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FE DE ERRATAS

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

CAS N° 02-2020/GOB.REG.HVCA/GSRH
ENTIDAD CONVOCANTE: GERENCIA SUB REGIONAL DE HUAYTARA

DICE

CAPITULO I
2.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO.
CONVOCATORIA
1 | Publicacién en el Ministerio de Trabajo - HVCA. 28 de febrero de 2020.
2 Publicacion de Convocatoria en el portal web del Gobierno 28 de febrero de 2020.

Regional de Huancavelica.

Presentacién curricular por mesa de partes de la Gerencia Sub | 12 de marzo de 2020: de

Regional Huaytara, Calle Municipalidad $/N — Huaytara 08:00 a.m. a 01:00 p.m.
SELECCION
4 | Evaluacion Curricular 12 de marzo a partir de 2:00 p.m.
5 | Publicacion de resultados de la Evaluacidn Curricular 12 de marzo a partir de las 5:30 p.m.
6 | Presentacién de Recursos de Reconsideracion 13 de marzo de 08:00 a.m. a 09:00 a.m.
7 | Absolucion de Recursos de Reconsideracion 13 de marzo de 09:30 a.m. a 10:30 a.m.
3 Pub!icacién del cuadro de Méritos Final de Evaluacion 13 de marzo de 2020 de 10:30 p.m.
curricular
9 Entrevista Personal: Gerencia Sub Regional Huaytara 13 de marzo de 2020
Calle: Municipalidad S/N — Huaytara Hora: 10:50 a.m. a 2:00 p.m.
10 Publicacién de resultados de la Evaluacién entrevista | 13 de marzo de 2020
personal Hora: 2:30 p.m.
11 | Publicacién de Cuadro de Méritos Final £ HE il SO0
Hora: 3:00 p.m.
12 Adjudicacién de Plazas: Gerencia Sub Regional Huaytara 13 de marzo 2020 Hora 4:00 p.m.
Calle: Municipalidad S/N — Huaytara

INICIO DE LABORES Y SUSCRIPCION DE CONTRATO

13 | Suscripcion del Contrato ) 16 de marzo de 2020
14 | Inicio de labores del Personal Administrativo. 16 de marzo de 2020

2.2 DOCUMENTACION A PRESENTAR:

Lugar y horario de presentacién de propuesta:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

- Inicio  : 16 de marzo de 2020

- Término : 16 de junio de 2020

v" No tener impedimentos para contratar con el Estado.
v No encontrarse registrado en el Cuaderno de

ot dici Deudores Alimentistas.
ras conaiciones v" No tener sancién por falta administrativa vigente.

SSEGH lo de] eeniat v' No tener Antecedentes Judiciales, Policiales, Penales
ni proceso(s) judicial(es) por alimentos u otros.

Duracidn del contrato:
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DEBE DECIR

CAPITULO I
2.3 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO.

CONVOCATORIA

1 | Publicacién en el Ministerio de Trabajo - HVCA.

28 de febrero de 2020.

Regional de Huancavelica.

Publicacién de Convocatoria en el portal web del Gobierno

28 de febrero de 2020.

Presentacion curricular por mesa de partes de la Gerencia Sub

12 de marzo de 2020: de

: Regional Huaytara, Calle Municipalidad S/N — Huaytar3 08:00 a.m. a 01:00 p.m.
SELECCION
4 | Evaluacién Curricular 12 de marzo a partir de 2:00 p.m.
5 | Publicacién de resultados de la Evaluacién Curricular 12 de marzo a partir de las 5:30 p.m.
6 | Presentacidn de Recursos de Reconsideracién 13 de marzo de 08:00 a.m, a 09:00 a.m.
7 | Absolucién de Recursos de Reconsideracién 13 de marzo de 09:30 a.m. a 10:30 a.m.
8 Pub!icacién del cuadro de Méritos Final de Evaluacion 13 de marzo de 2020 de 10:30 p.m.
curricular
9 Entrevista Personal: Gerencia Sub Regional Huaytara 13 de marzo de 2020
Calle: Municipalidad S/N — Huaytar3 Hora: 10:50 a.m. a 2:00 p.m.
10 Publicacién de resultados de la Evaluacién entrevista | 13 de marzo de 2020
personal Hora: 2:30 p.m.
11 | Publicacién de Cuadro de Méritos Final 0. e e 000
Hora: 3:00 p.m.

Adjudicacion de Plazas: Gerencia Sub Regional Huaytara

e Calle: Municipalidad S/N — Huaytara

13 de marzo 2020 Hora 4:00 p.m.

INICIO DE LABORES Y SUSCRIPCION DE CONTRATO

13 | Suscripcioén del Contrato

! 31 de marzo de 2020

14 | Inicio de labores del Personal Administrativo.

| 01 de abril de 2020

2.4 DOCUMENTACION A PRESENTAR:

Lugar y horario de presentacion de propuesta:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Duracion del contrato:

- Inicio  : 01 de Abril de 2020

- Término : 30 de Junio de 2020

Otras condiciones
esenciales del contrato

v" No tener impedimentos para contratar con el Estado.

v No encontrarse registrado en el Cuaderno de
Deudores Alimentistas.

v" No tener sancién por falta administrativa vigente.

v No tener Antecedentes Judiciales, Policiales, Penales
ni proceso(s) judicial(es) por alimentos u otros.
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2.5 DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

La adjudicacion de las plazas se realizara de acuerdo al cronograma, siendo que la SUSCRIPCION
DEL CONTRATO se realizara el 16 de marzo de 2020, INICIO DE LABORES para el Personal
Administrativo, a partir del 16 de marzo de 2020 al 16 de junio de 2020.

El ganador debera tomar posesion del cargo desde el dia de inicio de labores (16 de marzo de
2020), vencido dicho plazo, se procedera a notificar al que quedé elegible en segundo puesto en
orden de mérito para que tome posesién del cargo, de la misma manera, si no se hiciera presente
el segundo se procedera a notificar a los que se encuentran en el cuadro de méritos en orden de
prelacion, hasta que se culmine con el cuadro de mérito, luego se declararé desierta la plaza, para
realizar nueva convocatoria.

DEBE DECIR

2.6 DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

La adjudicacion de las plazas se realizaréd de acuerdo al cronograma, siendo que la SUSCRIPCION
DEL CONTRATO se realizard el 31 de marzo de 2020, INICIO DE LABORES para el Personal
Administrativo, a partir del 01 de abril de 2020

El ganador deberéd tomar posesion del cargo desde el dia de inicio de labores (16 de marzo de
2020), vencido dicho plazo, se procedera a notificar al que quedé elegible en segundo puesto en
orden de mérito para que tome posesion del cargo, de la misma manera, si no se hiciera presente
el segundo se procederd a notificar a los que se encuentran en el cuadro de méritos en orden de
prelacion, hasta que se culmine con el cuadro de mérito, luego se declarara desierta la plaza, para
realizar nueva convocatoria.

DICE

CAPITULO llI
PLAZAS VACANTES PARA PROCESO DE CONVOCATORIA - 2020

PROFESIONALES ADMINISTRATIVOS PARA LA SUB GERENCIA DE HUAYTARA DEL GOBIERNO
REGIONAL DE HUANCAVELICA.

PROCESO CAS N° 02-2020/GOB.REG.HVCA/GSRH

Pl::oZA TRt I;(E)LS'(IESEEO Al LAABROERA AL CANT. MEI:;UAL PLAZO DEL CONTRATO
|| s | 1 | ssoon0 | IR
2 Técnico administrativo | (HCA) ECONOMIA 1 1,300.00 16;2?35%/22 0220 OAL
8 | rsinetacis semas | 1| 30000 | B0
a 'CI'Sﬁ::;IO en seguridad en almacén S i 1,500.00 16{2;\:5%/220;200AL
5|ttt gt | = | 2 | asoco | MGHAIEN
6 Técnico en finanzas II PLANEAMIENTO 1 1,700.00 16{2’}?3;%7;3;(3AL

v CONDICIONES DE TRABAJO.
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Las condiciones de trabajo, se rige de acuerdo a la normatividad CAS vigente y sus
modificatorias.

e Contrato sera ampliado, segun el logro de los resultados esperados en las metas de la Gerencia
Sub Regional de Huaytara. Segun Directiva de Evaluacion del Desempefio Laboral de Recursos
Humanos de la Sub Gerencia de Huaytara, el incumplimiento en el logro de los resultados y/o
inadecuado desempefio laboral demandara rescindir el contrato.

v VIGENCIA DEL CONTRATO
La suscripcion del contrato seré del 16 de marzo al 16 de junio de 2020.

v" FORMA DE PAGO
Al finalizar el mes trabajado, previa presentacion de informes de actividades.

DEBE DECIR

CAPITULO Il
PLAZAS VACANTES PARA PROCESO DE CONVOCATORIA — 2020

PROFESIONALES ADMINISTRATIVOS PARA LA SUB GERENCIA DE HUAYTARA DEL GOBIERNO
REGIONAL DE HUANCAVELICA.

PROCESO CAS N° 02-2020/GOB.REG.HVCA/GSRH

N° NOMBRE DEL CARGO AL QUE AREA MENSUAL
PLAZA POSTULA LABORAL SAN. s/. PLAZO DEL CONTRATO

1 Especialista A.\dn'?inistrativo ] S 1 1,800.00 01 ABRIL AL 30 JUNIO
(Imagen Institucional) 2020

2 Técnico administrativa |1 (HCA) ECONOMIA 1 1,300.00 01 ABR"&Q;SO JUNIO

3 Serviciors g.enerales — 1 1,300.00 01 ABRIL AL 30 JUNIO
mantenimiento 2020

4 Técnico en seguridad en almacén PO 1 1,500.00 01 ABRIL AL 30 JUNIO
central 2020
Técnico en seguridad del local 01 ABRIL AL 30 JUNIO

, LOGISTICA 1 1,500.00
. Gerencia Sub Regional Huaytara 2020
BRIL AL 30
6 Técnico en finanzas Il PLANEAMIENTO 1 1,700.00 Sl 2020 i

v" CONDICIONES DE TRABAJO.

Las condiciones de trabajo, se rige de acuerdo a la normatividad CAS vigente y sus
modificatorias.

e Contrato sera ampliado, segun el logro de los resultados esperados en las metas de la Gerencia
Sub Regional de Huaytara. Segun Directiva de Evaluacion del Desempefio Laboral de Recursos
Humanos de la Sub Gerencia de Huaytara, el incumplimiento en el logro de los resultados y/o
inadecuado desempefio laboral demandara rescindir el contrato.

v' VIGENCIA DEL CONTRATO
La suscripcion del contrato sera del 01 de abril al 30 de junio de 2020.

v" FORMA DE PAGO
Al finalizar el mes trabajado, previa presentacién de informes de actividades.
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FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ADMINISTRACION DE EMPRESAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UN

IDAD ORGANICA:

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

DENOMINACION:

TECNICO ADMINISTRATIVO |

NOMBRE DEL PUESTO:

TECNICO ADMINISTRATIVO | (PDT)

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

ECONOMIA

DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL:

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

MISION DEL PUESTO

VIABILIZAR LOS DOCUMENTOS DE GESTION EN LA GERENCIA SUB REGIONAL DE HUAYTARA

FUNCIONES DEL PUESTO

4

Mantener actualizados el registro de PDT.

PLAME, y T — REGISTRO (Altas y Bajas).

Elaboracién de las planillas electrénicas mensuales del PDT mensual.

Declaracion y presentacidn de las planillas electrénicas en la SUNAT.

Elaboracidn de los archivos estructurados para la carga del PDT mensual.

Encargado del sistema de AFP, elaboracién de las planillas
presentacién y emision de Tickets para los pagos correspondientes.

mensuales, carga de las planillas para su

Elaboracion de Planillas del Personal CAS.

Apoyo al érea de Planillas y remuneraciones en el manejo del sistema (inico de planillas.

Wik|IN| o (b jwlN

Otras funciones inherentes al cargo.

| COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Con todos los érganos del Establecimiento de la Gerencia Sub Regional de Huaytara

COORDINACIONES EXTERNAS

Coordina con los drganos estructurados de las unidades operativas del Gobierno Regional

FORMACION ACADEMICA
B) GRADO(S)/SITUACION ACADEMICA Y C) ¢SE REQUIERE
A) FORMACION ACADEMICA. ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. COLEGIATURA?
INCOMPLETA COMPLETA
SECUNDARIA [ X | EGRESADO Sl X NO
L
TECNICA BASICA BACHILLER ADMINISTRACION ¢REQUIERE HAB"."'ACEGN
(1 0 2 afios) DE EMPRESAS PROFESIONAL?
TECNICA
TITULO
X | SUPERIOR JLICENCIATURA SI X NO
(3 0 4 afios)
[ | unversiario | ] | [ ] maestRa |

SORIERNG REGIONAL HUAN ELICA
Gmncw
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DEBE DECIR

FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO ADMINISTRACION DE EMPRESAS
IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

DENOMINACION: TECNICO ADMINISTRATIVO |

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO | (PDT)

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: ECONOMIA

DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL: GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

MISION DEL PUESTO
VIABILIZAR LOS DOCUMENTOS DE GESTION EN LA GERENCIA SUB REGIONAL DE HUAYTARA
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Mantener actualizados el registro de PDT.
PLAME, y T — REGISTRO (Altas y Bajas).
Elaboracidn de las planillas electronicas mensuales del PDT mensual.
Declaracidn y presentacion de las planillas electrénicas en la SUNAT.
Elaboracidn de los archivos estructurados para la carga del PDT mensual.
Encargado del sistema de AFP, elaboracidn de las planillas mensuales, carga de las planillas para su
presentacion y emisién de Tickets para los pagos correspondientes.
Elaboracidn de Planillas del Personal CAS.
Apoyo al drea de Planillas y remuneraciones en el manejo del sistema Unico de planillas.
Otras funciones inherentes al cargo.

W |IN| O |n|dwN

| COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS
Con todos los érganos del Establecimiento de la Gerencia Sub Regional de Huaytara
COORDINACIONES EXTERNAS
Coordina con los 6rganos estructurados de las unidades operativas del Gobierno Regional
| FORMACION ACADEMICA
B) GRADO(S)/SITUACION ACADEMICA Y C) éSE REQUIERE
A) FORMACION ACADEMICA. ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. COLEGIATURA?
INCOMPLETA COMPLETA
SECUNDARIA X | EGRESADO :| Sl X NO
TESNZICI'\_ BASICA e ADMINISTRACION ;:z(:gslfonzn L:IABII.ITACIﬁN
it DE EMPRESAS
TECNICA
TITULO
SUPERIOR Si X NO
X (3.0 4 afios) X JLICENCIATURA :|
|:| UNIVERSITARIO [ I | | | | MAESTRIA | J

I:l EGRESADO I:lTITULABD

I:I DOCTORADO | I
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