. GOBIERNO OFICINA REGIONAL

/I REGIONALPUNO | DE ADMINISTRACION

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“ Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

PROCESO CAS N° 001-2022-G.R. PUNO
BASES PRIMERA CONVOCATORIA

I. GENERALIDADES

Sede ~ Gobierno Regional de Puno — Sede Central

convocante i n it 2

a) Un/a Guardian Diurno

b) Un/a Guardidn Nocturno
c¢) Un/a Notificador

d) Un/a Analista

e) Un/aAbogado

f) Un/a Abogado Especialista

W
} DIRECCION REGIONAL DE

| TRABAJO Y PROMOCION DEL

. EMPLEO

GERENCIA REGIONAL DE
' PLANEAMIENTO PRESUPUESTO
' Y ACONDICIONAMIENTO

- TERRITORIAL

g) Un/a Asistente administrativo |

| SUB GERENCIA DE
. RACIONALIZACION Y h) Un/a Especialista administrativo
' DESARROLLO INSTITUCIONAL

™

' SUB GERENCIA DE DEFENSA

NACIONAL Y CIVIL i) Un/a Administrador

OFICINA REGIONAL DE j)  Un/a Técnico Administrativo
| ADMINISTRACION k) Un/a Abogado

~ OFICINA DE ABASTECIMIENTOS I} Siete Guardisnes
| 'Y SERVICIOS AUXILIARES

| OFICINA DE CONTABILIDAD m) Un/a Analista Contable

' OFICINA DE RECURSOS
| HUMANOS

n) Un/a Especialista Administrativo

Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica y normas complementarias.

Ley N° 26771, que regula la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y

contratacion de personal en el sector publico en caso de parentesco y normas

complementarias.

e. Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado
por Decreto Supremo N° 075- 2008-PCM y modificatorias aprobadas con el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM y modificatorias.

f.  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.

g. Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE.

h

i

J

oo oo

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

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

Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
(REDERECI)

. k. Las demés disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de
! Servicio

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente



R%N1  GOBIERNO OFICINA REGIONAL [ OFICINA DE RECURSOS
I 47/l REGIONAL PUNO | DE ADMINISTRACION HUMANOS

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“ Ao del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

Il. PERFIL DEL PUESTO
a) DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO — GUARDIAN DIURNO

; : FORMACION ‘ :

9 Formacmn académica Estudios superiores no g(_)__nc_lu_[dos G g, S A
§ ... CONOCIMIENTOSY CAPACITACION S -
1 Cursos y/o  programas de - Seguridad y salud en el trabajo ;
| especializacién - Computacién e informatica [
: (Requiere documentacién
| sustentatorios) el s IR el (R L
Conocimientos Manejo de los apllcatlvos de Declaracién Telematica.
(No requiere documentacion Sistema Integrado de Administracién Financiera
sustentatorios) Tributacién Laboral
S @estién de Recursos Humanos ]
R e EXPERIENCIA e e
Experlenua General 01 afio (publico y/o prlvado) - |
Experiencia Espeuflca en el sector 01 afio en conduccién de motocicleta lineal y desarrollo de
publico bl notificaciones administrativas e

Funciones del puesto

- Realizar las acciones de seguridad, mantenimiento y limpiezas, tanto preventivas como disuasivas para
mantener el orden de la entidad, de sus autoridades y bienes.

- Realizar el registro y monitoreo del ingreso y salida de personas y bienes a la entidad.

- Notificacién de documentos administrativos.

- Cumplir el rol de servicios, segun las labores encomendadas, bajo responsabilidad.

- Ejecutar trabajos manuales para asegurar el adecuado el mantenimiento y funcionamiento de los
servicios internos en la entidad. _

- Comunicar con la debida anticipacion los requerimientos de materiales y herramientas necesarios para
realizar sus labores.

- Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el &mbito de su competencia.

- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del drea.

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto.

Habilidades o competencias Habilidades: Adaptabllldad analisis, atencnon control

planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién y orden. '
Competencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio y |

NI ~ trabajo en equipo

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS e

| Direccion Reglgnal de Trabajoy Promocién del Empleo Puno

} 'RETRIBUCION ECONOMICA (MENSUAL)
| Retribucién: S/ 1,300.00 (Un Mil trescientos con 00/100 Soles) Incluyen los montos y afiliaciones de Iey,

? asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO — GUARDIAN NOCTURNO

_ FORMACION i o

_Eg_rmac:on académica Estudios superiores no concluudos s N
S CONOCIMIENTOS Y CAF{AQ]IACION -
' Cursos y/o  programas de - Seguridad y salud en el trabajo
especializacion - Computacioén e informatica

, (Requiere documentacion
Conocrmlentos Manejo de los aplicativos de Declaracion Telematica.
(No requiere  documentacion Sistema Integrado de Administracidn Financiera
sustentatorios) Tributacién Laboral

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente



I

| Experiencia Especnflca en el sector 01 afio en la conduccion de vehiculos automotores.
' publico

" GOBIERNO | OFICINA REGIONAL | OFICINA DERECURSOS

REGIONALPUNO || DE ADMINISTRACION [ = HUMANOS

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“ Ao del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

' Ge;stién de Recursos Humanos

B L FEXRERIENGIA St i S0 b O '
Experiencia General 03 afios (publico y/o prlvado) S
Experiencia Especifica en el sector 01 afio en el drea de remuneraciones f

publico
- Realizar las acciones de segurldad ‘mantenimiento’ y I|mp|ezas tanto preventlvas como disuasivas para
mantener el orden de la entidad, de sus autoridades y bienes.
- Realizar el registro y monitoreo del ingreso y salida de personas y bienes a la entidad.
- Notificacién de documentos administrativos.
- Cumplir el rol de servicios, segun las labores encomendadas, bajo responsabilidad.
- Ejecutar trabajos manuales para asegurar el adecuado el mantenimiento y funcionamiento de los
servicios internos en la entidad.
- Comunicar con la debida anticipacidn los requerimientos de materiales y herramientas necesarios para
realizar sus labores.
- Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el 4mbito de su competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos del area.
_- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto.
Habilidades o competencias Habilidades:  Adaptabilidad, anélisis, atencién, control,
planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién y orden. ‘
: I Competencias: orientacion a resultados, vocacién de servicio y ’

__trabajoenequipo

LUGAR pE PRESTACION DE SERVICIOS - ‘
Direccion Regional de TrabaJo y Promocién deI Empleo Puno
RETRIBUCION ECONOMICA (MENSUAL)

Retribucién: S/ 1,300.00 (Un Mil trescientos con 0b/100 Soles) lncluyen los montos y afiliaciones de Iey, ‘
asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO — NOTIFICADOR

: ; ‘ FORMACION

| .2 s . 5
Formacion académica Estudios superiores no concluidos
~ Licencia de Conducir AllB

N - ~ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION ]
i
|

Cursos y/o  programas de - Relaciones humanas
especializacion |
(Requiere documentacion 1
Sustentatofios)n | i |
Conocimientos Procedimientos administrativos Ley N2 27444 y modificaciones.
(No requiere documentacion Procedimiento de notificacidon de documentos.
sustentatorios) Habilidades de comunicacidn oral y escrita.

- ‘ ‘Computac:on Baﬂc;a , S -
i kel e A EXPERIENCIA T S e
] Experlenma Genera! 01 ano (publico y/o prlvado)

- Conducir vehiculos motorizados para transporte de personal carga equ1pos y/o materiales de la
entidad.

- Conducir con eficiencia y responsabilidad el vehiculo que le sea asignado por la entidad.

- Mantener el vehiculo en estado de operacidn, conservacion y presentacion (incluyendo limpieza
interna y externa).

- Verificar permanentemente el funcionamiento mecanico-eléctrico y los accesorios del vehiculo
asignado tales como presién de llantas todos los niveles (agua del radiador, aceite, liquido de frenos),

fajas (ventilador, alternador y aire acondicionado), luces y botiquin de primeros auxilios.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
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- Conocer y estar actualizado con las ultimas disposiciones sobre la conduccién de vehiculos y el
Reglamento de Transito.

- Mantener en regla todos los documentos del vehiculo a su cargo en la comisién de servicio (tarjeta de
propiedad, licencias, permiso de lunas oscurecidas, SOAT).

- Llevar un control de recorrido del vehiculo y consumo de combustible antes y después de cada
comision.

- Notificacién de documentos de la Direccién Regional de Trabajo y Promocién del Empleo Puno

- Llevar un registro de documentos notificados

- Apoyo en el registro y transcrito de documentos dentro de la DRTPE Puno.

- Informar sobre los documentos notificados.

- Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su competencia.

- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del drea.

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto. S
Habllldades 0 competencias Habilidades: Adaptabllldad anaI|5|s, atencwn control

ks planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién y orden. |

Competencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio y | ;
e e “ivatrabajojeniequipo 2 T by iy At
} LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS S - ‘

Dlrecaon Reglonal de Trabajoy Promocmn del | Empleo _Puno j 1

—

i

f RETRIBUCION ECONOMICA (MENSUAL) 1

' Retribucién: S/ 400.00 (Un mil cuatrocientos con 00/100 Soles) Incluyeh los montos y afiliaciones de
| ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador,

DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO — ANALISTA EN EL SERVICIO DE
ORIENTACION VOCACIONAL E INFORMACION OCUPACIONAL - SOVIO

FORMACION
| Formacién académica Ji: Bachiller en psicologia o e e
; - ’ S CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION o
' Cursos y/o  programas de - Prueba de habilidades bésicas ‘
| especializacion - Test de recursos humanos ‘
(Requiere documentacion
sustentatorlqs*)w R i T A S e
Conocimientos Apllcacmn de pruebas Ioglcas
(No requiere documentacion Eleccién vocacional
sustentatorios) Proyecto de vida

Manejo de Microsoft offjce, Excel, power point. ]
'EXPERIENCIA

7 Expefiéhcia éehrerar - 01 ano (publlco y/o prlvado)

- Planificar y ejecutar las actividades del servicio en Ia region de acuerdo a la Directiva General N 001- ]
2012-MTPE/3/19 NORMAS PARA LA IMPLEMENTACION TECNICA, EJECUCION Y DESARROLLO DEL |
SERVICIO DE ORIENTACION VOCACIONAL E INFORMACION OCUPACIONAL. '
| - Aplicar estrategias de difusion para el posicionamiento del SOVO en redes sociales.
| - Ejecutar charlas y talleres de orientacion vocacional e informacién ocupacional y proyecto de vida en
| instituciones publicas y privadas, con el fin de orientar a los jévenes en la elaboracién de su itinerario
| formativo laboral.
| - Aplicar pruebas psicolégicas a los jévenes usuarios del SOVIO en las instalaciones del Centro de Empleo |
y/o en las instituciones publicas y privadas para identificar sus caracteristicas y habilidades personales, |
| utilizando las pruebas psicoldgicas validadas por el MTPE:
*Prueba de habilidades basicas —PHB ‘
* Inventario de estilos personales y preferencias ocupacionales — [EPPO.
* Test de Potencial empresarial — TEPE
| *EntregadeResultados.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
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| - Correccién e |nterpretac10n de los resultados de las pruebas psmologlcas apllcadas

Elaboracion de informes vocacionales

Brindar charlas de retroalimentacién personalizada.

Brindar orientacion y retroalimentacién personalizada.

Organizar y ejecutar ferias de orientacién vocacional

Organizar y ejecutar visitas guiadas de los beneficiarios a empresas.

- Organizar y ejecutar paneles ocupacionales.

Brindar talleres y asesoria a padres y/o apoderados

Ejecutar charlas informativas individuales y grupales sobre la situacién de la oferta formativa y

mercado laboral para que los jévenes cuenten con informacién de su regién para ayudar a la toma de

decisiones de los jévenes usuarios del SOVIO. |

Elaborar guias profesiograficas de las carreras vigentes de los diversos niveles formativos existentes

en la regidn.

| - Realizar coordinaciones con los colegios, UGEL y direccién regional de educacién para la ejecucién del

| SOVIO en las Instituciones Educativas.

Realizar coordinaciones con instituciones publicas y privadas relacionadas con las actividades de

| orientacion vocacional e informacién ocupacional, para suscribir convenios de cooperacién

interinstitucional o alianzas estratégicas.

| - Sistematizar y actualizar informacién de la demanda de ocupaciones en las actividades econémicas

con mayor capacidad de absorcién de mano de obra joven en la regién.

Sistematizar y actualizar informacién de las opciones formativas existentes.

Reportar las actividades realizadas segln los tiempos y formatos consignados por el SOVIO

(consolidado diario de personas y empresas, informe cuantitativo y cualitativo mensual, aplicacién de

encuesta final) ,

Implementar las pautas contenidas en las normas, manuales, guias y lineamientos elaborados por la |

| Direccion Regional.

[z Participar en la organizacién y planificacién del funcionamiento del Centro de Empleo.

| - Difundir los servicios en linea del SOVIO de la pagina web (www.trabajo.gob.pe - Proyecta tu futuro)

| - Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el &mbito de su competencia.

- Mantener actualizada y organizada la informacidn relativa a los procesos del area.

| - Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto. e

Habllldades o competencias Habllldades. Adaptabilidad, analisis, atenaon control

planificacién, cooperacion, dinamismo, organizacién y orden.
Competencias: orientacién a resultados, vocacién de servicio y

o __ trabajo en equipo

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

Dlreccmn Regnonal de Trabaja y Prompcpon del Empleo Puno

RETRIBUCION ECONéMICA \ (MENSUAL)

Retribucién: S/ 1,500.00 (Un Mil qumlentos con 00/100 Soles) IncIuyen los montos y afiliaciones de Iey,
asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO - ABOGADO PARA PATROCINIO
JURIDICO GRATUITO

- Derechos fundamentales

: ' FORMACION :
Formacién académica Tltulo Profesional de Abogado con colegiatura y habilitacién ’
e i ~ profesional vigente i) G N S R
o , CONOCIMIENTOSYCAPACITACION B - __»____J
| Cursos y/o  programas de - Diplomado o programa de espeuahzacmn en Derecho }
especializacion Laboral, Seguridad y Salud en el Trabajo. ‘
(Requiere documentacion -  Derecho administrativo f
| sustentatorios) - Derecho Constitucional
i
|
|

1 - Derechos Humanos y/o conciliaciones

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
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Conocimientos Normativa socio laboral, seguridad y salud en el trabajo, sistema
(No  requiere  documentacion a de inspeccién del trabajo.
sustentatorios) Conocimiento del derecho administrativo o conciliaciones
e __ Ofimdtica: (Word, Excel, power point a nivel bésico. -
i i ~7EXPERIENCI_A_ A
i Experlenpla General o i ~ 03 afios en el ejercicio de Ia prgf_gglqn - -
~ Experiencia espeCIflt_:a 01 afio patrocmando procesos Iaborales

- Patrocinio legal gratunto de trabajadores y ex trabajadores, ante el Poder Judicial.

- Atencidn en consultas socio laborales, seguridad y salud en el trabajo y derechos fundamentales.

- Capacitaciones a empleadores y trabajadores sobre obligaciones socio laborales, seguridad y salud en

el trabajo, derechos fundamentales, seguridad social, entre otros.

- Funciones administrativas referidas a su cargo.

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su competencia.

- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del &rea.
__»- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.
‘ Habllldades o competencias Habilidades: Adaptabilidad, anilisis, atenCIon, control
planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién y orden.
Competencias: orientacién a resultados, vocacién de servicio y
trabajo en equipo

\
l AR I sl B
{ LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

Direccidén Regional de Trabajo y Promocién del Empleo Puno

 RETRIBUCION ECONOMICA (MENSUAL)

Retribucién: S/ 1,800.00 (Un "Mil ochocientos con 00/100 Soles) lncluyeh los montos y afiliaciones de
zmley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

f) DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO - ABOGADO CONCILIADOR
' FORMACION

5 Formacién académica Titulo Profesional de Abogado con colegiatura y habllltacmn '

__profesional vigente :
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

fCursos y/o programas de - Derecho laboral
| especializacién - Derecho administrativo y conciliaciones
| (Requiere documentacidn

Conocimientos Conciliaciones extrajudiciales

(No  requiere  documentacion Normas socio laborales

sustentatorios) Computacién ofimatica

Calculo de Liquidacién de Beneficios Sociales.
 EXPERIENCIA

vExpenencua General - 03 afios en el e;erucuo dela profesxon B -
Experiencia especnflca 01 afio en cargos relacionados con procedlmlentos de
‘ __conciliacién administrativa
- Defensa Iegal gratunta del trabajador ante el Poder Judicial en materia laboral.
- Conciliaciones
- Atencién de consultas en derecho laboral.
- Funciones administrativas referidas a su cargo.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacidn relativa a los procesos del drea.
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en 1 relacion a la mision del puesto.

K_MHébllldadesocompetencnas Habilidades: Adaptabllldad anallsns atenuon, corr\'tArol,
| ) __planificacién, cooperacién, dinamismo, , Organizacion y orden.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente




‘iﬁ : GOBIERNO | OFICINA REGIONAL ~ OFICINA DE RECURSOS

REGIDNAL PUNO DE ADMINISTRACION By ,‘HUMANOS

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
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Competenmas orientacion a resultados, vocacion de serwcuo y
trabajo en equipo
'LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS B -
Direccién Regional de Trabajo y Promocmn del Empleo Puno
'RETRIBUCION ECONOMICA (MENSUAL)
Retribucién: S/ 1,800.00 (Un Mil ochocientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y afiliaciones de
| ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

g) GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL -
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | __

FORMACION
_Formacién académica ~ Bachiller en contablhdad administracién o carreras afines. "
~ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION o
Cursos y/o programas de - Gestion Publica
especializacion
f (Requiere documentacion
Ssbstenimtorgli e S e P e
Conocimientos ManeJo de herramientas ofimaticas e internet
(No requiere documentacion
sustentatorios) S B
= e e —MCin <L e EXPERlENCIA B N e SIS Ao
Experiencia General »_03*;‘31105 en el e;ercucm dela profesnon - S
} Experiencia especifica 01 afio en cargos relacionados con procedlmlentos de

cconciliacién administrativa o {

- Apoyo en tramitacién de los documentos que ingresan ala gerencna

- Elaborar documentos en general

- Realiar el control y ordenamiento del acervo documentario de la Gerencia.

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

[ - Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el &mbito de su competencia.

/ - Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del drea.

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto. ]

Habllldades o competencias Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencién, control,
planificacién, cooperacion, dinamismo, organizacién y orden.
Competencias: orientacion a resultados, vocacién de servicio y

ey trabajo en equipo ‘

RETRIBUCION ECONOMICA (MENSUAL) o ]

Retribucidn: S/ 1, 800.00 (Un Mil ochocientos con 00/100 Soles) Incluyen los montos y afiliaciones de

ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

h) SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL - ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

il 7 ) ; FORMACION : :
Formacion académica Titulo Profesional de ingenieria econdmica, economia,
estadistica, ingenieria de sistemas y/o carreras afines o con
colegiatura y habilitacién profesional vigente
CONQQII!IIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de - Gestién Publica

especializacidn - Metodologias de gestion por procesos para la
(Requiere documentacion administracién publica.

_sustentatorios) - Manejo de aplicaciones informéticas. N
Conocimientos Conciliaciones extrajudiciales

(No  requiere documentacion Normas socio laborales

sustentatorios) Computacidn ofimatica

Calculo de Liquidacién de Beneficios Sociales.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente



GOBIERNO OFICINA REGIONAL OFICINA DE RECURSOS
“ ‘| vVREGIONALPUNO DE ADMINISTRACION : HUMANOS )

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“ Ao del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

_ EXPERIENCIA

Experlenma General - 03 afios en el EJEI’CICIO de Ia profesmn

' Experiencia especifica 01 afo en cargos relacionados con proced|m|entos de |
B conciliacién administrativa il
- Defensa Iegal gratunta 2 del trabajador ante el Poder Judicial en materia laboral.
- Conciliaciones
- Atencion de consultas en derecho laboral.
- Funciones administrativas referidas a su cargo.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el dmbito de su competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del drea.
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misién del puesto. S
| Habilidades o competencias Habllldades. Adaptablhdad analisis, atencmn control,
planificacion, cooperacion, dinamismo, organizacién y orden.
Competencias: orientacién a resultados, vocacién de servicio y |
Sl i trabajo en equipo ‘
 RETRIBUCION ECONOMICA (MENSUAL)
| Retribucién: S/ 3,000.00 (Tres Mil con 00/100 Soles) IncIuyen los montos y afiliaciones de Iey, asi como 1
toda deduccidn aplicable al trabajador.

i) SUB GERENCIA DE DEFENSA NACIONALY CIVIL - ADMINISTRADOR

e FORMACION ;
WFgrmacién académica 2ty o s AOSTIMUEGPROFESIONAL ot i e ) \
Especialidad CONTADOR PUBLlCO Y/O ADMINISTRACION Y/O CARRERA A
e ~ FINES COLEGIADO Y CON HABILITACION | VIGENTE ]
 Grado . __TITULADO R e
Sltuacwn Academlca . No espeufncaﬁ_ﬂ_ - o
e T CONOCIMIENTOS Y. CAPACITAGION . -, = o i
Cursos y/o  programas de - Controli interno y postenor
especializacion - Ofimética
(Requiere documentacién
sustentatorios) , N —
| Conocimientos Ley N° 29664 Ley de Sistema Nacional de gestlon de Rlesgo de
| (No requiere documentacién Gestién Publica. f
“ sustentatorios) ~ Herramientas informaticas a nivel avanzando. xisy : ‘
L _ EXPERENCIA o o
‘ E}perlenC|a Gene_ral 7 v 04 afios (publico y/o prlvado) bl i
Experiencia Especifica en el sector 02 afios

Funciones del puesto | l

- Consolidar la informacidn financiera relacionada a la ejecucién de metas y actividades en el Centro de |
| Operaciones de emergencia regional. f
| - Consolidar la informacion del stock de bienes en almacén y programar para la adquisicién de bienesy |
| contratacién de servicios.

- Analizar y Elaborar a través de SIAL, el requerimiento de bienes y servicios para cumplir con las

necesidades y requerimiento del Centro de Operaciones de Emergencia.

| - Recopilar y consolidar el estado de los requerimientos, en coordinacién con el técnico administrativo.
| - Centralizar la informacién de las diferentes metas.
| - Coordinary gestionar con las FF.AA. y P.N.P, previa autorizacidn del Jefe de Logistica o titular del COER,
| el empleo de medios de transporte necesarios para el envié de ayuda humanitaria a zonas de
emergencia.

| - Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.
|

1
|

|
i
§ publico
7
|
]
|

| - Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.
| - Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su competencia.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente



'GOBIERNO |  OFICINA REGIONAL OFICINA DE RECURSO

"REGIONAL PUNO |  DE ADMINISTRACION

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“ Afo del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

‘h- Mantener actualizada y orgamzada la informacién relativa a los procesos del 4rea. i
i Otras funciones que | le asigne el jefe inmediato en relacién a la mision del puesto. T
Habilidades o competencias Habilidades: Adaptablhdad anaI|S|s, atenuon control,
planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién y orden.
Competencias: orientacion a resultados, vocacién de servicio y
o __ trabajoenequipo
* RETRIBUCIONMECONOMICA (MEN UAL) B :
Retribucidn: S/ 2,900.00 (Dos Mil Novecientos con 00/100 Soles) Incluyen los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

i) OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION - TECNICO ADMINISTRATIVO

: 2o e : FORMACION i
f_uFormacién aca‘c!émi@” ~ GRADO ACADEMICO DE BACHILLER e R e S
! EspeCIaVJ_gt‘:li S CONTABIL!DAD Y/O CARRERAS Alﬂ[\lgs - - '
[ e I CONOCIMIENTOSY.CAPAGITACION . - ]
Cursos y/o programas de - Gestidn publica
especializacion - Gestién de los riesgos de desastres
(Requiere documentacién - Evaluacién de dafios u analisis de necesidades (EDAN)
 sustentatorios) - Plan familiar en estado de emergencia i
' Conocimientos Conocimiento en gestion del Riesgo de Desastre
I‘ (No  requiere documentacion Ofimatica
| 0seentatenaslctn e © B DRI L HE
- o _E)_(PERIENCIA - B
Experlencla Geperal 7 03 afios (publico y/o prlvado) 2 i e
Experiencia Espeuflca en el sector 01 afio
publico i R e o
' Funciones del puesto
| - Apoyar en la atencién de necesidades a la poblacién y sugerir las acciones mas adecuadas, asimismo,
coordinar las acciones inmediatas por parte de los responsables de la administracién de los recursos
de ayuda humanitaria en el Gobierno regional de Puno-

| - Elaborar cuando asi se requiera, los medios y rutas de transporte mas adecuados para enviar la ayuda |
a las zonas afectadas. i
| - Mantener actualizado la informacién del stock de los almacenes existentes e inventarios de la |
capacidad de respuesta de las Municipalidades Provinciales y Distritales de la Regién Puno, asi mismo, ;
efectuar las acciones para una oportuna distribucién de la asistencia humanitaria.
| - Controlar que los requerimientos solicitados por los Gobiernos Locales responsables de Defensa Civil ‘
correspondan a lo consignado en las evaluaciones de dafios (EDAN). |
| - Consolidary elaborar el reporte de ayuda humanitaria recibida por los afectados. }
| - Responder de manera inmediata la informacidn solicitada respecto a la Atencién de bienes de Ayuda |
| Humanitaria en casos de emergencia. :
- Informar al Evaluador de las actividades y gestiones como encargado del médulo.
| - Comunicar el encargo del Mddulo de Operaciones sobre las actividades desarrolladas por el Modulo
| para su consolidacién en los informes especiales de emergencias. ‘
| - Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas. ;‘
| - Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno. 1
| - Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su competencia. "
| - Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos del area. %
.- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto. 5

oo S T

Habllldades o competencias Habllldades. Adaptabllldad, analisis, atencnon control,
planificacidn, cooperacion, dinamismo, organizacién y orden.
Competencias: orientacion a resultados, vocacién de servicio y
trabajo en equipo l

RETRIBUCION ECONOMICA (MENSU-AL)

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente



GOBIERNO * | OFICINA REGIONAL OFICINA DE RECURSOS

REGIONALPUNO i| DEADMINISTRACION = |F= s HUMANOS i

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
* Ao del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

Retribucién: S/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos v afiliaciones de
ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

k) OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION ABOGADO

. ; ' FORMACION

<‘ Formacnqqa__g_a»demlvc_au ~ TITULO PROFESIONAL Y i
i Especialidad ABOGAD, C COLEGIADOY CON HAB!LITACION VIGIE_NTE
[ L S Faifith CONOCIMIIENTOSy1CAPACITACION : e

Cursos y/o programas de - VDTBIomado o programa de esbécfahzacmn de |

especializacion Procedimiento Administrativo Sancionador.

(Requiere documentacion - Derecho laboral

sustentatorios) - Seguridad y Salud en el Trabajo

- Derecho Administrativo.
- DerechoConstntuaonal

Conocimientos Conocimiento en gestion del Rlesgo de Desastre
(No  requiere  documentacién Ofimatica
| sistentatombs) il 1 G T i e
L  EXPERENCA o
Expenenma General 03 aiios en el ejercicio de la profe5|on i |
} Experiencia Especnflca en el sector 01 afio en cargos relacionados.
i publico o

| Funciones del puesto ‘
- Conducir y desarrollar integralmente la fase instructora del procedimiento sancionador, incluyendo
las actuaciones previas al inicio del procedimiento.

- Dar inicio al procedimiento sancionador, al emitir y notificar la imputacién de cargos al sujeto

. responsable.

- Recepcionar y valorar las pruebas de descargo presentados por el sujeto responsable.

- Disponer las actuaciones de instruccién que resulten necesarias para el examen de los hechos.

- Ponderar los argumentos de cargo y descargo, conjuntamente con la prueba que los sustentan, para
establecer la subsistencia o insubsistencia de la infraccién imputada.

- Disponer, de considerarlo pertinente, la adopcién de las medidas de caracter provisional y/o
cautelares que puedan ser necesarias, conforme a lo establecido en el T.U.O. de la LPAG.

- Evaluar de oficio la prescripcion de la potestad sancionadora, a efectos de decidir el inicio del
procedimiento sancionador, disponiendo en ese caso el archivo del expediente, En caso de haberse
iniciado el procedimiento sancionador, evaluar a pedido de parte la procedencia de la prescripcién y
de corresponder, proponer de parte, la caducidad del procedimiento sancionador, proponiendo en
este caso el archivo del expediente.

- Evaluar oficio o a peticién de parte, la caducidad del procedimiento sancionador, proponiendo en este
caso el archivo del expediente.

- Solicitar a las entidades del sector publico y cuantas personas ejerzan funciones publicas, la 'l
informacion o documentacidn que consideren necesarias para la resolucién de los asuntos materia de
su competencia. Conforme a lo dispuesto en la LGIT.

- Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas. ;

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno. |

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el &mbito de su competencia.

- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del area.

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto. g Al

Habilidades o competencias Habilidades: Adaptabilidad, anahsns, atenuon control,

planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién y orden.
Competencias: orientacion a resultados, vocacidn de servicio y
- _ trabajoenequipo

RETRIBUCION ECONOMICA (MENSUAL) 3 v

Retribucidn: S/ 1, ,800.00 (Un Mil Ochacientos con 00/100 Soles) lncluyen los montos y afiliaciones de

ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente



)

OFICINA DE RECURSOS
" HUMANOS

GOBIERNO l OFICINA REGIONAL
REGIONAL PUNO * DE ADMINISTRACION

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“ Ao del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

OFICINA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES - GUARDIAN

; . FORMACION
| Formaci6n académica Secundaria concluida A
'vﬁ_*_ - ~ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION - S
i Cursos y/o programas de - Cursosde segundad o afines al puesto o M
| especializacién
| (Requiere documentacién
| sustentatorios) En e i i s
Conocimientos 7 - Cocimiento en segurldad y guardlanla
(No requiere documentacion - Tener aptitud fisica y buena salud.
sustentatorios) ) - - Conocimiento en instalaciones eléctricas y gasfiteria
, i e R EXPERIENCIA i
_Experiencia General 03 afios en el ejercicio de la profesion. S
Experiencia Especifica en el sector 01 afio en cargos relacionados.
publico

Funciones del puesto

- Custodia de locales del gobierno Regional de Puno.

- Custodia de los bienes que se encuentran en los ambientes del local.

- Control de ingreso y salida del personal que labora en la institucién

- Realizar labores de limpieza de los diferentes ambientes segun se asigne.

- Realizar las acciones de seguridad, mantenimiento y limpieza, tanto preventivas como disuasivas para
mantener el orden de la entidad, de sus autoridades y bienes.

- Realizar el registro y monitoreo del ingreso y salida de personas y bienes a la entidad.

- Cumplir el rol de servicios, segun las labores encomendadas, bajo responsabilidad.

- Ejecutar trabajos manuales para asegurar el adecuado el mantenimiento y funcionamiento de los
servicios internos en la entidad.

- Comunicar con la debida anticipacién los requerimientos de materiales y herramientas necesarios para
realizar sus labores.

- Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el &mbito de su competencia.

- Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos del area.

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto..

Habilidades o competencias Habilidades: Adaptablhdad, analisis, atencnon control ;
‘ planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién y orden. '
Competencias: orientacidn a resultados, vocacion de servicio y
trabajo en equipo

} RETRIBUCION ECONOMICA (MENSUAL)

| Retribucién: S/ 1,000.00 (Un Mil con 00/100 Soles) Incluyen los montos y afiliaciones de Iey, asi como
| toda deduccién aplicable al trabajador. TR [

m) OFICINA DE CONTABILIDAD - ANALISTA CONTABLE

FORMACION e !
Formaciénacadémica @~ TITULO PROFES_I»ONAL__V il SRR R i
Especialidad ) CONTADOR PUBLICO COLEGIADO YCON HABILITACION VIGENTE
},.__.“H. e e e I e L e CONOCII_VEENTOSYCAPACITACIéN e
Cursos y/o programas de - Cursos en Sistema Integrado de Administracién
especializacion Financiera (SIAF-SP) — Cierre contable
(Requiere documentacion
| sustentatorios) :
Conocimientos ‘Conocimiento n la formulacién de estados financieros y
(No  requiere  documentacion presupuestarios.
| sustentatorios) Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente



GOBIERNO B orcha recional  OFICINA DE RECURSOS

REGIONALPUNO DE ADMINISTRACION [ "HUMANOS

ENAL 12 For 1 i

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“ Ano del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

Conocimiento de la Normativa del Sector Publico relacionado al | ‘
Sistema de Contabilidad gubernamental 5
_Conocimiento de ofimatica (Wod, excel, power point) nivel basico f

 EXPERENGA )
[ Expenenua Geﬁnk_ekrgl 03 afios (publico y/o pi prlvado) i i
Experiencia Especifica en el sector 01 afio en el drea de remuneraciones

| publico

| Funciones del puesto ,
'1 - Elaboracién del andlisis de cuenta y sub cuentas del Estado de Situacién Financiera (EF-1) en caso de |
i propiedad planta y equipo por obra y por toda fuente de financiamiento.
| - Conciliacidn de cuentas de enlace, cuentas corrientes y MEF con la oficina de tesoreria de la UE 902,
' realizar la conciliacién de Bienes corrientes (almacenes) y bienes patrimoniales, con la respectiva acta
| de conciliacién, sentencias judiciales y entre otros.
| - Elaboracién de las notas de contabilidad de diferentes operaciones contables con los sistemas

|
1! administrativos
|
i

| - Revisary registrar las notas de contabilidad para el registro de las obras concluidas, liquidadas para el

proceso de transferencia al sector correspondiente.

| - Reclasificar contablemente las obras liquidadas por administracién directa o por contrata.

- Formulacién de los Estados financieros, anexos financieros, y otros anexos de la Unidad Ejecutora

| 00902- Sede Central del Gobierno Regional de Puno-

| - Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

| - Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el &mbito de su competencia.

| - Mantener actualizada y organizada la informacidn relativa a los procesos del drea.

| Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto. ]

Habilidades o competencias Habilidades: Adaptabilidad, anilisis, atencnon control,
planificacién, cooperacidn, dinamismo, organizacién y orden.
Competencias: orientacion a resultados, vocacién de servicio y

- __trabajoenequipo

| RETRIBUCION ECONOMICA (MENSUAL) I : e

Retribucidn: S/ 3,000.00 (Tres Mil con 00/100 Soles) Incluyen los montos- y afiliaciones de ley, asi como

toda deduccidn aplicable al trabajador.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS — ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

i i FORMACION
| Formacién acqggmuca ~ TITULO PROFESIONAL e
EspeCIalldad CONTADOR PUBLICO Y/O CARRERAS A FINES COLEGIADO Y CON
. HABILITACIONVIGENTE
Grde (e TR e B T ek
Situacién Académica No especifica e
"' R e T ! 4 CONQCIMIENTOSY CAPACITACIAO"!\!W'_ 4 L
Cursos y/o programas de - Temas tributarios
especializacién - PDT PLAME
(Requiere documentacion - Sistemas administrativos de la gestién publica.
sustentatorios) - Gestién de Recursos Humanos
L - Ofimatica (intermedio)
| Conocimientos Manejo de los apllcatlvos de Declaracién Telematica.
!' (No  requiere documentacion Sistema Integrado de Administracidn Financiera
sustentatorios) Tributacidn Laboral
Sl G B o e Gestion@eReclisos EIUmangs: ) ol Lo
- ~ EXPERIENCIA B -
Expenencna General 03 afos (publico y/o prlvado) ‘ A :
Experiencia EspeCIflca en el sector 01 afio en el area de remuneraciones
publico

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente



GOBIERNO \ OFICINA REGIONAL OFICINA DE RECURSOS

REGIONALBUNO ™ “DE ADMINISTRACION HUMANOS

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“ Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

Funciones del puesto
- Elaboracidn y declaracién de PDTPLAME
- Ingreso y actualizacién de informacién en el T-Registro.
- Apoyar y ejecutar los procesos relacionados a las Planillas de Remuneraciones, bonificaciones y
tributos de cuarta y quinta categoria.
- Apoyo en el tramite, seguimiento y archivo de la planilla del personal activo y cesante; planillas de
contratos y jornales.
- Atender verificaciones laborales requeridas por instituciones bancarias, judiciales y otros relacionados
al personal de planilla.
- Atencidn de las altas y bajas en el aplicativo AFPnet, en cuanto a afiliaciones, liquidaciones y otros.
- Elaboracion de reportes de personal contratado por proyectos de inversién de forma mensualizada.
- Absolver las consultas relacionadas la gestién institucional de Recursos Humanos.
- Apoyo en labores administrativas.
- Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el &mbito de su competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del area.
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto.
Habilidades o competencias Habilidades:  Adaptabilidad, anadlisis, atencién, control,
planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacion y orden.
Competencias: orientacién a resultados, vocacién de servicio y
trabajo en equipo
RETRIBUCION ECONOMICA (MENSUAL)
Retribucién: S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

lll. PLAZO DE 66DURACION

S PLAZO DE DURACION

/ 1 Hasta el 30 de junio de 2022 (prorrogable segtin
INICIO 01 de junio del 2022 TERMINO necesidad de servicio y disponibilidad presupuestal)
IV. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
Aproba e la Convocatol e : Comlte”de 11 de mayo del 2022
: v P ‘ seleccidén
| ublicac de la conv ato (3 : . [F2tbEfenciaide Del 16 de mayo al 20 de mayo

Recursos del 2022

0s

Comité de
Seleccién 23 de mayo del 2022

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente



GOBIERNO | OFICINA REGIONAL OFICINA DE RECURSOS

REGIONALPUNO ™ DE ADMINISTRACION HUMANOS

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“ Ao del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

Comité de 24y 25 de mayo del 2022
Seleccién

Comité de 26 de mayo del 2022
Seleccién

Comité de 27y 30 de mayo del 2022
Seleccién

Comité de 31 de mayo del 2022
Seleccién

Oficina de Dentro de los 5 dias habiles
Recursos de la publicacién del resultado
Humanos final.

| Descalificatorio

1. Se verifica el cumplimiento de los requisitos
minimos exigidos para el puesto.

2. puntaje minimo aprobatorio es 14 puntos y el
maximo 20.

3. El puntaje total se obtiene promediando los puntos
asignados en cada campo que compone el formato
de evaluacion curricular.

a. Experiencia.
b. Formacién académica,
grado académico y/o
40.00% nivel de estudios.
c. Cursos o estudios de
especializacion.

1. El puntaje minimo aprobatorio es 14 y el méximo es
20.

2. El puntaje total se obtiene promediando los puntos
asignados en cada campo que compone el formato
de entrevista.

| 60.00% a. Entrevista personal

100%

CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

RUBROS A EVALUAR
Puntaje Min | Mdix

1. Experiencia laboral general (Obligatorio)

Cumple con el minimo requerido 3 3 4

Tiene 3 meses adicionales al minimo requerido 3.5

Tiene 06 meses adicionales al minimo requerido 4
2. Experiencia especifica en la funcién y/o materia (Obligatorio)

Cumple con el minimo requerido. 2 2 3

Tiene 6 meses adicionales al minimo requerido 2.5

Tiene 01 ano adicionales al minimo requerido 3
3. Experiencia especifica asociada al Sector Publico o experiencia

complementaria

— - 2 3
Cumple con el minimo requerido. 2
Tiene 6 meses adicionales al minimo requerido 2.5

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente



OFICINATREGIONAL

DE ADMINISTRACION

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“ Ao del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

Tiene 01 afio adicionales al minimo requerido 3
4. Formacion académica (Obligatorio)
Cumple con el grado minimo requerido en el perfil del puesto 3.5 3.5 5
Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido 4
Cuenta con 2 grados superiores al minimo requerido 5
5. Cursos y/o programas de especializacién (Obligatorio)

Programas de especializacién y/o cursos afines a las funciones

Cumple con el /los programas o cursos requeridos en el perfil del puesto. 3.5 3.5 5

Cuenta con 1 programa o curso adicional al minimo requerido.

Cuenta con 2 programas adicionales o cursos al minimo requerido. 5

VI. DE LAS BONIFICACIONES

a)
b)

De

En caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas, adjuntar copia simple del documento oficial que lo
acredite. (Bonificacién del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista).

En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento oficial emitido. por el
CONADIS que lo acredite. (Bonificacién del 15% del Puntaje Final obtenido).

conformidad con la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 330-2017-SERVIR-PE, que formaliza la

modificacién del articulo 42 de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 61-2010-servir-pe, se precisa lo

sig

uiente:

-Para recibir la bonificacién por la condicién de personal licenciado de las fuerzas armadas (10% sobre el
“puntaje final obtenido luego de las evaluaciones y entrevista realizadas en el proceso de seleccion) el
postulante debe presentar, copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que
acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

-Se otorgard una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total, siempre
que obtenga el puntaje minimo aprobatorio en la Ultima etapa del proceso de seleccién (entrevista
personal), y consigne en la Ficha resumen de postulacién su condicién de persona con discapacidad,
anexando el documento de sustento (carne de discapacidad y/o Resolucién emitida por el CONADIS).

VII.DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del Proceso como Desierto

El Proceso puede ser declarado Desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccidn.
b)  Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

2. Cancelacion del Proceso de Seleccion.

El Proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
entidad:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso

de seleccion.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
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Instructivo para la presentacién de documentos
(Etapa de evaluacidn curricular)

DOCUMENTACION DE PRESENTACION OBLIGATORIA

El/La postulante deberd considerar las precisiones descritas a continuacién:

Para ser considerado dentro del proceso de seleccién CAS, el postulante deberd presentar en Mesa de Partes de |a
entidad, EN SOBRE CERRADO Y LACRADO, con la siguiente etiqueta:

SENORES:
GOBIERNO REGIONAL DE PUNO - SEDE CENTRAL
Atte. Comité evaluador

Proceso de contratacion CAS N° 001-2022/GRPUNO

DNIN® fovosmusmmmneesssss ssesso s osses s oo ins e anns

FIRMA

; Dentro del sobre debera adjuntar lo siguiente, en FOLDER MANILA:
d 1. Ficha de Inscripcion del Postulante, correctamente llenada y firmada, e indicando el ntimero de folio de cada
documento presentado. Descargar el documento denominado “FICHA RESUMEN CAS”. Registrar toda la
informacién solicitada correctamente en cada item, sefialando la pagina donde se encuentre cada documento de
sustento que forma parte del expediente y en orden cronoldgico. Al final de la ficha debe constar en forma legible
el nombre completo del postulante, firma, fecha y huella dactilar.
Copia DNI (por ambos lados)
Tarjeta de vacunacién COVID-19 (03 dosis)
Ficha RUC: Estado: ACTIVO y Condicidn: HABIDO
CV y Documentos que acrediten cumplimiento de los requisitos minimos: Deben estar en copia simple legible y
debidamente ordenado.
a. Titulo profesional, Bachiller o técnico escaneado (por ambas caras), principalmente, de las carreras
requeridas para el perfil del puesto convocado.
b. Certificados o constancias de trabajo en orden cronolégico (desde el mas reciente al mas antiguo
c. Certificados de capacitaciéon
6. Declaracion Jurada (ANEXO N° 01)
7. Declaracién Jurada de Parentesco (ANEXO N° 02)
8. Declaracién Jurada de Nepotismo (ANEXO N° 03)
Registrar toda la informacién solicitada correctamente en cada anexo (de corresponder marcar con X). Al final de
cada anexo, debe constar en formar legible el nombre completo del postulante, firma, lugar, fecha y huella
dactilar.
9. Copiasimple de acreditaciones de discapacidad y/o Licenciado de fuerzas armadas, de ser el caso.
TODA LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE A LOS {TEMS ANTERIORES DEBE ESTAR DEBIDAMENTE FOLIADA,
FIRMADA (A MANO) y presentada en la fecha y horario establecido segtin el cronograma de la convocatoria, en MESA DE
PARTES de la entidad, caso contrario serd considerado DESCALIFICADO.
NOTA: Se debe entender por curriculum vitae documentado al resumen de la hoja de vida del postulante que acredite:
datos personales, académicos, experiencia y otros consignados, como son: constancias, certificados, diplomas, boletas
de notas, copia de DNI, RUC vigente, entre otros documentos emitidos por entidad o institucién publica o privada.
Tratdndose de la experiencia que el postulante debe acreditar, se considerard sélo aquella correspondiente a los dltimos
08 afios previos al afio de la convocatoria.
Los postulantes deberan de sustentar lo informado, de acuerdo a la plaza convocada a la que postula, el postulante deberd

IR

presentar:
e Para el caso de Titulo profesional o técnico, se acreditard con copia del Titulo profesional o técnico, segiin
corresponda.

e Para el caso de colegiatura vigente, se acreditard con copia de la habilitacién fechada en el mes de inicio de la
convocatoria o posterior.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
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e  Para el caso de Bachiller, se acreditard con copia del Diploma de Bachiller.

e (*)Elgrado y/o titulo (bachiller, titulo universitario, maestria, doctorado) debe encontrarse inscrito en el Registro
Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales en el portal web de la Superintendencia Nacional de
Educacién Superior Universitaria (SUNEDU).

e Para el caso de Egresado universitario o técnico, copia de constancia de egreso expedido por el Centro de
Estudios.

e Para el caso de experiencia se acreditard con constancias y/o certificados.

Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria completa, el tiempo de experiencia se contard
desde el momento de egreso de la formacidn correspondiente, lo que incluye también las practicas profesionales, para lo
cual deberd adjuntar la constancia de egreso, como requisito obligatorio adicional.

Asimismo, la experiencia laboral; se podra acreditar con contratos de trabajo, boletas de pago, resoluciones de designacién
o encargatura, debidamente suscritos (acreditando inicio y cese del mismo); para los casos donde no se requiera formacién
técnica y/o profesional (solo primaria o secundaria), se contabilizara cualquier experiencia laboral (experiencia general).
Se podra acreditar con constancias o contratos por servicios generados como consecuencia de relaciones contractuales de
naturaleza civil (Locacién de servicios)

En ninguno de los casos se considerara las practicas pre profesionales u otras modalidades formativas, a excepcién de las
practicas profesionales.

Para los casos de SECIGRA, se considera como experiencia laboral Unicamente el tiempo después de haber egresado de la
formacién correspondiente.

La experiencia especifica; es entendida como el tiempo durante el cual el postulante ha desempefado labores en puesto
similar y/o en puestos con funciones equivalentes al puesto requerido.

* Parael caso de capacitacion, se acreditara con constancias y/o certificados.

El postulante que no sustente con documentos el cumplimiento de la totalidad de los requerimientos minimos sefialados
en las Bases del Concurso e informados en la Ficha Resumen y/o no presente las Declaraciones Juradas firmadas de
acuerdo a los formatos, no sera considerado para la siguiente etapa, considerandosele como eliminado.

La informacién consignada en la FICHA DE INSCRIPCION DEL POSTULANTE tiene caracter de declaracién jurada, por lo que
el postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién
posterior que lleve a cabo la entidad

El postulante deberd ingresar por MESA DE PARTES su EXPEDIENTE DE POSTULACION, seg(in el cronograma del proceso al
que postula; debiendo considerar que todas las hojas (ambas caras de contener informacién), que forman parte del
expediente, deben estar foliadas correlativamente, rubricadas y sin enmendaduras, con lapicero, no se tomara en cuenta
lapiz (Ficha de inscripcién del postulante, documentos que acreditan el cumplimiento de los requisitos minimos y demas
anexos

En el marco de la politica antisoborno, EN CASO DE ENCONTRARSE EN LOS EXPEDIENTES DE POSTULACION documentos u
objetos que no sean parte de la documentacién solicitada y que pretendan o tengan la apariencia de influir en los
resultados de la evaluacion de manera ilegal (objetos de valor, dinero, cartas de amenazas, etc.), seran automaticamente
separados del proceso de seleccion al cual haya postulado, sin perjuicio de las acciones civiles, penales y administrativas
que pueda tomar la Entidad en defensa de sus derechos. Se recomienda a los postulantes revisar los sobres antes de su
presentacion en mesade partes, a fin de verificar que en su interior se encuentre solo el expediente de postulacién. Aquella
persona que no cumpla con todos los requisitos minimos solicitados, abstenerse de postular a la presente convocatoria
publica CAS.

La entidad NO EFECTUARA LA DEVOLUCION PARCIAL O TOTAL DE LA DOCUMENTACION, CONCLUIDO EL CRONOGRAMA
SE PROCEDERA A LA INCINERACION CORRESPONDIENTE.

De no aparecer su nombre en la lista de Resultados Preliminares, su expediente de postulacién no ha sido considerado
para su evaluacion por alguna de las siguientes razones:

a. El postulante no ha adjuntado la informacion (Ficha Resumen CAS, anexos, CV y documentos que
acrediten el cumplimiento de perfil minimo), en la forma y condiciones establecidas en el presente
procesos, por lo cual no sera evaluado.

Su expediente de postulacién ha sido presentado fuera de fecha y hora.

Se ha encontrado documentos y objetos que no son parte del proceso.

De no cumplir lo establecido en el cronograma y forma de presentacién del expediente.
Presentar 02 mas veces expedientes de postulacién en el mismo proceso.

®ao0 o

El incumplimiento de lo indicado descalificara al postulante.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
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