actividades de coordinacion, administrativas v protocolares, asi como tramitar, elaborar y
sistematizar los documentos de la oficina para contribuir al cumplimiento de las metas y de acuerdo a la normativa vigente.
FUNCIONES DEL PUESTO
1. Elaborar documentos de competencia de la oficina de administracion,
2. Recibir, clasificar y registrar los documentos gue ingresen o se generen en la oficina de administracion, llevando un registro
ordenado en medio lisico e informatico y preservande su integridad y confidencialidad.

3. Orpanizar los temas especificos de la apenda de la oficina de administracion y/o del jefe(a).

4 Atender y procesar las comunicaciones telefdnicas y concerlar [as citas que se le soliciten.

15 Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés de la oficing de administracion.

G.  Apoyar con la logistica y la alencion para reuniones de Lrabajo de la oficina de administracion, de corresponder.

7 Registrar v distribuir documentacion recibida y generada por la oficina de administracion, al interior de la misma y de la

entidad v al exterior a traves dl personal de mensajerfa, segun se requiere.
8. Formular los requerimientos del material de oficina v distribuirlo, llevando ¢l control respectivo.
9. Otras funciones asignadas por el jefe(a) inmedialo relacionadas a la mision del puesto.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:
Todos los 6rganos y/o unidades orgdnicas
Coordinaciones Externas:
NO APLICA
FORMACION ACADEMICA

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

| Titulo/ ;

Incompleta  Camplelo V Epresadol(a) Bachitler .»: Licenciatara Si No
! Primaria i ! : D) ¢ Habilitacion
SECRETARIA EJECUTIVA O ADMINISTRACION O profesional?

CONPUTACION INFORMATICA O AFINES POR LA

FORMACION PROFESIONAL
Informes: Jr. 28 de julio N@ 720-CHURCAMPA-H

Oficina de Recursos Humanos

bt



-

Decenio de la lgualdad

de Oportunidades para mujeresy hombres”

“pfo de la Universalizacion de fa Salud”

! Secundaria

| Técnica Basica

i z i Egres: Grad
(16 2 afios) Maestria gresado rado
i NO APLICA
Técnica
- Superior X
' (3 6 4 afios) !
Doctorado Egresado Grado
. Universitaria NO APLICA

" CONOCIMIENTOS

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

Si

No

F\smttncm Administrativa, Secretariado, Manejo de SISGEDO, SIGA

—

8) Cursos y Programas de espec:allzacwn requeridos y sustentadus con documentos:

48 horas acumuladas en cursos de secretariado, asistencia de gerencia, asistencia

| funciones.

administrativa, asistencia de oficina o afines a las

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

EXPERIENCIA
Experiencia general

indique el tiempo total de experiencia Jaboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Nivel de dominio ;
OFIMATICA No | e =\ IBURAS e | I
plica | Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Bisico Intermedio | Avanzado
“Procesador | l Gl o
X Ingles X
deTextos | LT \ IR sioch IR IRt WE=S
Blic \ X ‘| ‘ Quechua %
NS N N M S ———
Programa de i y i | Otros
 Presentacion ‘ | e | (Especificar) |

( 02 afnos
Expenenua especifica
. Indique el tiempo de experiencia requerida para el

puesto en la funcion o la materia:

1 01 Ao

B. En base a la experiencia reguerida para al puesto [parte A), senake_cgti-.e"r;ﬁo ré_ciuerido en el sector publico:

[ NO APLICA

L L

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere

Practica

como experlenaa ya sea en el sector pubilco o privado:

Jefe de area o

Gerente 0

profesional Auxiliar ¢

Analista

Especialidad

Superviser/

Asistente

i Menc:one otros aspectos complementarios sobre el

Coordinador

requisito de ex

Departamento Director

periencia; en caso existiera alpo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COI COMPETENCIA

LDlnamusmo organizacion de miorrmuon adaplab\hdad alencian.

REQUISITOS ADICIONALES

[NO APLICA

e e e Bk .

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Informes: Ir. 28 de julio N? 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.

Oficina de Recursos Humanos



-

Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la Universalizacion de la Salud”

GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - OFICINA  SUB  REGIONAL DE

Lugar de Prestacion del Servicio: :
ADMINISTRACION

Duracion de Contrato: Tres {_5“3] Meses [pud—ie_rido ser ampliado en funcion a la necesidad de la
institucion y disponibilidad presupuestal).

Remuneracion Mensual: s/. 1,500.00 (Mil Quinientos vy 00/100 Soles) mensual Incluye los montos y
afiliaciones de ley, asf como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.

contrato

ITEM N° 007: PERFIL DE PUESTO DE VIGILANTE

| IDENTIFICACION DEL PUESTO

Qrgano: OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION
Unidad Organica: NQ APLICA

Nombre del Puesto: VIGILANTE (CODIGO - 007)

Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE/A DE LA OFICINA DE A_DM_[MSTB_&C_@N

MISION DEL PUESTO

Fortalecer el sistema de seguridad del Establecimiento de la entidad, monitoreando la ejecucion de todos los procesos que se realicen
en Dicha institucion se desarrclien de una forma pacifica y armoniosa, y lomando las moedidas correctivas segun los hechos que se
Susciten

FUNCIONES DEL PUESTO

1, Permanecer en el drea asignada segun corresponda en su turno

2. Reporlar y lomar medidas correctivas de manera inmediata cuande ocurran hechos que alteren el orden dentro de la entidad

que atenten contra el patrimenio, personal de la inslitucién y publico gue se encuentre dentro de la gerencia sub regional de

churcampa.

Controlar el ingreso de personas al establecimiento , previa consulta de los tramites a realizar
Controlar la salida de mobiliarios y equipo de drca de labores

Otras funcignes asignadas po;_ei;_e_fg@)jn|1_1_=egiawlo,irg\;gi_o_awadas a la mision del puesto.

[ I VS

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Todos los 6rganos y/o unidades organicas de la gerencia.
Coordinaciones Externas:

Con instituciones publicas y privadas de la jurisdiccion

FORMACION ACADEMICA
)Nwol .Educat‘i\;"o“ . _ - B) Gr’adu[s)/situac‘ién‘acadér-nica v crzlJrre.ré/.esp(:;c:‘m\idad requeridos ' C) dCoIé.gi-a.turaA?
: _}J ‘ 1 incompleta  Completo Egrosadofa) ; Bachiller “ ;I:él;:‘?rfialura Si ‘. No X ”
\.\, . Primaria » i D) ¢ Habilitacion
‘ d profesional?
; x Secundaria x' i l NO APLICA | | No )(

Técnica Basica

(16 2 afios) Maestria Egresado Grado
NO APLICA
| Técnica
| Superior
(3 6 4 afios)
Doctorado Epresado Grado :

- Universitaria : | NO APLICA

Informes: Ir, 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-H
Oficina de Recursos Humanos

.1
o
q



e

Decenio de la igualdad de Oportunidades para mujeresy hombres”
“Afio de la Universalizacion de la Salud”

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

Eonocimienms vinculados a las funciones del puesto. |
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

[ NOAPLICA |
C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos
e nlde domin
. N Nivel de dominio IDIOMAS/ - 4‘
ap\;)ca Bdsico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador
les X
de Textos 2 3 _Wlﬁu‘
Hojaside X Quechua X
calculo i o
Programa de % Olros
|_Presentacion (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
01 afio B ) ' _ J
Experiencia especifica i - '

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

l_OG Meses !

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

[ NOAPLCA ]

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

Practica
Profesional Auxiliar d Analista Especialida Supervisor/ lefe de drea o Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de st

experiencia; en caso existicera algo adicional para el puesto.
{ No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIA

Buen Trato, Proactividod, Capacidad de Trabajo en Ezfu‘\go, Capacidad resolutiva, Empatia, Comunicacion Oral, Cooperacion,
| Capacidad de trabajo bajo presﬁn, ética y valores: Solidaridad y Honradez.

REQUISITOS ADICIONALES

[ NO APLICA

Lugar de Prestacién del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA -  OFICINA SUB REGIONAL DE
ADMINISTRACION

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

Remuneracion Mensual: s/. 1,300.00 (Mil Trecientos y 00/100 Soles) mensual Incluye los montos y
afiliaciones de ley, asf como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.

| contrato

Informes: Jr. 28 de julio N© 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos



Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la Universalizacion de la Salud”

ITEM N° 008: PERFIL DE PUESTO DE TRABAJADOR DE SERVICIO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION
Unidad Organica: NO APLICA

Nombre del Puesto: TRABAJADOR DE SERVICIO (CODIGO - 008)
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE/A DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION

FUNCIONES DEL PUESTO

Mantener la Infraestructura, oficinas, equipos, muebles y enseres de la entidad, en dptimas condiciones de limpieza para garantizar la
Higiene de las instalaciones

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Garantizar que los ambientes interiores vy exteriores de la entidad, los equipos y muebles de las unidades orgdnicas, estén

S siempre limpios en correspondencia al ambiente laboral.

"\&;‘:, Mantener la limpieza continua, y que no interfiera con las labores del personal, prestando apoyo necesario en caso se Requiera
s\ Asegurar la existencia y suficiente de Utiles de asec para la limpieza de la entidad.

0 ﬁ%)f Brindar apoyo para la seguridad de la infraestructura oficinas, equipos, muebles y enseres de la entidad.

/i 5. Otras funciones asignadas por ol jefe(a) inmediato, relacionadas a la misidn del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Todos los 6rganos y/o unidades organicas de la gerencia.

Coordinaciones Externas:

personal de limpieza

FORMACION ACADEMICA

ERES

n

~ A) Nivel Educativo B) Gradofs)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos : C) éColegiatura?

Titulo/ !
Inc leta  Completo Egresadof: Bachille . i
omple mple . grosadofa) achiller R LS No X
Primaria ! ! ; | D) ¢Hahilitacion
| ! profesional?
. X Secundaria | 1 )( ‘ NO APLICA Si ‘ No X
i
- Técnica Basice ) i
16 2Laﬁoss;w Maeslria Egresado Grado
NO APLICA
 Técnica
Superior
(3 04 afios)
Doclorado Egresado i Grado
Universitaria ‘ NO APLICA
" CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
LManmncr limpio la institucion e J

B) Cursos y Programas de especializacion requeri.d;\',' sustentados con documentos: i

NO APLICA ]

C) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos
Nivel de dominio

L Basico Intermedio

| IDIOMAS/
DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado

OFIMATICA No
aplica

Avanzado

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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e @ —— ,

Procesador

X Ingles X
de Textos S [ g o ]77‘_ L
Hojasige X | Quechua | X
calelo | | 1t
Programa de X Otros
Presentacidn | | (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado, P
lT)Z aiios J

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
Dl ano

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:
[N APLICA

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

L e

Practica
profesional Auxiliar g Analista Especialidag Supervisor/ Jefe de drea o Gerente o
Asislente Coordinador Departamenlo Director

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

[ﬁo aplica ) j

HABILIDADES O COMPETENCIA i S L e e e
i orpanizacion de espacios en la institucion buena imagen y recepcion _1

REQUISITOS ADICIONALES

Secundaria Completa

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

— i SR P R T e i e e R RSN R ST B

Lugar de Prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - GERENCIA GENERAL

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

Remuneracion Mensual: §/. 1,200.00 (Mil Doscientos y 00/100 Soles) mensual incluye los montos vy
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del - Disponihilidad Inmediata.

contrato

ITEM N° 009: PERFIL DE PUESTO DE CHOFER Il

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION
Unidad Qrganica: NO APLICA

Nombre del Puesto: CHOFER i (CODIGO — 009)

Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE/A DE LA OFICINA DE A“QM}Ni_S'[[{_AQIQT\J

MISION DEL PUESTO

Conducir el vehicule de la entidad de acuerdo a los requerimientos institucionales y normas de circulacion de transporte terrestre, para
cumplir con ¢l traslado de personal u otros asignados en servicio oficial.

FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir el vehiculo para trasladar al personal en cumplimiento del servicio oficial 0 necesidades institucionales.

Realizar la limpieza y mantenimiento basico del vehicule a su cargo para prevenir desperfectos y riesgos durante su conduccion.
Llevar el control del mantenimiento del vehiculo a su carpo para evilar desperfectos, riesgos y accidentes en su conduccion.
Coordinar con el area competente, el manlenimiento periddico del vehiculo a su cargo.

Solicitar oportunamente la dotacion de combustible v lubricantes para la_unidad de Lransporte d su Cargo.

Solicitar la autorizacion de salida del vehiculo ante |2 oficina de Geslion Patrimonial.

. Otras funciones asignadas por el jefe(a] inmediato, relacionadas a fa mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

SO R W N

Informes: Jr. 28 de julic Ne 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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Coordinaciones internas:

Con todos los unidades organicas de la olicina.

Coordinaciones Externas:

Talleres de mantenimiento mecdanico y/o eléctrico y/o electronico, Entidades diversas.
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educative B) Grado(s)/siluacion acadeémica y carrera/especialidad requeridos q ¢Colegiatura?

. I Titulo/ ; |
| et e Cgresadols + Bachille ; ; I B N
ncompleta  Completo Egresado(a) : achiller ! (icenctatura i o X

Primaria y ' D) ¢Habilitacién
: profesional?

Secundaria : | : X | NO APLICA LA e X

Técnica Basica

(162 3f08) Maeslria teresado L Grado
‘ NO APLICA
‘ " Técnica !
Superior !
(3¢ 4afos)
Doctorado Fpresado Grado
| | Universitaria : NO APLICA

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
l_Conduccidn de vehiculo, mantenimiento basico.

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

[ NO APLICA ]

C) Conocimientos de Oﬁmética_é Idiomas,/Dialectos

Nivel de dominio
OFIMATICA No = = IRIGMAS/
s Bdsico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Bisico Intermedio | Avanzado
Procesador
X les X
| deTextos | o L L i[w e

Hojas de

a/aee X Quechua X
calculo a B [ S N
Programa de " ros |
Presentacion (Especificar) |
EXPERIENCIA

Experiencia general

indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
W3 aflos

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
01 anoe 7 J
8. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

[ NO APLICA |
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practica

Informes: Jr. 28 de julio N¢ 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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Profesional Auxiliar o Analista Especialidad Supervisor/ Jefe de area o Gerente o

Asistente ; Coordinador Departamenlo Director

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

@3 aplica s J

[_ Coordinacion Ojo-Mano-Pi¢, Dinamismo, Cooperacion, Aulo Can_l_r_cﬂ._“ -

HABILIDADES O COMPETENCIA _

REQUISITOS ADICIONALES

rLicenc'\a de conducir All-B y Record de conducir.

 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - OFICINA SUB REGIONAL DE
ADMINISTRACION
Duracion de Contrato: Tres (03} Meses (pudiendo ser ampliado en funcién a la necesidad de la

institucién y disponibilidad presupuestal}.

Remuneracion Mensual: - 5/, 1,600.00 (Mil Seiscientos y 00/100 Soles) mensual Incluye los montos vy

afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.
contrato

fTEM N° 0010: PERFIL DE PUESTO DE DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA SUB REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
Unidad Organica: NO APLICA

Nambre del Puesto: DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA (CODIGO — 010)
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENTE SUB REGIONAL

MISION DEL PUESTO
Ejecutar los programas de infraestructura de manera oportuna, con calidad y en el marco del presupuesto otorgado y de las normas
Jepales sobre la materia, velando por su correcta ejecucion y culminacion

FUNCIONES DEL PUESTO

1, Dirigir coordinar y controlar ia ejecucion de proyeclos de infraestructura vial, proyectos de comunicacionesy telecomunicacion y
proyeclos de construccion en el ambite de la Gerencia Sub Regional Churcampa.

2. Formular anleproyectos y proyeclos de infraestruclura.

3, Dirigir, supervisar ¢l proceso Lécnico v a ejecucion de proyectos y obras de inversion, con el arreglo a la normatividad legal y en
coordinacion con la Gerencia Regional De Infraestructura Y La Oficina Regional De Supervision ¥ Liguidacion segin sea el caso.

4. Mantener actualizade la informacion vial de Ja Gerencia Sub Regional

5. Ejecutar los programas y proyeclos de emergencia en él, ambito de su jurisdiccion de acuerdo a fa normatividad legal vigente.

6. Evaluary supervisar los actos administralivos de sus organos dependientes

7. Revisar y emitir resoluciones directorales de su compelencia del seclor infraestruclura,

8. Proponer la suscripcion_de convenios, conlratos y/o_acuerdos de cooperacion interinstitucional con_entidades publicas y/o
acuerdos de cogperation asuntos relacions con el dmbile de su competencia

9. Emilir opiniones Leécnicas en caso de adicionales de obra, antes de su aprobacion por el litular del pliego.

10.  Proponer la modalidad de ejecucion de las obras del ambito de su jurisdiccion,

11. Proponer, organizar_evaluar dirigir y realizar el mgnjg;_@g_ci_gﬁtoisg_s___k_lg_@ciin‘g&p_rfggeso de ejecucion de obras publicas en el
marco de los procesos del presupuesto participativo obras por convenio, obras por encargo, lransferencia entre otros.

12.  Cumplir las resoluciones directorales y demis normad Lécnicas para la ejecucion de obras publicas.

13. Consclidar la ejecucidon anual de obras por diversas modalidades a fin de ser considerado en la memoria de la gestion y rendicién
de cuentas

14. Mantener actualizado el inventario fisico de obra ejecutada.

15. Coordinar_con la unidad de abastecimiento, para la_provision _oporiund de materiales, equipos y otros para las_obras en

16. Coordinar con_la sub gerencia de supervision y liquidacidn de obra la culminacion de obras publicas, para la entrega de |a pre-

liquidacidn técnica y financiera de acuerdo a las directivas vigentes,

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CH URCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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17. Elaborar los estudios de inversion de%miti\{L(gﬁ)edien_g_uégigngﬂ,.grreglo a las normas técnicas y al sistema nacional de

inversion publica (SNIP) preservando ¢l proceso de calificacion previa gue implica esta normatividad.
nierfa_para I2 ejecucion de obras publicas por las diversas

18, Controlar las acciones relacionadas a los expedientes técnicos de inge

idades en la jurisdiccion provincial

19. m’ll_s_l‘_@[,mxmdgqeé,,.maé,uﬁ;mjmid_c@;;ar_@lmmra la cjecucion de los estudios v/o proyectos de inversion
20, Informar perigdicamente sobre el avance lisi ) de los expedie cnicos

71. Ctras funciones asignadas por ol jefe(a) inmediato, relacionadas la mision del pueslo.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Con tedas las unidades organicas del drea.

Coordinaciones Externas;
Ministeric de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Conslruccién vy Saneamiento, PROVIAS, Programa Agua para Todos,

Gobierno Regional, Locales (Municipalidades), Comités de Gestion.

FORMACION ACADEMICA
\; s o e . s ‘ S y
4
) Nivel Educalivo | 8) Grado(s)/situacion académica y carrerajespecialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
¥/ ; o W ——— ST L T s S o
A Titulo/ o B I
Incompleta € leto | i Egresadolz Bachille !
ple ompleto . gresado(a) ' achiller X e Si \ }(I No
: - Primaria D) ¢ Habilitacion
INGENIERO CIVIL Y/O ARQUITECTURA profesional?
! Secundaria ’ s X : No
| Técnica Basica | ;. j . g
(162 afios) Colegiado Egresado 3 Grado
NO APLICA
" Téenica
Supericr
{304 afios}
1 Doctorado tgresado i Grado
k Y\ ol x | Universitaria ; LX NO APLICA
SN ! | : i
N '
~3
o

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

sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), Indicadores Nacionales
| pais, Sistemas Administrativos, Presupuesto Publico, Inversién

de Infraestructura, Sancamiento y/o viabilidad de la region y de
publica, Planecamienlo Estratégico
B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos;

LD_iElomado o especializacion en Gestion Pablica o ey e o o __l
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio .ﬁrm' — o o B T - ]
) N Y DT
OFIMATICA NO e | 1 | iy BE .
splici Basico Intermedio j Avanzado | DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador i S — 4
de Textos ”X 1 ._Iigies l - A
Hejas de

jrst X ‘ Quechua X
calculo . 1
Programa de X | Otros
Presentacion (Especificar)

informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[_63 afnos - B J
Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puestoen la funcién o la materia:
01 afio
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, senale el tiempo requerido en el sector publico:

|
[ o1ado ]

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya seaen el sector pablico o privado:

Practlica
profesional Auxiliar Analista Especialidag Supervisor/ Jefe de drea o Gerente of *
Asistente Coordinador Departamento Director

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

&2/ rCompromiso y responsabilidad, pensamiento logico, planificacion, analisis, organizacion de informacion, liderazgo.
"53;/}7 L

REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA

_____ B Gk R, eI ANeR, -
Lugar de prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - OFICINA SUB REGIONAL DE
a INFRAESTRUCTURA B
Duracion de Contrato: Tres (03} Meses (pudiendo ser ampliado en funcién a la necesidad de la
institucion y disponibilidad presupuestal).
Remuneracion Mensual: 5/ 3,200.00 (Tres Mil Doscientos con 00/100 saoles), incluidos los descuentos y
¥ | beneficiosdeley.
Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.
L(:ontra'co

ITEM N° 011: PERFIL DE PUESTO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: QFICINA SUB REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
Unidad Qrgdnica: NO APLICA

Nombre del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO (CODIGO — 0011)
Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE/A DE LA OFICINA DE INFRAESTRUCTURA

MISION DEL PUESTO
Apoyar a la olicina de administracion en las actividades de coordinacién, administrativas y protocolares, asi como tramitar, elaborar y
sistematizar los documentos de la oficina para contribuir al cumplimiento de las metas y de acuerdo a la normativa vigente.
FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcionar, registrar, organizar clasificar, y distribuir la documentacion de la oficina,

2. Recepcionar clasificar, registrar organizar y distribuir la documentacion de la oficing, las solicitudes de atenciones y preparar la

agenda correspondiente.

3. Distribuir_la documentacion de acuerdo a los proveidas del Director de la oficina de infraestructura.

4. Preparar y ordenar la documentacidn para las reuniones y conferencias,

5. Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o trasferencia al archivo pasivo.

6. Orientar y supervisar el seguimiento de los expedientes gue ingresan @ la oficina preparando informe de situacion
7. Welar por la seguridad y conservacidn de fos documentos y equipoes de la oficina.

& Otras lunciones asignadas por el jefefa) inmediato, relacionadas a la mision del puesto.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:
Con todas las unidades organicas de la gerencia.
Coordinaciones Externas:
NO APLICA

Informes: Jr. 28 de julio N¢® 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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FORMACION ACADEMICA

i A) Nivel Educalivo - B) Gradols)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos . C) éColegiatura?

| Titulo/

[ : Si No @ X
Licenciatura ! | &

Incompleta  Cempleto Egresadofa) Bachiller

- D) ¢Habilitacién

Primaria . ‘
L SECRETARIA EJECUTIVA O ADMINISTRACION O -~ profesional?
) . COMPUTACION INFORMATICA O AFINES POR LA o 3
Secundaria g Si No X
FORMACION PROFESIONAL ;

" Técnica Basica , i i
: ‘ Macstria Epresado Grado

__________ | {Lo2afas)
NO APLICA
! ' Técnica
X Superior X
(3 6 4 afios)
! Doctorado Egresado Grado
- Universitaria ; NO APLICA
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Asistencia Administrativa, Secretariado, Manejo de SISGENO, Conocimicnto en Siga, secretarias y asistentes administrativos en la
administracion publica
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

36 horas acumuladas en curso de secretariado, asistencia administrativa, asistente de oficina o afines a las funciones. ‘
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominic DIOMAS/
OFIMATICA N i : . : ; ; )
1p|iia Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTQO No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado
Procesador 0 ‘
X Ingles X
de Texlos R LT W N— ____r_lg_f‘jmm'__.___ -
Hojas d
)as ce X Quechua X
i calculo
Programa de X Otros
Presentacion (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general
indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. o
E 02 afos B j
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
| 01 Afic

B. Enbaseala experieﬂci; requerida para el pueszé_(g_narte A),saalé ';aiiti.empo r(_:aiérido en el sector publico:
| NO APLICA

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere comao experiencia; ya seaen el sector publico o privado:

Practica
Profesional Auxiliar d Analista Especialida Supervisor/ Jefe de drea o Gerente o
Asistenle Coordinador Departamento Director

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVEI ICA.
QOficina de Recursos Humanos
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* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en casg’e_;i_s_l‘iera algo adicional para el puesto.

i__Niaplicn o -

HABILIDADES O COMPETENCIA

f Trabajo bajo presion dedicacion y el;frlazo-p;f;log;io_bje'ti{ms, organgz;:hlg'n de |E’]7InfDI’_I’_T'I__E}CiéH, adaptabilidad y pro actividad.

REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA

_ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA -  OFICINA SUB REGIONAL DE
INFRAESTRUCTURA
Duracion de Contrato: Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcion a la necesidad de la
institucién y disponibilidad presupuestal}.
Remuneracion Me}lsual: s/. 1,500.00 (Milidtﬁr;@ntos y_CJ-IO/lOO Soles) rne_ns_u(ﬂ Incluye los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.
|_ccmtrato L _}

{TEM N° 0012: PERFIL DE PUESTO DE INGENIERO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano: OFICINA 5UB REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
Unidad Orginica: NO APLICA

Nombre del Puesto: INGENIERQ | (CODIGO —~ 0012}

Dependencia Jerarguica Lineal: JEFE/A DE LA OFICINA DE INFRAESTRUCTURA

MISION DEL PUESTO

Orientar el trabajo del sisterna de equipo a su cargo para el cumplimiento de metas de actividades

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Parlicipar_y proponer en coordinacion con las Unidades Operalivas a su Cargo la politica general del Gerencia Sub Regional, en
asuntos de su compelencia.

2. Planificar, conducir v coordinar la_ejecucion de los proveclos de infraestructura lisica comprendidas el Programa Regional de
Inversiones del Gerencia Sub Regignal Churcampa.

3. Supervisar y controlar [a efecucion presupuestal financiera de los Proyeclos a su cargo

4. Coordinar y promover la cooperacion y el acuerdo entre los seclorgs piblico v privade para la formulacién de proyectos de

infragstructura fisica,

Promover la_capacitacion gerencial y técnica en las Unidades Operalivas a su cargo, para_gue asuman y ejerzan las funciones

Sectoriales a ser transferidas del Gobierno Nacional al Gerencia Sub Regional Churcampa.

6. Desarrollar actividades tecnicas de ingenicria de alaboracion de estudios delinitivos y/o expediente técnico detallado.

7. Estudiar presupuestos de proyeclos de obras, estableciendo prioridades en su ejecucion.

8. Presentar programas de construccion reconstruccion, ampliacion y reequipamiento de talleres de mantenimiento y otros.

9. Efectuar visitas técnicas de proyectos en cjecucion.

10, Integrar la Comisidn Técnica de Cooperacion.

11, Proyeclar y revisar documentacion relacionada con la ejocucion de obras cjecutadas por administracion directa y por contrata.

12. Otras funciones que sc le asigne

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Con todas las unidades organicas del drea,

Coordinaciones Externas:

Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

[y

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion acadeémica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
8

| : ) Titulo/ ,
| let: mpletc Egrese Bachille . ;X
ncomplela  Completo Egresadola) achiller X AR Si No

! primaria ; ; ¢ ' D) ¢Habilitacion
‘ INGENIERO CIVIL  profesional?

Informes: Jr. 28 de julic N2 720-CHURCAMPA-
Oficina de Recursos Humanos
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i Secundaria

| Téenica Basica

i Colegiadc . Egresado ‘ Grado
(162 aiios) | R i L. i
NO APLICA
" Técnica
| Superior
| (3 64 afios)
Doctorado Egresado . Grado
Universitaria : Lox NO APLICA
i
" CONOCIMIENTOS
A) Congﬂ_ﬁs_gu_w_tos Técnicos principales requeridos para el puesto (§_\Jo se requiere sustentar con documentos):

viales, Manejo ¢ del $10

T AutoCAD, lectura de planos y metrado en odificaciones, ETASE {
cimentaciones), elaboracion de fichas técnicas en el marco de

andlisis y disefio de edificaciones

)- SAFE (andlisis y disefio de losas y
INVIERTE PE, AutoCAD civil 3D 207, construcciones y/o proyectos

B) Cursos y Programas de espectahzacmn requerndos y sustentados con documentos:

Diplomado o especializa Ci6n on elaboracion de fichas Lécnicas en el marco de INVIERTE.PE 0 afines a las funciones _]

C) Cunoctmlentos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

|

OFIMATICA | No DO
} BT Bdsico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado

= ety - I I LI

procesador | | )

de Texlos } l X l (igls # l \

e r - ‘

g de Quechua X

calculo I = L i o B

Programa de \ l % otros \

Presentacidn | * L | tespecifican) it |

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

7703 anos

Experiencia espcuma

A. indigue el tiempo de experien

1 afo

B En base a la experiencia

|

requerida pard el puesto (parte A), sefiale el tiempo

Olafo

requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo

de puesto gue se requiere COMo experiencia; ya sea

en el sector publico o privado:

Practica

Profesional Auxiliar Analista

Especialida

Asistenle

Supervisor/

Coordinador

Jefe de drea o
Departamento

Gerente 0
Director

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

Blo aplica

_HABILI DADES O COMPETENCIA

Comprum|so Y f(‘SpOﬂSdblild'}d pensam;enm 109,

ico, plamhrauon andlisis, orgdrnzac:on demformamon Ilderazgo

L

REQUISITOS ADICIONALES
NOAPUCA

infarmes: Ir. 28 de julio N# 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.

Oficina de Recursos Humanos
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Decenio de la igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“pAfo de la Universalizacion de la Salud”

| CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - OFICINA SUB REGIONAL DE
O — INFRAESTRUCTURA
Duracion de Contrato: Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcion a la necesidad de la

| institucién y disponibilidad presupuestal).

IR . I Bl i 0w
Remuneracién Mensual: l 5/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 soles), incluidos los descuentos y

S e e
Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.
contrato

{TEM N° 0013: PERFIL DE PUESTO DE INGENIERO {I

PIDENTIF!CACION DEL PUESTO

Grgano: OFICINA SUB REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
Unidad Organica: NO APLICA

Nombre del Pueslo: l_rgl_s_@_m_qiuc_gglfcip;@;g)

Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE/A DE LA OFICINA DE INFRAESTRUCTURA

MISION DEL PUESTO

Orientar el trabajo del sistema de equipo & su cargo para ¢l cumplimiento de metas de actividades

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Participar y proponer en coordinacion con las gnidade_sjm,‘g\_Li_\;zﬁ_a_.mgﬁggiﬁupo_l[liica_ggmr_m_qgj Gerencia Sub Regional, en
asuntos de su competencia.

2. rdinar_la_ejecucion de los proyeclo 5 de inlraestructura lisica comprendidas el Programa Regional de
1cia Sub Repional Churcarnpe

3. cion presupuestal financiera de los Proyeclos @ su CaTA0

4, @.Qﬂﬂu,,,vﬁtﬂ‘EYuQLJLQ_QEEfaC'lf'J” y el acuerdg entre los sectores publico y privado para la formulacion de proyectos de

ica_en las Unidades Operalivas g su carge, para gue asuman y cjerzan las funciones
ncia Sub Regional Churcampa.

De activi ivos y/o expediente écnico detallado.

jiar presupuestos de proyectos de obras, ades en su ejecucion.

e construccion, recons uccfon,,a_ﬂjQl'@,@i.éaup_e_w_ﬂE!ﬂli_tzn,tq.d;?lﬂllgf_féﬁ&amﬂ.mm_‘imlent_o y Otros.

; do proyectos en gjecucion.

cién.

6. Desarrollara

7 o

8. Prasentar
9. Efect e
10. Integrar la Comision Tecn

11. Proyectary rey iQ_O&m(?nt21clén relacionada con la e‘ncug@d_uo_bgsws_elg@ut__a_d_gigwdmim:_;wi__éﬂ directa y por contrata.
12.  Otras funciones que se le asigne

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Con todas las unidades organicas del drea.

Coordinaciones Externas:

Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Gradols)/siluacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
0 : T Titate/ - :
Incompleta  Completo Egresado(a) Bachiller Ko s i st X @ No
i ) i Licenciatura : |
Primaria L : - D) ¢ Habilitacién
! INGENIERO CIVIL profesional?
Secundaria ' ! Si X | No
Técnica Basica T ! i
: {1ijn;.zﬁ(;ss)lc i . : B Colegiado _ feresado ‘g LGrado
NO APLICA

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HU
Oficina de Recursos Humanas




T . Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la Universalizacion de la Salud”
i Técnica
Superior
(3 ¢ 4 afios) -
Doclorado tgresado ‘ Grado
x  Universilaria ol ! NO APLICA

| CONOCIMIENTOS

\J?A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos):

[TAutoCAD, lectura de planos y metrado en edificaciones, ETASE (andlisis y disefio de edificaciones)- SAFE (analisis y disefio de losas y

A cimentaciones), elaboracién de fichas técnicas en el marco de INVIERTE.PE, AutoCAD civil 30 207, construcciones y/o proyectos

viales y Manejo del 510

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

m‘:plomado o especializacién en elaboracién de fichas Lécnicas en el marco de INVIERTE.PE o afines a las funciones j
]

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de domini T
OFIMATICA No = — = IRIONE .. e
- Bésico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador i YT ] | T o i
X Ingles X
de Texlos : B
Hojas de
HolATRe X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
_ﬂresontac'\én i _(_f.ipccil'icar)____m o

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. K
EB anos ‘!
Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
&aﬁo
B. En base a la experiencia requerida para el puesto {[parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:
[ 01 afio
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en ¢l sector publico o privado:

L] L

Practica
Profesional Auxiliar g Analista Especialidad Supervisor/ Jefe de area o Gerente 0
Asislente Coordinador Departamenlo Director

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

E\Io aplica l

_ HABILIDADES O COMPETENCIA . S 2 VU ot e RO, 1 s R
uompro:nWSO y responsabilidad, pensamiento iogico, planificacion, analisis, erganizacion de i_riormacic’m, liderazgo.

_REQUISITOS ADICIONALES
[ noAPLCA

— -

Lugar de Prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - OFICINA SUB REGIONAL DE
. o ) | INFRAESTRUCTURA .
Duracion de Contrato: Tres {03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcion a la necesidad de la

institucion y disponibilidad presupuestal).

,;s]_g,_gg;‘);oio)(lio_s;@l Quﬁ-ieratOEEDQO/ltJO soles_)_jri%ﬂidos los descuentos y

Remuneracion Mensual:

Informes: Jr. 28 de julio N® 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanaos



Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la Universalizacion de la Salud”

beneficiosde Ley. i
Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.
contrato

{TEM N° 0014: PERFIL DE PUESTC DE DIRECTOR DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

IDENTIFICACION DEL PUESTC

Organo: OFICINA SUB REGIONAL DE SUPERVISION ¥ LIQUIDACION
Unidad Organica: NO APLICA
] Nombre del Puesto: DIRECTOR DE SUPERVISION Y LIQUIDACION (CODIGO — 0014}
4;2\ ) Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENTE SUB REGIONAL
<\ MISION DEL PUESTO

i

|5 liEncargado de supervision y control permanente de la ejecucion de proyectos, expedientes y obras en general y actualizar expedientes
Q‘ilim'l“gzgﬂ;og técnicos de proyectos de inversion publica en los diversos seclores y/o especialidades a cargo de la Gerencia Sub Regional de
“6%:2’; Churcampa

SR EUNCIONES DEL PUESTO

1. Supervisar_técnica y financieramente la ejecucion de obras y esludios que se desarrollan sean por las modificaciones de

administracion directa, contrato o convenio.
verificar v aprobar los informes de avance [isico — financiero de obras, presentadas por los ejecutores y supervisores.

participar en la liquidacion técnica — financiera de las obras ejecutadas por la gerencia sub regional de Churcampa.

Elaborar y proponer los calendarios de compromisos mensuales de recursos fisicos y financieros para la ejecucion de obras.
Roevisar v dar conformidad a las liquidaciones técnicas ~financieras de las obras emiliendo opinion al respecto y recomendando

EJ"‘.bUJI\J

su aprobacion mediante la resolucion correspondiente.
6. Realizar el monitoreo de la correcla aplicacion de los recursos materiales financieros v del personal en la efecucion de proyectos

de inversion

7. Formular_los informes de liquidacién_fisica_de la obra_eflecluando las coordinaciones con las oficinas_sub regional de

administracion para la liquidacion final.

8. Certilicar la conclusion de los estudios y obras.

9. Informar a la gerencla sub regional de Churcampa periddicamente sobre_el avance {{sica — financiero de las obras que se

gjecutan.
10, Proponer y efectuar inspecciones a ohra, de acuerdo al cronograma aprobado por la gerencia sub regional de Churcampa.

11. Otras funciones asignadas por el jelefa) inmedialo, relacionadas a la mision del puesto.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Con lodas las unidades orgdnicas del drea.

Coordinaciones Externas:

Entidades relacionadas al ¢jercicio de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

| A) Nivel Educalive | B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos ' C) ¢Colegiatura?
& T Thul -
Incompleta  Completo | Egresado(a) Bachiller X .itu 0/, i Si X ' No
. ) Licenciatlura
‘ Primaria : 1 E D) é Habilitacién
INGENIERO CIVIL Y/O ARQUITECTO profesional?
' Secundaria i Si X No
Técnica Basica . ‘ ) :
(16 2 afios) Colegiado Egresado  Grado
NO APLICA
~Técnica 1 :
" Superior : .

Hgioa afos)

Informes: Jr. 28 de julio N© 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos



e Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
= “Afio de la Universalizacion de la Salud”
_ Doctorado Egresado - Grado
x | Universilaria i I ox : NO APLICA

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requicre sustentar con documentos):
Conocimiento en Ley de Contrataciones del estado y sus reglamentos vigentes,
Especializaciones en Obras Publicas, Especializacion en Desarrollo Urbano
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Diplomado o especializacién en Ley de contrataciones del estado, Liquidaciones de Obras, AUTOCAD CIVIL 3D, elaboracion de
costos y presupuestos o afines a las funciones.
_C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/ Dialectos s o T
Nivel de dominio ]
o - IDIOMAS/ |
OFIMATICA No . ; - ; g 3 :
sifibes Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO Mo aplica Bdsico Intermedio | Avanzado
Procesador - T T o 1T
X Ingles X
de Texlos s
Hojas de
1 X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
|_Presentacion | (Especificar) _| |
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
fDS afos
“Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto enla funcion o la materia:

;01 ano o i _I

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

| 01afo |
\ €. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere corno experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practica
Profesional Auxiliar Analista Especialidad Supervisor/ Jefe de area o Gerenteof *
Asistente Coordinador Departamento Director

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

Wo aplica

_HABILIDADES O COMPETENCIA & T S VR G B e
L_Comprom'\so y responsabilidad, pensamienlo logico, planificacion, andlisis, arganizacién de informacion, liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

{Noapiica e ] ] - - S0 ek .5 ﬂ____l

_ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio: GERENCIA SUG REGIONAL DE CHURCAMPA - OFICINA SUB REGIONAL DE
_ | SUPERVISION Y LIQUIDACION
Duracion de Contrato: Tres (03) Meses (pudiendo ser ampiiado en funcion a la necesidad de la

institucion y dispenibilidad presupuestal).

Remuneracién Mensual:

s/ 3266_0—0 (Tres Mil Dosci'ér;._ons con GO_/IUO so‘lve;)_,_i-ﬂ_cilqiﬁdms descuentos y7
o beneficios de Ley.
Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.

Informes: Jr. 28 de julio N& 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recurses Humanos



Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
=5 “Afio de la Universalizacidn de la Salud”

contrato |

iTEM N° 0015: PERFIL DE PUESTO DE CONTADOR |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA SUD REGIONAL DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
Unidad Organica: NO APLICA

Nombre del Puesto: CONTADOR I (CODIGO — 0015}

Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE/A DE LA OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

MISION DEL PUESTO
Planificar y Supervisa las labores correspondientes a la Ejecucion de Obras, en la Gerencia Sub Repional de Churcampa

1,
2

o e s

~J

10.
1
12,

13,
14

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar la liquidacion financiera de las obras o proyeclo ejecutado por |a Gerencia Sub Regional.
Revisar la documenlacion sustentatoria de los gastos elecluodos por cada proyecto u obra gjecutada por la Gerencia Sub Regional,

determinando los costos directos y gastos generales.

Integrar las comisiones de liguidacion de obras y/o proyectos

Participar en la toma de los inventarios fisicos de los materiales remanentes de la obra.

Recopilar informacion y/o documentacion técnico y contable de las oficinas de Economia, drea de
Conlabilidad, Almacén, Desarrollo Humano, control Patrimonial, Estudios de pre Inversion y Obras, respectivamente para elaborar

la liguidacion financiera.
Llevar un archivo de las Liquidacienes Financiera y Técnica de las obras y proyectos ejecutados por la Gerencia Sub Regional, con

todos los documentos de cardcter téenico, contable v financiero del expediente técnico v de la liquidacion tecnica.
Verificar in situ las obras y/o proyectos ejecutades a efectos de firmar la recepcion de las obras para fines de liquidacién vy

Flaborar los cuadros de ejecucién financiera de las obras y/o proyectos ejecutados.
Coordinar la implementacion de los procesos técnicos del sistema administrativo respectivo y evaluar su ejecucion.

Emitir_informes sobre estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la_normatividad en los casos de examenes

Coordinar en la programacion de ejecucion de las obras dentro el presupucsto.
Otros que sele asigne el Director de la Olicina de Supervision y Liguidacion.

Con todas las unidades organicas de la gerencia.
Coordinaciones Externas:

Entidades relacionadas al ejercicio de sus lunciones.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo ' B) Grado{s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢éColegiatura?
) : ! ﬁ | it .
Incompleta  Completo ! i Egresado(a) . Bachiller X | ,’ UD/,, Si . X No
: ) } i Licenciatura
! Primaria : ] D) ¢ Habilitacion
| CONTABILIDAD profesional?
‘ Secundaria ; ? - Si | X | No

' Técnica Basica

(1,62 afos) Colegiado Epresado ! Grado
NO APLICA
Técnica - i
Superior

(3 6 4 anos)

Informes: Ir. 28 de julio N® 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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i il Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
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- Doctorado Egresado . Grado

X EUmVGFSitEI[’iE} ; i NO APLICA

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

Conocimiento en Liguidaciones de Obras y Directivas vigentes para la elaboracién de Liguidaciones, Ley de contrataciones del

estado y elaboracion de coslos y presupuestos

B) Cursos y Programas de espeuallzacmn requeridos y sustentados con documentos

90 horas acumuladas en cursos de Liquidaciones de Obras y Direclivas wgcntes para la elaboracion de Liquidaciones, Ley de
contrataciones del estado y elabaracion de costos y presupuestos o afines a las funciones

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos

Nivel de dominio - IDIOMAS/ " o
OFIMATICA N . ) . : o .
deOCI Basico Intermadio | Avanzado | DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador

. X Ingles K
de Textos 8 -
Hojas de

18z o X Quechua X
calculo = N e
Programa de X Otros
Presentacion (Especiflicar)
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
03 afios . o L 1B I " ]
QQerlenc_ia__m@cg
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

( { 02 afip I 1

B. En base a la experiencia requenda pdrd el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en ¢l sector publico:

AL [olafio_ = T |

C Marque el nivel mnumo de puesto que se reguiere como (_xpenencta, ya sea en el sector ptiblico o prwadu:

Practica
Profesional Auxiliar g Analista Especialidac Supervisor/ Jofe de drea o Gerente of
Asistenta Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso exisliera algo adicional para el puesto.
[ No aplica l

HABILIDADES O COMPETENCIA.

I Comprommo y responsabilidad, ponwm:ento Iog\co, planmcfluon d|.alms org,dmzdmon de m[ormdmon hderazg,o

REQUISITOS ADICIONALES
| NO ApLICA

_CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO -

Lugar de Prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - OFICINA SUB REGIONAL DE
R SUPERVISION Y LIQUIDACION
" Duracion de Contrato: Tres (03) Meses (pudiendo ser amphado en funcion a la necesidad de la
| institucién y disponibilidad presupuestal).
Remuneracion Mensual: s/ 2,200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100 soles), incluidos los descuentos y
beneficios de Ley.
Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.
contrato

Informes: Jr. 28 de julic N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos



— = Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
~AVE] “Afio de la Universalizacidn de la Salud”

ITEM N° 0016: PERFIL DE PUESTO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo; OFICINA SUB REGIONAL DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

Unidad Orgdnica: NO APLICA

Nombre del Pueslo; ASISTENTE ADMINISTRATIVO _(CODIGO - 0016)

Dependencia Jerdrquica Lineal: EFE/A DE LA OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
MISION DEL PUESTO

Apoyar a la Gerencia General en las actividades de coordinacion y administrativas, asi como tramitar, elaborar y sistematizar los
documentos de la oficina para contribuir con el cumplimiento de las metas y de acuerdo a la normativa vigente.
FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar documentos de competencia de la oficina de supervision y liquidacion.

2. Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en la oficing de supervision y_liquidacién, llevando un

registro ordenado en medio fisico e informatico Y preservande suintegridad v confidencialidad.

3 Organizar los temas especificos de la agenda de la oficina de supervisidn y liquidacion y/o del jefe(a).

4. Atender y procesar las comunicaciones Lelefénicas v concertar las citas que se le soliciten.

5. Hacer seguimiento a las respucstas a documentos de interés de la oficina de supervision y liquidacion.

6

7

Apoyar con la logistica v la atencidn para reuniones de trabajo de la oficina de supervision y liguidacion, de corresponder.
Registrar y distribuir documentacion recibida y gen or la oficina de supervisién y liquidacion, al interior de la misma y de
la entidad y al exterior a través dl personal de mer un se requiere,
8. Formular los requerimientos del material de oficina y distrivbuirlo, levando el control respectivo.
9. Otras funciones asignadas por el jefeta) inmedialo, relacicnadas a la misidn del puesto,
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:
Todas las dependencias de la Gerencia Sub Regional Churcampa
Coordinaciones Externas:
NG APLICA
FORMACION ACADEMICA

erada

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

i Titul ; i
incompleta  Complelo Egresado(a) Bachiller X i O/_ Si No X
i _ lLicenciatura i

 Primaria : | : D) ¢ Habilitacion
SECRETARIA EJECUTIVA O ADMINISTRACION O _ profesional?
i ) T i : COMPUTACION INFORIVIATICA O AFINES POR LA i
. Secundaria } = Si No X
o ‘ ‘ FORMACION PROFESIONAL L.

¢ Tecnica Bisica

| (162 afios) Maeslria Egresado i Grado
NO APLICA
| Técnica ....
| X ! Superior X

| (304 afios)

Doctorado : Egresado Grado

 Universitaria | NO APLICA

CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos Técnicos principafei_rggueridqsipara el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
[__SISGEDOQ, SIGA, secrelarias y asistenles administralivos en la administracion publica, sistema de gestion documentario

-

Informes: Jr. 28 de julio N 720-CHURCAMPA-H UANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

36 horas acumuladas en cursa de secretariado, asislencia de gerencia, asistencia administrativa, asistente de oficina o afines a las
funciones. -

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

ol de o -
S Nive de ominio —{ IDIOMAS/ )
aphcw ’ Bdsico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado
< | . =l

Pracesador f 1

les
de Textos J X ‘ Igies o

jas de
Helps e I X J Quechua X
calculo | R
Programa de ' Otros
| Presentacién { (Especificar)

EXPERIENCIA

EONA
VW&\
7\\ Experiencia general

) Indique el tiempo total de experiencia labaral; ya sea en el sector publico o privado. ey

Ex_wencwa ggpec:flcg
- Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
[ 01 afio -
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale ertiempo requerido en el sector publico:

—
| NO APLICA - ]

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

Practica "
Profesional Auxiliar Analista Especialida Supervisor/ Jefe de drea o Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; cn caso existiera algo adicional para el puesto.
! No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIA :
LOrgumzac]dn de informacién, dinamismao, adaptabilidad, atencion, _,

REQUISITOS ADICIONALES

BRI e f L T e RS

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - JEFE/A DE LA OFICINA DE SUPERVISION Y
LIQUIDACION
Duracidn de Contrato: [ Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcién a la necesidad de la

institucién y d:sponlb:hrjad presupueslal)

afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Remuneracion Mensual: | S/. 1,500.00 (Mll Quinientos y 00/100 Soles } mensual mcluye los montos y

Otras condiciones esenciales del ]
contrato

Disponibilidad Inmediata,

L

ITEM N° 0017: PERFIL DE PUESTO DE DIRECTOR DE ASESORIA JURIDICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA SUB REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA
Unidad Organica: NOQ APLICA

Nombre del Puesto: DIRECTOR DE ASESORIA JURIDICA (CODIGQ — 0017)
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENTE SUB REGIONAL

MISION DEL PUESTO
Presiar asesoria en materfa juridico-legal a la direccidn y los drganos/ v pronunciarse sobre la legalidad de los actos propuestas que le
sean emitidos para su revision en el dmbito de su competencia, en ¢l marce del sisterna de defensa juridica del estado.
FUNCIONES DEL PUESTO

Informes: Jr. 28 de julio N© 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA,
Oficina de Recursos Humanos
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Coordinar informacidn opinar y absolver consulta sobre los aspectos juridicos administrativos no contenciosos y proyectos que

formulen las diferentes dependencias de la ferencia sub regional de Churca

Prestar asesoramiento juridico legal en los asuntos que requiera la gerencia sub regional de Churcampa y sus dependencias.
Opinar y_asesorar sobre la_aplicacion de la norma legal emanadas del gobierno nacional con implicancias en los gobiernos
Compilar_clasificar_procesar, a_sistemalizar y difundir _a nivel de las divisas dependencias de la gerencia sub regional de

Churcampa, de legislacién de cardcter nacional y regional relacionada con los gobiernos regional.
Supervisar la formulacion de resoluciones contratos convenios y demds documenlos gue la gerencia sub regional de Churcampa
debe celebrar con terceros v opinar cuando estos hayan sido formulados por otras dependencias del gobierno regional o los

interesados.
Orientar y coordinar con las unidades orgdnicas de la gerencia sub regional de Churcampa, la debida aplicacién de la

normatividad legal en asuntos de su competencia,

Revisar los documentos de geslion institucional y 05 técnicos normativos, a fin de que los mismas se encuentran acorde con la

normalividad legal que rige para los efectos.

Coordinar acciones de cardcter legal con la procuraduria publica regional en los procesos iniciados en pro o en contra del
gobierno regional.

Otras funciones asignadas por el jefe(a) inmedialo, relacionadas a la mision del puesto,

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

Con todas las unidades organicas de la entidad.
Coordinaciones Externas:

Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.
FORMACION ACADEMICA

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

Técnica Basica ; i

. . . | Titul , i
incompleta;  Complety  Epresadofa) Bachiller x o/ S$i X No
L [ Licenciatura

Primaria ; ol : D) ¢ Habilitacign
2 g | ABOGADO profesional?
Secundaria ' E Si X No

Colepiz o rads i
(162 afios) olegiado Egresado » Grado
NO APLICA
" Técnica i
Superior i
(36 4 afos) i
Doclorado Egresado Grado
x - Universitaria X NC APLICA

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

Conocimiento en Ley de Contratacicnes del estado y sus reglament

s vigenlos,

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

Diplomado a especializacidn en Derecho administrativo y/o constitucional o afines a las funciones

Informes: Jr. 28 de julio N® 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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C) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio \ IDIOMAS/
OFIMATICA N i ) ) = ; - .
dpl'oca Bisico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
¢ I
Procesador I
) X Ingles x
 de Textos | ‘ e .
Hojas de ' ‘
IRa 62 X ! Quachua X
calculo
Programa de X Otros
Presentacion (Especilicar)

- EXPERIENCIA
Wﬁfﬁ@f\ Experiencia general

f“; Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

[

|i|_03 afios
% Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
s 4 2 o

| 01aiio ]
]

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
| 01 ado
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practica
Profesional Auxiliar ¢ Analisla Especialidad Supervisar/ Jele de area o Gerente of X
Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
L@o aplica —l

HABILIDADES O COMPETENCIA

] Compromiso y responsabilidad, pensamiento legico, planificacidn, andlisis, organizacion de informacidn, liderazgo. W

REQUISTA QICIPNALES fien AR TRLR TR IR R (SR sl
[ NO APLICA ]

_ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - OFICINA SUB REGIONAL DE
ASESORIA JURIDICA
Duracion de Contrato: Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliade en funcion a la necesidad de la

institucion y disponibilidad presupuestal},
mie“r;l;::e_rauoinlﬁen;zjalv i S'/__:%_',-.:)_-O0.0U (Tre? MWWD()scientos con 00/100 sofe_s_),__ih‘glgidos los descuentos y
beneficios de Ley.

Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.
Lcontrato

ITEM N° 0018: PERFiL DE PUESTO DE ABOGADO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organe: QFICINA SUB REGIONAL DE ASESQRIA JURIDICA
Unidad Crgidnica: NO APLICA

Nombre del Puesto: ABOGADO I (CODIGO - 0018)

Dependencia Jerarquica Lineal: GERENTE SUB REGIONAL

MISION DEL PUESTO

Prestar asesorfa en materia juridico-legal a la direccion y los drganos/ y pronunciarse sobre la legalidad de los actos prepuestas que le

sean emitidos para su revisidn en el ambito de su competencia, en el marco del sistema de defensa juridica del estado.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2. Elabora Borradores De Dictdmenes De Cardcler Legal De La Gerencia Sub Regional Churcampa.

Informes: Jr. 28 de julio N® 720-CHURCANMPA-HUANCAVELICA,
Oficina de Recursos Humanos
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3. Presentar Informes De Cardcler Técnico Lepal.
4. Participar En Comisiones De Trabajo En Calidad De Asistente Del Asesor Legal,
5. Elabora Proyectos De Contralos, Concurso De Precios Adjudicacion Directa.
6. Lleva La Estadistica ¥ Seguimiento De La Situacién De Los Procesos Legales Que Se Siguen En La Institucion,
7. Responsable De_Las Citaciones Y Los Actuados En Los Diversos Procesos Que Se Llevan En La Gerencia Sub Regional De

Churcampa.
8. Formular Proyectos De Resolucidn,

9. Recopilar Y Codificar La Legislacion Basica En General.
10.  Recepcionar, Registrar, Qrganizar, Clasificar, Sistematizar, Codificar Y Archivar La Documentacion Que Ingrese Y Se Genere En La

Oficina.
11. Distribuir La Documentacion De Acuerdo A Los Proveides Del Director De La Oficina De Administracion.
- 12, Otras lunciones asignadas por el jefe{a) inmediato, refac
‘=. COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:
Todas las dependencias de la Entidad.
Coordinaciones Externas:
Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educalivo B) Grado(s}/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
it Fo
Incompleta  Completo i Egresadola) Bachiller X ,Iw O/_ Si X No
Licenciatura ]
Primaria 4 ' D) ¢Habilitacion
ABOGADO profesional? i
Secundaria Si X No
Técnica Basica " i
i % Maestriz Epresa
(162 afios) aestria presado L Grado
NO APLICA
 Técnica
Superior
. {364afos) |
Doctorado i Egresado Grado
X Universitaria ' X NO APLICA
CONOCIMIENTOS
_A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
|— Gestion Publica, Derecho Administrativos y laberal, Sistemas Administratives, contrataciones del estado.

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

90 horas acumuladas en cursos de Dereche Administrativo y laboral, Sistemas Administrativos, contrataciones del estado o afines
las funciones.

€) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

b
s
=
£

Nivel de dominio IDIOMAS/
OFIMATICA No N . . _ - _
4l Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Basico Intermedic | Avanzado
|
. | - .
Procesador |
i X I Ingles X
Hojasde | | . | T A - a
.UI,H ¢ X | I Quechua % |
_calculo | | | |

Informes: Ir. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA,
Oficina de Recursos Humanos
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Programa de ; Otros
Presentacion | (Especilicar)

>

EXPERIENCIA

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

| 02 aiios R ]
Experiencia especifica N - o - - i
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia: )

I 0l afio - ]
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

e
.@\‘&Gi%&d‘,\ t 01 afio |
,f;‘& vo _‘\6, C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practica
Profesional Auxiliar d Analista Especialidad Supervisor/ Jefe de drea o Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso exisliera algo adicional para el puesto.
i No aplica \

HABILIDADES O COMPETENCIA

Compromlso v responsabilidad, pensamwemo [og\co planlﬁmuo , analisis, organizacion de informacion, liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

[ NO APLICA - - R

~ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - OFICINA SUB REGIONAL DE
ASESORIA JURIDICA

Duracion de Contrato: Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcién a la necesidad de la
institucion y d|spon|b|hdad presupuestal)

Remuneracion Mensual: S/ 2,000.00 (Dos Ml con 00/100 so{es! incluidos fos descuentos y beneficios de
Ley.

Otras condiciones esenciales del Dlspombwlldad Inmediata.

contrato el o

ITEM N° 0019: PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA EN PROCESO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINARIOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: AREA DE RECURSOS HUMANQS

Unidad Organica: NO APLICA

Nombre del Pueslo: ESPECIALISTA EN PROCESO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIOS (CODIGO — 0019)
Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE/A DE RECURSOS HUMANOS

MISION DEL PUESTO
Fortalecer la gestion y el desarrollo del personal, velando por mantener un clima laberal que fomente el buen desempefio, el
compromiso, la responsabilidad, la excelencia y la mejora continua.
FUNCIONES DEL PUESTO
1. Ejecutar las funciones de secretaric/a lécnico/a del procedimiento administrativo disciplinario_para asistir a las autoridades
competentes en la gestion de las faltas disciplinarias de los servidores y ex servidores civiles,
2. Emitir ¢l informe que contiene los resultados de la precalificacion, sustentando la procedencia o apertura del inicio del
procedimiento e identificacion la posible sancién a aplicarse y al érgano instructor competente, Asi mismo declarar “no ha lugar

atramite” una denuncia o un reporle. De ser el caso.

3. Asesorar técnicamente a las autoridades del procedimiento administrativo disciplinario durante la_ejecucion del mismo

documentando la aclividad probatoria, elaborando la resolucion o acto exprese de inicio y, de ser el caso, proponer la medida

cautelar aplicable.

4. Efectuar la precalificacion en funcion a los hechos expuestes en la denuncia y las investigaciones realizadas.

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA,
Oficina de Recursos Humanos
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8.

9.
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tar, de oficio, las investigaciones correspondientes ante fa presunta comision de una falla.

Recibir y tramilar denuncias verbales o por escrile observando las normas especificas para el caso. Asi mismo administrar y

alivo disci

custodiar los expedientes del procedimiento administ
Suscribir los requerimientos de infermacion y/o documentos a las entidades, servidores v ex servidores civiles de la entidad o de

otras entidades en ei marco de las funciones correspondientes.
Emitir opinion legal en materia de recursos humanos, en asuntos administrativos laborales, cuando lo selicite la jefatura.
Otras funciones asignadas por el jefe(a) inmedialo, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

Con todas las unidades organicas de la Entidad.
Coordinaciones Externas:
‘Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA
Nivel Educativo B) Grddo J/slmacnon academica y carruu/espocmhdad roque :dos C) éColegiatura?
| , : Titul .
Incompleta  Completo Egresadofa) L X Bachiller ,I > 0/. Si No
: o Licenciatura L
Primaria : ! ; D) ¢Habilitacién
DERECHO profesional?
. Secundaria ' ‘ LSi No
| Tocnica Bsica . Viaestria Egresado | Grado
| (162 af0s) o e ,
NO APLICA
" : Téenica
© Superior
{3 06 4 afios)
Doctorado : Egresado ‘ Grado
x ¢ Universilaria X ! NO APLICA

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

Gestion publica, legislacion laboral, gestion de recurses humanos, marco normativo vigente del régimen disciplinario v
procedimiento sancionador de la ley del servicio civil.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y qutentauos con doaumentos

90 horas acumuladas en Cursos de Geslion de Recursos Humanos o Derechio Laboral o en Procvdlmmmo Admmrstratwo
Sancionador y/o Disciplinario o Geslion o Derecho Administrativo,

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS/

OFIMATICA No . : : § " :
splica Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Bisico Intermedio | Avanzado

Procesador X Insle X
de Textos o o .
Hojas de
. J_ X Quechua X
calculo P B A
Programa de ” Otros ]
Presentacian (Especificar)
EXPERIENCIA

Informes: Jr. 28 de julio N® 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanus
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Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
Ozafies O
Experiencia especifica

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

B. En base a la experiencia requerida para el pueétu [parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
[ 01 Afo B I
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como ex}{g}iencia; ya?é& en el sector publico o privado:
Practlica "
Profesional Auxiliar Analista Especialida Supervisor/ Jefe de drea o Gerente o

Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso exisliera algo adicional para el puesto.
No aplica ]

HABILIDADES © COMEETENCEAL G136 S ARRE MU A Sl S S Al R i e Sl PRI
ﬁ\nélisis, Sintesis, Organizacion de Informacion, Negociacion. I

REQUISITOS ADICIONALES ©
[ NO APLICA

BONBICIONESE AENCIALES DEL CONTRATOR

Lugar de Prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - AREA DE RECURSOS HUMANOS

Duracion de Contrato; Tres (03) Mesé;.{pudiendo ser ampliado en funcién a la necesidad de la
institucion y disponibilidad presupuestal).

Remuneracion Mensual: _S/, 2,0()6.00 (Dos Mil y 00/100 Soles) mensual Incluye los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

QOtras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.
| contrato

ITEM N° 0020: PERFIL DE PUESTO DE TECNICO ADMINISTRATIVO EN ESCALAFON

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: AREA DE RECURSOS HUMANOS

Unidad Organica: NO APLICA

Nombre del Puesto: TECNICO ADMINISTRATIVA | EN ESCALAFON [CODIGO —0020)
Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE/A DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

MISION DEL PUESTO
Fortalecer la gestién y el desarrollo del personal, velando por mantener un clima laboral gue fornente el buen desempefio, el
compromiso, la respansabilidad, la excelencia y la mejora conlinua,
FUNCIONES DEL PUESTO
1. Supervisar los procesos téenicos del sistema de gestion de recurses humanos (administracion de personal, escalafén, control de
asistencia y permanencia, reasignacién, incidencias, sanciones y otras)
2. Proponer lincamientos para el buen funciopamiento_de los_procesos de recursos humanos (reglamentos, manuales de
procedimientos y/o direclivas en parlicular sobre algan sub sisloma).
3. Participar en la programacion del presupuesto analilico de personal (PAP), en coordinacion con_el drea_responsable de la
planificacion y presupuesto v demas instancias pertinentes para gestionar su ejecucion,
Proponer los perfiles de puesto de manera sostenida como soporte de los demds subsistemas v actividades del drea.
Ejecucion conlratos y resoluciones del personal (D.L.1057 y D.L.276)
Supervisar la elaberacidn de las planillas de sueldos del personal Activo, Cas Gerencia.
Gestionar el proceso de capacitacion, evaluacion del desempeiio y desarrollo del personal, dando ejecucion al plan de desarrollo
de personas.
& Distribuir la documentacién de acuerdo a los proveidos del lete de Area de Desarrollo Humano
9, Planificar, dirigir, coordinar y ejecutar programas de Bienestar social, asi como de servicios
10, Centrolar las asistencias del personal de la Gerencia Sub Regianal.
11. Otras funciones asignadas por ¢l jefela) inmediato, relacionadas a la mision del puesto.
COORDINACIONES PRINCIPALES

S

Informes: Jr. 28 de julio N¢ 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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Coordinaciones internas:

Todos los drganos y/o unidades orgdnicas de la gerencia.
Coordinaciones Externas:

Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.
FORMACION ACADEMICA

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

; Titulo . !
Incompleta Completo Egresado(a) Bachiller -3 / N Si No X
- Licenciatura

@1&@9&\‘*\%}\}

!

AN . gE T
v° Bf &\« Primaria : : D) ¢Habilitacion
L]

)v}’% = | COMPUTACION INFORMATICA O ADMINISTRACION | profesional?
de i e e | - I e I
racion, ,@% ) ) O POR LA FORMACION PROFESIONAL ! )
{bf‘i} Secundaria Si I No X
S
Técnica Basica ; ‘. srags : :
* (162 afios) Maestria C N . Grado
NO APLICA
Técnica o
X Superior ! X
(364 afos) i
Doctorado Egresado Grado
Universitaria | NO APLICA

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en Planilla SIGA REGIONAL, AIRSHP, Sistema Integrado De Administracion —SIAF, Administracion De Gestion Publica. |
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

48 horas acumuladas en curso de recursos humanos o afines a las funciones. |
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS/

OFIMATICA No . . - 2. :
aplics Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador : -

X Ingles X
de Textos . I - —
Hojas de X | Quechua X
calculo S NS - U -
Programa de » Otros t
Presentacion | (Especificar) s o !
EXPERIENCIA

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

02 anos |

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para (ir;ggsj:_q__c_a_n__t_g_func'\én o la materia:

[ 01 Afo |
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

[ 01 ARo - J

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

Practica

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCANVELICA,
Oficina de Recursos Humanos
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Profesional Auxiliar o Analista Especialidad Supervisor/ lefe de drea o Gerente 0
Asistenle Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
\ No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIA

Ejriemaciém al logro de objetivos, trabajo en equipo, orden, dinamismo, alencion, adaptabilidad,

REQUISIFOS ABICIONALES ) -3 Sisbn (3000 AR : A, 2 e
[T\ioaplica !

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - AREA DE RECURSOS HUMANQS

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

Remuneracion Mensual: 5/. 1,800.00 {Mil Ochocientos vy 00/100 Soles) mensual Incluye los montas y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del ; Disponibilidad Inmediata.

contrato

ITEM N° 0021: PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN PLANILLAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: AREA DE RECURSOS HUMANQOS

Unidad Orgdnica; NGO APLICA

Nombre del Puesto; ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN PLANILLAS (CODIGO - 0021)
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENTE SUB REGIONAL

MISION DEL PUESTO

Aumentar la productividad del capital humano dentro de la institucion, a través de acciones que permitan el desarrollo y crecimiento
(profesional y personal) de los colaboradores.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Distribuir_la_documentacion de acuerdo a los proveides del Direclor _de la oficina de Administracion.
! 2 Elaboracion de informes técnicos,
et 3. supervisar_la_elaboracién de las planillas de sueldos del personal nombrado planillas de subsidios por enfermedad
vacaciones truncas, CTS v Sepelig y Lulo.
4. Verificar y validar el cuadro de tributos para POT,
5 Visar constancias de pago de haberes y descuentos.
4] Caleular el monto de las retenciones de la 5ta calegoria.
T Consalidar el cuadro de ribulos por semestre, para el MEF.
8 Elaborar las planillas previsionales de las AFPs del personal nombrado y contratados por funcionamiento.
9 Formular Constancias de Pago de Haberes del personal Nombrado v Contralado.

10.  Manlener el archivo de planillas y otros.
11. Actualizar el Aplicativo Informatico AIRHSP del MEF,
12, Asesorar en maleria de su especial

13.  Qlras funcignes gue se le asigne.
14, Actualizacion de datos en los médules de personal {SIGA, SIAF, ONP Y FONAPU)
15, elaborar el PDT-PLAME v el cdlculo de CTS mensual y anual de personal activo.

16, Organizar y conducir la ejecucion de actividades relacionadas al pago de remuneraciones, informacién complementaria y los
reportes para las entidades aseguradoras, ESSALUD, SNP, SUNAT y olros
17. Elaborar las planillas de sueldo del personal: Nombrado, Cas y Obrero, planillas de subsidios por enfermedad, vacaciones

truncas, CTS y Sepelio y Luto.

18, Reportes ante la SUNAT del PDT en las lechas ostablecidas.

19, Actualizacion de la base de datos de los trabajadores en el T-REGISTRO.

20, Aclualizacion de los Derechohabientes mediante Clave Sol

21, Coordinar con tesoreria, escalafén y planillas para la actualizacién de reportes de PDT.

Informes: Ir. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos



e "’ Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afo de la Universalizacion de |a Salud”

ITEM N° 0021: PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN PLANILLAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Orpano: AREA DE RECURSOS HUMANOS

Unidad Organica: NO APLICA

Nombre del Puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN PLANILLAS (CODIGO — 0021)
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENTE SUB REGIONAL

MISION DEL PUESTO
Aumentar la productividad del capital humano dentro de la inslitucian, a traves de acciones que permitan el desarrollo y crecimiento
{profesional v nersonal) de los colaboradores.
FUNCIONES DiL PUESTO
il Distribuir_la documentacion de acuerdo a los proveidos del Director de la oficina de Administracién,
2. Elaboracion de informes técnicos.

3. supervisur_la_elaboracion de las planillas de sueldos del personal nombrade, planillas de subsidios por enfermedad

vacaciones truncas, CTS y Sepelio y Luto.

4. Verificar y validar el cuadro de tributos para PDT.

5 Visar constancias de pago de haberes y descuentos.

6. Caleulor el mento de las retenciones de la Sta calegoria.

i Consolidar ¢f cuadro de tributos por semestre, para ol MEF.

8. Elaborar las planillas previsionales de las AFPs del personal nombrado y contratados por funcionamiento.
9. Formular Constancias de Pago de Haberes del persenal Nombrado v Contralado,

10. Mantener el archivo de planillas y otros.
11, Actualizar el Aplicativo Informatico AIRHSP del MEF,
rar en materia de su especialidad

13, Otras funciones que se le asigne.
14, Aclualizacion de datos en los mddulos de personal (SIGA SIAT, ONP.Y FONAPU)
15 elaborar el PDT-PLAME y el cdlculo de CTS mensual y anual

rsonal activo.

16, Qrganizar y conducir la ejecucidn de aclividades relacionadas al pago de remuneraciones informacion complementaria y los

repories para las entidades aseguradoras, ESSALUD, SNP, SUNAT v olrog

. 17, Elaborar las planillas de sueldo del personal: Nombrado, Cas y Obrero, planillas de subsidios por enfermedad vacaciones

truncas, CT5 y Sepelio y Luto,
18.  Reportes anle la SUNAT del PDT en las fechas establecidas.
19, Actualizacion de la base de datos de los trabajadores en el T-REGISTRO.

20, Actualizacion de los Derechohabientes mediante Clave Sol

21.  Coordinar con tesoreria escalafon y planillas para la aclualizacion de reportes de PDT.
22 Ap la oficina de desarrallo humange.
23, Otras lunciones asignadas por el jefe(a) inmedialo, relacionadas a la misién del puesto,

COORDINACIGNI'S PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Todos les 6rgancs y/o unidades orgdnicas de la gerencia.

Coordinaciones Externas:

Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA
. A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos . C) ¢Colegiatura?
. . Titulo/ 5
incomplot: ~omple Egresadol(a ¢ achiller H
ncompieta Completo grosadola) X Bachille LiEBTiEakiTS Si i No X
Primaria s | D) ¢éHabilitacion
CONTABILIDAD O ADMINISTRACION O POR LA | profesional?
‘ ; FORMACION PROFESIONAL '
Secundaria Si No X
t | Sy T g
" Técnica Basica o SR i_ ad
B abas) aoesirfa gresado IL Grado
;
| NO APLICA

Informes: Jr. 25 de julio N® 720-CHURCAMPA-H
Oficina de Recursos Humanos ]
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| 01 AR -
B. En base ala experiencia r uesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sactor publico:

Ii)l Afio e o ) [

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

Practica
Profesional Auxiliar Analista Especialida Supervisor/ Jefe de drea o Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspec

corrmlementanos sobre el requlssto de expcrnenﬁcnigqicaso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica I

m&_{?j‘}\ _HABILIDADES O COMPETENCIA

A WPlanificacion, organizacion de mformacmn dl’ld“éls cooperacion, ]
l‘

;;EEQ ISITOS ADICIONALES
No_apllca

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - AREA DE RECURSOS HUMANOS
Duracién de Contrato: ) Tres (Oiﬁ__'_'ﬂ.ﬁ.éses (pudiéndo ser é;n_ﬁiiado en funcion a la necesidad de la
institucion y disponibilidad presupuestal).
Remuneracién Mensual: $/.2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles) mensual incluye los montos y afiliaciones
_ de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.
contrato

ITEM N° 0022: PERFIL DE PUESTO DE DIRECTOR DE COMUNIDADES CAMPESINAS E INCLUSION
SOCIAL

— IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: OFICINA sun_ REGIONAL DE COMUNIDADES CAMPESINAS E INCLUSION SOCIAL
Unidad Orgdnica:
Nombre def Puesio:

UIRECT"JR DE COMUNIDADES CAMPESINAS E INCLUSION SOCIAL _(CODIGO —
0022)
Dependencia jerarquica Lineal: GERENTE SUB REGIOMNAL
. MISION DEL PUESTO
Orientar el Lrabajo del sistema de equipo a su cargo para el cumplimiento de metas de actividades.
FUNCIONES DEL PUESTO
1. Formular propuestas de politicas inslitucionales en maleria de comunidades campesinas a nivel de la sub region.
2. Elaborar y monilorear planes programas v normas de alcance sub regional en_materia_de desarrollo de las comunidades
campesinas teniendo en cuenta la normatividad vigente,
3. Establecer mecanismos de coordinacion permanente con las comunidades Campesinas
4. Establecer instancias y mecanismos de participacién de las comunidades campesinas en el establecimiento de prioridades de sus
demandas de desarroilo socioeconémico.
5. Premover proyectos de inversion para el desarrollo socioecondmico de las comunidodes campesinas.
6. Promover el desarrolio de fas capacidades de orpanizacion y capacidades h de las comunidades campesinas.
7. Capacitar a las dirigentes de las comunidades campesinas en la formalizacién de sus organizaciones para el reconocimiento y
respecto de sus derechos.
8. Coordinar, formular articular y monitorear programas y proyectos viables que atiendan las demandas v aspiraciones acorde a los

derechos dob(*r(ﬂs, Y oblignricmos de i:l jLIVOﬂLUd sub regional

12. Disenar, proponer e implementar prograima de promocion de cuitura de paz y fomenlo de una convivencia saludable, tolerante
democradlico y respetuoso de la diversidad, orientedo a la prevencion de conlliclos v disminucién de expresiones de violencia y a
la promocidon del conocimicnto v ejercicio de los derechos humanos.

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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13. Promover una cultura de derecho de paz y de igualdad de oportunidades para todos los ciudadanos de la sub regional de
Churcampa.
14. Dirigir vy _ejecutar en el ambito sub regional la_politica de promocion del empleo capacitacion y formacion profesional,
promoviendo la normalizacion v certificacion de cormpelencia laboerales
15. Otras funciones asignadas por el jele{a) inmedialo, relacionadas a la mision del puesto.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas: ¥
Todos los arganos y/o unidades orgdnicas de la gerencia.
Coordinaciones Externas:
Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.
FORMACION ACADEMICA

| A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos C) éColegiatura?

' Titulo/

| lets ¢! let Egresado(a  Bachille i No !
ncompleta ompleto . 3 gresado(a) ichiiler x. eSS Si L o X
. Primaria D) ¢Habilitacion
COMURNIDADES CAMPESINAS E INCLUSION SOCIAL . profesional?
Secundaria i L No - X
| : Te;nuc;1nBas>ca Maestria Egresado Grado
~{lo2anos) _ P
NO APLICA
" Técnica -
X Superiocr i : Lox i
' (3 0 4 afios) : ‘
Doclorade Egresado i Grado
x . Universitaria | : X NO APLICA

CONOCIMIEMTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentar con documentos):

Coordinader, programador, formulador y ejecutor de actividades necesarias para la atencion de las demandas de las comunidades
campesinas, conocimiento de la norma_ti_v_id_gg__r]_eEi_gr_w_a_l_Ln_(_e_cgs_iggd_e'f_sy?_r_e_g_'\_o_g__a_l_(_z._'s____
B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
E_E_épecializacidn o diplomado en Gestién_p&i)lic.a o alines a las funciones

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio
OFIMATICA No ; HDIOMAS/ e
hi Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado
Procesador
Ingles X

de Textos * Ni s | {

: ] e . ; ! o

jasd

Hejasae X Quechua X
calculo . S s
Programa de % Otros |
Presentacion |Especificar) i
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en e! se__c_;_g_{_ggb!ico o privado,
|_)03 afios

Experiencia especifica

Informes: Jr. 28 de julio N® 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA,
Oficina de Recursos Humanos
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A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
[ 02 Ao ] B 4 J
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

U)l Afo ‘

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

Practica
Profesional Auxiliar g Analista Especialidag Supervisor/ Jefe de drea o Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; én caso existiera algo adicional para el puesto.
| No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIA 2
Orientacion a resultados, trabajo en egulpo, vocacion, amculauon con el LI’IlOI’HD polmw capauddd de ncsuon liderazgo, vision

geslralcéglco‘

REQUISITOS ADICIONALES

F—o"aaEJ e e o R - o]

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - OFICINA SUB REGIONAL DE COMUNIDADES

Lugar de Prestacion del Servicio: :
CAMPESINAS E INCLUSION SOCIAL

Duracion de Contrato: Tres {03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcién a la necesidad de la
institucion ny dlspombmdad p(esupuestai)

Remuneracion Mensual: “S/ 2,200. 00 (Dos Mil Doscientos y OO/lOD 50!83} mensual Induye los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.

contrato

ITEM N° 0023: PERFIL DE PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACIGN LEL PUESTO

Organo: OFICINA SUB REGIONAL DE COMUNIDADES CAMPESINAS E INCLUSION SOCIAL
Unidad Organica: NO APLICA

Nombre del Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVA (CODIGO - 0023)

Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE/A DE COMUNIDADES CAMPESINAS E E INCLUSION SOCIAL

MISION DEL PUESTO
Apoyar a la Gerencia General en las actividades de coordinacion y administrativas, asi come tramitar, elaborar y sistematizar los
documentos de la oficing para contribuir con ¢l cumplimiento de las metas y de acuerdo a la normativa vigente.
FUNCIONES DEL PUESTO
1. Recepcionar, repistrar, organizar, y distribuir clasificar,_sistematizar, codificar_y_archivar la documentacion gque ingrese y se

penere en la Oficina de comunidades campesinas
Distribuir _la documentacion de acuerdo d los proveidos del Director de la oficina de Comunidades Campesinas,

Preparar documentacion de acuerdo a indicaciones generales

SIS

Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

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

Recepcionar las solicitudes de atenciones y preparar la agenda correspondiente.
Solicitar vy distribuir_los _maleriales  de _escritorio_necesarios _para el normal funcionamiento de la Oficina de
comunidades campesinas.
8. Olras funciones asignadas por ¢l jefe(a) inmedialo, relacionadas a la mision del pueslo.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:
Todos los érganos y/o unidades organicas de la gerencia.
Coordinaciones Externas:
Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.
FORMACION ACADEMICA

oo

Informes: Ir. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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i B) Grado{s)/situacian académica y carrera/especialidad requeridos

: A) Nivel Educative

. V ) ) S ; h | Titulo/ F o .; }
incomplela  Complelo X Egresado(a) ) Bachiller 7} ol - . Si _ Ne ' X |
! Primaria g D) ¢ Habilitacién
s g ' i AUXILIAR ADMINISTRATIVA profesional?
| secundaria : : CSi No X
| Tecﬂmca}aswa Maestria Egresado Grado
| (162 afios) ;
NO APLICA
| Técnica . !
I X 1 Superior i X
| (3¢4afcs) :
Doctorado Egresado Grado
‘ Universitaria : NO APLICA
L -
CONOCIMIENTOS
A) Conacimientos Teécnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
ﬁonocimlento en Gestion Pablica, Manejo de SISGEDO, secretariado, téenicas de redaccion y archivistica. j
. B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
r36 horas acumuladas en cursos de secretariade, asistente administrativo, SISGEDO - SIGA o afines a las funciones. _l
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
4 T : ,.
A | Nivel de dom
| OFIMATICA No | .. h e i
i Basico intermedio | Avanzade | DIALECTO MNo aplica Basico intermedio | Avanzado
Procesador i
les X
de Textos s lngles
jas de
biojasidg X Quechua X
calculo ) |
Programa de X Otros
Presentacion B | | {Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sactor publico o privado.

[ozafios e - |
Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

[ 01 Afo - -
B. Enbase ala experiencia requerida _pﬂegl_p_g@3&{@[@91}_)_,___5_@_?1aﬁleigillgi_gm_p_q requerido en el sector publico:

[ NO APLICA o ' ]

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

e

Practica
Profesional Auxiliar Analista Especialidaq Supervisor/ Jefe de area o Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso exisliera algo adicional para el puesto,
No aplica J

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAM PA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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HABILIDADES O COMPETENCIA

[ Liderazgo y orientacion al logro de“r;bjgu;osi :7'7 - o - o _—:

REQUISITOS ADICIONALES

FNoaplica - . - - |

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - OFICINA SUB REGIONAL DE COMUNIDADES
CAMPESINAS E INCLUSION SOCIAL

Duracion de Contrato: Tres (03) Mesi;;;_—(pudiendo ser ampliado en funcidn a la necesidad de la
institucion y disponibilidad presupuestal).

\g Remuneracion Mensual: 51, 1120050 (Ml Aﬁaécientogmu-\;‘oo/lot} Soles) mensual Incluye los montos y
! afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata,
contrato

ITEM N°® 0024: PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE ADMINISTRACION

Unidad Orgdnica: AREA DE ALMACEN

Nombre del Puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1 (CODIGO - 0024)
Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE/A DEL AREA DE ALMACEN

MISION DEL PUESTO
Fortalecer la gestidn y el desarrollo del personal, velando por mantener un clima laboral que fomente el buen desempefio, el

compromiso, la responsabilidad, la excelencia y la mejora continua.
FUNCIONES DEL PUESTO

L
2.

1521

Elaboracion de acla de conformidad con sus respectivas pecosas de bienes, equipos y materiales,

Conlrolar y registrara las entradas y salidas de materiales, equipos, productos, alimenlos, herramientas, mercaderias, insumos
de telecomunicaciones y otros bienes propiedad o en custodia de la empresa, de acuerdo a lo establecido por la empresa para
cotejar exislencias.

Verificara_que los materiales, equipos, productos, alimentos, herramientas, mercaderias, insumos de telecomunicaciones vy
otros bienes propiedad o en custodia de la_empresa, estén debidamente almacenados para su localizacion y distribucion

Realizara, tramitara, expedira y verilicara reportes v documentos propios de su especialidad, para el reabastecimiento de
malteriales, equipos, productos, alimentos, herramientas, mercaderias, insumos de telecomunicaciones y otros bienes

herramientas, mercaderfas, insumos de
Lelecomunicaciones y olros bienes propiedad o en custodia de la empresa, para el almacén,

Realizara labores de categorias inferiores.

Realizara el armado y desarmado de equipo para almacenamiento.

Realizara las actividadaes necesarias para la toma de inventarios y auditorias.).

Otras funciones asignadas por el jefe(a) inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

Todos los arganos y/o unidades orgdnicas de la gerencia.
Coordinaciones Externas:

Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.
FORMACION ACADEMICA

vel Educativo B) Grado(s)/sitluacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

! [ Titulo/
Incompleta  Completo Egresadola . Bachiller . . Si No
RiE R & (a) X I I Licenciatura

- Primaria ‘ D) ¢ Habilitacion

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-H

CONTABILIDAD O ADMINISTRACION O POR LA profesional?
FORMACICN PROFESIONAL

Oficina de Recursos Humanos
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- Secundaria f : i - No

" Técnica Bdsica

{162 aftos] 3 ; Maestria E Egresado Grado
NO APLICA
Técnica
Superior
Lo (364 afos) |
Doctorado Egresado Grado
Universitaria [ S NO APLICA

CONOCIMIENTOS

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

Conacimiento de técnicas de almacenamiento, proceso de inventariado, administracion y control de almacenes, manejo del sistema
de gestion administrativa - SIGA MEF, mangjo de Kardex y Vincard. ‘l
B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

[ 90 horas acunuladas en logistica o contrataciones del estado o administracion de almacenes. _|
C) Conocimientos de Of-inlléticg e Idiomas/Dialectos

B Mivel de dominio | 1DioMAS/ o .
IMATICA N | - ; - :
ol ,]p“céd Bdsico } Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
«
Procesador
X le X
de Textos ’ eles
o
e X Quechua X
B0 N DS I DN S o i
Programa de 3 Otros i
L Presentacion | | _(Especificar) | |
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; yva sea en el sector pablico o privado.

[ D3anes 0 o . N i ) l
~ Experiencia especifica . e )
A._Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
[ 02 Afio ) B [
B. Enbaseala experiencia requerida para el puesto (parte A), senale el tiempo requerido en el sector publico:
|01 Ado_ ) ) |
€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practica TE
Profesional Auxiliar d Analista lEspecia[ida Supervisor/ Jefe de drea o Gerente o
Asislenle - ) Coordinador Departamento Director

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

f No aplica ’

_HABILIDADES O COMPETENCIA 2
[ Planificacién, control, I]dg_r_n_z_g,g,rilrabajo en equipo.

"' REQUISITOS ADICIONALES
NGO APLICA
|_NO APLICA

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA,
Oficina de Recursos Humanaos
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Sl = Decenio de la igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”

“Afio de la Universalizacion de la Salud”

 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - AREA DE ALMACEN
Duracion de Contrato: Tres (63) Meses (pudiendo ser ampliado en funcion a la necesidad de la
institucion vy disponibilidad presupuestal).
Remuneracién Mensual: S/.2,000.00 (Dos-[vli\ v 00/100 Soles) mensual Incluye los montos v afiliaciones
de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.
contrato

ITEM N° 0025: PERFIL DE PUESTO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica: AREA DE ALMACEN
Nombre del Pueslo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO (CODIGO - 0025)
Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE/A DEL AREA DE ALMACEN
MISION DEL PUESTO

Apoyar a la Gerencia General en las actividades de coordinacion y administrativas, asi como tramitar, elaborar v sistematizar los
documentos de la oficina para contribuir con ¢l cumplimiento de las metas y de acuerdo a fa normativa vigente.
FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaboracion de acta de conformidad con sus respectivas pecosas de bienes, equipos y materiales,

2. Conlrolar y registrara las entradas y salidas de materiales, equipos, productos, alimentos, herramientas, mercaderias, insumos

colejar existencias,

3. Verificara que los materiales, equipos, productos, alimentos, herramientas, mercaderias, insumos de telecomunicaciones y
otros bienes propiedad o en custodia de la empresa, estén debidamente almacenados para su_localizacidn y distribucién
adecuada.

4. Realizara, tramilara, expedird y verificara reperles

maleriales, equipos, productos, _alimentos, herr

propiedad o en cuslodia de la empresa.

Soligitar_y_tramilara los_medics o_elementos necesarios para carga v descarya de

herramientas, mercaderias, insuimos de

6. telecomunicacionas v olros bicnes propicdad o en custodia de la empresa, para el almacén.

7. Realizara labores de categorias_ inferiores.

4. Realizara el armado y desarmado de equipo para almacenamiento.

9

/ documentos propios de su especialidad, para el reabastecimiento de
rcaderias, insumos _de telecomunicaciones y otros bienes

ateriales, equipgs,_productos, alimentos

[$2]

10. Las demas funciones que le asigne el Jele inmediato
/ 11. Otras funciones asignadas por el jele{a) inmediato, relacionadas a la mision del puesto.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:
Todas las dependencias de s Gerencia Sub Regional Churcampa
Coordinaciones Externas:

NO APLICA
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
.\ ....... 511 leta  Complet Epresadola) Bachilier e | Hauley si No X
ncompie ompieto : 8 Jao - Licenciatura i : '
Primaria : 5 D} ¢ Habilitacion
COMPUTACION INFORMATICA O ADMINISTRACION O profesional?
CONTABILIDAD O AFINES POR LA FORMACION i
Secundaria i PROFESICNAL Si No X
T" ici f’.w‘ ot N 3 '
Kot B Maostria Epresado | Grado

(102 aiios)

Informes: Ir. 28 de julio N¢ 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA
Oficina de Recursos Humanosg



AL Decenic de (a iguaidad de Cportunidades para mujeresy hombres”
“afio de la Universalizacion de la Salud”
NO APLICA
! - Técnica _
EX . Superior X
- {3 ¢4 afios)

Doctorado i " Egresado : Grado

Universitaria NO APLICA

" uladas m postmn do a\n acenc\s o Sustmm hm

) (.onoclmlentos de Ofumama a Id:omas/Dtalectos -

e Nnvei de dominio hi: IDIOMAS/ . S
OFIMATICA N | i i ; :
1p||0ca \ Basico 4’ Intermedio | Avanzado | DIALECTO Mo aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador | | - i - = 5 i
| | X Ingles X
deTextos | | R L .
e = | . — =
Hojasde ‘ X Quechua X
ccaleule | ,{ e ] .
Progmma de ¥ i | Otros I
e o [N N0 WONURNN N 1 P N

EXPERIENCIA

Experencia peneral

_Indique el tiempo total de ex;)eru.ncsa laboral; ya sea en e el sector r publico 0 privado.
02 aiios

Experiencia especifica
ique el tiempo ue.j;kpe_erie:)E}a_r_qus;[ida para el puesto en la funcién o la materia;

: (parte A) sef m &l t:empo quu\_r:da en

reguer rlda 3 para

L N.arc ue el nivel m:mmo de pJesto gue se rtquwere como experiencia; ya seaen el sector pub ico o pri Jado

Practica
Profesional Auxiliar Analista Especialidac Supervisor/ Jele de drea o Gerenle 0
Asislenle Coordinador Departamento Director

* Momcmnﬁ otros aspectos com
|_ No aplica

HAQIUDADE‘_ 8] COMPETENCiA

[ Compromisg, Responmb:hdad Vocacion de Sorwcm f\dwpmbm dad - ﬁémm’ném Coﬁw@nic;}-cig)ﬁ, Orientacion a Resultados, Trabajo
L en equipe, Lapaudad de analisis y sintesis, Org amzdcmn Yy planificacion, ionudnua ala prgsxon

REQUISITOS ADICIONALES _
[NoapucA -

CONDICIONES E ESENCIALES [ DEL CONTRATO

o |

GERENCIA SUB REGIOMAL DI CHURCAMPA - AREA DE ALMACEN

Lugar de Prestacion del Servicio:

Tres ) Meses (pud!endo ser umplndo en funCIon ala 2 necesidad de la

l -
EL Duractcn dc, Contrato
l institucion y disponibilidad presupuestal).

\
|
T3

informes: Jr. 28 de julio N° 220-CHURCAMPA-HUANCAVELICA,
Oficina de Recursos Humanos



Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la Universalizacion de la Salud”

Remuneracion Mensual: s/. 1,500.00 (Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensual Incluye los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.
W contrato - - )

ITEM N° 0026: PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Orpano: OFICINA DE ADMINISTRACION
Unidad Orgdnica: AREA DE PATRIMONIO
Nombre del Puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (CODIGO — 0026)

JEFE/A DELAREA DE PATRIMONIO

s, Dependencia Jerarquica Lineal:
“ﬁw;ﬁ?& MISION DEL PUESTO
2 Fp\

ol

$3‘ Ve B° ‘ﬁ’,‘ Fortalecer la gestidn y el desarrollo del personal, velando por mantener un clima laboral que fomente el buen desempeiio, el

}Vi;compromiso, la responsabilidad, la excelencia y la mejora continua.

A / FUNCIONES DEL PUESTO

3 1. Planear, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar_las acciones propias de los procesos de registro v control patrimonial de los
biencs muebles de la Gerencia Sub Regional de Churcampa.

2. Coordinar y controlar la aplicacion de normas Léenico administrativas y dispositivos legales vigenles referidos al Sistema de
Geslion Patrimonial,

3. Integrar la comisién de Invenlario fisico, del palrimonio mobiliario de la entidad, para proporcionar informacion requerida a los
dislintos organismos del Estado.

4. Formular vy elaborar _ncrmas, procedimien

Patrimonial.

Mantener en custodia el archivo de los documentos fuentes que sustentan el ingreso, baja y transferencia de los bienes, los

cuales serviran como elementos de informacion simplificada del patrimonio de la entidad.

6. Valorizar medianle _Lasacidn, los bienes palrimoniales _que carecen de la_respectiva documentacion sustentatoria de su
valor, asi como aguellos que van a ser dados de baja, subastados, donados o transferidos.

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

% Dar a conocer mediante documentos normaltivos las responsabilidades a cada trabajador de |a

9. Gerencia Sub Regional por el deterioro y/o pérdida de bienes patrimoniales.

10. Procesar sistematicamenlte el inventario [isico de Bienegs Palrimoniales en el sistema de la Superintendencia de Bienes Estatales
(SBN), en el Sistema de inventario de bienes Muebles e inmuebles (SIMI) ¢ informar a esla entidad segun la normativa legal

reglamentos, direclivas y_olros relacionados _con el Sistema_de Gestién

w

vigente.
11. Remilir ala S.B.N. copia de la docurmentacién que sustenta Jos actos de disposicién, enajenacion, administracion y gestion
{ 12. Otras funciones asignadas por el jele(a) inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Todos los 6rganos y/o unidades organicas de la gerencia.
Coordinaciones Externas:

Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.
FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion academica y carrerafespecialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

A} Nivel Educativo

g i ‘: Titulo/

s . Si No
| Licenciatura

Incomplelta  Completo ! Fgresado(a) X Bachiller

Primaria : : D) ¢ Habilitacion

£ 4 CONTABILIDAD, ADMINISTRACION ¥/O A FINES POR profesional?

1 : LA FORMACION PROFESIONAL .
. Secundaria Si No

| Técnica Basica

| (1.6 2 afos) Maestria Egresado i Grado
NO APLICA
" Téenica
. Superior
(304 afos)

Informes: Jr. 28 de julio N¢ 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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= i Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“pfio de la Universalizacién de la Salud”
Doctorado Egresado ‘ Grado
X Universitaria X NO APLICA

", CONOCIMIENTOS

”'\\, A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

" Conocimiento en Control Patrimonial, SIGA, SIAF, inventario fisico de Bienes Patrimaniales en el sistema de la Superintendencia de
| Bienes Estatales (SBN}, en el Sistema de inventario de bienes Muebles e Inmuebles (Simin)
&5/ B) Cursos y Programas de especializacién requeﬁ&cs y sustentados con documentos:

rE}O horas acumulados en cursas Control Pammonial,ﬁlﬂrédum Patrimonial del SIGA, Contrataciones del Estado o afines a las funciones |

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio
OFIMATICA No l IDIOMAS/
4TS Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador
X Ingles X

de Textos nes

jas de
s e X Quechua A
calculo TR RS i
Programa de Olros

e X | 1ge e
Presentacion | {Especilicar)

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[ 03 afios ] ] .
Experiencia especifica
A. indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en Ia funcién o la materia:

[[02 Afo ]
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
o1 Ao = - - , ]
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere corho experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practica
Profesional Auxiliar ¢ Analista X Especialida Supervisor/ Jefe de drea o Gerente 0
Asistenle Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; ¢n caso existiera algo adicional para el puesto.
[ No aplica

HABIUDACESOICOMPETENCIA -~ ~© . o« o
Confiabilidad Técnica, Analisis, Organizacion de la m_lgggacién, Comunicacién, Empatia.

IREQUISITOS ADICIONALES
| NO APLICA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

—
Lugar de Prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - AREA DE PATRIMONIO
Duracién de Contrato: Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcién a la necesidad de la

institucion y disponibilidad presupuestal).

Remuneracion Mensual: /. 2,000.00 {Dos Mil y 00/100 Soles) mensual Incluye los montos vy afiliaciones
de ley, asi como toda deduccion aplicable al trahajador.

Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.
\iontratc

Informes: Jr. 28 de julio N 720-CHURCAMPA-HUARNCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos




e %7 pecenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”

“Afio de la Universalizacion de la Salud”

ITEM N° 0027: PERFIL DE PUESTO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE ADMINISTRACION

Unidad Organica: AREA DE PATRIMONIO

Nombre del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO {CODIGO - 0027)
Dependencia Jerdrguica Lineal: JEFE/A DEL AREA DE PATRIMONIO

MISION DEL PUESTO
s, Apoyar a la Gerencia General en las actividades de coordinacién y administrativas, asi como tramitar, elaborar vy sistematizar los
s Gi"ﬁf{(;n,b documentos de la oficina para centribuir con el cumplimiento de las metas y de acuerdo o la normaltiva vigente.
%&FUNCEONES DEL PUESTO
\

1. Recepcionar, rogistrar, organizar, clasificar, sistematizar codificar y archivar la documentacion que ingrese y se genere en la

1t

s 5"53{ Oficina de Adminislracion.
A ’/ﬁ{*"/ 5. Distribuir la_ documentacion _de _acuerdg. a los proveidos del Director de la clicina de Comunidades Campesinas
mmﬁ/ Administracion.

3. Preparary ordenar la documentacion para las reuniones con los Jeles de Area de Economia, Logistica y Desarrollo Humano

4. Recepcionar las solicitudes de atenciones y preparar la agenda correspondiente.

5. Solicitar vy distribuir _los  materiales _de _escritorio necesarios  para ol normal luncionamiente de la Oficina de

Administracion.

6. Caulelar y velar por el uso adecuado del mobiliaric asignado a la Oficina de istracion.

7. Otras funciones asignadas por el jefe(a) inmediato, relacionadas a la mision del puesto.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:
Todas las dependencias de la Gerencia Sub Regional Churcampa

NO APLICA
FORMACION ACADEMICA

" €) éColegiatura?

A) Nivel Educativo

s Titulo/
incompleta  Completo Epresado(a Bachiller b3 J Si No
N PRI g B (a) 2t ~ Licenciatura LS

Primaria ; D) ¢ Habilitacion

| SECRETARIADO EJECUTIVA O COMIPUTACION profesional?

| —_— INFORMATICA O AFINES POR LA FORMACION - ;
Secundaria i PROFESIONAL S No | X

Técnica Basica

(16 2 afios) Maestria Egresado | Grado
1
NO APLICA

! Técnica : !
. Superior i P
(304 afos) ;

Doclorado Egrosado Grado
Universitaria : NO APLICA
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales reqt s para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
FSLSGEDO, SIGA, secretarias y asistentes administralivos en la adminisLracion publica, sisterna de gestion documentario j
B} Cursos y Programas gfz_.e__sggpjalizagjéra requeridos y sustentados con documentos:

60 horas acumuladas en curso de secrelariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistente de oficina o afines a las
funciones.

Informes: jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos



B Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”

“Afio de la Universalizacion de la Salud”

C) Conccimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos

i I -
Nivel de domin . )
T s eleruaminio e | IDIOMAS/ - ‘l
; apliucw | Basico intermedio | Avanzado | DIALECTO Mo aplica Basico Intermedio | Avanzado
i
Procesador
X Ingles X
de Textos ng
Hojas de
: X Quechua X
calculo B
Programa de X Otros
Presentacion (Especificar)

TS EXPERIENCIA
%ﬁwﬂip N Experiencia general
v ¥ \; indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[0z afos - }
Exp@rloncaa ‘especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

i_ano o R ) 4|

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el iempo requerido en el sector publico:
[ noAPLICA - |

C. Marque el nivel minimo de. puesto que s@ requnere como exuerlenc'a ya sea en el sector piblico o privado:

Practica
Profesional Auxiliar ¢ Analista Especialidag Supervisor/ Jefe de drea o Gerente o
Asislente Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIA RO pfindren e s TR R A R 8 LT e =
f Organizacion de informacion, leammmo adnptwbnhd: d, atonuon R

vgsquusncasmlmowmzs vk W AR B AT ARt 'L, e
LNoaAPLICA B o B ]

_CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lupar de Prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - AREA DE PATRIMONIO

Duracion de Contrato: Tres (03) Meses {pad_lendo ser ;a'mphado en funcion a la necesidad de la |

| institucion ¥ dtspombmdad presupuestal).

" Remuneracion Mensual: S/ 4, 500.00 (Mn Quinientos y 00/100 Soles) mensual Incluye los montos y
I L. afiliaciones de ley, asi come toda deduccion aphcable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del D|spomb|hdad inmediata.

contrato

ITEM N° 0028: PERFIL DE PUESTO DE TECNICO ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: QFICINA DE ADMINISTRACION

Unidad Crganica: AREA DE LOGISTICA

Nombre del Puesto: TECNICO ADMINISTRATIVA (CODIGO — 0028)
Dependencia Jerarguica Lineal: JEFE/A DEL AREA DE LOGISTICA

MISION DEL PUESTO
Fortalecer la gestion y el desarrollo del personal, velando por mantener un clima laboral que fomente el buen desempeiio, el
compromiso, la responsabilidad, la excelencia y la mejora continua.

FUNCIONES DEL PUESTO

L. Es rosponsable de la emision, digitacion, registro, contr

 la lormulacion de drdengs de compra y el archive de los mismos.

2 Recepcionar los requerimi c s, cuadro comparalivo, debidamente lirmados, referidos a la orden de compra.

Informes; Ir. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos



b Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeresy hombres”
“Afio de la Universalizacion de fa Salud”
3. Elaborar_las_6rdenes de compra con estricta sujecion a las Normas de Conlrataciones v_Adquisiciones del Estado, Normas
Presupuestarias y de Tesoreria,
4. Revisar los documentos que generan la orden de compra vy gue psLén proviamente aprobados sin errores ni enmendaduras.
5. Notilicar a los Proveedores dando a conocer [a orden de compra para sucumplimiento y entrega de maleriales o bienes.
6.  Elaborar las ordenes de compra,
7. Tramitar las diferentes ordenes de compra por las diferentes dependencias de la Gerencia Sub Regignal Churcampa
8. Tramitar en forma oportuna toda la documentacién sustentadora de las adquisiciones y compras.
9, Revisar, el contenido_en las érdenes de compra, la estructura funcional programatica y la afectacion presupuestal de las

actividades vy proyectos, de acuerdo a la comunicacion recibida de la Olicina de Planeamiento vy Presupuesto
10,  Otras funciones asignadas por el jefe(a) inmediato, relacionades a la mision del puesta.
COORDINACIONES PRINCIPALES
“Coordinaciones internas:
Todos los 6rganos y/o unidades organicas de la gerencia.
Coordinaciones Externas:
Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

~ A) Nivel Educaltivo B) Grado(s)/situacion academica y carrerafespecialidad requeridos ' C) ¢éColegiatura?
- s T TR B s T o
| lets ] | ssadols Bachille B : i
ncompleta  Completo _ Cgresadola) achiller x iaheistars Si - No | X
Primaria i D) ¢ Habilitacion
CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O A FINES POR LA i profesional?
FORMACION PROFESIONAL :
Secundaria ] LSi i No X
Tecnica Basica 5 :
! e Maestria i Egresado Grado
|_..l(162afios) I
NO APLICA
Téenica
| X ! Superior : L
i (3 6 4 afios) |
Doctorado Egresado Grado
Universitaria L] NO APLICA
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
]_Gestién publica y los sistemas administrativos, nueva ley de contratacian publica y su reglamento, SIGA, SIAF. |
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y suste—r;c-;c-{c_)-;c-on dOCu;{e“Rt_O_S: ‘
[6{) horas acumuladas en cursos de ley de contrataciones o alines a las funciones, |
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos - ~ -
Nivel de dominio ‘
. l i M 1}
OFIMATICA No | .. . i s . o .
sl Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador
; X ingles X
_de Textos . 8 e 1
Hojasde X Quechua X
calculo
Programa de % I Otroy
Presentacion I | | | (Especficar) |

informes: ir. 28 de julic N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos



Decenio de la igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la Universalizacién de la Salud”

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

02 afios |

Experiencia especifica

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

01 Afio B - - |

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

| 01 Afio . |
C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

WPractica

. Profesional Auxiliar d X Analista Especialidag Supervisor/ Jefe de area o Gerente o
E’,g}f Asistente Coordinador Departamento Director
&/

" * Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
| No aplica |

HABILIDADES O COMIPETENCIA A I A0 B, B BN Gt e i R IR ) S R o -
\ Liderazgo y orientacion al logro de objetivos. }

REQUISITOS ADICIONALES SLRCE RIS
No aplica . J

_ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacidn del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - AREA DE LOGISTICA

Duracién de Contrato: Tres (03} Meses (pudiendo ser ampliade en funcién a la necesidad de la
institucion y disponibilidad presupuestal),

Remuneracion Mensual: _E;f 1,800.00 (Milmachocientos y 00/100 Soles) mensual Incluye ?os montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.

contrato

ITEM N° 0029: PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES

FETR

IDENTIFICACION DEL PUESTO

A Qrgano: OFICINA DE ADMINISTRACION
Unidad Qrgdnica: AREA DE LOGISTICA
Nombre del Puesto: ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES (CODIGO —0029)
Dependencia Jerdrguica Lineal: GERENTE SUB REGIONAL

MISION DEL PUESTO

Fortalecer la gestion vy el desarrollo del personal, velando por mantener un clima laboral que fomente el buen desempefio, el

compromiso, la responsabilidad, la excelencia y la mejora continua,

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Esresponsable de la emision, digitacion, registro, control, de la formulacion de érdenes de compra y el archivo de los mismos.

2. Recepcionar [os requerimientos v las cotizaciones, cuadro comparalivo, debidamente firmados, referidos a la orden de compra.

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

4 Revisar los documentos que generan la orden de compra y que estén previamente aprobados sin errores ni enmendaduras.

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

6. Elaborar las érdenes de compra.

7. Tramitar las diferentes drdenes de compra por las diferentes dependencias de la Gerencia Sub Regional Churcampa

8

9

. Tramitar en forma oportuna toda la documentacion sustentadora de las adquisiciones y compras.
._Revisar, el contenido en las drdenes de compra, la estructura funcional programalica y la afectacion presupuestal de las actividades y
proyectos, de acuerdo a la comunicacion recibida de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
10. Otras funciones asignadas por el jefe(a) inmediato, relacionadas a la mision del puesto.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:
Todos los drganos y/o unidades organicas de la gerencia,

Informes: Jr. 28 de julic N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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Coordinaciones Externas:

Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la Universalizacion de la Salud”

Enlidades relacionadas al ejercicio de sus funcienvs.

FORMACION ACA

: A) Nivel Educativo

DEMICA

Incompleta

Primaria

Secundaria

- Técnica Basica
{10 2afios)

Técnica
" Superior
! (364 afios)

X . Universitaria

CONOCIMIENTOS

B) Grado(s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos

Completo

Epresadola) X Bachiller

Titule/

' C) éColegiatura?

D) ¢ Habilitacién

‘NO

_ Licenciatura 5
CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O AFINES POR LA profesional?
FORMACION PROFESIONAL : :
S
Maestria : | Egresado Grado
NO APLICA
Doctorado i _ Egresado Grado
e NO APLICA

A} Ceonocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos):

| Conocimiento de SIAF - SIGA, manejo del portal SEACE, Ley de Conlrataciones del estado.

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

I 90 horas en cursos de contrataciones del eslado yfo presupuestos publicos o alines a las funciones.

C) Conccimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

X

Nivel de dominio ;
OFIMATICA No N . . N .
apic Basico Intermedic | Avanzado | DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado

zze_l?iifior X Ingles X
HofRsAc X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
Presentacion ] o | (Especilicar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

l 03 afios I
Experiencia especifica

. A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
02 Afio |
B. En base a [a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

.| 01 Afio N o |
C. Marque el nivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practica »
Profesional Auxiliar ¢ Analista Especialida Supervisor/ lefe de drea o Gerente o

Asistente

Coordinador

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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for - o Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
NCAV “Afio de la Universalizacion de la Salud”

* Mencione otros aspectos complementario
I No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIA

I—.CreatTvid;wd, Proaclivid_ad, 'I'ra.hajc_:- en (-}qmbb

REQUISITOS ADICIONALES P i R D
| Certificacién Vigente Otorgada por el OSCE

_ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - AREA DE LOGISTICA

"T‘j“;-‘Duracién de Contrato: Tres (03] Meses (pudiendo ser ampliado en funcidn a la necesidad de la
. ]s institucion y disponibilidad p_resupuestal).
=1/ Remuneracion Mensual: S/. 2,000.00 {Dos Mil vy 00/160 Soles) mensual Incluye los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.

contrato -

ITEM N° 0030: PERFIL DE PUESTO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE ADMINISTRACION

Unidad Organica: AREA DE LOGISTICA

Nombre del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO {CODIGO - 0030)
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE/A DEL AREA DE LOGISTICA

MISION DEL PUESTO

Apoyar a la Gerencia General en las actividades de coordinacion y administrativas, asi como (ramitar, elaborar y sistematizar los
documentos de la oficina para contribuir con el cumplimiento de las metas v de acuerdo a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

X Organizar y supervisar las aclividades de apoyo administrativo y secrelarial,

2 Parlicipar en la elaboracion de procedimientos relacionadas con sus Funciones de apoyo administrativo y secretarial.
3 Llevar, supervisar la agenda del jefe de la unidad.
\ 4. Administrar documenltos clasificados vy prestar apoyo secretarial especializado.
5. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina.
6. preparando periddicamente Jos informes de situacion, utilizando sistemas de computo.
7 Redactar y preparar informes que se le requicra.
8. Automatizar la informacion por medios infarmaticos,

9. Crientar al publico y otras dependencias de la Gerencia Sub Repgional sobre la situacion del Lramite de su documentacion.
10, Otras funciones asignadas por el jefe(a} inmediate, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacionas internas:

Todas las dependencias de la Gerencia Sub Regional Churcampa

Coordinaciones Externas:

NG APLICA

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Gradolsl/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
_ ' : Sk i
Incompleta  Completo Egresado(a) Bachiller 2 30 / Si No
Licenciatura

i - . ! D} ¢ Habilitacion

| Primaria

| SECRETARIADO EJECUTIVA O COMPUTACION * profesional?

‘ : : i INFORMATICA O ADMINISTRACION O CONTABILIDAD
Secundaria AFINES POR LA FORMACION PROFESIONAL Si No

Informes: ir. 28 de julio N¢ 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos



: g Decenio de ia lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la Universalizacion de la Salud”

| Técnica Basica

E s o aestria Egrosa I 7
; (162 afios) Maestria gresado Grado
NO APLICA
' - Técnica i
EX ! Superior LoX
| (3 6 4 afios) f
Doctorado Egresado A Grado
i Universitaria ] : i NO APLICA

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

| SISGEDO, SIGA, secretarias y asistentes administrativos en la administracion pablica, sistema de gestion documentario
B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentades con documentos:

60 horas acumuladas en curso de secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistente de oficina o afines a las
funciones.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos o -
Nivel de dominio 1 \DiomAs/
OFIMATICA No N _ i A » .
aplica Bdsico Intermedio | Avanzada | DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
aplici
- 5] EOOAUTN (P SO
Procesadar |
. X | Inples X
de Texlos B : i ng o -
Hojas de i ’
! X Quechua X
calculo -
Programa de X | Otros
Presentacion | [ (Especificar)
EXPERIENCIA

_Ing_iﬂg‘g_gl E!E@",?_Q,tﬂtal,d&’ experiencia laboral; ya sea en el sgctglr._p}_i_i:)j'ic_g_g:__i)r}vado.

\ 02 afios i ]
Experiencia especifica B
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

[ 01 ano ' |
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

| NO APLICA - - |
C. Margue el nivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

Practica
Profesional Auxiliar Analista Especialidac Supervisor/ Jefe de drea o Gerente o
Asistente Coordinador Departamenlo Director

Mvoapca 7 |

_HABILIDADES O COMPETENCIA == == =
i Organizacion de informacion, dinamismo, adaptabilidad, alencion.

REQUIIOS ADIGONALES - A
NO APLICA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO |

Lugar de Prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - AREA DE LOGISTICA

Informes: Jr. 28 de julio N¢ 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos



o

Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la Universalizacion de la Salud”

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

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

Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.

contrato

ITEM N° 0031: PERFIL DE PUESTO DE TECNICO ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE ADMINISTRACION

Unidad Orgénica: AREA DE TESORERIA

Nombre del Puesto: TECNICO ADMINISTRATIVA (CODIGO -0031)
Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE/A DE TESORERIA

MISION DEL PUESTO
Fortalecer la gestion y el desarrello del personal, velando por mantener un clima laboral que fomente el buen desempefio, el
compromiso, la responsabilidad, la excelencia y la mejora continua.
FUNCIONES DEL PUESTO
1. Elabora relacidn de cheques caducados y anulados, para ser enviades a la seccién de control financiero para su respectivo

Elabora oficio de orden de suspension de pago por cheques extraviados por el personal y lo envia ai banco involucrado.

Electtia tramites para depdsitos de pagos de jubilaciones en cuenlas bhancarias personales de jubilados.

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

Clasifica los recibos de pago sepdn codipo de dependencia y anexa a sus respectivos cheques,

Aliende eventualmente la taquilla de caja para hacer entrega de cheques o dinero en cleclivo.

N o e e

Suministra_informacion a los usuarios del servicio sobre los chegues anulados o caducados y cualquier otra informacién

requerida correspondiente a la unidad.

o

Suministra informacion a la unidad de conlabilidad, sobre los cheques gue han caducado.

Elabora formatos, oficios v etros documentoes regueridos en la unidad.

10. Recibe, revisa, clasifica, archiva y despacha documentos de oficina consignados por 1os usuarios de la unidad.

11. Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion
12. Colahorar en brindar informacidn a los organismos competentes de control interno y externo en realizacion de auditoria

13. Otras funciones gue se le asigne su jefe inimediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Todos los érganos y/o unidades orgdnicas de la gerencia
Coordinaciones Externas:

Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo ' B) Gradof(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos ' €) ¢Colegiatura?
Incompleta  Completo Egresadola) Bachiller X .-HLLI\O;" g No X
el P gresadoia) S 7 Licenciatura i
Primaria | i i ' D) ¢Habilitacion
. CONTABILIDAD, ADMINISTRACION POR LA FORMACION profesional?
i i i PROFESIONAL i !
Secundaria i Si No ' X
A T ’ :
e';,nm, e Maeslria Egrosado Grado
{10 2 afios)
NO APLICA

Informes: Ir. 28 de julio N¢ 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA,
Oficina de Recursos Humanos



-

i Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”

“Afio de la Universalizacion de la Salud”
' Téenica

X Superior ; X
“(3¢64afios)

Doctorado : Egresado Grado

Universilaria ! i : NO APLICA

CONQCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
< \1| Conocimiento en Gestion Publica, ley de tesoreria, manejo de acerve documentario, mangjo de SIGA, SIAF, Manejo de SISGEDO f
"AF B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
‘»§ [ 48 horas acumuladas en vursos de tesoreria, SIGA, SIAF o afines a fas funciones. ]

c%éf €) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

; Nivel de domini
: bl s darninie IDIOMAS/
OFIMATICA No X . _ - ' s ;
ke Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
“Procesador | | = i o T
X Ingle X
de Texlos o s
Hojas d
olas ae X Quechua X
calculo =
Programa de % Otros
Presentacion | » [Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablicoo privade.

[ - - e el B IORRY —‘
Experienciy especifica S T
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

[ 01 Ao - o B B |
B. En base a la experiencia requéricTa para el pLjestgﬂaarte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

[ o1 Ao - |
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practica
Profesional Auxiliar d Analista Especiaiida Supervisor/ Jefe de drea o Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director

" Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; ¢n caso existiera algo adicional para el puesto.
| Ne aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIA R T
E Organizacion de informacion, dinamismo, adaptabilidad, atencién.

_REQUISITOS ADICIONALES -
Lﬂegpiica

_ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacian del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - AREA DE TESORERIA

Duracion de Contrato: Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcidn a la necesidad de la
institucion y disponibilidad presupuestal}.

Remuneracién Mensual: | §/. 1,800.00 {Mil Ochocientos y 00/100 Soles) mensual incluye los montos vy

| afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.

Informes: Jr. 28 de julio N¢ 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA,
Oficina de Recursos Humanos



= Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeresy hombres”
LA “Afio de la Universalizacion de la Salud”

[eomtiato [ ]

ITEM N° 0032: PERFIL DE PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE ADMINISTRACION

Unidad Organica: AREA DE TESORERIA

Nombre del Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVA (CODIGO — 0032)
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENTE SUB REGIONAL

MISION DEL PUESTO
Apoyar a la Gerencia General en las actividades de coordinacién y administrativas, asi como tramitar, elaborar v sistematizar los

documentos de la oficina para contribuir con el cumplimiento de las metas y de acuerdo a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Recepcionar, registrar, organizar, y distribuir, clasificar, sistematizar, codificar y archivar Ia documentacion que ingrese y se

genere en la oficina de lesoreria,
2. Distribuir_la_documentacién_de_acuerdo_a_los proveldos del jefe inmediato,
3. Preparar documentacion de acuerdo a indicaciones generales
4
5

Ceordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.
por la seguridad y conservaciones de los documentos y equipos de oficina.

scionar las solicitudes de alenciones y preparar la agenda correspondiente.

€ Rece
iy _distribuir_los _maleriales de escritorio necesarios  pard e]__normal funcionamiento de la Oficina de

7. 5ol
Lesoreria,

8. Otras funciones asignadas por el jefe{a) inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Todos los drganos y/o unidades organicas de la gerencia.

Coordinaciones Externas:

+ Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.
[FORMACION ACADEMICA

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

s s w | | Titulo/

Intompleta C leto Egress E achille 5P i
incompleta ompleto X gresado(a) P Bachiller || Licenciatura Si No X

Primaria - D) ¢Habilitacion

O by AUXILIAR ADMINISTRATIVA profesional?
\ i ; 5i S Ne X

Secundaria

Téenica Bisica ! : ; i ! i
(162 Bﬁ(;“l Maestria © ggresado i Grado

NO APLICA

| Técnica
Superior X
1304 afios)

Doctorado | Egresado

Universilaria : NO APLICA

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

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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3 s " Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afo de la Universalizacion de la Salud”
[ Conocimiento en Gestin Publica, Mancjo de SISGEDO, asistente administrativo ]

B) Cursos y Programas de espemallza_cmn requeridos y s sustentados con documentos:

cumer o I

36 horas acumuladas en cursos de SISGEDO, secretar mdoJ arahwvnsucca SIGA 0 alines a las funciones.
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio [
OFIMATICA N S il
S 'anich Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado
Procesador -
X Ingle: X
de Textos i ige-s -
Helagos X Quechua X
calculo . e
Programa de | " Otros
E Presentacion | o e o ._([;_s_;'g_(»c_iﬁcar) "

EXPERIENCIA

Experiencia generadl

. _Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico ¢ privado.

01 afios I
Experiencia especifica

A, Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia: . I
01 Ao

B. Enbaseala experl(jnc:a_requenda para el puesto (parte AJ sepale ol tiempo requerido en el sector publico:
[voapucA o |
C. Marque el nivel minimo “de puesto que se reqmere como experlencm y"x seaen el sector publico o privado:
Practica
Profesional Auxiliar d 5 Analisla Especialida Supervisor/ Jefe de drea o Gerente 0
Asistente Coordinador Departamento Director

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

‘ No aplica J

_HABILIDADES O COMPETENCIA
(j _Organizacion de inform

cion, i

REQUISITOS ADICIONALES
[ Noaplica

~ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicia: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - GERENCIA GENERAL

(03) Meses {pudmndo ser ampliado en funcién a la necesidad de la

Duracién de Contrato: Tres
institucion y disponibilidad presupuestal).
_Ei}enﬁt_j'ﬁeracién Mensual: S/. 1,200.00 {Miim’—Dosaenms y 00/100 Soles) mensual Incluye los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.

contrato

iTEM N° 0033: PERFIL DE PUESTO DE CONTADOR |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA OE ADMINISTRACION
Unidad Organica: OFICINA DE ECONOMIA

Nombre del Pueslo: CONTADOR | (CODIGO — 0033)
Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE/A DE LA OFICINA DE ECONOMIA

MISION DEL PUESTO

Fortalecer la geslién y ¢l desarrolle del personal, velando por mantener un clima laboral gque fomente el buen desempefio, el
compromiso, la responsabilidad, la excelencia y la mejora conlinua

FUNCIONES DEL PUESTO

Informes: Jr. 28 de julio N 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos



Ia]

Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”

4 “Afio de la Universalizaciéon de la Salud”

% Planificar, caordinar, conducir_y evaluar ¢l Sistema Contable vy la Ejecucion Presupuestal del Gerencia Sub Regional
Churcampa,

2 Velar por el estricto cumplimiento de la normatividad v dispgsiciones legales vigentes del Sistema de Contabilidad.

3, Brindar_asislencia técnica v _asesgramiento al Director de la Oficina de Administracion de la Gerencia Sub Regional
Churcainpa en los procesos téenicos del Sistema de Conlabilidad,

4., Integrar Contablemente los Sistemas Administrativos: Abastecimiento, Presupuesto, Tesoreria y_Contabllidad; de la
Gerencia Sub Regional Churcampa.

5. Elaborar y presentar oportunamente la informacién contable vy los Estados Financieros de la Gerencia Sub Regional
Churcampa.

6. Conducir y supervisar Ia elaboracion del Balance General consolidado del Gerencia Sub Regional Churcampa a nivel pliego.

7. Emilir dictdmenes sobre documentos de cardcler técnico contables pueslos a su consideracion,

Proponer normas internas para el mejor cumplimiento de los procesos técnicos del Sistema de Contabilidad en el Gerencia

sub Regional Churcampa.
Formular y elaborar los Estados Financieros del Gerencia Sub Regional Churcampa.
Visar los balances de _comprobacidn, balances  pencra y__las transferencias presupuestales a nivel del Pliego
Gerencia Sub Regional Churcampa.
Supervisar y conducir los procesos de registro SIGA v SIAF realizando el control previo concurrente de conformidad con las
normas de control.
Proponer __procedimientos normalives grientados a  mejorar_la operatividad v funcionamiento del Sistema
Contable en la Gerencia Sub Regicnal.
Emitir permanentemente informes Léenico contable sobre los avances y resullados de los aspectos financieros contables.
Orientar las actividades de andlisis financiero-contable.
i5: Otras funciones que se le asigne su jele inmediato, relacionada a la mision del puesto.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacicnes internas:
Todos los drgganos y/o unidades organicas de la gerencia.
Coordinaciones Externas:
Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.
FORMACION ACADEMICA

* A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos ' C) éColegiatura?

A, fsap - Titulo : ' ‘
Incompleta  Complelo i Egresado(a) Bachiller X ,I . / Si X - No
: : Licenciatura

D} ¢ Habilitacion

Primaria
CONTADOBILIDAD profesional?

Secundaria . $i X No
Técnica Basi i !
{;Zn;:ﬁozwa Colegiado Egresado Grado i

NO APLICA

Técnica | i ]

Superior ! !

(2 04 afios) : :

Doctorado Egresado ! Grado

! e ' - <
j X Universitaria ! x NO APLICA

CONOCIMIENTOS

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

Gestion publica, contabilidad gubernamental, sistema nacional de contabilidad publica, sistema integracion de administracién

financicra y tributacion.
B} Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Informes: Ir. 28 de julio N¢ 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA
Oficina de Recursos Humanos



Decenio de la igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la Universalizacion de la Salud”

90 horas acumuladas en cursos de contabilidad publica o tr 1butact0n o finanzas o autoria o sistemas adr'rumstmlwos de contabilidad
0 gestion publica.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio
p —{ IDIOMA —
OFIMATICA Ne | Ao ] . .
Silics Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Bisico Intermedio | Avanzado
Procesador
X le X
de Textos - B Ingles
Hoj 2
,Ojas ae X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
Presentacion (Especificar] |
EXPERIENCIA

ﬁw\ Experiencia general
B° 4\ Ind:que el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

cég A Indlque el t:empo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
I 02 afio ’

B. En base a la experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale al tiempo requerido en el sector pablico:

[ 02 afio a j

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

Practica
Profesional Auxiliar ¢ Analistal Especialidac Supervisor/ Jefe de drea o Gerenle g
Asistente Coordinador Departamaento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; ¢n caso existiera algo adicional para el puesto.
l No aplica I

HABILIDADES O COMPETENCIA 7 i i ]
E Compromiso y responsabilidad, pensamiento [8gico, planificacion, andlisis, organizacion de informacion, liderazgo. ‘

REQUISITOS ADICIONALES

[ NoaPLCA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

\ Lugar de Prestacidn del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA — OFICINA DE ECONOMIA
Duracion de Contrato: Tres (03) Meses (p[l_diendo ser ampliado en funcidn a la necesidad de la
institucion Y disponibilidad presupuestal).
" Remuneracién Mensual: . S/ 2,700. 00 'DO;_I\HI! Setecientos con 00/100 soles), incluidos los descuentos y
beneficios de Ley
Otras condiciones esenciales del | Disponibilidad Inmediata, R
contrato

ITEM N° 0034: PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA ADIMINISTRATIVO EN CONTROL PREVIO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: £ ADMINISTRACION

Unidad Crganica: AREA DE ECONOMIA

Nombre del Puesto: I:SPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN CONTROL PREVIO {CODIGO — 0034}
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENTE SUB REGIONAL

MISION DEL PUESTO
Brindar asistencia lécnica para realizar las actividades de control previo a las drdenes de compra y servicios, planillas y registrar,

integrar y analizar las operaciones contables y financieras de la Oficina de Administracion de la entidad.
FUNCIONES DEL PUESTO

Informes: Ir. 28 de julic N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.,
Oficina de Recurses Humanos
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g — § Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
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1. Revisar, analizar v verificar docurnentos que sustenle, ingresos y gastos on cumplimiento de las normas legales vigentes

dando_conformidad a_Lravés de su visacidn, previe @ las lases de devengado y determinado en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera SIAF-5P, segun corresponda.

2 Revisar v liscalizar Lodos los documentos que sean objelo de compromiso de pago, ordenes de compra, ordenes de servicio,
planilla_de haberes v descuento, planiila_de vidticos, encargos internos, fondos para pagos en efectivo, caja_chica,
detracciones, cuarta categoria, alquileres v todo expediente gue origine un desembolse de dinero por cualguier fuente de

financiamiento.
Contabilizar la fase de devengado de todos los expedientes revisados y visados por Control Previo.
Varificar la documentacion para el sustento del reembolso de Vidticos y Caja Chica.
Apoyar y orientar al personal encargado de operaciones por incidencia de registros de gastos e ingresos sobre la adecuada
aplicacion de las normas de los sistemas administrativos relacionados.
Emitir_informes técnicos relacionados a acciones de control previo, asi como expedientes referidos a reconocimiento de
adeudos de ejercicios anteriores vy las que involucren aspeclos contables, tributarios, financieros y presupuestarios.
7. Controlar la documentacion que ingrese al drea de control previo para su_revision
8. Otras funciones que se le asigne su jele inmedialo, relacionada a la mision del puesto.
| COORDINACIONES PRINCIPALES
‘:_(;gordinaciones internas:
; /" Con lodas las unidades organicas de la gerencia.
Coordinaciones Externas:
Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.
FORMACION ACADEMICA

v oBw

~ A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion academica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
* Titulo .
Incompleta Completo Egresadola) 1 X Bachiller .! : / Si | No
: i | Licenciatura
 Primaria : : - D) éHabilitacion
CONTABILIDAD O ADMINISTRACION . profesional?
Secundaria Si No
. Técnica Bdsi i 2
] : ~B( 2l - Maestria Egresado Grado
(162 afios) b i
NO APLICA
Técnica
Superior
(364 afoy)
Doclorado ! Egresade Grado
X ‘ Universitaria X NO APLICA
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el pueste (No se requiere sustentar con documentes):
\ Conocimiento de en sistema de administracion financiera SIAF-SP, Tributacidn, Auditoria, Sistemas Administrativos del Estad |

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

90 horas acumuladas en cursos de Finanzas Publicas o Sistemas Administrativos o Contrataciones con el Estado, Sistema de
Administracion Financiera SIAF-SP o SIGA o Tributacion o Auditoria o Control Gubernarnental o Control Interno.

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

Nivel de dominio ! ]
s [t s e Ll D R s | DIODASY [
OF! TICA i - | : H
aliea a;r)\{ii'x Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO % No aplica Intermedio | Avanzado
= £ __.___JI..._ e e S Eomy— - -
Pro.c.f.stldor % l | _ | .
de Textos | | |

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos



Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Ano de la Universalizacion de la Salud”

. T
Hoja &

ol X Quechua ;‘ X
calculo _ R FO———
Programa de % | ! Otros j
Presentacion | i |Especificar) |

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo ‘tpmtﬁaide experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
i 03 afos ]
Qgeriencia especilica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
E 01 Afio L 1

B. Enbaseala experlencna requerida para el puesto {parte A), senale el tiempb requerido en el sector publico:
01 Afio \

)‘i C. Marque el nivel minimo de puesto que se reqwere como prerlenma ya seaen el sector pubhco 0 pnvado

Profes |ona\ Auxiliar d Anahsto Especialidad Supervisor/ Jefe de dreao Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director

* iMencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
I No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIA

Drgamz(lcmn, Analisis ¥  Solucion de Proble:

Compromiso y EL lca Qr <emmuon are ,ulmdo% B

REQUISITOS ADICIONALES
I_N o aplica

~ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - AREA DE ECONOMIA
Duracién de Contrato: | Tres ((}3_}-_M&-;es (‘@G&iéé’&é?& arnpliado en funcion a la necesidad de la
institucion Y dnspomblhdad presupuestal).
| Remuneracién Mensual: 57 % ,000.00 [Dos Ml Y 00/’100 Soles) mensual Imluye los montos v afiliaciones
de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
| Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.
|_contrato

iTEM N° 0035: PERFIL DE PUESTQ DE DIRECTOR PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Unidad Orgdnica: NO APLICA

Nombre del Puesto: DIRECTOR PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTC (CODIGO - 0035)
Dependencia Jerarguica Lineal: GERENTE SUB REGIONAL

MISION DEL PUESTO

Dirigir y supervisar los procesos de planificacion, presupuesto, racionalizacién, de programacion e inversiones y otros (Estadistica e

Informatica, Demarcacion Territorial v Cooperacion Tecnica) a fin que la Institucion se gestione orientada a generar el desarrollo

sectorial y/o regional determinado.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, formular, organizar, dirigir, supervisar y controlar los sistemas de Presupuesto, Planificacién, Racionalizacion, inversion

y otras (Estadistica e Informética, Demarcacion Territorial y Cooperacion Técnica) del Gobierne Regional de Huancavelica.

Gestionar la definicion y monitoreo de la misidn, vision, politicas v estrategias a largo, mediano y corto plazo, asi como evaluar el

logro e impacto de las mismas,

Implementar adecuadamente los sistemas de Geslion Presupuestal, Sistema de Endeudamiento, Sistema Nacional de Inversion

Publica, competilividad regional y olros sistemas administralivos del Sector Publico en materia de su competencia a (in de cumplir

con la normatividad vigente.

4. Proponer_nuevos modelos de organizacion v geslion de procesos en relacion a la_mejora de los sistermas de presupuesto
planificacion, financiamiento y/o inversion y efectuar las evaluaciones de gestion de los procesos.

Informes: Jr. 28 de julio N® 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recurses Humanos
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Dirigir la programacién, monitoreo y evaluacion de la inversion publica en el Marco de la Ley Nacional de inversion Publica.
Formular el Plan Operalivo Institucional y el Plan Anual Presupuestal asi como velar por su fiel cumplimiento
Proponer y supervisa informe anual,_memoria anual, eslados presupuestales y linancieros anuales,

Planificar v desarrollar acciones de ordenamiento y delimitacion_en el dmbito regional y organizar, evaluar, tramitar los

Difundir, conducir, orientar el procese presupuestal mediante diferentes mecanismos y normas de programacion, formulacién,
supervisidn y evaluacion del Presupuesto Participativo anual v/o Acondicionamicnto Territorial (solo en el dmbito regional).
Gestiona estadisticas generales de la institucién para observar proyecciones.

Otras funciones asignadas por el jefe(a) inmediato, relacionadas a la mision del pueslo,

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:
Todos los drganos y/o unidades organicas de la gerencia.

Primaria ‘ : 7 D) ¢Habilitacion
: ‘ ECONOMISTA O ADMINISTRACION O CONTADORA profesional? ‘
Secundaria : ‘ Si X - No

‘ Técnica Bésica

o i i : ! : . - ,
Incompleta Completo : Egresado(a) Bachiller X / Si X No
| | | Licenciatura i

(162 aftos) Colegiado ; Egresado n Grado
NO APLICA
- Técnica
i Superior |
(3 0 4 afos) i
Doctorado | Epresado ! Grado
Universilaria ] NO APLICA
CONOCIVIENTOS

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

Sistemas administrativos, presupuesto publico, planeamiento estratégico. |

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

Especializacion o diplemado en gestion publica o plancamiento estratégico o inversion publica. |

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

_____Nivelde dominio IDIOMAS/

OFIMATICA o 5 : . s

o Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Basico Intermedic | Avanzado

« <
Procesador R

{ Ingles X
de Textos % RIS -
Hojsge X Quechua X
calculo o =
Programa de Otros
s X .

Presentacion ] (Especificar)

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos



Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la Unjversalizacion de fa Salud”

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. )
04 afios N
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

02 afio K B |
B. En base a la experiencia requerida para el pueszoﬁ(parte A), sefiale el tiempo reduerido en el sector publico:

02 afo 1

C. Marque el nivel minimo de puesto que se r{_q uiere como prerlemm ya sea en el sector ptiblico o privado:

Praclica
Profesional Auxiliar Analista Especialidad Supervisor/ Jefe de drea o Gerente of X
Asislenle Coordinador Departamento Director

" Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
"_F: No aplica ]
)

HABILIDADES O COMPETENCIA
[ Comprom}so y responsabilidad, pvnsamlcnm Ioglco pl

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica

_ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - OFICINA SUB REGIONAL DE
| PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO
Duracién de Contrato: Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcién a la necesidad de la
institucion y disponibilidad presupuestal).
Remuneracion Mensual; S/ 3,200.00 (Tres Mil Doscientos con 00/100 soles), incluidos los descuentos y
S beneficios de Ley. N o
Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.
contrato

ITEM N° 0036: PERFIL DE PUESTO UDE ASISTENTE ADIVIINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO
Unidad Qrgdnica: NO APLICA

Nombre del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO (CODIGO - 0036}
Dependencia Jerarquica Lineal; JEFE/A DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

MISION DEL PUESTO

Apoyar a la Gerencia General en las actividades de coordinacion y administrativas, asi como tramitar, elaborar y sistematizar los
documentos de la oficina para contribuir con el cumplimiente de las metas y de acuerdo a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcionar, registrar, orpanizar, clasificar, sistematizar, codilicar y archivar la documentacion que ingrese y se genere en la
Oficina de planeamicnto v presupuesto.

Z Distribuir Iz documentacién  de _acuerdo _a  los  proveidos del  Direclor_ de la oficina de Planeamiento vy
Presupuesto.

3. Preparar y ordenar la documenlacion para las reuniones con los Jeles del Area de Adrministracién, Economia, Logistica y
Desarrollo Humano

4. Recepcionar las solicitudes de atenciones v preparar la agenda correspondiente.

5 Solicitar _y _distribuir _los maleriales _de escritoric_necesarios _para el _normal funcionamiento de la Oficina de

6. Realizacion de informes técnicos v/o redaccion de documentos.

b Cautelar y velar por el uso adecuado del mobiliario asignade a la Qficina de planeamiento y presupuesto.

8. Otras funcienes asignadas por ol jefle(a) inmediato, relacionadas a la misién del puesto.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

Todas las dependencias de la Gerencia Sub Regional Churcampa

informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos



" “” Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
CAVE “Afio de la Universalizacion de la Salud”

Coordinaciones Externas:
NO APLICA
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Gradols)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos j C) éColegiatura?
. P Titulo/ i A
| ¢ ! Egresado(a achille T i
ncompleta  Completo gresado(a) o B DX  Licenciatura Si No X
- : . ; . \
Primaria ! D) ¢Habilitacion |
; ’ SECRETARIADO EJECUTIVA O TECNICO TITULADO, ! profesional?
CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O A FINES POR LA &
Secundaria i FORMACION PROFESIONAL | No: ; X
Técnica Basice r : ! | !
(;; Zaﬁos)| 1 Maestria Egresado : i Grado
NO APLICA
| | Técnica ; i
I X Superior : X
(304 afios)
Doctorado Egresado Grado
Universitaria NO APLICA i
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
LS!SGEDO, SIGA, secretarias y asistentes administrativos en la administracion publica, sistema de gestion documentario J

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
60 horas acumuladas en curso de secrelariade, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistente de oficina o afines a las

= funciones.
C) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos

Nivel de dorminio
. i IDIOMAS/ -
OFIMATICA No - . = 5 4 :
sl Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
o) a1 T i N
Iro?a.‘;ddor ¥ | | Ingles M
ACGTERIOS. ] ot 5, — N
Hojas de
ojas o¢ X Quechua X
calculo s 9 . B J .
Programa de 5 Otros
Presentacion (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya se

en el sector publico o privado.

o
e
o
o
[s)
@

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

liol afo _ J
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

[ NO APLICA ]

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

Practica
Profesional Auxiliar g Analista Especialidad Supervisor/ Jefe de drea o Gerente o

informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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Asistente Coordinador Departamento Director

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

[_No aplica B _]

HABILIDADES O COMPETENCIA e RA Y Shi TR RN B T
I Organizacion de informacion, dinamismao, ndaptaiJnl‘gdl;}q_,_amncién. o |

_REQUISITOS ADICIONALES
[ no APLICA

ek e L Tl o]

Lugar de Prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIGNAL DE CHURCAMPA - OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO
Y PRESUPUESTO

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

Remuneracion Mensuat: a S/_1"5(SOOO (I\Hﬁd&imenws y 00/100 Sotes"} mensual Incluye los montos y
afiliacicnes de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.

contrato

ITEM N° 0037: PERFIL DE PUESTO DE TECNICO EN SOPORTE INFORMATICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Unidad Orgdnica:
Nombre del Pucsto:
Dependencia Jerdrguica Lineal: JEFE/A DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

MISION DEL PUESTO

Apoyar a la Gerencia General en las aclividades de coordinacion y administrativas, asi como tramilar, elaborar y sistematizar los

documentos de la oficina para contribuir con el cumplimiento de las melas y de acuerde a la normaliva vigenle.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar de manera objetiva las distintas aclividades que permitan mantenernos aclualizados respecto a la evolucion de las

nuevas tendencias en tecnologias de informacion en la Sub Gerencia.

Elaborar los Planes de Gestion de la Sub Gerencia.

Efectuar Controles Internos Informdticos perigdicos, que permitan garantizar el funcionamiento adecuado de los recursos

informaticos.

4. Realizar estudios de las distintas oficinas de la sub gerencia que necesiten contar con el soporte de sistemas de gestion.

5. Distribuir v Redistribuir racionalmente los recursos infarmaticos de acuerdo a las necesidades institucionales.

6. Supervisar permanentemente el use adecuado de los recursos informaticos.

7. Establecer los criterios para la administracion dptima de la seguridad de la informacidn.

8

9

S

/
L

Establecer las politicas para garantizar permanentemente el funcionamiento del hardware de la sub gerencia,
. Formular directivas para garantizar la operatividad de los recurses informaticos.
10. Desarrollar aplicaciones que permitan la conectividad con las dislinlas instiluciones afines.
11. Implementar con filtros los acceses al Internet de acuerdo a las necesidades institucionales.
12. Actualizar y Mantener la pdagina Web de la sub gerencia,
13. QOtras funciones que se le asigne en materias de su compelencia..
14. Otras lunciones asignadas por el jefe(a) inmediato, relacionadas @ la mision del puesto.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:
Todas las dependencias de la Gerencia Sub Regional Churcampa
Coordinaciones Externas:
NQ APLICA
FORMACION ACADEMICA

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

Titulo/
i Licenciatura

Incompleta  Completo : Egresado(a) Bachiller i X si No x

Informes: ir. 28 de julio N¢ 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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‘ Primaria i P : . . D) ¢Habilitacion
COMPUTACION INFORMATICA profesional?
| Secundaria LSi No
Técnica Basica i
e s Maestria Egresado ! Grado
(162 anos) i ¥
NO APLICA
" Técnica
X Superior X
i3 0 4 afios) ;
Doctorado Egresado Grado
. Universilaria i NGO APLICA

CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con decumentos):
Conocimiento en soporte y/o mantenimiento de equipos, informaticos, sistemas de informatica, gestion de servicios, Informéticos,

sistemas operatives o afines,
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

o Nivel de dominio |
y T — ivelde dominic | DIOMAS/
aplica Bdsico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado

ekl p _.x____ A e | . — :

de Texlos gle:

hiaKG de X Quechua X

caiculo . DRI O O O - .

Programa de X 1 Otros

Presentacion o AT .._____!‘_EE_sEgci{icar) .

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[ 02 afios ]

Experiencia especifica

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

01 afio A R
8. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

NO APLICA ' ) R
C. Marque el nivel minimo de puesto gue se :'equi;e_re como ex;;eri_encia; ya sea en el sector pablico o privado:

Practica
Frofesional Auxiliar d Analista Espocialidad Supervisor/ Jele de drea o Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director

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

% i No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIA et i el st A S S 4 A
rAna‘IisiS, organizacion de informacién, razonamiento logico y redaccion

_REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA

i

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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_ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - TECNICO EN SOPORTE INFORMATICO
Duracién de Contrato: T res ((33)7ﬁMe-;u'sv[pud|endo ser ampl;adgreﬁrrfum:lon a la necesidad de la
institucion y disponibilidad presupuestal).
Remuneracion Mensual: S/. 1,800.00 {Mil Ochocientos y 00/100 Soles) mensual Incluye los montos y
aflllaflones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
Otras candiciones esenciales del i Dlspomblhdad inmediata.
| contrato

ITEM N° 0038: PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA EN PLANIFICACION Y RACIONALIZACION

“ IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Unidad Organica: NO APLICA

Nombre del Pueslo: ESPECIALISTA EN PLANIFICACION Y RACIONALIZACION (CODIGO - 0038)
Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE/A DE LA QFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

MISION DEL PUESTO
Apoyar complementariamente en el desarrollo de los procesos de planeamiento, personal, inversion v gestion de la calidad ejecutados
por la Unidad de Plancamiento, en el dmbito de sus competencias v funciones a fin que la implementacion se lleve de acuerdo a las
normas del sector
FUNCIONES DEL PUESTO
1. Formular lineamicntos de Politicas [nstitucionales, Estrategiaos, Planes v Programas Temdticos Nacionales o Sectoriales
conforme a las normas vigentes v en coordinacion con los diversos drganos de la institucion.
2. Elaborar propuestas de Directivas para la formulacidn, monitoreo, evaluacion y reprogramacion del Plan QOperativo
Institucional de la Gerencia Sub Regional de Churcampa.
2 Q(_Jordirmr los_procesos para [ormular, monitorear, evaluar v relormular del Plan Estratépico Institucional, Plan Operativo
i as insuum(‘mos dep as de la Gerencia Sub Regional de Churcampa.
on _para la_elaboracion de sus documentos de gestion

5. Elaborar mforme.s de g,n.»uon rnspggtj a ld uvolucwon dE, la ejecucion e implementacidn de los distintos aspectos de la gestion
institucional.
6. Elaborar informes de gestion respeclo a la evolucion de la ejecucion e implementacién de los distintos aspectos de la gestion
institucional.
7. Elaborar y proponer_normas, direclivas y procedimientos gue permitan mej
gestion por resultados de la oficina.
8. Otras funciones asignadas por el jefe(a) inmediato, relacionadas g la mision del pueslo.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:
Todos los organos y/o umdades organicas de la gerencia.
Coordinaciones Externas:
Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.
FORMACION ACADEMICA

r_los procesos involucrados al puesto y a la

A) Nivel Educativo B) Gradols J/situucron académica y c)rrora/(\sp@cml\ddd requeridos C} éColegiatura?

: ' Titulo/
Incompleta  Caompleto : Egresado(a) ) Bachiller . Sioo No
R B b (@) % ‘ Licenciatura

Primaria ! . D) éHabilitacien
CONTABEUDAD, ADMINISTRAC'C)N (8] |NGEN|ERiA DE profesiona]?
SISTEIVIAS O AFINES POR LA FORMACION PROFESIONAL
Secundaria i ; ! | ;o Si No

Técnica Bdsica

(1.6 2 4Ai0e] Maestria Egresado Grado

NO APLICA

Informes: Jr. 28 de julio N® 720-CHURCAMPA-H
Oficina de Recursos Humanos
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 Técnica
! Superior
{364 anfos)

Doctorado Egresado | Grado

X . Universitaria ] : X NO APLICA

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

Ji| sistema wacional de Planeamiento Estratégico (normativa y guias del CEPLAN). - Formulacion, reformulacién, seguimiento y

| evaluacion de Planes Operativos Institucionates — POl - Farmulacion y actualizacion vy cvaluacion de Planes Eslratégicos

Institucionales — PCI - Elaboracion de documentos de gestion v direclivas internas

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

90 horas acumuladas en cursos de Plancamiento Cstralépico, Gestion Publica por Resullades o afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de domini -
OFIMATICA No e ABNAS)
aplica Bdsico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
<
Procesador o o N B
Ingles X
de Textos I NSRRI WD A SR TR It S
Hojas de
A X Quechua X
calculo _g :
Programa de 5 Otrog
_Presentacion o | {Especificar)

EXPERIENCIA

Indique ei tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pqgligclqipr]quc. _
‘L o = ik a2l
“Experiencia especifica
A. Indigque el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
| 02 Ao - T !
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale &l tiempo requerido en el sector publico:
G1 Afo D B \
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

Practica
Profesional Auxiliar ¢ Analista Especialidag Supervisor/ Jefe de drea o Gerente o
Asislente Coordinador Deparlamento Direclor

* Mencione otros aspectos compiementafi_os sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica |

_HABILIDADES O COMPETENCIA = = BT S G L RIS RN RS L 7
| Pensamiento Estratégico - Trabajo en equipo - Organizacion - Capacidad de andlisis y sintesis - Orientacion a la mejora continua —l

REQUISITOS ADICIONALES

| No ;Elica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

|

Lugar de Prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO

Y PRESUPUESTO

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

Informes: Jr. 28 de julio N¢ 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanes
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T i = Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”

8 “Afio de la Universalizacion de la Sajud”
Remuneracion Mensual: S/. 2,000.00 (Dos Mi—t_\; 00/100 goles} mensual Inc'luye los mantos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.
contrato - -

Il CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCEbO CRONOGRANIA AREA RESPONSABLE

i Bl R Gl
|

Martes 10.03.2020 COMITE DE SELECCION

1 ’ Aprobauon cfe la Convocatma

2 ’ Registro en el portal Talento Peru SERV\R Martes 10 03.2020 ORH

CONVOCATORIA: BRI

Publicacién y difusion de la convocatoria en:

3 |« Sistema de Difusion de Ofertas Laborales y
Praclicas del Sector Publico - SERVIR.

s« Pdgina web Institucional del Gobierno
Regional de Huancavelica - Seccion de |
Oportunidad Laboral.

“Presentacion de FORMATO N° 01 “Ficha de Resumen

Del miércoles 11.03.20 ORH
al martes 24.03.2020 ‘

4 {Curriculo  vitae  Documentado): incluyendo  EL MESA DE PARTES
FORMATO N° 02 “A, B, C, DY E”. En el Area de Mesa de | Miércoles 25.03.2020 (DEL HORARIO DE 8:00
Partes - 2° Piso, (Jr. 28 de Julio N& 720) Churcampa en HORAS A 05:00 HORAS

| |elhorariode800am.a500pm. SO R O L
~ SELECCION: S SIIREE T A e IR h e RGO S ads
Evaluacion Curricular Del jueves 26,03.2020 | COMITE DE SELECCION

5 al viernes 27.03. 2020
Publicacion de Evaluacion Curricular y el Rol de i I e ORH

6 Entrevista, Via web en el siguiente direccion, Viernes 27.03.2020

www.regicnnuancavelica.gob.pe, en  seccion  de

Convocatorias de gelecuon oe Persuna\

Presentacidon de recurso (le reconsideracién (5oi\cilud MESA DE PARTES
Z dirigido a la Camisidn Seleccion — CAS) Lunes 30.03.2020 (DE 8:00 A 10:00
A PN W HORAS)
Evaluacién y publicacion de rec -urso de reconsideracion. ' COMITE DE SELECCION
8 Via web en la s~gu|enle direccién, Lunes 30.03.2020 (DE 10:00 - 12:00
www. regionhuancavelica.go! en  secciébn  de HORAS)

Convocatorias de Seleccion ae Pew sonal.

COMITE DE SELECCION

g Ejecucion de entrevista personales Lunes 30.03.2020 {SEGUN ROL DE
al martes 31.03.2020 ENTREVISTAS)
Publicacion de resultados finales. Via web en el Martes 31.03.2020 ’ ORH

10 | siguiente direccidn, www.regionhuancavelica.pob.pe,
en seccion de Convocatorias de Seleccién de Personal

_ SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO 5

‘ Suscripcion de contrato e inicio de actmdgdcs 7&4?0?(0-1%35 0—1042—02_6
ORH

El cronogran : encuaent: leto ariacion
rtunam Lt dei § I | Gohi

Churcampa, ea el : anuni 1 3 CTOT zada U

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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IV. PROCEDIMIENTO DE SELECION Y EJECUCION DEL PERSONAL

El siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades y etapas lo detallo a
continuacion,

Na ETAPAS/ACTIVIDADES | CARACTER | PUNTAJEMINIMO | PUNTAJE
5 SHME A | APROBATORIO | MAXIMO
Presentacion de curriculo  wvitae | Obligatorio No tiene puntaje
1 documentada. No tiene puntaje
Evaluacion de curriculo vitae
2 documenlado Eliminatoria 35.00 50.00
3 Enlrevista Personal Eliminatoria 35.00 50.00

4.1. DESARROLLO DE ETAPAS

Los postulantes seran los unicos responsables de la informacion y datos ingresados para participar en el presente
proceso de seleccion y en cumplimiento con el perfil de puestos sefialados en el titulo II.

4.1.1. Presentacion de curriculo vitae documentado.

La hoja de vida documentado, serd presentada de manera obligatoria en un folder manila, y en

juradas requeridas, se consignard el siguiente rétulo: OBLIGATORIO: (uso de separadores, foliados,
firma y huella en cada hoja)

Sefores.
GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
Atte.: COMITE DE PROCESO DE CONVOCATORIA
PROCESO DE CONVOCATORIA CASN® _ -2020/GOB.REG.HVCA/GSRCH
Contratacion Administrativa de Servicio ~CAS.
ARGANDAIDAT ORGANITES & ottt e S e S T s T
NOMBRE DE PUESTO;(dl Carg quie POSTUIA) wovimmismmmmimi svnis fusivn s frissiin
N DE ITEM:(seginicuadrc de requerimiBnto) w s s s s s
7 APELEDOS Y NOMBRES . ciibomssmvams RO, - S R -

la DOCUMENTACION SUSTENTATORIA DE MANERA

Los postulantes presentaran

OBLIGATORIA en el siguiente orden.

a} Formato N2 01: “Ficha Resumen Curricular”

b) Curriculo vitae simple actualizado donde precise las funciones realizadas y fechas de
inicio y fin de desempefio en su trayectoria laboral.

c) Copia simple de los documentos para el puntaje adicional conforme al “Criterio de
Evaluacion Curricular”. el orden de los documentos debe ser de acuerdo a lo declarado
en el Formato N° 01 “Ficha de Resumen Curricular”.

d) Formato N2 02: Declaraciones Juradas A, B, C, DY E {firmado y con huella digital).

La verificacion tanto del orden de los documentos sustentatorios, asi como del foliado
y firmadc de los mismos, se llevard a cabo al momento del registro de asistencia. El
postulante que no cumpliera con esta indicacion, se verd en la obligacion de

IH

realizarlas antes de realizar la evaluacion curricular.

Toda documentacidon deberd tener folio y rubrica con huella digital en cada una de sus
hojas.

Informes: Jr. 28 de julic N® 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos



Decenio de la igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
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Un folio corresponde a cada documento presentado, los documentos que tengan codigos
de registro o similares en la parte posterior deben estar fotocopiados en ambas caras.

No se foliara el reverso de las hojas ya foliadas, tampoco se deberd utilizar a continuacion
de la numeracion para cada folio, letras del abecedario o cifras como 1¢, 1B, 1 Bis, 0 los

términos “bis” o “tris”.

El postulante debera tener en cuenta el siguiente MIODELO DE FOLIACION:

e

1 ¥ o1
- ..,,.,*.J. '
Modelo de Foliacion ‘
(Retferencial): ‘
|
| —I ) 03
!
| » 04

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

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

También se declarard como NO APTO al postulante que consigne incorrectamente el
niimero de Proceso CAS, NOMBRE DE PUESTO y NUMERO DE ITEM a la que se presente.

4.1.2. EVALUACION CURRICULAR.

Ejecucién: la evaluacion del curriculum documentado de los participantes se basara
estrictamente en la informacion registrada segun el FORMATO N° 01 “Ficha de resumen
curricular” y se otorgaré los puntajes respectivos de acuerdo al Anexo N° 01 “criterios de
evaluacidn curricular” que forma parte de las presentes bases.

El postulante de manera OBLIGATORIA COLOCARA SEPARADORES VISIBLES en su
curriculo vitae, respecto de la a) Formacion académica, b) Cursos y/o Programas de
Especializacidn y c) Experiencia Laboral.

Informes: Jr. 28 de julio N¢ 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recurses Humanos



{
\

S

Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“ARo de la Universalizacion de la Salud”

Los requisitos solicitados en la presente convocaioria seran sustentados del siguiente

modeo:

Para el caso de:

Formacion Académica

Se acreditara con:

Copﬁ'\a_ s_rrrT;_JIé del érr;’.i‘d'c;"acgdémico'réquerido en el perfil del
puesto (Certificado de completa,
certificado de estudios técnicos hasicos o profesional técnico,

convocado secundaria
diploma de bachiller, diploma de titulo o resolucion de la
institucién educativa confiriendoe el grado académico).

Consideraciones: Tratdndose de estudios realizados en el
extranjero y de conformidad con lo establecido en la Ley del
Servicio Civil N® 30357 v su Reglamento General sefialan que los
titulos universitarios, gracos académicos o estudios de posgrado
emitidos por una universidad o entidad extrajera o los
documentos que los acrediten serdn registrados previamente
ante SERVIR,

legalizacion del

requerimientos como Unico acto previo la
Ministerio de Relaciones Exteriores o el

apostillado correspondiente.

Colegiatura y Habilitacion

Cursos y/o Programas de
Especializacién y/c Diplemados

Para profesionales titulados cuyo perfil del puesto establezca

colegiatura y habilitacion profesional vigente, ello se acreditara a

través del resultado de la busqueda en el portal institucional del

Colegio Profesional, donde conste la condicion de “Habilitado”.

Para ello el postulante deberd indicar el colegio profesional en el

cual se encuentra registrado y en que sistemas de busqueda se

encuentra ;

Consideraciones:

1. En caso no se visualice por este medio, es responsabilidad
del postulante presenlar con documento digital (PDF) del
certificado de habilidad profesional vigente emitido por el
colegio profesional

' Cursos:
De acuerdo a los temas solicitados en el perfil del puesto,
incluyen cualquier modalidad de capacitacion: cursos, talleres,
seminarios, conferencias, entre otros.

Deberd acreditarse _con copias simples de los certificados y/o

constancias donde se indique el numero de horas.

Programas de Especializacién o Diplomados:

Deben contar con una duracion no menor de noventa (90) horas
0, si son organizados por disposiciones de un ente rector en el
marco de sus atribuciones normativas, no menor de ochenta
{80) horas

Deberd acreditarse con copias simples _de los certificados y/o

constancias donde se indique el numere de horas.

Diplomados: Los Diplomados, desde la entrada en vigencia de la

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA,
Oficina de Recursos Humanos
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Ley N—-36_2223 son estudios de posgrado cortos de
perfeccionamiento profesional en dareas especificas, con un
minimo de tres cientos ochenta y cuatro (384) horas lectivas.

Deberan acreditarse mediante un certificado y/o constancia y/o

diploma que dé cuenta de la aprobacion del mismo. Estos

documentos _deberan especificar la cantidad de horas de

duracion.

Experiencia Laboral

Experiencia General:

El tiempo de experiencia laboral serd contabilizado segun las
siguientes consideraciones:

Para aquellos puestos donde se requiera formacidn técnica o
universitaria, se contabilizard a partir del momento de egreso de
la formacion correspondiente, lo que incluye también las
practicas profesionales. Para ello, el postulante deberd
presentar constancia _de egreso. En casoc contrario, se

contabilizara considerando la fecha del grado bachiller y/o titulo
técnico o universitario presentado.

Para los casos donde no se requiere formacion técnica y/o
universitaria completa, o solo se requiere educacion basica, se
contara cualquier experiencia laboral.

Nota: se consideran como experiencias laborales, las practicas

profesional. Asi como las practicas preprofesional realizadas

durante el ultimo afio de estudios en concordancia con el literal
a) del numeral 8.3 del articulo 8 del D.S. N° 083-2019-PCM que
aprueba el Reglumento del Decreto Legislativo N° 1401, que

apruebg el Régimen Especial gue aprueba el Régimen Especial

que _requla las modalidades del Decreto Legislativo N° 1401,

que aprueba el Régimen Especial que requla las modalidades

formativas de servicios en el sector publico.

Par los caso de SECIGRA, se considerard como_experiencia

laboral unicamente el tiempo trascurrido después de haber

egresado_de la carrera profesional correspondiente. Para tal

efecto el candidato deberd presentar las constancias de
eqresado y el certificado de SECIGRA Derecho otorgado por la
Direccidn de Promocidn de Justicic de la Direccién General de

Justicia v Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

| Experiencia Especifica:

De solicitarse experiencia asociada a la funcion y/o materia del
puesto convocado, si debe estar asociada al sector publico o si
se requiere algun nivel especifico del puesto.

Conocimientos para el puesto y/o

cargo

¢ Los  conocimientos

Es lodo conocimiento complementario gue no necesita
documentacion sustentatoria, la validacion de los conocimientos
para el puesto y/o cargo se realiza en las evaluaciones del

| proceso de seleccion.

ofimaticos, idiomas vy/o dialectos no

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCANMPA-HUANCAVELICA.
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necesitan ser sustentados con documentacidn

e Publicacién: La publicacion solo incluira resultados de la evaluaciéon curricular. Los
candidatos aprobados en la etapa de evaluacion curricular seréan convocados a la
etapa de entrevista personal.

Nota:

a} No se requerird a los/las postulantes informacion o documentacion que la entidad
pueda obtener directamente a través de la interoperabilidad entre las entidades
de la Administracion Publica, conforme lo establece el Decreto Legislativo N° 1246,
que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa.

b) Segln la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, sefiala que,
para el caso de documentos expedidos en idioma diferentes al castellano, el
postulante deberd adjuntar la traduccion oficial o certificada de los mismos en
original.

c) Los participantes no pueden presentarse a la vez en 02 a mas items y/o
convocatorias.

d) Se devolvera les curriculos documentados a los participantes que no hayan
resultado ganadores, quienes podran recoger sus sobres sélo hasta después de los
07 dias calendarios de haber culminado el procese de seleccidn. Caso contrario
seran desechados.

EVALUACION PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO
APROBATORIO | APROBATORIO
| Evaluacion curricular 3’00 50.00

4.1.3. ENTREVISTA PERSONAL:

¢ Ejecucion: La entrevista tiene puntaje y es eliminatoria. Tiene como finalidad
seleccionar a los/las candidatos/as mads iddneos para los puestos de trabajo
requeridos; es decir, se analiza su perfil en el aspecto personal, el comportamiento,
las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias solicitadas
para la evaluacion. Sera realizada por la Comision de Seleccion CAS.

El/la candidato/a deberd presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora
indicada en la publicacicn de resultados preliminares portando su Documento
Nacicnal de Identidad. El/la postulante que no se presenten o le haga fuera del
horario establecido, serd considerado como DESCALIFICADO/A.

En caso de presentarse un empate entre postulantes con y sin discapacidad, se
prioriza la contratacion de personas con discapacidad, en cumplimiento del beneficio

Informes: Jr. 28 de julic N® 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
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de la cuota laboral, de acuerdo a lo establecido en el numeral 54.1 del articulo 54° del
Reglamento de la Ley General de la Persona con Discapacidad.

Los resultados a ser publicados determinaran la condicién de APTO/A, NO APTO/A y
DESCALIFICADO/A.

e Publicacion: el puntaje obtenido en la entrevista se publicard en el cuadro de mérito
en la etapa de resultados finales.

EVALUACION | PUNTAJEMINIMO | PUNTAJE MAXIMO
| APROBATORIO | APROBATORIO
Entrevista Personai__l____ 35.00 l 50.00

BONIFICACIONES ADICIONALES A CANDIDATOS.

a} Bonificacion por Discapacidad.

Se otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido

luego de las evaluaciones y entrevista realizadas en el proceso de seleccion, de

conformidad con el Gobierno Regional de Huancavelica establecido en el articulo 48° de la

Ley N° 29973, Ley General de |z Persona con Discapacidad y la Resolucidn de Presidencia

Ejecutiva N° 330-2017- SERVIR/PE, a los candidatos que hayan acreditado con copia simple

del Certificado de Discapacidad.
Discapacidad = (+15% sobre el Puntaje Total). \

i

S SOttes I SR |

b) Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final obtenido
luego de las evaluaciones y entrevista realizadas en el proceso de seleccion y que hayan
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio, de conformidad con lo establecido en la Ley N°
29248, Ley del Servicio Militar y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-
SERVIR/PE, a los candidatos que hayan acreditado con copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de Licenciado de las
Fuerzas Armadas.

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

c¢) Siel candidato tiene dereche a ambas bonificaciones mencionadas. Estas se suman y
tendrén derecho a una bonificacion total de 25% sobre el puntaje total.

Bonificacion por Persona con Discapacidad = 15% del Puntaje Total
+
Bonificacidn al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total

25% del Puntaje Total.

Informes: Ir. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
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En ese sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje minimo
establecido para la etapa de entrevista Personal y acredite su condicion de
Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con copia simple del documento
oficial emitido por la autoridad competente, al momento de presentar su curriculo
vitae documentado, se le otorgara una bonificacion del guince por ciento (15%) por
Discapacidad sobre el puntaje total obtenido o el diez por ciento (10%) por ser
Licenciado de [as Fuerzas Armadas sobre el puntaje total obtenido o veinticinco por
ciento (25%) en casos de tener el derecho a ambas bonificaciones.

Vi

CUADRO DE MERITO.

4.1.Elaboracién del cuadro de méritos

CUADRO DE MERITOS

El cuadro de méritos es elaborado solo con aguellas candidatos que hayan aprobado todas
las etapas del proceso de seleccion: Evaluacion Curricular y entrevista personal.

PUNTAJE POR ETAPAS 'PUNTAJETOTAL | BONIFICACIONES PUNTAJE
FINAL
Evaluacién Entrevista = PunEaje Total | NO CORRESPONDE Puntaje Final
Curricular + | Personal |
- Si Eorresponde
Evaluacion + | Entrevista = Puntaje Total | + | Bonificacion a la Puntaje
Curricular | Personal persona con | = Final
' I discapacidad
' Si corresponde
Bonificacion  al Puntaje
Evaluacion + | Entrevista = Puntaje Total | + | personal = Final
Curricular Personal licenciado de las
| fuerzas armadas
Y T B i o ) 1 (+10%) e
' Si corresponde
; | bonificacion a la
Evaluacion + | Entrevista = =Puntaje Total + | persona con Puntaje
Curricular Personal 1 discapacidad y al | = Final
1 personal i
! licenciado de las
; fuerzas armadas
L [ (5% _
Se precisa 2 i 54 o] én cuanda el postulante haya
alcanzad intaj 0 T ] cor a

4.2.Criterio de Calificacion

a) Se publicara el cuadro de méritos sdlo de aquellos candidatos que hayan aprobado todas
las etapas del proceso de seleccién: Evaluacion Curricuiar y Entrevista Personal.

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA
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b) La elaboracion del cuadro de méritos se realizaré con los resultados minimos aprobatorios
requeridos en cada etapa del proceso de seleccion y las bonificaciones, en caso
correspondan, de licenciado de las Fuerzas Armadas y/o Discapacidad o ambas.}

c) El candidato que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccidn que haya
obtenide 70.00 puntos como minimo, serd considerado como “GANADOR/A” de la
convocatoria.

d) Los candidatos que hayan obtenido como minimo de 70.00 puntos segln cuadro de
méritos y no resulta ganadores, seran considerados como accesitarios.

e) Si el candidato declarado GANADOR en el proceso de seleccidn, no presenta la
informacion requerida durante los 5 dias héabiles posteriores a la publicacién de resultados
finales, se procedera a convocar al primer accesitario segtn orden de méritos para que
proceda a la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de las
mismas consideraciones anteriores, la entidad podréd convocar al siguiente accesitario
segun orden de meérito o declarar desierto la plaza segun corresponda.

4.2.1. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO.

El candidato declarado GANADOR en el proceso de seleccion de personal para efectos de
la suscripcion y registro de Contrato Administrativo de Servicios, deberd presentar de
manera obligatoria ante la Unidad de Recursos Humanos, dentro de los 05 dias habiles
posteriores a los resultados finales, lo siguiente:

“* Presentar copia fedatada y/o legalizada de los documentos que sustenten el
Curriculo Vitae, tales como: Grados o Titulos Académicos, Certificados de Estudios,
Certificados y/c Constancias de Trabajo, y otros documentos que serviran para
acreditar el cumplimiento del perfil; a excepcién de la documentacion indicada en
el Articulo 5 “prohibicion de la exigencia de la documentacidon” del Decreto
Legislativo N* 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacién administrativa.
En caso de contar con Orden de Servicio, deberd presentar en documento original
la constancia de prestacion del servicio brindado o el que haga sus veces.

% Lla persona ganador/a que a la fecha de publicacion de resultados mantenga
vinculo laboral con alguna entidad del Estado, deberd cumplir con presentar copia
de su carta de renuncia, en la que haya solicitado al drea de Recursos Humanos su
baja en el Aplicativo Informadtico para el Registro Centralizado de Planillas y Datos
de Recursos Humanos del Sector Publico — AIRHSP del MEF, la cual debera contar
con el sello de recepcion de la entidad.

En caso en esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de
documentacion o suscripcién de contrato, hallazgo de documentacion falso o
adulterada, detencion de algin impedimento para contratar con el estado, serd
retirado del puesto, procediéndose a llamar al siguiente candidato segin orden de
mérito considerado accesitario.

PRECISIONES IMPORTANTES.

Los participantes deberan considerar lo siguiente:

Informes: Jr. 28 de julic N® 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA
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a) Cualquier controversia o interpretacion distinta a las bases que se susciten o se requiera
aclarar durante el proceso de seleccién, sera resuelto por el drgano colegiado - Comité de
Seleccién.

b) EI Curriculum Vitae de los participantes gue cuestionan las actuaciones del Comité de
Selecciéon no seré devuelto al participante, debiendo permanecer bajo custodia del
organo colegiado, a fin de proceder a su revisidon en el momento pertinente.

c) El presente proceso de seleccion se regird por el cronograma elaborado en cada
convocatoria. Asimismo, siendo las etapas de cardcter eliminatorio, es de absoluta

responsabilidad del postulante o participante el seguimiento permanente del proceso en
el portal institucional del GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA La conduccién del
proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la representado por un
Comité de Seleccion.

d) El candidato debe asistir a la hora indicada a las evaluaciones. No se aceptara ninguna

justificacion para presentarse fuera de hora, siendo el postulante autométicamente
descalificado.

e) En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algun candidato, seré eliminado
del proceso de seleccion adoptando las medidas legales y administrativas que
correspondan.

f) Respecto a la publicacion de los resultados finales, los postulantes / candidatos podran
interponer los recursos administrativos previstos en la normatividad legales de seleccion
ni el proceso de vinculacion.

VIILL DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO

1.1.Declaratoria de proceso como desierto
tl proceso puede ser declarado desierto en alguno de los supuestos siguientes:

Cuando no se presenten postulantes/candidatos en alguna de las etapas del
proceso.

Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos exigidos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtenga el puntaje minimo establecido para cada etapa del proceso.

1.2.Cancelacién del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los
siguientes casos:

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al
inicio del proceso de seleccion, previa comunicacién del drea usuaria.

Por restricciones presupuestarias.

Otros supuestos debidamente justificados,

Cuando se presente algin reclamo o impugnacion por algun item del presente
proceso, esto suspende solo el item, mas no el proceso, el cual continuard hasta
su culminacion. La solicitud de impugnacion del proceso de convocatoria CAS,
debera sefalar el item al cual esta dirigido.

IMPEDHVIENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION
a) No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion

administrativa o judicial para el ejercicio de la profesién o cargo, para contratar con el
Estado ¢ para desempefiar funcién puablica.

Informes: Jr. 28 de julio N® 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
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b) Estdn impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento,
expresamente previsto por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes.

Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la

prohibicion de doble percepcidn de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N°

28175, Ley Marco del Empleo Publico, asi como el tope de ingresos mensuales que se
establezcan en las normas pertinentes.

Infarmes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanaos
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FORMATO N° 01

FICHA RESUMIEN CURRICULAR
(Con Caracter de Declaracion Jurada)

I DATOS PERSONALES:
Apellido Paterno:
Apellido Materno:
Nombres:
Nacionalidad:

Fecha de NaCTTITENTO! v i i e B T S e T v it s e e

e
P LTINS
= O
ﬁ v B2\

Lugar de Lugar de Nacimiento:
Departamento: sens PEONIHGTE s onsnivimnian v DBEIRO Lasanrana

Documentodeldentidad i imusnnmnrens i
R.U.C. N°:

Estado Civil:

N° de hijos: S T e R e R
Direccién Domiciliaria segln DNI. Avenida/CallefJirOn]: .o sersms essn s seesesessessssssssissonne oon

Teléfonas | 7):
Correo electronico [} i e s
Estudios Primarios en 1 inshiticion Eduoativa det s mim s i ahr it i mess ot eie manintae

Estudios Secundarios en 1a INSUIUCION EQUCETIVE G i e it ee s ere et vse et e et erasteee s ereeneesaesses sen e sees

Colegio Profesional (N° si aplica): ...cccovveveereiinnnnn,
MARQUE CON UN ASPA (X}):

ES PERSONA CON DISCAPACIDAD Sl NO

ES PERSONA LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS Sl NO
{*)} Consigne co m telefonico | ccitn elect ica, pt n el ¢ de r rirse
ntidad 1 far ¢

1. FORMACION ACADEMICA:
La informacion a proporcionar en el siguiente cuadro deberd ser precisa, debiéndose adjuntar los decumentos que
sustenten lo informado (fotocopia simple).

| Titulo o Grado Nombrede | Profesiono | FECHA DE EXPEDICION | CIUDAD/PAIS | N2 FOLIOS
la Institucién | Especialidad | DELTITULO | (*)
iy K _(MES/ARO)
DOCTORADO
MAESTRIA | e ) i
TITULO PROFESIONAL O |
UNIVERSITARIO o
BACHILLER / EGRESADO | . ¥
ESTUDIOS TECNICOS {
(computacion, idiomas |
entre otros). .
ESTUDIOS (Solo llenar si el perfil de puesto lo requiere).
(primarios/Secundarias)

g .f L

} Especificar el nts 1le fole donde obra eldocumenty (i

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.,
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1. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACICN Y/O DIPLOMADO:

Se valorara: diplomados y especializaciones mayecres 2 90 horas, v si Son organizados por ur

ante rector, se

DO erar ¢ | nta (B0} hos Y eurses yfo ¢ ion rayores a 12 horas
académicas.
Ne Nombre def curso y/o | Nombre de Afo que realizo | Horas Ciudad/ | Ne
estudios de | la el curso, lectivas pais | Folio
especializacion y/o Institucion diplomado o de ! £%)
diplomado A | especializacién duracién |
= S AL T L
— S X o I T - B R
- —— S ST Oy | S DR Nl | -
= 3 . 5
,\ 1
{Pued t i fc uiere}.
(*} Especiticar el ndinero it e ol ocu C curso capacitaciones
EXPERIENCIA LABORAL:
1) EXPERIENCIA GENERAL.
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.
Noembre de la Entidad Cargo Fecha de Fecha de Tiempo en el
N¢ o Empresa desempefiado Inicio culminacion cargo N2 FOLIO
(mes/ano) (mes/afio) )
1
Actividades o funciones realizadas
Actividades o funciones realizadas
{ - P
\ 3| _ l
Actividades o funciones realizadas
4 L I fal
Actividades o funciones realizadas
ert ‘ s cecanierels T . R -
En ghcaso-de naber roalizadn < arias 0 trabajos en foiny el sronsiderard el poriodo cronologico de
(*} Espeatis | nimero de foiio donda obra el men credite la experiencia iaboral general.
2 EXPE ESPECIFIC

a} Experiencia especifica en la funcidn o la materia en sector pablico o privado.
Administracion Detallar en el cuadro siguiente [os trabajos gue califican la experiencia requerida.

I [ Nombre de la Entidad Cargo Fechaﬂc—!—em ] ‘ Fecha de [ Tiempo en el

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Cficina de Recursos Humanos
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Ne o Empresa desempefiado Inicio culminacion cargo N2 FOLIO
(mes/afo) (mes/afo) i
1

Actividades o funciones realizadas

2| L

Actividades o funciones realizadas

. [ . i

Actividades o funciones realizadas

4 i |

Actividades o funciones realizadas

| snart TOTAL Rl ‘ ESPECH ,

(Puede insertar mas filas si asi io raquiere}.

I ica haber realizado cousultorias o trabaios en forna nadalela, e censiderara al periodo tronoiogico de mayc:
duracidn.

(*] Especificar el nimero de ioiio donde obra el documento que acredite | riencia faborai especifica

b) Experiencia en el sector publico (en base a la experiencia requerida para el puesto Administracion
sefialada en la parte A);
Detallar en el cuadre siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.

Nombre de la Entidad Cargo | Fechade Fecha de Tiempo en el
nNe o Empresa desempenado Inicio culminacion cargo N2 FOLIO
(mes/afic) {mes/afio) ¥
1

Actividades o funciones realizadas

e M e W -

2 |
Actividades o funciones realizadas

3

Actividades o funciones realizadas

y e e ot AT

Actividades o funciones realizadas

Informes: jr. 28 de julio N 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA,
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nsicerara el periodo cronolégico de mayo

dite la experiencia iaboral especifica en el sector

Declaro bajo juramento, que la informacion proporcionada es veraz y exacta, y, en caso sea necesario, autorizo a la
Unidad Ejecutora 405 Red de Salud de Angaraes efectuar la comprobacion de la veracidad de la presente Declaracion
Jurada; segln lo establecide en el Articulo 411° del Codigo Penal y Delito contra la Fe Publica — Titulo XIX del Cadigo
Penal, acorde al articulo 33° del Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

General, aprobado por Decreto Supremo N2 004-2019-JUS, Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente
declaracién jurada por los certificadas originales, segin sean requeridos.

Ciudad de .....ccovvnn deldia . .del mes de o del afio 20.....

Huella

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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FORMATO 02
DECLARACION JURADA A

; con domicilio en

mediante la presente solicito se me considere participar en el proceso CAS N°
cuya denominacion es ... I — SR ; convocado por la GERENCIA SUB REGIONAL

CHURCAMPA, a fin de participar en el proceso de seleccion descrito.

Para tal efecto DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

ESTAR EN EJERCICIO Y EN PLENO GOCE DE MIS DERECHOS CIVILES.
CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS PARA EL PUESTO AL CUAL

ESTOY POSTULANDO.

¢ NO TENER CONDENA POR DELITO DOLOSO!
NO ESTAR INHABILITADO ADMINISTRATIVA O JUDICIALMENTE PARA EL EJERCICIO DE

LA PROFESION PARA CONTRATAR CON EL ESTADO O PARA DESEMPENAR FUNCION

PUBLICA.
CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISTOS SENALADOS EN EL PERFIL DE LA PRESENTE

CONVOCATORIA.

\

\.-
a

Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en el articulo 42 de |a Ley N°
27444 —~ Ley de Procedimiento Administrativo General.
Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Ciudad de ... deldia ................... delmesde ................ del afio 20.....

Huella

''Sentencia firme.

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
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FORMATO 02
DECLARACION JURADA B
Yo,

Carné de Extranjeria D Pasaporte D Otros [j
Ante usted me presento y digo:

Que, DECLARO BAJO JURAMENTO, no registrar antecedentes penales, a efecto de postular a
una vacante segun lo dispuesto per la Ley N° 29607, publicada el 26 de octubre de 2010 en el
~ Diario Oficial “El Peruano”.

/)
o

Autorizo a su Entidad a efectuar la comprobacidn de la veracidad de la presente declaracion jurada
/" solicitando tales antecedentes al Registro Nacional de Condenas del Poder Judicial.

Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaracion jurada por los cerlificados
originales, segun sean requeridos.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.
Ciudad de

Huella

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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FORMATO 02
DECLARACION JURADA C

o SR , identificado(a) con DNI
Ne y con domicilio en

DECLARO BAJO JURAMENTOC:

No registrar antecedentes policiales y No registrar antecedentes judiciales, a nivel nacional.
Asimismo, tomo conocimiento que en caso de resultar falsa la informacién que proporciono,
autorizo a la GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA a efectuar la comprobacién de la veracidad
de la presente Declaracion Jurada; segln lo establecido en el Articulo 411° del Cédigo Penal y
Delito contra la Fe Pablica - Titulo XIX del Cddigo Penal, acorde al articulo 32° de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaracion jurada por los certificados
originales, segun sean requeridos.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Ciudad de .......ocooooei 0 ({6 |- e —— del mesde .................del afo 20.....

Huella

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
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FORMATO 02
DECLARACION JURADA D
i N = S , identificado(a) con DNI N® ................. y con
CIOTTNIENTE E nisens s sesssnsssbas o ssih s s S A A S s s b S e

DECLARO BAJC JURAMENTO:

No tener conocimiento que en la GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA se encuentran laborando
mis parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razones de
matrimonio, unién de hecho o convivencia que gocen de la facultad de nombramiento y
contratacion de personal, o tengan injerencia directa ¢ indirecta en el ingreso a laborar a la
entidad.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771, modificado
> por Ley N¢ 30294 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM vy sus
s~ modificatorias Decreto Supremo N°¢ 017-2002-PCM y Decreto Supremo N° 034-2005-PCM.
Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accion que configure ACTO DE NEPQTISMO,
conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.

Asimismo, declaro que:
e NO ( ) tengo pariente(s) o conyuge gue preste(n) servicios en la GERENCIA SUB
REGIONAL CHURCAMPA.
e SI{ )tengo pariente(s) o conyuge que preste(n) servicios en la GERENCIA SUB REGIONAL
CHURCAMPA, cuyos datos senalo a continuacion:

! Grado o relacion de | Areade Trabajo Apellidos Nombres
| parentesco o vinculo
conyugal B =

Ciudadde ................deldia .........cccoc...... del mesde ................ del ano 20.....

Huella

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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“Afio de la Universalizacion de la Salud”

FORMATO 02
DECLARACION JURADA E

DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES
(Ley N° 29733 - Ley de Proteccion de Datos Personales)

Yo, identificado/a con DNI
, participante del CAS N° , autorizo a Ila
GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA o a una entidad tercera contratada por dicha entidad, a
validar informacion de mis datos personales en fuentes accesibles publicas y/o privadas.

Asimismo, brindo referencias laborales de mis Ultimos trabajos, verificando que los teléfonos se
encuentran aclualizados:

REFERENCIA3 | REFERENCIA 4

REFERENCIA1 |  REFERENCIAZ

..5;‘-'“'*”” L M b B
EMPRESA /

ENTIDAD

DIRECCION

CARGO / PUESTO
DEL POSTULANTE

NOMBRE Y CARGO
DELJEFE
INMEDIATO

TELEFONOS

CORREO
ELECTRONICO i

1

En caso de resultar falsa la informacion que proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido
en el articulo 411° del Codigo Penal, concordante con el articulo 329 de la Ley N© 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Ciudadde ........oo v deldia....coccciii. del mesde ................ del aio 20.....

Huella

Infarmes. Jr. 28 de julic N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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ANEXO N°01

CRITERIO DE EVALUACION CURRICULAR

CEETR T T oI IERR T AF ¢ 2 BBONTAIE | PUNTAIE]
EVALUACIONES | . .
MINIMO MAXIVIO

EVALUACION CURRICULAR 35 PUNTOS 50 PUNTOS

|
|
i s e o e e e s o o
|
|

- FORMACION ACADEMICA ;  p® s il % 110 15
1.1 Cumple con requisito minimo al puesto al que postula. TO: - A
Supera el requisito | mlmmo de_lupueslo al que postula. | ... ' 15:

EXPERIENCIA GENERAL 1 i i

Cumple “con la experuenma generai minimo requerldo

CUMPLE CUMPLE
del puesto al que postula.

| EXPERIENCIA ESPECIFICA 15 | 20

Cumple con Ia experiencia especifica minimo requerido

3.1 15
del pueste al que postula.
Supera la experiencia especifica minimo requerido en 20
~ |un100%del puestoal que postula | " il o
CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION ' 10 5 15
i CuAniEig- con los Cursos y/o - Programas - B T
4.1 | Especializacion minimo requeridos del puesto al que 10
_______ postula. I TR i . IO AR
Supera a los Cursos y/o Progr'arms s de LspLualudaon
minimo requeridos en un 100% del puesto al que 15
postula. e B
, P . L. R T
| PUNTAIE PUNTAJE ,
EVALUACIONES ' [ {
reiniile v Bl R BE R R 08 D U igiMIBIMOG: | IMARING &)
EVALUACION CURRICULAR 35 PUNTOS | 50 PUNTOS
FORMACION ACADEMICA B 8 TN e i T
1.1 | Cumple con requisito minimo al puesto al que postula. 20 | e
Supera el requisito minimo del Puesto al que postula. 30

{ EXPERIENCIA GENERAL 1 ' |

Informes: Jr. 28 de julio N® 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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2.1

Cumple con la Experiencia General minimo requerido
del puesto al que postula.
EXPERIENCIA ESPECIFICA

CUMPLE CUMPLE
Cumple con la experiencia especifica minimo requerido
3.1 15 ] e
del Puesto al que postula.
supera la experiencia especifica minimo requerido en| 20
un 100% del puesto al que postula

AN

;4
——

1=
=

£=

2=

o
RITIT et

Informes: Jr. 28 de julio N 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA,
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