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CAPITULO I
GENERALIDADES

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El objeto de la convocatoria es la Contratacién Administrativa de Servicio para

la prestacién de servicios en la Gerencia Sub Regional de Acobamba, teniendo

en cuenta que el trabajo a realizar serd de forma mixta (presencial y remota),

cumpliendo con las metas del 4rea usuatia.

ENTIDAD CONVOCANTE

Nombre : GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA- HUANCAVELICA

RUC N': 20486988836

DOMICILIO LEGAL: Av. San Martin N* 463 — 471 Acobamba

FUENTE DE FINANCIAMIENTO

Recursos Ordinarios, presupuesto correspondiente al Ejercicio Fiscal del afio 2020.

COSTO TOTAL DEL SERVICIO

El costo total del servicio objeto de la presente convocatoria se encuentran

determinados en el Capitulo III de la presente Base, los cuales incluyen los

impuestos de Ley y cualquier otro concepto que incida en el costo total del

servicio. Asimismo, cabe precisar que el monto por concepto de régimen

contributivo de ESSALUD no se encuentra comprendido en el costo del

servicio, quedando este pago a cargo de la Gerencia Sub Regional Acobamba.

ALCANCES DEL REQUERIMIENTO

El requerimiento estd definido en el Capitulo III de la presente Base.

BASE LEGAL

¢  Constitucién Politica del Pert

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

* Decreto Supremo N 075-2009-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N’
1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

¢ Decreto Supremo N’ 065-2011-PCM

®  Decreto Supremo N 018-2007-TR, Disposiciones relativas al uso del documento
denominado Planilla Electrénica.

* Ley N 26790, Ley de Moderizacién de la Seguridad Social en Salud.

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

e Ley N’ 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Ley N 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Pablica.

® Resolucién de Presidencia Ejecutiva N* 312-2017-SERVIR/PE, que formaliza la
aprobacion de la Directiva N 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la
Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles
de Puestos — MPP”

® Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprucha la
“Gufa metodologica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades
pablicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N 30057, Ley del Servicio

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

CAPITULO IT
ETAPA DE SELECCION
2.1. CRONOGRAMA Y ETAPA DE SELECCION DE LA CONVOCATORIA EN

EL MES DE SETIEMBRE DE 2020.
CRONOGRAMA DE LA ETAPA DE SELECCION

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en el portal web del Gobierno

Regionisl Del 10 de setiembre al 02 de octubre de 2020

Presentacion  curricular, a Mesa Partes  Virtual: | 25 al 27 de setiembre de 2020 Hasta la 5:30
gsracobamba@regionhuancavelica.gob.pe pm

SELECCION

Evaluacion Curricular 28 de setiembre de 2020.

Publicacién de la Evaluacién Curricular v Aptos en el portal
web del Gobierno Regional www.regionhuancavelica.gob.pe

— y/o en lugar visible de acceso pablico, indicando el horario
7 N | para la siguiente fase de entrevista personal.

29 de setiembre de 2020

f « o . 20 de < e E .
{ p 4 /t } Entrevista Personal serd mediante Video Llamada (WhatsApp) ai(i;zs MRSl s Dl ks

rde Y.
\‘:. " / // T l - - > ; )
LL Publicacion d.c a cntrcmta y Result@dos Final n el portal 98 de setiebre de 2020 & partie de Tas 443D
web del Gobierno Regional www.regionhuancavelica.eob.pe

y/o en lugar visible de acceso pablico, il
- —x{ Adjudicacion de plazas 01 octubre del 2020 a partir de las 10:00 a.m.
(/ | [SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
e Suscripcidn de contrato e inicio de labores 05 de octubre del 2020
Nota:
Los expedientes deberdn presentarse en formato PDF en la direccién ya antes

mencionada.
Para la suscripcion del contrato deberdn adjuntar ficha de resultado de Covid 19,

_ / / 2.2. PRESENTACION:
~— El postulante deberd remitir su curriculum vitae en formato digital PDF al correo

gsracobamba@regionhuancavelica.gob.pe, sefialando el codigo, cargo, apellidos y
nombres por ejemplo: 359, DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL, xxxxxxxxsxxxxxxxxxxx.

En la primera pagina deberan consignar, conforme al siguiente detalle.
Cadigo de plaza

Cargo

Apellidos y Nombres

Ejemplo

Cédigo de plaza 1 359

Cargo : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL

Apellidos y Nombres  : xXXXXXXXXXXXXXX
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2.2

%3

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

» Los formatos podran ser llenados por cualquier medio, incluyendo el manual,
debiendo llevar el sello v la ribrica del postulante.

.1, CONTENIDO:

Los documentos escaneados que se presentardn en formato PDF deberdn ser de las
originales. Asimismo, los documentos no legibles no serdn considerados para la
evaluacion.
Documentacion de presentacién obligatoria;
a) Tiwlo Profesional y/o Bachiller o documentos segtin corresponda.
b) Copia del DNI del postulante.
¢) Declaracién Jurada de datos del postulante, Anexo N2 01.
d) Declaracion Jurada en la que el postulante declare que cumplird con las prestaciones a
su cargo relacionadas al objeto de la contratacién, Anexo N2 Q2.
e) Declaracion Jurada en la que el postulante declare que no se encuentra inhabilitado
administrativa o judicialmente para contratar con el Estado, Anexo N2 03.
f) Declaracion Jurada en la que el postulante sefale que no recibe del Estado doble
percepcion de mgresos, Anexo N2 04,
g) Declaracion Jurada en la que el postulante declare algiin parentesco gue tuviese con
funcionarios de la Gerencia Sub Regional de Acobamba, Anexo N2 05.
h) Declaracién Jurada de carta de presentacion de experiencia en el objkto de la
contratacion, Anexo N” 06.
1) Ficha de referencias laborales, Anexo N° 07.
1) Declaracién Jurada de buena salud fisica.
k) Declaracion Jurada de buena salud mental.

EVALUACION DE POSTULANTES: 100 PUNTOS

La evaluacién de POSTULANTES se realizard en dos (02) etapas: Evaluacién Curricular
vy Entrevista Personal: 100 puntos de acuerdo a los factores de evaluacion.

Los postulantes discapacitados debidamente acreditados con el certificado de CONADIS,
obtendrdn una bonificacién adicional del 15%. segin Ley N 29973; sobre el puntaje total
obtenido,

2.3.1 Evaluacién Curricular (50 puntos)
Se verificard que los documentos cumplan con los requisitos minimos contenidos en el
Capitulo III de las presentes Bases. Las propuestas que no cumplan dichos requerimientos
no serdn admitidas, quedando descalificada. S6lo a aquellas propuestas admitidas, el
Comité Especial les aplicard el siguiente factor de evaluacion:
e  Se calificard de acuerdo a cada anexo de factores de evaluacion en las categorias
sefialadas en el cuadro,
e  (Contratos, constancias de trabajo v/o trdenes de servicio v Comprobante de pago
para la Administracién Publica
En tal sentido, se presentard los documentos de acuerdo a la estructura siguiente

(UTILIZAR SEPARADORES):

L. Datos personales

IL Documentacion de presentacion obligatoria
®  Los sefialados en el numeral 2.2.1

III. Formacién Profesional

a.  Maestria
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b. Especialidad
¢.  Diplomados

IV. Capacitaciones (Periodo 2015~ 2020)
a.  Diplomados, cursos y cursillos (seminarios, congresos, talleres.
capacitaciones)
V. Experiencia Laboral
a.  Administracién Publica
b.  Administracion Privada
c.  Participacién en eventos (Ponencias v organizaciones)
VL Méritos (Periodo 2015 = 2020)
Se presentardn solo resoluciones de felicitacién y Reconocimientos.

2.3.2 Entrevista Personal (50 puntos)
Los criterios de la entrevista personal serdn determinados por la comisién de evaluacién que
considerarén los conocimientos al cargo al que postula, presentacion, desenvolvimiento, entre
Otros,

24. RESULTADOS DE LA EVALUACION
Efectuada la evaluacion se publicard un cuadro de méritos en el orden de puntaje que
alcanzaron los postulantes, en caso de empate, se priorizard al postulante que tenga mayor
experiencia laboral, en caso persista el empate se procederd a evaluar en el dominio de Cargo
en ¢l acto de la adjudicacion.

2.5. PUBLICACION DE LOS RESULTADOS FINALES

¢ La relacion de seleccionados que resulten adjudicados se publicarin en el Portal Electronico
(/ 'y Institucional del Gobierno Regional de Huancavelica y/o en lugar ptblico de la institucién.
PTARONAL /3 2.6. DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

& s Seré dentro del plazo maximo de cinco (05) dias hébiles contados a partir desde el mismo dia

' de la publicacion de los resultados finales, el seleccionado deberd suscribir el respectivo

Contrato Administrativo de Servicios (CAS). Si vencido dicho plazo sin que el seleccionado lo

suscriba se procederd a notificar al que ocupd el segundo puesto en orden de mérito para que

en ¢l plazo seftalado anteriormente se proceda & la suscripcién del contrato. De la misma

— manera, en caso no se suscribiera con el segundo se procederé a notificar el tercero contando

) éste con idéntico plazo para la suscripei6n del respectivo contrato. Para la suscripcion del
contrato el adjudicado deberd presentar documentos originales.

CAPITULO III
Tcopico
TEM| DE PLAZA CAS PLAZO |VACANTES | RENUMERACION | AREA A LABORAR
DIRECTOR DE PROGRAMA | TRES UNIDAD DE
1 359 | SECTORIAL MESES 1 2600.00 | |NFRAESTRUCTURA
g 350 | ASISTENTE TECNICODE | TRES 1 1200.00 | UNIDAD DE
INFRAESTRUCTURA MESES 00 | |INFRAESTRUCTURA
TRES UNIDAD DE
3 370 | SECRETARIA (o) | o 0N 1 fzaope) SHDGDRE
TRES
4 | 35 |CONDUCTOR L= 1 1300,00 | GERENCIA
ASISTENTE DE GERENCIA - | TRES
Bl B |im ol _— 1 1100,00 | GERENCIA
SECRETARIA DE ENLACE | TRES
B B |l i 1 1150,00 | GERENCIA
OFICINA SUB
TRES REGIONAL DE
7 353 | TECNICO ENFINANCIAS Il | 223 1 T e e
PRESUPUESTO
ESPECIALISTA EN TRES AREA DE
8 | 363 |INFORMATICAEIMAGEN | /RES 1 200000 | ESTADISTICA E
INSTITUCIONAL INFORMATICA
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e OFICINA SUB
9 | 348 |ASESORIA JURIDICA L 1 2100,00 | REGIONAL DE
ASESORIA JURIDICA
ADMINISTRATIVO DE TRES AREA DE RECURSOS
10 368 | servicios MESES d 1300.00 | LmANOS
OFICINA SUB
1| 367 ﬁggﬂ%%ss‘“s'-'z DE sl 1 110000 | REGIONAL DE
ADMINISTRACION
OFICINA SUB
12 | 3 |JRABAJADORDE THER 2 1000,00 | REGIONAL DE
VIGILANCIA MESES i it S
OFICINA SUB
13 | 351 Imﬁéﬁoomm BE L’;ESSES 1 1000,00 | REGIONAL DE
ADMINISTRACION
ESPECIALISTA EN r—
14 | 361 |ADQUISICIONES Y = 1 2000,00 | AREA DE LOGISTICA
CONTRATAGIONES
ESPECIALISTA EN TRES
5 | sep | SEETREMETAL Meses | ! 1700,00 | AREA DE LOGISTICA
16 | 371 | TECNICO ADMINISTRATIVG | TRES : T200.00 | AREA DE LOGISTICA
| MESES
17 | 369 |SECRETARIA (o)l L’EES?ES 1 1100,00 | AREA DE LOGISTICA
18 | 365 |JEFE DE ALMACEN L’E%SES 1 1300,00 | AREA DE LOGISTICA
TRES AREA DE
19 | 357 | CONTADORII i 1 gaoggn | TR E
ESPECIALISTA EN
TRES AREA DE
20 | 362 |CONTROL PREVIO Y 1 1500,00
PRESUP. MESES CONTABILIDAD
21 | 364 |TESOREROIIl nTnlEEs?ss 1 2000,00 | AREA DE TESORERIA
ASISTENTE TRES
| a0 | mss  |ORRRERTE s 1 1500,00 | AREA DE TESORERIA
P —\\ . OFICINA SUB
/% 23 | 355 |AUXILIAR ADMINISTRATIVO |TRES 1 1100,00 EE?&%’;’,’%@E ’
ok K | LIQUIDACION

CORIFRRM DECIORIAT NE LTARS AVT T A AERFASI A CHIR R iAL i el e e s e
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I. Identificacion del Puesto:
1.1 Nombre del Puesto:

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | - PLAZA 359

1.2 Unidad a la que pertenece:

UNIDAD OPERATIVA DE INFRAESTRUCTURA

1.3 Puesto al que reporta:

UNIDAD OPERATIVA DE INFRAESTRUCTURA

1.4 Puestos que supervisa:

PERSONAL DE LA UNIDAD OPERATIVA DE INFRAESTRUCTURA

Il. Objetivo del puesto:

BRINDAR SERVICIOS COMO RESPONSABLE DE LA UNIDAD OPERATIVA DE
INFRAESTRUCTURA

Ill. Funciones del puesto:

* Dirigir la formulacion del Plan Operativo Institucional de la Unidad de Infraestructura.
» Programar, ejecutar y evaluar los proyectos de infraestructura de la Gerencia Sub

Regional que estén enmarcados en los objetivos y metas del Plan de Desarrollo
Regional Concertado.

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

» Coordinar con las dependencias del Gobierno Regional de Huancavelica.

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

» Dirigir y realizar evaluacién periédica de los proyectos y obras de que estan siendo
llevados a cabo por la Gerencia Sub Regional.

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

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

» Organizar, dirigir y supervisar el trabajo de las personas que conforman los equipos

a su cargo.

Proponer el programa anual de inversiones a realizarse en el marco de los planes y

programas aprobados por el Gobierno Regional.

Proponer los lineamientos de politica y procedimientos técnicos para la direccién,

ejecucion y control de las obras a ser ejecutadas.

Formular la informacion evaluativa de las obras y proyectos que ejecuta la Gerencia

Sub Regional, asi como los informes técnicos que le sean solicitados.

Conducir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades programadas por la unidad

operativa de infraestructura.

Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia.

e Otras funciones que le asigne el Gerente Sub Regional.
IV. Coordinaciones:

4.1 Coordinaciones Internas

*

DIFERENTES OFICINAS Y AREAS DE LA G.S.R.A.
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4.2 Coordinaciones Externas

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

5.1 Formacion Académica:

(_) Secundaria completa () Universitario incompleto

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

() Técnico completo () Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

INGENIERO CIVIL Y/O ARQUITECTO TITULADO CON HABILITACION VIGENTE

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

() Ninguno, estudiante | () Bachiller

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

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

(x)Si () No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

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

5.2.2 Conocimientos complementarios:

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

OPCIONAL QUECHUA

- 5.3, Experiencia laboral:

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

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

() Practicante / Auxiliar (X ) Jefe de Area

( ) Asistente ( X ) Jefe de Oficina

() Analista / Especialista ( X ) Gerente de linea

(X ) Coordinador / Supervisor ( X ) Gerente central / Director

5.3.2 Sedale los afios de experiencia general requeridos como minimo

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

minimo

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

3 ANOS EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Senale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

3 ANOS EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA
VI. Destrezas

FADICDAIM RBCCIAAATLT D LIHTARIFTAVITL I, A FERCATIA CHID RECIAAIATL MO ArADAMD A
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. Buen trato

o Trabajo en equipo

. Relacién interpersonal

° Trabajo a presion

. Capacidad de anélisis y solucion de problemas.

l. Identificacion del Puesto:
1.1 Nombre del Puesto:

ASISTENTE TECNICO DE INFRAESTRUCTURA - PLAZA 350
1.2 Unidad a la que pertenece:

UNIDAD OPERATIVA DE INFRAESTRUCTURA

1.3 Puesto al que reporta:

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1

1.4 Puestos gue supervisa:

NINGUNO

Il. Objetivo del puesto:

ASISTENTE DE LA UNIDAD OPERATIVA DE INFRAESTRUCTURA

lll. Funciones del puesto:

__ NG e Ejecucion de los cuadros sefialados en la Directiva N° 020 2011 /GOB.REG.
&b E HVCA/GRPP y AT-DGDI.

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

4.1 Coordinaciones Internas
OFICINAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

4 2 Coordinaciones Externas
GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

V. Requisitos:
5.1 Formacién Académica:

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

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes
TECNICO TITULADO Y/O BACHILLER EN INGENIERIA CIVIL O ARQUITECTO
5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

() Egresado carrera técnica ( X) Bachiller
( X)) Técnico titulado o egresado universitario. ( )Licenciado
() Maestria () Doctorado
5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

()i (%) No

5.2 Conocimientos:
5.2.1 Conocimientos especializados

AADIEDAA BRI AL ME W TARET AVT I A = FCEDCRTIA CHIR RECINNMAI NE ACORAMBA
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CONOCIMIENTO EN SUPERVICION DE OBRAS, AUTOCAD, VALORIZACIONES Y OTROS

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto Basico
Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico
Correo electrdnico Basico
Otro:

Idiomas:

NO EXIGIBLE

5.3. Experiencia laboral:

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

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

- () Practicante / Auxiliar () Jefe de Area
N\ [(X) Asistente (_) Jefe de Oficina
! ‘: () Analista / Especialista () Gerente de linea
/| ( ) Coordinador / Supervisor ( ) Gerente central / Director

5.3.2 Senale los afos de experiencia general requeridos como minimo

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

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

0.5ANOS EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Sefale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

0.5ANOS EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA
VI, Destrezas

Buen trato

Trabajo en equipo

Relacion interpersonal

Trabajo a presion

Capacidad de analisis y solucion de problemas

I. Identificacién del Puesto:

1.1 Nombre del Puesto:

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA - PLAZA 370

1.2 Unidad a la que pertenece:

GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

1.3 Puesto al que reporta:

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

1.4 Puestos que supervisa:

NINGUNO

ll. Objetivo del puesto:

CORICDMO DECIOREAT NE AR AVEL A -  CEDENCIA CHIR DECIONAI NMFE ACNRAMRA
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S |\/. Coordinaciones:
Al '
~#4.1 Coordinaciones Internas

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

lll. Funciones del puesto:

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

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

e Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.

e Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes.

e Organizar y administrar el archivo de la gerencia, velando por su seguridad y
conservacion.

s Intervenir con criterio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones gerenciales.

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

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

Otras funciones que le asigne el Gerente Sub Regional.

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

4.2 Coordinaciones Externas

CON USUARIOS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
V. Requisitos:
5.1 Formacién Académica:

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

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

TECNICO TITULADO COMPUTACION E INFORMATICA Y /O CARRERAS AFINES

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

() Egresado carrera técnica ( x ) Bachiller
( x ) Técnico titulado ( )Licenciado
() Maestria () Doctorado
5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

()i (%) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

CONOCIMIENTO EN REDACCION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS

5.2.2 Conocimientos complementarios:

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

NO EXIGIBLE

5.3. Experiencia laboral:

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

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

( x) Secretaria Gerencial () Jefe de Area

( x ) Asistente () Jefe de Oficina

() Analista / Especialista () Gerente de linea

() Coordinador / Supervisor ( ) Gerente central / Director

5.3.2 Senale los afios de experiencia general requeridos como minimo

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

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

01 ANO EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Sefiale los afos de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

U Buen trato

o Trabajo en equipo

. Relacion interpersonal

o Trabajo a presion

) Capacidad de andlisis y solucion de problemas

I. Identificacion del Puesto;
1.1 Nombre del Puesto:

| CONDUCTOR - PLAZA 356

1.2 Unidad a la que pertenece:

GERENCIA SUB RECIONAL DE ACOBAMBA

1.3 Puesto al que reporta:

GERENCIA GENERAL

1.4 Puestos que supervisa:

NINGUNA

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

Ill. Funciones del puesto:

o Conducir adecuadamente el vehiculo que se le asigne para el traslado del funcionario

correspondiente.
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e Otras funciones que se le asigne.
IV. Coordinaciones:

4.1 Coordinaciones Internas

Cumplir con el reglamento de uso, conservacién y mantenimiento de los vehiculos del
Gobierno Regional de Huancavelica.

Cumplir con las instrucciones que le indique el Jefe Inmediato.

Comprobar diariamente el estado y funcionamiento del vehiculo asignado.

Presentar los informes respectivos en caso de haberse registrado y/o observado fallas
y otras ocurrencias al vehiculo.

Elaborar y presentar el parte diario de la unidad.

Llevar y mantener al dia la bitacora del vehiculo que se le asigne.

Determinar e informar la necesidad de adquisicion de materiales, repuestos,
accesorios y similares.

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

4.2 Coordinaciones Externas

NINGUNA

5.1 Formacién Académica:

V. Requisitos:

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

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

CONDUCTOR PROFESIONAL A- llb

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

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

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

A\ () Si (X) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

CONOCIMIENTO DEL REGLAMENTO DE TRANSITO Y PRIMEROS AUXILIOS

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: ] Elegir el Nivel Requerido
Procesador de texto Basico
Hoja de calculo Basico
Presentaciones = Basico
Correo electrdnico Basico
Otro:
Idiomas:
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Ninguno

5.3. Experiencia laboral:

(la experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando servicios
al Estado)
5.3.1 Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

( X) Conductor de vehiculos ( ) Jefe de Area

() Asistente () Jefe de Oficina

( ) Analista / Especialista () Gerente de linea

( ) Coordinador / Supervisor ( ) Gerente central / Director

5.3.2 Seniale los afios de experiencia general requeridos como minimo

' 10.5 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

1 ANO DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO
5.3.3 Sefiale los afios de experiencia especifica, en el drea de trabajo, requeridos como
minimo

0.5 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Sefale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

e Buen trato

e Trabajo en equipo

e Relacion interpersonal

e Trabajo a presion

o Capacidad de analisis y solucion de problemas

I. Identificacion del Puesto:
1.1 Nombre del Puesto:
ASISTENTE DE GERENCIA (MESA DE PARTES) - PLAZA 349
1.2 Unidad a la que pertenece:

GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

1.3 Puesto al que reporta:

GERENCIA GENERAL

1.4 Puestos que supervisa:

NINCUNO
Il. Objetivo del puesto:

REALIZAR LABORES COMO RECEPCION DE DOCUMENTOS Y DERIVO

[ll. Funciones del puesto:

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

o Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y preparar la agenda con la
documentacién respectiva.

e Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.

o Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes.
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» Organizar y administrar el archivo de la gerencia, velando por su seguridad y
conservacion.

¢ Intervenir con criterio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones gerenciales.

* Automatizar la documentacion de medios informaticos, velando por su integridad vy
confidencialidad.

e Coordinar con las demds de secretarias con el fin de mejorar las labores.

Otras funciones que le asigne la Secretaria General y/o el Gerente Sub Regional.

IV. Coordinaciones:

4.1 Coordinaciones Internas

CON LA SECRETARIA DE LA GERENCIA SUB REGIONAL

4.2 Coordinaciones Externas

CON LAS OFICINAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
V. Requisitos:
5.1 Formacion Académica:

() Secundaria completa () Universitario incompleto

() Técnico incompleto (estudiando) () Universitario completo

(x ) Técnico completo () Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

TECNICO (A) TITULADO EN CARRERAS TECNICAS

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

( ) Egresado carrera técnica () Bachiller

( x ) Técnico titulado o egresado universitario. ( )licenciado
() Maestria () Doctorado
5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

() si [( 0 No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

CONOCIMIENTO EN REDACCION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS

"2\ 5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto Basico

Hoja de célculo Basico
Presentaciones Basico

Correo electrénico | Basico

Otro: l

Idiomas:

NO EXIGIBLE |

5.3. Experiencia labaoral:

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

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

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

5.3.2 Sefiale los afios de experiencia general requeridos como minimo

01 ANO EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

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

0.5 ANO EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Sefiale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

0.5 ANO EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA

VI. Destrezas

. Buen trato

° Trabajo en equipo

e Relacién interpersonal

. Trabajo a presion

) Capacidad de analisis y solucion de problemas

L. Identificacion del Puesto:
1.1 Nombre del Puesto:

SECRETARIA DE ENLACE HVCA - CODIGO DE PLAZA 358

1.2 Unidad a la que pertenece:

GERENCTA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

1.3 Puesto al que reporta:

SECRETARIA DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
1.4 Puestos que supervisa:

NINGUNO

I1. Objetivo del puesto;

MASISTENTE EN SECRETARIA DE GERENCIA

| ['1. Funciones del puesto:

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

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

e Administrar documentos clasificados.

¢ QOrganizar y supervisar el seguimiento de los expedientes.

e Qrganizar y administrar el archivo de la gerencia, velando por su seguridad y conservacion.

o Intervenir con criterio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones
gerenciales.

o Automatizar la documentacién de medios informéticos, velando por su integridad y confidencialidad.

o Coordinar con las demds de secretarias con el fin de mejorar las labores.

e Otras funciones que le asigne la Secretaria General y/o el Gerente Sub Regional.

4.1 Coordinaciones Internas
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CON LA SECRETARIA DE LA GERENCIA SUB REGIONAL
4.2 Coordinaciones Externas

CON USUARIOS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

V. Requisitos:

5.1 Formaci6n Académica:

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

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

TECNICO TITULADO Y/O EGRESADO
5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

( X ) Egresado carrera técnica () Bachiller
( X ) Técnico titulado o egresado universitario. ( )Licenciado
() Maestria ( ) Doctorado
5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

()8 [( %) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

CONOCIMIENTO EN REDACCION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimaética: Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto Bisico

Hoja de calculo Basico
Presentaciones Baésico

Correo electronico Bésico

Otro: |

Idiomas:

NO EXIGIBLE |

5.3. Experiencia laboral:

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

5.3.1 Marque €l tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

( x ) Practicante / Auxiliar () Jefe de Area

() Asistente () Jefe de Oficina

() Analista / Especialista ( ) Gerente de linea

( ) Coordinador / Supervisor ( ) Gerente central / Director

5.3.2 Sefale los afios de experiencia general requeridos como minimo
01 ANO EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

5.3.3 Sefiale los afios de experiencia especifica, en el 4rea de trabajo, requeridos como minimo
06 MESES EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Sefiale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

06 MESES EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA

° Buen trato \
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° Trabajo en equipo

. Relacion interpersonal

e Trabajo a presion

° Capacidad de analisis v solucion de problemas

l. Identificacion del Puesto:

1.1 Nombre del Puesto:

TECNICO EN FINANCIAS Il - CODIGO DE PLAZA 353

1.2 Unidad a la que pertenece:

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

1.3 Puesto al que reporta:

JEFE DE PRESUPUESTO

1.4 Puestos gue supervisa:

S e Otras que le asigne.
IV. Coordinaciones:

NINGUNA

ll. Objetivo del puesto:
REALIZAR LABORES DE TECNICO EN FINANCIAS Il EN EL AREA PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

ll. Funciones del puesto:

e Apoyar en la gestion Presupuestal.

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

e Intervenir en las diferentes etapas de la elaboracion de la estructura programatica de la
Gerencia Sub Regional.

» Colaborar con la elaboracién de cuadros y otros documentos técnicos propios del area.

Recopilar informacion para la elaboracion de la evaluacién fisico-financiera de los
proyectos en ejecucion.

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

Consolidar la informacion presupuestal del cierre de ejercicio.

e Participar en reuniones de trabajo que se le solicite.

4,1 Coordinaciones Internas

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

4.2 Coordinaciones Externas

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

V. Requisitos:

5.1 Formacién Académica:

( ) Secundaria completa ( ) Universitario incompleto
( ) Técnico incompleto (estudiando) ( x ) Universitario completo
(X) Técnico completo () Posgrado
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5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

TITULO NO UNIVERSITARIO EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, ECONOMIA Y /O
CARRERAS A FINES

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

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

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

()si [(X) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

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

/|5.2.2 Conocimientos complementarios:

e Ofimaética: Elegir el Nivel Requerido
Procesador de texto Basico
Hoja de calculo Basico
_ ” Presentaciones Basico
~/ Correo electrénico Basico
o Otro:
Idiomas:
Ninguno

5.3. Experiencia laboral:
(La experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando

servicios al Estado)
5.3.1 Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

() Practicante / Auxiliar ( ) Jefe de Area

( X ) Asistente ( ) Jefe de Oficina

() Analista / Especialista ( ) Gerente de linea

( ) Coordinador / Supervisor ( ) Gerente central / Director

5.3.2 Senale los afnos de experiencia general requeridos como minimo

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

5.3.3 Senale los afios de experiencia especifica, en el area de trabajo, requeridos como
minimo
01 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

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

V1. Destrezas

e Buen trato

e Trabajo en equipo

e Relacion interpersonal

e Trabajo a presion

¢ Capacidad de anélisis y solucion de problemas

(e ACI1O del rue O
1.1 Nombre del Puesto:
ESPECIALISTA EN INFORMATICA E IMAGEN INSTITUCIONAL - CODIGO DE PLAZA 363

1.2 Unidad a la que pertenece:
AREA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

1.3 Puesto al que reporta:
GERENCIA SUB REGIONAL
1.4 Puestos que supervisa:
NINGUNA

Il. Objetivo del puesto:

REALIZAR LABORES COMO RESPONSABLE DEL AREA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

[ll. Funciones del puesto:
e Mantener actualizado la ubicacién fisica y asignacion de los equipos informaticos y
realizar el informe correspondiente.
e Emitir informes de caracteristicas técnicas para la adquisicion de equipos
informaticos.
o Administrar los servidores disponibles de la red informatica institucional.
e Velar por la seguridad de acceso a la informacién contenida y procesada en los

informatico de propiedad de la Gerencia Sub Regional, ya sea parcial o total.

o Evaluar y/o mejorar los procesos existentes en la Gerencia Sub Regional para su
posterior automatizacion.

e Elaborar mensualmente el historial de ocurrencias que dificulten el funcionamiento
de la Gerencia Sub Regional.

e Administrar redes estructurada y convencional de manera eficiente.

e Apoyar a las diferentes oficinas de la Gerencia Sub Regional mediante asesoria para
la solucién de problemas en cuanto al uso del sistema operativo, software de sistema
y aplicativo existente.

e Evaluar periddicamente los equipos de cémputo y sugerir la repotenciacion o
reemplazo de accesorios de los equipos que necesiten.

e Coordinar con los Equipos de Desarrollo de Sistemas y Soporte Técnico Informatico

ARIERNN RECINNAI NE HIIANCAVFIICA -  GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA



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

“Afo de fa Universalizacion de la safud”
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para lograr la buena marcha de las actividades relacionadas con implementacion y
uso de sistemas administrativos (SICGA, SIAF, SEACE, etc.).

e Disefar y proponer a la Gerencia Sub Regional Acobamba, los lineamientos de las
politicas de comunicacién de la Gerencia Sub Regional Acobamba con los medios de
comunicacion.

e Realizar acciones de actividades sociales, como responsabilidad social de la
Institucion.

e Envid de notas de prensa

e Realizar registro de imagenes en las obras que ejecuta la Gerencia Sub Regional
Acobamba.

e Realizar locucién Radial a nivel de la Provincia de Acobamba.

e Actualizar el panel de informativo de la institucion.

o Otras asignadas.

4.1 Coordinaciones Internas

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

4.2 Coordinaciones Externas

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

V. Requisitos:

5.1 Formacion Académica:

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

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes
TITULO Y/O BACHILLER EN ING. DE SISTEMAS O TECNICO TITULADO EN COMPUTACION E
INFORMATICA

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional
(- ):5q (X ) No
5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

Acreditar conocimiento y capacitacién en el area administrativa. (M6dulo SIAF - SP, SIGA y
otros Software de Entidad Publica)

5.2.2 Conocimientos complementarios:

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

Idiomas:

Ninguno

5.3. Experiencia laboral:
(La experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando
servicios al Estado)

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

( ) Practicante / Auxiliar ( x) Jefe de Area

( X ) Asistente ( )Jefe de Oficina

() Analista / Especialista ( ) Gerente de linea

() Coordinador / Supervisor ( ) Gerente central / Director

5.3.2 Sefiale los afios de experiencia general requeridos como minimo

1ANOS EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA
CONVOCATORIA

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

0.5 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Sefiale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

0.5 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

s Buen trato

¢« Trabajo en equipo

e Relacion interpersonal

e Trabajo a presion

¢ Capacidad de analisis y solucion de problemas

: [F 3 1.1 Nombre del Puesto:
ASESOR JURIDICO - CODIGO DE PLAZA 348
1.2 Unidad a la que pertenece:
OFICINA SUB REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA
1.3 Puesto al que reporta:
GERENTE SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
1.4 Puestos gue supervisa:
NINGUNO
Il. Objetivo del puesto:

ASESORIA LEGAL INTEGRAL A LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

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

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

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

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

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

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

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

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

e Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia.

Otras funciones que le sean asignados por el Gerente Sub Regional.
IV. Coordinaciones:

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

4.2 Coordinaciones Externas
GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

5.1 Formacion Académica:

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

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

| () Egresado carrera técnica () Bachiller

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

5.1.3 Marque si requiere colegiatura profesional

(x)Si [( )No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

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

5.2.2 Conocimientos complementarios:

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

5.3. Experiencia laboral:

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

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

() Practicante / Auxiliar (X) Jefe de Area

( ) Asistente (X)) Jefe de Oficina

() Analista / Especialista ( ) Gerente de linea

( ) Coordinador / Supervisor () Gerente central / Director

5.3.2 Sefiale los afios de experiencia general requeridos como minimo

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

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

01 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Sefiale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

01 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Vl. Destrezas

Buen trato

Trabajo en equipo

Relacién interpersonal

Trabajo a presion

Capacidad de andlisis y solucion de problemas.

1.1 Nombre del Puesto:

ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - CODIGO DE PLAZA 368

1.2 Unidad a la que pertenece:

OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

1.3 Puesto al que reporta:

AL DIRECTOR DE ADMINISTRACION

1.4 Puestos que supervisa:

NINGUNA

Il. Objetivo del puesto:
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REALIZAR LABORES COMO RESPONSABLE DE PLANILLAS, PDT Y AFP'S
Ill. Funciones del puesto:

¢ Participar en la formulacion del plan operativo institucional del area de remuneraciones.
e Mantener actualizado el Sistema Unico de Planillas (SUP).
e Diagnosticar las causas de interrupcion del procesamiento.

e Registrar el tiempo que toma cada programa.

e Sugerir las necesidades de ampliacion, actualizacion y/o renovacién de equipos.

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

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

e Mantener actualizado el Modulo de Recursos Humanos del MEF.

e Realizar la asignacion extraordinaria por trabajo asistencial.

e Realizar la actualizacion del control de pago de planillas SIAF.

e Actualizar las cargas de terceros.

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

e Elaborar informe técnico sobre la materia de su competencia.

e Manejo de PDT PLAME, AFP. SIGA ESCALAFON del Gobierno Regional Huancavelica
Otras que se le asigne el jefe inmediato.

4.1 Coordinaciones Internas

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

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

V. Requisitos:

5.1 Formacién Académica:

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

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

BACHILLER EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, ECONOMIA O TECNICO EN COMPUTACION
E INFORMATICA.
5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

- 1 () Egresado carrera técnica (X) Bachiller
"1 (X) Técnico titulado. () Titulado Universitario
( ) Maestria ( ) Doctorado

5.1.3 Marque si requiere colegiatura profesional

{151 (X) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

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

5.2.2 Conocimientos complementarios:
Ofimética: Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto Basico
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Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico
Correo electronico Basico
Otro:

Idiomas:

Ninguno

5.3. Experiencia laboral:

(La experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando servicios
al Estado)(acreditado con contrato)

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

( ) Practicante / Auxiliar ( ) Jefe de Area

( X) Asistente ( ) Jefe de Oficina

( ) Analista / Especialista () Gerente de linea

( ) Coordinador / Supervisor ( ) Gerente central / Director

5.3.2 Sefiale los afios de experiencia general requeridos como minimo

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

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

0.5 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Sefiale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

0.5 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA
VI. Destrezas

e Buen trato

e Trabajo en equipo

e Relacién interpersonal

¢ Trabajo a presion

¢ Capacidad de anélisis y solucion de problemas

l. Identificacién del Puesto:
1.1 Nombre del Puesto:

RESPONSABLE DE ARCHIVOS - CODIGO DE PLAZA 367

1.2 Unidad a la que pertenece:

OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION

1.3 Puesto al que reporta:

AL DIRECTOR DE ADMINISTRACION

1.4 Puestos que supervisa:

NINGUNA

Il. Objetivo del puesto:
REALIZAR LABORES COMO RESPONSABLE DE ARCHIVOS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE

ACOBAMBA
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lll. Funciones del puesto:

e Recepcion de documentos.

e Mantenimiento de los documentos.

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

e Custodiar los acervos documentarios a su cargo

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

e Otras funciones gue asigne el Jefe Inmediato
IV. Coordinaciones:

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

NINGUNA

5.1 Formacion Académica:

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

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

TECNICO TITULADO Y/O EGRESADO EN AFINES

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

() Egresado carrera técnica (x ) Bachiller
(X ) Técnico titulado o egresado universitario. ( )Titulado Universitario
e 4 () Maestria ( ) Doctorado

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional
()Si [(X) No
5.2 Conocimientos:

P 5.2.1 Conocimientos especializados

CONOCIMIENTO EN CUSTODIA Y ACERVO DOCUMENTARIO

/ / | 5.2.2 Conocimientos complementarios:

N Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto Basico

Hoja de célculo Basico
Presentaciones Basico

Correo electrénico Basico

Otro:

Idiomas:

Ninguno

5.3. Experiencia laboral:
(la experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando

servicios al Estado)
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5.3.1 Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

() Practicante / Auxiliar ( ) Jefe de Area

( X ) Asistente ( ) Jefe de Oficina

() Analista / Especialista () Gerente de linea

() Coordinador / Supervisor () Gerente central / Director

5.3.2 Senale los afios de experiencia general requeridos como minimo

1 ANO EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA
CONVOCATORIA

5.3.3 Sefiale los afios de experiencia especifica, en el 4rea de trabajo, requeridos como
minimo

0.5 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA Y /O SECRETARIA

,' 5.3.4 Senale los afos de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

0.5 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA Y FINES

VI. Destrezas

e Buen trato

e Trabajo en equipo

» Relacion interpersonal

e Trabajo a presion

» Capacidad de analisis y solucién de problemas

de aclon del Puesto

1.1 Nombre del Puesto:

TRABAJADOR DE VIGILANCIA - CODIGO DE PLAZA 366

1.2 Unidad a la que pertenece:

OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION

1.3 Puesto al que reporta:

AL DIRECTOR DE ADMINISTRACION

1.4 Puestos que supervisa:

NINGUNA
Il. Objetivo del puesto:

REALIZAR LABORES COMO RESPONSABLE DE VIGILANCIA

lil. Funciones del puesto:

* Realizar la custodia interna y externa de la Institucion.

* Registrar en el cuaderno de ocurrencias los incidentes que ocurren durante su turno
de labor.

* Registrar el ingreso de personas ajenas a la institucién.

» Dar cumplimiento al horario de atencion al publico.
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Registrar las salidas de bienes patrimoniales y otros
* Realizar la limpieza de las oficinas de la institucién
* Otras funciones que asigne el Jefe inmediato.
IV. Coordinaciones:
4.1 Coordinaciones Internas
CON LAS OFICINAS Y DEPENDENCIAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
4.2 Coordinaciones Externas

NINGUNA
V. Requisitos:

5.1 Formacién Académica:

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

|
(_) Técnico completo __|( ) Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes _I
ESTUDIOS SECUNDARIOS

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

(x) Egresado carrera técnica y/0 secundaria

| .
complita |( ) Bachiller
f( ) Técnico titulado o egresado universitario. J (_)Titulado Universitario
() Maestria }{ ) Doctorado
5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional
()i [(X) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

CONOCIMIENTO EN MANTEN!MIENTO, LIMPIEZA Y VIGILANCIA
5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido

4 Procesador de texto Basico

Hoja de calculo Basico

Presentaciones Basico

Correo electronico Basico

Otro:

Idiomas:

Ninguno .

5.3. Experiencia laboral: a0 -
(la experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando

servicios al Estado)

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

() Jefe de Area

( ) Jefe de Oficina

( ) Practicante / Auxiliar

( ) Asistente
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() Analista / Especialista ( ) Gerente de linea —‘
(_) Coordinador / Supervisor () Gerente central / Director

5.3.2 Sefale los afios de experiencia general requeridos como minimo

01 ANO EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA
CONVOCATORIA

3.3.3 Senale los afios de experiencia especifica, en el drea de trabajo, requeridos como
minimo

0.5 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Senale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

N lli. Funciones del puesto:

0.5 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

VI. Destrezas

Buen trato
* Trabajo en equipo
e Relacién interpersonal
e Trabajo a presién

» Capacidad de anélisis y solucién de problemas

. Identificacién del Puesto:
1.1 Nombre del Puesto:
TRABAJADOR (a) DE LIMPIEZA - CODIGO DE PLAZA 351

1.2 Unidad a la que pertenece:

OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION
1.3 Puesto al que reporta:

AL DIRECTOR DE ADMINISTRACION

1.4 Puestos que supervisa:

NINGUNA
Il. Objetivo del puesto:

REALIZAR LABORES COMO SERVICIO DE LIMPIEZA,

* Realizar limpieza del Edificio de la Institucién.

e Otras funciones que asigne el Jefe inmediato.
IV. Coordinaciones:
4.1 Coordinaciones Internas
| CON LAS OFICINAS Y DEPENDENCIAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
4.2 Coordinaciones Externas

NINGUNA
5.1 Formacién Académica:

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

() Técnico completo () Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

ESTUDIOS SECUNDARIOS

5.1.2 Marque el grado académico mfnimo requerido

() egresado carrera técnica y/0 secundaria ‘ ;
‘ () Bachiller

completa
(_) Técnico titulado o egresado universitario. ‘ (_)Titulado Universitario
(_) Maestria | () Doctorado
5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional
{ J)Sf \( X ) No
5.2 Conocimientos:
5.2.1 Conocimientos especializados
CONOCIMIENTO EN MANTENIMIENTO EN VIGILANCIA.
5.2.2 Conocimientos complementarios:
Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido
Procesador de texto Basico
Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico
Correo electrénico | Basico
|
Otro: |
Idiomas:
Ninguno ,|

5.3. Experiencia laboral:

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

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

() Practicante / Auxiliar l( ) Jefe de Area

() Asistente () Jefe de Oficina

() Analista / Especialista ( ) Gerente de linea

() Coordinador / Supervisor ( ) Gerente central / Director

5.3.2 Sefiale los afios de experiencia general requeridos como minimo

6 MESES EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE
LA CONVOCATORIA

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

6 MESES EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Sefiale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

3 MESES EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA
VI, Destrezas
Buen trato
e Trabajo en equipo
e Relacién interpersonal
e Trabajo a presion
| Capacidad de anilisis y solucién de problemas o

. Identificacion del Puesto:
1.1 Nombre del Puesto:

ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES -PLAZA 361

1.2 Unidad a la que pertenece:

OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION

1.3 Puesto al que reporta:

DIRECTOR SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION
1.4 Puestos que supervisa:

AREAS A SU CARGO
Il. Objetivo del puesto:

Contratar los servicios de un Profesional especialista en adquisiciones y contrataciones
para la Oficina de Logistica, con conocimientos en todos los sistemas administrativos del
Sector Publico.

e Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar los procesos técnicos de la Oficina
de Logistica.

* Dirigir ejecutar y supervisar la ejecucion del plan operativo de la Oficina de Logistica

* Supervisar que los requerimientos de bienes y servicios estén concordantes con el Plan
Operativo Institucional.

» Controlar y Evaluar el Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones de la Gerencia Sub
Regional en concordancia con las normas vigentes,

* Supervisar la elaboracién de las bases de licitaciones, concursos puablicos v
adjudicaciones directas selectivas.

» Dirigir y supervisar el ingreso al SEACE de todos los actos administrativos relacionados
con cada uno de los procesos de seleccién

* Dirigir y supervisar el proceso de ejecucion de garantias y documentos valorados de
acuerdo a ley.

* Supervisar y controlar los inventarios fisicos de almacén de la Gerencia Sub Regional.

* Prestar asesoramiento en materia de su competencia.

e Elaborar informes técnicos sobre el sistema de abastecimiento,

»  Supervisar el desempefio de su personal y efectuar su evaluacién periddicamente.
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Elaborar el Plan Anual de adquisiciones.

Elaborar bases de adquisiciones de menor cuantia, selectiva, concurso publico vy
licitaciones publicas.

Otras funciones que asigne el jefe inmediato.

LDONG o L)

4.1 Coordinaciones Internas

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

4.2 Coordinaciones Externas

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA
V. Requisitos:
5.1 Formacion Académica;

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

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ECONOMIA O CARRERAS AFINES.

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

() Egresado carrera técnica () Bachiller

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

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

(x) i [() No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

\
|

Encontrarse habil en el ejercicio profesional.

Certificado por OSCE.

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

Acreditar Conocimiento en la Ley de Contrataciones del Estado.

Acreditar Capacitacidn especializada en el area.

Acreditar Conocimiento de Normas Técnicas de Control Interno.

Acreditar Conocimientos del Sistema Electrénico de Contrataciones con el Estado y del
SIGA.

%.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: - Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto Basico

Hoja de célculo . Basico
Presentaciones Basico

Correo electrénico Basico

Otro: |

Idiomas:

NO EXIGIBLE ‘

5.3. Experiencia laboral:

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

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

() Practicante / Auxiliar (X) Jefe de Area

(_) Asistente (X)) Jefe de Oficina

(_) Analista / Especialista () Gerente de linea

(_) Coordinador / Supervisor () Gerente central / Director

5.3.2 Senale los afios de experiencia general requeridos como minimo

03 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

5.3.3 Senale los afios de experiencia especifica, en el 4rea de trabajo, requeridos como
minimo

02 ANOS EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Sefiale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

02 ANOS EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA
VI. Destrezas

o Buen trato
o Trabajo en equipo
° Relacion interpersonal
) Trabajo a presién
\L Capacidad de analisis y solucién de problemas.
e ONn del Puesto

1.1 Nombre del Puesto:

ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES - CODIGO DE PLAZA 360

1.2 Unidad a la que pertenece:

AREA DE LOGISTICA
1.3 Puesto al que reporta:

DIRECTOR SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION

1.4 Puestos que supervisa:

PERSONAL A SU CARGO

CONTRATAR EL SERVICIO DE UN ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES PARA EL AREA DE
LOGISTICA DE LA GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA.,

Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional del Area de Logistica.

* Proponer y desarrollar procedimientos de simplificacién administrativa para el
proceso de adquisicion y contratacién de bienes, servicios y obras programados y no
programados en el PAC de la Gerencia Sub Regional de Acobamba.

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

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

o Atender las necesidades previstas y no previstas en el PAC.
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e Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones de servicios de
mantenimiento y reparacion de bienes patrimoniales dentro de los plazos previstos y
de acuerdo a la normatividad vigente.

¢ Elaborar y emitir las 6rdenes de compra y/o servicios derivados de los procesos de
seleccién adjudicados.

e Elaborar las bases y realizar la convocatoria de bienes y servicios.

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

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

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

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

e Registrar, actualizar y publicar la informacion de los procesos de seleccion en el
SEACE.

e Otras funciones que el jefe de logistica le asigne.
4.1 Coordinaciones Internas
CON LAS OFICINAS Y DEPENDENCIAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
4.2 Coordinaciones Externas
GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

Red O

5.1 Formacién Académica:

() Secundaria completa () Universitario incompleto
() Técnico incompleto (estudiando) ( x ) Bachiller
() Técnico Titulado () Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes
BACHILLER EN ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ECONOMIA Y/O CARRERAS AFINES.
5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

( ) Egresado carrera técnica ( X ) Bachiller

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

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

{ )5 (X) No

5.2 Conocimientos:
5.2.1 Conocimientos especializados
Acreditar:  a) Acreditar certificacion vigente otorgada por el organismo supervisor de
las contrataciones del estado (OSCE).
b) Acreditar Conocimiento y capacitacion en Ley de Contrataciones del
Estado.

FAPCAKA DECIAKIATL NE WTARS AVEL I A _  CERFNCIA S1IR RFCINNAI DF ACORAMRA
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¢) Acreditar Conocimiento y capacitacion en Gestion publica.
d) Acreditar conocimiento y capacitacion en SIGA , SIAF.

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido
Procesador de texto Basico
Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico
Correo electrdnico Basico
Otre:
Idiomas:
NO EXIGIBLE

5.3. Experiencia laboral:

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

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

() Practicante / Auxiliar (X ) Jefe de Area

( X) Asistente () Jefe de Oficina

(_X) Analista / Especialista (_ ) Gerente de linea

() Coordinador / Supervisor () Gerente central / Director

5.3.2 Seiiale los afios de experiencia general requeridos como minimo
03 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO
5.3.3 Sefale los afios de experiencia especifica, en el area de trabajo, requeridos como
minimo
1 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA
5.3.4 Sefale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano
1 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA
VI. Destrezas

e Buen trato

e Trabajo en equipo

e Relacion interpersonal

e Trabajo a presién
Capacidad de analisis y solucion de problemas

I. Identificacién del Puesto:
1.1 Nombre del Puesto:

TECNICO ADMINISTRATIVO - CODIGO DE PLAZA 371
1.2 Unidad a la que pertenece:

AREA DE LOGISTICA

1.3 Puesto al que reporta:

JEFE DE LOGISTICA

1.4 Puestos que supervisa:

NINGUNA

Il. Objetivo del puesto:

CORIFRNO REGINNAI DF HIIANCAVFL ICA GFRENCIA SLIB REGIONAL DE ACOBAMBA
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REALIZAR LABORES DE APOYO ADMINISTRATIVO EN EL AREA DE LOGISTICA
Ill. Funciones del puesto:

e Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional concerniente a la Oficina de
Logistica.

Atender las necesidades previstas y no previstas en el PAC.

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

seleccidon adjudicados.

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

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

e Otras que se le encargue
IV. Coordinaciones:

4.1 Coordinaciones Internas

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

NINGUNA

V. Requisitos;
5.1 Formacion Académica:

() Secundaria completa () Universitario incompleto

() Técnico incompleto (estudiando) () Universitario completo

(X)) Técnico completo () Posgrado
5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes
BACHILLER Y/O TECNICO TITULADO ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, COMPUTACION E

INFORMATICA Y CARRERAS A FINES

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

() egresado carrera técnica (X ) Bachiller

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

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

( )Si [(X) No

‘5.2 Conocimientos:

; 5.2.1 Conocimientos especializados

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

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto Basico
Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico
Correo electrénico Basico

Otro:
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Idiomas:

Ninguno |

5.3. Experiencia laboral:

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

al Estado)

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

() Practicante / Auxiliar () Jefe de Area

( X ) Asistente () Jefe de Oficina

() Analista / Especialista () Gerente de linea

( ) Coordinador / Supervisor ( ) Gerente central / Director

5.3.2 Senale los afios de experiencia general requeridos como minimo

01 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA
CONVOCATORIA

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

EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Seiale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

| | EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA
i V|. Destrezas

e Buen trato

e Trabajo en equipo

e Relacion interpersonal

e Trabajo a presion

e (Capacidad de andlisis y solucion de problemas

1.1 Nombre del Puesto:

SECRETARIA (o) | - CODIGO DE PLAZA 369

1.2 Unidad a la que pertenece:

D OFICINA DE LOGISTICA

7\ 1.3 Puesto al que reporta:

|+ JAREA DE LOCGISTICA

=/ 1.4 Puestos que supervisa:

NINCUNA

Il. Objetivo del puesto:

lll. Funciones del puesto:

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

s Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y preparar la agenda con la
documentacién respectiva.

e Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.

e Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes.

o Organizar y administrar el archivo del Area de Logistica, velando por su seguridad y

AARFRAKIA DEATAKIATL RE LITART AV T A _ CEDENMCIA QIR BECINMAL NDE ACORAMBRA
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" Procesador de texto Basico
. 'Hoja de calculo Basico
/ Presentaciones Basico
Correo electronico Bdsico
Otro:
Idiomas: _
Ninguno ‘
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conservacion.

e [ntervenir con criterio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones de su jefe inmediato.

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

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

Demas que le asigne el Jefe de Logistica.

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

4.2 Coordinaciones Externas

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA
V. Requisitos:
5.1 Formacion Académica:

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

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

| TECNICO TITULADO Y/O EGRESADO EN COMPUTACION E INFORMATICA

5.1.2 Margue el grado académico minimo requerido

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

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

{ }5Si (X) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

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

5.2.2 Conocimientos complementarios:

5.3. Experiencia laboral:

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

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

( x ) Secretaria ( ) Jefe de Area

( X)) Asistente () Jefe de Oficina
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() Analista / Especialista () Gerente de linea

( ) Coordinador / Supervisor ( ) Gerente central / Director
5.3.2 Sefale los afos de experiencia general requeridos como minimo

02 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA
CONVOCATORIA

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

01 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Senale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

01 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

VI. Destrezas

e Buen trato

e Trabajo en equipo

¢ Relacién interpersonal

e Trabajo a presion

« Capacidad de andlisis y solucion de problemas

11.1 Nombre del Puesto:

JEFE DE ALMACEN - CODIGO DE PLAZA 365

1.2 Unidad a la que pertenece:

AREA DE LOGISTICA
1.3 Puesto al que reporta:

AREA DE LOGISTICA

1.4 Puestos que supervisa:

NINGUNA

ll. Objetivo del puesto:

lll. Funciones del puesto:

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

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

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

e Elaborar planillas de pecosas, 6rdenes de compra y NEAs, para consolidarlos en el

movimiento mensual de almacén.
o Elaborar las actas de entrega - recepcién y guias de remision de bienes a los
beneficiarios de los convenios de apoyo social, segun convenios suscritos y aprobados.
e Mantener actualizado el saldo del stock de bienes para brindar informacion de
programacion y poder atender el requerimiento de las diferentes aéreas.

o Coordinar y presentar quincenalmente al kardex la informacién para la elaboracion del

FABIERKIA DOCIAKIAT NE LAMCAVELICA = CERFNCIA SLIR REGIONAL DE ACOBAMBA
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movimiento mensual de almacén debidamente sustentado.

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

e Efectuar la liquidacién en el sistema de las 6rdenes de compra que hayan sido
atendidas en su totalidad y recepcionados conformes para su tramite correspondiente.

o Devengar las ordenes de compra en el SIAF y tramitar los expedientes al area de
Contabilidad y Tesoreria.

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

e Elaborar informes de conformidad de recepcién de bienes para la liberacién de cartas

fianzas.
e Oftras que se le asigne.
DOrg o )

4.1 Coordinaciones Internas

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

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

V. Requisitos:

5.1 Formacién Académica:
\[() Secundaria completa () Universitario incompleto
. ) Técnico incompleto (estudiando) (x ) Universitario completo
J (x ) Técnico completo | () Posgrado

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

() Egresado carrera técnica () Bachiller

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

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

()i [(X) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

CONOCIMIENTO CUSTODIA Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS
5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido

|| Procesador de texto Basico
'| Hoja de calculo Basico

Presentaciones ' Basico

Correo electrénico Basico

Otro:

Idiomas:

Ninguno

5.3. Experiencia laboral:




“ININGUNA

“Ado de la Unmversalizacion de fa safud”
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-2020/GOB.REG.HVCA/GSRA-CAS

(la experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando servicios
al Estado)
5.3.1 Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

( ) Practicante / Auxiliar ( ) Jefe de Area

( x ) Asistente () Jefe de Oficina

() Analista / Especialista () Gerente de linea

() Coordinador / Supervisor () Gerente central / Director

5.3.2 Senale los afios de experiencia general requeridos como minimo

02 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA
CONVOCATORIA

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

01 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATQORIA

5.3.4 Sefale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

01 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

VI. Destrezas

e Buen trato

e Trabajo en equipo

e Relacidén interpersonal

e Trabajo a presion

o Capacidad de analisis y solucion de problemas

1.1 Nombre del Puesto:
CONTADOR Il - CODIGO DE PLAZA 357
1.2 Unidad a la que pertenece:

AREA DE CONTABILIDAD
1.3 Puesto al que reporta:

DIRECTOR DE SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION
1.4 Puestos que supervisa:

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

lll. Funciones del puesto:

o Elaborar los estados financieros de comprobacién consolidada a nivel de la Gerencia Sub
Regional en el SIAF de forma mensual.

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

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

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

o Aplicar correctamente los dispositivos legales concernientes al sistema contable.

o Verificar y controlar la calidad de la informacién de Auxiliar ESTANDAR Andlisis de
Cuentas del Balance de Comprobacion.
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e Imprimir el auxiliar de estandar y los analisis de cuenta para su empastado en forma
semestral.

e Dirigir el asiento de registros contables, documentos de ingreso, salidas de fondo y
saldo de operaciones.

e Coordinar las actividades contables con el pliego para lograr el cumplimiento de las
metas.

o Elaboracion de Estados Financieros y Presupuestales semestrales.

e Elaborar y procesar las hojas de trabajo de las ordenas de compra y pedidos de
comprobantes de salida de los bienes de almacén informados por el area de Logistica.

e Conciliar con las areas de Logistica y Patrimonio la informacion referida con las
existencias fisicas de almacén y activos fijos (SIGA MODULO PATRIMONIAL, SIGA
MODULO LOGISTICA)

e Asesorar en asuntos de su competencia.

e Otras que se le asigne el jefe inmediato.
: 4.1 Coordinaciones Internas
/ | CON LAS OFICINAS Y DEPENDENCIAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
" 3{ | 4.2 Coordinaciones Externas

N | GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA
V. Requisitos:

5.1 Formacién Académica:

( ) Secundaria completa () Universitario incompleto
I () Técnico incompleto (estudiando) ( x ) Universitario completo
:;/—7\\ ( ) Técnico completo ( ) Posgrado
A R ’ 5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

Fome” CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O ECONOMIA

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

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

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional
/ (x)Si { ) No
| 5.2 Conocimientos:

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

el

5.2.2 Conocimientos complementarios:

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

Idiomas:

Ninguno

5.3. Experiencia laboral:
(la experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando servicios
al Estado)

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

() Practicante / Auxiliar (x ) Jefe de Area

( ) Asistente ( ) Jefe de Oficina

(X ) Analista / Especialista ( ) Gerente de linea

( ) Coordinador / Supervisor () Gerente central / Director

5.3.2 Sefale los afios de experiencia general requeridos como minimo

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

5.3.3 Sefiale los afios de experiencia especifica, en el drea de trabajo, requeridos como
minimo

5.3.4 Seiale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

VI. Destrezas

e Buen trato

e Trabajo en equipo

e Relacion interpersonal

e Trabajo a presion

¢ Capacidad de andlisis y solucion de problemas

I. Identificacion del Puesto:
1.1 Nombre del Puesto:

1.2 Unidad a la que pertenece:
AREA DE CONTABILIDAD

1.3 Puesto al que reporta:
AREA DE CONTABILIDAD

1.4 Puestos que supervisa:
NINGUNA

Il. Objetivo del puesto:

REALIZAR LABORES COMO RESPONSABLE DE CONTROL PREVIO

Il. Funcicnes del puesto:

e Revisidon de la documentacién sustentadora de acuerdo a la normatividad vigente para
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IV. Coordinaciones:

.
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su pago de 6rdenes de compra y 6rdenes de servicio.

e Revision de la documentacién sustentadora de Planillas de CAS, OBRAS para su pago.

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

e Apoyo fase ce compromiso, devengado y giro de planillas, planilla de vidticos y caja
chica.

e Desarrollar el control previo de toda documentacidn contable, antes del compromiso y
giro, dando conformidad a través de su visacion o devolviendo a las dependencias o a
los que rinden, la documentacion no sustentada o con errores,

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

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

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

e Control de rendicién de viaticos, encargos, caja chica, etc.

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

4.1 Coordinaciones Internas

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

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

V. Requisitos.

5.1 Formacién Académica:

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

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

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

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional
{ )51 (X) No
5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

Acreditar conocimiento y capacitacion en el drea administrativa. (Modulo SIAF - SP, SIGA y

Ll A a8 ) R e
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otros Software de Entidad Publica)

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto Basico

Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico

Correo electrénico Basico

Otro:

Idiomas:

Ninguno

5.3. Experiencia laboral:

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

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

( ) Practicante / Auxiliar ( X ) Jefe de Area

( X ) Asistente ( ) Jefe de Oficina

( X ) Analista / Especialista ( ) Gerente de linea

( ) Coordinador / Supervisor ( ) Gerente central / Director

5.3.2 Senale los afios de experiencia general requeridos como minimo

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

5.3.3 Sefiale los afios de experiencia especifica, en el drea de trabajo, requeridos como
minimo

1 ANOS EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Sefiale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

1 ANOS EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA
VI. Destrezas

e Buen trato

e Trabajo en equipo

e Relacion interpersonal

e Trabajo a presion

e Capacidad de andlisis y solucion de problemas

@l |. Identificacion del Puesto:

1.1 Nombre del Puesto:;

TESORERIA 11l - CODIGO DE PLAZA 364

1.2 Unidad a la que pertenece:

AREA DE TESORERIA

1.3 Puesto al que reporta:

AREA DE TESORERIA

1.4 Puestos que supervisa:

NINGUNA

~ARICALIA AFSIAKI AT E LITARST AV IEA FEDERICIA CLIR PECIONAL DF ACNRAMRA
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Il. Objetivo del puesto:

REALIZAR LABORES COMO RESPONSABLE EN EL AREA DE TESORERIA
Hl. Funciones del puesto:

Organizar y controlar la administracion de los recursos financieros.

» Revisar y fiscalizar la documentacion fuente que sustenta las operaciones
financieras de la entidad Sub Regional.

e Ejecutar las actividades de programacion de caja, custodia de valores y fondos, asi
como también la distribucién y utilizacién de los mismos.

e Anular y reprogramar otros cheques por diferentes conceptos y otras fuentes de
financiamiento.

» Programar el calendario de pagos mensualizado de la Gerencia Sub Regional.

e Efectuar los pagos a proveedores por las obligaciones y compromisos contraidos en
los plazos establecidos.

e Tramitar diferentes documentos en el Banco de la Nacion y otros Bancos (oficios,
cartas, movimientos de extractos.

o Realizar los pagos de PDT, AFPs y otros via SIAF correspondientes a la Gerencia Sub
Regional.

» Elaborar y presentar oportunamente las conciliaciones bancarias de las cuentas y

sub cuentas de la Gerencia Sub Regional.

Otras funciones que se le asigne.

IV. Coordinaciones:

4.1 Coordinaciones Internas

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

4.2 Coordinaciones Externas

NINGUNA

'

5.1 Formaciéon Académica:

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

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes
TITULO EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y/O CARRERAS AFINES
5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

() egresado carrera técnica () Bachiller

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

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

(X )Si ]l () No

5.2 Conocimientos:
5.2.1 Conocimientos especializados
Acreditar conocimiento y capacitacién en el area administrativa. (Médulo SIAF - SP, SIGA y
otros Software de Entidad Publica)
5.2.2 Conocimientos complementarios: :
Ofimatica: | Elegir el Nivel Requerido

AARICEALA BESUARTATL T LR TARS AV 15 A FATACKISIA CLIR RECIAKI AL MEC ACADAVIDA
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Procesador de texto Basico
Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico
Correo electrénico Basico
Otro:

Idiomas:

Ninguno [

5.3. Experiencia laboral:
(la experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando servicios

al Estado)

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

() Practicante / Auxiliar () Jefe de Area

( X)) Asistente ( X ) Jefe de Oficina

() Analista / Especialista () Gerente de linea

() Coordinador / Supervisor () Gerente central / Director

5.3.2 Senale los afios de experiencia general requeridos como minimo
3 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO RELACIONADAS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA
5.3.3 Senale los afios de experiencia especifica, en el drea de trabajo, requeridos como
minimo
2 ANOS EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA
5.3.4 Senale los anos de experiencia prestando servicios al Estado Peruano
2 ANOS EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA
VI. Destrezas
e Buen trato
e Trabajo en equipo
e Relacion interpersonal

Ve ) e Trabajo a presion
3 41-;/ s e Capacidad de andlisis y solucion de problemas
e aClo del Puesto

1.1 Nombre del Puesto:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il - CODIGO DE PLAZA 354
_ 1.2 Unidad a la que pertenece:

' \| AREA DE TESORERIA

/ 1.3 Puesto al que reporta:
y AREA DE TESORERIA

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

REALIZAR LABORES DE ADMINISTRATIVO EN EL AREA DE TESDRERIA

lll. Funciones del puesto:
« Organizar y controlar la administracion de los recursos financieros.
e Apoyar la formulacion POI del area de tesoreria.

i e Lo i e S
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e Apoyar en todo concerniente a la tesoreria.

e Realizar los pagos de PDTs AFPs y otros via SIAF, de la Gerencia Sub Regional.

e Atender y mantener en forma ordenada las boletas de remuneracién para la entrega del
personal administrativo en forma mensual y de acuerdo al cronograma establecido.

* Programar el calendario de pagos mensualizado de la Gerencia Sub Regional.

» Efectuar los pagos a proveedores por las obligaciones y compromisos contraidos en los
plazos establecidos.

¢ Tramitar diferentes documentos en el Banco de la Nacion y otros Bancos (oficios, cartas,
movimientos de extractos.

» Elaborar y presentar oportunamente las conciliaciones bancarias de las cuentas y sub
cuentas de la Gerencia Sub Regional.

» Otras funciones que se le asigne.

IV. Coordinaciones: b

4.1 Coordinaciones Internas

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

4.2 Coordinaciones Externas

NINGUNA
V. Requisitos:
5.1 Formacién Académica:

\ () Secundaria completa () Universitario incompleto
() Técnico incompleto (estudiando) (X)) Universitario completo
4 (x) Técnico Titulado () Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

BACHILLER EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O TECNICO EN CONTABILIDAD,
ADMINISTRACION, COMPUTACION E INFORMATICA Y/O CARRERAS AFINES

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

() egresado carrera técnica ) Bachiller

(X)) Técnico titulado o egresado universitario. ( JTitulado Universitario
() Maestria -Il‘- ) Doctorado

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

()si |(X) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

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

5.2.2 Conocimientos complementarios:

h Ofimatica: ___ Elegir el Nivel Requerido
.\?rocesador de texto =" Basico
,!'JHoja de calculo _:__ ) Basico
Presentaciones | Basico
Correo electronico | Basico
Otro:

Idiomas:

Ninguno
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5.3. Experiencia laboral:

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

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

() Practicante / Auxiliar ( ) Jefe de Area

( x ) Asistente L( ) Jefe de Oficina

() Analista / Especialista I . ) Gerente de linea

() Coordinador / Supervisor _Jl_f ) Gerente central / Director

5.3.2 Senale los afios de experiencia general requeridos como minimo

2 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA
CONVOCATORIA

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

1 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Senale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

1 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA
VI. Destrezas :
¢ Buen trato
e Trabajo en equipo
e Relacion interpersonal
e Trabajo a presion
¢ Capacidad de analisis y solucion de problemas

I. Identificacion del Puesto:
1.1 Nombre del Puesto:

AUXILIAR ADMINISTARTIVO - CODIGO DE PLAZA 355
1.2 Unidad a la que pertenece:

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

DIRECTOR DE SUPERVICION Y LIQUIDACION
1.4 Puestos que supervisa:

NINGUNO

II. Objetivo del puesto:

e Recopilacion de documentos de gastos para la Liquidacicn Financiera.
e Ordenamiento de documentos financieros para efectuar 'as Liquidaciones Financieras
de las Obras concluidas.
e Ejecucién de los cuadros sefialados en la Directiva N° 020 2011 /GOB.REG. HVCA/GRPP
y AT-DGDI.
Ejecutar los trabajos encomendados que le asigne el Jefe Inmediato Su

perior

. Coordinaciones: ol B
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4.1 Coordinaciones Internas

OFICINAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

4.2 Coordinaciones Externas

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

5.1 Formacién Académica:

i/

() Secundaria completa niversitario incompleto

() Técnico incompleto (estudiando) | (
(

A
) Lniversitario completo
(X) Técnico completo ) P

'nsgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregradc picferentes

TECNICO EGRESADO CIVIL, EGRESADO EN ARQUITECTURA, CIVIL Y/O CARRERAS AFINES

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

() egresado carrera técnica K ) Pachiller

(X)) Técnico titulado o egresado Universitario [ ) niversitario completo
() Maestria | () Posgrado

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional E &

()Si | (x) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

CONOCIMIENTO EN SUPERVICION DE OBRAS, AUTOCAD, VALORIZACIONES Y OTROS

,15.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: _____ Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto N, Basico

Hoja de calculo . - Basico
Presentaciones Y= Basico

Correo electrénico L =i Basico

Otro: -

Idiomas: )

NO EXIGIBLE

5.3. Experiencia laboral:

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

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

\ () Practicante / Auxiliar i {3

lofe de Area

(X) Asistente () Jefe de Oficina

3
)_:

() Analista / Especialista () Gerente de linea

() Coordinador / Supervisor ) Cerente central / Director

5.3.2 Sefiale los afos de experiencia general requeridos como minimo

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

5.3.3 Senale los afios de experiencia especifica, en el 4rea de trabajo, requeridos como
minimo

01 ANO EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA CON' OCATORIA

CAODICDAM DEIMKI AL MC L TAMST AVTE 5 A FCDCA;ILA TIMAIAL D AFMDAMDA
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5.3.4 Senale los afios de experiencia prestando servicios al £stado Peruano

01 ANO EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA
VI. Destrezas )’ F
e Buen trato

¢ Trabajo en equipo

e Relacion interpersonal

e Trabajo a presion

e  Capacidad de andlisis y solucion de problemas

nnnnnnnn ABECIMATAT R LA RIT AVEL A rEDTRICTTA CECIONMAL MF ACORAMRA
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CRITERIOS DE EVALUACION

La adjudicacidn de plazas se realizard tomando en cuenta el puntax final. por estricto orden de méritos.
Los criterios para la evaluacion de los postulantes son excluyentes v serin 02 con el siguiente peso:

1. Evaluacién Curricular S0 %

2. Entrevista Personal 50 %

1.-EVALUACION CURRICULAR

NOMBRE Y APELLIDO
PUESTO CODIGO
PUNTAIE | PUNTAIJE
S - MAXIMO | OBTENIDO
1. FORMACION PROFESIONAL (Hasta 20 Puntos) ] 20
L1 Titulo Profesional. _ 20
2. EXPERIENCIA LABORAL (Hasta 15 Puntos) . 15
2.1 Experiencia laboral en sector pablico: 2.5 puntos por un aro fiscal. 5
2.2 Experiencia laboral en el drea convocado; 2.5 puntc s DOr U afo
fiscal § 10
3. CERTIFICADO DE CAPACITACION Y ACTUALIZAC LQ\I 10
3.1 Diplomados (2.5 puntos por diplomado) 05
3.2 Por cada 50 horas de capacitacion v actualizacion c1 temas
afines al perfil, 01 punto a partir del 2013. 05
4. MERITOS L 05
4.1 Resolucion de felicitacion, 1 punto c/u 5 03
4.2 Memorindum de encargaturas, 1 punto c/u e 02
SUB TOTAL h_nls. 50
ENTREVISTA PERSONAL: e
PUNTAIE | PUNTAIJE
CRERILS L MAXIMO | OBTENIDO
_ | L.- Presentacién 1, o 05
2.- Capacidades (conocimientos minimos), para el cargo wn 20
3.- Conocimientos de programas informaticos inherentes « st cargo. 15
4.- Competencias (Habilidades para trabajo en equipo, iniciativa y
3. = o : 10
vocacién de Servicios, responsabilidad, orden v otros). -
SUB TOTAL i 50
PUNTAIJE TOTAL: SUB PUNTAJE DE HOJA DE VIDA +
ENTREVISTA PERSONAL 100
2.- ENTREVISTA PERSONAL I
PUNTAIJE 50 PUNTOS

- De acuerdo a criterio del jurado.

NOTA: Se brindard una Bonificacién de 15% de puntos zdicionales a su puntaje obtenido
final, a las personas con discapacidad (previa certificacion v/o constancia expedida por
autoridad competente), de acuerdo al articulo 36 de la Ley N- 27050.
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BACHILLER Y/O TECNICOS
NOMBRE Y APELLIDO
PUESTO CODIGO
CRITERIOS 3 PU__NTAJE PUNTAIJE
- | MAXIMO | OBTENIDO

1. FORMACION PROFESIONAL (Hasta 20 Puntos) | 2

1.1 Grado bachiller. |20

1.2 Técnico Titulado. 20

1.3 Técnico egresado. Sl . 15
2. EXPERIENCIA LABORAL (Hasta 15 Puntos) e 15

2.1 Experiencia laboral en sector paiblico: 2.5 puntos por un

ano fiscal. 5

2.2 Experiencia laboral en el drea convocado: 2.5 ;‘-ﬁ; 01

un afo fiscal A 10
3. CERTIFICADO DE CAPACITACION Y ACTUAI JZAC '.Qf\l 10

3.1 Diplomados (05 puntos por diplomado) o 05

3.2 Por cada 50 horas de capacitacion y actualizacién en

temas afines al perfil, 01 punto a partir del 2012. 05
4. MERITOS i 05

4.1 Resolucién de felicitacion, 1 punto C/U i 03

4.2 Memorandum de encargaturas. 1 punto c/u __ 02
SUB TOTAL 50

ENTREVISTA PERSONAL:
PUNTAJE | PUNTAIE
CELIERL MAXIMO | OBTENIDO
1.- Presentacion ] e 05
2.- Capacidades (conocimientos minimos), para el cargo o 20
3.- Conocimientos de programas informéticos inherentes @ st
cargo. e 15
4 .- Competencias (Habilidades para trabajo en equipo,
Iniciativa y vocacion de Servicios, responsabilidad, orden 10
otros).
SUB TOTAL i)' B 50
PUNTAIE TOTAL: SUB PUNTAIJE DE HOJA DE VIDA +
ENTREVISTA PERSONAL 100
2.- ENTREVISTA PERSONAL i
PUNTAIJE 50 PUNTOS

- De acuerdo a criterio del jurado.
NOTA: Se brindard una Bonificacion de 15% de puntos :

final, a las personas con discapacidad (previa certilicaci
autoridad competente), de acuerdo al articulo 36 de la Ley N- 2

dicions
oy {
7050,

iles a su puntaje obtenido
constancia expedida por
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SECUNDARIA
NOMBRE Y APELLIDO
PUESTO CODIGO
PUNTAJE | PUNTAIE
N | MAXIMO | OBTENIDO

1. FORMACION PROFESIONAL (Hasta 25 Puntos ) 20

1.1 Secundaria Completa - 20
2. EXPERIENCIA LABORAL (Hasta 15 Puntos) 15

2.1 Experiencia laboral en sector ptblico: 2.5 puntos p-;-}_. 1 ano

fiscal. 5

2.2 Experiencia laboral en el drea convocado: 2.5 m ) un

ano fiscal . _ 10
3. CERTIFICADO DE CAPACITACION Y ACTUAI {Zfﬂ._.‘f@?\l 10

3.1 Por cada 50 horas de capacitacion y actualizacion 1 temas 05

afines al perfil, 01 punto a partir del 2013. o B
4. MERITOS R 05

4.] Resolucidn de felicitacion, 1 punto c/u N 03

4.2 Memordndum de encargaturas, I puntoc/n =~ 02
SUB TOTAL Ve 50
ENTREVISTA PERSONAL: 3

PUNTAIJE | PUNTAIE
GARETERIOS MAXIMO | OBTENIDO

1.- Capacidades (conocimientos minimos), para el carco 25
2.- Conocimientos de programas informéticos inherentes ¢ 5
cargo. - 15
3.- Competencias (Habilidades para trabajo en equipo, 1 y 10
vocacion de Servicios, responsabilidad, orden y oiros).
SUB TOTAL L 50
PUNTAIJE TOTAL: SUB PUNTAJE DE HOJA DE VIDA
ENTREVISTA PERSONAL o 100
2.- ENTREVISTA PERSONAL
PUNTAIE 50 PUNTOS
- De acuerdo a criterio del jurado.
NOTA: Se brindard una Bonificacion de 15% de puntos adicionales a su puntaje obtenido

final, a las personas con discapacidad (previa cer
autoridad competente), de acuerdo al articulo 36 de '

tificacion

Lev N

Y7050,

v/0 constancia expedida por
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Declaro bajo juramento que los datos consignac s son

documentacién presentada oportunamente y la que

Oficina correspondiente con la finalidad de ser anexa
Acobamba, _  de

Firma y Pos firma del Declarar

AR PR A

)20 CGOB.REG.HVCA/GSRA-CAS

ANEXO N { Fotografia
FICHA DE DATQS DEL POSTULANTE
APELLIDOPATERNO | APELLIDO MATERNO | NOMBRES
COMASCULINO g
OFEMENINO / / B |
FECHADE | "Dl9BU 3672110  PROVINCIA | DEPARTAMENTO
S e NACMEENTO |20 |
~ LUGAR DE NACIMIENTO
DIRECCION DOMICILIARIA DISTRITO | PROVINCIA DEPARTAMENTO
ACTUAL ~ DOMICILIO
i
TELEFONO | 1
DOMICILIARIO TELEFONO MOVIL & - E-MAIL
CCE 1 Bancode la Nacion
=
CTA:__- 2 _ Owo
BOUCHER DE BANCO (Cédigo de (_uenta
- Interbancaria y Cuenta de Ahorro/Corrente) b e
MENCION DEL TITULO PROFESIONAL
ESTADO | NOMBRES COMPLETO DEL NOMBRES COMPLETO TELEFONO
CIVIL CONYUGE O CONVIVIENTE FMILTAR EN CASO DE EMERGENCIAS
O Vehiculo Menor
| O Vehiculo Mayor N’ BEN W,
T d&f{;?;:la o Licencia de C(:_. fl _ Clase-Categoria
SISTEMA DE PENCIONES
[ODeseo Afiliarme [ Me encuentro afiliado
O ON.P. Sistema Nacional de P05 neswww.onp.gob.pe
O AL [0 AFP Horizonte ! : A
| Integra 0 : Sistema Priva o de Fensiones www.sbs.com.pe
: AFP Prima
Habitad

r.ces y se sustentan en la

‘escno” 2o caso de actualizacion a la
a a mi Legaijo Personal.
del 202__
Indice
Derecho
Huella Digital
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ANEXON |

CARTA DE DECLARACION JURADA DE (" 'PLIMI=NTO DE PRESTACIONES

Sefores

COMITE ESPECIAL DE EVALUACION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERV! 705 N
2020/GOB.REG.HVCA/CEC-CAS- TERCERA CONVOCATORIA.

Presente. -

De mi consideracién:

Bl gEE BSEHHE coemmsmansmmsmnsramsassseassaneinn, | IGEIINCHHG Ooft TINT TR
........................ con RUC - ks 5 domiciliado en
................................................ que se¢ presenta o postulanie de la Contratacion de

Profesionales N 001-2020/GOBREGHVCA/CE - C435-TER ERA CONVOCATORIA,
declaro bajo juramento:

» Que cumpliré con las prestaciones a mi cargo rel. on 1jeto de la contratacion.

B oy, WL Tyl SOOI

Firma y nombre dc tulant
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIG® *

ANEXO M

CARTA DE DECLARACION JURAD/ D NC

Seiores
COMITE ESPECIAL DE EVALUACION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE S72 ()1 I

;OB.REG.HVCA/GSRA-CAS

¢ INHABILITADO

2020/GOB.REG.HVCA/CEC-CAS-TERCERA CON VOCATORIA.

Presente, -

De mi consideracién:

Declaro bajo juramento:

» Que no me encuentro inhabilitado administran
Estado,

> Que no me encuentro impedido para ser postular

DT85 0601 o TSRS

Firma y nombizc

FARITRR S PSR B P R R R e A e e s

El que suscribe

............................ con RUC N
........................................................ que se presenta -0
Profesionales N2 001-2020/GOB.REG.HVCA/CE "« 5- =07 °

I

ientificado con DNI N®

domiciliado en

Jlante de la Contratacion de
A CONVOCATORIA.

iente para contratar con el




"o de &z Universal
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVIC ¢

ANEXO N’ (4
CARTA DE DECLARACION JURADA DE

Sefiores

COMITE ESPECIAL DE EVALUACION

3OB.REG.HVCA/GSRA-CAS

PERCEPCION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SER V! TTOS N 00

2020/GOB.REG.HVCA/CEC-CAS-TERCERA ("0 (X
Presente.-

De mi consideracion;

El que SusScribe oo

...................................................... gue s¢ prescnia N

Aostul:

ntificado con DNI N

domiciliado en
nte de la Contratacién de

Profesionales N2 001-2020/GOB.REG.HVCA/CE -CAS-TERCERA CONVOCATORIA.

Declaro bajo juramento:

» Que no me encuentro inmerso dentro de ¢
articulo N° 7 del Decreto de Urgenci: i
Racionalidad en el Gasto Pablico”, el cual r
percibir simultineamente remuneracion v
personales, asesorias o consultorias, salvo |
por participacion de uno (1) de los director
encuentra concordante con lo dispuesto en «
del Empleo Pablico.

2ol e 121 150 2 ORI

Firma y nombr:

B e e T o L T

2 Ingresos establecido en el

‘Normas de Austeridad y

n | Sector Piblico no se podra

JONOrarios por Servicios no
¢y la percepcidn de dietas
npresas piblicas, el cual se
ey N° 28175 - Ley Marco

“IMAIALl TWE ASADAMID A
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N C: 0 GOB.REG.HVCA/GSRA-CAS
ANEXC N |
LEY N2 26771 - DECLARACIO '+ PARENTESCO
Senores:

COMITE ESPECIAL DE EVALUACION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SEZ VI 108 N¢
2020/GOB.REG.HVCA/CEC-CAS-TERCERA “1N A ATORIA,
Presente. -

De mi consideracion:

Declaro bajo juramento que no me une parenic e consanguinidad, afinidad o por
razén de matrimonio o uniones de hecho, 2o - ] 14 viene prestando servicios
al Gobierno Regional de Huancavelica, * (minacién que involucre la
modalidad de Contrato Administrativo de Servioios witn de Servicios o Contrato por
Consultoria.

Ratifico la veracidad de lo declarado, somet - asi a las correspondientes

acciones administrativas y de ley.

ABOBEMBE s s
Firma y nombr
EN CASO DE TENER PARIENTES
Declaro bajo juramento que en el Gobierno R ( _uvelica presta servicios la(s)
persona(s) cuyo(s) apellido(s) indico. a quien ne une la relacién o vinculo de
afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo (M v ounién de hecho (UH),
sefialados a continuacién:
Relacién Apellidos S ~ Oficina donde presta servicios

1

2

3
Acobamba.......ccvoevcivieeiee

Firma v nombr I
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIC* < SOB.REG.HVCA/GSRA-CAS
ANEX(
CARTA DE PRESENTACION DT, = [NCJA EN EL OBJETODE LA

CONTH A . \

Sefores

COMITE ESPECIAL DE EVALUACION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE 1 . :
2020/GOB.REG.HVCA/CEC-CAS-TERCER A CONYVOCATORIA.
Presente, -

De mu consideracion:

Bl 08 SHSEITHE cxowemmssmesiommmeissssismsases lentificado con DNI N
........................ con RUC N ; domicihado en
............................................................ que se preseit ) pestulante de la Contratacion de
Profesionales N2 001-2020/GOB.REG.HVC ( -CA0-TERCERA CONVOCATORIA,
presento la relacién de la documentacitn ot - Je evaluacion, realizadas por

mi persona:

Nombre del objeto de la “TFech

prestacion Monto N folio
ale

Firma v e




CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SE3)

A de la

AV

GOB.REG.HVCA/GSRA-CAS

FICHA DI

.BORALES

Postulante

DNI

Cargo al que Postula

Verificador/a

1. Datos del Postulante

Nombre de Contacto

Entidad Donde Laboraba
con el/la Postulante

Puesto que Ocupaba cuando
Trabajaba con el/la
Postulante

Teléfono de Contacto

2. Informacion sobre el /la Po

stulante

Mes/afio de ingreso

125 / eno de termino

Cargo que desempefiaba

Funciones que
Desempenaba

Fortalezas

Areas de mejora

Motivo del cese

Observaciones

ARIERL A PSR A

AR A
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-2020/GOB.REG.HVCA/GSRA-CAS

1.1

1.2

13

1.4

L5

1.6

CAPITULOI
GENERALIDADES

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El objeto de la convocatoria es la Contratacién Administrativa de Servicio para

la prestacion de servicios en la Gerencia Sub Regional de Acobamba, teniendo

en cuenta que el trabajo a realizar serd de forma mixta (presencial y remota),

cumpliendo con las metas del drea usuaria.

ENTIDAD CONVOCANTE

Nombre : GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA- HUANCAVELICA

RUC N': 20486988836

DOMICILIO LEGAL: Av. San Martin N” 463 — 471 Acobamba

FUENTE DE FINANCIAMIENTO

Recursos Ordinarios, presupuesto correspondiente al E Jercicio Fiscal del afio 2020.

COSTO TOTAL DEL SERVICIO

El costo total del servicio objeto de la presente convocatoria se encuentran

determinados en el Capitulo III de la presente Base, los cuales incluyen los

impuestos de Ley y cualquier otro concepto que incida en el costo total del

servicio. Asimismo, cabe precisar que el monto por concepto de régimen

contributivo de ESSALUD no se encuentra comprendido en el costo del

servicio, quedando este pago a cargo de la Gerencia Sub Regional Acobamba.

ALCANCES DEL REQUERIMIENTO

El requerimiento est4 definido en el Capitulo III de la presente Base.

BASE LEGAL

¢ Constitucion Politica del Pert

® Decreto Legislativo N 1057, Decreto Legislativo que regula e] Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios

* Decreto Supremo N° 075-2009-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

¢ Decreto Supremo N 065-2011-PCM

* Decreto Supremo N 018-2007-TR, Disposiciones relativas al uso del documento
denominado Planilla Electrénica.

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

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

* Ley N 27444, Ley del Procedimicnto Administrativo General,

* Ley N2 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Pablica.

¢ Resolucién de Presidencia Ejecutiva N* 312-2017-SERVIR/PE, que formaliza la
aprobacion de 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”

® Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE. que apruecba la
“Guia metodologica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades
publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N 30057, Ley del Servicio
Civil”

T P P
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001

-2020/GOB.REG.HVCA/GSRA-CAS

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones  ampliatorias,

modificatorias y conexas, de ser ¢l caso.

CAPITULO II

ETAPA DE SELECCION
2.1. CRONOGRAMA Y ETAPA DE SELECCION DE LA CONVOCATORIA EN

EL MES DE SETIEMBRE DE 2020.

CRONOGRAMA DE LA ETAPA DE SELECCION

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el portal web del Gobierno
Regional, Portal Talento Pera.

Del 11 de setiembre al 25 de setiembre de
2020

Presentacion  curricular, a  Mesa Partes  Virtual:
gsracobamba @regionhuancavelica.gob.pe

26 al 27 de setiembre de 2020 Hasta la 5:30
pm

SELECCION

Evaluacion Curricular

28 de setiembre de 2020.

Publicacién de la Evaluacién Curricular y Aptos en el portal
web del Gobierno Regional www.regionhuancavelica.gob.pe
y/o en lugar visible de acceso publico, indicando el horario
para la siguiente fase de entrevista personal.

28 de setiembre de 2020 a partir 07.00 p.m.

Presentacion de reclamos

29 de setiembre de 2020 a partir de las 8.00
am. a 9.00 am.

Entrevista Personal serd mediante Video Llamada (WhatsApp)

29 de setiembre de 2020 a partir de las 9:30
a.m.

Publicacién de la entrevista y Resultados Final en el portal
web del Gobierno Regional www.regionhuancavelica.gob.pe
y/o en lugar visible de acceso piblico.

29 de setiembre de 2020 a partir de las 9;30
p.m.

Adjudicacion de plazas

30 de setiembre del 2020 a partir de las 3:00
p.m.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion de contrato e inicio de labores 01 de octubre del 2020

Nota:

Los expedientes deberdn presentarse en formato PDF en la direccién ya antes

mencionada.

Para la suscripcion del contrato deberdn adjuntar ficha de resultado de Covid 19,

2.2. PRESENTACION:

El postulante deberd remitir su curriculum vitae

en formato digital PDF al correo

gsracobamba@regionhuancavelica.gob.pe, senalando ¢l codigo, cargo, apellidos v
nombres por ejemplo: 358, DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL, XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

En la primera pagina deberdn consignar, conforme al siguiente detalle.

Codigo de plaza

Cargo

Apellidos y Nombres
Ejemplo

Cédigo de plaza : 359

FARIERL I PSR A e D E A L A e b s
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Cargo : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL
Apellidos y Nombres — : XXXXXXXXXXXXXXX

» El postulante serd responsable de la exactitud vy veracidad de los documentos
presentados.

» Los formatos podrén ser llenados por cualquier medio, incluyendo el manual,
debiendo llevar el sello y la rabrica del postulante.

2.2.1. CONTENIDO:

2.3.

Los documentos escaneados que se presentardn en formato PDF deberdn ser de las
ongnales. Asimismo, los documentos no legibles no serdn considerados para la
evaluacion.
Documentacion de presentacién obligatoria:
a) Tiwlo Profesional y/o Bachiller o documentos segtin corresponda.
b) Copia del DNI del postulante.
¢) Declaracion Jurada de datos del postulante, Anexo N2 01.
d) Declaracion Jurada en la que el postulante declare que cumplird con las prestaciones a
st cargo relacionadas al objeto de la contratacién, Anexo N2 02.
) Declaracién Jurada en la que el postulante declare que no se encuentra inhabilitado
administrativa o judicialmente para contratar con el Estado, Anexo N2 03.
f) Declaracion Jurada en la que el postulante sefale que no recibe del Estado doble
percepcion de ingresos, Anexo N2 (04,
Declaracion Jurada en la que el postulante declare algiin parentesco que tuviese con
funcionarios de la Gerencia Sub Regional de Acobamba, Anexo N2 05.
h) Declaracion Jurada de carta de presentacion de experiencia en el objto de la
contratacion, Anexo N° 06,
1) Ficha de referencias laborales, Anexo N 07,
7) Declaracion Jurada de buena salud fisica.
k) Declaracion Jurada de buena salud mental.

e

g

EVALUACION DE POSTULANTES: 100 PUNTOS

La evaluacion de POSTULANTES se realizard en dos (02) etapas: Evaluacién Curricular
y Entrevista Personal: 100 puntos de acuerdo a los factores de evaluacion.

Los postulantes discapacitados debidamente acreditados con el certificado de CONADIS,
obtendrdn una bonificacion adicional del 15%, segtin Ley N* 29973; sobre el puntaje total
obtenido.

2.3.1 Evaluacién Curricular (50 puntos)
Se verificard que los documentos cumplan con los requisitos minimos contenidos en el
Capitulo IIT de las presentes Bases. Las propuestas que no cumplan dichos requerimientos
no serdn admitidas, quedando descalificada. Solo a aquellas propuestas admitidas, el
Comité Especial les aplicard ¢l siguiente factor de evaluacion:
¢ Se calificard de acuerdo a cada anexo de factores de evaluacion en las categorias
seflaladas en el cuadro.
¢  (Contratos, constancias de trabajo y/o 6rdenes de servicio y Comprobante de pago
para la Administracién Publica
En tal sentido, se presentard los documentos de acuerdo a la estructura siguiente:

L. Datos personales
II. Documentaci6n de presentaciéon obligatoria
»  Los sefialados en el numeral 2.2.1

CARIEDKMN DECINMAL NE HTTART AVEL T A - CEDCARTIA CHIR DECIONATI NE ACrORARIRA
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24.

II. Formacién Profesional
a. Maestria
b. Especialidad
¢. Diplomados
Iv. Capacitaciones (Periodo 2015- 2020)
a.  Diplomados, cursos y cursillos (seminarios, congresos, talleres,
capacitaciones)
V. Experiencia Laboral
a.  Administracion Publica
b.  Administracion Privada
. Participacion en eventos (Ponencias y organizaciones)
VL Meéritos (Periodo 2015 — 2020)

Se presentardn solo resoluciones de felicitacion y Reconocimientos.

2.3.2 Entrevista Personal (50 puntos)

Los criterios de la entrevista personal serdn determinados por la comisién de evaluacién que
considerardn los conocimientos al cargo al que postula, presentacién, desenvolvimiento, entre
otros.

RESULTADOS DE LA EVALUACION

Efectuada la evaluacion se publicard un cuadro de méritos en el orden de puntaje que
alcanzaron los postulantes, en caso de empate, se priorizard al postulante que tenga mayor
experiencia laboral, en caso persista el empate se procederd a evaluar en el dominio de Cargo
en el acto de la adjudicacion,

2.5. PUBLICACION DE LOS RESULTADOS FINALES

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

2.6. DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
Seré dentro del plazo méaximo de cinco (05) dias hibiles contados a partir desde el mismo dia
de la publicacion de los resultados finales, el seleccionado deberd suscribir el respectivo
Contrato Administrativo de Servicios (CAS). Si vencido dicho plazo sin que el seleccionado lo
suscriba se procederd a notificar al que ocupd el segundo puesto en orden de mérito para que
en ¢l plazo sefialado anteriormente se proceda a la suscripcitn del contrato. De la misma
manera, €n caso no se suscribiera con el segundo se procederd a notificar el tercero contando
éste con 1déntico plazo para la suscripcion del respectivo contrato. Para la suscripcién del
contrato el adjudicado deberd presentar documentos originales.
CAPITULO IT
CODIGO
ITEM DE PLAZA CAS PLAZO | VACANTES | RENUMERACION AREA A LABORAR
PLAZA
DIRECTOR DE PROGRAMA | TRES UNIDAD DE
' | 39 | SECTORIAL MESES ! 2600.00 | \NFRAESTRUCTURA
ASISTENTE TECNICO DE TRES UNIDAD DE
¥ 350 | INFRAESTRUCTURA MESES ! 1200.00 | |\N\FRAESTRUCTURA
TRES UNIDAD DE
3 370 SECRETARIA (o) | MESES 1 1200,00 INFRAESTRUCTURA
TRES
4 356 | CONDUCTOR MESES 1 1300,00 | GERENCIA
ASISTENTE DE GERENCIA - | TRES
5 349 | \\Fer DE PARTES MESES 1 1100,00 | GERENCIA
OFICINA SUB
TRES REGIONAL DE
6 353 TECNICO EN FINANCIAS II MESES 1 1200,00 PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO
ESPECIALISTA EN TRES AREA DE
i 363 INFORMATICA E IMAGEN MESES 1 2000,00 ESTAD[STICA E
INSTITUCIONAL INFORMATICA

CADICDAM DECRITAL R LTTARST AVUCT I A
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e OFICINA SUB
8 348 | ASESORIA JURIDICA e 1 2100,00 | REGIONAL DE
ASESORIA JURIDICA
ADMINISTRATIVO DE TRES AREA DE RECURSOS
8 388 | SERvICIOS MESES 1 1300.00 | bymaNos
I —— OFICINA SUB
10 | 367 ARCHNO% BLE B nTar;Essés 1 1100,00 | REGIONAL DE
ADMINISTRACION
OFICINA SUB
TRABAJADOR DE TRES
11 366 VIGILANCIA MESES 2 1000,00 | REGIONAL DE
ADMINISTRACION
OFICINA SUB
=
@ | e | OADORENGDE =R 1 1000,00 | REGIONAL DE
ADMINISTRACION
ESPECIALISTA EN =
13 | 361 |ADQUISICIONES Y . 1 2000,00 | AREA DE LOGISTICA
CONTRATACIONES
ESPECIALISTA EN TRES
v o [FEEECRAETAE s ! 1700,00 | AREA DE LOGISTICA
15 | 371 | TECNICO ADMINISTRATIVO | TRES 1 1200.00 | \RcA DE LOGISTICA
| MESES
16 | 369 |SECRETARIA (o) ! In%%?zs 1 1100,00 | AREA DE LOGISTICA
_ 17 | 365 |JEFE DE ALMACEN nTnE"Essés | 1300,00 | AREA DE LOGISTICA
SV/A TRES AREA DE
) .'l 18 357 | CONTADOR Ili MESES 1 2300,00 | ~ONTABILIDAD
\ mien /§/ ESPECIALISTA EN
W TRES AREA DE
L5 19 | 362 | CONTROL PREVIO Y 1 1500,00
o iy MESES CONTABILIDAD
20 | 364 |TESORERIA I L’EES?ES 1 2000,00 | AREA DE TESORERIA
ASISTENTE TRES
i | B | e e )i 1 1500,00 | AREA DE TESORERIA
) OFICINA SUB
. (- ;I'ECNICO ADMINISTRATIVO LIE%% L i 1100.00 gﬁgé%‘:’/%lgﬁ 9
LIQUIDACION

I. Identificacion del Puesto:
1.1 Nombre del Puesto:

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | - PLAZA 359

1.2 Unidad a la que pertenece:

UNIDAD OPERATIVA DE INFRAESTRUCTURA

1.3 Puesto al que reporta:

UNIDAD OPERATIVA DE INFRAESTRUCTURA

1.4 Puestos que supervisa:

PERSONAL DE LA UNIDAD OPERATIVA DE INFRAESTRUCTURA
Il. Objetivo del puesto:

BRINDAR SERVICIOS COMO RESPONSABLE DE LA UNIDAD OPERATIVA DE INFRAESTRUCTURA

lll. Funciones del puesto:

e Dirigir la formulacién del Plan Operativo Institucional de la Unidad de Infraestructura.

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

Concertado.

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

FARIERA A PR A P LA R S AL i A
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e Coordinar con las dependencias del Gobierno Regional de Huancavelica.

e Visar el proceso de asignacion presupuestal mensual y trimestral, coordinando con la

Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

+ Dirigir y realizar evaluacion perioédica de los proyectos y obras de que estin siendo

llevados a cabo por la Gerencia Sub Regional.

e Supervisar el cumplimiento de metas fisicas y financieras de los proyectos de

infraestructura en ejecucion.

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

vigente.

e Organizar, dirigir y supervisar el trabajo de las personas que conforman los equipos a

su cargo.

» Proponer el programa anual de inversiones a realizarse en el marco de los planes vy

programas aprobados por el Gobierno Regional.

* Proponer los lineamientos de politica y procedimientos técnicos para la direccién,

ejecucion y control de las obras a ser ejecutadas.

e Formular la informacion evaluativa de las obras y proyectos que ejecuta la Gerencia Sub

Regional, asi como los informes técnicos que le sean solicitados.

* Conducir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades programadas por la unidad

operativa de infraestructura.
¢ Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia.
Otras funciones que le asigne el Gerente Sub Regional.

IV. Coordinaciones:
4.1 Coordinaciones Internas

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

4.2 Coordinaciones Externas

\/\ . |_GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA
/ } V. Requisitos:

5.1 Formacién Académica:

( ) Secundaria completa J{ ) Universitario incompleto

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

(_) Técnico completo () Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

INGENIERO CIVIL Y/O ARQUITECTO TITULADO CON HABILITACION VIGENTE

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

() Ninguno, estudiante () Bachiller

() técnico incompleto (estudiando) ( x) Titulo Profesional

( ) Maestria ( ) Doctorado
5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional
L% ) S5l () No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

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

5.2.2 Conocimientos complementarios:

CODICRAM DCOWOWKRIAT MO LINTARST AVICTE BT A CENCAITIA CHIRD IPAIALKIAL M AFSFANARKID A



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

3 ANOS EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA

"Ano de fa Universalizacion de fa saflud”™
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Ofimatica: ‘ Elegir el Nivel Requerido
Procesador de texto AVANZADO
Hoja de calculo AVANZADO
Presentaciones AVANZADO
Correo electrénico AVANZADO
Otro:
Idiomas:
OPCIONAL QUECHUA

5.3. Experiencia laboral:

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

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

5.3.2 Sefale los afios de experiencia general requeridos como minimo

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

5.3.3 Sefiale los afios de experiencia especifica, en el 4rea de trabajo, requeridos como
minimo

3 ANOS EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Senale los afos de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

o Buen trato

) Trabajo en equipo

o Relacién interpersonal

o Trabajo a presion

. Capacidad de analisis y solucion de problemas.

l. Identificacion del Puesto:
1.1 Nombre del Puesto:

ASISTENTE TECNICO DE INFRAESTRUCTURA - PLAZA 350

1.2 Unidad a la que pertenece:
UNIDAD OPERATIVA DE INFRAESTRUCTURA

1.3 Puesto al gue reporta:
DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1

1.4 Puestos que supervisa:

NINGUNO
Il. Objetivo del puesto:
ASISTENTE DE LA UNIDAD OPERATIVA DE INFRAESTRUCTURA

AERELISI A AR RS AL P AR ARAR A
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lll. Funciones del puesto:

* Ejecucion de los cuadros sefalados en la Directiva N° 020 2011 /GOB.REG. HVCA/GRPP
y AT-DGDI.

Ejecutar los trabajos encomendados

que le asigne el Jefe Inmediato Su

IV. Coordinaciones;
4.1 Coordinaciones Internas

OFICINAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

4.2 Coordinaciones Externas

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA
V. Requisitos:
5.1 Formacion Académica;

() Secundaria completa () Universitario incompleto

(_) Técnico incompleto (estudiando) ( X) Universitario completo

(X) Técnico completo ( ) Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

TECNICO TITULADO Y/O BACHILLER EN INGENIERIA CIVIL O ARQUITECTO

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

() Egresado carrera técnica ‘(X ) Bachiller

(X ) Técnico titulado o egresado universitario. :( JLicenciado

() Maestria () Doctorado
5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional
P (E () No
(8= T
'\ 5.2 Conocimientos:
(< - |5.2.1 Conocimientos especializados
7 '

CONOCIMIENTO EN EJECUCION DE OBRAS, AUTOCAD, VALORIZACIONES Y OTROS

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto Basico

Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico

Correo electrénico Basico

Otro: |

Idiomas:

NO EXIGIBLE |

5.3. Experiencia laboral:

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

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

( ) Practicante / Auxiliar ( ) Jefe de Area

( X ) Asistente ) Jefe de Oficina

() Analista / Especialista ) Gerente de linea

(
(
( ) Coordinador / Supervisor ( ) Gerente central / Director

CORICDAMN DECINAM AL NE LHTAMT AVEL I A CERENCIA CHIR RECION AL NE ACORAMRBA
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5.3.2 Sefiale los afios de experiencia general requeridos como minimo

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

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

0.5ANOS EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Senale los afos de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

0.SANOS EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA

o Buen trato

¢ Trabajo en equipo

¢ Relacién interpersonal
e Trabajo a presion

/5" Goon e\ . P .
/ & .-'1 7\ [»  Capacidad de analisis y solucién de problemas
lie i "-i

R/

e acion del Puesto

1.1 Nombre del Puesto:

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA - PLAZA 370

1.2 Unidad a la que pertenece:

GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

‘ 1.3 Puesto al que reporta:

: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

" | 1.4 Puestos que supervisa:

NINGUNO

Il. Objetivo del puesto:

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

lll. Funciones del puesto:

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

¢ Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y preparar la agenda con la
documentacioén respectiva.

o Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.

e Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes.

e Organizar y administrar el archivo de la gerencia, velando por su seguridad y

conservacion.
e Intervenir con criterio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a

indicaciones gerenciales.

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

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

¢ Otras funciones que le asigne el Gerente Sub Regional.
|V. Coordinaciones:

4.1 Coordinaciones Internas

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

CODICOAMO DOCOR AL YD LITTARST AVICE I A FEDERITIA CHID DECINARIAL ME ACFNZARME A



“Afi0 de fa Universalizacion de {a safud™
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001 -2020/GOB.REG.HVCA/GSRA-CAS

4.2 Coordinaciones Externas

|

5.1 Formacién Académica:

CON USUARIOS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
V. Requisitos:

() Secundaria completa

() Universitario incompleto

() Técnico incompleto (estudiando)

() Universitario completo

(X ) Técnico completo

() Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

TECNICO TITULADO COMPUTACION E INFORMATICA Y/O CARRERAS AFINES

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

() Egresado carrera técnica

( x ) Bachiller

(x ) Técnico titulado

( )Licenciado

() Maestria

() Doctorado

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

( )Si

i( x) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

CONOCIMIENTO EN REDACCION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS

5.2.2 Conocimientos complementarios:

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

5.3. Experiencia laboral:

al Estado)

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

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

( x ) Secretaria Gerencial

J( ) Jefe de Area

( x ) Asistente

() Jefe de Oficina

() Analista / Especialista

( ) Gerente de linea

( ) Coordinador / Supervisor

( ) Gerente central / Director

5.3.2 Sefale los afios de experiencia general requeridos como minimo

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

minimo

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

01 ANO EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Sefiale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

01 ANO EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA

AAPFRALS DESIAAIAL M LITARSAVCT A

CEDERITIA CHID DECINAIAL NE ACNRARMRA
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° Buen trato

. Trabajo en equipo

. Relacion interpersonal

o Trabajo a presion

. Capacidad de analisis y solucion de problemas

1.1 Nombre del Puesto:
CONDUCTOR - PLAZA 356

1.2 Unidad a la que pertenece:

GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

1.3 Puesto al que reporta:

GERENCIA GENERAL

1.4 Puestos que supervisa:
NINGUNA
Il. Objetivo del puesto:
REALIZAR LABORES COMO CONDUCTOR DE LA CAMIONETA OFICIAL DE LA GERENCIA 5UB
REGIONAL
lll. Funciones del puesto:

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

correspondiente.
o Cumplir con el reglamento de uso, conservacion y mantenimiento de los vehiculos del
Gobierno Regional de Huancavelica.
o Cumplir con las instrucciones que le indique el Jefe Inmediato.
/ Jl « Comprobar diariamente el estado y funcionamiento del vehiculo asignado.
\ . /S/){ e+ Presentar los informes respectivos en caso de haberse registrado y/o observado fallas
: y otras ocurrencias al vehiculo.
e Elaborar y presentar el parte diario de la unidad.
e Llevar y mantener al dia la bitacora del vehiculo que se le asigne.
« Determinar e informar la necesidad de adquisicion de materiales, repuestos,
accesorios y similares.
e Otras funciones que se le asigne.

sleige ) one
4.1 Coordinaciones Internas
CON LAS OFICINAS Y DEPENDENCIAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
4,2 Coordinaciones Externas
NINGUNA

e, R AL TAVE AR AVIE L 1T A rEDEMCIA CHR RECINNAL DF ACORAMRBA
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5.1 Formacién Académica:

( X ) Secundaria completa

() Universitario incompleto

() Técnico incompleto (estudiando)

( ) Universitario completo

( ) Técnico completo

i ( ) Posgrado

5.1.1. Dascriba las especialidades o carreras de pregrado preferentes

CONDUCTOR PROFESIONAL A-llb

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

( ) Egresado carrera técnica

T
| () Bachiller

( ) Técnico titulado o egresado universitario.

|; ( )Titulado Universitario

() Maestria

( ) Doctorado

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

()Si

(X) No

5.2 Conocimientos:

/1 5.2.1 Conocimientos especializados

CONOCIMIENTO DEL REGLAMENTO DE TRANSITO Y PRIMEROS AUXILIOS

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto Basico

Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico

Correo electrdnico Basico

Otro:

Idiomas:

Ninguno

5.3. Experiencia laboral:

al Estado)

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

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

( X) Conductor de vehiculos

( ) Jefe de Area

() Asistente

() Jefe de Oficina

( ) Analista / Especialista

( ) Gerente de linea

( ) Coordinador / Supervisor

( ) Gerente central / Director

5.3.2 Sefiale los afios de experiencia general requeridos como minimo

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

minimo

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

0.5 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

CADIEDAIN DECINK AL NF HITANC AVFLICA -

GFRFENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
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5.3.4 Sefale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

0.5 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

o Buen trato

e Trabajo en equipo

e Relacién interpersonal

= Trabajo a presion

e Capacidad de andlisis y solucién de problemas

. Identificacién del Puesto:

1.1 Nombre del Puesto:
ASISTENTE DE GERENCIA (MESA DE PARTES) - PLAZA 349

GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
1.3 Puesto al que reporta:

GERENCIA GENERAL

1.4 Puestos que supervisa:

NINGUNO
Il. Objetivo del puesto:
Ill. Funciones del puesto:
e Recibir, registrar, derivar y/o archivar los expedientes y/o documentos.

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

documentacion respectiva.

e Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.

e Organizar y supervisar el sequimiento de los expedientes.

e Organizar y administrar el archivo de la gerencia, velando por su seguridad y
conservacion.

o Intervenir con criterio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones gerenciales.

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

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

e Otras funciones que le asigne la Secretaria General y/o el Gerente Sub Regional.

Slelge cl ) =
4.1 Coordinaciones Internas
CON LA SECRETARIA DE LA GERENCIA SUB REGIONAL

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

FODIEDRIA DEFCINKIAL NE HEARTAVEL IFA -  CFRFNCIA SIHIR RFGINNAL DF ACORAMBA
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5.1 Formacioén Académica:

() Secundaria completa

|
() Universitario incompleto

() Técnico incompleto (estudiando)

() Universitario completo

( x ) Técnico completo

() Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

TECNICO (A) TITULADO EN COMPUTACION E |

NFORMATICA Y /O CARRERAS AFINES

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

( ) Egresado carrera técnica

( ) Bachiller

(x) Técnico titulado o egresado universitario.

( )Licenciado

( ) Maestria

() Doctorado

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

()Si

[ %) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

CONOCIMIENTO EN REDACCION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto Basico

Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico

Correo electrdnico Basico

Otro:

Idiomas: _

NO EXIGIBLE é

5.3. Experiencia laboral;

al Estado)

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

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

( x ) Practicante / Auxiliar

() Jefe de Area

() Asistente

() Jefe de Oficina

() Analista / Especialista

( ) Gerente de linea

() Coordinador / Supervisor

( ) Gerente central / Director

5.3.2 Sefale los afios de experiencia general r

equeridos como minimo

01 ANO EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

minimo

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

0.5 ANO EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Sefale los anos de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

VI, Destrezas
Buen trato
Trabajo en equipo

0.5 ANO EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA

CARIEDNN RECION AL NVE HTTANMCAVELICA

CFERENCIA CHIR RECINNAI NF ACORAMRA
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e Relacion interpersonal
° Trabajo a presion
o Capacidad de analisis y solucion de problemas

1.1 Nombre del Puesto:

TECNICO EN FINANCIAS Il - CODIGO DE PLAZA 353

1.2 Unidad a la que pertenece:

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
1.3 Puesto al que reporta:

JEFE DE PRESUPUESTO

1.4 Puestos que supervisa:
NINGUNA

Il. Objetivo del puesto:
REALIZAR LABORES DE TECNICO EN FINANCIAS Il EN EL AREA PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

Ill. Funciones del puesto:

e Apoyar en la gestion Presupuestal.

e Recopilar datos e informacién técnica, para la elaboracion de documentos.

e Intervenir en las diferentes etapas de la elaboracion de la estructura programatica de la
Gerencia Sub Regional.

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

« Recopilar informacion para la elaboracion de la evaluacion fisico-financiera de los

proyectos en ejecucion.

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

e Consolidar la informacién presupuestal del cierre de ejercicio.

e Participar en reuniones de trabajo que se le solicite.

¢ Otras que le asigne.
4.1 Coordinaciones Internas
CON LAS OFICINAS Y DEPENDENCIAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

4.2 Coordinaciones Externas
GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

V. Requisitos:

5.1 Formacién Académica:

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

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes
TECNICO EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, ECONOMIA Y/O CARRERAS A FINES
5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

mARIERLIA BEATAR AT RE LHTARS AVET 1A - CERENMCIA IR RECINNALI DF ACORAMRA
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( ) Egresado carrera técnica ( X ) Bachiller

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

( ) Maestria () Doctorado

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

()si [(X) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

Acreditar conocimiento y capacitacion en el drea administrativa. (Médulo SIAF - SP, SIGA y

otros Software de Entidad Publica) .

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido
Procesador de texto Basico
= Hoja de calculo Basico
“ 5%\ |Presentaciones Basico
[l + \ \
/ - || Correo electrénico Basico
: / Otro:
~—="|l|diomas:
Ninguno

5.3. Experiencia laboral:

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

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

() Practicante / Auxiliar ( ) Jefe de Area

( X ) Asistente ( ) Jefe de Oficina

() Analista / Especialista ( ) Gerente de linea

( ) Coordinador / Supervisor ( ) Gerente central / Director

5.3.2 Sefiale los afios de experiencia general requeridos como minimo

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

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

01 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Senale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

01 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA
V1. Destrezas

e Buen trato

e Trabajo en equipo

Relacion interpersonal

Trabajo a presion

Capacidad de andlisis y solucion de problemas

nnnnnnnn A RAESIAK AL RE EHFARIS, AT I A FCDCRITIA €HID DECIAN AL PE ACORAMRA
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1.1 Nombre del Puesto:

ESPECIALISTA EN INFORMATICA E IMAGEN INSTITUCIONAL - CODIGO DE PLAZA 363
1.2 Unidad a la que pertenece:

AREA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

1.3 Puesto al que reporta:

GERENCIA SUB REGIONAL

1.4 Puestos que supervisa:

NINGUNA

Il. Objetivo del puesto:

REALIZAR LABORES COMO RESPONSABLE DEL AREA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

HHl. Funciones del puesto:

e Mantener actualizado la ubicacién fisica y asignacion de los equipos informaticos y
realizar el informe correspondiente.

e Emitir informes de caracteristicas técnicas para la adquisicibn de equipos
informaticos.

¢ Administrar los servidores disponibles de la red informatica institucional.

¢ Velar por la seguridad de acceso a la informacion contenida y procesada en los
sistemas informaticos.

e Asumir responsabilidad administrativa, civil o penal por la apropiacion de un sistema
informatico de propiedad de la Gerencia Sub Regional, ya sea parcial o total.

o Evaluar y/o mejorar los procesos existentes en la Gerencia Sub Regional para su
posterior automatizacion.

¢ Elaborar mensualmente el historial de ocurrencias que dificulten el funcionamiento
de la Gerencia Sub Regional.

e Administrar redes estructurada y convencional de manera eficiente.

e Apoyar a las diferentes oficinas de la Gerencia Sub Regional mediante asesoria para
la solucién de problemas en cuanto al uso del sistema operativo, software de sistema
y aplicativo existente.

o Evaluar periédicamente los equipos de cdémputo y sugerir la repotenciacion o
reemplazo de accesorios de los equipos que necesiten.

e Coordinar con los Equipos de Desarrollo de Sistemas y Soporte Técnico Informatico
para lograr la buena marcha de las actividades relacionadas con implementacion y
uso de sistemas administrativos (SIGA, SIAF, SEACE, etc.).

e Disefar y proponer a la Gerencia Sub Regional Acobamba, los lineamientos de las
politicas de comunicacién de la Gerencia Sub Regional Acobamba con los medios de
comunicacion.

e Realizar acciones de actividades sociales, como responsabilidad social de la
Institucién.

e Envié de notas de prensa

o Realizar registro de imagenes en las obras que ejecuta la Gerencia Sub Regional

L e A A PR BRI AR AL B R AEFAFLIAIA CHIRRESIARIAL TUE AR ARIND A
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Acobamba.

e Realizar locucién Radial a nivel de la Provincia de Acobamba.
e Actualizar el panel de informativo de la institucién.

* QOtras asignadas.
IV. Coordinaciocnes:

4.1 Coordinaciones Internas

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

4.2 Coordinaciones Externas

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

5.1 Formacién Académica:

() Secundaria completa

() Universitario incompleto

() Técnico incompleto (estudiando)

( x ) Universitario completo

( X ) Técnico completo

‘ () Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

TITULO Y/O BACHILLER EN ING. DE SISTEMAS O TECNICO TITULADO EN COMPUTACION E

INFORMATICA

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

( ) Egresado carrera técnica

( X) Bachiller

(X ) Técnico titulado o egresado universitario.

( )Titulado Universitario

() Maestria

( ) Doctorado

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

( )Si

(X)No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

Acreditar conocimiento y capacitacion en el area administrativa. (Médulo SIAF - SP, SIGA y

otros Software de Entidad Publica)

| 5.2.2 Conocimientos complementarios;

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto Basico

Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico

Correo electronico Basico

Otro:

Idiomas:

Ninguno

5.3. Experiencia laboral:

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

servicios al Estado)

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

( ) Practicante / Auxiliar

‘ ( x) Jefe de Area
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(x ) Asistente ( ) Jefe de Oficina
() Analista / Especialista () Gerente de linea
() Coordinador / Supervisor ( ) Gerente central / Director

5.3.2 Senale los afios de experiencia general requeridos como minimo

1ANO EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

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

0.5 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Senale los afos de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

0.5 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

VI. Destrezas

e Buen trato

e Trabajo en equipo

e Relacion interpersonal

e Trabajo a presion

e (Capacidad de analisis y solucion de problemas

—————

1.1 Nombre del Puesto:
ASESOR JURIDICO - CODIGO DE PLAZA 348
1.2 Unidad a la que pertenece:

OFICINA SUB REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA
1.3 Puesto al que reporta:

GERENTE SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

1.4 Puestos que supervisa:

NINGUNO

| ASEORfA LEGAL INTEGRAL A LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

Il. Funciones del puesto:
e Dirigir, organizar y evaluar las actividades del Plan Operativo Institucional
correspondiente a la Oficina de Asesoria Juridica.
e Presentar asesoramiento juridico legal en los asuntos que requiera la Gerencia Sub
Regional y sus dependencias.
e Coordinar, informar, opinar, y absolver consultas sobre los aspectos juridicos
administrativos no contenciosos y proyectos de caracter que formulen las diferentes

dependencias de la Gerencia Sub Regional.

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

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

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

Revisar los documentos de gestidn institucional y los técnicos normativos, a fin que
los mismos se encuentren acorde con la normativa legal que rige para los efectos.
Coordinar acciones de caracter legal con la Procuraduria Publica Regional en los

procesos iniciados en pro o en contra del Gobierno Regional.
e Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia.
Otras funciones que le sean asignados por el Gerente Sub Req

V. Coordinaciones:
4.1 Coordinaciones Internas

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

4.2 Coordinaciones Externas

.\ | GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA
S/l /. Requisitos:

5.1 Formacién Académica:

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

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

ABOCADO TITULADO

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

() Egresado carrera técnica () Bachiller

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

5.1.3 Marque si requiere colegiatura profesional

(x)Si ‘ ( )No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

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

5.2.2 Conocimientos complementarios:

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

5.3. Experiencia laboral:
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(la experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando
servicios al Estado)
5.3.1 Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

( ) Practicante / Auxiliar ( X ) Jefe de Area

() Asistente ( X ) Jefe de Oficina

() Analista / Especialista () Gerente de linea

() Coordinador / Supervisor () Gerente central / Director

5.3.2 Senale los afios de experiencia general requeridos como minimo

02 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO
5.3.3 Senale los afios de experiencia especifica, en el area de trabajo, requeridos como
minimo

01 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

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

VI. Destrezas

e Buen trato

e Trabajo en equipo

o Relacion interpersonal

e Trabajo a presion

« Capacidad de analisis y solucién de problemas.

1.1 Nombre del Puesto:

ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - CODIGO DE PLAZA 368
1.2 Unidad a la que pertenece:

OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

| 1.3 Puesto al que reporta:

~ | AL DIRECTOR DE ADMINISTRACION

1.4 Puestos que supervisa:

NINGUNA
Il. Objetivo del puesto:

REALIZAR LABORES COMO RESPONSABLE DE PLANILLAS, PDT Y AFP’S

lll. Funciones del puesto:
e Participar en la formulacién del plan operativo institucional del area de remuneraciones.

¢ Mantener actualizado el Sistema Unico de Planillas (SUP).

e Diagnosticar las causas de interrupcion del procesamiento.

e Registrar el tiempo que toma cada programa.

e Sugerir las necesidades de ampliacion, actualizacién y/o renovacion de equipos.

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

e Aperturas las cuentas de ahorro del personal de la Gerencia Sub Regional. J
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e Mantener actualizado el Modulo de Recursos Humanos del MEF.

e Realizar |la asignacidn extraordinaria por trabajo asistencial.

e Realizar la actualizacion del control de pago de planillas SIAF.

e Actualizar las cargas de terceros.

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

e Elaborar informe técnico sobre la materia de su competencia.

» Manejo de PDT PLAME, AFP. SIGA ESCALAFON del Gobierno Regional Huancavelica

e« Otras gue se le asigne el jefe inmediato.
IV. Coordinaciones:

4.1 Coordinaciones Internas

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

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

V. Requisitos:

\ | 5.1 Formacién Académica:

<1 () Secundaria completa () Universitario incompleto
() Técnico incompleto (estudiando) ( X ) Universitaria completo
(X ) Técnico Titulado '( ) Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

TECNICO EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, COMPUTACION E INFORMATICA.
5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

( ) Egresado carrera técnica ( ) Bachiller

( X ) Técnico titulado. ( ) Titulado Universitario
() Maestria () Doctorado

5.1.3 Marque si requiere colegiatura profesional ‘

( )Si (X) No

5.2 Conocimientos:.

5.2.1 Conocimientos especializados
Acreditar conocimiento y capacitacion en el area administrativa. (Modulo SIAF - SP, SIGA vy
-\ | otros Software de Entidad Publica) .
15.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimdtica: ] Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto Basico

Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico

Correo electrénico Basico

Otro:

Idiomas:

Ninguno

5.3. Experiencia laboral:
(La experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando servicios

al Estado)(acreditado con contrato)

AEAFLIASIA CLIN RCCIARIAL ME ACADARDA
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5.3.1 Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

( ) Practicante / Auxiliar ( ) Jefe de Area

( X ) Asistente () Jefe de Oficina

() Analista / Especialista ( ) Gerente de linea

() Coordinador / Supervisor ( ) Gerente central / Director

5.3.2 Sefale los afios de experiencia general requeridos como minimo

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

5.3.3 Senfiale los afios de experiencia especifica, en el drea de trabajo, requeridos como
minimo

0.5 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Senale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

0.5 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA
¢ Buen trato

¢ Trabajo en equipo

e Relacion interpersonal

s Trabajo a presidn

e Capacidad de analisis y solucién de problemas

I. Identificacion del Puesto:

1.1 Nombre del Puesto:
RESPONSABLE DE ARCHIVOS - CODIGO DE PLAZA 367

1.2 Unidad a la que pertenece:

OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION
,’b\\ 1.3 Puesto al que reporta:
a7 m\L DIRECTOR DE ADMINISTRACION

.4 Puestos gue supervisa:

/I NINGUNA

Il. Objetivo del puesto:

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

lll. Funciones del puesto:

e Recepcion de documentos.

¢ Mantenimiento de los documentos.

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

¢ Custodiar los acervos documentarios a su cargo

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

e Otras funciones que asigne el Jefe Inmediato

FADICDAN DECIOKRIATL NE HETANC AVEL ICA -  CFRFNCIA SHIR RECIONALI NMF ACORAMRA
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IV. Coordinaciones:

4.1 Coordinaciones Internas

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

NINGUNA

5.1 Formacién Académica:

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

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

TECNICO TITULADO Y/O EGRESADO EN AFINES

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

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

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional
()Si (X) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

CONOCIMIENTO EN CUSTODIA Y ACERVO DOCUMENTARIO

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto Basico

Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico

Correo electrénico | Basico

Otro:

Idiomas:

Ninguno

5.3. Experiencia laboral:
(la experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando servicios

al Estado)

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

( ) Practicante / Auxiliar ( ) Jefe de Area

( X ) Asistente ( ) Jefe de Oficina

( ) Analista / Especialista () Gerente de linea

( ) Coordinador / Supervisor () Gerente central / Director

nnnnnnnnnnnnnnnnnn E AR, AVIT 1A FEDEAMCIA CHIR PECINNAL NFE ACORAMRA
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5.3.2 Sefale los afios de experiencia general requeridos como minimo

01 ANO EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

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

0.5 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA Y/O SECRETARIA

5.3.4 Sefiale los afos de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

0.5 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA Y FINES

e Buen trato

e Trabajo en equipo

e Relacidén interpersonal

e Trabajo a presion

e (apacidad de analisis y solucion de problemas

WS TR SR

I. Identificacion del Puesto:
1.1 Nombre del Puesto:

TRABAJADOR DE VIGILANCIA - CODIGO DE PLAZA 366
1.2 Unidad a la que pertenece:

OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION

1.3 Puesto al que reporta:

AL DIRECTOR DE ADMINISTRACION

1.4 Puestos que supervisa:

NINGUNA

Il. Objetivo del puesto:

REALIZAR LABORES COMO RESPONSABLE DE VIGILANCIA

[ll. Funciones del puesto:

+« Realizar la custodia interna y externa de la Institucion,

o Registrar en el cuaderno de ocurrencias los incidentes que ocurren durante su turno
de labor.

e Registrar el ingreso de personas ajenas a la institucion.

e Dar cumplimiento al horario de atencién al publico.

e Registrar las salidas de bienes patrimoniales y otros

e Realizar la limpieza de las oficinas de la institucion

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

4.1 Coordinaciones Internas

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

NINGUNA
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5.1 Formacion Académica:

(X ) Secundaria completa

() Universitario incompleto

() Técnico incompleto (estudiando)

() Universitario completo

() Técnico completo

() Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

ESTUDIOS SECUNDARIOS

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

( x ) Egresado carrera técnica y/o secundaria
completa

( ) Bachiller

() Técnico titulado o egresado universitario.

( )Titulado Universitario

( ) Maestria

( ) Doctorado

5.1.4 Marqgue si requiere colegiatura profesional

( )Si

(X) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

CONOCIMIENTO EN MANTENIMIENTO, LIMPIEZA Y VIGILANCIA

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto Basico

Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico

Correo electrénico Basico

Otro:

Idiomas:

Ninguno

5.3. Experiencia laboral:

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

servicios al Estado)

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

( ) Practicante / Auxiliar

( ) Jefe de Area

( ) Asistente

( ) Jefe de Oficina

() Analista / Especialista

( ) Gerente de linea

( ) Coordinador / Supervisor

() Gerente central / Director

5.3.2 Senale los afios de experiencia general requeridos como minimo

01 ANO EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

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

minimo

0.5 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

e L T —o
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5.3.4 Seiiale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

0.5 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

e Buen trato

e Trabajo en equipo
s Relacién interpersonal
= Trabajo a presion

* Capacidad de analisis y solucién de problemas

l. Identificacion del Puesto:
1.1 Nombre del Puesto:

TRABAJADOR (a) DE LIMPIEZA - CODIGO DE PLAZA 351

1.2 Unidad a la que pertenece:

OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION
1.3 Puesto al que reporta:

AL DIRECTOR DE ADMINISTRACION

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

REALIZAR LABORES COMO SERVICIO DE LIMPIEZA.

Ill. Funciones del puesto:

e Realizar limpieza del Edificio de la Institucion.
e Otras funciones gue asigne el Jefe inmediato.

IV. Coordinaciones:
4.1 Coordinaciones Internas

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

NINGUNA

5.1 Formacién Académica:

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

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes
ESTUDIOS SECUNDARIOS
5.1.2 Margue el grado académico minimo requerido

( X ) egresado carrera técnica y/o secundaria :
: ¥ () Bachiller
completa
() Técnico titulado o egresado universitario. (_)Titulado Universitario

( ) Maestria ( ) Doctorado
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5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

{ )& (X) No
5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

CONOCIMIENTO EN MANTENIMIENTO DE SERVICIO (LIMPIEZA).

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto Basico

Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico

Correo electrénico Basico

Otro:

Idiomas:

Ninguno

5.3. Experiencia laboral:

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

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

( ) Practicante / Auxiliar ( ) Jefe de Area

( ) Asistente () Jefe de Oficina

( ) Analista / Especialista ( ) Gerente de linea

( ) Coordinador / Supervisor ( ) Gerente central / Director

5.3.2 Senale los afos de experiencia general requeridos como minimo

1 ANO EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO
5.3.3 Sefale los afios de experiencia especifica, en el drea de trabajo, requeridos como

minimo
6 MESES EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Sefiale los afos de experiencia prestando servicios al Estado Peruano
6 MESES EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

VI. Destrezas

e Buen trato

e Trabajo en equipo

e Relacion interpersonal

¢« Trabajo a presién

e Capacidad de analisis y solucién de problemas

e AL e L A A LR RIS AL B A SAERCLMSITA CHIB BDESIAKIAL MEC ASMDARIDA
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l. Identificacion del Puesto:
1.1 Nombre del Puesto:

ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES -PLAZA 361
1.2 Unidad a la que pertenece:
OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION
1.3 Puesto al que reporta:
DIRECTOR SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION
1.4 Puestos que supervisa:
AREAS A SU CARGO
Il. Objetivo del puesto:
Contratar los servicios de un Profesional especialista en adquisiciones y contrataciones
para la Oficina de Logistica, con conocimientos en todos los sistemas administrativos del
Sector Publico.
¢ Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar los procesos técnicos de la Oficina
de Logistica.
o Dirigir ejecutar y supervisar la ejecucion del plan operativo de la Oficina de Logistica
e Supervisar que los requerimientos de bienes y servicios estén concordantes con el Plan
Operativo Institucional.
o Controlar y Evaluar el Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones de la Gerencia Sub
Regional en concordancia con las normas vigentes.
e Supervisar la elaboracion de las bases de licitaciones, concursos publicos y
adjudicaciones directas selectivas.
o Dirigir y supervisar el ingreso al SEACE de todos los actos administrativos relacionados
con cada uno de los procesos de seleccion
e Dirigir y supervisar el proceso de ejecucién de garantias y documentos valorados de
acuerdo a ley.
e Supervisar y controlar los inventarios fisicos de almacén de la Gerencia Sub Regional.
e Prestar asesoramiento en materia de su competencia.
e Elaborar informes técnicos sobre el sistema de abastecimiento.
e Supervisar el desempefio de su personal y efectuar su evaluacién peridédicamente.
e Elaborar el Plan Anual de adquisiciones.
* Elaborar bases de adquisiciones de menor cuantia, selectiva, concurso publico y
licitaciones publicas.

e Otras funciones que asigne el jefe inmediato.
V. Coordinaciones:;

4.1 Coordinaciones Internas
CON LAS OFICINAS Y DEPENDENCIAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
4.2 Coordinaciones Externas
COBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA
Reqg 0
5.1 Formacion Académica:
() Secundaria completa () Universitario incompleto

AARIFRLIA REAIALIAL PE LA AV A AEACL/SIA CHLIR RFSIAM AL BT ASANDALINA
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() Técnico incompleto (estudiando) ( x ) Universitario completo

() Técnico completo (_ ) Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ECONOMIA O CARRERAS A FINES.

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

() Egresado carrera técnica () Bachiller

(_) Técnico titulado o egresado universitario. ( x )Titulado Universitario

() Maestria () Doctorado
5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional
(%) si () No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

e Encontrarse habil en el ejercicio profesional.

Certificado por OSCE.

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

Acreditar Conocimiento en la Ley de Contrataciones del Estado.

Acreditar Capacitacion especializada en el 4rea.

Acreditar Conocimiento de Normas Técnicas de Control Interno.

Acreditar Conocimientos del Sistema Electronico de Contrataciones con el Estado y del

SIGA.

5.2.2 Conocimientos complementarios:
Ofimética: Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto Basico
Hoja de célculo Basico
Presentaciones Bdsico
Correo electrénico Basico
Otro:
Idiomas:
NO EXIGIBLE

5.3. Experiencia laboral:

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

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

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

() Asistente ( X ) Jefe de Oficina

() Analista / Especialista () Gerente de linea

() Coordinador / Supervisor () Gerente central / Director

5.3.2 Sefiale los afios de experiencia general requeridos como minimo

03 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

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

02 ANOS EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

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

VI. Destrezas

° Buen trato

° Trabajo en equipo

. Relacion interpersonal

o Trabajo a presion

. Capacidad de andlisis y solucion de problemas.

1.1 Nombre del Puesto:
ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES - CODIGO DE PLAZA 360
1.2 Unidad a la que pertenece:

AREA DE LOGISTICA

1.3 Puesto al que reporta;

' DIRECTOR SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION
/% | 1.4 Puestos que supervisa:
d P ) PERSONAL A SU CARGO

N J CONTRATAR EL SERVICIO DE UN ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES PARA EL AREA DE
LOGISTICA DE LA GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA.

* Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional del Area de Logistica.

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

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

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

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

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

» Elaborar y emitir las 6rdenes de compra y/o servicios derivados de los procesos de
seleccion adjudicados.

e Elaborar las bases y realizar la convocatoria de bienes y servicios.

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

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

AP L P AL A P A R A e e
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e Consolidar la informacién referente a los procesos publicos de adquisiciones y—‘
contrataciones y revisar la veracidad de los documentos presentados por los postores.

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

e Registrar, actualizar y publicar la informacién de los procesos de seleccién en el SEACE.
Otras funciones que el jefe de logistica le asig

IV. Coordinaciones:

4.1 Coordinaciones Internas

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

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

5.1 Formacién Académica;

() Secundaria completa () Universitario incompleto
(__) Técnico incompleto (estudiando) (x ) Universitario Completo
() Técnico Titulado () Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

BACHILLER EN ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ECONOMIA Y/O CARRERAS AFINES.

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

() Egresado carrera técnica ( X ) Bachiller

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

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

¢ ysi [(x) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

Acreditar: a) Acreditar certificacion vigente otorgada por el organismo supervisor de las
contrataciones del estado (OSCE).
b) Acreditar Conocimiento y capacitacion en Ley de Contrataciones del
Estado.
¢) Acreditar Conocimiento y capacitacion en Gestion publica.

d) Acreditar conocimiento y capacitacion en SIGA, SIAF.

5.2.2 Conocimientos complementarios:

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

5.3. Experiencia laboral:
(La experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando servicios

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

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

(X)) Asistente () Jefe de Oficina

( X)) Analista / Especialista () Gerente de linea

() Coordinador / Supervisor (_ ) Gerente central / Director

3.3.2 Sefiale los afios de experiencia general requeridos como minimo

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

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

1 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Senale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

1 AN EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA
o Buen trato

e Trabajo en equipo

e Relacién interpersonal

e Trabajo a presion

» Capacidad de andlisis y solucion de problemas

. Identificacion del Puesto:
1.1 Nombre del Puesto:
TECNICO ADMINISTRATIVO - CODIGO DE PLAZA 371
1.2 Unidad a la que pertenece:

AREA DE LOGISTICA

1.3 Puesto al que reporta:

JEFE DE LOGISTICA

1.4 Puestos gue supervisa:

NINGUNA

N\, [REALIZAR LABORES DE APOYO ADMINISTRATIVO EN EL AREA DE LOGISTICA

/e Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional concerniente a la Oficina de
Logistica.

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

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

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

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

e Otras que se le encargue

AARIERL A PR R T 850 B e e s s
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4.1 Coordinaciones Internas

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

5.1 Formacién Académica:

() Secundaria completa

| ; Sl
() Universitario incompleto

() Técnico incompleto (estudiando)

() Universitario completo

(X)) Técnico completo

() Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

BACHILLER Y/O TECNICO TITULADO ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, COMPUTACION E
INFORMATICA Y CARRERAS A FINES

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

() egresado carrera técnica ‘(X) Bachiller
/’”“\\ (X) Técnico titulado o egresado universitario. (_)Titulado Universitario
"."“, \ () Maestria () Doctorado
;. : f% 1 5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional
\ AR | (X) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

ACREDITAR CONOCIMIENTO Y CAPACITACION EN EL AREA ADMINISTRATIVA. (MODULO SIAF
- SP, SIGA Y OTROS SOFTWARE DE ENTIDAD PUBLICA)

5.2.2 Conocimientos complementarios:

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

5.3. Experiencia laboral:

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

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

() Practicante / Auxiliar () Jefe de Area

( X) Asistente () Jefe de Oficina

() Analista / Especialista () Gerente de linea

() Coordinador / Supervisor () Gerente central / Director
5.3.2 Senale los afios de experiencia general requeridos como minimo

01 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

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

minimo
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06 MESES EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA
5.3.4 Sefiale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

06 MESES EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA
e Buen trato

e Trabajo en equipo

e Relacion interpersonal
* Trabajo a presién
e Capacidad de andlisis y solucién de problemas

1.1 Nombre del Puesto:

SECRETARIA (o) | - CODIGO DE PLAZA 369
1.2 Unidad a la que pertenece:

OFICINA DE LOGISTICA

1.3 Puesto al que reporta:

AREA DE LOGISTICA

1.4 Puestos que supervisa:

NINGUNA

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

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

o Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.

e Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes.

» Organizar y administrar el archivo del Area de Logistica, velando por su seguridad y
conservacion.

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

¢ Automatizar la documentacién de medios informaéticos, velando por su integridad y
confidencialidad.

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

e Demas gue le asigne el Jefe de Logistica.

4.1 Coordinaciones Internas

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

COBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

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

(x ) Técnico completo () Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

TECNICO TITULADO EN COMPUTACION E INFORMATICA, SECRETARIADO Y/O CARRERAS A
FINES

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

() Egresado carrera técnica () Bachiller

(X)) Técnico titulado (_)Titulado Universitario
() Maestria | () Doctorado

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

()si [(X) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

CONOCIMIENTO EN REDACCION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto Basico

Hoja de célculo Basico
Presentaciones Basico

Correo electrénico Basico

Otro:

Idiomas:

Ninguno

5.3. Experiencia laboral:

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

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

( x ) Secretaria () Jefe de Area

(X) Asistente () Jefe de Oficina

() Analista / Especialista () Gerente de linea

() Coordinador / Supervisor () Gerente central / Director

5.3.2 Senale los afios de experiencia general requeridos como minimo

02 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

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

01 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Senale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

01 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

e Buen trato

e Trabajo en equipo

e Relacion interpersonal

e Trabajo a presion

o Capacidad de analisis y solucién de problemas
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1.1 Nombre del Puesto:

JEFE DE ALMACEN - CODIGO DE PLAZA 365

1.2 Unidad a la que pertenece:

AREA DE LOGISTICA

1.3 Puesto al que reporta:

AREA DE LOGISTICA

1.4 Puestos gque supervisa:

NINGUNA

e Otras iue se le asiine.

4,1 Coordinaciones Internas

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

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

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

Elaborar planillas de pecosas, 6rdenes de compra y NEAs, para consolidarlos en el
movimiento mensual de almacén.

Elaborar las actas de entrega - recepcién y guias de remisién de bienes a los
beneficiarios de los convenios de apoyo social, segin convenios suscritos y aprobados.
Mantener actualizado el saldo del stock de bienes para brindar informacién de
programacion y poder atender el requerimiento de las diferentes aéreas.

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

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

Efectuar la liquidacion en el sistema de las 6rdenes de compra que hayan sido
atendidas en su totalidad y recepcionados conformes para su tramite correspondiente.
Devengar las ordenes de compra en el SIAF y tramitar los expedientes al drea de
Contabilidad y Tesoreria.

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

Elaborar informes de conformidad de recepcion de bienes para la liberacion de cartas
fianzas.

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

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

5.1 Formacion Académica:

() Secundaria completa (_ ) Universitario incompleto

() Técnico incompleto (estudiando) (x ) Universitario completo

(x ) Técnico completo () Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

TECNICO TITULADO Y/O EGRESADO EN CARRERAS A FINES

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

( ) Egresado carrera técnica ( ) Bachiller

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

5.1.4 Marqgue si requiere colegiatura profesional

()si [(X) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

CONOCIMIENTO EN MANEJO DE ALMACEN, ARCHIVO DE DOCUMENTOS

'15.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto Basico

Hoja de célculo Bdsico
Presentaciones Basico

Correo electrénico Basico

Otro: [

Idiomas:

Ninguno

5.3. Experiencia laboral:

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

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

() Jefe de Area

\-‘_‘-;

() Practicante / Auxiliar
( x ) Asistente () Jefe de Oficina
() Analista / Especialista (_ ) Gerente de linea
| () Gerente central / Director

() Coordinador / Supervisor

5.3.2 Senale los afios de experiencia general requeridos como minimo

02 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

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

01 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Senale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

01 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA
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e Buen trato

e Trabajo en equipo

e Relacion interpersonal

e Trabajo a presidn

» Capacidad de analisis y solucién de problemas

1.1 Nombre del Puesto:

CONTADOR il - CODIGO DE PLAZA 357

1.2 Unidad a la que pertenece:

AREA DE CONTARBILIDAD

1.3 Puesto al que reporta:

DIRECTOR DE SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION

1.4 Puestos que supervisa:

NINGUNA
REALIZAR LABORES COMO RESPONSABLE DE CONTABILIDAD DE LA GSRA

» Elaborar los estados financieros de comprobacién consolidada a nivel de la Gerencia Sub
Regional en el SIAF de forma mensual.

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

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

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

e Aplicar correctamente los dispositivos legales concernientes al sistema contable.

» Verificar y controlar la calidad de la informacién de Auxiliar ESTANDAR Andlisis de
Cuentas del Balance de Comprobacion.

* Imprimir el auxiliar de estandar y los andlisis de cuenta para su empastado en forma
semestral.

 Dirigir el asiento de registros contables, documentos de ingreso, salidas de fondo y
saldo de operaciones.

» Coordinar las actividades contables con el pliego para lograr el cumplimiento de las
metas.

e Elaboracion de Estados Financieros y Presupuestales semestrales.

» Elaborar y procesar las hojas de trabajo de las ordenas de compra y pedidos de
comprobantes de salida de los bienes de almacén informados por el area de Logistica.

e Conciliar con las areas de Logistica y Patrimonio la informacién referida con las
existencias fisicas de almacén y activos fijos (SIGA MODULO PATRIMONIAL, SIGA
MODULO LOGISTICA)

e Asesorar en asuntos de su competencia.

e Otras iue se le asiine el iefe inmediato.
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4.1 Coordinaciones Internas

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

4.2 Coordinaciones Externas

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

5.1 Formacién Académica:

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

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O ECONOMIA

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

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

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

(x)Si [( )No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

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

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido
Procesador de texto Basico
Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico
Correo electrénico Basico
Otro:
“\ Idiomas:
‘I Ninguno

,5.3. Experiencia laboral:

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

al Estado)

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

() Practicante / Auxiliar (x) Jefe de Area

( ) Asistente ( )Jefe de Oficina

( X ) Analista / Especialista () Gerente de linea

( ) Coordinador / Supervisor ( ) Gerente central / Director

5.3.2 Senale los afios de experiencia general requeridos como minimo

04 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO
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5.3.3 Sefiale los afios de experiencia especifica, en el drea de trabajo, requeridos como
minimo

03 ANOS EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Senale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

03 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

e Buen trato
e Trabajo en equipo

e Relacion interpersonal
e Trabajo a presion
* (apacidad de analisis y solucion de problemas

1.1 Nombre del Puesto:

ESPECIALISTA EN CONTROL PREVIO - CODIGO DE PLAZA 362

1.2 Unidad a la que pertenece:
AREA DE CONTABILIDAD

1.3 Puesto al que reporta:
AREA DE CONTABILIDAD

1.4 Puestos que supervisa:
NINGUNA

N

REALIZAR LABORES COMO RESPONSABLE DE CONTROL PREVIO

» Revisidn de la documentacion sustentadora de acuerdo a la normatividad vigente para

su pago de érdenes de compra y ordenes de servicio.

Revision de la documentacion sustentadora de Planillas de CAS, OBRAS para su pago.

Revision de la documentacién de planillas de viaticos del personal de GSRA para su

Pago.

Apoyo fase ce compromiso, devengado y giro de planillas, planilla de vidticos y caja

chica.

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

¢ Coordinar y verificar periédicamente con el tesorero, el mantenimiento actualizado del
archivo de los documentos fuentes de sustentacion de la utilizacién de los fondos

presupuestales.
o Coordinar y verificar periddicamente con el tesorero, las acreditaciones de los pagos de

las planillas, cuotas patronales, impuestos a la SUNAT, ESSALUD, AFP, CAFAE y otros
impuestos o descuentos efectuados.
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* Informar mensualmente sobre las rendiciones pendientes, por los usuarios del sistema,
de acuerdo a las normas y directivas vigentes.

¢ Control de rendicién de vidticos, encargos, caja chica, etc.

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

e Otras que se le asigne el jefe inmediato.

4.1 Coordinaciones Internas

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

4.2 Coordinaciones Externas

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

5.1 Formacién Académica:

( ) Secundaria completa () Universitario incompleto
/| ( ) Técnico incompleto (estudiando) ( x ) Universitario completo
(X) Técnico completo ( ) Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

BACHILLER Y/O TECNICO CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O ECONOMIA

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

N,
Y
N
T

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

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

¢ sl [(X) No

5.2 Conocimientos;

5.2.1 Conocimientos especializados

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

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto Basico

Hoja de célculo Basico
Presentaciones Basico

Correo electronico Basico

Otro:

Idiomas:

Ninguno

5.3. Experiencia laboral:

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

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

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

5.3.2 Sefale los afos de experiencia general requeridos como minimo

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

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

1 ANOS EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Senale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

1 ANOS EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

e Buen trato

e Trabajo en equipo

e Relacion interpersonal

e Trabajo a presién

* Capacidad de andlisis y solucién de problemas

1.1 Nombre del Puesto:

TESORERIA 1Il - CODIGO DE PLAZA 364
1.2 Unidad a la que pertenece:

AREA DE TESORERIA

1.3 Puesto al que reporta:

AREA DE TESORERIA

1.4 Puestos que supervisa:

NINGUNA

e Organizar y controlar la administracién de los recursos financieros.

e Revisar y fiscalizar la documentacion fuente que sustenta las operaciones
financieras de la entidad Sub Regional.

* Ejecutar las actividades de programacion de caja, custodia de valores y fondos, asi
como también la distribucion y utilizacion de los mismos.

e Anular y reprogramar otros cheques por diferentes conceptos y otras fuentes de
financiamiento.

» Programar el calendario de pagos mensualizado de la Gerencia Sub Regional.

e Efectuar los pagos a proveedores por las obligaciones y compromisos contraidos en
los plazos establecidos.

e Tramitar diferentes documentos en el Banco de la Nacién y otros Bancos (oficios,
cartas, movimientos de extractos.
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e Realizar los pagos de PDT, AFPs y otros via SIAF correspondientes a la Gerencia Sum
Regional.

» Elaborar y presentar oportunamente las conciliaciones bancarias de las cuentas y
sub cuentas de la Gerencia Sub Regional.

e Otras funciones iue se le asiine.
4.1 Coordinaciones Internas

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

4.2 Coordinaciones Externas

NINGUNA

5.1 Formacion Académica:

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

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

TITULO EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y /O CARRERAS A FINES

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

() egresado carrera técnica () Bachiller

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

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

(X) i [( ) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

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

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica; Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto Basico

Hoja de célculo Basico
Presentaciones Basico

Correo electronico Basico

Otro: |

Idiomas:

Ninguno

5.3. Experiencia laboral:

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

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

() Practicante / Auxiliar ( ) Jefe de Area
( X ) Asistente ( X) Jefe de Oficina
( ) Analista / Especialista () Gerente de linea

() Coordinador / Supervisor j( ) Gerente central / Director
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5.3.2 Sefiale los afios de experiencia general requeridos como minimo

3 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

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

1 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Senale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

1 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Buen trato
e Trabajo en equipo

e Relacién interpersonal

e Trabajo a presién

e Capacidad de anélisis y solucién de problemas

1.1 Nombre del Puesto:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il - CODIGO DE PLAZA 354
1.2 Unidad a la que pertenece:

AREA DE TESORERIA

1.3 Puesto al que reporta:

AREA DE TESORERIA

1.4 Puestos gue supervisa:

NINCUNA

e Organizar y controlar la administracion de los recursos financieros.

* Apoyar la formulacion POI del drea de tesoreria.

e Apoyar en todo concerniente a la tesoreria.

» Realizar los pagos de PDTs AFPs y otros via SIAF, de la Gerencia Sub Regional.

e Atender y mantener en forma ordenada las boletas de remuneracién para la entrega del
personal administrativo en forma mensual y de acuerdo al cronograma establecido.

e Programar el calendario de pagos mensualizado de la Gerencia Sub Regional.

» Efectuar los pagos a proveedores por las obligaciones y compromisos contraidos en los
plazos establecidos.

o Tramitar diferentes documentos en el Banco de la Nacion y otros Bancos (oficios, cartas,
movimientos de extractos.

e Elaborar y presentar oportunamente las conciliaciones bancarias de las cuentas y sub
cuentas de la Gerencia Sub Regional.

e Otras funciones iue se le asiine.

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

NINGUNA

5.1 Formacion Académica:

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

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

BACHILLER EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O TECNICO EN CONTABILIDAD,
ADMINISTRACION, COMPUTACION E INFORMATICA Y/O CARRERAS AFINES

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

() egresado carrera técnica ‘ ( X) Bachiller

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

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

()Si (X) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

/| Acreditar conocimiento y capacitacién en el area administrativa. (Modulo SIAF - SP, SIGA y

otros Software de Entidad Publica)

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto Basico

Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico

Correo electrénico Basico

Otro:

Idiomas:

Ninguno

5.3. Experiencia laboral:

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

5.3.1 Margue el tipo de puesto en que debe tener experien;ia previa

() Practicante / Auxiliar () Jefe de Area

( x ) Asistente ( ) Jefe de Oficina

() Analista / Especialista () Gerente de linea

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

5.3.2 Senale los afios de experiencia general requeridos como minimo

2 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

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

minimo

1 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Senale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

1 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA
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e Buen trato

e Trabajo en equipo

¢ Relacién interpersonal

e Trabajo a presion

e Capacidad de analisis y solucién de problemas

1.1 Nombre del Puesto:

TECNICO ADMINISTRATIVO | - CODIGO DE PLAZA 355
1.2 Unidad a la que pertenece:

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

DIRECTOR DE SUPERVICION Y LIQUIDACION

1.4 Puestos que supervisa:

NINGUNO

ASISTENTE EN LA OFICINA DE SUPERVICION Y LIQUIDACION

T * Recopilacién de documentos de gastos para la Liquidacién Financiera.

~ /%2 | ¢ Ordenamiento de documentos financieros para efectuar las Liquidaciones Financieras

A; de las Obras concluidas.

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

o FEjecutar los trabajos encomendados que le asigne el Jefe Inmediato Superior

4.1 Coordinaciones Internas

OFICINAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

4.2 Coordinaciones Externas
GOBIERNO RECIONAL DE HUANCAVELICA

5.1 Formacion Académica:

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

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes
TECNICO Y/O EGRESADO EN ARQUITECTURA, CONSTRUCCION CIVIL Y/O CARRERAS AFINES

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

() egresado carrera técnica () Bachiller
(X ) Técnico titulado o egresado Universitario ( x ) Universitario completo
() Maestria () Posgrado

el L L N R e R LR T R T R
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5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

()si (%) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

CONOCIMIENTO EN EJECUCION Y LIQUIDACION DE OBRAS, AUTOCAD, VALORIZACIONES Y
OTROS

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido
Procesador de texto Basico
Hoja de cdlculo Basico
Presentaciones Bdsico
Correo electrénico Basico
Otro:
Idiomas:

NO EXIGIBLE

al Estado)

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

() Practicante / Auxiliar () Jefe de Area

(X ) Asistente ( ) Jefe de Oficina

() Analista / Especialista () Gerente de linea

() Coordinador / Supervisor ( ) Gerente central / Director

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

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

01 ANO EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Senale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

L 1o IO] ANO EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA
" | e« Buen trato

e Trabajo en equipo

e Relacion interpersonal

e« Trabajo a presién

e Capacidad de andlisis y solucién de problemas

AR R L P R A T Tl AR e AL i B
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CRITERIOS DE EVALUACION

La adjudicacién de plazas se realizard tomando en cuenta el puntaje final, por estricto orden de méritos,

Los criterios para la evaluacién de los postulantes son excluyentes y seran 02 con el siguiente peso:

50 %
50 %

1. Evaluacién Curricular
2. Entrevista Personal

1.-EVALUACION CURRICULAR

PROFESIONALES
’ NOMBRE Y APELLIDO
L PUESTO CODIGO
CRITERIOS PU_NTAJE PUNTAJE
MAXIMO |OBTENIDO
1. FORMACION PROFESIONAL (Hasta 20 Puntos) 20
1.1 Titulo Profesional. 20
2. EXPERIENCIA LABORAL (Hasta 15 Puntos) 15
2.1 Experiencia laboral en sector ptblico: 2.5 puntos por un afio fiscal, 5
2.2 Experiencia laboral en el drea convocado: 2.5 puntos por un afio
fiscal 10
3. CERTIFICADO DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION 10
3.1 Diplomados (2.5 puntos por diplomado) 05
3.2 Por cada 50 horas de capacitacion y actualizacién en temas :
afines al perfil, 01 punto a partir del 2015. 03
4, MERITOS 05
4.1 Resolucion de felicitacién, 1 punto c/u 03
4.2 Memordndum de encargaturas, 1 punto c/u 02
SUB TOTAL 50
ENTREVISTA PERSONAL:
RITE PUNTAIJE | PUNTAJE
i - MAXIMO |[OBTENIDO
1.- Presentacién 05
2.- Capacidades (conocimientos minimos), para el cargo 20
3.- Conocimientos de programas informéaticos inherentes a su cargo. 15
4.- Competencias (Habilidades para trabajo en equipo, iniciativa y 10
vocacion de Servicios, responsabilidad, orden v otros).
SUB TOTAL 50
PUNTAIJE TOTAL: SUB PUNTAJE DE HOJA DE VIDA +
ENTREVISTA PERSONAL 100

FARIERA A L A e T a e T
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CRITERIOS DE EVALUACION

La adjudicacion de plazas se realizard tomando en cuenta el puntaje final, por estricto orden de méritos,
Los criterios para la evaluacion de los postulantes son excluyentes v serdn 02 con el siguiente peso:

1. Evaluacién Curricular S50 %
A Entrevista Personal 50 %
1.-EVALUACION CURRICULAR
BACHILLER Y/O TECNICOS
NOMBRE Y APELLIDO
PUESTO | CODIGO |
PUNTAIE | PUNTAJE |
“RITERIRS MAXIMO | OBTENIDO
1. FORMACION PROFESIONAL (Hasta 20 Puntos) 20
1.1 Grado bachiller. 20
1.2 Técnico Titulado. 20
1.3 Técnico egresado. 15
2. EXPERIENCIA LLABORAL (Hasta 15 Puntos) 15
2.1 Experiencia laboral en sector pablico: 2.5 puntos por un afio
fiscal, 5
2.2 Experiencia laboral en el drea convocado; 2.5 puntos por un
ano fiscal 10
3. CERTIFICADO DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION 10
3.1 Diplomados (05 puntos por diplomado) 05
3.2 Por cada 50 horas de capacitacion y actualizacién en temas
afines al perfil, 01 punto a partir del 2012. 05
4, MERITOS 05
4.1 Resolucién de felicitacion, 1 punto C/U 03
4.2 Memordndum de encargaturas. 1 punto c/u 02
SUB TOTAL 50
ENTREVISTA PERSONAL:
PUNTAJE | PUNTAIE
CRTERIf MAXIMO | OBTENIDO
1.- Presentacion 05
2.- Capacidades (conocimientos minimos), para el cargo 20
3.- Conocimientos de programas informaticos inherentes a su
cargo. 15
4.- Competencias (Habilidades para trabajo en equipo, iniciativa y 10
vocacion de Servicios, responsabilidad, orden y otros).
SUB TOTAL 50
PUNTAJE TOTAL: SUB PUNTAJE DE HOJA DE VIDA +
ENTREVISTA PERSONAL 100
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CRITERIOS DE EVALUACION

La adjudicacion de plazas se realizard tomando en cuenta el puntaje final, por estricto orden de méritos.
Los criterios para la evaluacion de los postulantes son excluyentes y serdn 02 con el siguiente peso:

1, Evaluaci6n Curricular 50 %

% Entrevista Personal 50 %

1.-EVALUACION CURRICULAR

SECUNDARIA
NOMBRE Y APELLIDO
PUESTO | CODIGO
PUNTAJE | PUNTAJE
— MAXIMO | OBTENIDO

1. FORMACION PROFESIONAL (Hasta 25 Puntos) 20

1.1 Secundaria Completa 20
2. EXPERIENCIA LABORAL (Hasta 15 Puntos) 15

2.1 Experiencia laboral en sector pablico; 2.5 puntos por un afo

fiscal. 5

2.2 Experiencia laboral en el drea convocado: 2.5 puntos por un

ano fiscal 10
3. CERTIFICADO DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION 10

3.1 Por cada 50 horas de capacitacion y actualizacion en temas 05

afines al perfil, 01 punto a partir del 2013. -
4. MERITOS 05

4.1 Resolucién de felicitacion, 1 punto c/u 03

4.2 Memorandum de encargaturas, | punto c/u 02

S SUB TOTAL 50
ENTREVISTA PERSONAL:
PUNTAJE | PUNTAIJE
SEERELCS MAXIMO OBTENTDO—‘

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

NOTA: Se brindard una Bonificacion de 15% de puntos adicionales a su puntaje obtenido
final, a las personas con discapacidad (previa certificacién y/o constancia expedida por
autoridad competente), de acuerdo al articulo 36 de la Ley N¢ 27050.
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ANEXO N’ 01
FICHA DE DATOS DEL POSTULANTE

|

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO ‘ NOMBRES

LIMASCULINO
LIFEMENINO / /

FECHA DE
NACIMIENTO

UBIGEO

DNI DISTRITO | PROVINCIA | DEPARTAMENTO

DNI SEXO

LUGAR DE NACIMIENTO

DIRECCION DOMICILIARIA DISTRITO | PROVINCIA DEPARTAMENTO

ACTUAL DOMICILIO

TELEFONO

TELEFONO MOVIL E-MAIL

==\ DOMICILIARIO |

e A BOUCHER DE BANCO (Cédigo de Cuenta

B\ CCL; | O Banco de la Nacién

,- i 3 Otro

NOMBRE DE BANCO

Interbancaria y Cuenta de Ahorro/Corriente)

MENCION DEL TITULO PROFESIONAL

o1 ESTADO | NOMBRES COMPLETO DEL NOMBRES COMPLETO TELEFONO

, CIVIL CONYUGE O CONVIVIENTE FAMILIAR EN CASO DE EMERGENCIAS

L ks I:I Vehiculo Menor [

[J Vehiculo Mayor N

Tipo de Licencia de
Conducir

Licencia de Conducir ‘ Clase-Categoria

SISTEMA DE PENSIONES

| -\_ [(ODeseo Afiliarme 00 Me encuentro afiliado

ON.P. Sistema Nacional de Pensioneswww.onp.gob.pe

jn
O Integra

e O APPHotizsit

O AFP Prima Sistema Privado de Pensiones www.sbs.com.pe

Habitad

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

Acobamba, de del 202__
. Indice Derecho
Firma y Pos firma del Declarante Hinells Bipitel
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ANEXO N 02

CARTA DE DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE PRESTACIONES

Sefiores

COMITE ESPECIAL DE EVALUACION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS Ne 001-
2020/GOB.REG.HVCA/CEC-CAS - PRIMERA CONVOCATORIA.

Presente. -

De mi consideracién:

Bl que SHBEHDE  sovorvemmmmmmitimsm et dentificado con DNI N¢
....................... con RUC N® domiciliado en
................................................ que se presenta como postulante de la Contratacién de

Profesionales N°  001-2020/GOB.REG.HVCA/CEC-CAS-PRIMERA CONVOCATORIA,

declaro bajo juramento:

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

ACODAMDA. .vecveiereeecreereeseensaeenes

Firma y nombre del postulante
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ANEXO N’ 03

CARTA DE DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO

Senores

COMITE ESPECIAL DE EVALUACION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N 001-
2020/GOB.REG.HVCA/CEC-CAS-PRIMERA CONVOCATORIA.

Presente. -

De mi consideracion:

El que Suscribe ..ccociviiniiinnmmmenmsessnsssnennneonsidentificado con DNI N2
___________________________ con RUC Ne domiciliado en
......................................................... que s¢ presenta como postulante de la Contratacion de

Profesionales N® 001-2020/GOB.REG.HVCA/CEC-CAS-PRIMERA CONVOCATORIA.
Declaro bajo juramento:

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

»  Que no me encuentro impedido para ser postulante o contratista

Pael6] 200 o) I GO

Firma y nombre del postulante
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ANEXO N 04
CARTA DE DECLARACION JURADA DE DOBLE PERCEPCION

Sefiores

COMITE ESPECIAL DE EVALUACION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N2 (01-
2020/GOB.REG.HVCA/CEC-CAS-PRIMERA CONVOCATORIA.

Presente.-

De mi consideracion:

El que SUSCIDE oo svcveeseieeeneeen, identificado con DNI N©
.......................... con RUC Ne domiciliado cn
......................................................... que se presenta como postulante de la Contratacién de

Profesionales N° 001-2020/GOB.REG.HVCA/CEC-CAS-PRIMERA CONVOCATORIA.

Declaro bajo juramento:

» Que no me encuentro inmerso dentro de la incompatibilidad de ingresos establecido en el
articulo N 7 del Decreto de Urgencia NY 020-2006 “Normas de Austeridad vy

Racionalidad en el Gasto Pablico”, el cual precisa que en el Sector Pablico no se podrd
percibir simultdneamente remuneracién y pensién, incluidos honorarios por servicios no
personales, asesorias o consultorfas, salvo por funcién docente y la percepcién de dietas
por participacion de uno (1) de los directorios de entidades o empresas ptblicas, el cual se
encuentra concordante con lo dispuesto en el articulo 3 de la Ley N° 28175 - Ley Marco
del Empleo Pablico.

-

i}

iy

Acobamba.......ccoveieiiisieie i

Firma y nombre del postulante
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001 -2020/GOB.REG.HVCA/GSRA-CAS

ANEXO N’ 05
LEY N°26771 - DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

Sefiores:

COMITE ESPECIAL DE EVALUACION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N2 001-
2020/GOB.REG.HVCA/CEC-CAS-PRIMERA CONVOCATORIA.
Presente. -

De mi consideracion:

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

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

ACODAMDA. v ereais

Firma y nombre del postulante

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en el Gobierno Regional de Huancavelica presta servicios la(s)
persona(s) cuyo(s) apellido(s) indico, a quien 0 quienes me une la relacidon o vinculo de
afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) v unién de hecho (UH),
senalados a continuacion:

Relacion Apellidos y nombres ' Oficina donde presta servicios

Acobamba.. ..o,

Firma y nombre del postulante

LR e L i M R A A TR A s n ERan A
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001 -2020/GOB.REG.HVCA/GSRA-CAS

ANEXO N’ 06

CARTA DE PRESENTACION DE EXPERIENCIA EN EL OBJETO DE LA
CONTRATACION

Seflores

COMITE ESPECIAL DE EVALUACION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N 001-
2020/GOB.REG.HVCA/CEC-CAS-PRIMERA CONVOCATORIA.
Presente. -

De mi consideracion:

Bl e BuSCAbe wwenevsanmmisivassaaiamnasiua, identificedo. com DNT N2
........................ con RUC Ne domiciliado en
........................................................ que se presenta como postulante de la Contratacién de

Profesionales N°  001-2020/GOB.REG.HVCA/CEC-CAS-PRIMERA CONVOCATORIA,
presento la relacion de la documentacion gue acreditan los factores de evaluacion, realizadas por
mi persona;

Nombre del objeto de la | Fecha de Inicio / Término

o N Monto N= folio
prestacion de la prestacién

('S

w

Firma y nombre del postulante
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001 -2020/GOB.REG.HVCA/GSRA-CAS

ANEXO 07
FICHA DE REFERENCIAS LABORALES

Postulante Fecha '

DNI
Cargo al que Postula
Verificador/a

1. Datos del Contacto

Nombre de Contacto

Entidad Donde Laboraba con
el/la Postulante

Puesto que Ocupaba cuando
Trabajaba con el/la Postulante

Teléfono de Contacto

2. Informacién sobre el /la Postulante

Mes/afio de ingreso \ mes / ano de termino

Cargo que desempefiaba

Funciones que Desempenaba

Fortalezas

Areas de mejora

Motivo del cese

Observaciones

' - ammnaa
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