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GERENCIA S$UB REGIONAL CHURCAMPA

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N°
002-2020/GOB.REG.HVCA/GSRCH

BASES DEL PROCESO DE SELECCION BAjO ¥}
LA MODALIDAD DEL REGIMEN DE |}
CONTRATACION  ADMINISTRATIVA DE |
SERVICIOS - CAS, PARA LOS DIFERENTES |
 ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS DE LA |
GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA |

- (DECRETO LEGISLATIVO N° 1057)

CHURCAMPA - 2020
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PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 002-2020/GOB.REG.HVCA/GSRCH

I GENERALIDADES:

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

1.2. DOMICILIO LEGAL.
Jr. 28 de Julio N° 720 - Churcampa- Huancavelica — Huancavelica.

1.3. OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA:
El presente proceso de seleccion tiene por objeto la contratacion de personas idoneas que
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a)

b)

c)

reunan los requisitos establecidos en los perfiles de puestos, para las diversas
Organos/Unidades Organicas estructurados de la GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA.

1.4. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTES.

GERENCIA SUB REGIONAL
OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION

OFICINA SUB REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA

OFICINA SUB REGIONAL DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

OFICINA SUB REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA

AREA DE RECURSOS HUMANO

OFICINA SUB REGIONAL DE COMUNIDADES CAMPESINAS E INCLUSION SOCIAL
AREA DE ALMACEN

AREA DE PATRIMONIO

. AREA DE LOGISTICA

. AREA DE TESORERIA

. OFICINA DE ECONOMIA

. OFICINA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO

1.5. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL
Comité Seleccién CAS - Gerencia Sub Regional de Churcampa

1.6. BASE LEGAL.

Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

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

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

Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

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

Resolucion Ministerial N2 816-2011-EF/43 y modificatorias.

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

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

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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i) Resolucién 313-2017-SERVIR-PE que aprueba la “Guia metodoldgica para el Disefio de Perfiles
de Puestos para entidades pUblicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil”, que en Anexo N° 01 forma parte de la mencionada Resolucion.

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

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

m) Ley N°27815, Codigo de Etica de la Funcion Publicay Normas Complementarias.

n) Ley N° 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de Nombramiento y Contratacion
de personal en el sector publico en caso de parentesco y normas complementarias.

0) Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

p) Resolucién de presidencia ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE. Que otorga el 10% de bonificacidn

a los licenciados de las fuerzas armadas.

1.7.REQUERIMIENTO DE PUESTOS OFERTADAS

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

. NUMERO
N° fTEM NOMBRE DE PUESTOS POSICIONES AREA USUARIA
GERENCIA SUB
1 CHOFER | 1
“ REGIONAL
. GERENCIA SUB
2 RELACIONISTA PUBLICO 1
¢ REGIONAL
3 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 GERENCIA SUB
EN ARCHIVO REGIONAL
OFICINA SUB REGIONAL
4 CHQOFER 11 1
g DE ADMINISTRACION
- DIRECTOR DE . OFICINA SUB REGIONAL
INFRAESTRUCTURA DE INFRAESTRUCTURA
" INGENIERO | . OFICINA SUB REGIONAL

DE INFRAESTRUCTURA

DIRECTOR DE SUPERVISION Y

OFICINA SUB REGIONAL
DE SUPERVISION Y

LIQUIDACION :
LIQUIDACION
OFICINA SUB REGIONAL
8 CONTADOR | 1 DE SUPERVISION Y

LIQUIDACION

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
|

OFICINA SUB REGIONAL
DE SUPERVISION Y
LIQUIDACION

10

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

OFICINA SUB REGIONAL
DE ASESORIA JURIDICA

11

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
PLANILLAS, PDT, PLAME, AFP

AREA DE RECURSOS
HUMANOS

12

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
RRHH

OFICINA DE RRHH

13

COORDINADOR COMUNIDADES
CAMPESINAS E INCLUSION
SOCIAL

OFICINA SUB REGIONAL
DE COMUNIDADES
CAMPESINAS E
INCLUSION SOCIAL

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OFICINA SUB REGIONAL
DE COMUNIDADES
CAMPESINAS E
INCLUSION SOCIAL

15

TECNICO ADMINISTRATIVO |

AREA DE ALMACEN

16

TECNICO ADMINISTRATIVO

AREA DE LOGISTICA

17

ESPECIALISTA EN
ADQUISICIONES

AREA DE LOGISTICA

18

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

AREA DE LOGISTICA

15

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
EN CONTROL PREVIO

OFICINA DE ECONOMIA

DIRECTOR PLANEAMIENTO Y OFICINA DE
20
PRESUPUESTO PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO
ESPECIALISTA EN OFICINA DE
21
PLANIFICACION PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO
OFICINA DE
22 TECNICO EN PRESUPUESTO PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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PERFILES DE PUESTOS:
ITEM N° 001: PERFIL DE PUESTO DE CHOFER |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA SUB REGIONAL
Unidad Organica: NO APLICA

Nombre del Puesto: CHOFER | (CODIGO —001)
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENTE SUB REGIONAL

MISION DEL PUESTO .

Conducir el vehiculo de la entidad de acuerdo a los requerimientos institucionales y normas de circulacion de transporte terrestre,
para cumplir con el traslado de personal u otros asignados en servicio oficial.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Conducir el vehiculo para trasladar al personal en cumplimiento del servicio oficial 0 necesidades institucionales.

2. Realizar la limpieza y mantenimiento basico del vehiculo a su cargo para prevenir desperfectos y riesgos durante su
conduccion.

Llevar el control del mantenimiento de! vehiculo a su cargo para evitar desperfectos, riesgos y accidentes en su conduccion.
Coordinar con el drea competente, el mantenimiento periddico del vehiculo a su cargo.

Solicitar oportunamente la dotacién de combustible y lubricantes para la unidad de transporte a su cargo.

Solicitar la autorizacion de salida del vehiculo ante la oficina de Gestién Patrimonial.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Con todas las unidades organicas de la gerencia.

Coordinaciones Externas:

Talleres de mantenimiento mecdnico y/o eléctrico y/o electrénico, Entidades diversas.

Nowsw

FORMACION ACADEMICA
A) “Nive! Educati_\:rom ‘ B) G‘radc(s)/situ?ciér‘l‘ ﬁfadémiga \,' cif_e_r?/“c-:‘s;')‘ecialldad requ;t—'i“dos | E.?ll...acélegiaturé?
- In(:f;mpleta Completo Egresado(a) - éBachiHer I:E::woc/iatura Si
Primaria ] : D} ¢Habilitacion
i profesional?
)(HAi Secundaria » ‘ )( ; NO APLICA ¢S g No

Técnica Basica

| (16 2 afios) Maestria Egresado : ) Grado
NO APLICA
Técnica |
| Superior ‘
_______ | (3 6 4 afios) 1
Doctorado —! Egresado
| - S | o)
Universitaria | NO APLICA

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

[ Conduccion de vehiculo, mantenimiento basico. |
B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

| NO APLICA —
C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

OFIMATICA No IEIARSS No

; Bdsico Intermedio | Avanzado | DIALECTO ; Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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Procesador
de Textos % Ingles %
Hupasde. X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
Presentacion (Especificar)
EXPERIENCIA

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

03 afios

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

Wl afo J

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

[[01af0

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

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

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

| No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIA

I Coordinacién Ojo-Mano-Pié, Dinamisma, Cooperacion, Auto Control, Servicial.

REQUISITOS ADICIONALES

T Licencia de conducir All-B y Record de conducir.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

Duracién de Contrato: Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcién a la necesidad de la
institucién y disponibilidad presupuestal).

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

Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.

contrato

Informes: Jr. 28 de julio N@ 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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ITEM N° 002: PERFIL DE PUESTO DE RELACIONISTA PUBLICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA SUB REGIONAL

Unidad Orgénica: NO APLICA

Nombre del Puesto: RELACIONISTA PUBLICO (CODIGO - 002)
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENTE SUB REGIONAL

MISIGN DEL PUESTO A i
Orientar las Relaciones Pubncas para el cumphm:ento de metas y objetivos de la entldad
FUNCIONES DEL PUESTO
1. Proponer politicas de comunlcamon y_difusién mediante el uso de ststemas audiovisuales e informaticos.

2. Disefar estrategias que contribuyan a fortalecer la imagen del Gobierno Regional ante la opinién publica.

3. Programar, dirigir y ejecutar programas de relaciones publicas.

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

5, Participar en el proceso de difusion de actividades de la Gerencia Sub regional Churcampa mediante notas de prensay
otros en los diferentes medios de comunicacién de nuestra localidad.

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

7. Realizar el control y efectuar el andlisis de los medios de comunicacién escritos.

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

9.  Elaborary disefiar materiales de informacion y difusién.
10. Otras funciones asignadas por el jefe(a) inmediato, relacicnadas a la misién del puesto.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:
Todos los érganos y/o unidades organicas
Coordinaciones Externas:
Medios de comunicacién en general, entidades publicas y privadas

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos - €) éColegiatura?
I [ Titul : :
Incompleta  Completo | | L Egresadola) X | Bachiller l E itulo/ i Ko
: Primaria i | | . D) é¢Habilitacion
- : : CIENCIAS DE LA COMUNICACION | profesional?
Secundaria \ si No |
| Técnica Basica B ; .
[(16200s) | . Maestria Egresado ‘ Grado
NO APLICA
 Técnica | :
i Superior |
' (3 6 4 afios) L |

Doctorado Egresado Grado

X | Universitaria

NO APLICA

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

' [CONOCIMIENTOS

Comunicaciones, disefio y ejecucian de estrategias de comunicacion, relaciones publicas, campafias de difusién, plan de imagen
institucional, plan de medios.

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

RD horas en cursos de comunicacion estratégicas o afines a las funciones. J

&

Informes: Jr. 28 de julio N@ 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA,
Oficina de Recursos Humanos
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C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio
OFIMATICA No VS No .
: Basico Intermedic | Avanzado | DIALECTO : Basico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador X Ingles X
de Textos
Hbjasde X Quechua X
calculo
Programa de % Otros
Presentacion (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

[ 02 afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia

requerida para el puesto en la funcién o la materia:

W afio

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

| 06 meses

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

Practica

Profesional Auxiliar

Analista

Especialidad Supervisor/ Jefe de drea o Gerente 0

Asistente

Coordinador Departamento Director

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

| No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIA

| Creatividad/innovacidn, cooperacién,

negociacién, planificacién.

REQUISITOS ADICIONALES

[ Manejo de Redes Sociales.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio:

GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA - GERENCIA SUB REGIONAL

Duracién de Contrato:

Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcién a la necesidad de la
institucion y disponibilidad presupuestal).

Remuneracién Mensual:

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

Otras condiciones esenciales del
contrato

Disponibilidad Inmediata.

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.

Oficina de Recursos Humanos
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ITEM N° 003: PERFIL DE PUESTO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN ARCHIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano: GERENCIA SUB REGIONAL

Unidad Orgdnica: NO APLICA

Nombre del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN ARCHIVO {CODIGO - 003)
Dependencia Jerérquica Lineal: GERENTE SUB REGIONAL

MISION DEL PUESTO
Apoyar y asistir en los procesos archivisticos y gestion documental del Archivo Central de la Gerencia Sub Regional churcampa, en
base a la normativa vigente, para la gestion documentaria y conservacion del patrimonio documental de la entidad.
FUNCIONES DEL PUESTO
1. Apovyar en los procesos archivisticos a desarrollar en el archivo central de la Gerencia Sub Regional Churcampa, de

acuerdo a la normativa vigente, para la conservacién del patrimonic documental de Ia entidad.

2. Asistir a las dependencias del Sineace en los préstamos de documentos y llevar un registro para el control de la salida o
devolucion de los mismos al archivo central de la entidad, para brindar informacién gue ayude a la gestién documental
de las diferentes dependencias.

3. Apoyar en el proceso de digitalizacion del acervo documental, en lo que corresponda, para la disposicion de la
informacién y salvaguardar el patrimonio documental.

4. Asistir en la actualizacién y preservacion de los documentos a cargo de archive central de la entidad, para tener un
control de los mismos.

5. Asistir en la_organizacién del archivo central de la entidad, segin los procesos archivisticos aprobados, para la

conservacién del patrimonio documental.
6. Cumplir con los procedimientos archivisticos necesarios v proponer acciones de mejora para la conservacion del

patrimonio documental.

7. Brindar asistencia en el proceso de transferencia documental que realizan las dependencias de la entidad, para su

control en el archivo central de la Gerencia Sub Regional Churcampa.
8.  Otras funciones asignadas por el jefe(a) inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Todos los érganos y/o unidades orgénicas de la gerencia,
Coordinaciones Externas:

NOAELICA .
[FORMACION ACADEMICA 5 )
A) vael Educatlvo B) Grado(s})/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Co|eg¢atura7
Incompleta  Completo 5 Bachlller T.ltum/_ Si X
_| Licenciatura |
!
Primaria | D) ¢Habilitacién
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD O AFINES POR . profesional?
‘ ‘ o LA FORMACION PROFESIONAL i
| Secundaria I i Si No | X
i e " i  —

| Técnica Bsica i :
|(1o2afios) | Maestria Egresado ) Grado
NO APLICA
Técnica '
X Superior |
(3 6 4afios) - |
| Doctorado | I Egresado | Grado |
uuuuuu ‘ ‘ ] [ |
I P [ ]
Universitaria ‘— | ! ‘ NO APLICA
E —1 [ —ed

(5]

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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~ CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

[ Normativa archivistica Peruana y la LEY N° 27867

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

| 48 horas acumuladas en Curso de materia Archivistica o gestién documental o afines a las funciones

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

S . Nivel de dominio IDIOMAS/ -
.D Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO : Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica

Procesador

| X
de Textos x tjgies
Hajeode 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.

| lafio

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

I 06 meses
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
‘ 06 meses J
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practica X
Profesional Auxiliar nalista Especialida Supervisor/ Jefe de drea o Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director

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

’Toaplica

HABILIDADES O COMPETENCIA

| Responsabilidad, Puntualidad, Trabajo en equipo, Proactividad, Buenas relaciones interpersonales.

REQUISITOS ADICIONALES

[ NO APLICA - ]

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

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

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

Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.

contrato

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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ITEM N° 004: PERFIL DE PUESTO DE CHOFER I

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica: NO APLICA

Nombre del Puesto: CHOFER |l (CODIGO — 004)

Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE/A DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION

MISION DEL PUESTO

Conducir el vehiculo de la entidad de acuerdo a los requerimientos institucionales y normas de circulacion de transporte terrestre,
para cumplir con el traslado de personal u otros asignados en servicio oficial.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Conducir el vehiculo para trasladar al personal en cumplimiento del servicio oficial o necesidades institucionales.

2. Realizar la limpieza vy mantenimiento basico del vehiculo a su cargo para prevenir desperfectos y riesgos durante su
conduccidn.

Llevar el contral del mantenimiento del vehiculo a su cargo para evitar desperfectos, riesgos y accidentes en su conduccion.
Coordinar con el drea competente, el mantenimiento periddico del vehiculo a su cargo.

Solicitar oportunamente la dotacién de combustible y lubricantes para la unidad de transporte a su cargo.

Solicitar la autorizacion de salida del vehiculo ante la oficina de Gestién Patrimonial.

. Otras funciones asignadas por el jefe(a) inmediato, relacionadas a la mision del puesto.
COORDINACIONES PRINCIPALES P
Coordinaciones internas:

Con todas las unidades orgénicas de la oficina.

Coordinaciones Externas:

Talleres de mantenimiento mecdnico y/o eléctrico y/o electranico, Entidades diversas.
FORMACION ACADEMICA

Nownsw

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éiColegiatura?

i A) Nivel Educativo

‘ , Titulo/

| i H H |
ncompleta  Completo B Egresado(a) Bachiller . i st Si L No | X
Primaria ‘ D) ¢ Habilitacién
: . ; profesional?
X - Secundaria X NO APLICA Si | No X
| Técnica Bésica ; i . '
| (162 afos) i ) Maestria Egresado L Grado
NO APLICA
| Técnica ‘ | | 1
Superior t | ‘
(3 6 4afos) k.
= i
| Doctorado | Egresado
Universitaria NO APLICA
" [CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
[ Conduccién de vehiculo, mantenimiento basico. |
B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
[ noAPLICA |
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio
OFIMATICA No ) . sleida No % ;
: Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO ; Basico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador
X
de Textos meles X

Informes: Jr. 28 de julio N@ 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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Halasds X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
Presentacidn (Especificar)
EXPERIENCIA

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

03 afios

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

01 afio

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

01 afio

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

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIA

|—CoordinaCién Ojo-Mano-Pié, Dinamismo, Cooperacion, Auto Control.

REQUISITOS ADICIONALES

[ Licencia de conducir All-B_y Record de conducir.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacién del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA -  OFICINA SUB REGIONAL DE
ADMINISTRACION

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

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

Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.

contrato

fTEM N° 005: PERFIL DE PUESTO DE DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA

IDENTIFICACION DEL PUESTO (T ¥ d
Qrgano: OFICINA SUB REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
Unidad Orgdnica: NO APLICA
Nombre del Puesto: DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA (CODIGO —005)
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENTE SUB REGIONAL

MISION DEL PUESTO.

Ejecutar los proyectos de inversion publica de infraestructura de manera oportuna, con calidad y en el marco del presupuesto

otorgado y de las normas técnicas y legales sobre la materia, velando por su correcta ejecucion y culminacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Dirigir _coordinar y controlar la_ejecuciéon de proyectos de infraestructura vial, proyectos de comunicaciones y
telecomunicacién y proyectos de construccion en el ambito de la Gerencia Sub Regional Churcampa.

Formular anteproyectos y proyectos de infraestructura.
Dirigir, supervisar el proceso técnico y ejecucidn de proyectos y obras de inversion, con el arreglo a la normatividad legal v
en coordinacidn con la Gerencia Regional de Infraestructura y la Oficina Regional de Supervision y Liguidacion segun sea el

€aso.
Mantener actualizado la informacion vial de la Gerencia Sub Regional
Ejecutar los programas y proyectos de emergencia en el dambito de su jurisdiccion de acuerdo a la normatividad legal

vigente.
6.  Evaluary supervisar los actos administrativos de sus 6rganos dependientes

Informes: Jr. 28 de julio N@ 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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7. Revisar y emitir resoluciones directorales de su competencia del sector infraestructura.
Proponer la suscripcidn de convenios, contratos y/o acuerdos de cooperacién interinstitucional con entidades publicas y/o
acuerdos de cooperacian asuntos relacionados con el ambito de su competencia

9. Emitir opiniones técnicas en caso de adicionales de obra, antes de su aprobacién por el titular del pliego.

10. Proponer la modalidad de ejecucién de las obras del émbito de su jurisdiccidn.

11. Proponer, organizar, evaluar, dirigir y realizar el monitoreo de las obras y acciones del proceso de ejecucion de obras
publicas en el marco de los procesos del presupuesto participativo, obras por convenio, obras por encargo, transferencia

entre otros.
12. Cumplir las resoluciones directorales y demds normas técnicas para la ejecucion de obras publicas.
13. Consolidar la ejecucién anual de obras por diversas modalidades a fin de ser considerado en la memoria de la gestidn y

rendicién de cuentas.

14, Mantener actualizado el inventario fisico de obra ejecutada.

15. Coordinar con la unidad de abastecimiento, para la provision oportuna de materiales, equipos y otros para las obras en
ejecucién.

16. Coordinar con la sub gerencia de supervision y liquidacién de obra la culminacion de obras piblicas, para la entrega de la

pre-liquidacidn técnica y financiera de acuerdo a las directivas vigentes,

17. Elaborar los estudios de inversidn definitiva (expediente técnico) con arreglo a las normas técnicas y al sistema nacional de
programacién multianual de inversiones, preservando el proceso de calificacion previa gue implica esta normatividad.

18. Controlar las acciones relacionadas a los expedientes técnicos de ingenieria para la ejecucién de obras publicas por las
diversas modalidades en la jurisdiccién provincial.

19. Registrar v priorizar en base a los planes de desarrollo, para la ejecucion de los estudios y/o proyectos de inversion.

20. Informar periddicamente sobre el avance fisico de los expedientes técnicos.

21. Otras funciones asignadas por el jefe(a) inmediato relacionadas a la mision del puesto.

[COORDINACIONES' PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Con todas las unidades orgdnicas del drea.

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, PROVIAS, Programa Agua para Todos,

Gobierno Regicnal, Locales (Municipalidades), Comités de Gestion.

FORMACION ACADEMICA
) Nivel Educatlvo B) Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos : C) ¢Colegiatura?
{ ; | Titulo/ "
Incompleta  Completo | Egresado(a) Bachiller | x,, Flerclatirs Si X No
| Primaria : D) é Habilitacion
! = — INGENIERO CIVIL Y/O ARQUITECTO  profesional?

| Secundaria | Si

! Técnica Basica | | [ : o | %
i . J (1 6 2 afios) L 1] | Colegiado L Egresado E__j Grado
i NO APLICA
~ Técnica |
- Superior %
- {3 6 4 afos) B “
Doctorado | Egresado | l Grado
X Universitaria X NO APLICA

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

[Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF), Sistema Integrado de Gestidn Administrativa (SIGA), Indicadores J

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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Nacionales de Infraestructura, Saneamiento y/o viabilidad de la region y del pais, Sistemas Administrativos, Presupuesto Publico,
Inversién Publica, Planeamiento Estratégico, contrataciones del estado-SEACE

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

90 horas minimo en Licitaciones Publicas, Valorizacion y Liquidaciones de Obras, Pavimentos Flexibles y Rigidos, Topografia, otros
de acuerdo a la especialidad.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio
OFIMATICA No IDIBNRAS) No
: Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO : Basico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador X fgles X
de Textos
Homs e 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 piblico o privado.

04 aflos

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

03 afios

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 publico o privado:

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromiso y responsabilidad, pensamiento légico, planificacién, analisis, organizacién de informacion y liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA - OFICINA SUB REGIONAL DE
INFRAESTRUCTURA

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

Remuneracién Mensual: S/ 3,200.00 (Tres Mil Doscientos con 00/100 soles), incluidos los descuentos
y beneficios de Ley.

Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.

contrato

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos



Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”

rno Reghona

HUANCAVELICA

“Afio de la Universalizacion de la Salud”

iTEM N° 006: PERFIL DE PUESTO DE INGENIERO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: OFICINA SUB REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
Unidad Organica: NO APLICA
Nombre del Puesto: INGENIERO | (CODIGO —006)

Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE/A DE LA OFICINA DE !NFRAESTRUCTURA

MISION DEL PUESTO :

Qrientar el trabajo del sistema de equmo asu cargo para el cumptlm\ento de metas de actlwdades

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Participar y proponer en coordinacién con las Unidades Operativas a su cargo, la p0I|t|ca general del Gerencia Sub Regional,
en asuntos de su competencia.

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

3.  Supervisary controlar la ejecucién presupuestal financiera de los Proyectos a su cargo.

4. Coordinar y promover la cooperacién y el acuerdo entre los sectares publico y privado para la formulacion de proyectos de
infraestructura fisica.

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

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

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

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

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

Efectuar visitas técnicas de proyectos en ejecucion.

10. integrar la Comision Técnica de Cooperacion.

11. Proyectar y revisar documentacidn relacionada con la ejecucién de obras ejecutadas por administracion directa y por
contrata.

12. Otras funciones que se le asigne

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Con todas las unidades orgdnicas del drea.

Coordinaciones Externas:

Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

©oe N

Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos E C) ¢Colegiatura?

i | Titulo/ i
let | | 1 i
Incompleta  Completo Egresado(a} & | Bachiller X S — Si X  No

| Primaria L | D) éHabilitacion

| INGENIERO CIVIL O ARQUITECTO : profesional?
| | | i 1
. Secundaria | Si X No |
H i 1
"} Técnica Basi ! |
i (fznzlc:h::)lca Colegiado Egresado | Grado |
NO APLICA
é 7 Técnica ; _‘ §
! Superior ‘ | |
| (3 6 4 afios) 1 |
1 R e
i Doctorada || Egresado ! ! Grado
} Universitaria ‘ X NO APLICA ‘
- oo dhesseen] |
i
“|[CONOCIMIENTOS

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

ar

Informes: Jr. 28 de julio N 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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AutoCAD, lectura de planos y metrado en edificaciones, ETAS {anélisis y disefio de edificaciones) - SAFE (andlisis y disefio de losas y
cimentaciones), elaboracién de fichas técnicas en el marco de INVIERTE.PE, AutoCAD civil 3D 207, construcciones y/o proyectos
viales, Manejo del 510.

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

90 horas minimo, Diplomado o cursos en gestién publica — INFOBRAS, elaboracion de fichas técnicas en el marco invierte.pe y/o
afines a las funciones

C} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

- Nivel de dominio IDIOMAS/ —
9 Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO : Basico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador x (igles i
de Textos
Hojes de X Quechua X
calculo
Programa de Otros
i X 242

Presentacién (Especificar)
EXPERIENCIA

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

03 aflos

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

( 01 afo

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

i 01 afo J

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

Practica
Profesional Auxiliar g Analista Especialidaq Supervisor/ Jefe de drea o Gerente of
Asistente Coordinadoer Departamento Director

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIA

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

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - OFICINA SUB REGIONAL DE
INFRAESTRUCTURA

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

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

Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.

contrato

{TEM N° 007: PERFIL DE PUESTO DE DIRECTOR DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

[IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Nombre del Puesto: DIRECTOR DE SUPERVISION Y LIQUIDACION (CODIGO - 007)
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENTE SUB REGIONAL

MISION DEL PUESTO

Informes: Ir. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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Encargado de supervisién y control permanente de la ejecucion de proyectos, expedientes y obras en general, valorizaciones,
liquidaciones de obras publicas y cierres de inversiones en diversos sectores y/o especialidades a cargo de la Gerencia Sub
Regional Churcampa

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Supervisar técnica y financieramente la ejecucién de obras y estudios que se desarrollan, sean por las modificaciones de

administracion directa, contrato o convenio.

Verificar y aprobar los informes de avance fisico — financiero de obras, presantadas por los ejecutores y supervisores.
Participar en la liquidacion técnica — financiera de las obras ejecutadas por la Gerencia Sub Regional Churcampa.

Elaborar y propaner los calendarios de compromisos mensuales de recursos fisicos y financieros para la ejecucion de obras.
Revisar y dar conformidad a las liguidaciones técnicas — financieras de las obras, emitiendo opinién al respecto y

oo W

recomendando su aprobacién mediante la resolucién correspondiente.
6. Realizar el monitoreo de la correcta aplicacién de los recursos materiales, financieros y del personal en la ejecucion de

proyectos de inversion.
7. Formular los informes de liquidacién fisica de la obra efectuando las coordinaciones con las_oficinas sub regional de

administracidn para la liguidacién final.
8.  Certificar la conclusién de los estudios y obras.

9. Informar a la Gerencia Sub Regional Churcampa peridédicamente sobre el avance fisico — financiero de las obras que se
ejecutan.

10. Proponer y efectuar inspecciones a obra, de acuerdo al cronograma aprobado por la Gerencia Sub Regional Churcampa.
11. Otras funciones asignadas por el jefe(a) inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Con todas las unidades organicas del drea.

Coordinaciones Externas:

Gobierno Central, Gobierno Regional, Locales {Municipalidades), Comités de Gestion.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos e iColegiatura?
: - i i H I :
Incompleta  Completo | \ Egresado(a) | Bachiller X Zitg:'?cfiatura Si X |
| Primaria | | D) éHabilitacion
| ! INGENIERO CIVIL Y/O ARQUITECTO profesional?
- | [
| Secundaria ] Si | X l No
| i
e - \ _ o . .
| Técnica Bésica I ; | | '
I} H i
{162 afios) R Colegiado | Egresado L Grado J
NO APLICA
Técnica : I ) ‘
Superior | |
i (364afos) |
S _— 4
Doctorado ; | Egresado ; | Grado 1
X Universitaria X i NO APLICA 1
e B i ?
B TRy |
(’g;\mttritﬁgli., ‘ |
i

"[CONOCIMIENTOS X RO

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

Conocimiento de Ley de Contrataciones del estado y su reglamento vigente, Especializaciones en Obras Publicas, Especializacion
en Desarrollo Urbano, Liquidaciones Técnicas de Obras.

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

90 horas, Diplomado o cursos en Ley de contrataciones del estado, Liquidaciones de Obras, AUTOCAD CIVIL 3D, elaboracién de
costos y presupuestos o afines a las funciones.

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

- - Nivel de dominio IDIOMAS/ —
.O Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO : Basico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador X iaiae X
de Textos g
Holaside X Quechua X
calculo
Programa de Otros
. X b
Presentacion [Especificar)
EXPERIENCIA

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

04 aflos \

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

[ 03 aflos ]
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requeride en el sector publico:
| 02 afios |
€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:
Practica
Profesional Auxiliar g Analista Especialida Supervisor/ ¥ ) lefededreao Gerente of
Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIA
[ Compromiso y responsabilidad, pensamiento l6gico, planificacion, analisis, organizacién de informacién, liderazgo. |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica J

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

Duracién de Contrato: Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcién a la necesidad de la
institucién y disponibilidad presupuestal).

Remuneracion Mensual: S/ 3,200.00 (Tres Mil Doscientos con 00/100 soles), incluides los descuentos
y beneficios de Ley.

Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.

contrato

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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iTEM N° 008: PERFIL DE PUESTO DE CONTADOR |
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: OFICINA SUB REGIONAL DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
Unidad Organica: NO APLICA
Nombre del Puesto: CONTADOR | (CODIGO —008)
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE/A DE LA OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1.
2.

G e W

9.

10.
1T

12,
13.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

Elaborar la liquidacidn financiera de las obras o proyectos ejecutados por la Gerencia Sub Regional.
Revisar la documentacidn sustentatoria de los gastos efectuados por cada proyecto u obra ejecutada por la Gerencia Sub

Regional, determinando los costos directos y gastos generales.

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

Integrar las comisiones de liguidacidn de obras y/o proyectos

Participar en la toma de los inventarios fisicos de los materiales remanentes de la obra.

Recopilar informacién y/o documentacion técnico y contable de las oficinas de Economia, drea de Contabilidad, Almacén,
Desarrollo Humano, control Patrimonial, Estudios de pre Inversién y Obras respectivamente para elaborar la liguidacién

financiera.

Llevar un archivo de las Liquidaciones Financiera y Técnica de las obras y proyectos ejecutados por la Gerencia Sub Regional
con todos los documentos de cardcter técnico, contable y financiero del expediente técnico y de la liquidacién técnica.
Verificar in situ las obras y/o proyectos ejecutados a efectos de firmar la recepcién de las obras para fines de liquidacién y
transferencia,

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

Coordinar la implementacion de los procesos técnicos del sistema administrativo respectivo y evaluar su ejecucidn.

Emitir informes sobre estudios e investigaciones referentes a la aplicacién de la normatividad en los casos de examenes
especiales.

Coordinar en la programacidn de ejecucion de las obras dentro del marco presupuestal.

Otros que le asigne el Director de la Oficina de Supervision y Liquidacion.

Con tedas las unidades orgdnicas de la gerencia.
Coordinaciones Externas;

Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA
) Nivel Educativo | B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
ix o - ‘[ oy e i 1 al
Incompleta  Completo Egresado(a) Bachiller | x T_ItUIO/: Si X | No
. — L || Licenciatura
| Primaria N R D) ¢Habilitacion
‘ : Lo CONTADOR profesional?
——
i : Secundaria | St | X | No |
i | i
| Técnica Bésica 1 — _‘ s E s - —
| l1e2afos) I olegiado | Egresa L rado
— ' NO APLICA
RRALBE ; ;
%}{‘}" ! Técnica
! Superior
(3 ¢ 4 afios)
Doctorado ‘ Egresado | Grado
- L
NO APLICA

Informes: Jr. 28 de julio N© 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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CONOCIMIENTOS

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

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

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

90 horas acumuladas en cursos de Liquidaciones de Obras y Directivas vigentes para la elaboracién de Liguidaciones, Ley de
contrataciones del estado y elaboracion de costos y presupuestos o afines a las funciones

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel T
I . ivel de dominio DIOMAS/ ;
2 Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO 9 Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador
X Ing! X
de Textos 5ie
o
o5 e X Quechua X
calculo
Programa de Otros
i X -
Presentacion (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

\E afios

Experiencia especifica

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

[ 01afi0

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

| 01 afio

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

Practica
Profesional Auxiliar Analista

Especialidad Supervisor/ Jefe de dreao Gerente of

Asistente

No aplica

Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIA

I Compromiso y responsabilidad, pensamiento logico, planificacion, andlisis, organizacién de informacién, liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

[ No APLICA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio:

GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - OFICINA SUB REGIONAL DE
SUPERVISION Y LIQUIDACION

Duracién de Contrato:

Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcién a la necesidad de la
institucion y disponibilidad presupuestal).

Remuneracién Mensual:

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

Otras condiciones esenciales del
contrato

Disponibilidad Inmediata.

Informes: Jr. 28 de julio N@ 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA,

Oficina de Recursos Humanos

20,
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fTEM N° 009: PERFIL DE PUESTO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA SUB REGIONAL DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
Unidad Orgdnica: NO APLICA
Nombre del Puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (CODIGO — 003
Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE/A DE LA OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
MISION DEL PUESTO
Orientar el trabajo del sistema de equipo a su cargo para el cumplimiento de metas de actividades.
FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

15. Supervisar y controlar la ejecucion presupuestal financiera de los Proyectos a su cargo.

16. Coordinar y promover la cooperacion y el acuerdo entre los sectores publico y privado para la formulacién de proyectos de
infraestructura fisica.

17. Promover la capacitacién gerencial v técnica en las Unidades Operativas a su cargo, para que asumany ejerzan las funciones
Sectoriales a ser transferidas del Gobierno Nacional y Regional a la Gerencia Sub Regional Churcampa. 4

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

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

20. Presentar programas de construccién, reconstruccién, ampliacion y reeguipamiento de talleres de mantenimiento y otros.

21. Efectuar visitas técnicas de proyectos en ejecucion.

22. Integrar la Comision Técnica de Cooperacidn.

23. Proyectar y revisar_documentacién relacionada con la_ejecucion de obras ejecutadas por administracidn directa y por
contrata.

24. Otras funciones que se le asigne

[COORDINACIONES PRINCIPALES”

Coordinaciones internas:

Con todas las unidades organicas del drea.

Coordinaciones Externas:

Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

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

o [ Titul
Incompleta Completo | Egresado(a) X | Bachiller ftulo/

; Si No
L . _ Licenciatura ;
Primaria D) ¢Habilitacién

INGENIERIA CIVIL O ARQUITECTURA profesional?

Secundaria Sl . No

Técnica Basica

' Lo - \
'l | (162 afios) b Colegiado | Egresado | | Grado
NO APLICA
| Técnica | 3 | | f
i Superior [ 1 4
| (3 6 4 afios) i y
Doctorado Egresado ‘ | Grado
x  Universitaria x NO APLICA

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
AutoCAD, lectura de planos y metrado en edificaciones, ETAS (analisis y disefio de edificaciones) - SAFE (analisis y disefio de losas y

Informes: Ir. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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cimentaciones), elaboracién de fichas técnicas en el marco de INVIERTE.PE, AutoCAD civil 3D 207, canstrucciones y/o proyectos
viales, Manejo del 510.

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

Diplomado o cursos en gestidn publica — INFOBRAS, elaboracion de fichas técnicas en el marco invierte.pe y/o afines a las
funciones

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

: Nivel de dominio IDIOMAS/ -
_0 Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO P Basico | Intermedic | Avanzado
aplica aplica
Procesador
X

de Textos " Ingles
50 X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
Presentacion {Especificar)
EXPERIENCIA

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

|_02 afios

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

[ 01 aflo 4'

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 plblico o privado:

Practica
Profesional Auxiliar Analista Especialidag Supervisor/ Jefede dreao Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director

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

No aplica

\lAB!LIDADES O COMPETENCIA
f }compromiso y responsabilidad, pensamiento ldgico, planificacién, analisis, organizacion de informacién, liderazgo. —l

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacién del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - OFICINA SUB REGIONAL DE
INFRAESTRUCTURA

Duracion de Contrato: Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcidn a la necesidad de la
institucion y disponibilidad presupuestal).

Remuneracién Mensual: S/ 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 soles), incluidos los descuentos y
beneficios de Ley.

Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.

contrato

oty

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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iTEM N° 0010: PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA SUB REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA
Unidad Organica: NO APLICA
Nombre del Puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (CODIGO - 0010)
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENTE SUB REGIONAL

MISION DEL PUESTO

Prestar asesoria en materia juridico-legal a la direccién y los drganos y pronunciarse sobre |a legalidad de los actos, propuestas

que le sean emitidos para su revisién en el dmbito de su competencia, en el marco del sistema de defensa juridica del estado.

FUNCIONES DEL PUESTO 1 :

1.  Apovar la labor de la Asesoria Juridica en todas las Actividades que se le encomiende para cumplir con las necesidades de
las diversas dreas de la Gerencia Sub Regional Churcampa que tengan que ver con asuntos de caracter legal.

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

Presentar Informes de cardcter Técnico Legal.

Participar en comisiones de trabajo en calidad de asistente del Asesor Legal.
Lleva la estadistica y seguimiento de |a situacion de los procesos legales que se siguen en la institucién.
Responsable de las citaciones y los actuados en los diversos procesos que se llevan en la Gerencia Sub Regional Churcampa,

Formular Proyectos de Resolucion, informes legales y otros.
Recepcionar, Registrar, Organizar, Clasificar, Sistematizar, Codificar y archivar la documentacién que ingrese y se genere en

@M O e W

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

i B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos | €) éColegiatura?

. . . ‘ Titulo/ ’
Incompleta  Completo Egresado(a) x | Bachiller | | Licenciatura Si ; No
Primaria | | i D} ¢Habilitacién
- b H BACH. EN DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS profesional?
Secundaria Si No
rerspdies T3 ' ; 1 |
(162ar0s) | Maestria 3 Egresado ! Grado
NO APLICA
| Técnica a
Superior :
| (36 4afios) L i }
Doctorado 1 } Egresado Grado
......... i3 S = J | FREEEAEEY | —— |
Universitaria X NO APLICA
CONOCIMIENTOS

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

| Gestién Publica, Derecho Administrativo y laboral, Contrataciones del estado.

an

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
48 horas acumuladas en cursos de Derecho Administrative y laboral, Sistemas Administrativos, contrataciones del estado o afines
a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Ni dominio
OFIMATICA No e IDIOWY No
: Bésico Intermedio | Avanzado | DIALECTO ) Basico Intermedioc | Avanzado
aplica aplica
Procesador X R %
de Textos
Heleside X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
Presentacién (Especificar)
EXPERIENCIA iy

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

02 afios

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

01 afio

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

06 meses

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

Practica
Profesional Auxiliar Analista Especialidad Supervisor/ lefede dreao Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIA

Compromiso y responsabilidad, pensamiento Iégico, planificacian, andlisis, organizacién de informacién, liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

[ NO APLICA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacién del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - OFICINA SUB REGIONAL DE
ASESORIA JURIDICA

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

Remuneracion Mensual: S/ 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 soles), incluidos los descuentos y
beneficios de Ley.

Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.

contrato

ra

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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ITEM N° 0011: PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO PLANILLAS,
PDT, PLAME Y AFP

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: AREA DE RECURSQS HUMANQS
Unidad Organica: NO APLICA
Nombre del Puesto: ADMINISTRATIVO PLANILLAS, PDT,PLAME Y AFP (CODIGO - 0011)
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENTE SUB REGIONAL
MISION DEL PUESTO

Aumentar la productividad del capital humanao dentro de la institucion, a través de acciones que permitan el desarrollo y
crecimiento (profesional y personal) de los colaboradores.
FUNCIONES DEL PUESTO ; :
1. Elaborar las planillas de remuneraciones del personal nombrado, personal 1057, planillas de subsidios por
enfermedad, vacaciones truncas, CTS, Sepelio y Luto.

2. Elaborar y validar el cuadro de tributos para PDT.

3 Calcular el monto de las retenciones de la Sta categoria.

4. Declarar los tributos correspondientes mensualmente ante la SUNAT,

5. Declarar ante las AFPs y ONP las retenciones pensionarias del personal nombrado y contratado.

6. Formular Constancias de Pago de Haberes del perscnal Nombrado v Contratade.

¥ Actualizar el Aplicativo Informéatico AIRHSP del MEF.

8. Actualizacion de datos en los sistemas de RRHH segun los regimenes laborales de los trabajadores.
5. Actualizacion de Ia base de datos de los trabajadores en el T-REGISTRO.

10.  Actualizacidn del derecho habiente mediante Clave Sal.

11. Mantener actualizado los archivos de planillas de los trabajadores.
12.  Otras funciones asignadas por el jefe(a) inmediato, relacionadas a la mision del puesto.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:
Todos los drganos y/o unidades orgénicas de |a gerencia.
Coordinaciones Externas:
Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA
" A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos 3 C) ¢Colegiatura?
|
i ) ! Titulo/ L e
Incompleta  Completo E N Egresado(a) 1* | Bachiller || Licenciatura = 5 || No
) — — :
| Primaria P | | D) ¢Habilitacion

profesional?

I
Secundaria st | No
sl

Técnica Basica f ) 1 M‘
. (16 2afos) L ‘ ! Maestria i Egresado Grado
NO APLICA
- W - ] o
| Superior | g
_(3é4afos) | | | |
3 . ! Doctorado Egresado i Grado
&) /@ Gosa s Lo ,
AN N Y ("f‘/‘/ X | Universitaria i NO APLICA

- /CONOCIMIENTOS

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

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

enfoque por competencias).

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

45 horas acumuladas en cursos de legisiacion laboral del régimen privado y publico, planillas electronicas, servicio civil o afines a
las funciones.
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Ni =
OFIMATICA No e oL No
. Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO ; Basico Intermedio | Avanzado
aplica aplica

Procesador
de Textos & Ingles A
Hoi

ai e X Quechua X
calculo
Programa de % Otros
Presentacion (Especificar)
EXPERIENCIA

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

[ 02 afios ]

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

[ 01 Afe

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

&6 meses J

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

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

wa.

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

s'\ Eho9- T Jiﬁ | Wa lica
xxl’““g“’ -{ij -

s &
N HABILIDADES O COMPETENCIAS
Planificacion, organizacién de informacion, analisis, cooperacidn. J

REQUISITOS ADICIONALES

[ No aplica ]

[CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

Duracion de Contrato: Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcion a la necesidad de la
institucién y disponibilidad presupuestal).

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

Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.

contrato

Ar

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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ITEM N° 0012: PERFIL DE PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO -RRHH
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: OFICINA DE ADMINISTRACION
Unidad Orgdnica: AREA DE RRHH
Nombre del Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 0012
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE/A DEL AREA DE RRHH
MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Es responsable de la emision, digitacién, registro, control, de las planillas y archivo de los mismos.

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

Visar las constancias de pago y haberes de descuentos.

Proyectar las constancias de trabajo.
Realizar las entregas de las boletas de pago de los trabajadores.

Organizar |a agenda del personal de la entidad.

Tramitar en forma oportuna toda la documentacion de gestién de RRHH.
Mantener al dia el acervo documentario y el CV de los trabajadores.

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

10.  Otras funciones asignadas por el ;efe(a) inmediato, relacionadas a la musmn del puesto
.COORDINACIONES PRINCIPALES A 3 SRt A
Coordinaciones internas:

Todos los érganos y/o unidades organicas de la gerencia.

Coordinaciones Externas:

Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

o of =1 gy UL e TR IR

B] Grado(s)/situacion academlca i carrera/especwahdad requeridos - €) éColegiatura?
Incomleta Completo : | )(”i Egresado(a) Bachiller TR Si | i No
P P | B 3 | | Llicenciatura Eod
Primaria 7 D) ¢Habilitaciéon
SECRETARIA O AFINES POR LA FORMACION PROFESIONAL profesional?
Secundaria Si No
3 | I
I
4 Técnica Basica ] B ——‘ B .
Bl | | i | i G
| (162 afos) L | _‘ 2l Maestria L Egresado B rado
NO APLICA
| o Técnica | o
‘ X | Superior ! X
............ | (3 ¢ 4afios) |
Doctorado Egresado | Grado
Universitaria l . NO APLICA

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Gestién documentaria, Gestion publicay los sistemas administrativos, SIGA, SIAF, SISGEDO.

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

[ cursos de redaccion de documentos afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

=%

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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—— - Nivel de dominio IDIOMAS/ =
.D Bédsico | Intermedio | Avanzado | DIALECTO ' Bédsico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica

Procesador

X
de Textos X IHRIER
Hejaxde X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
Presentacion (Especificar)
EXPERIENCIA

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

01 afios

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

01 Afo

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

06 meses

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

Practica
Profesional Auxiliar d Analista Especialidad Supervisor/ lefede drea o Gerente 0
Asistente Coordinador Departamento Director

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIA

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

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

Duracién de Contrato: Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcidn a la necesidad de la
institucién y disponibilidad presupuestal).

Remuneracién Mensual: S/. 1,200.00 (Mil Doscientos y 00/100 Soles) mensual Incluye los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.

contrato

~n

Informes: Jr. 28 de julio N@ 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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ITEM N° 0013: PERFIL DE PUESTO COORDINADOR EN COMUNIDADES CAMPESINAS E

INCLUSION SOCIAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Organo: OFICINA SUB REGIONAL DE_COMUNIDADES CAMPESINAS E_INCLUSION
SOCIAL

Unidad Orgdnica: NO APLICA

Nombre del Puesto: COORDINADOR DE_COMUNIDADES CAMPESINAS E INCLUSION SOCIAL
(CODIGO — 0013)

Dependencia Jerarquica Lineal: GERENTE SUB REGIONAL

MISION DEL PUESTO
Orientar el trabajo del sistematico y coordinado de la comunidades campesina para el cumplimiento de metas y actividades.
FUNCIONES DEL PUESTO
1. Formular propuestas de politicas institucionales en materia de comunidades campesinas a nivel de la sub region.
2. Elaborar y monitorear planes programas y normas de alcance sub regional en materia de desarrollo de las comunidades
campesinas teniendo en cuenta la normatividad vigente.
3. Establecer mecanismos de coordinacién permanente con las comunidades Campesinas
4. Establecer instancias y mecanismos de participacidn de las comunidades campesinas en el establecimiento de prioridades
de sus demandas de desarrollo socioecondmico.
5. Promover proyectos de inversion para el desarrollo socicecondmico de las comunidades campesinas,
6. Promover el desarrollo de las capacidades de organizacion y capacidades humanas de las comunidades campesinas.
7. Capacitar a los dirigentes de las comunidades campesinas en |a formalizacion de sus organizaciones para el reconocimiento
y respecto de sus derechos.
8. Promover programas, proyectos y actividades viables tendientes a la resocializacion y reinsercion de los grupos en riesge
social y/o abandono, a favor de la juventud rural y poblacidn joven con discapacidad.
9. Promover acciones contra tode tipo de exclusidn, discriminacion e intolerancia.
10. Promover el cuidado del medio ambiente y biodiversidad.
11. Fortalecer la identidad étnica de la comunidades.
12. Capacitar a las comunidades campesinas en riesgos y desastres,
13. Otras funciones asignadas por el jefe(a) inmediato, relacionadas a la misién del puesto.
COORDINACIONES PRINCIPALES s '
Coordinaciones internas:
Todos los 6rganos y/o unidades orgdnicas de la gerencia.
Coordinaciones Externas:
Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.
FORMACION ACADEMICA

| B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad C) éColegiatura?

! Titulo/
X ;
| Licenciatura

Incompleta  Completo i ‘ ;Egresado(a) Bachiller

D) ¢ Habilitacién
profesional?
ING AGRONOMO Y/O AGRICOLA it N

Primaria

Secundaria i St
S i
|
T - o 1
| Técnica Basica | | | | ;
. (162 aftos) ’ ‘L ‘ Maestria Egresado Grado
NO APLICA
' ! Técnica
Superior |
| (364 afios) N !
Doctorado Egresado Grado
f Universitaria [ 1 x| NO APLICA

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

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

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

90 horas Especializacion o cursos en Gestion publica, Riesgos y Desastres, Politicas Publicas, Seguridad Ciudadana o afines a las

funciones.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
NI =
—— - ivel de dominio IDIOMAS/ -
; Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO ; Bésico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador
de Textos X ingles X
Hujas 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.

03 afios

Experiencia especifica

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

[ 02 Afo

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

[0z Ano ]
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptiblico o privado:
Practica X
Profesional Auxiliar Analista Especialidag Supervisor/ Jefede dreao Gerente o

Asistente

[ Noaplica

Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIA

Orientacién a resultados, trabajo en equipo, vocacién, articulacién con el entorno politico, capacidad de gestién, liderazgo, vision
estratégico empatia interpersonales..

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio:

GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA - OFICINA SUB REGIONAL DE COMUNIDADES
CAMPESINAS E INCLUSION SOCIAL

Duracién de Contrato:

Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcién a la necesidad de la
institucion y disponibilidad presupuestal).

Remuneracién Mensual:

S/. 2,300.00 (Dos Mil Trecientos y 00/100 Soles) mensual Incluye los montos
y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales
contrato

del

Disponibilidad Inmediata.

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.

Oficina de Recursos Humanos
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ITEM N° 0014: PERFIL DE PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

C)rgano: OFICINA SUB REGIONAL DE COMUNIDADES CAMPESINAS E INCLUSION
SOCIAL
Unidad Organica: NO APLICA
Nombre del Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVA (CODIGO —0014)
Dependencia Jerdrquica Lineal: COORDINADOR DE COMUNIDADES CAMPESINAS E INCLUSION SOCIAL
MISION DEL PUESTO

Apoyar a la Gerencia Sub Regional en las actividades de coordinacién y administrativas, asi como tramitar, elaborar y sistematizar
los documentos de la oficina para contribuir con el cumplimiento de las metas y de acuerdo a la normativa vigente.
FUNCIONES DEL PUESTO 1

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

Distribuir la documentacién de acuerdo a los proveidos del Director de la oficina de Comunidades Campesinas.
Preparar documentacion de acuerdo a indicaciones generales

Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

Velara por la seguridad y conservaciones de los documentos y equipes de oficina.

Recepcionar las solicitudes de atenciones y preparar la agenda correspondiente.
Solicitar v distribuir _los _materiales de escritorio _necesarios para el normal funcionamiento de la Oficina de
comunidades campesinas.
8. Otras funciones asignadas por el jefe(a) inmediato, relacionadas a la misién del puesto.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:
Todos los érganos y/o unidades organicas de la gerencia.
Coordinaciones Externas:
Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA
ivo | B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos 3 C) éColegiatura?
N T 71 S | )
| | ’ | | Titulo/ ,
Incompleta  Completo w X 5 Egresado(a) LM Bachiller ? Ciganciatuts ; Si
""" 1 - | — |
| Primaria | [ | : | D) ¢Habilitacién
— i " | TEC. AGROPECUARIO O AFINES POR LA FORMACION profesional?
i . I TECNICA : § —
Secundaria Si No X
| Técnica Basica s
(162 afos) Maestria “ ‘ Egresado ‘ Grado
NO APLICA
| Técnica il
X Superior | X
(3 6 4 afos) L
Doctorado ‘ Egresado | Grado
| Universitaria | NO APLICA
" [CONOCIMIENTOS k) TR
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
[ Conocimiento en Gestién Publica, Manejo de SISGEDQ, secretariado, técnicas de redaccion y archivistica. J

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
lTursos de secretariado, asistente administrativo, SISGEDO —SIGA o afines a las funciones. I

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio
OFIMATICA No G No
- Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO > Basico Intermedic | Avanzado
aplica aplica
Procesador X Ingles X
de Textos
bivjssde X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
Presentacion (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

01 afios

Experiencia especifica

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

|_06 meses

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

| No Aplica

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

Practica

Profesional Augxiliar d Analista

Especialida Supervisor/ Jefe de area o Gerente o

Asistente

Coordinador Departamento Director

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIA

Liderazgo y orientacion al logro de objetivos, empatia interpersonal.

REQUISITOS ADICIONALES

[ No aplica

GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA - COCORDINACION DE COMUNIDADES
CAMPESINAS E INCLUSION SOCIAL

Duracién de Contrato:

Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcién a la necesidad de la
institucién y disponibilidad presupuestal).

Remuneracion Mensual:

S$/. 1,200.00 (Mil Doscientos y 00/100 Soles) mensual Incluye los montas y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato

Disponibilidad Inmediata.

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.,

Oficina de Recursos Humanos
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ITEM N° 0015: PERFIL DE PUESTO DE TECNICO ADMINISTRATIVO DE ALMACEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE ADMINISTRACION

Unidad Orgénica: AREA DE ALMACEN

Nombre del Puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO DE ALMACEN |
Dependencia Jerdrquica Lineal: LOGISTICA

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

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Elaboracion de s y formatos {(KARDEX) de conformidad con sus respectivas pecosas de bienes, equipos y materiales.
2: Controlar y registrar las entradas y salidas de materiales, equipos, productos, alimentos, herramientas, mercaderias

insumos de telecomunicaciones y otros bienes propiedad o en custodia de la institucion, de acuerdo a lo establecido por
la entidad para cotejar existencias.

3y Verificar gue los materiales, equipos, productos, alimentos, herramientas, mercaderias, insumos de telecomunicaciones
y otros bienes propiedad ¢ en custodia de la institucién, estén debidamente_almacenados para su localizacion y
distribucién adecuada.

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

5 Solicitar y tramitar los medios o elementos necesarios para cargay descarga de mat

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

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

8. Realizar |a distribucion de Iso bienes a las dreas que corresponde.

8, Realizara las actividades necesarias para la toma de inventarios y auditorias).

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

| B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos | €} éColegiatura?

Técnica Basica

[ Titulo/
| x - 2
| | Licenciatura

Incompleta  Completo | | Egresado(a)

(TEC) ADMINISTRACION - CONTABILIDAD — Dr*;:i‘;‘:t?f‘é”
COMPUTACION E INFORMATICA | P | .

! si | No

(162 aftos) Maestria | Egresado ! Grado
NO APLICA
Teenica o G
| Superior | i X
| (36 4 afios) ‘ |
Doctorado ;  Egresado
Universitaria i NO APLICA

ik

Informes: Ir. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos




Qg o~ .
Q.@.ﬁﬁw Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”

Gobierno I'-ing_u::n.'lf
HUANCAVELICA
“Afo de la Universalizacién de la Salud”

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

Conocimiento de técnicas de almacenamiento, proceso de inventariado, administracién y control de almacenes, manejo del
sistema de gestion administrativa — SIGA MEF, manejo de Kardex y Bincard, pecaso, nota de entrada de almacén.

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

48 horas acumuladas en logistica o contrataciones del estado, administracion de almacenes u otros relacionados.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

T - Nivel de dominio IDIOMAS/ —
.0 Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO : Bésico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador
de Textos X logles 4
Hol
Rjas de X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
Presentacion (Especificar)
EXPERIENCIA

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

02 aflos

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

[ 01 ARo

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

[[01 ARo

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

Practica
Profesional Auxiliar Analista Especialida Supervisor/ Jefede dreao Gerente o

Asistente Coordinador Departamento Director

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

|—No aplica 4|

HABILIDADES O COMPETENCIA

L |

[ Planificacién, control, liderazgo, trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

[ nO APLICA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

Duracién de Contrato: Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcién a la necesidad de la
institucién y disponibilidad presupuestal).

Remuneracién Mensual: s/. 1,800.00 {Mil Ochacientos y 00/100 Soles) mensual Incluye los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.

contrato

A

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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ITEM N° 0016: PERFIL DE PUESTO DE TECNICO ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE ADMINISTRACION
Unidad Organica: AREA DE LOGISTICA
Nombre del Puesto: TECNICO ADMINISTRATIVA (CODIGO —0016)
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE/A DEL AREA DE LOGISTICA
MISION DEL PUESTO

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

y la mejora continua.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Es responsable de la emisién, digitacion, registro, control, de la formulacién de érdenes de compra y el archivo de los
mismos.
2. Generar cportunamente las 6rdenes de compra y servicios en el sistema SIGA Y SIAF-SP.
3 Velar por el buen desarrollo de las adguisiciones de bienes, servicios y obras.
4. Elaborar las drdenes de compra con estricta sujecién a las Normas de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, Normas
Presupuestarias y de Tesoreria.
5. Revisar los documentos gue generan la orden de compra y que estén previamente aprobados sin errores ni
enmendaduras.
6. Notificar a los Proveedores dando a conocer la orden de compra/servicio para su cumplimiento y entrega de materiales o
bienes.
7. Tramitar en forma oportuna toda la documentacién sustentadoria de las adquisiciones y compras.
8. Realizar control de emisién de las érdenes de compra y servicios, plazos establecidos en forma oportuna.
9 Otras funciones asignadas por el jefe(a) inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Todos los érganos y/o unidades orgdnicas de la gerencia.
Coordinaciones Externas:

Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.
FORMACION ACADEMICA

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

j Titulo/

Incomple Completo resad | Bachill i .
pleta emp ng adaln) ] ! ACTITer [t | Licenciatura

Primaria
CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O A FINES POR LA

FORMACION PROFESIONAL

Secundaria

Técnica Basica | |

- [{102afios) - | Ll . 7 Egresado L Grado
NO APLICA
| Técnica P ETTTE
X | Superior i 5%
(364 afos) |
Doctorado | Egresado " Grado
o
Universitaria NO APLICA

'CONOCIMIENTOS

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

Si No

D) ¢Habilitacién
profesional?

( Gestién publica y los sistemas administrativos, nueva ley de contratacién publica y su reglamento, SIGA, SIAF.

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

-~

Informes: Jr. 28 de julio N¢ 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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48 horas acumuladas en cursos de ley de contrataciones y/o documentos afines a las funciones.

C] Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Ni ——
OFIMATICA No S IRIOMAY No
) Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO ; Bdsico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador
de Textos % Ingles i
Hiolds e 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 piblico o privado.

I_OZ afios

Experiencia especifica

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

[ 01 ARo

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

[ o1 Ao i

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

Practica
Profesional Auxiliar ¢ Analista Especialida Supervisor/ Jefede dreao Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIA

[ Liderazgo y orientacién al logro de objetivos.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

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

Remuneracion Mensual: S/. 1,800.00 (Mil Ochocientos y 00/100 Sales) mensual Incluye los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.

contrato

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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ITEM N° 0017: PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: OFICINA DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica: AREA DE LOGISTICA

Nombre del Puesto:

ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES (CODIGO —0017)

Dependencia Jerdrquica Lineal:
MISION DEL PUESTO
Fortalecer la gestién en adquisiciones, velando por mantener un
FUNCIONES DEL PUESTO

JEFE DE LOGISTICA

alturado nivel de confianza en las adquisiciones.

1. Es responsable de la emisién, digitacion, registro y control de la formulacién de las bases y estudio de mercado

correspondientes.

2. Recepcionar los requerimientos, verificar las especificaciones técnicas y TdR y realizar el estudio de mercado, y generar el

cuadro comparativo.

3. Participar como miembro del comité en los procesos de licion y contratacién.
4. Revisar los cuadros de necesidades de las diferentes areas y contratastar con el plan operativo institucional.
5. Elaborar las 6rdenes de compra con estricta sujecion a las Normas de Contrataciones y Adguisiciones del Estado, Normas

Presupuestarias y de Tesoreria.
Apoya en la elaboracién de bases para el proceso de contratacion.

Revisar los documentos que generan la orden de compra y que estén previamente aprobados sin errores ni enmendaduras.

6
7
8. Tramitar en forma oportuna toda la documentacion sustentadora de las adguisiciones y compras.
9

. Revisar, el contenido en las drdenes de compra, |a estructura funcional programatica vy la afectacién presupuestal de las

actividades y proyectos, de acuerdo a la comunicacion recibida de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

10. Realizar las funciones conforme al sistema de abastecimiento y Ley de contrataciones del estado.
11. Otras funciones asignadas por el jefe(a) inmediato, relacionadas a la misién del puesto.
COORDINACIONES PRINCIPALES :

Coordinaciones internas:

Todos los érganos y/o unidades organicas de la gerencia.

Coordinaciones Externas:

Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

JINivel Educativo

X Bachiller

' ;Tttulo/

Egresado(a) | Licenciatura

Incompleta  Completo :

E Primaria | I
et e e CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O AFINES POR LA
; — S FORMACION PROFESIONAL
Secundaria i |
| Técnica Basica "
i E
(16 2 afios) Miaeeine | gresado e sratlo
‘ NO APLICA
T | Técnica _
| Superior | !
| |{36dafos) |
Doctorado | Egresado
— = P A —
X ‘ Universitaria X NO APLICA

_ue sl LS | — - N . SIS
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

| C) éColegiatura?

D) ¢Habilitacion
profesional?

St No

No

Conocimiento de SIAF — SIGA, manejo del portal SEACE, Ley de Contrataciones del estado.

A

Informes: Ir. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

90 horas en cursos de contrataciones del estado y/o presupuestos publicos o afines a las funciones, Certificacidn QSCE,

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio
OFIMATICA No IDIOMAS/ No
! Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO 2 Basico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador X ingles X
de Textos
Home 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.

[ 03 atos

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

[ 02 Ano
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
[ 01 Afo
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practica
Profesional Auxiliar nalista X Especialidag Supervisor/ Jefe de drea o Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director

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

No aplica

|HABILIDADES O COMPETENCIA

Creatividad, Proactividad, Trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES'

Ninguno

\ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

Duracién de Contrato: Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcién a la necesidad de la

institucion y disponibilidad presupuestal).

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

Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.

contrato

an

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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ITEM N° 0018: PERFIL DE PUESTO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE ADMINISTRACION
Unidad Orgéanica: AREA DE LOGISTICA
Nombre del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO (CODIGO — 0018}
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE/A DEL AREA DE LOGISTICA
MISION DEL PUESTO '

Apovyar a la Gerencia Sub Regional en las actividades de coordinacién y administrativas, asi como tramitar, elaborar y sistematizar
los documentos de la oficina para contribuir con el cumplimiento de las metas y de acuerdo a la normativa vigente.
FUNCIONES DEL PUESTO AR _ AN

1; Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

2. Participar en la elaboracién de procedimientos relacionadas con sus funciones de apoyo administrativo y secretarial.

3. Llevar, supervisar |a agenda del iefe de la unidad.

4. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes gue ingresan a la_oficina preparando periédicamente los

informes de situacién, utilizando sistemas de cémputo.

5 Redactar y preparar informes gque se le requiera.

6. Automatizar la informacién por medios informaticos.

7 Orientar al plblico y otras dependencias de la Gerencia Sub Regional sobre la situacion del trdmite de su
documentacion.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

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

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiatura?
| 7 i |
Incompleta  Completo | Egresadol(a) | ' Bachiller X T‘\tulo/l Si ‘ No X
R L || Licenciatura I B ]
; D) ¢Habilitacién
e SECRETARIADO EJECUTIVA profesional?
si | No X
............ (PR \
| | i E
o2 afias) o Maestria , | gresado . Grado
NO APLICA
x
‘ Doctorado \ Egresado
| ' Universitaria A NO APLICA

~ [CONOCIMIENTOS! | ' e e S
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos):
|— SISGEDO, SIGA, secretarias y asistentes administrativos en la administracion publica, sistema de gestion documentario J
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
48 horas acumuladas en curso de secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistente de oficina o afines a las
funciones.
€} Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas/Dialectos

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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sriaric - Nivel de dominio IDIOMAS/ —
] Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO ’ Basico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador X e X
de Textos E
o
Gis e X Quechua X
calculo
Programa de ¥ Otros
Presentacion {Especificar)
EXPERIENCIA

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

02 afos

Experiencia especifica

A, Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

01 afio

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

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

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

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

Wo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIA
|—0rganizacién de informacion, dinamismo, adaptabilidad, atencién, empatia interpersonal.

REQUISITOS ADICIONALES

[ nO APLICA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

Duracidn de Contrato: Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcién a la necesidad de la
institucién y disponibilidad presupuestal).

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

Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.

contrato

ITEM N° 0019: PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN CONTROL PREVIO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE ADMINISTRACION
Unidad Orgéanica: AREA DE ECONOMIA
Nombre del Puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN CONTROL PREVIO (CODIGO - 0019)
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DE ECONOMIA
MISION DEL PUESTO

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

integrar y analizar las operaciones contables y financieras de la Oficina de Administracion de la entidad,

FUNCIONES DEL PUESTO ' ‘ ! ,

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

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

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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3. Apoyo en la fase de devengado de todos los expedientes revisados v visados por Control Previo,

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

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

6. Emitir informes técnicos relacionados a acciones de control previo, asi como expedientes referidos a reconocimiento de
adeudos de ejercicios anteriores y las que involucren aspectos contables, tributarios, financieros y presupuestarios.

T Cumplir con las Funcicnes conforme a la Directiva de Contabilidad.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas;

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

Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos : C) ¢Colegiatura?
- e T i) T{tu|o/ i
| . | .
Incompleta  Completo ‘ Egresado(a) 57X ““““ \ Bachiller L CiEa st ‘ Si No X
| — T
? . ’ ; D) ¢Habilitacion
; o B CONTABILIDAD O ADMINISTRACION | profesional?
Si " No X
" Técnica Bésica i - 1 2
: (162 aftos) { ) Maestria | Egresado L Grado
NO APLICA
i ‘ Técnica E T !
| Superior |
............... (3 6 4afios)
Doctorado | Egresado Grado
X | Universitaria | X g NO APLICA
.......... el (EDEEEE T |
- 'cb&'_écimismas' _ : . o T s

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimiento de en sistema de administracion financiera SIAF-5P, Tributacién, Auditoria, Sistemas Administrativos del Estad
B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

48 horas acumuladas en cursos de Finanzas Pdblicas o Sistemas Administrativos o Contrataciones con el Estado, Sistema de
Administracién Financiera SIAF-SP o SIGA o Tributacién o Auditorfa o Control Gubernamental o Control Interno.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de domini
OFIMATICA N I BoNEs] N
.O Béasico Intermedio | Avanzado | DIALECTO _O Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador
X Ingles X
de Textos gle.
o
0ja H X Quechua X
calculo
Programa de Otros
o X m
Presentacién (Especificar)
EXPERIENCIA : %

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

Iﬂaﬁos

Experiencia especifica

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
02 Afios I
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

01 Afo J

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

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

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIA
E Organizacién, Analisis y Solucién de Problemas, Compromiso y Etica, Orientacion a resultados

REQUISITOS ADICIONALES

rNo aplica J

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

=

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

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

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

Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.

contrato

{TEM N° 0020: PERFIL DE PUESTO DE DIRECTOR PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Unidad Orgénica: NO APLICA
Nombre del Puesto: DIRECTOR PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO (CODIGO —0020)

Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENTE SUB REGIONAL

MISION DEL PUESTO ; R A S e

Dirigir y supervisar los procesos de planificacién, presupuesto, racionalizacion, de programacién e inversiones y otros (Estadistica e

informatica y Cooperacién Técnica) a fin que la Institucidn se gestione orientada a generar el desarrollo sectorial y/o regional

determinado.

FUNCIONES DEL PUESTO _

1. Planificar, formular, organizar, dirigir, supervisar y controlar los sistemas de Presupuesto, Planificacidon, Racionalizacion
inversion y otras (Estadistica e Informatica y Cooperacién Técnica) del Gerencia Sub Regional.

2. Gestionar la definicion y monitoreo de la misién, visién, politicas y estrategias a largo, mediano y corto plazo, asi como
evaluar el logro e impacto de las mismas.

3. Implementar adecuadamente los sistemas de Gestién Presupuestal, Sistema de Endeudamiento, Sistema Nacional
Multianual de Inversiones, competitividad regional y otros sistemas administrativos del Sector Plblico en materia de su
competencia a fin de cumplir con la normatividad vigente.

4. Proponer nuevos modelos de organizacién y gestidn de procesos en relacién a la mejora de los sistemas de presupuesto,
planificacién, financiamiento y/o inversién y efectuar las evaluacicnes de gestion de los procesos.

5. Formular el Plan Operativo Institucional y el Plan Anual Presupuestal asi como velar por su fiel cumplimiento

6. Proponer y supervisar el informe anual, memoria anual, estados presupuestales v financieros anuales.

7. Planificar y desarrollar acciones de ordenamiento y delimitacion en el ambito provincial y organizar, evaluar, tramitar los
expedientes técnicos en materia territorial (solo en el ambito provincial).

8. Difundir, conducir, orientar el proceso presupuestal mediante diferentes mecanismos y normas_de programacion,
formulacién, supervision y evaluacion del Presupuesto Participativo anual.

9,  Gestionar estadisticas generales de la institucidn para cbservar proyecciones.

10. Elaboracion de los instrumentos de gestidn y de planificacidn.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES ;

Coordinaciones internas:

Todos los érganos y/o unidades organicas de la gerencia.

2
e

Informes: Jr. 28 de julio N 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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Coordinaciones Externas:
Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.
FORMACION ACADEMICA

cién académica y carrera/especialidad requeridos l C) ¢Colegiatura?

i Titulo/ i
| i i N
Incompleta  Completo | Egresado(a) . Bachiller x“ T Si X 0
%
i Primaria } i D) ¢Habilitacion
""""" R R ! ECONOMISTA, ADMINISTRADOR O CONTADOR | profesional?
............ ey o | !
Secundaria | LS X | No
; el , == ‘
| (162afios) CRgAe L Feresaco ] Sk
‘ NO APLICA
I.... | Técnica ‘ E
| Superior
| (3 6 4afios)
e = ;
Doctorado | j Egresado | | Grado
s - ! L L
| x| Universitaria ‘ ‘ NO APLICA
| |
O O 2 v
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Sistemas administrativos, presupuesto publico, planeamiento estratégico. I
B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
|—90 horas Especializacién o diplomado en gestién publica o planeamiento estratégico o inversion publica. I
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Ni =
OFIMATICA No = bIOM:o! No
: Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO ) Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador
de Textos X liailes %
blajae-de X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
Presentacién (Especificar}
EXPERIENCIA

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

04 afios J

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

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

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

-

Practica
Profesional Auxiliar d Analista Especialidag Supervisor/ X | 1efe de area o Gerente 0
Asistente Coordinador Departamento Director

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

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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| A) Nivel Educativo

“Afio de la Universalizacion de la Salud”

[ No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIA

| Compromiso y responsabilidad, pensamiento logico, planificacién, andlisis, organizacién de informacidn, liderazgo. j
[REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica J

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA - OFICINA 5UB REGIONAL DE
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

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

Remuneracién Mensual: 5/ 3,200.00 (Tres Mil Doscientos con 00/100 soles), incluidos los descuentos
y beneficios de Ley.

Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.

contrato

ITEM N° 0021: PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA EN PLANIFICACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Nombre del Puesto: ESPECIALISTA EN PLANIFICACION (CODIGO — 0021)
Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE/A DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

MISION DEL PUESTO
Apoyar complementariamente en el desarrolio de los procesos de planeamiento, personal, inversion y gestion de la calidad
ejecutados por la Unidad de Planeamiento, en el ambito de sus competencias y funciones a fin que la implementacion se lleve de
acuerdo a las normas vigentes.
FUNCIONES DEL PUESTO
1. Formular lineamientos de Paliticas Institucionales, Estrategias, Planes y Programas Tematicos Nacionales o Sectoriales
conforme a las normas vigentes y en coordinacion con los diversos 6rganos de la institucion.
2. Elaborar propuestas de Directivas para la formulacion, monitoreo, evaluacién vy reprogramacién_del Plan Operativo
Institucional de la Gerencia Sub Regicnal Churcampa.
3. Coordinar los procesos para formular, monitorear, evaluar y reformular el Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo
Institucional y otros instrumentos de planeamiento v programas de la Gerencia Sub Regional.
4. Asistir y brindar asesoramiento a los diversos drganos de 1a Institucion para la elaboracién de sus documentos de gestién
propios del proceso del Planeamiento Estratégico Institucional.
5. Elaborar informes de gestion respecto a la evolucion de la ejecucion e implementacién de los distintos aspectos de la

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

gestién institucional.
7. Elaborar y proponer normas, directivas y procedimientos que permitan mejorar los procesos involucrados al puestoy a la
gestién por resultados de la oficina.
8. Formulacidn de los instrumentos de gestién y planeamiento.
9. Otras funciones asignadas por el jefe(a) inmediato, relacionadas a la mision del puesto.
COORDINACIONES PRINCIPALES ;
Coordinaciones internas:
Todos los érganos y/o unidades orgénicas de la gerencia.
Coordinaciones Externas:
Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.
FORMACION ACADEMICA

| B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos - €) iColegiatura?

| Titulo/

‘ Licenciatura 3| L

Incompleta  Completo | Egresado(a) X Bachiller

D) ¢ Habilitacion

| Primaria
: CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O AFINES POR LA

FORMACION PROFESIONAL

Informes: Jr. 28 de julio N¢ 720-CHURCAMPA
Oficina de Recursos Humanos
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. — _ profesional? :
| Secundaria Si No X
| Técnica Basica | EOE DA 1 r
J (16 2 afios) I | | Maestria | i Egresado
NO APLICA
- | Técnica [ ] 11 |
! Superior ! i
| (3 6 4afios)
Doctorado - Egresado Grado
S ! . e
NO APLICA

CONOCIMIENTOS

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

Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico (normativa y guias del CEPLAN). - Formulacién, reformulacién, seguimiento y
evaluacion de Planes Operativos Institucionales — POl - Formulacién y actualizacion y evaluacion de Planes Estratégicos
Institucionales — PEI - Elaboracién de documentos de gestién y directivas internas

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

|—48 horas acumuladas en cursos de Planeamiento Estratégico, Gestion Pblica por Resultados o afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimética e |diomas/Dialectos

R = Nivel de dominio IDIOMAS/ 0
? Bésico Intermedio | Avanzado | DIALECTO . Bésico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador
de Textos : Ingles X
Hopste X Quechua X
calculo
Programa de e Otros
Presentacion (Especificar)
EXPERIENCIA

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

[ 02 afos ]

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

[ 01 Afo ]
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector plblico:

[[01 Afo |
€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea

en el sector publico o privado:

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

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

Wo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIA
Pensamiento Estratégico - Trabajo en equipo - Organizacion - Capacidad de andlisis y sintesis - Orientacion a la mejora continua y
empatia interpersonal.

REQUISITOS ADICIONALES
1 No aplica T

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacién del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA - OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO
Y PRESUPUESTO

Duracién de Contrato: Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcidén a la necesidad de la
institucion y disponibilidad presupuestal).

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

Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.

contrato

ITEM N° 0022: PERFIL DE PUESTO DE TECNICO EN PRESUPUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Unidad Organica: NO APLICA
Nombre del Puesto: TECNICO EN PRESUPUESTO (Cf)DlGO 22)
Dependencia Jerarquica Lineal; DIRECCION DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
MISION DEL PUESTO

Apoyar en el desarrollo de los procesos de presupuestales, inversion y gestion en el ambito de sus competencias y funciones a fin
que la implementacion se lleve de acuerdo a las normas vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Hacer seguimiento a la ejecucién de las actividades presupuestales, para asegurar el cumplimiento de los operativos de la
entidad,

2. Elaborar y proponer informes técnicos en el drea de su competencia.

3. Proponer normas para su aprobacién, que establezcan lineamientos para la implementacién de las normas vigentes en
presupuesto.

4. Definir vy difundir las actividades de organizacién, consolidacion, verificacién y presentacion de la_informacion
presupuestaria.

5. Coordinar la ejecucién de ingresos y gastos autorizados en el presupuesto y sus modificatorias.

6. Elaborar propuestas de Directivas para la formulacion, monitoreo, evaluacién y reprogramacién del Plan Operativo
Institucional de la Gerencia Sub Regional Churcampa.

7. 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.

8. Asistir y brindar asesoramiento a los diversos érganos de la Institucidn para la elaboracién de sus documentos de gestién
propios del proceso del Planeamiento Estratégico Institucional.

9. Elaborar informes de gestién respecto a |a evolucién de la ejecucion e implementacion de los distintos aspectos de la
gestién institucional.

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

11. Elaborar y proponer normas, directivas y procedimientos gue permitan mejorar los procesos involucrados al puestoy ala
gestidn por resultados de la oficina.

12. Formulacién de los instrumentos de gestién y planeamiento.

13. Formulas las certificaciones presupuestales oportunamente en cumplimiento a la ley de presupuesto.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Todos los érganos y/o unidades orgénicas de la gerencia.

Coordinaciones Externas:

Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

1 | | : | Titulo/ y
| Incompleta  Completo 1 Egresodoly | | Bachiller | x , Liceheiatars Si No X
Primaria i D) ¢Habilitacion
CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O AFINES POR LA profesional?
1 e FORMACION PROFESIONAL | et ;
| Secundaria | : | | S| No

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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| Técnica Basica 1 [
i i Grad
| (1 62 afios) Maestria L Egresado | rado
NO APLICA
— I
Superior X
(3 6 4 anos)
sy oy
Doctorado | Egresado i | Grado
Universitaria | NO APLICA
" [CONOCIMIENTOS

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

Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico (normativa y guias del CEPLAN). - Formulacién, reformulacion, seguimiento y
evaluacién de Planes Operativos Institucionales — POI. - Formulacién y actualizacion y evaluacién de Planes Estratégicos
Institucionales — PEl - Elaboracion de documentos de gestion y directivas internas

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

48 horas acumuladas en cursos de Planeamiento Estratégico, Gestidn Plblica por Resultados o afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio
OFIMATICA No IBIEKIS/ No
: Basico intermedio | Avanzado | DIALECTO > Basico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador X _ %
de Textos
Holas de X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
Presentacion (Especificar)

EXPERIENCIA

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

02 afios

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

01 Afo

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

06 meses

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea

en el sector publico o privado:

Practica
Profesional Auxiliar g Analista Especialida Supervisor/ Jefede drea o Gerente 0
Asistente Coordinador Departamento Director

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

No aplica

'HABILIDADES O COMPETENCIA

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

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestaci6n del Servicio: GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA - OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO

ey

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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Y PRESUPUESTO
Duracion de Contrato: Tres (03) Meses (pudiendo ser ampliado en funcién a la necesidad de la
institucién y disponibilidad presupuestal).
Remuneracién Mensual: S/. 1,800.00 (Dos Ochocientos y 00/100 Soles) mensual Incluye los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata.
contrato

. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

AREA
R
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
- ) COMITE DE
1 | Aprobacion de la Convocatoria martes 16/06/2020 SELECCION
Publicacién y difusién de la convocatoria
en:
: s e S o
° Pagina web Institucional del Gobierno
Regional de Huancavelica - Seccion de
Oportunidad Laboral.
;resentacmg de’ F(?RIW:\TO 1‘:) 01 Flchaddej COMITE DE
eomey UEGR T b
3 ”T,C Hyenee i S martes 30/06/2020
E”. En el Correo Electronico Institucional: 5 i
CAS02GSRCH2020@gmail.com horario  de {HOORSR‘ i
8:00 a.m. a 5:00 p.m. 8:00 HORAS &
17:00 HORAS
- ; .. COMITE DE
4 Evaluacién Curricular Miércoles 01/07/2020 SELECCION
Publicacidn de Evaluacién Curricular y el Rol
de Entrevista. Via web en el siguiente
5 |direccién, www.regionhuancavelica.gob.pe, [ Miércoles 01/07/2020 ORH
en seccién de Convocatorias de Seleccion de
Personal.
COMITE DE
6 Erieiisiamarstngl jueves 02/07/2020 al SELECCION
P viernes 03/07/2020 (SEGUN ROL DE
ENTREVISTAS)
Publicacion de resultados finales. Via web
| . : i
I £ SlEUIEnte direccion, |\ iarnes 03/07/2020 ORH
www.regionhuancavelica.gob.pe, en seccion
de Convocatorias de Seleccién de Personal
ripcio e t inicio d
8 Sus.c'lpmon de contrato e inicio de lunes 06/07/2020 ORH
actividades.

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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El cronograma se encuentra sujeto a variaciones por parte de la Entidad, las mismas que se dardn a conocer
oportunamente a través del Portal web del Gobierno Regional de Huancavelica, Facebook de la gerencia sub regional
de Churcampa, en el cual se anunciard el nuevo cronograma por cada Etapa de evaluacion que corresponda

lll.  PROCEDIMIENTO DE SELECION Y EJECUCION DEL PERSONAL

El siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades y etapas lo detallo a
continuacion.

Ne ETAPAS/ACTIVIDADES CARACTER PUNTAJE MINIMO PUNTAJE
APROBATORIO MAXIMO
Presentacion de  curriculo  vitae | Obligatorio No tiene puntaje
1 documentada. No tiene puntaje
Evaluacion de curriculo  vitae
2 documentado Eliminatoria 35.00 50.00
3 Entrevista Personal Eliminatoria 35.00 50.00

4.1, DESARROLLO DE ETAPAS

Los postulantes serdn los unicos responsables de la informacién y datos ingresados para participar en el
presente proceso de seleccién y en cumplimiento con el perfil de puestos sefialados en el titulo |1

4.1.1. Presentacién de curriculo vitae documentado.

La hoja de vida documentado, sera presentada de manera obligatoria de manera VIRTUAL en
formato PDF al correo CASO2GSRCH2020@gmail.com, que contenga el curriculo vitae, la
documentacién sustentatorios y las declaraciones juradas requeridas, se consignara, en la
primera pagina, el siguiente rétulo: OBLIGATORIO: (uso de separadores, foliados, firma y
huella en cada hoja)

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

PROCESC DE CONVOCATORIA CAS N° -2020/GOB.REG.HVCA/GSRCH

Contratacién Administrativa de Servicio —CAS.

ORGANO/UNIDAD ORGANICA .oo ettt s e st
NOMBRE DE PUESTO:{al cargo que postula) i i
N° DE ITEM:(segun cuadro de requerimiento) ... e

Los postulantes presentaran la DOCUMENTACION SUSTENTATORIA DE _MANERA
OBLIGATORIA en el siguiente orden.

a)
b)

c)

d)

Formato N2 01: “Ficha Resumen Curricular”

Curriculo vitae simple 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
Evaluacion Curricular”. el orden de los documentos debe ser de acuerdo a lo
declarado en el Formato N° 01 “Ficha de Resumen Curricular”.

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

Toda documentacion debera tener folio y rubrica con huella digital en cada una de

sus hojas.

Informes: Ir. 28 de julio N@ 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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Un folio corresponde a cada documento presentado, los documentos que tengan
codigos de registro o similares en la parte posterior deben estar fotocopiados en

ambas caras.

No se foliard el reverso de las hojas ya foliadas, tampoco se deberd utilizar a
continuacién de la numeracion para cada folio, letras del abecedario o cifras como 18,
1B, 1 Bis, o los términos “bis” o “tris”.

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

M
: P > 01
Val *

T s » 02

Modelo de Foliacién

(Referencial):

Fasunfunsnssnfecsrrsnstonnnnnnnns (=3 03
B idos L ’ 04

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

Asimismo, los documentos foliados con lapiz o rectificados, sera considerado NO
APTO.

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

presente.

4.1.2. EVALUACION CURRICULAR.

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

El postulante de manera OBLIGATORIA COLOCARA SEPARADORES VISIBLES en su
curriculo vitae, respecto de la a) Formacion académica, b} Cursos y/o Programas de
Especializacion y ¢) Experiencia Laboral.

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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Los requisitos solicitados en la presente convocatoria seran sustentados del siguiente

modo:

Para el caso de:

Se acreditara con:

Formacion Académica

Copia simple del grado académico requerido en el perfil del
puesto convocado (Certificado de secundaria completa,
certificado de estudios técnicos basicos o profesional técnico,
diploma de bachiller, diploma de titulo o resolucién de la
institucion educativa confiriendo el grado académico).
Consideraciones: Tratandose de estudios realizados en el
extranjero y de conformidad con lo establecido en la Ley del
Servicio Civil N® 30057 y su Reglamento General sefialan que
los titulos universitarios, grados académicos o estudios de
posgrado emitidos por una universidad o entidad extranjera o
los documentos que los acrediten seran registrados
previamente ante SERVIR, requerimientos como Unico acto
previo la legalizacion del Ministerio de Relaciones Exteriores o
el apostillado correspondiente, asimismo se corroborara los
grados académicos con el portal de la SUNEDU.

Colegiatura y Habilitacion

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

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

Consideraciones:

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

Cursos y/o Programas de
Especializacion y/o Diplomados

Cursos:

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

Deberd acreditarse con copias simples de los certificados y/o

constancias donde se indigue el numero de horas.

Programas de Especializacion o Diplomados:

Deben contar con una duracion no menor de noventa (90)
horas o, si son organizados por disposiciones de un ente
rector en el marco de sus atribuciones normativas, no menor
de ochenta (80) horas, solo para las plazas de directores y
profesionales.

Deberd acreditarse con copias simples de los certificados y/o

constancias donde se indique el numero de horas.

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.

Oficina de Recursos Humanos




HUANCAVELICA

Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”

“Afio de la Universalizacion de la Salud”

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

Deberdn acreditarse mediante un certificado y/o constancia
v/o diploma que dé cuenta de la aprobacién del mismo. Estos
documentos deberdn especificar la_cantidad de horas de

duracion.

Experiencia Laboral

Experiencia General:

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

Para aquellos puestos donde se requiera formacion técnica o
universitaria, se contabilizara a partir del momento de egreso
de la formacién correspondiente, lo que incluye también las
practicas profesionales. Para ello, el postulante deberd
presentar _constancia de egreso. En caso contrario, se
contabilizard considerando la fecha del grado bachiller y/o

titulo técnico o universitario presentado.

Para los casos donde no se requiere formacion técnica y/o
universitaria completa, o solo se requiere educacion basica, se
contard cualquier experiencia laboral.

Nota: se consideran como experiencias [aborales, las

practicas profesional. Asi como las practicas preprofesional

realizadas durante el iltimo aiio de estudios en concordancia
con el literal a) del numeral 8.3 del articulo 8 del D.S. N° 083-
2019-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1401, que aprueba el Régimen Especial que

aprueba el Régimen Especial que requla las modalidades del
Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el Régimen

Especial que requla las modalidades formativas de servicios

en el sector ptblico.

Para los casos de SECIGRA, se considerard como experiencia

laboral tinicamente el tiempo trascurrido después de haber

egresado de la carrera profesional correspondiente. Para tal
efecto el candidato deberd presentar las constancias de
egresado y el certificado de SECIGRA Derecho otorgado por
la Direccién de Promocién de Justicia de la Direccién General
de Justicia y Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos

Humanos.

Experiencia Especifica:

De solicitarse experiencia asociada a la funcién y/o materia
del puesto convocado, si debe estar asociada al sector publico
o si se requiere algun nivel especifico del puesto.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Es todo conocimiento complementario gque no necesita

documentacién  sustentatoria, la validacion de los
conocimientos para el puesto y/o cargo se realiza en las
evaluaciones del proceso de seleccion.

Los conocimientos ofimaticos, idiomas y/o dialectos no

Informes: Ir. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
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r necesitan ser sustentados con documentacién

e Publicacién: La publicacién solo incluird resultados de la evaluacion curricular. Los
candidatos aprobados en la etapa de evaluacion curricular seran convocados a la
etapa de entrevista personal.

Nota:

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

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

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

EVALUACION PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
APROBATORIO APROBATORIO
Evaluacidn curricular 35.00 50.00 I

4.1.3. ENTREVISTA PERSONAL:

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

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

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

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

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

Informes: Jr. 28 de julio N¢ 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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EVALUACION PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
APROBATORIO APROBATORIO
Entrevista Personal 35.00 50.00

IV.  BONIFICACIONES ADICIONALES A CANDIDATOS

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

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

b) Bonificacidn por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento {10%) sohre el puntaje final obtenido
luego de las evaluaciones y entrevista realizadas en el proceso de seleccién y que
hayan alcanzado el puntaje minimo aprobatorio, de conformidad con lo establecido en
la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°
330-2017- SERVIR/PE, a los candidatos que hayan acreditado con copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicidn de
Licenciado de las Fuerzas Armadas.

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

b ¢) Siel candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas. Estas se suman
y tendran derecho a una bonificacion total de 25% sobre el puntaje total.

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

25% del Puntaje Total.

En ese sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje minimo
establecido para la etapa de entrevista Personal y acredite su condicion de
Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de presentar
su curriculo vitae documentado, se le otorgara una 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.

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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V. CUADRO DE MERITO.

4.1.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: Evaluacion Curricular y entrevista personal.

CUADRO DE MERITOS

PUNTAJE POR ETAPAS PUNTAJE BONIFICACIONES PUNTAIE
TOTAL FINAL
Evaluacién Entrevista | = Puntaje Total | NO CORRESPONDE Puntaje Final
Curricular + | Personal

si  corresponde

Evaluacién + | Entrevista = Puntaje Total | + | Bonificacidn a la Puntaje
Curricular Personal persona con | = Final

discapacidad

(+15)

Si  corresponde

Bonificacién  al Puntaje
Evaluacion + | Entrevista = Puntaje Total | + | personal = Final
Curricular Personal licenciado de las

fuerzas armadas

(+10%)

Si  corresponde
bonificacion a la

Evaluacidn + | Entrevista =Puntaje Total | + | persona con Puntaje
Curricular Personal discapacidad y al | = Final
personal

licenciado de las
fuerzas armadas
(+25%)

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

4.2.Criterio de Calificacién

a) Se publicara el cuadro de méritos sélo de aquellos candidatos que hayan aprobado
todas las etapas del proceso de seleccion: Evaluacion Curricular y Entrevista Personal.

b) La elaboracién del cuadro de méritos se realizard con los resultados minimos
aprobatorios requeridos en cada etapa del proceso de seleccién y las bonificaciones,
en caso correspondan, de licenciado de las Fuerzas Armadas y/o Discapacidad o
ambas.

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

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

e) Si el candidato declarado GANADOR en el proceso de seleccion, no presenta la
informacién requerida durante los 5 dias habiles posteriores a la publicacion de
resultados finales, se procederd a convocar al primer accesitario segun orden de

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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méritos para que proceda a la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo,
contado a partir de las mismas consideraciones anteriores, la entidad podré convocar
al siguiente accesitario segln orden de mérito o declarar desierto la plaza segun
corresponda.

4.2.1. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO.

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

o
0’.

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 excepcion de la
documentacion indicada en el Articulo 5 “prohibicién de la exigencia de la
documentacion” del Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas
medidas de simplificacién administrativa. En caso de contar con Orden de
Servicio, debera presentar en documento original la constancia de prestacion
del servicio brindado o el que haga sus veces.

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

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

PRECISIONES IMPORTANTES.

Los participantes deberan considerar lo siguiente:

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

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

c) El presente proceso de seleccidon se regird por el cronograma elaberado en cada
convocatoria. Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta
responsabilidad del postulante o participante el seguimiento permanente del proceso
en el portal institucional del GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA. La conduccion
del proceso de seleccidn en todas sus etapas estara a cargo del Comité de Seleccion.

Informes: Jr. 28 de julic N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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d) El candidato debe asistir a la hora indicada a las evaluaciones (pagina web que se le
indicard en el momento oportuno). No se aceptara ninguna justificacion para
presentarse fuera de hora, siendo el postulante automaticamente descalificado.

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

f) Respecto a la publicacion de los resultados finales, los postulantes / candidatos podran
interponer los recursos administrativos previstos en la normatividad.

ViL. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO

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

1.2.Cancelacién del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los
siguientes casos:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al
inicio del proceso de seleccion, previa comunicacion del area usuaria.

b) Por restricciones presupuestarias.

¢) Otros supuestos debidamente justificados.

d) Cuando se presente algun reclamo o impugnacién por algun item del presente
proceso, esto suspende solo el item, mas no el proceso, el cual continuara
hasta su culminacion. La solicitud de impugnacion del proceso de convocatoria
CAS, deberd sefialar el item al cual esta dirigido.

viil. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

a) No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con
inhabilitacidn administrativa o judicial para el ejercicio de la profesion o cargo, para
contratar con el Estado o para desempefiar funcién publica.

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

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

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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FORMATO N° 01

FICHA RESUMEN CURRICULAR
(Con Cardcter de Declaracién Jurada)

I. DATOS PERSONALES:
Apellido Paterno:
Apellido Materno:
Nombres:
Nacionalidad:

Fecha de NacimiEnto: s i s e o oo e i s S B o S S e e TS A s
Lugar de Lugar de Nacimiento:

Departamento: ... ProvinCiaz..c.u s sesrinsssisrsinss Distritosnmannnnmasais
Documento de [dentidad:.....c....ciiimienisionsmnssisies sonssssnsesonss s asssassossresspsssssusnsssssss sonsssanssssssssse stossss tamses sassvaras son
R.U.C.N°:
Estado Civil:
N° de hijos:
Direccién Domiciliaria segiin DNI. Avemda/CaIIe/Jlron)

Teléfonos (*):

Correo electrdnico (*}: Ry
Estudios Primarios en la Institucién Educativa de

Estudios Secundarios en la Institucién Educativa de
Colegio Profesional (N° ST @PIICA): cuv i iereieseriresss s sresers e s sns eness setesesessvesssenessnsssss sasssassessasnsssessesasans
MARQUE CON UN ASPA (X):
ES PERSONA CON DISCAPACIDAD Sl NO
ES PERSONA LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS Sl NO

{(*) Consigne correctamente su nimero telefénico y direccidn electrénica, pues en el caso de requerirse, la
entidad utilizara tales medios para la respectiva comunicacion.

1. FORMACION ACADEMICA:
La informacidon a proparcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose adjuntar los documentos
que sustenten lo informado (fotocopia simple).

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

TITULO PROFESIONAL O
UNIVERSITARIO

BACHILLER / EGRESADO

ESTUDIOS TECNICOS
(computacion, idiomas
entre otros).

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

{Puede insertar més filas si asi lo requiere).
(*) Especificar el nimero de folic donde obra el documento que acredite su formacion académica.

1[8 CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADO:
Se valorara: diplomados y especializaciones mayores a 90 horas, y si son organizados por un ente rector, se

[T
Z

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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podra considerar como minimo ochenta (80) horas, asi como cursos y/o capacitaciones mayores a 12 horas
académicas (dependiendo de la plaza).

Ne Nombre del curso y/o Nombre de Afio que realizé Horas Ciudad / Ne

estudios de la el curso, lectivas pais Folio
especializacién y/o Institucion diplomado o de *)

diplomado especializacion duracion

1o

20

30

42

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

V. EXPERIENCIA LABORAL:
1) EXPERIENCIA GENERAL.
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.

Nombre de la Entidad Cargo Fecha de Fecha de Tiempo en el
N2 o Empresa desempeiiado Inicio culminacién cargo Ne FOLIO
(mes/afio) {mes/afio) *)
1

Actividades o funciones realizadas

2|

Actividades o funciones realizadas

3 | |

Actividades o funciones realizadas

4 i l

Actividades o funciones realizadas

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

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

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 general.

2)  EXPERIENCIA ESPECIFICA.
a) Experiencia especifica en la funcion o la materia en sector publico o privado.
Administracidn Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.

Nombre de la Entidad Cargo Fecha de Fecha de Tiempo en el
N2 o Empresa desempefiado Inicio culminacién cargo Ne FOLIO
(mes/afio) (mes/afio) (*)
1

Actividades o funciones realizadas

oo,
-

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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2| | [

Actividades o funciones realizadas

3 |

Actividades o funciones realizadas

a__] |

Actividades o funciones realizadas

TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICS (XX AROS 7 XX

1ESES)

(Puede insertar mds filas si asi lo requiere).
En el casc de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerara el periodo cronoldgico de
mayor duracion.
(*) Especificar el niumero de folio donde obra el documento gue acredite la experiencia laboral especifica
b) Experiencia en el sector publico (en base a la experiencia requerida para el puesto Administracion
sefialada en la parte A):
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.

Nombre de la Entidad Cargo Fecha de Fecha de Tiempoen el
Ne o Empresa desempefiado Inicio culminacién cargo N2 FOLIO
(mes/afio) (mes/afio) *)
1

Actividades o funciones realizadas

2|

Actividades o funciones realizadas

3| |

Actividades o funciones realizadas

4| |

Actividades o funciones realizadas

TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA EN EL SECTOR PUBLICO

MESES)

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

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

(*) Especificar el nimero de folio dande obra el documente que acredite la experiencia laboral especifica en el
sector publico.

Declaro bajo juramento, que la informacion proporcionada es veraz y exacta, y, en caso sea necesario, autorizo a la
Gerencia Sub Regional Churcampa efectuar la comprobacion de la veracidad de la presente Declaracién Jurada;
Informes: Jr. 28 de julio N@ 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.

Oficina de Recursos Humanos
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segin lo establecido en el Articulo 411° del Cédige Penal y Delito contra la Fe Pdblica — Titulo XIX del Codigo Penal,
acorde al articulo 33° del Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N2 004-2019-JUS. Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaracion
jurada por los certificados originales, segtin sean requeridos.

Ciudad de w.oovsisna del dia s del mes de ................. del afio 20.....

Huella

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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FORMATO 02
DECLARACION JURADA A
e {Nombres y
Apellidos); identificado (@) con DNI  N®. ... ;  con domicilio en
...................................................... , mediante la presente solicito se me considere participar en el
proceso CAS NP .wenmenrmman ; cuya denominacion €S ...cvcvveveeiviniece e ; 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:

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

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

e NO TENER CONDENA POR DELITO DOLOSO!

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

¢ 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 ......c.cccon...... del did oo del mesde ................. del afio 20.....

Huella

' Sentencia firme.

o
v

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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FORMATO 02
DECLARACION JURADA B

Y5 i irinensinsnensssmnsssnisas eas nennmsmasasims st o e s AN S A , identificado (a) con DNI D
Carné de Extranjeria [:l Pasaporte I:l Otros D N e

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

el Diario Oficial “El Peruano”.

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

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

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

Ciudagdide: ..o del dig s, del mesde ................ del afio 20.....

Huella

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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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 comprobacion de la
veracidad de la presente Declaracion Jurada; segun lo establecido en el Articulo 411° del
Cédigo Penal y Delito contra la Fe Publica — Titulo XIX del Cédigo Penal, acorde al articulo 32°
de la Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

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

Ciudad de ..........ccoveeee. 6 (= o [ [ en——— del mesde ... del afo 20.....

Huella

Informes: Jr. 28 de julio N2 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos
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DECLARO BAJO JURAMENTO:

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

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

Asimismo, declaro que:
e NO ( ) tengo pariente(s) o conyuge que preste(n) servicios en la GERENCIA SUB
REGIONAL CHURCAMPA.
e SI( ) tengo pariente(s) o conyuge que preste(n) servicios en la GERENCIA SUB
REGIONAL CHURCAMPA, cuyos datos sefialo a continuacién:

Grado o relacion de | Area de Trabajo Apellidos Nombres
parentesco o vinculo
conyugal

Huella

Informes: Jr. 28 de julio N@ 720-CHURCAMPA-HUANCAVELICA.
Oficina de Recursos Humanos



