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BASES DEL PROCESO DE SELECCION BAJO
LA MODALIDAD DEL REGIMEN DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS - CAS, POR LAS EXECEPCIONES
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” “Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”.

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 008-2021/GOB.REG.HVCA/GSRCH

l. GENERALIDADES:

1.1. ENTIDAD CONVOCANTE.
NOMBRE : GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA
RUC N° : 20486990148

1.2. DOMICILIO LEGAL.
Jr. 28 de Julio N° 958 — Churcampa- Huancavelica — Huancavelica.

1.3. OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA:
El presente proceso de seleccién tiene por objeto la contratacién de personas idéneas que
rednan los requisitos establecidos en los perfiles de puestos, para las diversas
Organos/Unidades Organicas estructurados de la GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA.

1.4. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTES.
GERENCIA SUB REGIONAL
OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION
OFICINA SUB REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
OFICINA SUB REGIONAL DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
OFICINA SUB REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA
AREA DE RECURSOS HUMANO
OFICINA SUB REGIONAL DE COMUNIDADES CAMPESINAS E INCLUSION SOCIAL
AREA DE ALMACEN
AREA DE PATRIMONIO

. AREA DE LOGISTICA

. AREA DE TESORERIA

. OFICINA DE ECONOMIA

. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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1.5. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL
Comité Seleccidn CAS - Gerencia Sub Regional de Churcampa

1.6. BASE LEGAL.

a) LEY N. 231131 ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los regimenes
laborales del sector publico.
b) Opinidn técnica, Vinculante, del servir: informe técnico 000357-2021-SERVIR GPGSC.
c) Decreto de Urgencia N° 034-2021.
d) Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

I e) Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion

i Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

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

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

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

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

j)  Resolucién Ministerial N2 816-2011-EF/43 y modificatorias.

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

Informes: Jr. 28 de julio N2 958-CHURCAMPA-HUANCAVELICA
Oficina de Recursos Humanos
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” “Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”.

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

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

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

o) Ley N°27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica y Normas Complementarias.

p) Ley N° 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de Nombramiento y Contratacién

s)

de personal en el sector publico en caso de parentesco y normas complementarias.
Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.
Resolucidon de presidencia ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE. Que otorga el 10% de bonificacion
a los licenciados de las fuerzas armadas.
Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1.7.REQUERIMIENTO DE PUESTOS OFERTADAS

N° NOMBRE DE PUESTOS NUMERO AREA USUARIA
iTEM POSICIONES MONTO
1 RELACIONISTA PUBLICO 1 GERENCIA SUB S/2,000.00
REGIONAL
et 2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 S/1,500.00
ﬁ{f ADMINISTRACION
3 CONTADOR 1
S/2,700.00
4 ESPECIALISTA 1 ECONOMIA
ADMINISTRATIVO-CONTROL S/2,000.00
PREVIO
5 JEFATURA 1
S/2,700.00
6 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1
Il (PLANILLAY PDT AFP) S/2,000.00
7 TECNICO ADMINISTRATIVO 1 DESARROLLO $/1,800.00
(PROYECTOS ESCALOFON Y SIGA HUMANO
REGIONAL)
8 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 S/1,200.00
(RR.HH)
9 JEFE DE TESORERIA 2,700.00
10 TECNICO ADMINISTRATIVO 1 TESORERIA S/1,800.00
N / (TESORERIA)
1, 1 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO S/ 2,700.00
12 TECNICO ADMINISTRATIVO 1 S/1,800.00
(LOGISTICA) LOGISTICA
13 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 S/1,500.00
ALMACEN
14 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 S/1,500.00
PATRIMONIO
OFICINA SUB
15 INGENIERO | 1 REGIONAL DE S/2,300.00
INFRAESTRUCTURA
16 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 S/1,500.00

Informes: Jr. 28 de julio N2 958-CHURCAMPA-HUANCAVELICA
Oficina de Recursos Humanos
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17 CONTADOR | 1 S/2,300.00
18 INGENIERO I 1 $/2,500.00
19 ESPECIALISTA EN DERECHO 1 OFICINA SUB S/2,000.00
REGIONAL DE
ASESORIA JURIDICA
20 ESPECIALISTA EN 1 OFICINA DE S/2,000.00
PLANIFICACION PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO
21 SECRETARIA (0) 1 OFICINA DE PRE S/1,500.00
INVERSION

Informes: Jr. 28 de julio N2 958-CHURCAMPA-HUANCAVELICA
Oficina de Recursos Humanos
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PERFILES DE PUESTOS:

” “Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”.

ITEM N° 001: PERFIL DE PUESTO DE RELACIONISTA PUBLICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:
Unidad Organica:

Nombre del Puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal:

MISION DEL PUESTO

Orientar las Relaciones Publicas para el cumplimiento de metas y objetivos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
Proponer politicas de comunicacién y difusién mediante el uso de sistemas audiovisuales e informaticos.

1.

uewN

L N

10.

COORDINACIONES PRINCIPALES

GERENCIA SUB REGIONAL

NO APLICA

RELACIONISTA PUBLICO (CODIGO —001)

GERENTE SUB REGIONAL

Disefiar estrategias que contribuyan a fortalecer la imagen del Gobierno Regional ante la opinidn publica.

Programar, dirigir y ejecutar programas de relaciones publicas.

Mantener informado a los érganos de Direccidn respecto al desarrollo de las acciones de imagen institucional.

Participar en el proceso de difusidn de actividades de la Gerencia Sub regional Churcampa mediante notas de prensay

otros en los diferentes medios de comunicacién de nuestra localidad.

Organizar, programar y ejecutar los actos de protocolo y ceremonias oficiales internas y externas.

Realizar el control y efectuar el andlisis de los medios de comunicacidn escritos.

Seleccionar material fotografico para su ilustracién en articulos periodisticos, pagina web y otros.

Elaborar y disefiar materiales de informacién y difusion.

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

Zf! Coordinaciones internas:

Todos los 6rganos y/o unidades orgénicas
Coordinaciones Externas:

Medios de comunicacion en general, entidades publicas y privadas

FORMACION ACADEMICA

‘ A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Incompleta

Completo

Egresado(a)

Bachiller T.ItUIO(
| | Licenciatura

CIENCIAS DE LA COMUNICACION

Si ‘ ‘No

D) ¢Habilitacion
profesional?

|

Informes: Jr. 28 de julio N2 958-CHURCAMPA-HUANCAVELICA
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” “Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”.

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto):

Comunicaciones, disefio y ejecucidn de estrategias de comunicacion, relaciones publicas, campafias de difusion, plan de imagen
institucional, plan de medios.
Manejo de programa de disefio publicitarios (audio y video)
Locucién

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

40 horas minimas en cursos de comunicacion estratégicas o afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de domini
OFIMATICA No o IDIOMAS/ No
. Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO X Basico | Intermedio | Avanzado

aplica aplica
Procesador
de Textos X Ingles X
Hojas de X Quechua X
calculo
Programa de Otros

) X .

Presentacion (Especificar)
EXPERIENCIA

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

02 aflos

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

01 afio

7__ B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
g'f:’:f__ | 06 meses

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

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIA

Creatividad/innovacion, cooperacidn, negociacion, planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Manejo de Redes Sociales.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacién del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA - GERENCIA SUB REGIONAL
Duracion de Contrato: 03 meses (pudiendo ser ampliado en funcion a la necesidad de la
institucion y disponibilidad presupuestal).
= Remuneracion Mensual: S/. 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles) mensual Incluye los montos y
= afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
! Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.
contrato
6
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ITEM N° 002: PERFIL DE PUESTO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE ADMINISTRACION

Unidad Organica: ADMINISTRACION

Nombre del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO (CODIGO — 002)
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE/A DEL AREA DE ADMINISTRACION

MISION DEL PUESTO
Apoyar a la Gerencia Sub Regional en las actividades de coordinacién y administrativas, asi como tramitar, elaborar y sistematizar
los documentos de la oficina para contribuir con el cumplimiento de las metas y de acuerdo a la normativa vigente.
FUNCIONES DEL PUESTO
1.  Recibir, registrar, derivar y archivar la documentacion que ingresa y emite en la oficina de la Gerencia Sub Regional de
Churcampa, a través del sistema de gestién documentaria (SISGEDO).
2. Clasificar y ordenar la documentacién de caracter externo, generados por las diferentes Unidades Orgdnica, que serdn
firmados por el Director de Administracion.
3. Atender, efectuar y concertar llamadas telefdnicas internas y externas requeridas por las labores propias de la Gerencia
Sub Regional de Churcampa
4.  Solicitar y realizar los pedidos de bienes y servicios a través del sistema integrado de gestidon administrativa (SIGA).
5. Coordinar reuniones y concertar citas.
6. Organizar el archivo de la de la Gerencia Sub Regional de Churcampa, asi como administrar la documentacién
clasificada, utilizando los sistemas bdsicos archivisticos, en el marco de la normatividad que sea vigente y aplicable en el
Gobierno Regional de Huancavelica.
7.  Velar por la seguridad y conservacidn de acervo documentario de la Oficina de la Gerencia Sub Regional de Churcampa.
Atender amablemente al publico que solicita informacién, dandole la orientacion requerida.

= 9. Tener iniciativa y redaccién propia en la formulacidon de los documentos administrativos emitidos por la Oficina de la
ZI?{-_Z:/_ Gerencia Sub Regional de Churcampa

10. Colaborar en actividades eventuales o extraordinarias que organice y se realicen en la Oficina de la Gerencia Sub
Regional de Churcampa
11.  Otras funciones asignadas por el jefe(a) inmediato, relacionadas a la misién del puesto.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:
Todas las dependencias de la Gerencia Sub Regional Churcampa
Coordinaciones Externas:

i

NO APLICA
FORMACION ACADEMICA
‘ A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta  Completo X | Egresado(a) Bachiller ’ ’ T.ItUIO/. Si ‘ No
T Licenciatura
Primaria D) ¢Habilitacion
— TECNICO EN ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, profesional?
. ECONOMIA Y/O CARRERAS A FINES ,
Secundaria Si No
Técnica Basica ] ,
fil (162 afios) | Maestria Egresado ‘ Grado
‘ NO APLICA
Técnica
X | Superior X
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado ‘ Grado
Universitaria |:| NO APLICA

Informes: Jr. 28 de julio N2 958-CHURCAMPA-HUANCAVELICA
Oficina de Recursos Humanos
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” “Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”.

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto :

SISGEDO, SIGA, secretarias y asistentes administrativos en la administracion publica, sistema de gestion documentario.

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

40 horas minimas en curso de secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistente de oficina o afines a las
funciones.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de domini

OFIMATICA No e IDIOMAS/ No

. Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO X Basico Intermedio | Avanzado

aplica aplica

Procesador
de Textos X Ingles X
Hojas de X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
Presentacion (Especificar)
EXPERIENCIA

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

02 aflos

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

| 01 afio
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
| 06 meses
??77__{ C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
I ')-
—= Practica
Profesional Auxiliar X Analista Especialida Supervisor/ Jefe de drea o Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIA

Organizacion de informacion, dinamismo, adaptabilidad, atencion, empatia interpersonal.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

Duracién de Contrato: 03 meses (pudiendo ser ampliado en funcién a la necesidad de la
institucion y disponibilidad presupuestal).

Remuneracion Mensual: S/. 1,500.00 (Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensual Incluye los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
A Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.
¥ contrato
8
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo:

” “Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”.

iTEM N° 003: PERFIL DE PUESTO DE CONTADOR |

AREA DE ECONOMIA

Unidad Organica: NO APLICA
Nombre del Puesto: CONTADOR | (CODIGO — 003)
Dependencia Jerarquica Lineal: CONTADOR JEFATURA

MISION DEL PUESTO
Planificar, Supervisar y realiza labores de liquidaciones financieras de obras publicas, en la Gerencia Sub Regional Churcampa
FUNCIONES DEL PUESTO
1. Planificar, coordinar, conducir y evaluar el Sistema Contable y la Ejecucién Presupuestal del Gerencia Sub Regional

Churcampa.
2. Velar por el estricto cumplimiento de la normatividad y disposiciones legales vigentes del
Sistema de Contabilidad.
4, Brindar asistencia técnica y asesoramiento al director de la Oficina de Administracién de la Gerencia Sub Regional

w

Churcampa en los procesos técnicos del Sistema de Contabilidad.
5. Integrar Contablemente los Sistemas Administrativos: Abastecimiento, Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad; de la
Gerencia Sub Regional Churcampa.

6. Elaborar y presentar oportunamente la informacién contable y los Estados Financieros de la Gerencia Sub Regional

Churcampa.
7.  Verificar la documentacion para el sustento del reembolso de vidticos y caja chica

8.  Sistema de Contabilidad en el Gerencia Sub Regional Churcampa.
— 9. Formulary elaborar los Estados Financieros del Gerencia Sub Regional Churcampa.
Zr?{-_ZV_I 10. Visar los balances de comprobacion, balances generales y las transferencias presupuestales a nivel del Pliego
—_— Gerencia Sub Regional Churcampa.
11. Supervisar y conducir los procesos de registro SIGA y SIAF realizando el control previo concurrente de conformidad con
las normas de control.
12. Proponer procedimientos normativos orientados a mejorar la operatividad y funcionamiento del Sistema
Contable en la Gerencia Sub Regional.
13. Emitir permanentemente informes técnico contable sobre los avances y resultados de los aspectos financieros
contables.
14. Orientar las actividades de andlisis financiero-contable.
15. Otras que se le asigne.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

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

Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA
‘ A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
] ‘ . ‘ Titulo/ ,
Incompleta Completo 7‘ Egresado(a) ‘ ‘Bachnler ‘ X ‘ Licenciatura Si ‘ X ‘ No ‘
‘ Primaria \ ‘ \ D) ¢Habilitacién
f]| CONTADOR profesional?
v ‘ Secundaria l ‘ l Si ‘ X | No |:|
Técnica Basica )
(162 afios) 7’ Colegiado ‘ Egresado ‘ Grado
NO APLICA
Técnica
Superior
(3 6 4 afios)
\ ’ Doctorado ‘ Egresado ‘ Grado
x | Universitaria X NO APLICA
9

Informes: Jr. 28 de julio N2 958-CHURCAMPA-HUANCAVELICA
Oficina de Recursos Humanos




NGO
AN S5 ;.f., )_7‘330

> -
Gobierno Regional

HUANCAVELICA

” “Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”.

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto):

Manejo del SIGA, SIAF, Sistemas administrativos: tesoreria, contabilidad y presupuesto publico.

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

40 horas minimas en cursos de Finanzas Publicas o Sistemas Administrativos o Contrataciones con el Estado, Sistema de
Administracion Financiera SIAF-SP o SIGA o Tributacion o Auditoria o Control Gubernamental o Control Interno.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio

OFIMATICA No IDIOMAS/ No

. Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO X Basico Intermedio | Avanzado

aplica aplica

Procesador
de Textos X Ingles X
Hojas de X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
Presentacion (Especificar)
EXPERIENCIA

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

04 afos

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

02 aflos

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

01 afio

z???’_f C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
I ')-

Practica
Profesional Auxiliar Analista Especialida Supervisor/ Jefe de drea o Gerente 0
Asistente Coordinador Departamento Director

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIA

Compromiso y responsabilidad, pensamiento légico, planificacion, analisis, organizacidn de informacién, liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - OFICINA SUB REGIONAL DE
JEFATURA CONTADOR |

Duraciéon de Contrato: 03 meses (pudiendo ser ampliado en funcién a la necesidad de la
institucion y disponibilidad presupuestal).

Remuneracion Mensual: S/ 2,700.00 (Dos Mil Setecientos con 00/100 soles), incluidos los descuentos
y beneficios de Ley.

Fa Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.
|.f. contrato
10

Informes: Jr. 28 de julio N2 958-CHURCAMPA-HUANCAVELICA
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HUANCAVELICA
ITEM N° 004: PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN CONTROL PREVIO

77C

IDENTIFICACION DEL PUESTO

OFICINA DE ADMINISTRACION

AREA DE ECONOMIA

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN CONTROL PREVIO (CODIGO — 004)
JEFE DE ECONOMIA

Organo:

Unidad Organica:

Nombre del Puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal:

MISION DEL PUESTO
Brindar asistencia técnica para realizar las actividades de control previo a las érdenes de compra y servicios, planillas y registrar,

integrar y analizar las operaciones contables y financieras de la Oficina de Administraciéon de la entidad.
FUNCIONES DEL PUESTO

1.

7.
8

Revisar, analizar y verificar documentos que sustente, ingresos y gastos en cumplimiento de las normas legales vigentes,
dando conformidad a través de su visacién, previo a las fases de devengado y determinado en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera SIAF-SP, seguin corresponda.

Revisar y fiscalizar todos los documentos que sean objeto de compromiso de pago, érdenes de compra, érdenes de
servicio, planilla de haberes y descuento, planilla de vidticos, encargos internos, fondos para pagos en efectivo, caja
chica, detracciones, cuarta categoria, alquileres y todo expediente que origine un desembolso de dinero por cualguier
fuente de financiamiento.

Apoyo en la fase de devengado de todos los expedientes revisados y visados por Control Previo.

Verificar la_documentacién para el sustento del reembolso de Vidticos, Caja Chica y encargos internos, y realizar la
rendicion respectiva en el SIGA.

Apovyar y orientar al personal encargado de operaciones por incidencia de registros de gastos e ingresos sobre la
adecuada aplicacién de las normas de los sistemas administrativos relacionados.

Emitir informes técnicos relacionados a acciones de control previo, asi como expedientes referidos a reconocimiento de
adeudos de ejercicios anteriores y las que involucren aspectos contables, tributarios, financieros y presupuestarios.
Cumplir con las Funciones conforme a la Directiva de Contabilidad.

Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato, relacionada a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:
Con todas las unidades orgénicas de la gerencia.
Coordinaciones Externas:

Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta  Completo Egresado(a) X Bachiller Titulo/ Si No
P P g Licenciatura
Primaria D) ¢Habilitacion
— BACHILLER EN CONTABILIDAD profesional?
Secundaria Si ‘ No
Técnica Basica .
(162 afios) Maestria Egresado ‘ Grado
NO APLICA
Técnica
Superior
(3 64 afios)
Doctorado Egresado ‘ Grado
x | Universitaria X NO APLICA
11
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” “Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”.

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto):

| Conocimiento de en sistema de administracion financiera SIAF-SP, Tributacién, Auditoria, Sistemas Administrativos del Estado

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

40 horas minimas en cursos de Finanzas Publicas o Sistemas Administrativos o Contrataciones con el Estado, Sistema de
Administracion Financiera SIAF-SP o SIGA o Tributacion o Auditoria o Control Gubernamental o Control Interno.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de domini

OFIMATICA N T IDIOMAS/ N

,o Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO .0 Basico Intermedio | Avanzado

aplica aplica

Procesador
de Textos X Ingles X
Hojas de X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
Presentacion (Especificar)
EXPERIENCIA

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

02 aflos

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

[ 01 Afios
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
| 06 meses
??77__{ C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
I ")-
—= Practica
Profesional Auxiliar Analista] _* Especialida Supervisor/ Jefe de drea o Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIA

Organizacion, Analisis y Solucién de Problemas, Compromiso y Etica, Orientacion a resultados

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA - AREA DE ECONOMIA
Duracion de Contrato: 03 meses (pudiendo ser ampliado en funcién a la necesidad de la
institucion y disponibilidad presupuestal).
Remuneracion Mensual: S/. 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles) mensual Incluye los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
fa! Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.
|,. contrato
W
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ITEM N° 005: PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (JEFATURA)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: AREA DE RECURSOS HUMANOS
Unidad Organica: NO APLICA

Nombre del Puesto: JEFATURA (CODIGO - 005)
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENTE SUB REGIONAL

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1.  Participar en la formulacién del Plan Operativo Anual de la Direccién de Desarrollo

2. Humano.
3.  Supervisar la elaboracidn de las planillas de sueldos del personal hombrado, planillas de subsidios por enfermedad,

vacaciones truncas, CTS y Sepelio y Luto.

Verificar y validar el cuadro de tributos para PDT.

Visar constancias de pago de haberes y descuentos.

Consolidar el cuadro de tributos por semestre, para el MEF.

Elaborar las planillas previsionales de las AFPs del personal nombrado y contratados por funcionamiento.

4
5
6.  Calcular el monto de las retenciones de la 5ta categoria.
7
8
9

Formular Constancias de Pago de Haberes del personal Nombrado y Contratado.

10. Mantener el archivo de planillas y otros.

= 11. Actualizar el Aplicativo Informatico AIRHSP del MEF.
Z"?;"_Z7_I 12. Asesorar en materia de su especialidad
—= 13. Otras funciones que se le asigne.
14. Actualizacidn de datos en los médulos de personal (SIGA, SIAF, ONP Y FONAPU

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:
Todos los 6rganos y/o unidades orgénicas de la gerencia.
Coordinaciones Externas:
Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA
‘ A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
. Titulo/ ,
Incompleta  Completo ‘ ’Egresado(a) Bachiller ’ X ’Licenciatura Si ‘ X | No
Primaria D) ¢Habilitacion

— CONTABILIDAD O ADMINISTRACION profesional?

Secundaria Si ‘X No

7 . B o | |
! Tesnlca~ asiea Maestria Egresado Grado
(1 6 2 afios)

NO APLICA
Técnica
Superior
(3 64 afios)
Doctorado Egresado ‘ Grado
x | Universitaria X NO APLICA
13
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CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto):

Conocimiento en PLH, Declaraciones SUNAT, PLH MINSA, Legislacion laboral tanto en el sector publico como privado (modalidades
- Comportamiento organizacional Gestion de Recursos Humanos con un enfoque por competencias).

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

40 horas minimas acumuladas en cursos de legislacion laboral del régimen privado y publico, planillas electrénicas, servicio civil o
afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA . Nivel de dominio IDIOMAS/ .
.o Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO .0 Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador
de Textos X Ingles X
Hojas de X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
Presentacion (Especificar)
EXPERIENCIA

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

04 afos

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

02 Afios

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

—_f 01 afio
Z?{'_Z{ C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, organizacion de informacion, andlisis, cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

Duracién de Contrato: 03 meses (pudiendo ser ampliado en funcién a la necesidad de la

institucion y disponibilidad presupuestal).

Remuneracién Mensual: S/. 2,700.00 (Dos Mil Setecientos y 00/100 Soles) mensual Incluye los
ﬂl montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
Y Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.

contrato
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ITEM N° 006: PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO PLANILLAS, PDT,

PLAMEY AFP
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: AREA DE RECURSOS HUMANOS
Unidad Organica: NO APLICA
Nombre del Puesto: ADMINISTRATIVO PLANILLAS, PDT, PLAME Y AFP (CODIGO — 006)
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENTE SUB REGIONAL

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

15. Elaborar el PDT-PLAME y el cdlculo de CTS mensual y anual de personal activo

16. Organizar y conducir la ejecuciéon de actividades relacionadas al pago de remuneraciones, informacion

complementaria y los reportes para las entidades aseguradoras, ESSALUD, SNP, SUNAT y otros

17. Elaborar las Planillas Previsionales de AFP__NET de todo el personal nombrado, contratado, CAS y Obreros.

18. Procesar planillas de obras de los proyectos ejecutados por la Gerencia Sub Regional, en base a tareo presentado por
la Unidad de Infraestructura.

19. Elaborar planilla bajo el Contrato Administrativo de Servicios CAS.

20. Reportes ante la SUNAT del PDT en las fechas establecidas.

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

22. Actualizacién de los Derechohabientes mediante Clave Sol

Z"ET:_Z?__E 23. Coordinar con tesoreria, escalafon y planillas para la actualizacién de reportes de PDT.
= L1 24.

Apoyo en la oficina de desarrollo humano.

25. Demas funciones que se le asigne el jefe del Area de Desarrollo Humano.Mantener actualizado los archivos de planillas

de los trabajadores.
26. Otras funciones asignadas por el jefe(a) inmediato, relacionadas a la misién del puesto.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:
Todos los 6rganos y/o unidades orgénicas de la gerencia.
Coordinaciones Externas:
Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA
‘ A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta  Completo Egresado(a) X Bachiller Titulo/ Si No
p p 8 Licenciatura
Primaria D) ¢ Habilitacion
E— CONTABILIDAD O ADMINISTRACION profesional?
Secundaria Si ‘ No
' Técnica Basica ,
f]l (162 afios) Maestria Egresado ‘ Grado
v
NO APLICA
Técnica
Superior
(3 64 afios)
Doctorado Egresado ‘ Grado
X | Universitaria X NO APLICA
15
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CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto :

Conocimiento en PLH, Declaraciones SUNAT, PLH MINSA, T-Registro, PLAME, AFP y ONP, manejo de SIAF, Legislacién laboral tanto
en el sector publico como privado (modalidades - Comportamiento organizacional Gestiéon de Recursos Humanos con un
enfoque por competencias).

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

40 horas minimas acumuladas en cursos de legislacion laboral del régimen privado y publico, planillas electrénicas, servicio civil o
afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de domini
OFIMATICA No o IDIOMAS/ No
. Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO X Basico | Intermedio | Avanzado

aplica aplica
Procesador
de Textos X Ingles X
Hojas de X Quechua X
calculo
Programa de Otros

) X .

Presentacion (Especificar)
EXPERIENCIA

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

02 aflos

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

01 afio

7__ B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
g'f:’:f__ | 06 meses

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

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, organizacion de informacion, andlisis, cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacién del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA - AREA DE RECURSOS HUMANOS
Duracion de Contrato: 03 meses (pudiendo ser ampliado en funcion a la necesidad de la
institucion y disponibilidad presupuestal).
= Remuneracion Mensual: S/. 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles) mensual Incluye los montos y
= afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
! Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.
contrato
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ITEM N° 007: PERFIL DE PUESTO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (PROYECTOS Y
ESCALAFON Y SIGA REGIONAL).

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: AREA DE RECURSOS HUMANOS

Unidad Organica: NO APLICA

Nombre del Puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO PROYECTOS Y ESCALAFON. (CODIGO — 007)
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENTE SUB REGIONAL

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1.  Supervisar los procesos técnicos del sistema de gestion de recursos humanos (administracion de personal, escalafdn,

control de asistencia y permanencia, reasignacion, incidencias, sanciones y otras)

2. Proponer lineamientos para el buen funcionamiento de los procesos de recursos humanos (reglamentos, manuales de

procedimientos y/o directivas en particular sobre algin sub sistema).
3.  Elaborar planilla Siga Regional Huancavelica.
Participar en la programacién del presupuesto analitico de personal (PAP), en coordinacién con el area responsable de

la planificacidn y presupuesto y demads instancias pertinentes para gestionar su ejecucién.

5. Proponer los perfiles de puesto de manera sostenida como soporte de los demds subsistemas y actividades del drea.

Ejecucidn de los procesos de resoluciones de incorporacién de personal (D.L.1057 y D.L.276)

Gestionar el proceso de capacitacion, evaluacion del desempeiio y desarrollo del personal, dando ejecucidn al plan de

7.
Z?{-_ZT/T . desarrollo de personas (PDP)

Desarrollar _actividades y aprobar proyectos orientadas al bienestar del personal y al manejo del clima y cultural

institucional.
9. Elaborar planilla bajo el Contrato Administrativo de Servicios CAS.
10. Apoyo en la oficina de desarrollo humano.

11. Demds funciones que se le asigne el jefe del Area de Desarrollo Humano.Mantener actualizado los archivos de planillas
de los trabajadores.
12. Otras funciones asignadas por el jefe(a) inmediato, relacionadas a la misidn del puesto.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:
Todos los 6rganos y/o unidades orgénicas de la gerencia.
Coordinaciones Externas:
Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.

_J FORMACION ACADEMICA
= ‘ A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
II Incompleta  Completo Egresado(a) Bachiller X Titulo/ Si No | X
P P g Licenciatura

|:’ D) ¢Habilitacion

ADMINISTRACION Y/O CARRERA A FINES profesional?

n
e ][ s [ o

\ ‘ Primaria

Técnica Basica ] , ]
(1 6 2 afios) ’ Maestria Egresado ‘ Grado
NO APLICA
Técnica
X | Superior X
(3 64 afios)

‘ ’ Doctorado ‘ Egresado ‘ Grado

e NO APLICA

Universitaria
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CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

Conocimiento en Planilla Siga — Modulo planilla, manejo de SIAF.
Gestion documentaria, Gestion publica y los sistemas administrativos, SIGA, SIAF, SISGEDO.

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

40 horas minimas en Cursos de actualizacidn manejo de SIAF, planilla.
Cursos de sistema integrado de Administracidn Financiera SIAF.
Curso de gestion publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de domini
OFIMATICA No o IDIOMAS/ No
. Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO X Basico | Intermedio | Avanzado

aplica aplica
Procesador
de Textos X Ingles X
Hojas de X Quechua X
calculo
Programa de Otros

) X .

Presentacion (Especificar)
EXPERIENCIA

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

02 afio

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

01 Afio

7__ B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
g'f:’:f__ | 06 meses

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

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, organizacion de informacion, andlisis, cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacién del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA - AREA DE RECURSOS HUMANOS
Duraciéon de Contrato: 03 meses (pudiendo ser ampliado en funcion a la necesidad de la
institucion y disponibilidad presupuestal).
= Remuneraciéon Mensual: S/. 1,800.00 (Un Mil ochocientos y 00/100 Soles) mensual Incluye los
= montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
! Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.
contrato
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HUANCAVELICA
ITEM N° 008: PERFIL DE PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO -RRHH
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: OFICINA DE ADMINISTRACION
Unidad Organica: AREA DE RRHH
Nombre del Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 008
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE/A DEL AREA DE RRHH

2z

MISION DEL PUESTO

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

compromiso, la responsabilidad, la excelencia y la mejora continua.
FUNCIONES DEL PUESTO
Es responsable de la emisién, digitacién, registro, control, de las planillas y archivo de los mismos.

Distribuir la documentacion de acuerdo a los proveidos del jefe de RRHH.

Visar las constancias de pago y haberes de descuentos.

Proyectar las constancias de trabajo.

Realizar las entregas de las boletas de pago de los trabajadores.

Organizar la agenda del personal de la entidad.

Tramitar en forma oportuna toda la documentacidn de gestion de RRHH.

Mantener al dia el acervo documentario y el CV de los trabajadores.

Apoyo en las diversas funciones desarrolladas por las oficinas de RRHH.

10.  Otras funciones asignadas por el jefe(a) inmediato, relacionadas a la misién del puesto.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

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

Coordinaciones Externas:

Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

LN LA WDNR

‘ A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta  Completo X | Egresado(a) Bachiller ’ ’ T.ItUIO/. Si ‘ No
T Licenciatura
Primaria D) ¢Habilitacion
— EGRESADO EN CARRERA TECNICA EN profesional?
. ADMINISTRACION, CONTABILIDAD Y/O CARRERAS i
Secundaria Si No
L | A FINES E—
Técnica Basica ] . ‘
(1 62 afios) | Maestria Egresado ‘ ‘ Grado
NO APLICA
Técnica
X | Superior X
(3 64 afios)
Doctorado Egresado ‘ Grado
Universitaria NO APLICA
19
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CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto :

Gestion documentaria, Gestion publica y los sistemas administrativos, SIGA, SIAF, SISGEDO.

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

40 horas minimas en cursos de redaccion de documentos afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de domini
OFIMATICA No e IDIOMAS/ No
. Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO X Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador
de Textos X Ingles X
Hojas de X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
Presentacion (Especificar)
EXPERIENCIA

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

01 afo

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

| 06 meses

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

06 meses

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

@E Practica
Auxiliar o Analista

Profesional

Especialida Supervisor/ Jefe de drea o Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIA

Liderazgo y orientacién al logro de objetivos, amabilidad y empatia interpersonal.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestaci6n del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA - AREA DE RRHH

Duraciéon de Contrato: 03 meses (pudiendo ser ampliado en funcién a la necesidad de la

institucion y disponibilidad presupuestal).

Remuneracion Mensual: S/. 1,200.00 (Mil Doscientos y 00/100 Soles) mensual Incluye los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.
_.f‘ul contrato
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HUANCAVELICA
ITEM N° 009: PERFIL DE PUESTO DE JEFATURA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: AREA DE TESORERIA

2z

NO APLICA
JEFE DE TESORERIA. (CODIGO — 009)
GERENTE SUB REGIONAL

Unidad Organica:
Nombre del Puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal:
MISION DEL PUESTO
Aumentar la productividad del capital humano dentro de la institucidn, a través de acciones que permitan el desarrollo y
crecimiento (profesional y personal) de los colaboradores.
FUNCIONES DEL PUESTO

1.  Planificar, organizar, dirigir, las actividades de la oficina de tesoreria de acuerdo a la normatividad vigente

2. Programar el calendario de pagos mensuales por fuente de financiamiento vy tipo de recursos.

3.  Monitorear la formulacién y elaboracion de la conciliacion de las cuentas de enlace a nivel de pliego (unidades
ejecutoras) y remitir a la direccién general de endeudamiento y tesoro publico, en forma mensual, semestral y anual.

4.  Aperturay cancelar las cuentas bancarias de la unidad ejecuto.

5.  Solicitar chequeras ante el banco de la nacidn de las distintas cuentas bancarias de la entidad.

6. Coordinar y efectuar las transacciones bancarias con las instituciones financieras por apertura de cuentas retiros,
transacciones, giros u otros.

7.  Programar las necesidades de fondos para el pago de compromiso y obligaciones contraidas por la oficina de tesoreria.

8.  Monitorear la ejecucién de gasto por operaciones segun fuente de financiamiento.

9. Monitorear la ejecucidn de gasto corrientes y gastos de capital, con la oficina de contabilidad en forma mensual.

10. Monitorear que las cartas fianzas sean emitidas por una institucidn del sistema financiero y de seguro, y estén en la
relacion de empresas autorizadas a emitir cartas fianzas por la superintendencia de banca y seguro y administradoras
privadas de fondo de pensién.

11. Realizar el seguimiento de pago de planillas de pensionistas activos, jornales, proveedores y otros en forma oportuna.

12. _Coordinar y efectuar las transacciones bancarias con las instituciones financieras para apertura de cuentas retiros,
transacciones, giros u otros

13. Evaluar y emitir opinidn técnica sobre expedientes inherentes al sistema de tesoreria.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

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

Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA
‘ A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta  Completo Egresado(a) X Bachiller Titulo/ Si No
P P g Licenciatura
Primaria D) ¢Habilitacion
S BACHILLER CONTADOR/A profesional?
Secundaria Si ‘ No
Técnica Basica .
(162 afios) Maestria Egresado ‘ Grado
NO APLICA
Técnica
Superior
(3 64 afios)
’ Doctorado Egresado ‘ Grado
X | Universitaria X NO APLICA
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HUANCAVELICA

” “Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”.

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

Conocimiento en sistema de tesoreria

Conocimiento en SIAF, SIGA, SEACE

Conocimiento en sistema integrado de administracidn financiera SIAF
Conocimiento sistema integrado de gestion administrativo SIGA

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

40 horas minimas en SIGA SIAF SEACE

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de domini
OFIMATICA No o IDIOMAS/ No
. Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO X Basico | Intermedio | Avanzado

aplica aplica
Procesador
de Textos X Ingles X
Hojas de X Quechua X
calculo
Programa de Otros

) X .

Presentacion (Especificar)
EXPERIENCIA

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

04 afos

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

02 afos

?‘-}-— =" B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
."f:’:f I/_ | 01 afio

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

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, organizacion de informacion, andlisis, cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacién del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA - AREA DE TESORERIA
Duraciéon de Contrato: 03 meses (pudiendo ser ampliado en funcion a la necesidad de la
institucion y disponibilidad presupuestal).
= Remuneracion Mensual: S/. 2,700.00 (Dos Mil Setecientos y 00/100 Soles) mensual Incluye los
= montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
! Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.
contrato
22

Informes: Jr. 28 de julio N2 958-CHURCAMPA-HUANCAVELICA
Oficina de Recursos Humanos



Vit ooty

d -
Gobierno Regional

” “Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”.

HUANCAVELICA
ITEM N° 010: PERFIL DE PUESTO DE TECNICO ADMINISTRATIVO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: AREA DE TESORERIA
Unidad Organica: NO APLICA
Nombre del Puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO. (CODIGO — 010)
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENTE SUB REGIONAL

MISION DEL PUESTO
Aumentar la productividad del capital humano dentro de la institucidn, a través de acciones que permitan el desarrollo y
crecimiento (profesional y personal) de los colaboradores.
FUNCIONES DEL PUESTO
15. Elabora relacién de cheques caducados y anulados, para ser enviados a la seccion de control financiero para su
respectivo registro.
16. Elabora oficio de orden de suspension de pago por cheques extraviados por el personal y lo envia al banco involucrado.
17. Efectua tramites para depdsitos de pagos de jubilaciones en cuentas bancarias personales de jubilados.
18. Lleva el control de las listas de cheques enviados al banco.
19. Recibe, desglosa vy clasifica ndminas de personal de acuerdo al cédigo de dependencia.
20. Clasifica los recibos de pago segun cédigo de dependencia y anexa a sus respectivos cheques.
21. Atiende eventualmente la taquilla de caja para hacer entrega de cheques o dinero en efectivo.
22. Suministra informacién a los usuarios del servicio sobre los cheques anulados o caducados y cualquier otra informacién
requerida correspondiente a la unidad.
23. Suministra informacién a la unidad de contabilidad, sobre los cheques que han caducado.
24. Transcribe a maquina o en el computador, correspondencia en general.
25. Elabora formatos, oficios y otros documentos requeridos en la unidad.
= 26. Recibe, revisa, clasifica, archiva y despacha documentos de oficina consignados por los usuarios de la unidad.
Z?{__Z:/_ 27. Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacién.
— 28. Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualguier anomalia.
29. Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
30. Otras funciones asignadas por el jefe(a) inmediato, relacionadas a la misién del puesto.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:
Todos los 6rganos y/o unidades orgénicas de la gerencia.
Coordinaciones Externas:
Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.
FORMACION ACADEMICA

‘ A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
] ) [ Titulo/ ST
Incompleta  Completo X v Egresado(a) Bachiller ‘ ‘ Licenciatura Si ‘ ‘ No
Primaria D) ¢Habilitacion
— EGRESADO EN CONTABILIDAD Y/O CARRERA profesional?
. AFINES i
Secundaria Si No
Técnica Basica .
"ﬂll (162 afios) Maestria Egresado ‘ Grado
I'I'
NO APLICA
Técnica
Superior
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado ‘ Grado
X | Universitaria X NO APLICA

CONOCIMIENTOS
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” “Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”.

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

Conocimiento en sistema de tesoreria

Conocimiento en sistema integrado de administracion financiera SIAF
Conocimiento sistema integrado de gestién administrativo SIGA
Conocimiento en Ley de contrataciones del Estado

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

40 horas minimas en cursos de SIAF y/o SIGA.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA . Nivel de dominio IDIOMAS/ .
.o Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO .0 Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador
de Textos X Ingles X
Hojas de X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
Presentacion (Especificar)
EXPERIENCIA

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

02 afos

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

01 Afo

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

—_f 06 meses
Z?{'_Z{ C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, organizacion de informacion, andlisis, cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA - AREA DE TESORERIA
Duracién de Contrato: 03 meses (pudiendo ser ampliado en funcién a la necesidad de la
institucion y disponibilidad presupuestal).

Remuneracién Mensual: S/. 1,800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 Soles) mensual Incluye los montos
ﬂl y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
Y Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.

contrato
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” “Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”.

HUANCAVELICA

P

ITEM N° 0011: PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: OFICINA DE ADMINISTRACION
Unidad Organica: AREA DE LOGISTICA
Nombre del Puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (CODIGO —0011)
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE/A DEL AREA DE LOGISTICA

MISION DEL PUESTO
Contribuir a fortalecer los procesos de adquisiciones en la entidad y velar por una buena gestion en los procesos con 2, excelencia

y la mejora continua.
FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, organizar dirigir ejecutar y supervisar los procesos técnicos de sistema de abastecimiento.

2 Dirigir ejecutar y supervisar la ejecucidn del plan operativo de la oficina de abastecimiento.

3. Dirigir y supervisar la ejecucidn del plan anual de contrataciones de la sede gerencia

4 Dirigir y supervisar la ejecucidén del procedimiento de contratacion de bienes servicios y obras que requieran las unidades
organicas de las instituciones, acorde con las normas legales vigentes.

5. Supervisar que los requerimientos de bienes, servicios y obras estén concordantes. Con el plan operativo institucional y con
los objetivos y metas de la institucion.

6. Dirigir aprobar y suscribir las érdenes de compra, ordenes de servicio y PECOSAS.

7. Proponer proyectos de directivas y reglamentos en el tema de contratacidon de bienes servicios y obras de acuerdo a las
normas vigentes.

8. Emitir informes y/u opinién técnica sobre normas y dispositivos legales referente a la oficina de abastecimiento.

9. Dirigir la publicacién y actualizacién del plan anual de adquisiciones y contrataciones y la informacién requerida de los
procesos de seleccidn en los medios pertinentes y en el SEACE dentro de las plazas establecidas por la normatividad legal
vigente.

10. Coordinar conducir supervisar y evaluar los aspectos de seguridad integral de la institucion.

11.  Otorgar el acta de conformidad por la prestacién de servicios, adquisicidn de bienes y suministros de la oficina.

12.  Prestar asesoramiento en materia de su competencia.

13.  Otras funciones que le sean asignadas por el / la director/a de la oficina de administracion.

14. Verificar el cumplimiento de la correcta programacion de los POAS Y POGs, para la atencidén oportuna y eficiente de los
requerimientos, de los proyectos de inversidén que ejecute.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

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

Coordinaciones Externas:

Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

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

. Titulo/ .
Incompleta  Completo Egresado(a) X | Bachiller ’ ’Licenciatura Si ‘ No‘

D) ¢Habilitacion
CONTABILIDAD, ADMINISTRACION profesional?

Primaria ’ ‘

|| secundaria \7‘ E si ‘j No ‘j

Técnica Basica | | , ]

(162 afios) Maestria Egresado ’ ’ Grado
NO APLICA

Técnica

Superior

(3 64 afios)

‘ Doctorado i Egresado i ’ Grado

Universitaria X

NO APLICA
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” “Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”.

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

Certificacion en OSCE

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

40 horas minimas en cursos de ley de contrataciones y/o documentos afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de domini
OFIMATICA No e IDIOMAS/ No
. Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO X Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador
de Textos X Ingles X
Hojas de X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
Presentacion (Especificar)
EXPERIENCIA

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

04 afos

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

[ 02 Afios

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

06 meses

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

|
BIL v

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIA

Liderazgo y orientacion al logro de objetivos.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

Duracion de Contrato: 03 meses (pudiendo ser ampliado en funcién a la necesidad de la

institucion y disponibilidad presupuestal).

Remuneracion Mensual: S/. 2,700.00 (Dos Mil Setecientos y 00/100 Soles) mensual Incluye los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.
_.f‘ul contrato
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ITEM N° 0012: PERFIL DE PUESTO DE TECNICO ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE ADMINISTRACION

Unidad Organica: AREA DE LOGISTICA

Nombre del Puesto: TECNICO ADMINISTRATIVA (CODIGO —0012)
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE/A DEL AREA DE LOGISTICA

MISION DEL PUESTO
Contribuir a fortalecer los procesos de adquisiciones en la entidad y velar por una buena gestion en los procesos con 2, excelencia

y la mejora continua.
FUNCIONES DEL PUESTO
1) Esresponsable de la emisién, digitacidn, registro, control, de la formulacién de ordenes de compra y el registro de los
mismos.
2)  Generar oportunamente las ordenes de compras y servicios en el sistema SIGA y SIAF-SP.
3)  Velar por el buen desarrollo de las adquisiciones de bienes, servicios y otros
4) Elaborar las ordenes de compras con estricta sujecidon a las normas de contrataciones y Adquisiciones del estado,
normas presupuestarias y de tesoreria.
5) Revisar los documentos que generan orden de compra y que estén previamente aprobados sin errores, ni
enmendaduras.
6) Notificar a los proveedores dando a conocer las drdenes de compra/servicio, para su cumplimiento y entrega de
materiales o bienes.
7) Tramitar en forma oportuna todas las documentaciones sustentatoria de las adquisiciones y compras.
8)  Realizar control de emisidn de las ordenes de compras y servicios, plazos establecidos en forma oportuna.
9)  Otras funciones asignadas por el jefe(a) inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

Z’fﬁj{'—ZZ_I COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

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

Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
. » » Titulo/ .
Incompleta  Completo ‘ ‘ Egresado(a) Bachiller ‘ ‘ Licenciatura Si ‘ ‘ No
Primaria D) ¢Habilitacion
— CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y/O FINES profesional?
Secundaria Si ‘ ‘ No
Técnica Basica ' . ‘
(1 62 afios) Maestria Egresado ‘ ‘ Grado
NO APLICA
f]| Técnica
| X Superior X
N (3 6 4 afios)
Doctorado Egresado ‘ Grado
Universitaria NO APLICA
CONOCIMIENTOS
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” “Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”.

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

Cursos de SIAF SIGA

Cursos en capacitacion en abastecimiento

Cursos gestion publica nueva ley de contratacion

Conocimiento en procesos manual directivas instructivas de abastecimiento.

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

40 horas minimas en cursos de ley de contrataciones y/o documentos afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de domini
OFIMATICA No o IDIOMAS/ No
. Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO X Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador
de Textos X Ingles X
Hojas de X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
Presentacion (Especificar)
EXPERIENCIA

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

02 aflos

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

01 Afio

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

7__ 06 meses
g'f-" C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIA

Liderazgo y orientacion al logro de objetivos.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacién del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA - AREA DE LOGISTICA
Duracion de Contrato: 03 meses (pudiendo ser ampliado en funcién a la necesidad de la
institucion y disponibilidad presupuestal).

Remuneraciéon Mensual: S/. 1,800.00 (Mil Ochocientos y 00/100 Soles) mensual Incluye los montos y
P afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
= Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.

' contrato
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ITEM N° 0013: PERFIL DE PUESTO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO (ALMACEN)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE ADMINISTRACION

Unidad Organica: AREA DE ALMACEN

Nombre del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO ALMACEN |
Dependencia Jerarquica Lineal: LOGISTICA

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaboracién de s y formatos (KARDEX) de conformidad con sus respectivas pecosas de bienes, equipos y materiales.

2. Controlar y registrar las entradas y salidas de materiales, equipos, productos, alimentos, herramientas, mercaderias,
insumos de telecomunicaciones y otros bienes propiedad o en custodia de la institucion, de acuerdo a lo establecido por
la entidad para cotejar existencias.

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

4. Realizara, tramitara, expedird y verificara reportes y documentos propios de su especialidad, para el reabastecimiento de
materiales, equipos, productos, alimentos, herramientas, mercaderias, insumos de telecomunicaciones y otros bienes
propiedad o en custodia de la institucién.

5. Solicitar y tramitar los medios o elementos necesarios para carga y descarga de materiales

6. eriales, equipos, productos, alimentos, herramientas, mercaderias, insumos de telecomunicaciones y otros bienes
propiedad o en custodia de la institucidn, para el almacén.

7. Realizara el armado y desarmado de equipos para almacenamiento.

8 Realizar la distribucion de los bienes a las dreas que corresponde.

9

Wff . Realizara las actividades necesarias para la toma de inventarios y auditorias).
e 10.

Otras funciones asignadas por el jefe(a) inmediato, relacionadas a la misién del puesto.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:
Todos los 6rganos y/o unidades orgénicas de la gerencia.
Coordinaciones Externas:
Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA
‘ A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
) Titulo/ .
Incompleta  Completo Egresado(a) Bachiller ’ X ’ Licenciatura Si ‘ No
Primaria D) ¢Habilitacion

TITULO PROFESIONAL TECNICO EN COMPUTACION orofesional?
— INFORMATICA Y/O CARRERAS AFINES. '

Secundaria Si ‘ No

Técnica Basica » , ‘
(162 afios) Maestria Egresado ‘ Grado
f]| NO APLICA
W Técnica
X Superior X
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado ‘ Grado

Universitaria NO APLICA

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
| Conocimiento de técnicas de almacenamiento, proceso de inventariado, administracién y control de almacenes, manejo del |
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sistema de gestién administrativa — SIGA MEF, m
Cursos de anejo de Kardex y Bincard, pecaso, nota de entrada de almacén.

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

40 horas minimas en logistica o contrataciones del estado, administracién de almacenes u otros relacionados.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio
OFIMATICA No IDIOMAS/ No
X Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO X Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador
de Textos X Ingles X
Hojas de X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
Presentacion (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.
| 02 afios
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
[ 01 Afo
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
| 06 meses
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practica
Profesional Auxiliar X Analista Especialida Supervisor/ Jefe de drea o Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIA

Planificacion, control, liderazgo, trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacién del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA - AREA DE ALMACEN

Duracién de Contrato: 03 meses (pudiendo ser ampliado en funcién a la necesidad de la
institucion y disponibilidad presupuestal).

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

Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.

contrato
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ITEM N° 014: DE PUESTO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO (PATRIMONIO)

” “Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: OFICINA DE LOGISTICA
Unidad Orgdnica: ARE DE PATRIMONIO
Nombre del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO (CODIGO —0012)
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE/A DEL AREA DE ADMINISTRACION

MISION DEL PUESTO
Apoyar a la Gerencia Sub Regional en las actividades de coordinacién y administrativas, asi como tramitar, elaborar y sistematizar
los documentos de la oficina para contribuir con el cumplimiento de las metas y de acuerdo a la normativa vigente.
FUNCIONES DEL PUESTO
1.  Recibir, registrar, derivar y archivar la documentacidn que ingresa y emite en la oficina de la Gerencia Sub Regional de
Churcampa, a través del sistema de gestién documentaria (SISGEDO).

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

Preparar y ordenas la documentacion para reuniones y conferencias

Coordinas reuniones y preparar la agenda respectiva

Preparar documento de acuerdo a indicaciones generales

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

Cautelar y velar por la seguridad y conservaciones de los documentos y equipos de oficina.

© NV AE W

Procesar sistematicamente el inventario fisico de Bienes Patrimoniales en el sistema de la Superintendencia de Bienes

Estatales (SBN),

9. Apova a realizar en forma periddica y permanente, el Control Patrimonial de bienes muebles, inmuebles, maquinarias

y equipos, de la Gerencia Sub Regional Churcampa

10. _Apoya a mantener actualizada la informacidn y la documentacién técnica y legal de los bienes muebles e inmuebles

Z?{__Z?_i de propiedad de Gerencia Sub Regional Churcampa

11. _Ejecutar los procesos de codificacidn, valorizacién, depreciacidn, reevaluacidn, altas, bajas y excedentes de los bienes

patrimoniales
12. Redactar y preparar informes especializados que se le requiera.
13. Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Todas las dependencias de la Gerencia Sub Regional Churcampa
Coordinaciones Externas:

NO APLICA
FORMACION ACADEMICA
\ | A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
] ) [ Titulo/ ST
Incompleta  Completo v Egresado(a) Bachiller ‘ ‘ Licenciatura Si ‘ ‘ No
Primaria D) ¢Habilitacion
— TITULO PROFESIONAL TECNICO EN COMPUTACION profesional?
. INFORMATICA Y/O CARRERAS AFINES. ,
Secundaria Si No
| Técnica Basica
W (162 afios) Maestria Egresado ‘ Grado
NO APLICA
Técnica
X | Superior X
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado ‘ Grado
Universitaria NO APLICA
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CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto):

Cursos de capacitacion S.B.N.

Cursos de capitacidn sistema de gestion patrimonial

Conocimiento SISGEDO, SIAF, SIGA,

Conocimiento secretarias y asistentes administrativos en la administracion publica, sistema de gestion documentario

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

40 horas minimas en curso SIAF - SIGA

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio
OFIMATICA No IDIOMAS/ No
. Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO X Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador
de Textos X Ingles X
Hojas de X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
Presentacion (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
| 02 afios
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
01 afio
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
06 meses
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practica E
Profesional Auxiliar o Analista Especialida Supervisor/ Jefe de drea o Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIA

Organizacion de informacion, dinamismo, adaptabilidad, atencion, empatia interpersonal.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

Duracion de Contrato: 03 meses (pudiendo ser ampliado en funciéon a la necesidad de la
institucion y disponibilidad presupuestal).

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

Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.

contrato
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iTEM N° 015: PERFIL DE PUESTO DE INGENIERO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

OFICINA SUB REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
NO APLICA

INGENIERO | (CODIGO - 014)

JEFE/A DE LA OFICINA DE INFRAESTRUCTURA

Organo:

Unidad Organica:

Nombre del Puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal:

MISION DEL PUESTO
Orientar el trabajo del sistema de equipo a su cargo para el cumplimiento de metas de actividades.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.  Participar y proponer en coordinacion con las Unidades Operativas a su cargo, la politica general del Gerencia Sub Regional,
en asuntos de su competencia.

2.  Planificar, conducir y coordinar la ejecucién de los proyectos de infraestructura fisica comprendidas en el Programa Regional
de Inversiones de la Gerencia Sub Regional Churcampa.

3. Supervisar y controlar la ejecucidn presupuestal financiera de los Proyectos a su cargo.

4 Coordinar y promover la cooperacidn y el acuerdo entre los sectores publico y privado para la formulacién de proyectos de

12.

infraestructura fisica.

Promover la capacitacion gerencial y técnica en las Unidades Operativas a su cargo, para que asuman y ejerzan las funciones

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

Desarrollar actividades técnicas de ingenieria de elaboracién de estudios definitivos y/o expediente técnico detallado.

Estudiar presupuestos de proyectos de obras, estableciendo prioridades en su ejecucion.

Presentar programas de construccién, reconstruccién, ampliacién y reequipamiento de talleres de mantenimiento y otros.

Efectuar visitas técnicas de proyectos en ejecucion.

Integrar la Comisién Técnica de Cooperacion.

Proyectar y revisar documentacién relacionada con la ejecucién de obras ejecutadas por administracién directa y por

contrata.

Otras funciones que se le asigne

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

Con todas las unidades organicas del area.
Coordinaciones Externas:

Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.

_] FORMACION ACADEMICA
= ‘ A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
. » » Titulo/
Incompleta  Completo v Egresado(a) Bachiller ‘ X ‘ Licenciatura Si ‘ X ‘ No
Primaria D) ¢Habilitacion
y - INGENIERO CIVIL profesional?
f]l / Secundaria Si ‘ X | No
I'I'
Técnica Basica )
(162 afios) Colegiado Egresado ‘ Grado
NO APLICA
Técnica
Superior
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado ‘ Grado
x | Universitaria X NO APLICA
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CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto :

AutoCAD, lectura de planos y metradoS en edificaciones, ETAS (andlisis y disefio de edificaciones) - SAFE (analisis y disefio de losas
y cimentaciones), elaboracion de fichas técnicas en el marco de INVIERTE.PE, AutoCAD civil 3D 207, construcciones y/o proyectos
viales, Manejo del S10.

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

40 horas minimas en Diplomado o cursos en gestion publica — INFOBRAS, elaboracién de fichas técnicas en el marco invierte.pe
y/o afines a las funciones

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

— Nivel de dominio IDIOMAS/ —
X Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO X Basico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador
X Ingl X
de Textos neles
Hojas de X Quechua X
calculo
Programa de Otros
., X "
Presentacion (Especificar)
e EXPERIENCIA
zat_ /_i Experiencia general
___’ i A Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
| 02 afios

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

01 afio

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

06 meses

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

Practica
Profesional Auxiliar Analista Especialida Supervisor/ Jefe de drea o Gerente 0
Asistente Coordinador Departamento Director

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIA

Compromiso y responsabilidad, pensamiento légico, planificacion, analisis, organizacion de informacion, liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Fal
l-f' Lugar de Prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - OFICINA SUB REGIONAL DE

INFRAESTRUCTURA

Duracién de Contrato: 03 meses (pudiendo ser ampliado en funcién a la necesidad de la
institucion y disponibilidad presupuestal).

Remuneracién Mensual: S/ 2,300.00 (Dos Mil Trecientos con 00/100 soles), incluidos los descuentos
y beneficios de Ley.

Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.

contrato
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ITEM N° 016: PERFIL DE PUESTO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Nombre del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO (CODIGO - 0015)
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE/A DE SUPERVICION Y LIQUIDACION

MISION DEL PUESTO

Apoyar a la Gerencia Sub Regional en las actividades de coordinacién y administrativas, asi como tramitar, elaborar y sistematizar
los documentos de la oficina para contribuir con el cumplimiento de las metas y de acuerdo a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

7 :

10.

11.
12.
13.
14.

Recibir, registrar, derivar y archivar la documentacién que ingresa y emite en la oficina de la Gerencia Sub Regional de
Churcampa, a través del sistema de gestién documentaria (SISGEDO).

Recepcionar, registrar, organizar, clasificar, sistematizar, codificar y archivar la documentacién que ingrese y se genere
en la Oficina de Administracién.

Distribuir la documentacién de acuerdo a los proveidos de la oficina de Supervisién y Liguidacidn

Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

Preparar y ordenar la documentacién para las reuniones con los Jefes de Area de Economia, Logistica y Desarrollo
Humano.

Recepcionar las solicitudes de atenciones y preparar la agenda correspondiente.

Solicitar _y distribuir _los materiales de escritorio necesarios para el normal funcionamiento de la Oficina de
Administracién.

Mantener con caracter de confidencial el contenido de la documentacidn clasificada que se tramita.

Llevar, supervisar la agenda general del Jefe de Oficina.

Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficina, preparando periédicamente los
informes de situacion, utilizando sistemas de informacion.

Automatizar la informacién por medios informaticos.

Orientar al publico en forma oportuna y veraz de la situacidn del trdmite de su documentacién.

Mantener la existencia de Utiles de escritorio.

Otras funciones asignadas por el jefe(a) inmediato, relacionados a la misidn del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

Todas las dependencias de la Gerencia Sub Regional Churcampa
Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

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

] ) [ ] Titulo/ ST
Incompleta  Completo H Egresado(a) Bachiller ‘ X ‘ Licenciatura Si ‘ ‘ No
Primaria - - - D) ¢éHabilitacién

S TITULO PROFESIONAL TECNICO EN COMPUTACION profesional?

W P
. INFORMATICA, ADMINISTRACION, CONTABILIDAD i ‘
Secundaria Si No
L | Y/O CARRERAS AFINES.

Informes: Jr. 28 de julio N2 958-CHURCAMPA|

Oficina de

Técnica Basica

(1 62 afios)
NO APLICA
Técnica
X | Superior X
(3 6 4 afios)
‘ Doctorado ‘ ‘ Egresado ‘ ‘ Grado
' ‘ Universitaria l e
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CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto :

SISGEDO, SIAF, SIGA, Conocimiento secretarias y asistentes administrativos en la administracion publica, sistema de gestidn
documentario

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

40 horas minimas en curso SIAF - SIGA

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA _ Nivel de dominio IDIOMAS/ _
.o Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO .0 Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador
de Textos X Ingles X
Hojas de X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
Presentacion (Especificar)
EXPERIENCIA

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

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

}?."ﬁ"' 7__5 |02aﬁos
il A Experiencia especifica

01 afio

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

| 06 meses

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

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIA

Organizacion de informacidn, dinamismo, adaptabilidad, atencion, empatia interpersonal.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacién del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA - OFICINA DE SUPERVICION Y LIQUIDACION
A
l-f' Duracién de Contrato: 03 meses (pudiendo ser ampliado en funcién a la necesidad de la
institucion y disponibilidad presupuestal).
Remuneracién Mensual: S/. 1,500.00 (Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensual Incluye los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.
contrato
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iTEM N° 017: PERFIL DE PUESTO DE CONTADOR |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

OFICINA SUB REGIONAL DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
NO APLICA

CONTADOR | (CODIGO - 016)

JEFE/A DE LA OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

Organo:

Unidad Organica:

Nombre del Puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal:

MISION DEL PUESTO
Planificar, Supervisar y realiza labores de liquidaciones financieras de obras publicas, en la Gerencia Sub Regional Churcampa
FUNCIONES DEL PUESTO

16.
17.

18.
19.
20.
21.

22.

27.
28.

Elaborar la liquidacidn financiera de las obras o proyectos ejecutados por la Gerencia Sub Regional.

Revisar la documentacion sustentatoria de los gastos efectuados por cada proyecto u obra ejecutada por la Gerencia Sub

Regional, determinando los costos directos y gastos generales.

Formular directivas y procedimientos técnicos de liguidacién financiera de la obra.

Integrar las comisiones de liquidacién de obras y/o proyectos

Participar en la toma de los inventarios fisicos de los materiales remanentes de la obra.
Recopilar informacién y/o documentacién técnico y contable de las oficinas de Economia, drea de Contabilidad, Almacén,
Desarrollo Humano, control Patrimonial, Estudios de pre Inversién y Obras respectivamente para elaborar la liquidacidn

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

con todos los documentos de cardcter técnico, contable y financiero del expediente técnico y de la liquidacién técnica.

. Verificar in situ las obras y/o proyectos ejecutados a efectos de firmar la recepcién de las obras para fines de liquidacion y

transferencia.

. Elaborar los cuadros de ejecucion financiera de las obras y/o proyectos ejecutados.

. Coordinar la implementacidn de los procesos técnicos del sistema administrativo respectivo y evaluar su ejecucién.

. Emitir informes sobre estudios e investigaciones referentes a la aplicacidn de la normatividad en los casos de exdmenes

especiales.
Coordinar en la programacion de ejecucién de las obras dentro del marco presupuestal.
Otros gue le asigne el Director de la Oficina de Supervisidn y Liquidacién.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

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

Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA
B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta  Completo Egresado(a) Bachiller X Titulo/ Si X | No
P P g Licenciatura
Primaria D) ¢Habilitacion
S— CONTADOR profesional?
Lt Secundaria Si ‘ X | No
v Técnica Basica )
(162 afios) Colegiado Egresado ‘ Grado
NO APLICA
Técnica
Superior
(3 64 afios)
Doctorado Egresado ‘ Grado
x | Universitaria \ X NO APLICA
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CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

Conocimiento en Liquidaciones de Obras y Directivas vigentes para la elaboracién de Liquidaciones, Ley de contrataciones del
estado y elaboracion de costos y presupuestos.

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

40 horas minimas en cursos de Liquidaciones de Obras y Directivas vigentes para la elaboraciéon de Liquidaciones, Ley de
contrataciones del estado y elaboracion de costos y presupuestos, cursos en SIAF, SIGA o afines a las funciones

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA _ Nivel de dominio IDIOMAS/ _
.o Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO .0 Basico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador
de Textos X Ingles X
Hojas de X Quechua X
calculo
Programa de Otros
- X -
Presentacion (Especificar)
EXPERIENCIA

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

02 afos

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

01 aflos
W?IL B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
il A [ 06 meses
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practica X
Profesional Auxiliar Analista Especialidad Supervisor/ Jefe de drea o Gerente 0
Asistente Coordinador Departamento Director

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIA

Compromiso y responsabilidad, pensamiento légico, planificacidn, analisis, organizacidn de informacién, liderazgo.
Con conocimiento en Preliquidacion y Liquidacion Financiera.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - OFICINA SUB REGIONAL DE
SUPERVISION Y LIQUIDACION
Duracién de Contrato: 03 meses (pudiendo ser ampliado en funcién a la necesidad de la
A institucion y disponibilidad presupuestal).
; |I | Remuneracion Mensual: S/ 2,300.00 (Dos Mil Trecientos con 00/100 soles), incluidos los descuentos y
beneficios de Ley.
Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.
contrato
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iTEM N° 018: PERFIL DE PUESTO INGENIERO I

IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Nombre del Puesto: INGENIERO Il (CODIGO - 020)

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

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1)  Programar actividades de supervisidn y liquidacidn de obra y estudios en sus diversas modalidades, temiendo en cuenta las
normas técnicas — legales vigentes.

2) Dirigir la elaboracidn del plan operativa institucional de la oficina regional.

3)  Supervisary contralar la ejecucidn fisica- financiara de estudios y obras en cualquier de sus modalidades.

4)  Supervisar y evaluar periédicamente, el desarrollo de programa y proyectos de ingenieria formulando recomendaciones

5) comprobar_el cumplimiento de las metas fisicas programadas en el expediente técnico aprobado, por cada ejercicio
presupuestal.

6)  Verificar in situ, comparando técnica y fisicamente la obra, con el resultado de la informacidn fisica financiera presentada por
las oficinas técnicas y administrativas sobre el detalle de los gastos que demando la ejecucién.

7) Verificar y aprobar los informes de avances fisicas financieros de obra presentados por los ejecutores.

8)  Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia.

9)  Otras funciones que se le asigne

?ﬁ'—— 7_‘[‘ COORDINACIONES PRINCIPALES
."ffJ‘:Z; Coordinaciones internas:
- Con todas las unidades orgénicas del area.
Coordinaciones Externas:
Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta  Completo Egresado(a) Bachiller ’ X ’ T.ItUIO/. Si x | No
Licenciatura
Primaria D) ¢Habilitacion
S— INGENIERIA CIVIL profesional?
Secundaria Si x | No
Técnica Basica .
(162 afios) Colegiado Egresado ‘ Grado
NO APLICA
',' —
Técnica
r Superior
I (3 6 4 afios)
Doctorado Egresado ‘ Grado
X | Universitaria \ X NO APLICA
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CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto :

Cursos de 40 horas minimas AutoCAD, Ley de Contrataciones del Estado, Valorizacidén y Liquidacién en Obras, Gestion en Riesgos,
Costos y presupuestos.
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
| Diplomado o cursos afines en Ingenieria.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
— Nivel de dominio IDIOMAS/ —
X Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO X Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador
de Textos X Ingles X
Hojas d
oJas de X Quechua X
calculo
Programa de Otros
) X .
Presentacion (Especificar)
EXPERIENCIA

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

04 afos

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

_—T{' 01 afio
Z?{-_f/_ B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

06 meses

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

Practica
Profesional Auxiliar Analista Especialida Supervisor/ Jefe de drea o Gerente 0
Asistente Coordinador Departamento Director

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIA

Compromiso y responsabilidad, pensamiento légico, planificacidn, analisis, organizacion de informacion, liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - OFICINA SUB REGIONAL DE
SUPERVISION Y LIQUIDACION

Duracién de Contrato: 03 meses (pudiendo ser ampliado en funcion a la necesidad de la
institucion y disponibilidad presupuestal).

'ﬂ| Remuneracion Mensual: S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 soles), incluidos los descuentos
" y beneficios de Ley.
Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.
contrato
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iTEM N° 0018: PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA SUB REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA
Unidad Organica: NO APLICA

Nombre del Puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (CODIGO — 0023)
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENTE SUB REGIONAL

MISION DEL PUESTO

Prestar asesoria en materia juridico-legal a la direccién y los érganos y pronunciarse sobre la legalidad de los actos, propuestas
que le sean emitidos para su revision en el ambito de su competencia, en el marco del sistema de defensa juridica del estado.
FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apovyar la labor de la Asesoria Juridica en todas las Actividades que se le encomiende para cumplir con las necesidades de

las diversas dreas de la Gerencia Sub Regional Churcampa que tengan que ver con asuntos de cardcter legal.

Elaborar borradores de dictdmenes de caracter legal de la Gerencia Sub Regional Churcampa.

Presentar Informes de caracter Técnico Legal.

Participar en comisiones de trabajo en calidad de asistente del Asesor Legal.

Lleva la estadistica y seguimiento de la situaciéon de los procesos legales que se siguen en la institucidn.

Responsable de las citaciones y los actuados en los diversos procesos gue se llevan en la Gerencia Sub Regional Churcampa.
Formular Proyectos de Resolucidn, informes legales y otros.

Recepcionar, Registrar, Organizar, Clasificar, Sistematizar, Codificar y archivar la documentacién que ingrese y se genere en

© N VA wN

la oficina.
9. Distribuir_la documentacién de acuerdo a los proveidos del director de la Oficina de Asesoria Juridica.
10. Otras funciones asignadas por el jefe(a) inmediato, relacionadas a la misidn del puesto.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:
Todas las dependencias de la Entidad.
Coordinaciones Externas:
Entidades como el poder judicial, ministerio publico, controlaria, defensoria del pueblo y otras entidades relacionadas a las
funciones..

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta  Completo Egresado(a) X Bachiller Titulo/ Si No
P P g Licenciatura
Primaria D) ¢Habilitacion
— BACH. EN DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS profesional?
Secundaria Si ‘ No
Técnica Basica .
(162 afios) Maestria Egresado ‘ Grado
NO APLICA
Técnica
Superior
(3 6 4 afios)
’ Doctorado Egresado ‘ Grado
x | Universitaria X NO APLICA
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CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto :

Gestion Publica, Derecho Administrativo y laboral, Contrataciones del estado.

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

40 horas minimas en cursos de Derecho Administrativo y laboral, Sistemas Administrativos, contrataciones del estado o afines a
las funciones.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de domini

OFIMATICA N T IDIOMAS/ N

,o Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO .0 Basico Intermedio | Avanzado

aplica aplica

Procesador
de Textos X Ingles X
Hojas de X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
Presentacion (Especificar)
EXPERIENCIA

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

02 aflos

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

| 01 afio
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
| 06 meses
??77__{ C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
I ')-
—= Practica X
Profesional Auxiliar Analista Especialida Supervisor/ Jefe de drea o Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIA

Compromiso y responsabilidad, pensamiento légico, planificacidn, analisis, organizacién de informacién, liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

institucion y disponibilidad presupuestal).

Remuneracion Mensual: S/ 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 soles), incluidos los descuentos y
beneficios de Ley.
A Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.
¥ contrato
42

Informes: Jr. 28 de julio N2 958-CHURCAMPA-HUANCAVELICA
Oficina de Recursos Humanos



Vi et
d -
Gobierno Regional

HUANCAVELICA

” “Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”.

ITEM N° 0020: PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA EN PLANIFICACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Unidad Organica: NO APLICA

Nombre del Puesto: ESPECIALISTA EN PLANIFICACION (CODIGO — 0025)
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE/A DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

MISION DEL PUESTO
Apoyar complementariamente en el desarrollo de los procesos de planeamiento, personal, inversion y gestion de la calidad
ejecutados por la Unidad de Planeamiento, en el ambito de sus competencias y funciones a fin que la implementacion se lleve de
acuerdo a las normas vigentes.
FUNCIONES DEL PUESTO
1. Formular lineamientos de Politicas Institucionales, Estrategias, Planes y Programas Tematicos Nacionales o Sectoriales
conforme a las normas vigentes y en coordinacidn con los diversos érganos de la institucién.
2. Elaborar propuestas de Directivas para la formulacién, monitoreo, evaluacidon y reprogramacion del Plan Operativo
Institucional de la Gerencia Sub Regional Churcampa.
3. Coordinar los procesos para formular, monitorear, evaluar y reformular el Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo
Institucional y otros instrumentos de planeamiento y programas de la Gerencia Sub Regional.
4, Asistir y brindar asesoramiento a los diversos drganos de la Institucidn para la elaboracion de sus documentos de gestion

= propios del proceso del Planeamiento Estratégico Institucional.
Z?{-_ZV_I . Elaborar informes de gestidn respecto a la evolucién de la ejecucidn e implementacién de los distintos aspectos de la
— gestién institucional.
6. Elaborar informes de gestién respecto a la evolucién de la ejecucién e implementacién de los distintos aspectos de la
gestion institucional.
7. Elaborary proponer normas, directivas y procedimientos que permitan mejorar los procesos involucrados al puestoy a la
gestién por resultados de la oficina.
8. Formulacidn de los instrumentos de gestién y planeamiento.
9. Otras funciones asignadas por el jefe(a) inmediato, relacionadas a la misidn del puesto.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:
Todos los 6rganos y/o unidades orgénicas de la gerencia.
Coordinaciones Externas:
Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.

wv

FORMACION ACADEMICA
- "J ‘ A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
B . [ ] Titulo/ ST
Incompleta  Completo v Egresado(a) X Bachiller ‘ ‘ Licenciatura Si ‘ ‘ No
Primaria D) ¢Habilitacion
— CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O AFINES POR LA profesional?
| FORMACION PROFESIONAL ]
Secundaria Si ‘ No
N L
II
v
Técnica Basica .
(162 afios) Maestria Egresado ‘ Grado
NO APLICA
Técnica
Superior
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado ‘ Grado
X | Universitaria X NO APLICA
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CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico (normativa y guias del CEPLAN). - Formulacién, reformulacién, seguimiento y
evaluacion de Planes Operativos Institucionales — POI. - Formulacién y actualizacién y evaluacidon de Planes Estratégicos
Institucionales — PEI - Elaboracion de documentos de gestion y directivas internas

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

40 horas minimas en cursos de Planeamiento Estratégico, Gestidn Publica por Resultados o afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio
OFIMATICA No IDIOMAS/ No
X Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO X Basico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador
de Textos X Ingles X
Hojas de X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
Presentacion (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
| 02 afios
= Experiencia especifica
Z?{'_f/_f A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
""" | 01 Afo
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
| 06 meses
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea
en el sector publico o privado:
Practica
Profesional Auxiliar Analista] X Especialida Supervisor/ Jefe de dreao Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIA

Pensamiento Estratégico - Trabajo en equipo - Organizacidn - Capacidad de analisis y sintesis - Orientacion a la mejora continua y
empatia interpersonal.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

-'ﬂ'| Lugar de Prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA - OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO
v Y PRESUPUESTO

Duracién de Contrato: 03 meses (pudiendo ser ampliado en funcién a la necesidad de la
institucion y disponibilidad presupuestal).

Remuneracién Mensual: S/. 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles) mensual Incluye los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.

contrato
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ITEM N° 0021: PERFIL DE PUESTO COORDINADOR EN COMUNIDADES CAMPESINAS E
INCLUSION SOCIAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: OFICINA SUB REGIONAL DE COMUNIDADES CAMPESINAS E INCLUSION
SOCIAL
Unidad Organica: NO APLICA

COORDINADOR DE COMUNIDADES CAMPESINAS E INCLUSION SOCIAL

(CODIGO - 0028)
GERENTE SUB REGIONAL

Nombre del Puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:

MISION DEL PUESTO
Orientar el trabajo del sistematico y coordinado de la comunidad campesina para el cumplimiento de metas y actividades.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Formular propuestas de politicas institucionales en materia de comunidades campesinas a nivel de la sub regidn.
2. Elaborar y monitorear planes programas y normas de alcance sub regional en materia de desarrollo de las comunidades
campesinas teniendo en cuenta la normatividad vigente.
i 3. _Establecer mecanismos de coordinacidn permanente con las comunidades Campesinas
Z?{__Z:/_I 4. Establecer instancias y mecanismos de participacion de las comunidades campesinas en el establecimiento de prioridades
= i de sus demandas de desarrollo socioeconémico.
5. _Promover proyectos de inversion para el desarrollo socioecondmico de las comunidades campesinas.
6. Promover el desarrollo de las capacidades de organizaciéon y capacidades humanas de las comunidades campesinas.
7. Capacitar a los dirigentes de las comunidades campesinas en la formalizacidn de sus organizaciones para el reconocimiento
y respecto de sus derechos.
8. Promover programas, proyectos y actividades viables tendientes a la resocializacion y reinsercién de los grupos en riesgo
social y/o abandono, a favor de la juventud rural y poblacién joven con discapacidad.
9. Promover acciones contra todo tipo de exclusién, discriminacion e intolerancia.
10. Promover el cuidado del medio ambiente y biodiversidad.
11. Fortalecer la identidad étnica de la comunidad.
12. Capacitar a las comunidades campesinas en riesgos y desastres.
13. Otras funciones asignadas por el jefe(a) inmediato, relacionadas a la misidn del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

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

Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.
FORMACION ACADEMICA

‘ A) Nivel Educativo

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

[ ] . Titulo/ )
Incompleta  Completo ‘ ’ Egresado(a) Bachiller X | licenciatura Si ‘ X | No
g N
l', Primaria D) ¢Habilitacién
— profesional?
] ING AGRONOMO Y/O AGRICOLA ]
Secundaria Si ‘ X | No
Técnica Basica .
(162 afios) Maestria ‘ Egresado ‘ Grado
NO APLICA
Técnica
Superior
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado ‘ Grado
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NO APLICA

x | Universitaria ‘ ‘ X

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

Coordinador, programador, formulador y ejecutor de actividades necesarias para la atencidn de las demandas de las comunidades
campesinas, conocimiento de la normatividad nacional y necesidades sub regionales.

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

40 horas minimas en Especializacidn o cursos en Gestion publica, Riesgos y Desastres, Politicas Publicas, Seguridad Ciudadana o
afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA — Nivel de dominio IDIOMAS/ —
X Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO X Basico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador
de Textos X Ingles X
Hojas de X Quechua X
calculo
Programa de Otros
) X .
Presentacion (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

04 afos

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

02 Afos

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

01 Afio

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

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIA

Orientacion a resultados, trabajo en equipo, vocacion, articulacién con el entorno politico, capacidad de gestion, liderazgo, visién
estratégico empatia interpersonales..

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

A
¥ Lugar de Prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA - OFICINA SUB REGIONAL DE COMUNIDADES

CAMPESINAS E INCLUSION SOCIAL

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

Remuneracion Mensual: S/. 2,200.00 (Dos Mil doscientos y 00/100 Soles) mensual Incluye los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.

contrato
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” “Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”.

ITEM N° 0022: PERFIL DE PUESTO DE SECRETARIA (o)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

OFICINA DE ESTUDIOS DE PREINVERSION

NO APLICA

SECRETARIA (o) (CODIGO — 0025)

JEFE/A DEL AREA DE ESTUDIOS DE PREINVERSION

Organo:

Unidad Organica:

Nombre del Puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal:

MISION DEL PUESTO

Apoyar a la Gerencia Sub Regional en las actividades de coordinacién y administrativas, asi como tramitar, elaborar y sistematizar
los documentos de la oficina para contribuir con el cumplimiento de las metas y de acuerdo a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

10.

Recibir, registrar, derivar y archivar la documentacién que ingresa y emite en la oficina de Preinversidn de la Gerencia
Sub Regional de Churcampa, a través del sistema de gestiéon documentaria (SISGEDO).

Clasificar y ordenar la documentacién de caracter interno, generados por las diferentes Unidades Orgdnica, que serdn
firmados por el director.

Solicitar y realizar los pedidos de bienes y servicios a través del sistema integrado de gestidn administrativa (SIGA).
Coordinar reuniones y concertar citas.

Organizar el archivo de la Oficina de Estudios de Preinversién de la Gerencia Sub Regional de Churcampa, asi como
administrar la documentacion clasificada, utilizando los sistemas basicos archivisticos, en el marco de la normatividad
que sea vigente y aplicable en el Gobierno Regional de Huancavelica.

Velar por la seguridad y conservacién de acervo documentario de la Oficina de Estudios de Preinversidn de la Gerencia
Sub Regional de Churcampa.

Atender amablemente al publico que solicita informacién, ddndole la orientacién requerida.

Tener iniciativa y redaccién propia en la formulaciéon de los documentos administrativos emitidos por la Oficina de
Estudios de Preinversion la Gerencia Sub Regional de Churcampa

Colaborar en actividades eventuales o extraordinarias que organice y se realicen en la Oficina de Estudios y
Preinversidn de la Gerencia Sub Regional de Churcampa

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Todas las dependencias de la Gerencia Sub Regional Churcampa
Coordinaciones Externas:

NO APLICA
FORMACION ACADEMICA
--J ‘ A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
‘ » . » » Titulo/ ,
Incompleta  Completo ‘ X ‘ Egresado(a) Bachiller ‘ ‘ Licenciatura Si ‘ ‘ No
Primaria D) ¢Habilitacion
— SECRETARIADO, ADMINISTRACION, CONTABILIDAD profesional?
. Y/O COMPUTACION E INFORMATICA i
Secundaria Si No
Técnica Basica .
(162 afios) Maestria Egresado ‘ Grado
NO APLICA
Técnica
X | Superior X
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado ‘ Grado
Universitaria NO APLICA
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CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

SISGEDO, SIGA

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

40 horas minimas en curso SIGA Y otros relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA _ Nivel de dominio IDIOMAS/ _
.o Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO .0 Basico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador
de Textos X Ingles X
Hojas de X Quechua X
calculo
Programa de Otros
- X -
Presentacion (Especificar)
EXPERIENCIA

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

01 afos

Experiencia especifica

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

= A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
!'-ﬁ:':fl/_ | 06 meses

06 meses

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

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIA

Organizacion de informacion, dinamismo, adaptabilidad, atencion, empatia interpersonal.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacién del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA - AREA DE LOGISTICA
Duracién de Contrato: 03 meses (pudiendo ser ampliado en funciéon a la necesidad de la
.-”"l institucion y disponibilidad presupuestal).
W Remuneracién Mensual: S/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensual Incluye los montos
y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.
contrato
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1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
- . . COMITE DE
1 | Aprobacion de la Convocatoria Viernes 16 /04/2021 SELECCION
Publicacion y difusién de la convocatoria
en:
: il
. Pagina web Institucional del Gobierno miercoles
Regional de Huancavelica - Seccién de
Oportunidad Laboral.
Remision de Curriculo Vitae en FORMATO
N° 01 “Ficha de Resumen (Curriculo vitae COMITE DE
Documentado) digital (PDF) al siguiente SELECCION
3 |correo electrénico dispuesto por la Unidad Jueves 22/04/2021
Ejecutora 001300 Gerencia Sub Regional de (HORARIO: DE
- Churcampa. 8:00 HORAS A 4:00
Z‘?}ng cas08gsrch2021@gmail.com HORAS
. . ] COMITE DE
4 Evaluacion Curricular Viernes 23/04/2021 SELECCION
Publicacién de Evaluacién Curricular y el Rol
de Entrevista. Via web en el siguiente
5 |direccidén, www.regionhuancavelica.gob.pe, Lunes 26/04/2021 ORH
en seccién de Convocatorias de Seleccion de
Personal.
COMITE DE
SELECCION
. (SEGUN
6 Entrevista personal martes 27/04/2021 CRONOGRAMA DE
ENTREVISTAS A
TRAVES DE ZOOM)
Publicaciéon de resultados finales. Via web
7 " la siguiente direccion, | \risrcoles 28/04/2021 ORH
www.regionhuancavelica.gob.pe, en seccion
/ de Convocatorias de Seleccion de Personal
I 8  Adjudicacion y firma de contrato Viernes 30/04/2021 ORH
9 Inicio de labores 03 de Mayo 2021 GSR CHP

El cronograma se encuentra sujeto a variaciones por parte de la Entidad, las mismas que se daran a conocer
oportunamente a través del Portal web del Gobierno Regional de Huancavelica, Facebook de la gerencia sub regional
de Churcampa, en el cual se anunciara el nuevo cronograma por cada Etapa de evaluacion que corresponda.
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lll.  PROCEDIMIENTO DE SELECION Y EJECUCION DEL PERSONAL

” “Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”.

El siguiente proceso de seleccién consta de las siguientes actividades y etapas lo detallo a
continuacién.

N2 ETAPAS/ACTIVIDADES CARACTER PUNTAIJE MINIMO PUNTAIJE
APROBATORIO MAXIMO
Presentaciéon de curriculo vitae | Obligatorio No tiene puntaje
1 documentada. No tiene puntaje
Evaluacién de curriculo  vitae
2 documentado Eliminatoria 35.00 50.00
3 Entrevista Personal Eliminatoria 35.00 50.00

4.1. DESARROLLO DE ETAPAS

Los postulantes seran los Unicos responsables de la informacion y datos ingresados para participar en el
presente proceso de seleccidn y en cumplimiento con el perfil de puestos sefialados en el titulo II.

4.1.1. Presentacion de curriculo vitae documentado.

La hoja de vida documentado, serd presentada de manera obligatoria de manera VIRTUAL en
formato PDF al correo cas08gsrch2021@gmail.com, que contenga el curriculo vitae, la
documentacion sustentatorios y las declaraciones juradas requeridas, se consignara, en la
primera pagina, el siguiente rotulo: OBLIGATORIO: (uso de separadores, foliados, firma y
huella en cada hoja)

ZiHa

Seiiores.
GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
Atte.: COMITE DE PROCESO DE CONVOCATORIA

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° -2021/GOB.REG.HVCA/GSRCH

Contratacién Administrativa de Servicio —CAS.

ORGANO/UNIDAD ORGANICA: ..ottt ettt ettt eeaeeeese et ssseassraseetesessbensssssssnsesesesesssesssssens
NOMBRE DE PUESTO:(al cargo que postula) .....
N° DE ITEM:(segun cuadro de requerimiento) ..

N® FOlOS ..ttt ettt e

Los postulantes presentaran la DOCUMENTACION SUSTENTATORIA DE MANERA

OBLIGATORIA en el siguiente orden.

a) Formato N2 01: “Ficha Resumen Curricular”
b) Curriculo vitae simple actualizado donde precise las funciones realizadas y fechas
-”'l { de inicio y fin de desempefio en su trayectoria laboral.

v c) Copia simple de los documentos para el puntaje adicional conforme al “Criterio de
Evaluacién Curricular”. el orden de los documentos debe ser de acuerdo a lo
declarado en el Formato N° 01 “Ficha de Resumen Curricular”.

d) Formato N2 02: Declaraciones Juradas A, B, C, D Y E (firmado y con huella digital).
La verificacién tanto del orden de los documentos sustentatorios, asi como del
foliado y firmado de los mismos, se llevara a cabo al momento de recibido el CV.

Toda documentacion debera tener folio y rubrica con huella digital en cada una de
sus hojas.
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Un folio corresponde a cada documento presentado, los documentos que tengan
codigos de registro o similares en la parte posterior deben estar fotocopiados en
ambas caras.

No se foliard el reverso de las hojas ya foliadas, tampoco se debera utilizar a
continuacién de la numeracién para cada folio, letras del abecedario o cifras como 19,

1B, 1 Bis, o los términos “bis” o “tris”.

El postulante debera tener en cuenta el siguiente MODELO DE FOLIACION:

sedesnnnnnnnnnn ’ 0'

02

Modelo de Foliacion
(Referencial):

@Z_f[‘ : ......................... »| o3

8 O I

En el caso que el postulante no cumpla con presentar alguno de los documentos
sefialados previamente, asi como no foliar o firmar la documentacién, serd declarado
NO APTO.

Asimismo, los documentos foliados con [dpiz o rectificados, serd considerado NO
APTO.

También se declarara como NO APTO al postulante que consigne incorrectamente el
numero de Proceso CAS, NOMBRE DE PUESTO y NUMERO DE ITEM a la que se
presente.

I/ 4.1.2. EVALUACION CURRICULAR.

Ejecucion: la evaluacion del curriculum documentado de los participantes se basara
estrictamente en la informacidén registrada segin el FORMATO N° 01 “Ficha de
resumen curricular” y se otorgara los puntajes respectivos de acuerdo al Anexo N° 01
“criterios de evaluacién curricular” que forma parte de las presentes bases.

El postulante de manera OBLIGATORIA COLOCARA SEPARADORES VISIBLES en su
curriculo vitae, respecto de la a) Formacion académica, b) Cursos y/o Programas de
Especializacion y c) Experiencia Laboral.
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Los requisitos solicitados en la presente convocatoria seran sustentados del siguiente
modo:

Para el caso de: Se acreditara con:

Copia simple del grado académico requerido en el perfil del
puesto convocado (Certificado de secundaria completa,
certificado de estudios técnicos basicos o profesional técnico,
diploma de bachiller, diploma de titulo o resolucion de la
institucion educativa confiriendo el grado académico).

Consideraciones: Tratdndose de estudios realizados en el
Formacion Académica extranjero y de conformidad con lo establecido en la Ley del
Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento General sefialan que
los titulos universitarios, grados académicos o estudios de
posgrado emitidos por una universidad o entidad extranjera o
los documentos que los acrediten serdan registrados
previamente ante SERVIR, requerimientos como Unico acto
previo la legalizacién del Ministerio de Relaciones Exteriores o

Zﬁ?fi el apostillado correspondiente, asimismo se corroborara los

grados académicos con el portal de la SUNEDU.

Para profesionales titulados cuyo perfil del puesto establezca
colegiatura y habilitaciéon profesional vigente, ello se
Colegiatura y Habilitacion acreditara a través del resultado de la busqueda en el portal
institucional del Colegio Profesional, donde conste Ia
condicion de “Habilitado”.

Para ello el postulante debera indicar el colegio profesional en
el cual se encuentra registrado y en que sistemas de blsqueda
se encuentra.

Consideraciones:

1. En caso no se visualice por este medio, es responsabilidad
del postulante presentar con documento digital (PDF) del
certificado de habilidad profesional vigente emitido por el
colegio profesional

Cursos:

De acuerdo a los temas solicitados en el perfil del puesto,
N incluyen cualquier modalidad de capacitacion: cursos, talleres,
v seminarios, conferencias, entre otros.

Deberd acreditarse con copias simples de los certificados y/o

constancias donde se indique el nimero de horas.
Programas de Especializacion o Diplomados:
Deben contar con una duracion no menor de noventa (90)

horas o, si son organizados por disposiciones de un ente

rector en el marco de sus atribuciones normativas, no menor
Cursos y/o Programas de de ochenta (80) horas, solo para las plazas de directores y

Especializacién y/o Diplomados profesionales.

Deberd acreditarse con copias simples de los certificados y/o

constancias donde se indique el numero de horas.

Diplomados: Los Diplomados, desde la entrada en vigencia de
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la Ley N° 30220, son estudios de posgrado cortos de
perfeccionamiento profesional en areas especificas, con un
minimo de tres cientos ochenta y cuatro (384) horas lectivas.

Deberdn acreditarse mediante un certificado y/o constancia

y/o diploma que dé cuenta de la aprobacién del mismo. Estos

documentos deberdn especificar la _cantidad de horas de

duracion.

Experiencia General:

El tiempo de experiencia laboral serd contabilizado segun las
siguientes consideraciones:

Para aquellos puestos donde se requiera formacidn técnica o
universitaria, se contabilizara a partir del momento de egreso
de la formacidn correspondiente, lo que incluye también las
practicas profesionales. Para ello, el postulante deberd
presentar constancia de egreso. En caso contrario, se

contabilizard considerando la fecha del grado bachiller y/o
titulo técnico o universitario presentado.

Para los casos donde no se requiere formacién técnica y/o
universitaria completa, o solo se requiere educacién basica, se

Zﬁ?f; Experiencia Laboral contard cualquier experiencia laboral.

Nota: se consideran como experiencias laborales, las

practicas profesional. Asi como las practicas preprofesional

realizadas durante el ultimo aiio de estudios en concordancia
con el literal a) del numeral 8.3 del articulo 8 del D.S. N° 083-
2019-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto

Legislativo N° 1401, que aprueba el Régimen Especial que

aprueba el Régimen Especial que requla las modalidades del

Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el Régimen

Especial que requla las modalidades formativas de servicios

en el sector publico.

Para los casos de SECIGRA, se considerard como experiencia

laboral unicamente el tiempo trascurrido después de haber

egresado de la carrera profesional correspondiente. Para tal

efecto el candidato deberd presentar las constancias de

egresado y el certificado de SECIGRA Derecho otorgado por

la Direccion de Promocion de Justicia de la Direccion General
__ﬂ, de Justicia y Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos
\/ Humanos.

Experiencia Especifica:

De solicitarse experiencia asociada a la funcién y/o materia

del puesto convocado, si debe estar asociada al sector publico
o si se requiere algun nivel especifico del puesto.

Es todo conocimiento complementario que no necesita

documentaciéon  sustentatoria, la validacién de los

Conocimientos para el puesto y/o | conocimientos para el puesto y/o cargo se realiza en las
cargo evaluaciones del proceso de seleccidn.

Los conocimientos ofimaticos, idiomas y/o dialectos no

necesitan ser sustentados con documentacion
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” “Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”.

Publicacidn: La publicacidn solo incluira resultados de la evaluacidén curricular. Los
candidatos aprobados en la etapa de evaluacién curricular serdn convocados a la
etapa de entrevista personal.

Nota:

a) No se requerird a los/las postulantes informacién o documentacién que la
entidad pueda obtener directamente a través de la interoperabilidad entre las
entidades de la Administracion Publica, conforme lo establece el Decreto
Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

b) Segun la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, sefala
gue, para el caso de documentos expedidos en idioma diferentes al castellano,
el postulante deberd adjuntar la traduccién oficial o certificada de los mismos
en original.

c) Los participantes no pueden presentarse a la vez en 02 a mas items y/o
convocatorias.

EVALUACION

PUNTAJE MINIMO
APROBATORIO

PUNTAJE MAXIMO
APROBATORIO

Evaluacidén curricular

35.00

50.00

4.1.3. ENTREVISTA PERSONAL:

Ejecucion: La entrevista tiene puntaje y es eliminatoria. Tiene como finalidad
seleccionar a los/las candidatos/as mas idoneos para los puestos de trabajo
requeridos; es decir, se analiza su perfil en el aspecto personal, el
comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las
competencias solicitadas para la evaluacidn. Sera realizada por la Comision de
Seleccidn CAS.

El/la candidato/a debera presentarse (en la pagina virtual que se le asignara en el
momento que apruebe la evaluacidn curricular) a la entrevista personal en la
fecha y hora indicada en la publicacidon de resultados preliminares portando su
Documento Nacional de Identidad. El/la postulante que no se presenten o lo haga
fuera del horario establecido, serd considerado como DESCALIFICADO/A.

En caso de presentarse un empate entre postulantes con y sin discapacidad, se
prioriza la contratacion de personas con discapacidad, en cumplimiento del
beneficio de la cuota laboral, de acuerdo a lo establecido en el numeral 54.1 del
articulo 54° del Reglamento de la Ley General de la Persona con Discapacidad.

Los resultados a ser publicados determinaran la condicion de APTO/A, NO APTO/A
y DESCALIFICADO/A.

Publicacién: el puntaje obtenido en la entrevista se publicara en el cuadro de
mérito en la etapa de resultados finales.

EVALUACION

PUNTAJE MINIMO
APROBATORIO

PUNTAJE MAXIMO
APROBATORIO

Entrevista Personal

35.00

50.00
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” “Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”.

IV.  BONIFICACIONES ADICIONALES A CANDIDATOS

a) Bonificacién por Discapacidad
Se otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final
obtenido luego de las evaluaciones y entrevista realizadas en el proceso de seleccion,
de conformidad con el Gobierno Regional de Huancavelica establecido en el articulo
48° de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 330-2017- SERVIR/PE, a los candidatos que hayan acreditado
con copia simple del Certificado de Discapacidad.

Discapacidad = (+15% sobre el Puntaje Total).

b) Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

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

luego de las evaluaciones y entrevista realizadas en el proceso de seleccién y que

hayan alcanzado el puntaje minimo aprobatorio, de conformidad con lo establecido en

- la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y la Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N°

Fﬁ?f[ 330-2017- SERVIR/PE, a los candidatos que hayan acreditado con copia simple del

el documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de
Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = (+10% sobre el Puntaje Total)

c) Siel candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas. Estas se suman
y tendrdn derecho a una bonificacidn total de 25% sobre el puntaje total.

Bonificacion por Persona con Discapacidad = 15% del Puntaje Total
+
Bonificacidon al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje
Total

25% del Puntaje Total.

1 En ese sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje minimo

\ establecido para la etapa de entrevista Personal y acredite su condicion de
Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de presentar
su curriculo vitae documentado, se le otorgara una bonificacion del quince por
ciento (15%) por Discapacidad sobre el puntaje total obtenido o el diez por ciento
(10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el puntaje total obtenido o
veinticinco por ciento (25%) en casos de tener el derecho a ambas bonificaciones.

V.  CUADRO DE MERITO.

4.1.Elaboracidn del cuadro de méritos
El cuadro de méritos es elaborado solo con aquellos candidatos que hayan aprobado

todas las etapas del proceso de seleccion: Evaluacidn Curricular y entrevista personal.
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CUADRO DE MERITOS

iz

PUNTAIJE POR ETAPAS PUNTAIE BONIFICACIONES PUNTAIJE
TOTAL FINAL

Evaluacion Entrevista | =Puntaje Total | NO CORRESPONDE Puntaje Final
Curricular + | Personal

si  corresponde
Evaluacion + | Entrevista = Puntaje Total | + | Bonificacion a la Puntaje
Curricular Personal persona con | = Final

discapacidad

(+15)

Si  corresponde

Bonificacion  al Puntaje
Evaluacién + | Entrevista = Puntaje Total | + | personal = Final
Curricular Personal licenciado de las

fuerzas armadas

(+10%)

Si  corresponde

bonificacién a la
Evaluacién + | Entrevista =Puntaje Total | + | persona con Puntaje
Curricular Personal discapacidad y al | = Final

personal

licenciado de las

fuerzas armadas

(+25%)

Se precisa que en ambos casos la bonificacion a otorgar sera de aplicacidon cuando el postulante haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en el puntaje total segtin corresponda.

4.2.Criterio de Calificacidon

a)

b)

c)

Se publicara el cuadro de méritos sélo de aquellos candidatos que hayan aprobado
todas las etapas del proceso de seleccion: Evaluacidn Curricular y Entrevista Personal.
La elaboraciéon del cuadro de méritos se realizara con los resultados minimos
aprobatorios requeridos en cada etapa del proceso de seleccién y las bonificaciones,
en caso correspondan, de licenciado de las Fuerzas Armadas y/o Discapacidad o
ambas.

El candidato que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccidon que haya
obtenido 70.00 puntos como minimo, sera considerado como “GANADOR/A” de la
convocatoria.

Los candidatos que hayan obtenido como minimo de 70.00 puntos segun cuadro de
méritos y no resulta ganadores, seran considerados como accesitarios.

Si el candidato declarado GANADOR en el proceso de seleccidon, no presenta la
informacidon requerida durante los 5 dias habiles posteriores a la publicacion de
resultados finales, se procedera a convocar al primer accesitario segin orden de
méritos para que proceda a la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo,
contado a partir de las mismas consideraciones anteriores, la entidad podra convocar
al siguiente accesitario segun orden de mérito o declarar desierto la plaza segun
corresponda.
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” “Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”.

El candidato declarado GANADOR en el proceso de seleccion de personal para efectos
de la suscripcion y registro de Contrato Administrativo de Servicios, deberd presentar
de manera obligatoria ante la Unidad de Recursos Humanos, dentro de los 05 dias
habiles posteriores a los resultados finales, lo siguiente:

<+ Presentar copia fedatada y/o legalizada de los documentos que sustenten el
Curriculo Vitae, tales como: Grados o Titulos Académicos, Certificados de
Estudios, Certificados y/o Constancias de Trabajo, y otros documentos que
serviran para acreditar el cumplimiento del perfil; a excepcién de la
documentacion indicada en el Articulo 5 “prohibicién de la exigencia de Ila
documentacidon” del Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas
medidas de simplificacion administrativa. En caso de contar con Orden de
Servicio, debera presentar en documento original la constancia de prestacién
del servicio brindado o el que haga sus veces.

«+ La persona ganador/a que a la fecha de publicacién de resultados mantenga
vinculo laboral con alguna entidad del Estado, debera cumplir con presentar
copia de su carta de renuncia, en la que haya solicitado al area de Recursos
Humanos su baja en el Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de

_— Planillas y Datos de Recursos Humanos del Sector Publico — AIRHSP del MEF, la
ﬁf[ cual deberd contar con el sello de recepcion de la entidad.

En caso en esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega
de documentacién o suscripcién de contrato, hallazgo de documentacién falso o
adulterada, detencién de algin impedimento para contratar con el estado, sera
retirado del puesto, procediéndose a llamar al siguiente candidato segin orden de
mérito considerado accesitario.

VI. PRECISIONES IMPORTANTES.
Los participantes deberan considerar lo siguiente:

a) Cualquier controversia o interpretacion distinta a las bases que se susciten o se
requiera aclarar durante el proceso de seleccidn, sera resuelto por el dérgano
colegiado - Comité de Seleccidn.

b) El Curriculum Vitae de los participantes que cuestionan las actuaciones del Comité de
Seleccion no sera devuelto al participante, debiendo permanecer bajo custodia del
organo colegiado, a fin de proceder a su revision en el momento pertinente.

4 c) El presente proceso de seleccién se regird por el cronograma elaborado en cada

W convocatoria. Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta
responsabilidad del postulante o participante el seguimiento permanente del proceso
en el portal institucional del GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA. La conduccién
del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo del Comité de Seleccidn.

d) El candidato debe asistir a la hora indicada a las evaluaciones (pagina web que se le
indicard en el momento oportuno). No se aceptarda ninguna justificacién para
presentarse fuera de hora, siendo el postulante automaticamente descalificado.

e) En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algun candidato, sera
eliminado del proceso de seleccién adoptando las medidas legales y administrativas
que correspondan.

f) Respecto a la publicacién de los resultados finales, los postulantes / candidatos podran
interponer los recursos administrativos previstos en la normatividad.
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VIl.  DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO

1.1.Declaratoria de proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes/candidatos en alguna de las etapas del
proceso.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos exigidos.
c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtenga el puntaje minimo establecido para cada etapa del proceso.

1.2.Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los
siguientes casos:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al
inicio del proceso de seleccion, previa comunicacién del area usuaria.
b) Por restricciones presupuestarias.
c) Otros supuestos debidamente justificados.
d) Cuando se presente algln reclamo o impugnacién por algun item del presente
proceso, esto suspende solo el item, mas no el proceso, el cual continuard
= hasta su culminacién. La solicitud de impugnacién del proceso de convocatoria
Fﬁ?{f CAS, debera sefialar el item al cual esta dirigido.

VIIL. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

a) No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con
inhabilitacién administrativa o judicial para el ejercicio de la profesién o cargo, para
contratar con el Estado o para desempeniar funcion publica.

b) Estdn impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento,
expresamente previsto por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes.

c) Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la
prohibicion de doble percepcidén de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N°
28175, Ley Marco del Empleo Publico, asi como el tope de ingresos mensuales que se
establezcan en las normas pertinentes.
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FORMATO N° 01
FICHA RESUMEN CURRICULAR
(Con Caracter de Declaracion Jurada)
I DATOS PERSONALES:
Apellido Paterno: ........ccccceveeceeceececrecnnnnas

” “Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”.

Apellido Materno:
Nombres:

Nacionalidad:

Fecha de Nacimiento: .......cevereiccnieccencecsensnneceesessesssseesnsssesnans

Lugar de Lugar de Nacimiento:

Departamento: ..., Provincia:......c.ceeevnneee Distrito...........

RUU.C.N%: s s s ssssssssssa s

EStado Civil: et s esnnsnesaese e snesneenesnnans

N°de hiJOS: e s s s s e s s s s s a e en

Direccién Domiciliaria segtin DNI. Avenida/Calle/Jirén): ...

Teléfonos (*):

COrre0 ElECIIONICO (*): ciiiireireireeneenrenteneenresreseessesseseessessessessassessessessassessassessessassassessassassassassassans

Colegio Profesional (N° si aplica): ..
MARQUE CON UN ASPA (X):

ES PERSONA CON DISCAPACIDAD Sl

NO

ES PERSONA LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS Sl

NO

(*) Consigne correctamente su numero telefénico y direccion electrénica, pues en el caso de requerirse, la

entidad utilizara tales medios para la respectiva comunicacion.

FORMACION ACADEMICA:

La informacion a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose adjuntar los documentos

que sustenten lo informado (fotocopia simple).

Titulo o Grado Nombre de Profesion o FECHA DE EXPEDICION CIUDAD/PAIS N2 FOLIO
la Institucion | Especialidad DEL TITULO (*)
(MES/ANO)
DOCTORADO
MAESTRIA

TITULO PROFESIONAL O
UNIVERSITARIO

BACHILLER / EGRESADO

ESTUDIOS TECNICOS
(computacion, idiomas
entre otros).

ESTUDIOS (Solo llenar si el perfil de puesto lo requiere).
(primarios/Secundarias)

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADO:

(*) Especificar el numero de folio donde obra el documento que acredite su formacién académica.

Se valorara: diplomados y especializaciones mayores a 90 horas, y si son organizados por un ente rector, se

podra considerar como minimo ochenta (40) horas, asi como cursos y/o capacitaciones mayores a 12 horas

académicas (dependiendo de la plaza).
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Ne Nombre del curso y/o
estudios de

especializacién y/o
diplomado

Nombre de
la
Institucion

Afo que realizé
el curso,
diplomado o
especializacion

Horas
lectivas
de
duracién

Ciudad /
pais

Folio

(*)

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
(*) Especificar el nimero de folio donde obra el documento que acredite sus cursos y/o capacitaciones

EXPERIENCIA LABORAL:
1) EXPERIENCIA GENERAL.

Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.

Nombre de la Entidad
N2 o Empresa

Cargo
desempeiiado

Fecha de
Inicio
(mes/aiio)

Fecha de
culminaciéon
(mes/afio)

Tiempo en el
cargo

Ne FOLIO
(*)

Actividades o funciones realizadas

2

Actividades o funciones realizadas

3

Actividades o funciones realizadas

4

Actividades o funciones realizadas

TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA LABORAL GENERAL :

(XX Afos / XX
Meses)

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
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En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerara el periodo cronoldgico de

mayor duracién.

(*) Especificar el nimero de folio donde obra el documento que acredite la experiencia laboral general.

2) EXPERIENCIA ESPECIFICA.
a) Experiencia especifica en la funcion o la materia en sector publico o privado.

Administracion Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.

Nombre de la Entidad
N2 o Empresa

Cargo
desempenado

Fecha de
Inicio
(mes/aiio)

Fecha de
culminacion
(mes/afio)

Tiempo en el
cargo

Ne FOLIO
(*)

1

Actividades o funciones realizadas

2

Actividades o funciones realizadas

3 |

Actividades o funciones realizadas

4

Actividades o funciones realizadas

TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

(XX ANOS / XX
MESES)

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerara el periodo cronoldgico de

mayor duracién.

(*) Especificar el numero de folio donde obra el documento que acredite la experiencia laboral especifica

b) Experiencia en el sector publico (en base a la experiencia requerida para el puesto Administracion
sefialada en la parte A):
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.

Informes: Jr. 28 de julio N2 958-CHURCAMPA-HUANCAVELICA
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2
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Actividades o funciones realizadas

3| |

Actividades o funciones realizadas

4| |

Actividades o funciones realizadas

TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA EN EL SECTOR PUBLICO XX ANOS / XX
MESES)

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerara el periodo cronoldgico de
mayor duracién.

(*) Especificar el numero de folio donde obra el documento que acredite la experiencia laboral especifica en el
sector publico.

Declaro bajo juramento, que la informacidn proporcionada es veraz y exacta, y, en caso sea necesario, autorizo a la
Gerencia Sub Regional Churcampa efectuar la comprobacion de la veracidad de la presente Declaracion Jurada;
segln lo establecido en el Articulo 411° del Cédigo Penal y Delito contra la Fe Publica — Titulo XIX del Cédigo Penal,
acorde al articulo 33° del Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N2 004-2019-JUS. Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaracion
jurada por los certificados originales, segin sean requeridos.

Ciudad de .................... del dia ......c.cc......... del mes de ................. del afio 2021
Firma:. ..o,
DNI:.. e
Huella
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FORMATO 02
DECLARACION JURADA A

| o TSROSO (Nombres y
Apellidos); identificado (@) con DNI  N°......oiienn. ; con domicilio en
...................................................... ; mediante la presente solicito se me considere participar en el
proceso CAS N° .......ccocvevvveeinnen, ; cuya denominacion €S ........ccccevveveeveeveeeeseeennns ; convocado
por la GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA, a fin de participar en el proceso de seleccién
descrito.

Para tal efecto DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

e ESTAR EN EJERCICIO Y EN PLENO GOCE DE MIS DERECHOS CIVILES.

e CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS PARA EL PUESTO AL
CUAL ESTOY POSTULANDO.

e NO TENER CONDENA POR DELITO DOLOSO!

e NO ESTAR INHABILITADO ADMINISTRATIVA O JUDICIALMENTE PARA EL EJERCICIO
DE LA PROFESION PARA CONTRATAR CON EL ESTADO O PARA DESEMPENAR
FUNCION PUBLICA.

e CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISTOS SENALADOS EN EL PERFIL DE LA PRESENTE
CONVOCATORIA.

AT

- Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en el articulo 42 de la Ley N°
27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Ciudad de .......ccccn....... deldia ..cccoovvveeennnn. delmesde ....cccceeennnns del afio 2021

Huella
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HUANCAVELICA

FORMATO 02
DECLARACION JURADA B

| o TSRS PU SR , identificado (a) con DNI |:|
Carné de Extranjeria |:| Pasaporte |:| Otros |:| NO e

Ante usted me presento y digo:
Que, DECLARO BAJO JURAMENTO, no registrar antecedentes penales, a efecto de postular
a una vacante segun lo dispuesto por la Ley N° 29607, publicada el 26 de octubre de 2010 en

el Diario Oficial “El Peruano”.

Autorizo a su Entidad a efectuar la comprobacion de la veracidad de la presente declaracion
jurada solicitando tales antecedentes al Registro Nacional de Condenas del Poder Judicial.

Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaracion jurada por los certificados
originales, segun sean requeridos.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

@{f Ciudad de .......ccccvurnee del dia .....cocovvrinnes del mes de ................. del afio 2021

Huella
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FORMATO 02
DECLARACION JURADA C
Y 0, ettt e e e e e e e e e e e———eeeaee——eeeeeeaabaeeaeaaatbaeaaeaatreeaeans , identificado(a) con
DNI N° y con domicilio en

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No registrar antecedentes policiales y No registrar antecedentes judiciales, a nivel nacional.
Asimismo, tomo conocimiento que en caso de resultar falsa la informacidon que proporciono,
autorizo a la GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA a efectuar la comprobaciéon de la
veracidad de la presente Declaracion Jurada; segun lo establecido en el Articulo 411° del
Cddigo Penal y Delito contra la Fe Publica — Titulo XIX del Codigo Penal, acorde al articulo 32°
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaracion jurada por los certificados
originales, seguin sean requeridos.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

@{f Ciudad de .......ccccourenee del dia ......oooevninnee del mes de ................. del afio 2021

Huella
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FORMATO 02
DECLARACION JURADA D
| o TSRS , identificado(a) con DNI N° .................. y
con domicilio en

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No tener conocimiento que en la GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA se encuentran
laborando mis parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por
razones de matrimonio, unién de hecho o convivencia que gocen de la facultad de
nombramiento y contratacion de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el ingreso
a laborar a la entidad.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771,
modificado por Ley N° 30294 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-
PCM vy sus madificatorias Decreto Supremo N° 017-2002-PCM y Decreto Supremo N° 034-2005-
PCM. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accién que configure ACTO DE
NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.

Asimismo, declaro que:
e NO ( ) tengo pariente(s) o conyuge que preste(n) servicios en la GERENCIA SUB

_— REGIONAL CHURCAMPA.
?ﬁ?{ f e SI ( ) tengo pariente(s) o conyuge que preste(n) servicios en la GERENCIA SUB
U REGIONAL CHURCAMPA, cuyos datos senalo a continuacion:

Grado o relacion de Area de Trabajo Apellidos Nombres
parentesco o vinculo
conyugal
Ciudad de .................. deldia....coceerrnnnnnn. del mesde ................ del afo 2021
Firma:...cooo e,
DN
Huella
e /
¥
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FORMATO 02
DECLARACION JURADA E
DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES
(Ley N° 29733 - Ley de Proteccion de Datos Personales)
Yo, identificado/a con DNI

, Pparticipante del CAS N° , autorizo a la
GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA, a validar informacién de mis datos personales en
fuentes accesibles publicas y/o privadas.

Asimismo, brindo referencias laborales de mis Ultimos trabajos, verificando que los teléfonos se
encuentran actualizados:

REFERENCIA 1 REFERENCIA 2 REFERENCIA 3

EMPRESA /
ENTIDAD

DIRECCION

CARGO / PUESTO
DEL POSTULANTE

FF NOMBRE Y CARGO
Z@Z{f DEL JEFE

INMEDIATO

TELEFONOS

CORREO
ELECTRONICO

En caso de resultar falsa la informacion que proporciono, me sujeto a los alcances de lo
establecido en el articulo 411° del Cédigo Penal, concordante con el articulo 32° de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ciudad de .......cccoun..... deldi@a...ccovvvevennnn. del mesde .....c.c..... del afio 2021

Huella
_.ﬂ.l
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HUANCAVELICA
ANEXO N°01
CRITERIO DE EVALUACION CURRICULAR
A. CRITERIO DE CALIFICACION PARA LOS CASOS EN LOS CUALES EL PUESTO CONVOCADO
REQUIERE DE CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION
PUNTAIE PUNTAIE
EVALUACIONE . p
UACIONES MiNIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 35 PUNTOS | 50 PUNTOS
FORMACION ACADEMICA 10 15
1.1 | Cumple con requisito minimo al puesto al que postula. 10
Supera el requisito minimo del puesto al que postula. | ... 15
EXPERIENCIA GENERAL
21 Cumple con la experiencia general minimo requerido CUMPLE CUMPLE
del puesto al que postula.
EXPERIENCIA ESPECIFICA 15 20
ZP?JZZ_I 31 Cumple con la experiencia especifica minimo requerido 15
- " | del puesto al que postula.
Supera la experiencia especifica minimo requerido en 20
un 100% del puesto al que postula
CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION 10 15
Cumple con los Cursos y/o Programas de
4.1 |Especializacién minimo requeridos del puesto al que 0 | .
postula.
Supera a los Cursos y/o Programas de Especializacion
minimo requeridos en un 100% del puesto al que 15

postula.
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B. CRITERIO DE CALIFICACION PARA LOS CASOS EN LOS CUALES EL PUESTO CONVOCADO NO
REQUIERA LOS CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION.
EVALUACIONES PUNTAJE | pynNTAJE MAXIMO
MINIMO
EVALUACION CURRICULAR 35 PUNTOS 50 PUNTOS
FORMACION ACADEMICA 20 30
1.1 | Cumple con requisito minimo al puesto al que postula. 20
Supera el requisito minimo del Puesto al que postula. 30

EXPERIENCIA GENERAL

Cumple con la Experiencia General minimo requerido

2.1
del puesto al que postula.

CUMPLE CUMPLE

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Cumple con la experiencia especifica minimo requerido

A 1
EW”"Z?_ 31| el Puesto al que postula. >

supera la experiencia especifica minimo requerido en| 20
un 100% del puesto al que postula
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