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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 004-
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: BASES DEL PROCESO DE SELECCION BAJO LA
! MODALIDAD DEL REGIMEN DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS,
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CAPITULO I
I GENERALIDADES:

1.1 . ENTIDAD CONVOCANTE.

NOMBRE : UNIDAD EJECUTORA 1300 GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA.
RUC N° : 20486990148

1.2. DOMICIO LEGAL.
Av. 28 de Julio N° 720- CHURCAMPA- CHURCAMPA- HUANCAVELICA

1.3. OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA:

El presente proceso de seleccién tiene por objeto contratar profesionales y técnicos
administrativos para los diferentes programas y unidades de la entidad, a fin de implementar
con potencial humano calificado que rednan los requisitos establecidos en los perfiles de
puestos para el cumplimiento de metas programadas para el afo fiscal 2023.

1.4, FUENTE DE FINANCIAMIENTO:
Fuente de Financiamiento 1 1 Recursos Ordinarios.
Rubros : 00 Recursos Ordinarios.

1.5. BASE LEGAL.

a) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién

Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de

Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,

modificado por Decreto Supremo N°® 065-2011-PCM.

c) Ley N* 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del

Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

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

Fe) Ley 31638, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

/) Resolucién Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.

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

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

i) Resolucién 313-2017-SERVIR-PE que aprueba la "Guia metodolégica para el Disefio de
Perfiles de Puestos para entidades pblicas, aplicable a régimenes distintos a la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil", que en Anexo N° 01 forma parte de la mencionada Resolucién,
J) Ley N° 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud,

k) Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Pdblica.
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) Ley N°27815, Cédigo de Etica de la Funcién Piblica y Normas Complementarias.

m)Ley N° 26771, que regula la prohibicién de ejercer la facultad de Nombramiento y
Contratacién de personal en el sector plblico en caso de parentesco y normas
complementarias,
n) Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

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

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

q) Circular N° 047-2020-OGGRH/MINSA.

r) Resolucion Gerencial Sub Regional N°® 099-2023/G0B.REG.HVCA/GSRCH/G.

s) Demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1.6.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE CONDUCIR EL PROCESO DE CONTRATACION.

Comité Especial de Evaluacién - CAS 2023,

1.7.

REQUERIMIENTO DE PUESTOS OFERTADAS.

REQUERIMIENTO DE PLAZAS PARA LA CONTRATACIPON DE PERSONAL CAS PARA
LA UNIDAD EJECUTORA 1300 GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA.

RESUMEN DE REQUERIMIENTO DE PLAZAS PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL CAS PARA LA UNIDAD EJECUTORA
1300 GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA.
CODIGO | INCREMEN.
_ITEM PERFIL ATRHsp | REMUN. DIRECCION / AREA
ii‘:&fﬁgﬁ;ﬁ?wo (JEFE DESARROLLG HUMANO / DIRECCION DE LA
o1 001128 | S/.2,700.00 OFICINA SUB REGLONAL DE
DEL AREA DE | 5/.64.19 ADMENES TRAGTON
DESARROLLO HUMANO) [ .
ESPECIALISTA . DESARROLLO HUMANO / DIRECCION DE LA
02 | ADMINISTRATIVO (PDT | 000671 | S/.2,00000 | S/.64.19 OFICINA sUB REGTONAL DE
- Y AFP) - ADMINISTRACION.
ESPECIALISTA EN
DIRECCION DE LA OFICINA SUB REGIONAL DE
03 | PLANEAMIENTO y | oo1173 | s/.2.00000 | s/.64.19
) PRESURLESTO _ PLATEAMIENTO Y PRESUPUESTO. -
TEENTEO DESARROLLO HUMANGO / DIRECCION DE LA
04 | A OMINISTRATIVO 001134 5/.1,800.00 | S/.64.19 OFICINA suB REGIONAL DE
ADMINISTRACION.
TECNICO EN LOGISTICA / DIRECCION DE LA OFICINA SUB
05 ABASTECIMIENTO 001118 S/ 180000 | o, 4 19 REGIONAL DE ADMINISTRACION,
AURTLTER DESARROLLO HUMANO / DIRECCION DE LA
06 | MINISTRATIVO 001132 | 5/.1,20000 | s/.64.19 OFICINA suB REGIONAL DE
| | ADMINISTRACION. )
’ S/.64.19 DIRECCION DE LA OFICINA SUB REGIONAL DE
o7 : )
INGENTERO CIVIL | 00149 | s/.210000 INFRAESTRUCTURA.
|
5/.64.19 DIRECCION DE LA OFICINA SUB REGIONAL DE
08 NGENT | i :
INGENIERO CIVIL | oot51 5/_390 00 ) INFRAESTRUCTURA,
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IX. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

Lugar de prestacion de servicio

DETALLE

Unidad Ejecutora Gerencia Sdt@gionql de
Churcampa.

Duracién del contrato

¢ Thicio: 03 de julio 2023.
e Termino: 30 de setiembre 2023.
Nota: la continuidad serd sujeto a evaluacién de
desempefio laboral.

Otras condiciones esenciales del
contrato

¢ No tener impedimentos para contratar con el
Estado.

* No tener antecedentes judiciales, policiales ni

penales.

CAPITULQO II

2.1.

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ:

CRONOGRAMA

AREA
RESPONSABLE

Revisién y Aprobacién de la Convocatoria

Lunes 12.06.2023

Comité de seleccién
CAS

CONVOCATORIA

Publicacién y difusién de la convocatoria en:

1.- Facebook Institutional.

| https://www.facebook.com/profile.nhp?id=1000648162
960944&mibextid=ZbWKwl.

—_—_ = —— e
| Presentar Curriculo Vitae en fisico en mesa de partes
de la Unidad Ejecutora 1300 Gerencia Sub Regional |
Churcampa.

Del martes 13.06.2023 al
viernes 23.06.2023

Lunes 26.06.2023 Hora: de
08:30 a.m. a 12:30 p.m. y

de 03:00 p.m. a 05:00 p.m.

IMAGEN
INSTITUCIONAL-
GSRCH

Mesa de partes de la
GSRCHPA.

SELECCION:
+ Evaluacién Curricular

martes 27.06.2023

Comité de seleccién
de seleccién CAS

el Facebook Institucional.
https://www.facebook.com/profile.php?id=1000648162
- 96094&mibextid=ZbWHKwL.

Presentacidn de recurso de reconsideracién

martes 27.06.2023 a partir
del 01:00 p.m.

Comité de seleccién
de seleccién CAS

martes 27.06.2023 a partir
de las 03:00 p.m.

Comité de seleccién
de seleccién CAS

Publicacién de los resultados de reconsideracién y aptos
para entrevista,

| Entrevista personal

martes 27.06.2023 a partir
de las 07:00 p.m.

Miércoles 28.06.2023

inicia a partir de las 08:30
a.m. en el Auditorio de la
GSRCHPA.

Comité de seleccién
de seleccién CAS

Comité de seleccién
de seleccién CAS
(Segn lista de
resultados)
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Publicacién de resultados finales, Via Facebook Miércoles 28 062023

Institucional a partir de las 05:30 p.m Comité de seleccidn
https://www.facebook.com/profile.php?id=1000648162 par Y p.m. de seleccién CAS

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO: |

Comité de seleccién
viernes 30.06.2023 CAS (Segln
cronograma de
____ entrevista),

Adjudicacidn de puesto y suscripcién de contrato

Inicio de labores, SUTETO A EVALUACION PARA SU Lunes 03.07.2023 ORH - GSRCH
RENOVACTON HASTA CULMINADO EL ANO FISCAL.

NOTA:

El cronograma se encuentra sujeto a variaciones por parte de la Entidad, las mismas que se
dardn  a  conocer  oportunamente a través del Facebook  Institucional
https://www.facebook.com/profile.php?id=100064816296094&mibextid=zZbWKwL. en el cual se
anunciard el nuevo cronograma por cada Etapa de evaluacidn que corresponda.

ETAPAS DEL PROCESO:

2.2.1. INSCRIPCION Y RECEPCION DE EXPEDIENTES:
* Los postulantes deberdn de presentar su Curriculo Vitae. Sellado con el modelo de rotulo,
ante mesa de partes de la Unidad Ejecutora 1300 Gerencia Sub Regional Churcampa.

2.2.2. EVALUACION CURRICULAR:

* El Comité de Evaluacidn CAS, serd quien realizard las verificaciones que correspondan en
cuanto a los perfiles solicitados.

2.2.3. REQUISITOS GENERALES PARA POSTULAR:

* Podrdn Participar del presente proceso, toda persona natural con las condiciones y los
requisitos minimos sefialados en los perfiles solicitados.

* Todo profesional deberd de contar con titulo y/o Bachiller, colegiatura y habilidad laboral
vigente.

* Todo profesional técnico deberd de contar con titulo.

* El Postulante deberd de presentar el Anexo 1 "Ficha Unica de Datos para la Contratacién de
Personal dispuesto en los "Lineamientos para la Contratacién de Personal CAS tomando como
base las disposiciones extraordinarias en materia de contrataciéh de personal del Sector
Publico”, y el Curriculo Vitae documentado, caso contrario no serd evaluado.

» El Curriculo Vitae documentado deberd estar debidamente ordenado segiin lo establecido
enel Anexo 1.

2.2.4. MODALIDAD

La Entrevista se desarroliard de forma presencial conforme a las presentes bases, en el
auditorio de la Unidad Ejecutora Gerencia Sub Regional de Churcampa de conformidad al
Decreto Legislativo N° 1057 y su modificatoria Ley N° 29849 y normas reglamentarias.
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CAPITULO III

3. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION DEL PERSONAL
El siguiente proceso de seleccién consta de las siguientes actividades y etapas las cuales se
detalla a continuacidn.

N° | ETAPAS/ACTIVIDADES CARACTER | PUNTAJE | PUNTATE
| MINIMO MAXIMO
b | APROBATORIO |
., ’ . | .

1 Presentacion de curriculo vitae Obligatorio | No tiene puntaje No Tlgne
documentada. puntaje

5 Evaluacién de curricuio vitae Eliminatoria 35.00 50.00
documentado - o | ]

3 Entrevista Personal | Eliminatoria 35.00 | 50.00

3.1. DESARROLLO DE ETAPAS

Los postulantes serdn los lnicos responsables de la informacién y datos ingresados para

participar en el presente proceso de selecciéh y en cumplimiento con el perfil de puestos
sefialados en el titulo II.

De la remision del curriculo vitae documentado a mesa de partes de la Unidad Ejecutora

1300 Gerencia Sub Regional de Churcampa.

La hoja de vida documentado, serd presentada de manera obligatoria, el cual tiene que
contener el curriculo vitae, la documentacién sustentatoria y las declaraciones juradas
requeridas, se consignard el siguiente rétulo: OBLIGATORIO: como primer documento
adjunto (Los documentos deberdn estar debidamente foliados y firmado en cada hoja).

NOTA: Los documentos presentados deberd contener como primer documento el rotulo a

que cargo se encuentra  postulando  (SU OMISIQN SERA CAUSAL DE
DESCALIFICACION).

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 001- —}
2023/608B.REG.HVCA/GSRCH/CEE-CAS.

/ Contratacién Administrativa de Servicio -CAS.

ORGANO/UNIDAD ORGANICA: .......cooooiirrrrore oot eeeese e e sesses e ses e

CARGO:(al cargo qUE POSTUIG) .......c.ccovvevvvvove e ere s oo e e

CODIGO DE AIRHSP: (segln resumen de requerimiento de plazas) ....................
APELLIDOS Y NOMBRES.........oooooievceccvoseoeeese oo ese e s

N NP FONOS
)

I- N° de CTA CTE "BANCO DE LA NACION" oo oo
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Los postulantes deberdn de presentar la DOCUMEN_TACI@N SUSTENTATORIA DE
MANERA OBLIGATORIA en el siguiente orden:

Copia de DNI

Formato N° O1: “"Ficha Resumen Curricular”

Curriculo vitae documentado actualizado donde precise las funciones realizadas y fechas de
inicio y fin de desempefio en su trayectoria laboral.

Copia simple de los documentos para el puntaje adicional conforme al "Criterio de Evaluacidn
Curricular”. El orden de los documentos debe ser de acuerdo a lo declarado en el Formato N°
01 “Ficha de Resumen Curricular”, no se considerardn los documentos a evaluacién de no estar
plasmado en el formato N°01

Formato N° 02: Declaraciones Juradas A, B, C, D (firmado y con huella digital).

La verificacién tanto del orden de los documentos sustentatorios, asi como del foliado y
firmado de los mismos, lo realizara el postulante. Toda documentacién deberd tener folio en
cada una de sus hojas.

Un folio corresponde a cada documento presentado, los documentos que tengan cédigos de
registro o similares en la parte posterior deben estar fotocopiados en ambas caras.

No se foliara el reverso de las hojas ya foliadas, fampoco se deberd utilizar a continuacién de
la numeracién para cada folio, letras del abecedario o cifras como 1°, 1B, 1 Bis, o los términos
"bis" o “tris".

El postulante deberd tener en cuenta el siguiente MODELO DE FOLIACTION:

—
l

i o
———— Il .l " 1 §
o i L
o ;| N
................ - o2
Modelo de Foliacion
{Referenclatl):
H wafamnnsnn|rmnnanea : .......... » 03
.................................... oq

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

Asimismo, los documentos foliados con ldpiz o rectificados, serd considerado NO APTO.
También se declarard como NO APTO al postulante que consigne incorrectamente el
nimero _de Proceso CAS, NOMBRE DE PUESTO y CODIGO DE PLAZA a la que se
presente.

EVALUACION CURRICULAR.

Ejecucion: la evaluacién del curriculum documentado de los participantes se basard
estrictamente en la informacion registrada segdn el FORMATO N° 01 “Ficha de resumen
curricular” y se otorgard los puntajes respectivos de acuerdo al Anexo N° O1 “criterios de
evaluacién curricular” que forma parte de las presentes bases.
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NCAVELICA

Los requisitos solicitados en la presente convocatoria serdn sustentados del siguiente modo:

|Par'a el caso
| de:

Se acreditard con:

Formacidn
Académica

Cursos y/o
[ Programas  de
Especializacién
y/o Diplomados

Experiencia
Laboral

Deberd acreditarse con copia simple de la formacién académica
requerida en el perfil del puesto convocado (Certificado de Secundaria
Completa, Certificado de Estudios Técnicos Bdsicos o Profesional
Técnico, Constancia de Egresado, Diploma de Bachiller o Titulo que
emite la universidad confiriendo el grado académico).

La habilitacion del colegio profesional deberd acreditarse con
documento sustentante o declaracién jurada segin el perfil de puesto
solicitado.

Cursos:

Deben ser en materias especificas afines a las funciones puesto, incluye
cualquier modalidad de capacitacién: cursos, talleres, seminarios,
conferencias, entre ofros. Se podrd considerar un minimo de horas de
capacitacidn, las cuales son acumulativos.

Deberd acreditarse con copias simples de los certificados y/o
constancias donde se indique el nimero de horas.

Programas de Especializaciéon y/o Diplomados:

Son programas de formacién orientados a desarrollar determinadas
habilidades y/o competencias en el campo profesional y laboral, con no
menos de noventa (90) horas de duracién o, si son organizados por
disposiciones de un ente rector en el marco de sus atribuciones
normativas, ho menor de ochenta (80) horas.

Deberd acreditarse con los certificados y/o constancia donde indigue el |
nimero de horas.
Experiencia General:

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

Para aquellos puestos donde se requiera formacién técnica o
universitaria, la experiencia general se contabilizard a partir del
momento de egreso de la formacidn correspondiente, lo que incluye
también las prdcticas profesionales y pre profesionales de acuerdo a la
normativa vigente, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial
que regula las modalidades formativas de servicios en el Sector Publico
Y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 083-2019-PCM.
Para ello, el postulante deberd presentar constancia de egreso u otro
documento donde se precise la fecha de egreso.

| En caso contrario, la experiencia general se contabilizard considerando

la fecha del grado bachiller y/o titulo técnico o universitario
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| presentado.
| Experiencia Especifica:
Es la experiencia asociada a la funcién y/o materia del puesto
convocado, si debe estar asociada al sector piblico o si se requiere
_ - | algdn nivel especifico del puesto. - _
| Méritos y/o | Serdn considerados con documentacidn: Resoluciones, constancias y
| Reconocimientos | cartas de reconocimientos y/o felicitaciones. | - _
Conocimientos El conocimiento de nivel bdsico, intermedio y/o avanzado no necesitan
de Ofimdtica e | ser sustentados con documentacién, toda vez que su validacién podrd
Idioma y/o | realizarse en las etapas de evaluacién del proceso de seleccién o por
dialectos algin otro mecanismo que dé cuenta de que el candidato cuenta con
ellos.

Publicacién: La publicacién solo incluird resultados de la evaluacién curricular. Los candidatos
aprobados en la etapa de evaluacién curricular serdn convocados a la etapa de entrevista
personal, el comité de evaluacidn se encargard de sacar un cronograma con fecha y hora, la
misma que serd publicada en la pdgina oficial de la Unidad Ejecutora y en el Portal del
Ministerio de Trabajo.

NOTA:

Segin el T.U.O. de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sefiala
que, para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante
deberd adjuntar la traduccién oficial o certificada de los mismos en copia simple.

Tratdndose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido en la
Ley del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento General, los titulos universitarios, grados
académicos o estudios de posgradoe emitidos por una universidad o entidad extranjera o los
documentos que los acrediten deberdn ser registrados previamente ante SERVIR; asimismo
podrdn ser presentados aquellos titulos universitarios, grados académicos o estudios de
posgrado que hayan sido legalizados por el Ministerio de Relaciones Exteriores, Apostillados o
Reconocidos por SUNEDU.

Los participantes NO pueden presentarse a la vez en 02 cédigos de plazas vy/o
convocatorias caso contrario serdn considerados como NO APTOS.

EVALUACION | PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO |
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i - APROBATORIO APROBATORIO
| Evaluacién curricular 35.00 50.00

3.1.2. ENTREVISTA PERSONAL:

Ejecucién: La entrevista tiene puntaje y es eliminatoria. Tiene como finalidad seleccionar a
los/las candidatos/as mds idéneos 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 evaluacién. Serd realizada por el comité de
evaluacion CAS.

El/la candidato/a deberd presentarse en la entrevista personal en la fecha y hora indicada en
la publicacién de resultados preliminares mostrando 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
contratacién 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 condicién de APTO/A, NO APTO/A vy
DESCALIFICADO/A.

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

EVALUACION

PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO
"% | APROBATORIO APROBATORIO
EntrevistaPersonal | 3500 | 5000

BONIFICACIONES ADICIONALES A CANDIDATOS.

Bonificacion por Discapacidad.
Se otorgard una bonificacién del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido luego

| de las evaluaciones y entrevista realizadas en el proceso de seleccién, 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 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-
SERVIR/PE, a los candidatos que hayan acreditado con copia simple del Certificade de
Discapacidad.

Discapacidad = (+15% sobre el Puntaje Total). o -
Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas
Se otorgard una bonificacidn del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final obtenido luego
de las evaluaciones y entrevista realizadas en el proceso de seleccidn y que hayan alcanzado el
puntaje minimo aprobatorio, de conformidad con lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del
Servicio Militar y la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017- SERVIR/PE, a los
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candidatos que hayan acreditado con copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

[P_er'sonal Licenaédﬂie_lc.\_s; Eu_;r'zus Armadas = ('+'16°/o;o_bre el Puntg ,j;_fof_al).

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas. Estas se suman y tendrdn
derecho a una bonificacién total de 25% sobre el puntaje total.

Bonificacion por Persona con Dis<:_a_pacidad = 15% del Puntaje Total :
+

Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total

| 25% del Puntgje Total.

En ese sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje minimo establecido para la
etapa de entrevista Personal y acredite su condicién de Discapacitade 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 bonificacién 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.

CUADRO DE MERITO.

Elaboracién del cuadro de méritos
El cuadro de méritos es elaborado solo con aquellos candidatos que hayan aprobado todas las
etapas del proceso de seleccién: Evaluacién Curricular y entrevista personal.

CUADRO DE MERITOS

PUNTAJE POR ETAPAS PUNTAJE BONIFICACIONES PUNTAJE
TOTAL FINAL
Evaluacidn | Entrevista | = Puntaje NO CORRESPONDE Puntaje Final
Curricular | + | Personal Total
: | si corresponde
Evaluacién |+ | Entrevista | = Puntaje | + Bonificacion a la Puntaje
Curricular Personal Total personha con | = | Final
L discapacidad (+15) |
Si corresponde
Bonificacidn al personal Puntaje
Evaluacion | + Entrevista | = Puntaje | + licenciado  de  las | = | Final
Curricular Personal Total fuerzas armadas
(+10%)
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. | - Si corresponde
bonificacién  a la
Evaluacidn + Entrevista | =Puntaje + persona con Puntaje
Curricular Personal Total discapacidad 'y  al | = | Final

personal licenciado de
las fuerzas armadas
(+25%)

Se precisa que en ambos casos la bonificacion a otorgar serd de aplicacién cuando el
postulante haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en el puntaje total segin
corresponda.

Criterio de Calificacidon

Se publicard el cuadro de méritos sélo de aquellos candidatos que hayan aprobado todas las
etapas del proceso de seleccién: Evaluacién Curricular y Entrevista Personal.

La elaboracion del cuadro de méritos se realizard con los resultados minimos aprobatorios
requeridos en cada etapa del proceso de seleccidn 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 seleccién que haya
obtenido 70.00 puntos como minimo, serd considerado como "GANADOR/A” de la
convocatoria.

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

Si el candidato declarado GANADOR en el proceso de seleccién, no presenta la informacién
requerida durante los 5 dias hébiles posteriores a la publicacién de resultades finales, se
procederd 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 podrd convocar al siguiente accesitario segin orden de
mérito o declarar desierto la plaza segin corresponda.

RESULTADOS DE LA EVALUACION FINAL.
La relacién de postulantes que resulten ganadores se publicard en el Portal Electrénico
Institucional de la Unidad Ejecutora 1300 Gerencia Sub Regional Churcampa.

ADJUDICACION DE PLAZAS: Se realizard de acuerdo al orden de mérito obtenido en el
concurso de manera presencial.

DURACION DEL CONTRATO:

Los Profesionales y técnicos se contratan por un periodo de tres meses a partir del 03 de
julio al 31 de agosto del presente afio.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO.

El candidato declarado GANADOR en el proceso de seleccién de personal para efectos de la
suscripcion y registro de Contrato Administrativo de Servicios, deberd presentar de manera
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obligatoria ante la Unidad de Recursos Humanos, dentro de los 05 dias hdbiles 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 servirdn para acreditar el cumplimiento del
perfil; a excepcidén de la documentacién indicada en el Articulo 5 “prohibicién de la exigencia
de la documentacion” del Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de
simplificacion administrativa. En caso de contar con Orden de Servicio, deberd presentar en
documento original la constancia de prestacién del servicio brindado o el que haga sus veces.

La persona ganadora/a que a la fecha de publicacién de resultados mantenga vinculo
laboral con alguna entidad del Estado, deberd cumplir con presentar copia de su carta de
renuncia, en la que haya solicitado al drea de Recursos Humanos su baja en el Aplicativo
Informdtico para el Registro Centralizado de Planillas y Datos de Recursos Humanos del
Sector Plblico - AIRHSP del MEF, la cual deberd contar con el sello de recepcién de la
entidad.

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

PRECISIONES IMPORTANTES.
Los participantes deberdn considerar lo siguiente:

Cualquier controversia o interpretacién distinta a las bases que se susciten o se requiera
aclarar durante el proceso de seleccidn, serd resuelto por el érgano colegiado - Comité de
Seleccidn.

El Curriculo Vitae de los participantes que cuestionan las actuaciones del Comité de Seleccién
no serd devuelto al participante, debiendo permanecer bajo custodia del drgano colegiado, a
fin de proceder a su revisién en el momento pertinente.

El presente proceso de seleccidn se regird por el cronograma elaborado en cada convocatoria.
Asimismo, siendo las etapas de cardcter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del
postulante o participante el seguimiento permanente del proceso en el portal institucional de
la Unidad E jecutora Gerencia Sub Regional de Churcampa.

La conduccion del proceso de seleccién en todas sus etapas estard a cargo de un
representante por el comité de Seleccién,

El candidato debe presentarse a la hora indicada a las evaluaciones. No se aceptard ninguna
justificacién para presentarse fuera de hora, siendo el postulante automdticamente
descalificado.

En caso se detecte suplantacién de identidad o plagio de algiin candidato, serd eliminado del
proceso de seleccidn adoptando las medidas legales y administrativas que correspondan.
Respecto a la publicacién de los resultados finales, los postulantes / candidatos podrdn
interponer los recursos administrativos previstos en la normatividad legales de seleccidn.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO

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

Cuando no se presenten postulantes/candidatos en alguna de las etapas del proceso.

Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos exigidos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtenga el
puntaje minimo establecido para cada etapa del proceso.

Cancelacién del proceso de seleccién Administracion

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

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccidn, previa comunicacién del drea usuaria.

Por restricciones presupuestarias.

Otros supuestos debidamente justificados.

Cuando se presente algin reclamo o impugnacién por algdn item del presente proceso, esto
suspende solo el item, mds no el proceso, el cual continuard hasta su culminacién. La solicitud
de impugnacidn del proceso de convocatoria CAS, deberd sefialar el item al cual estd dirigido.

IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacidn
administrativa o judicial para el ejercicio de la profesidén o cargo, para contratar con el
Estado o para desempetfiar funcién piblica.

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

Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicidn
de doble percepcién de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco
del Empleo Pdblico, asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas
pertinentes.



FORMATO N° 01
FICHA RESUMEN CURRICULAR
{Con Cardcter de Declaracién Jurada)

DATOS PERSONALES:
Apellido Paterno:
Apellido Materno:
Nombres:

NACIONAIIAAA: ... e et reeeees s e e oo e eee e = eee oo ees oo sen e e o s

FECha de INACIMIGITO ... et eeeeee oot eee et et eeeaesseseesseeees oo s ees sen s o ereeos oo et eoe e o o

Lugar de Lugar de Nacimiento:

Departamento: STRRRRRUOPIOVROVRPNION . o+, |11 [« KNSRI b 113 {3 ) (- O

Documento de Identidad:............o.ooooceommeeveee e
R.U.C. N°:

Estado Civil:

N° de hijos:

Direccién Domiciliaria segtin DNI. Avenida/Calle/Jiron): ... e

TRIEEONOS ()1 oot et et oo ees et e set s e e et e oo e et eeeree e

Correo electronico (*):

Estudios Primarios en la Institucion EAUCOtiVa d@: ...
Estudios Secundarios en la Institucion EAUCAtiVa de:..... ..o
Colegio Profesional (N® Si GPlCA): .. ...t see e mes e sesees s seeses e ses s

MARQUE CON UN ASPA (X):

'ES PERSONA CON DISCAPACIDAD sI | No

ES PERSONA LICENCIADO DE LAS FUERZAS sI | No

| ARMADAS

(*) Consigne correctamente su nimero telefdnico y direccién electrénica, pues en el caso de
requerirse, la entidad utilizard tales medios para la respectiva comunicacién.

FORMACION ACADEMICA:

La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro deberd ser precisa, debiéndose adjuntar los

documentos que sustenten lo informado (fotocopia simple).

Tritulo o Grado -—Nabre _Pr'dfe;én 0 F_ECHAEE CIU_DAD/PAIS ]

de la Especialidad | EXPEDICION
Institucion DEL TITULO
(MES/ANO)

N
FOLIOS
*)

DOCTORADO
'MAESTRIA

TITULO




III.

| PROFESIONAL O

UNIVERSITARIO
BACHILLER /

EGRESADO

ESTUDIOS TECNICOS
(computacién, idiomas
entre otros). |
ESTUDIOS
| (primarios/Secundarias) |

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

; (Solo llenar si el per‘fi_l de'puesfo lo r'_eqt;er'e).

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

CURSOS Y/0O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADO:
Se valorard: diplomados y especializaciones mayores a 90 horas, y si son organizados por
un ente rector, se podré considerar como minimo ochenta (80) horas, asi como cursos y/o
capacitaciones mayores o 12 horas académicas.

N° | Nombre del curso
y/o estudios de
especializacién y/o
diplomado

ot

20

30

4°

Nombre
de la
Institucion

(Puede insertar mds filas si asi lo requiere).

Afo que
realizé el
curso,
diplomado o
| especializacion

Horas Ciudad
lectivas | / pais
de
duracion

NO
Folio

™

(*) Especificar el nimero de folio donde obra el documento que acredite sus cursos y/o
capacitaciones

EXPERIENCIA LABORAL:
EXPERIENCIA GENERAL.

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

NO

l

N° FOLIO
™)

Nombre de la Cargo Fecha de | Fecha de | Tiempo en
Entidad o desempeiiado Inicio culminacién | el cargo
Empresa | (mes/afio) | (mes/afio)

Actividades o funciones realizadas

2

I

Actividades o funciones realizadas

‘




3 | |
Actividades o funciones realizadas

4 | B N A A B R

Actividades o funciones realizadas

TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA LABORAL L: (XX Afios /
| XX Meses) | |

(Puede insertar mds filas si asi_lo_r*equiere).
En el caso de haber realizado consulterias o trabajos en forma paralela, se considerard el periodo
cronoldgico de mayor duracidn.

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

2) EXPERIENCIA ESPECIFICA.
a) Experiencia especifica en la funcién o la materia en sector piblico o privado.

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

Nombre de la Cargo Fecha de | Fecha de | Tiempo en
N° Entidad o desempefiado Inicio culminacion | el cargo | N° FOLIO
Empresa ‘ (mes/afio) | (mes/afio) ] [
1

Actividades o funciones realizadas

l2 [ [N R R R R

Actividades o funciones realizadas

3 | | _ |

Actividades o funciones realizadas

s - SRR R R B

Actividades o funciones realizadas

17



b)

TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

(X ANOS
7 XX
MESES)

(Puede insertar mads filas si asi lo requiere).

En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerard el

periodo cronoldgico de mayor duracion.

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

especifica

Experiencia en el sector piblico (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.

Nombre de la ) éar‘go Fecha de | Fecha de | Tiempo en
N° Entidad o desempefiado Inicio culminacion | el cargo | N°® FOLIO
Empresa (mes/afio) | (mes/aiio) *)
1 { '
Actividades o funciones realizadas
2 ] |
Actividades o funciones realizadas
3 L L
Actividades o funciones realizadas
— ]_ ) —r N —T - N
Actividades o funciones realizadas
TIEMPO TOTAL [/ LA EXPERIENCT L £ SPECIFICA XX ANOS
ENEL SECTOR PURLICO / XX
MESES)

(Puede insertar mds filas si asi lo requierz).

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

cronoldgico de mayor duracién,

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

especifica en el sector piblico.

18



V. MERITOS Y/O RECONOCIMIENTOS:

Ne | Tipo de Nombre de la | Afo de emisién | Ciudad | N°
Documento: Institucion que otorga | del documento / pais | Folio
Resolucion |, el documento (méritos y/o *)

- Constancia y reconocimientos)
| Carta) ]
o —

2° I

3° | i |

(Puede insertar mds filas si asi lo requiere).
(*) Especificar el nimero de folio donde obra el documento que acredite la experiencia
laboral general

Declaro bajo juramento, que la informacion proporcionada es veraz y exacta, y, en caso sea
necesario, autorizo a la Unidad Ejecutora Red de Salud de Churcampa efectuar la comprobacién
de la veracidad de la presente Declaracién Jurada; segin lo establecido en el Articulo 411° del
Cddigo Penal y Delito contra la Fe Publica - Titulo XIX del Cédigo Penal, acorde al articulo 33° del
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Asimismo, me comprometo a reemplazar la
presente declaracidn jurada por los certificados originales, segin sean requeridos.

Ciudad de ... del dia ..o delmesde ... del afio 20....

Huella
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FORMATO 02
DECLARACION JURADA A

Y0ttt evers e sesans st e s sttt st SRR s (Nombres y Apellidos); identificado
(@) con DNI N°......ce; con domicilio @n v, Mediante la presente
solicito se me considere participar en el proceso CAS N° ................ cuya denominacién es

;. convocado por la GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA, a fin de
participar en el proceso de seleccion descrito.

Para tal efecto DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

ESTAR EN EJERCICIO Y EN PLENO 6OCE DE MIS DERECHOS CIVILES.

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

NO TENER CONDENA POR DELITO DOLOSO!

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

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

Firmo la presente declaracién, 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 ................... deldig .o del mesde ... del afio 20.....
Firmot e e
/ 1Y NN

Huella




FORMATO 02
DECLARACION JURADA B

Y0, ettt et et et eee e e ee et vev e e sea e s serare st s srnens identificado (a) con DNI |:| Carné

Ante usted me presento y digo:
Que, DECLARO BAJO JURAMENTO, no registrar antecedentes penales, a efecto de postular a
una vacante segin 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 comprobacién de la veracidad de la presente declaracién
Jjurada solicitando tales antecedentes al Registro Nacional de Condenas del Poder Judicial.

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

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

Ciudad de .................... deldia .o, del mes de

Huella



-_—
<
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FORMATO 02
DECLARACION JURADA C

................................................................................................................... identificado(a) con DNI N°

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 informacién que proporciono,
autorizo a la GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA a efectuar la comprobacién de la
veracidad de la presente Declaracién Jurada; segtin lo establecido en el Articulo 411° del Cédigo
Penal y Delito contra la Fe Pdblica - Titulo XIX del Cédigo Penal, acorde al articulo 32° de la Ley
N° 27444, | ey del Procedimiento Administrativo General.

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

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

Ciudad de ... del dia .o delmesde ... del afio 20.....

Huella



FORMATO 02
DECLARACION JURADA D

V0, ettt et et et sen e , identificado(a) con DNI N° ... y con domicilio

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

contratacién 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 y sus
modificatorias 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:

NO () tengo pariente(s) o cényuge que preste(n) servicios en la GERENCIA SUB REGIONAL
CHURCAMPA,

SI ( ) tengo pariente(s) o cényuge que preste(n) servicios en la GERENCIA SUB REGIONAL
CHURCAMPA, cuyos datos sefialo a continuacién:

Grado o relacién de | Areade Tr'abajo_ ” Apellidos Nombres
parentesco o vinculo
conyugal . : —
)
Qludad de ............. del dig ... del mes de ... del afio 20.....
Firmac ...
DNI:.

Huella




FORMATO 02
DECLARACION JURADA E

Y 0, ettt ettt ettt et et eneeet e e e , identificado (a) con D|___| Carné
de Ex‘rranjer-iaD Pasaporte [ otros L N oo

Ante usted me presento y digo:

Que, DECLARO BAJO JURAMENTO, no registrar antecedentes ni procesos en curso sobre
Procedimiento Administrativo Disciplinario en la Unidad Ejecutora Gerencia Sub Regional de
—>  Churcampa.
/:j
Autorizo a su Entidad a efectuar la comprobacién de la veracidad de la presente declaracién
Jjurada solicitando tales antecedentes al responsable del PAD.

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

Ciudad de ..o, del dig ..coovernnn. delmesde ......... del afio 20....
Firmai e,
DN e et
Ir
Huella
— i
.")
S



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

PUNTA PUNTA
NS M]':NIMJCE MAXIA;\TOE
EVALUACION CURRICULAR 35 PUNTOS | 50 PUNTOS
FORMACION ACADEMICA i 1087 | o0
1.1 | Cumple con requisito minimo al puesto al que;)sfula. 100 | .
=7 . Supera el requisito minimo del puesto al que postula. | | 15
~~ | EXPERIENCIA GENERAL 12 16

Cumple con la experiencia general minimo requerido del
21 puesto al que postula. (superado el minimo con 6 8
""" | experiencia general se adicionard 1 punto por afio,

mdximo 2 afios)

Cumple con la experiencia especifica requerido del

|2_2_ puesto al que postula. (superado el minimo con 6 8

experiencia general se adicionard 1 punto por afo,

mdximo 2 aios)

RECONOCIMIENTOS Y FELICITACIONES - 2
Reconocimientos y felicitaciones (1 punto por
3.1 | resolucidn, carta, constancia, mdximo 5 a evaluar)

| CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECTALIZACION 12 14

Cumple con los Cursos y/o Programas de Especializacidn
| minimo requeridos del puesto al que postula.

4.1

| Supera a los Cursos y/o Programas de Especializacién

. . 0 14
|4.2 | minimo requeridos en un 100% del puesto al que postula.




B. CRITERIO DE CALIFICACION PARA LOS CASOS EN LOS CUALES EL PUESTO
CONVOCADO NO REQUIERA LOS CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION.

E I PUNTAJE | PUNTAJE
MINIMO MAXIMO
2 35
VALUACION CURRICULAR 50 PUNTOS
E ey PUNTOS N
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 15 20

Cumple con la Experiencia General minimo requerido
2.1 | del puesto al que postula. (el mdximo puntaje serd si 7 8
supera la experiencia general requerido)

2.2 | Cumple con experiencia especifica requerida. (el 8 12

mdximo puntaje serd si supera la experiencia general
‘ requerido)

CRITERIOS DE CALIFICACION DE ENTREVISTA PERSONAL

A. LA ENTREVISTA PERSONAL ES UNA EVALUACION SUBJETIVA QUE BUSCA ELEGIR A
LA PERSONA MAS ADECUADA, CON BUENAS ACTITUDES.

| PUNTAJE MINIMO
ENTREVISTA PERSONAL PUNTAJ:5MAXIMO
50
PRESENTACION Y PUNTUALIDAD 05 PUNTOS

| | SEGURIDAD Y ESTABILIDAD EMOCIONAL 05 PUNTOS
CONOCIMIENTOS AL PUESTO QUETOSTE- o 15 PUNTOS
CAPACIDAD PARA TOMAR DESICIONES 15 PUNTOS
CULTURA GENERAL _ 10 PUNTOS
| TOTAL 50 PUNTOS




PERFILES DE PUESTO
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PROCESO DE CONVOCATORIA N°004-2023-GOB.REG.HVCA/GSRCH/CEE-CAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:
Unidad Orgéanica:

Nombre del Puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
(jefe del Area de Desarrollo Humano)

GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (Jefe del Area de Desarrollo Humano).

OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION

Administrar,_organizar, dirigir y controlar Ia_s actividades del drea de Desarrollo Humano.
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar, ejecutar y supervisar los procesos de seleccién y contratacién de personal de la Unidad Ejecutora
Gerencia Sub Regional de Churcampa, de acuerdo a la normativa vigente.

) Proponer, ejecutar y supervisar las acciones administrativas de desplazamiento de personal, de acuerdo a
la normatividad vigente y en funcidn a las prioridades y necesidades institucionales.

- -

3 Ejecutar actividades del proceso de reconacimiento y otorgamiento de compensaciones y beneficios del |
personal, de acuerdo a la normatividad vigente.

Elaborar, validar y actualizar el informe técnico y proyecto de Cuadro para la Asignacién de Personal |
Provisional (CAP Provisional) de la entidad, para asegurar la provision del personal.
5 Revisar y verificar la propuesta del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en coordinacién con el 4rea de
Gestion Institucional, a fin de que se encuentre vinculado al CAP Provisional.
6 Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos de Recursos Humanos, asi como
generar estadisticas e informes a partir de la informacién. — |
Elaborar planillas de haberes del personal ACTIVO Y CAS de la Gerencia Sub Regional de Churcampa en el
sistema SIGA REGIONAL.

8 | Elabarar y Procesar planillas salud (ACTIVO Y CAS) en el sistema PLH-MINSA-

9 Procesar pla_nilla_s ‘de obras de los proyéctos_ejecut_a_dc_)s_por la Gerencia Sub_REgi_oﬁal, en base a tareo |
presentado por la Unidad de infraestructura.

10 | Brindar apoyo al drea competente para la elaboracién de los documentos de gestion CAP, PAP, CNP.

11 Mantener actualizado los datos del personal de la Unidad Ejecutora en el Aplicativo Informatico para el |

/ Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Ptblico — AIRHSP. '
12 | Elaborar informes técnicos competentes al drea. '
13 | Otras funciones que se le asigne el jefe de ta Direccién.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:
Todas las areas de la Unidad Ejecutora
Coordinaciones Externas:
DIRESA, GOBIERNO REGIONAL, y otras unidades orgénicas del estado.
FORMACION ACADEMICA

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

requeridos

Primaria

X { Titulo/

Bachiller R R
1 Licenciatura

Egresado(a)

| ADMINISTRADOR, CONTADOR, ECONOMISTA

D) ¢Habilitacién
profesional?
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.

[*
1
i

E Secundaria
;

Técnica ;
Basica Maestria | Egresado
(16 2 afios)
NO APLICA
Técnica ;
Superior |
(3 6 4 aiios)
' Doctorado I Egresado ; Grado
— B f—
; i ;
| x ! Universitaria X NO APLICA
o i :
|

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
®  Gestion Publica, Legislacion Laboral, Ley N° 30057-Ley del Servicio Civil y Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos.
e Aplicativo Informdtico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del
Sector Publico (AIRHSP).
e Conocimiento en manejo de los sistemas SIAF, SIGA, PLH y SIGA REGIONAL.
e POl - Formulacién y actualizacién y evaluacion de Planes Estratégicos Institucionales.
e  Documentos de Gestion (CAP y PAP).

B} Cursosy Programas de especializacién requerid?s y_sustentados con documentos:
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no
menos de 90 horas.

s Diplomado en Gestion Publica
s  Diplomado en SIAF-5P
e  (Capacitacién en SIGA-SP
* Instrumentos de Gestion
C) Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas/Dialectos

ivel de domini [
| | ormATica [ o pcedomiio IDIOMAS/ =]
) Basico Intermedio Avanzado DIALECTO . Basico Intermedio Avanzado
| e aplica y N I |_aplica
/ Procesador de | |
/ Textos X Ingles X |
Hojas de X ‘ Quechua X
calculo N ) | | |
Programa de X Otros |
Presentacion L | (Especificar} | o ol
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Iﬂﬁos_de experiencia
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
| 02aftos o |
_B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
| 02 afios |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector puiblico o privado:
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r
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S, el puesto requiere contar con experiencia NG, el puesto no requiere contar con experiencia
en el sector publico. en el sector publico.

PROFESIONAL | ASISTENTE

AUX.O | ANALISTA

ESPECIALIDAD | SUPERVISOR O | JEFE DE AREA O

COORDINADOR

GERENTE

DEPARTAMENTEO | O

DIRECTOR

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

para el puesto.
[ NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIA

LABORAL.

TOMA DE DECISIONES.

REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA

. HABILIDADES PARA EL MANEJO DE GRUPQS.
. COMUNICACION EFECTIVA Y ADECUADA RELACIONES INTERPERSONALES QUE PROMUEVAN UN BUEN CLIMA

IDENTIFICACION CON LA INSTITUCION/POSEER INICIATIVA.

TOLERANCIA Y AUTOCONTROL/VOCACION DE SERVICIO.
CAPACIDAD ANALITICA Y ORGANIZATIVA, COMUNICACION Y BUEN TRATO/CAPACIDAD ANALITICA Y ORGANIZATIVA.
e COMUNICACION Y BUEN TRATO/ ETICA Y VALORES: SOLIDARIDAD, INICIATIVA Y HONRADEZ/LIDERAZGO, PROACTIVO
CON CAPACIDAD DE INICIATIVA PARA TRABAJAR EN EQUIPO Y BAJO PRESION/COMUNICACION EFECTIVA'Y

ADECUADAS RELACIONES INTERPERSONALES, QUE PROMUEVAN UN BUEN CLIMA LABORAL.

e—
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PERFIL DE PUESTO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

(PDT y AFP)
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
Unidad Organica: OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION
Nombre del Puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (PDT y AFP)
Dependencia Jerarquica Lineal: OFICINA DE DESARROLLO HUMANOQ

MISION DELPUESTO R :
. Gal:antizar, Administrar, organizar y controlar las actividades para el cumplimiento de las obligaciones tributarias,
SUNAT. Y cumplir con las obligaciones laborales con 10s servidores de nuestra Institucién. '
FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Elaborar el PTD PLAME del personal de la Unidad Ejecutora Gerencia Sub Regional de Churcampa.

Organizar y conducir la ejecucién de actividades relacionados al pago de remuneraciones, informacion
complementaria y los reportes para las entidades aseguradoras, ESSALUD, SNP, SUNAT y otros.

Elaborar las planillas Previsionales de AFP NET de todo el personal nombrado, contratado, CAS y Obreros.

Reportes ante la SUNAT del PDT en las fechas establecidas.
Actualizacién de la base de datos de los trabajadores en el T-REGISTRO.

Actualizacion de los Derechos habientes mediante clave sol.

Coordinar con tesoreria, escalafon y planillas para la actualizacion del PDT.

Apoyo técnico en la oficina de Desarrollo Humano.

LDOO\I'G\ ;| S| w

Otras funciones que se le asigne el jefe de la Direccion.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Todas las areas de la Unidad Ejecutora

Coordinaciones Externas:

DIRESA, GOBIERNO REGIONAL, y otras unidades organicas del estado.
FORMACION ACADEMICA

S ,
o J \ A) Nivel Educativo i B) Gra(?o(s)/snuaaon académica y carrera/especialidad |
N iy i requeridos !

/ incompleta Completo Egresado(a) Bachiller i Titulo/

yd

-

i Licenciatura

Primaria
ADMINISTRADOR, CONTADOR, ECONOMISTA
Secundaria
‘ Técnica
I Basica Maestria Egresado Grado
1 {16 2 afios)

NO APLICA

Técnica
Superior
(3 6 4 afios)
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’ J Doctorado Egresado % i Grado
L— | R—

Universitaria NO APLICA

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

e  T-REGISTRO.
e PDT-PLAME.
*  SUNAT

AFP NET

B) Cursosy Prograr_nas de _es_pecializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no
menos de 90 horas.

e Cursos de capacitacion relacionados a las funciones. Minimo de 40 horas.

C) Conacimientos de Oflmatlca e Idiomas/Dialectos
|

lded | |

OFIMATICA [w el de dominic | Iolomas/ | No |
° Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO . Basico Intermedio Avanzado
aplica | aplica
Procesador de
X

Textos X Ingles _ | a
Hojas de X Quechua X
caleulo - L
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 afio
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

| 01 afio |

B _Enbasealae experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puiblico:
| [ 06 meses - - J

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

/ D Si, el puesto requiere contar con experiencia I:| NO, el puesto no requiere contar con experiencia
en el sector publico. en el sector publico.
AUX. O ANALISTA ESPECIALIDAD | SUPERVISORO | JEFE DE AREA O GERENTE
PROFESIONAL | ASISTENTE COORDINADQR | DEPARTAMENTEO | O
- B _ _DIRECTOR
X !

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

para el puesto.
| NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIA

| Trabajo en equipo - Organizacion - Capacidad de andlisis y sintesis - Orientacion a la mejora continua y
| empatia interpersonal.

REQUISITOS ADICIONALES
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PERFIL DE PUESTO
ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Organo: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA

Unidad Orgénica: OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Nombre del Puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica Lineal: OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

MISION DEL PUESTO

Brindar asesoramiento, conducir los sistemas de planeamiento estratégico, presupuesto ptblico, modernizacién de
la gestion publica e inversion publica y las acciones de cooperacidn técnica y asuntos internacionales del Sector, de
conformidad con la normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular lineamientos de Politicas Institucionales, Estrategias, Planes y Programas Tematicos Nacionales o
Sectoriales conforme a las normas vigentes y en coordinacion con los diversos érganos de la institucion.

Elaborar propuestas de Directivas para la formulacién, monitoreo, evaluacion y reprogramacion del Plan
Operativo Institucional de la Gerencia Sub Regional Churcampa.

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.

Asistir y brindar asesoramiento a los diversos ¢rganos de la Institucién para la elaboracién de sus documentos
de gestidn propios del proceso del Planeamiento Estratégico Institucional.

Elaborar informes de gestidn respecto a la evolucidn de la ejecucién e implementacién de los distintos
aspectos de la gestion institucional.

Elaborar informes de gestion respecto a la evolucion de la ejecucién e implementacién de los distintos
aspectos de la gestion institucional.

8

Ps 9|

Elaborar y proponer normas, directivas y procedimientos que permitan mejorar los procesos involucrados al
puesto y a la gestidn por resultados de la oficina.

Formulacion de los instrumentos de gestion y planeamiento, -evaElr_y actualizar los documentos de gTstic’)n
institucional, tales como el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF, TUPA, MPT, MPP)

Otras funciones que se le asigne el jefe de la Direccién.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Todas las dreas de la Unidad Ejecutora

Coordinaciones Externas:

DIRESA, GOBIERNO REGIONAL, y otras unidades orgdnicas del estado.
FORMACION ACADEMICA

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

Primaria 1

; Secundaria

X | Bachiller | T_'tUIo/_
R i | Licenciatura

R E— ADMINISTRADOR, CONTADOR, ECONOMISTA
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r—

| Técnica | | i
; | Basica Maestria
| ' (16 2 afios)

Grado

NO APLICA

Técnica
Superior
(3 6 4 afios)

] Doctorado Egresado

x  Universitaria NO APLICA

CONOCIMIENTOS
~A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
e  Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico (normativa y guias del CEPLAN).
s Formulacién, reformulacién, seguimiento y evaluacion de Planes Operativos Institucionales.
e PO - Formulacién y actualizacién y evaluacion de Planes Estratégicos Institucionales.
- PEI - Elaboracion de documentos de gestidn y directivas internas.
B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no
menos de 90 horas. o ) -
e 40 horas minimas en cursos de Planeamiento Estratégico, Gestidn Publica por Resultados o afines a las
funciones.
| . SIGA, SIAF, CEPLAN.
e Instrumentos de Gestion.

C) Conacimientos de Ofiméticazldiomas/ Dialectos
Nentos ce A a € ldiomas/L

OFIMATICA - No —e dom&?ﬁ IDIOMAS/ No I - -
.o Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO ) Bésico Intermedio Avanzado
aplica N - aplica L ~
Procesador de X Ingles X
] / Textos
;"I ~/ \ Hojas de X Quechua X
/ calculo :
{ Programa de X Otros
| / Presentacién i 1 (Especificar)
EXPERIENCIA

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

| 01 afio ] - ]

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

I 01 afo |

B, En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo_r_équerido en el sector publico:
[ 06 meses |

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

Si, el puesto requiere contar con experiencia NO, el puesto no requiere contar con experiencia
en el sector publico. en el sector publico.

I

[ [ Aux.0 ANALISTA | ESPECIALIDAD | SUPERVISORO | JEFEDEAREAQ | GERENTE
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[ PROFESIONAL | ASISTENTE COORDINADOR | DEPARTAMENTEC | O
_ - - DIRECTOR
X -

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional
para el puesto. )
| NO APLICA - ]
HABILIDADES O COMPETENCIA AT
Trabajo en equipo - Organizacion - Capacidad de andlisis y sintesis - Orientacién a la mejora continua y
empatia interpersonal.

REQUISITOS ADICIONALES
[ NO APLICA




7

A

e
GUBIERND REGIONAL

U.E. N° 1300 - GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA

PROCESO DE CONVOCATORIA N°004-2023-GOB,REG.HVCA/GSRCH/CEE-CAS

HUANCAVELICA

G g o
§ Frtans o omens

PERFIL DE PUESTO
TECNICO EN ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
Unidad Orgénica: OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION
Nombre del Puesto: TECNICO EN ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica Lineal: QFICINA DE DESARROLLO HUMANO

MISION DEL PUESTO

Programar, ejecutar en forma eficiente y oportuna la adquisicion de bienes y servicios de la Unidad Ejecutora.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, registrar derivar y/o archivar los expedientes y/o documentos a través del Sistema de Gestién Documentaria
(SISGEDO).

Organizar y supervisar las actividades de apoyo secretarial de la dependencia.

Prepara, ordenar y tramitar la documentacidn de cardcter externo, generados por las diferentes unidades organicas,
que serdn firmados por el su jefe inmediato.

4

Clasificar, distribuir y ordenar la documentacidn que ingresa a la dependencia, preparando, periddicamente los |
informes de situacién con el empleo de sistemas informaticos.

5
6
7

Recepcionar y atender a las autoridades y publico en general, que requieran entrevista con su jefe inmediato.

Redactar los documentos administrativos de acuerdo a las indicaciones que disponga su jefe inmediato.

Otras funciones que se le asigne el jefe de Area.

o

Otras funciones que se le asigne el jefe de area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:
Todas las dreas de la Unidad Ejecutora

|Coordinaciones Externas:

Jsas

J
/ FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

requeridos
O . Titulo/
Incompleta Completo Egresado(a) ! Bachiller | X Licenciatura
Primaria !
e ADMINISTRADOR, CONTADOR, Y/O AFINES.
Secundaria [ I 5
Técnic
e'c'm @ Maestria | Grado |
Basica ] Lo i
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GOBIERND REGIONAL
HQ}\‘NOAVELICA
SE e e
% (162 afios) | oo
! L} e (I
NO APLICA
Técnica T
X | Superior | X
{364afios) | [
Doctorado J Egresado ' Grado
Universitaria i NO APLICA
~ CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
| Certificacidén de OSCE en merito a la Directiva N° 002-2020-0SCE/CD: “Certificacién de los profesionales y técnicos
| que labores en los drganos encargados de las contrataciones de las Entidades Publicas” B -
B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no
menos de 90 horas. o o ) B -
e SIGA
s  SIAF
|e  OSCE
| R —— e O s S
/ C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos B -
/ Nivel de dominio | |
. | IDIOMAS/ —
OFIMATICA N_o Basico Intermedio Avanzado DIALECTO N_o Bésico Intermedio Avanzado
1 _aplica | _aplica | |
Procesador de
Textos X Ingles X _ _ ——
Hojas de X Quechua X
calculo
| Programa de X Otros
Presentacion (Especificar)
AN
./ ) | EXPERIENCIA
/ Experiencia general

/_Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.
“ | 01afio
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:

SI, el puesto requiere contar con experiencia en NO, el puesto no requiere contar con experiencia en
2& el sector publico. el sector publico.
AUX. O ANALISTA | ESPECIALIDAD | SUPERVISOR O | JEFE DE AREA O GERENTE

‘ PROFESIONAL ‘ ASISTENTE | | | COORDINADOR | DEPARTAMENTEO | O
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e

| _ DIRECTOR

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

_puesto. -
| NOG APLICA - o
HABILIDADES O COMPETENCIA
| Trabajo en equipo - Organizacion - Capacidad de analisis y sintesis - Orientacién a la mejora continua y empatia
< 5 l interpersonal.

REQUISITOS ADICIONALES == R

NOAPLICA o |
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PERFIL DE PUESTO
TECNICO EN ABASTECIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
Unidad Organica: OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION
Nombre del Puesto: TECNICO EN ABASTECIMIENTO

Dependencia Jerarquica Lineal: OFICINA DE LOGISTICA

MISION DEL PUESTO

; Programar, ejecutar en forma eficiente y oportuna la adquisicién de bienes y servicios de la Unidad Ejecutora.

FUNCIONES DEL PUESTO

.

Participar en la ejecucidén de los procesos de contrataciones de bienes, servicios y ejecucién de obras que
requieran os 6rganos de la Gerencia Sub Regional de Churcampa.

Generar las 6rdenes de compra vy servicios para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios de la |

Gerencia Sub Regional de Churcampa.

Actualizar y participar en la eancucién y monitoreo del Plan Anual de Contrataciones del Gobierno Regional. -

Revisar y analizar informacién para la elaboracion de contratos para la compra y contratacién de bienes y
servicios de la Gerencia Sub Regional de Churcampa.

Realizar el seguimiento mensual de la ejecucién del Plan Anual de Contrataciones, comunicando a las diversas

Areas usuarias acerca de los procedimientos de contrataciones programadas a fin de cumplir con los plazos
previstos.

Ejecutar la fiscalizacion posterior a los procedimientos de seleccién, a fin de cumplir con la normatividad

vigente.

Elaborar oportunamente la informacién de su competencia que sea requerida por las dependencias internas
de la Institucién.

.’/8

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

Proponer proyectos de directivas y reglamentos en ef tema de contratacion de bienes servicios y obras de
acuerdo a las normas vigentes.

10

1

Participar en la publicacion y actualizacién del plan anual de adquisiciones y contrataciones_y la informacién
requerida de los procesos de seleccién en los medios pertinentes y en el SEACE dentro de las plazas
establecidas por la normatividad legal vigente.

| Otras funciones que se le asigne el jefe de Area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Todas las areas de la Unidad Ejecutora

Coordinaciones Externas:

DIRESA, GOBIERNO REGIONAL, y otras unidades organicas del estado.
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GOBIERND REGIONAL
HUANCAVELICA

[

FORMACION ACADEMICA

1 A) Nivel Educativo

[ [ Titulo/
X i ! !
Incompleta Completo Egresado(a) Bachiller fo Licenciatura I
N
Primaria !
— ADMINISTRADOR, CONTADOR, ECONOMISTA
Secundaria i
Treemca | ‘ ....... : i, |
Basica | Maestria I Egresado | Grado i
{16 2 afios) ‘ '

NO APLICA

Técnica

| Superior

|1 (306 4afios)
Doctorado ‘1 § Egresado
| x| Universitaria X | NO APLICA
t |
""""""""""" CONOCIMIENTOS

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

que labores en los érganos encargados de las contrataciones de las Entidades Publicas”
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Certificacion de OSCE en merito a la Directiva N° 002-2020-OSCE/CD: “Certificacion de los profesionales y técnicos

; Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no

menos de 90 horas.

Ve SIGA

. SIAF
e  OSCE.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
] Nivel de domini N -
OFIMATICA No pLe domie | IDIOMAS/ No
. Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO ) Basico Intermedio Avanzado
aplica B | aplica
Procesador de
Textas X . | Ingles X - B i -
Hojas de X Quechua X
calculo __ il -
Programa de X | Otros
| Presentacion (Especificar)

EXPERIENCIA
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PROCESO DE CONVOCATORIA N°004-2023-GOB.REG.HVCA/GSRCH/CEE-CAS

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

| 0L afio . } .
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
| 01 afio B |
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico: ]
| 06 meses _ i _]

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

Si, el puesto requiere contar con experiencia en NO, el puesto no requiere contar con experiencia en
- el sector publico. el sector publico.
/ AUX. O | ANALISTA | ESPECIALIDAD | SUPERVISORO | JEFEDEAREAO | GERENTE
PROFESIONAL | ASISTENTE COORDINADOR | DEPARTAMENTEO | O

DIRECTOR _

x |

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

puesto. L -

NO APLICA - |

HABILIDADES O COMPETENCIA
Trabajo en equipo - Organizacidn - Capacidad de analisis y sintesis - Orientacion a la mejora continua y empatia
interpersonal.

REQUISITOS ADICIONALES
| NO APLICA ] |




GOBIERND REGIONAL
HUANCAVELICA

</
loe /)
AN
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PROCESO DE CONVOCATORIA N°004-2023-GOB.REG.HVCA/GSRCH/CEE-CAS

PERFIL DE PUESTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
Unidad Orgdnica: OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION
Nombre del Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerarquica Lineal: OFICINA DE DESARROLLO HUMANO

MISION DEL PUESTO

Programar, ejecutar en forma eficiente y oportuna las actividades dentro del area.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recopilar y clasificar informacidn bésica para la ejecucion de procesos técnicos del sistema administrativo o
funcional del 4rea a la cual pertenece.

[any

Tabular y verificar informacién para la ejecucién de procesos técnicos.

Tramitar documentacion relativa al sistema administrativo v llevar el archivo correspondiente.

‘Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos. B
Participar en el analisis e investigacion sencillas

Preparar informes sencillos, mecanografiar cuadros y documentos diversos correspondientes al sistema
administrativo y/o llevar el control de la aplicacién de algunas normas establecidas.

\IO\U'I‘#-UJ|N

/

Otras funciones que se le asigne el jefe de Area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

Todas las areas de la Unidad Ejecutora
Coordinaciones Externas:

FORMACION ACADEMICA
! ‘A) Nivel Educativo B) Grac.io(s)/SItuamon académica y carrera/especialidad
requeridos
. Titulo/
| | | E
ncompleta Completo gresado(a) Bachiller | Licenciatura
Primaria
i COMPUTACION E INFORMATICA O AFINES A LA
FORMACION.
Secundaria
Técnica §
Superior Maestria

: Egresado
(1 6 2 afios) :

NO APLICA
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' i """" | Técnica o
| X | Superior X

|36 4afios)

! Doctorado Egresado Grado

Universitaria NO APLICA

CONOCIMIENTOS

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

| OFIMATICA

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

menos de 90 horas.

Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no

L] OFIMATICA
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos S B
OFIVATICA = Nivel de dominio IDIOMAS/ - )
. Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO ) Basico Intermedio Avanzado
| aplica ) aplica

Procesador de

Textos X Ingles X - B

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.
06 meses -
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 eﬁiem_po requerido en el sector publico:

[ 06 meses
IJ’

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

si, el puesto requiere contar con experiencia en NO, el puesto no requiere contar con experiencia en
el sector publico. el sector publico.
AUX. O [ ANALISTA ESPECIALIDAD | SUPERVISOR O | JEFE DE AREA O GERENTE
| PROFESIONAL | ASISTENTE COORDINADOR | DEPARTAMENTEO | O
DIRECTOR
X

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

puesto.
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s

| NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIA

Trabajo en equipo - Organizacién - Capacidad de andlisis y sintesis - Orientacién a la mejora continua y empatia
interpersonal.

REQU!SITOS ADICIONALES

| NO APLICA
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P

PERFIL DE PUESTO

INGENIERO CIVIL
IDENTIEICACION DEL PUESTO
érgano: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
Unidad Organica: OFICINA SUB REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
Nombre de! Puesto: INGENIERO CIVIL
Dependencia Jerdrquica Lineal: OFICINA SUB REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA

MISION DEL PUESTO

Programar, ejecutar en forma eficiente y opgrtuna las actividades dentro del drea.
FUNCIONES DEL PUESTO

=l |

Proyectar y dirigir obras de ingenieria especializada, en la Gerencia Sub Regional de Churcampa.

Evaluar y recomendar proyectos en sus diversas fases, dentro del drea de su especialidad.

Estudiar propuestas de proyectos de obras estableciendo prioridades en su ejecucién.

| Formular proyectos de inversion para la ejecucion de programas de ingenieria especializada.
Programar y realizar estudios de investigacidn en su especialidad.

iu-l Alwl\ll—‘:

otras areas especializadas de la ingenieria.

mantenimiento y otros.

Supervisar actividades de instalacién, operacién y control de estaciones hidrometeorolégicas; estudios
geoldgicos, programas de electrificacion, explotacién y explotacién mineras, pesqueras petroliferas y sobre |

Presentar programas de construccion reconstruccién, ampliacion y reequipamiento de talleres de

8 | Otras funciones que se le asigne el jefe de Area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:
‘Todas las dreas de la Unidad Ejecutora
Coordinaciones Externas:

/ FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad }
requeridos !

! - Egresado(a) Bachiller X | Titulo/

Incompleta Completo . .
! 1licenciatura

Primaria
INGENIERIA CIVIL O AFINES A LA FORMACION.
Secundaria
Técnica
Basica Maestria Egresado
{1 6 2 afios) L
NO APLICA
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P2

i

—
! X“ Universitaria

arne L dumeris

Técnica
Superior
(3 6 4 afios)

Doctorado Egresado | Grado

i
X NO APLICA

|
i

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos): ]
| OFIMATICA ]

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

Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no
menos de 90 horas.

. OFIMATICA
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Y '[
OFIMATICA No S IDIOMAS/ No | 5
: Basico Intermedio Avanzado DIALECTO ) Basico Intermedio Avanzado

| aplica 1 — o | aplica |

Procesador de

Textos X Ingles X |

Hojas de X Quechua X

calculo = | e — N
| Programa de X Otros
| Presentacion | | (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

06 meses o - ) ]
/Experiencia especifica

/' A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o 1a materia:

| 06 meses |

B. En base a la experiencia requerida ;;ar_a el puesto (parte A), sefiale el Eiempo requerido en el sector pablico:
{ 06 meses ‘

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

Si, el puesto requiere contar con experiencia en NO, el puesto no requiere contar con experiencia en
el sector publico. el sector publico.
| aux.o ‘ ANALISTA | ESPECIALIDAD | SUPERVISORO | JEFEDEAREAO | GERENTEO

PROFESIONAL
X

ASISTENTE | COORDINADOR | DEPARTAMENTEQ | DIRECTOR

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

| NO APLICA _ _ ' _ ]
HABILIDADES O COMPETENCIA
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GOBIERND TEGICNAL

HU,AINCAV_,ELIGA
I ST
—— e ——————messSEES S S e e
[ Trabajo en equipo - Organizacion - Capacidad de analisis Y sintesis - Orientacion a Ja mejora continuay empatia
interpersonal.

REQUISITOS ADICIONALES
| NO APLICA



