|
“ANO DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVAl Y DEL FORTALECIMIENTO DE LA EDUCACION”
GERENCIA SUB REGIONAL TAYACAJA

Pampas, 06 de Abril del 2015

INFORME N°119 -2015/GOB.REG-HVCA-GSRT-G

|
A : Ing. SKAYURY LIZ HURTADO SdCOALAYA

Sub Gerente de Desarrollo Institucional e Informatica.

ASUNTO | : SOLICITO PUBLICAR FE DE ERFj{ATAS

REFERENCIA : BASES CAS N° 011—2015/60B.I?EG.HVCA/GSRT—CAS

Mediante el presente me dirijoi a Ud. con la finalidad de solicitar a su despacho ordenar a
quien corresponda publicar la FE DE ERRATAS de la c‘onvocatoria publicada en la PAGINA WEB del GOBIERNO
REGIONAL DE HUANCAVELICA, lo referente a la "CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N° 011-
2015/GOB.REG.HVCA/GSRT-CAS — “PROFESIONALES, TECNICOS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS,
PARA LA GERENCIA SUB REGIONAL DE TAYACAIJA” de acyerdo al siguiente detalle:

1. Enelitem N° 3 del capitulo I. GENERALIDADES: |
DICE: |

Fuente Financiamiento :2.09 R}ecursos Directamente Recaudados

|
Rubro :2.09 R‘ecursos Directamente Recaudados
Especifica de gastos 12.3.2.7.11
|
DEBE DECIR:

Fuente Financiamiento
Rubro

Especifica de gastos

: 1.00 Recursos Ordinarios

:1.00 R‘ecursos Ordinarios

12.3.2.8.11
|

2. Enel perfil de ASISTENTE ADMINISTRATIVO - GERENCIA:

DICE:

B.) Grado(s}/situacién scadémica y estudios requeridos para el puesto

F’I‘ém;ica en Contabilidad y Finanzas

Egresadofa)

\

|

|
DEBE DECIR:
8.) Gr;do(s};’situacién académica yir:stddios réqué‘rido's pars el pﬁesﬁo

|

Técr;}ica en Contabilidad y Finanzas y/o
Con‘iputacic'\n e Informatica

Egresadol(a)




3. En el perfil del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ESCALAFON:
- Enelitem A.) FORMACION ACADEMICA:

DICE: DEBE DECIR:
A.} Formacién Académica A.) Formacién Académica
incompieto  Complieto fncomplete  Complato

Secundaria Secundaria

Técnica Basica
{162 afos}

Técnica Bésica
(26 2s&hos)

Técnica Superior
(3 64 sfios}

Univarsitario D D

Téenica Superior
S (364 shos)

d Universitario E:]

- Enelitem B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto:

DICE:

B.) Grado{s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Economia
Egresado(s)
Bachiller
Tituto/ Licenciatura ‘

DEBE DECIR:

B Gradfestuacion acsdéimicsy ebtud

f

Agropgcuania con  estudios en
Egresado(a) Computacion e Informatica

Bachiller

Titulo/ Licenciatura




En el perfil del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE REMUNERACIONES:
- Enelitem A.) FORMACION ACADEMICA:

DICE: DEBE DECIR:
. } X
A.) Formacidn Académica A.) Formacion Académica
Incomplete Complets incompiete  Compieto

Secundariz Secundariz

Técnics Basica
{162 3f0s)

il TécnicaSuperor
{364 sfos)
Universitario D D

Técnica Bésics
{162 afos)

Téenicz Superior
(3 64 zfios)

- Enelitem B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto:

DICE:

B.) Grado(s)/situscion académica y estudios requeridos para el puesto’ )

Egresado(a)

Bachiller I I

ftulof Licenciatura Ingenieria de sistemas ¢ informatica

DEBE DECIR:

e i SRR it o C.) éSe'requiere’
B.) Grado{s)/situacion academicayestudio.f requeridos para el puesto.” )-ése requiere.

: Colegiatara? '
Egresado(a) ’ D si IZI No
Bachiller [
¢Requiere
, et on el at habilitacién
Titulo/ Licenciatuca Computacién ¢ informatica o afines. abilitacion

profesional?

Maestria l | D si E No
‘ .




i

En el item EXPERIENCIA GENERAL del apart

DICE

EXPERIENCIA
Experiencia General
Indique fa cantidad total de afios de experiencia labor

ado EXPERIENCIA:

Il; ya seaen el sector publico o privado.

Dos afios como minim

DEBE

EXPERIENCIA
Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencialaborz

DECIR:

l; ya seaen el sector publico o privado.

I Unafo como

minimgo

S AT

5.

6. Por

En el perfil del puesto ASISTENTE ADMINISTRAT

VO DE LOGISTICA — ELAB. OBRA

DICE:

PERFILDE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Gerencia Sub Regional de

L PUESTO

Tayacaja

Denominacion: Direccién Sub Regional de

Administracion

Nombre del puesto: Asistente Administrativo

de Logistica — Elab. obra

Cé6digo Del Cargo 0165

|
DEBE DECIR:
PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTC

Unidad Orgénica: Gerencia Sub Regional d

e Tayacaja

Denominacion: Direccién Sub Regional d

s Administracion

Nombre del puesto: Asistente Administrativo

de Logistica — Elab. Procesos

Codigo Del Cargo 0165

error, no se incluyé el perfil de los siguientes:

Asistente Administrativo — Archivo
Vigilante

Asistente Administrativo —Tesorerfa
Auxiliar de limpieza

Técnico en Abogacia

Asistente Administrativo de Caja
Asistente Administrativo | — Tesoreria
Asistente Administrativo de Almacén
Asistente Administrativo de Almacén-U
Asistente Administrativo Il de Almacén

GEL



|
PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia Sub Regional de Tayacaja

- Denominacion: Direccion Sub Region%l de Administracion
Nombre del puesto: Asistente Administrat‘ivo - Archivo
Cddigo Del Cargo 0165

MISION DEL PUESTO

Recepcion de documentos administrativos y almacenamiento de los mismos, y registro de los mismos, asi
como llevar el registro adecuado el acervo documentario del &rea de archivos de la Gerencia Sub
Reaional de Tavacaia

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Planificar y promover la correcta gestion de los documentos y de los archivos de la Entidad,
proponiendo instrucciones, normas y procedimientos

Organizar las transferencias periddicas de documentos desde los archivos de gestion al Archivo General

3 | Asesorar a las unidades productoras y colaborar con ellas para la organizacion y tratamiento uniforme
de los documentos de los archivos de gestion.

4 [ Garantizar los servicios de consulta, préstamo ¥ reproduccion de documentos, segin la normativa
especifica en materia de acceso

5 | Gestionar el Archivo General, custodiando, instalando, organizando, describiendo y haciendo accesibles
sus fondos documentales

6 | Velar por la conservacion de los documentos custodiados en el Archivo General y del patrimonio
documental de la GSRT.

7 | Otras actividades conexas y/o complementarias que le encomiende la unidad usuaria del servicio

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas La Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

ninguna




FORMACION ACADEMICA

\) Formacion AcadémaiC§_ S B:)j’Gkado(ﬂs)?/sitvuacic';n ac:é‘él

elemic‘a“.y estudios requeridos pz

i

Secretariado Ejecutivo.

Incompleta  Completa Egresado(a)
) Bachiller
Secundaria
] éRe‘qubiere‘:
Técnica Basica i . ) . habilitacion
A Titulo/ Licenciatura abtitaclo
(162 afios) , / orofesional?.
Técnica Superior , . i
(3 6 4 afios) X : Maestria I::I Si | x| No
Universitario ) i l | l J Egresado D Titulado
Doctorado | l
Egresado Titulado
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):
ninguno

B. PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS

Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos
90 horas.

Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS.
de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeri

idos: .

ninguno

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado . Basico | Intermedio
Word X Inglés
Excel X Quechua
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia General _
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya

sea en el sector publico o privado.

Un afio como minimo

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere com

Analista /
Especialista

Auxiliar o
Asistente

Practicante
profesional

o experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

. Jefe de Gerente
Supervisor / p
Coordinador Area o °
Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el pues

to; ya sea en el sector publico o privado:




Ninguno

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte
Sector Publico:

SI, el puesto requiere contar con experiencia e
el sector publico

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique

funciones equivalentes.

B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el

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

i NO

el tiempo de experiencia en el puesto y/o

Ninguno

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de e
adicional para el puesto.

periencia; en caso existiera algo

Ninguno

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Conocimiento verbal, observacién, atencion, anali

sis, sintesis y redaccidn.




IDENTIFICACION DEL PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia Sub Regional de Tayacaja
Denominacion: Direccion Sub Regional de Administracion
Nombre del puesto: Vigilante

Cddigo Del Cargo 2314

MISION DEL PUESTO

Resguardar las instalaciones de la Gerencia Sub Regional y cautelar los bienes de la Institucion, asi como
registrar las salidas y entradas del personal administrativo y de administracion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1
2

3

COORDINACIONES PRINCIPALES

Realizar el control y seguridad de los bienes patrimoniales de la Gerencia Sub Regional de Tayacaja

Participar en las inspecciones de los diversos ambientes, aportando sugerencias relacionadas con
respecto de seguridad

Ejercer la vigilancia y proteccion de bienes|muebles e inmuebles, asi como la proteccion de las
personas que puedan encontrarse en la Gerencia Sub Regional de Tayacaja

Efectuar controles de identidad en el acceso o en el interior de inmuebles determinados, sin que
en ningun caso puedan retener la documentacién personal

Evitar la comision de actos delictivos o infracciones en relacion con el objeto de su proteccién

Poner inmediatamente a disposicion de la PNP a los delincuentes en relacion con el objeto de su
proteccion, asi como los instrumentos, efectos y pruebas de los delitos, no pudiendo proceder al
interrogatorio de aquéllos

Otras actividades conexas y/o complementarias que le encomiende la unidad usuaria del servicio

Coordinaciones Internas

Todas La Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

ninguno




FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica ' B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

No

Incompleta  Completa

Secundaria X

Técnica Basica

Titulo/ Licenciatura
(1 6 2 afios) / tu

Técnica Superior

(3 ¢ 4 afios) Maestria
Universitario ‘ l I | ‘ J Egresado i:] Titulado
Doctorado ‘ J
Egresado Titulado
CONOCIMIENTOS

D. Conocimientos Técnicos requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):
Técnica de manejo de procesos administrativo Basico

E. PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION 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.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeiidos:

ninguno

F. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

intermédio | - Avah?ado ,
Word Inglés
Excel Quechua
Powerpoint
EXPERIENCIA

Experiencia General ' .
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya/sea en el sector publico o privado.

Dos afios de experiencia en el cargo como minimo

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

. - . . Jefe de Gerente
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / hrea o o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director




B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Dos afios de experiencia en el cargo como minimo

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte
Sector Publico:

si

el sector publico

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indiqu
funciones equivalentes.

Si, el puesto requiere contar con experiencia e

B), marque si @s 0 no necesario contar con experiencia en el

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

e el tiempo de experiencia en el puesto y/o

Dos afios de experiencia en el cargo como minimo

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

adicional para el puesto.

Ninguno

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Conocimiento verbal, observacidn, atencion, anal

isis, sintesis y redaccién.




PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica:

Gerencia Sub Regional de Tayacaja

Denominacion:

Direccién Sub Region‘al de Administracion

Nombre del puesto: Asistente Administrat

ivo -Tesoreria

Cddigo Del Cargo 0165

MISION DEL PUESTO

de Tesoreria, dando oportuna atencion en la celerid
cumplimiento a los objetivos trazados.

Atencion oportuna de procedimientos administrativo‘

s, relacionados en los tramites y gestiones en el Area
ad de los documentos recepcionados, y dar

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Tayacaja.

Giro de cheques, abono a cuenta de ahorro de |

os trabajadores de la Gerencia Sub Regional de

Abono de CCI de proveedores de la Gerencia

S

ub Regional de Tayacaja.

Registro de ingreso de Recursos Directamente
Publico

Recaudados y traslado a la cuenta Unica del Tesoro

Tramite documentario en sistema adm;mstratwq de tesoreria

Custodia de los archivos de la Oficina de Tesor

eria

Otras actividades conexas y/o complementarias que le encomiende la unidad usuaria del servicio

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas La Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

ninguna




FORMACION ACADEMICA

S

\.) Formacién Académica -~ B.) Grado(s)/situacién‘academica y estudios requeridos para el.puesto.” S R
o S ‘ RS TR RS IColegiatura?:
Administracion y Comercio ,
Incompleta  Completa : Egresado(a) i1 x | No
) | Bachiller
Secundaria 1
éRe'qmere :
habilitacién

Técnica Bésica
(16 2 afios)

Titulo/ Licenciatura : .
profesional?.

si |x| No

%l Técnica Superior
(3 6 4 afios)

4 Universitario’ l J I |

Doctorado 1 J

Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS

G. Conocimientos Técnicos requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):
Técnica de manejo de procedimientos administrativos

H. 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.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requetidos:

ninguno

I. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

| Intermedio

Word
Excel X Quechua
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia General . ) )
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya/sea en el sector publico o privado.

Seis meses como minimo

Experiencia especifica

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

) . . . Jefe de Gerente
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Area o o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director




B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el pue

S

to; ya sea en el sector pUblico o privado:

Ninguno

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte
Sector Publico:

SI

el sector publico

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indiqu
funciones equivalentes.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en

B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el

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

> el tiempo de experiencia en el puesto y/o

ninguno

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de €

adicional para el puesto.

xperiencia; en caso existiera algo

Ninguno

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Conocimiento verbal, observacidn, atencién, anal

isis, sintesis y redaccion.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia Sub Regional de Tayacaja
Denominacion: Direccion Sub Region‘al de Administracion
Nombre del puesto: Auxiliar de limpieza
Cddigo Del Cargo 0175
MISION DEL PUESTO

Realizar las labores de aseo, limpieza, para brindar comodidad a los servidores y funcionarios en los sitios
de trabajo del area a la cual esta prestando los servicios, conforme a las normas y procedimientos vigentes

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Asear las oficinas y areas de la Gerencia Sub Regional de Tayacaja, antes del ingreso de los
funcionarios y vigilar que se mantengan aseadas

Mantener los bafios y lavamanos en perfectas condiciones de aseo y limpieza y con la dotacion
necesaria administrativos

Clasificar la basura empacando desechos organicos, papeles y materiales solidos en bolsas separadas

* | Responder por los elementos a su cargo e informar sobre cualquier anormalidad o deterioro que ellos
presenten y solicitar su reposicion o reparaciéq si es del caso.

5 | Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, cortinas y todo elemento accesorio de las areas de
las oficinas. \

6

Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas y proyectos en
los que interviene en razén del cargo.

Otras actividades conexas y/o complementarias que le encomiende la unidad usuaria del servicio

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas La Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

ninguna




FORMACION ACADEMICA

\.) Formacién Académica

Incompleta  Completa Egresado(a)
] Bachiller
Secundaria X
Técnica Bésica ) ) )
Titulo/ Licenciatura
(16 2 afios) / c
Técnica Superior .
1| (3 64 afios) | Maestria
Universitario l J l ’ [ ‘ Egresado D Titulado
| Doctorado
Egresado Titulado
CONOCIMIENTOS

J.

'B.) Grado(s)/situacién acad

Conocimientos Técnicos requeridos para el puesto (No req

=D

= . . ' C.) éSe requiere
mica y estudios requeridos para el puesto N
. y et g P RUE: Colegiatura? -

Si

No

ha n
“profesional? < i

BE

No

uieren documentacion sustentarfa):

Ninguno

K. PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION 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.

Indique los cursos y/o prog

ninguno

L. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

o : Dreaty &
No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado Basico | Intermedio | ‘Avanzado
Word Inglés
Excel Quechua
Powerpoint
EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya

sea en el sector publico o privado.

Seis meses como minimo

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere com

Auxiliar o
Asistente

Practicante
profesional

Analista /
Especialista

o0 experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

. Jefe de Gerente
Supervisor / p
Coordinador Area o °
Dpto Director




B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el pue

sto; ya sea en el sector publico o privado:

Seis meses como minimo

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte
Sector Publico:

Si

el sector publico

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indiqu
funciones equivalentes.

Si, el puesto requiere contar con experiencia €

B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el

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

e el tiempo de experiencia en el puesto y/o

Seis meses como minimo

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de €
adicional para el puesto.

xperiencia; en caso existiera algo

Ninguno

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Conocimiento verbal, observacién, atencidn, anal

isis, sintesis y redaccion.




PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia Sub Regional de Tayacaja
Denominacion: Area de Recursos Hun‘wanos
Nombre del puesto: Técnico en Abogacia

Cdodigo Del Cargo 1963

MISION DEL PUESTO

Atencion oportuna de procedimientos administrativos, relacionados en los tramites y gestiones dela
Direccion Sub Regional de Asesoria Juridica, intgrpretacién y emision de opiniones legales de acuerdo
a la norma, dando oportuna atencion en la celeridad de los documentos recepcionados y otros.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Elaboracion de informes legales.

2 Elaboracion de demandas contencioso administrativo, AFPs y contestacién de la misma

3 Interpretar y emitir opinion técnica —legal referidos a convenios, contratos y otros.

4 Elaboracion de Memorandos, cartas , informes y afines de acuerdo a la normatividad vigente

5 | Otras actividades conexas y/o complementarias que le encomiende la unidad usuaria del servicio

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas La Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Ninguno




FORMACION ACADEMICA
C.) ¢Se requiere
Colegiatura? -

(a) si x No

Bachiller en derecho y Ciencias

~ 1.

\.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion acabémica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta  Completa

Secundaria

‘¢Reguiere -
Tecnica Basica Titulo/ Licenciatura -habilitacion ;-
| (16 2afios) “profesional?: ‘.

‘ %%I:gn;c:ﬁssgerior Maestria Si x No
| Universitario | | l X | i lEgresado | ‘Titulado
Doctorado I
Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS :
M. Conocimientos Técnicos requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):
Técnica de manejo de procesos administrativos de] la Direccién Sub Regional de Asesoria Juridica

N. PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDQOS 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.

Indiquelos cursos y/o programas:de especializacion requeridos:

ninguno

0. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Inglés X

Quechua

Powerpoint X

EXPERIENCIA
Experiencia General ) .
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Un aflo como minimo en sector publico

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

1 . ) Jefe de Gerente
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Area o o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director




B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Ninguno

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte
Sector Publico:

Sl

el sector publico

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indiqu
funciones equivalentes.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en

B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el

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

e el tiempo de experiencia en el puesto y/o

Ninguno

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

adicional para el puesto.

Ninguno

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Conocimiento verbal, observacion, atencién, anal

sis, sintesis y redaccion.




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia Sub Regional de Tayacaja
Denominacion: Direccion Sub Regional de Administracion
Nombre del puesto: Asistente Administrativo de Caja

Cddigo Del Cargo 0165

MISION DEL PUESTO

Ejecutar los procesos administrativos de los distintos tramites desarrollados en la Unidad de Caja de la
Oficina de Tesorerfa y aplicando los procedimientos definidos para ello, a fin de dar cumplimiento de las
funciones encomendadas.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Realizar seguimiento de elaboracion de pago d‘a Impuesto y aportaciones PDT y AFPs.

2 implementar el Sistema de Archivo de los Com;probantes de Pago y Recibos de Ingreso

3 Brindar los cheques al personal de la Gerencia Sub Regional de Tayacaja

. . .. e N . P
4 Planificar, organizar, dirigir, controlary superw‘sar las funciones del area a su cargo.

5 | Otras actividades conexas y/o complementarias que le encomiende la unidad usuaria del servicio

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas
Todas La Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Ninguno
FORMACION ACADEMICA ‘
\) Formacién Acadériica B Grado(s)/situacién académicay estudios req

Incompleta  Completa

Administracion y Contabilidad “
i

habilitacion - -
profesional?

| Maestria D si | x| No
‘ ‘ I X J ‘7 l Egresado D Titulado
Doctorado ‘ J

Egresado Titulado

Titulo/ Licenciatura




CONOCIMIENTOS

P. Conocimientos Técnicos requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

Técnica de manejo de procedimientos administrative

w2

Q. PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION 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.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requer zdos:

ninguno

R. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

No aplica " Bésico | Intermedio | Avanzado No aplica . Int me'c!id AV
Word X Inglés
Excel X Quechua
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Un afio como minimo

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor /
profesional Asistente Especialista Coordinador

Jefe de
Areao
Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Gerente
o]
Director

Ninguno

C.) Enbaseala éxperiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el

Sector Ptiblico:

Sl

funciones equivalentes.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o

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

Ninguno

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

Ninguno

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Conocimiento verbal, observacion, atencion, andlisis, sintesis y redaccion.




PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia Sub Regional de Tayacaja
Denominacion: Direccién Sub Regional de Administracion
Nombre del puesto: Asistente Administrativo | - Tesoreria
Cédigo Del Cargo 0165

MISION DEL PUESTO

Ejecutar los procesos administrativos de los distintos tramites desarrollados en la Unidad de Tesoreria,
chequeando, clasificando y registrando documentos de diversa indole y aplicando correctamente las
normas y procedimientos definidos para ello, a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos

FUNCIONES DEL PUESTO

' | Giro de cheques, abono a cuenta de ahorros de trabajadores de la Gerencia Sub Regional de Tayacaja

2 | Abono de CCl de proveedores de la GSRT

3 | Registro de Ingresos de RDR, y traslado a la c‘uenta Unica de Tesoro.

4 | Tramite documentario en sistema administratiVo tesoreria

Custodia de los archivos de la Oficina de Tesoreria

6 | Otras actividades conexas y/o complementarias que le encomiende la unidad usuaria del servicio

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas La Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Todas la Unidades Orgdnicas de la Gerencia Sub Regional de Tayacaja




FORMACION ACADEMICA

) Formacién 'Acadé"r’h‘ivca"' . ‘B.) Grékdb(’S)/féit’Uaciénﬁ~é¢adé

Egresado(a)

Incompleta  Completa

micay estudios requeridos para el puesto

se e
Colegiatura? .

Ingenieria de Sistemas

Si

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

il (162 afios)

éRequiere
habilitacion
profesional?

Técnica Superior

No

BE

i1 (364 afios) Maestria
Universitario | I | X | l \ Egresado D Titulado
Doctorado l
Egresado Titulado
CONOCIMIENTOS

S. Conocimientos Técnicos requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

Técnica de manejo de procedimientos administrativos

T. PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS

Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos
90 horas.

Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS.
de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de

Indique los cursos y/o programas de especializacién requer

dos:

U. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

' _Int'efm‘edl_o 'A\/anzado /
Word X Inglés
Excel X Quechua
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea

en el sector publico o privado.

Un afio como minimo

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere com

0 experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Analista /
Especialista

Auxiliar o
Asistente

Practicante
profesional

. Jefe de Gerente
Supervisor / P
Coordinador Area o ©
Dpto Director




B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el pues

to; ya sea en el sector publico o privado:

Ninguno

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte
Sector Publico:

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique
funciones equivalentes.

B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el

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

NO

el tiempo de experiencia en el puesto y/o

ninguno

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de e
adicional para el puesto.

Xperiencia; en caso existiera algo

Ninguno

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Conocimiento verbal, observacion, atencion, analj

sis, sintesis y redaccion.




PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica:

Gerencia Sub Regional de Tayacaja

Denominacion:

Direccion Sub Regiongl de Administracion

Nombre del puesto:

Asistente Administra&

ivo de Almacén

Cddigo Del Cargo 0165

MISION DEL PUESTO

equipos, a fin de despachar oportunamente a

Asistir en las actividades de almacén, recibienc

o, revisando y organizando los materiales y
as unidades de la Institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1
Realizacién de pecosas manuales de las distin

tas obras ejecutadas por la GSRT.

Recepcion de materiales por parte de los difer
responsable que haya hecho el requerimiento.

entes proveedores, previa coordinacion con cada

Entrega de materiales a los diferentes puntos
diferentes Unidades Operativas y dependencia

de atencion de todos los programas estratégicos de la
s.

Elaborar el inventario de bienes del almacén

Otras actividades conexas y/o complementaria

s que le encomiende la unidad usuaria del servicio

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas La Unidades Orgdnicas

Coordinaciones Externas

Ninguno




- FORMACION ACADEMICA

\.) Formacién Académica

B.) Grado(s)/situacion acvade’amica‘y estudios requeridos para el puesto

Colegiatura?

Computacién e informdtica, agropecuaria y
afines

Incompleta  Completa

Secundaria

Técnica Bdsica
(16 2 afios)

"éRé_gL;l’i_eré i
habilitacion
‘profesional?: -

| Maestria D sil x| no
Universitario i | ( l ( ‘ Egresado Ij Titulado

Doctorado l J

Titulo/ Licenciatura

Técnica Superior X
| (364 afos)

Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS

V. Conocimientos Técnicos requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):
Técnica de manejo de procesos administrativos de la Unidad de almacén

W. PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS|Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS.
Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos

de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de
90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
ninguno

X. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

: No aplica | Bdsico | Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio
Word X Inglés
Excel X Quechua
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya

sea en el sector publico o privado.
Un afio como minimo

Experiencia especifica

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

. " . - Jefe de Gerente
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Area o o

; . o . . '
profesional Asistente Especialista Coordinado Dpto Director




B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el pues

to; ya sea en el sector publico o privado:

ninguno

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte
Sector Publico:

Si, el puesto requiere contar con experiencia e
el sector publico

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique
funciones equivalentes.

B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el

NO, el puesto no requiere contar con

no L g
experiencia en el sector publico.

el tiempo de experiencia en el puesto y/o

ninguno

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de e
adicional para el puesto.

xperiencia; en caso existiera algo

Ninguno

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Conocimiento verbal, observacion, atencién, anal

sis, sintesis y redaccion.




PERFIL DI

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica:

Gerencia Sub Regionz

L. PUESTO

| de Tayacaja

Denominacion: UGEL - Tayacaja

Nombre del puesto:

Asistente Administrativo de Almacén-UGEL

Cddigo Del Cargo 0165

MISION DEL PUESTO

equipos, a fin de despachar oportunamente a |

Asistir en las actividades de almacén, recibiend

o, revisando y organizando los materiales y
as unidades de la Institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO
1
Recepcionar , clasificar e identificar los bienes que ingresan al almacen, asi como manejar el
SISGEDO, SIGA,
2

designados

Realizar el internamiento y ubicacién de los bienes del almacén en los lugares previamente

Dar conformidad a las 6rdenes de compra, gui

a de internamiento y otros documentos

Emitir opiniones sobre los bienes obsoletos o en desuso del aimacén para su baja

Elaborar el inventario de bienes del almacén

Otras actividades conexas y/o complementaria

s que le encomiende la unidad usuaria del servicio

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas La Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Ninguno




FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Serequiere
Colegiatura? =+

Egresado(a) I:l Si x No

Técnico en Computacién e Informatica, y/o
afines

\.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académi_ca y estudios requeridos‘ paka el puesto :

Incompleta  Completa

7l Secundaria

&

Técnica Basica
(16 2 afios)

i Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario \ l l i ‘ I Egresado [:I Titulado

Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS
Y. Conocimientos Técnicos requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):
Técnica de manejo de procedimiento administrativos

7. 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.
Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

ninguno

AA., Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Word X
Excel X Quechua
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia General ' '
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

'res afios como minimo

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

. Auxili Analista / Supervisor / Jefe de Gerente
Practicante uxiliar o nalista p Area o o

profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director




B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el pues

to; ya sea en el sector publico o privado:

Tres afios como minimo

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte
Sector Publico:

Si, el puesto requiere contar con experiencia e
el sector publico

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique
funciones equivalentes.

3), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el

0 NO, el puesto no requiere contar con

no o o
experiencia en el sector publico.

el tiempo de experiencia en el puesto y/o

Tres aflos como minimo

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de e
adicional para el puesto.

periencia; en caso existiera algo

Ninguno

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Conocimiento verbal, observacidn, atencién, andli

sis, sintesis y redaccion.




PERFIL D

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica:

Gerencia Sub Region

EL PUESTO

al de Tayacaja

Denominacion: UGEL - Tayacaja

Nombre del puesto:

Asistente Administra

tivo Il de Almacén

Cadigo Del Cargo 0165

MISION DEL PUESTO

Asistir en las actividades de almacén, recibien
equipos, a fin de despachar oportunamente a

do, revisando y organizando los materiales y
las unidades de la Institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1
Recepcionar , clasificar e identificar los bienes|que ingresan al almacén
Realizar el internamiento y ubicacion de los bienes del aimacén en los lugares previamente
designados

3
Dar conformidad a las érdenes de compra, guia de internamiento y otros documentos

4
Emitir opiniones sobre los bienes obsoletos o en desuso del almacén para su baja

5
Elaborar el inventario de bienes del almacén

6
Otras actividades conexas y/o complementarias que le encomiende la unidad usuaria del servicio

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas La Unidades Orgdnicas

Coordinaciones Externas

Ninguno




FORMACION ACADEMICA
‘ C.) ¢Serequiere .

\.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para-el puesto DD
: : s : Colegiatura? = -

Incompleta  Completa

Secundaria

| Técnica Bésica . . . Técnico en computacion e informatica
Titulo/ Licenciatura p !

| (162 afios) Electricidad y/o afines
| Técnica Superior ’
/| (3 6 4 afios) X Maestria
Universitario [ } ( l l J Egresado [j Titulado
)_, Doctorado ‘ ‘
Egresado Titulado
CONOCIMIENTOS

BB. Conocimientos Técnicos requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):
Técnica de manejo de procedimiento administrativo

CC. PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOJ 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.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

ninguno

DD. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

No aplica Intermedio’| Avanzado Noaplica | - Bsico | Intermedio | Avanzado'
Word X Inglés
Excel X Quechua
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia General ' _
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; yal sea en el sector publico o privado.

rres afios como minimo

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

) - . . Jefe de Gerente
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Area o o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director




B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el pue

sto; ya sea en el sector publico o privado:

Tres aflos como minimo

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte
Sector Publico:

el sector publico

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indiqu:
funciones equivalentes.

Si, el puesto requiere contar con experiencia e

B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el

S

NO, el puesto no requiere contar con

no _— -
experiencia en el sector publico.

e el tiempo de experiencia en el puesto y/o

Tres afios como minimo

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de ¢

adicional para el puesto.

xperiencia; en caso existiera algo

Ninguno

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Conocimiento verbal, observacion, atencidn, and

isis, sintesis y redaccion.

Es todo cuanto

informo a Usted, para su atencidn al presente. Atentamente,

IERNO REGIONAL H
GSERENCM S|IUB RE A

.
---------

Econ Manugl]

DIRECTOR

ROMERO



Administrador
Draft

Administrador
Draft

Administrador
Draft


