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CONVOCATORIA DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS DEL PERSONAL PARA LA SEDE CENTRAL Y
UNIDADES OPERATIVAS DEL GOBIERNO REGIONAL DE PUNO

L GENERALIDADES
1. OBIJETO DE LA CONVOCATORIA

El Contrato Administrativo de Servicios es un régimen especial de contratacion laboral para el sector
publico, regulado por el Decreto Legislativo N2 1057, su reglamento y la Ley N2 29849, por tanto el Gobierno
Regional de Puno, se encuentra facultado a contratar al personal que requiera, bajo la modalidad de
Contratos Administrativos de Servicios — CAS.

El Gobierno Regional de Puno, requiere contratar los servicios de personas naturales con aptitudes y
capacidad necesaria, que retinan los requisitos y/o perfil de acuerdo con los requerimientos del servicio
materia de convocatoria de la Sede Central del Gobierno Regional de Puno y Unidades Operativas, a través
del Contrato Administrativo de Servicios.

N : i CANTIDAD VALOR
"
% S TR REQUERIDA | REFERENCIAL
GRiA | OFICINA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS
), 41 | DISENADOR GRAFICO 1 1,800.00

OFICINA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

02 | GUARDIAN - SEDE CENTRAL 1 1,000.00

A ‘|03 | GUARDIAN - ALMACEN CENTRAL i 1,000.00
i "ALDEA INFANTIL NINO SAN SALVADOR
04 | ASISTENTA SOCIAL 1 1,300.00
W 05 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO — ALMACENERO i 930.00
= 06 | MAMA SUSTITUTA 2 930.00
07 | TIA SUSTITUTA 2 930.00
ASILO DE ANCIANOS VIRGEN DEL ROSARIO
SR 08 | PERSONAL DE LIMPIEZA Y LAVANDERIA | 1 | 930.00
s L Yo e ICINA REGIONAL DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES Y SEGURIDAD
O ek, 188 | ESPECIALISTA EN SIGRID | 1 | 2,000.00
aonisTRAROH | ARECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEQ
%m0, 410 | ESPECIALISTA PARA EL SERVICIO DE ASESORIA EN BUSQUEDA DE EMPLEO ABE 1 1,400.00
11 | GUARDIAN DIURNO JULIACA 1 1,100.00
12 | INSTRUCTOR DE MECANICA AUTOMOTRIZ CENFORP TARACO — DRTPE PUNO 1 1,300.00
ABOGADO CONCILIADOR PARA LA SUB DIRECCION DE DEFENSA LEGAL Y ASESORIA L 1.400.00
13 | DEL TRABAJADOR ’
14 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA SUB DIRECCION TECNICA ADMINISTRATIVA 1 1,100.00
TOTAL 16

2. ORGANICA Y/C AREA SOLICITANTE:

OFICINA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

ALDEA INFANTIL NINO SAN SALVADOR

ASILO DE ANCIANOS VIRGEN DEL ROSARIO

OFICINA REGIONAL DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES Y SEGURIDAD
e DIRECCION REGIONAL DE TRABAIO Y PROMOCION DEL EMPLEQ

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION:
Comision Evaluadora para Contratacion Administrativa de Servicios del Gobierno Regional Puno.
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BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Estado.

e Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el afio fiscal 2019.

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

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

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

e Directiva N2 003-2019-GR PUNO — Normas y Procedimientos Internos que Regulan la Contratacion
Administrativa de Servicios en la Sede Central del Gobierno Regionai Puno.

e Resolucidn Gerencial General Regional N2027-2019-GGR-GR PUNO, que conforma la Comision de Llevar
a Cabo el Proceso de Seleccién de Personal por Contrato Administrativo de Servicios — CAS Ejercicio Fiscal
2019 de la Unidad Ejecutora 001 Sede Puno del Pliego 458 Gobiernc Regional Puno.

e Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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PERFIL DEL PUESTO

PPROCESO CAS

i 7

L9-GR.PUNO,

b es

OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

PUESTO N° 01

CARGO: 01 DISENADOR GRAFICO.

DETALLE

REQUISITOS
Experiencia laboral de tres (03) afios en el Area de Comunicacién Social y/o
Experiencia Relaciones Publicas y Disefiador Grafico.

Competencias

Trabajo en equipo y bajo presidn, proactivo, capacidad de analisis, tolerancia,
vocacion de servicio y reserva.

Formacidn Académica,
grado académico y/o nivel
de estudios

Licenciado en Ciencias de la Comunicacién Social y/o disefiador gréfico.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Capacitacidn en Disefio Grafico, Redaccidn y Relaciones Publicas.

Conocimientos para el
puesto y/o cargo

Amplio conocimiento en Relaciones Pdblicas y Locucidn,
Manejo de Programas informaticos (software audiovisual y disefio grafico).

e Realizar disefio v diagramacidn de revistas, periddicos y otros

e Realizar disefio publicitario

e Realizar registros filmicos de actividades institucicnales.

Realizar trabajos de edicién de programas y spots de radio y television.

Ejecutar la emisidn de programas y promocion de actividades de acuerdo a las directivas establecidas.
Produccién de informes televisivos.

Locucion y relaciones publicas.

Otras actividades que le asigne el Jefe de Oficina.

@ @ @ o

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del

= Gobierno Regional de Puno
servicio

Inicio  : A partir de la suscripcion del contrato.

Diraicion del contraty Termino: 31 de Julio del 2019.

Remuneracion mensual S/ 1,800.00 (Un mil ochocientos 00/100 soles) mensual

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION — OFICINA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES.
PUESTO N° 02
CARGO: 01 GUARDIAN — SEDE CENTRAL.

REQUISITOS DETALLE

Experiencia laboral de un (01) afio en labores guardiania y vigilancia

Experiencia minima ibli i
periencia mini en entidades publicas y/o privada.

Iniciativa para el trabajo, Tolerancia a trabajar bajo presién, Alto

Competencias . sse ; - ;
P sentido de responsabilidad, Orientacion al usuario.

Formacidn Académica, grado

académico y/o nivel de estudios Secundaria Completa

estudios de

Cursos y/o

s Cursos de seguridad o afines al puesto
especializacién

Conocimientos para el puesto y/o
cargo (otros):

s Conocimiento en seguridad y guardiania.
e Tener aptitud fisica y buena salud.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
¢ Custodia de locales del Gobierno Regional de Puno.



s Custodia de los bienes que se encuentran en los ambientes del local.
s Control de ingreso y salida del personal que labora en la institucién
= Apoyo en las labores de limpieza de los diferentes ambientes del local

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicic Gobierno Regional de Puno — Sede Centra!

Inicio  : A partir de la suscripcién del contrato.
Termino: 31 de Julio del 2019.

S/. 1,000.00 (Un mil con 00/100 Soles)
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador. i

Duracidn del contrato

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION — OFICINA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES.
PUESTO N° 03.
CARGO: 01 GUARDIAN PARA ALMACEN CENTRAL - SALCEDO

REQUISITOS DETALLE
Un (01) afio en labores guardiania y vigilancia en entidades publicas
y/o privada.
Iniciativa para el trabajo, Tolerancia a trabajar bajo presidn, Alto
sentido de responsabilidad, Orientacion al usuario.

\ | Experiencia minima

Competencias

Formacion Académica, grado N

- : : Secundaria Completa
académico y/o nivel de estudios
Cursos y/o estudios  de

I Cursos de seguridad o afines al puesto
especializacion

Conocimientos para el puesto y/o |e Conocimiento en seguridad y guardiania.
cargo (otros): e Tener aptitud fisica y buena salud.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

= Custodia de locales del Almacén Central Gobierno Regional de Puno.

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

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

» Apovo en las labores de limpieza de los diferentes ambientes del local

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Gobierno Regional de Puno — Almacén Central

Inicio  : A partir de la suscripcién del contrato.
Termino: 31 de Julio del 2019.

S/. 1,000.00 (Un mil con 00/100 Soles)
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidén
aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

ALDEA INFANTIL NINO SAN SALVADOR

PUESTO: 04
CARGO : 01 ASISTENTA SOCIAL
REQUISITOS DETALLE
Experiencia laboral e  Experiencia laboral de un (01) afio en sector publico y/o privado

» Alto sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, Pro actividad,
Iniciativa para el trabajo.

Formacion Académica, grado »  Contar con Titulo Profesional colegiada y habilitada de Asistenta Social
académico y/o nivel de v/o Trabajadora Social.

Competencias




Cursos y/o capacitaciones

Acreditar actualizacion profesional en temas relacionados a infancia,
familia, derecho de los nifios e intervencidn con poblacidn en riesgo
social

Estar capacitado(a) en técnicas para promover cambios en las familias.
En ofimatica (Windows, Word, Excel, Power Point).

Conocimientos para el
puesto y/o cargo (otros)

Alto grado de autoestima, liderazgo, trabajo en equipo y
responsabilidad para alcanzar el bienestar comun.

Motivacién para la bisqueda, y el logro de metas.

Integridad, honestidad, normas de conducta, principios y éticz.
Proactivo, tolerante y flexible.

Capacidad para trabajar en equipo.

Sensibilidad social y humanistica.

Trabajo con los juzgados en el tema de adopciones y lo que sefiale
el ROF de la entidad. referencia y otros.

Otros requisitos

Certificado de salud fisico y mental
Declaracidn jurada de no contar con antecedentes penales y policiales

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a desarrollar:
e Estudiar e investigar casos sociales para la captacion de nifios albergados en la aldea

situacional del menor.

Elaborar el programa y el cronograma de actividades inherentes a la aldea

Difundir y motivar los programas a realizarse en la aldea

Organizar planificar, asesorar supervisar y evaluar acciones del servicio social de la aldea

Investigar, diagnosticar evaluar y hacer el seguimiento de los casos sociales.

Formular programas especificos a la promocién, capacitacién y proteccidn, segun diagnostico

e Mantener estrecha coordinacidon con los demas sectores de trabajo, informando las acciones

profesionales que se realizan

e Mantener actualizado la ficha social y el legajo de los menores albergados
e Cumplir otras funciones inherentes al cargo
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

e Aldea Infantil Nifio San Salvador de Capachica.

Duracién del contrato

Inicio  : A partir de la suscripcion del contrato.
Termino :31 de Julio del 2019.

Remuneracién mensual

@ 5/.1300.00 {Un mil trecientos con 00/100 Soles).
» Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

ALDEA INFANTIL NINO SAN SALVADOR - CAPACHICA

PUESTO N° 05.

CARGO: 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVC - ALMACENERO.

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia Laboral

Experiencia laboral de un (01) afio en el sector publico y/o privado.

Competencias

Alto sentido de responsabilidad, Trabajo en equipo, Pro actividad,
Iniciativa para el trabajo.

Formacion Académica, grado
académice y/o nivel de

Egresado en ciencias contables o titulado en carrera técnica de
contabilidad o afines




Cursos y/o certificados de
capacitacion

Contar con licencia de conducir minimo clase A categoriz A-l
Contar con certificado basicos: Excel, Werd, Power Point.

Conocimientos pera el puesto
/o cargo (otros)

Alto grado de autoestima, liderazgo, trabajo en equipoy
responsabilidad para alcanzar el bienestar comun.
Conocimiento de manejo logistico de bienes de almacén.

Otros requisitos

Declaracidn jurada de no contar con antecedentes penales y
policiales.

CARACTERISTICAS DEL PLUESTO Y/0 CARGO
e Llevar el control de los almacenes
e Mantener en forma éptima los productos del almacén
e Llevar un control adecuado con tarjetas visibles de identificacion Kardex y otros

Recojo de alimentos de los proveedores

Seguimiento a érdenes de compra

Reparto de los alimentos a las casitas de la Aldea Infantil.

Seguimiento de tramites administrativos de la compra de los productos y/o bienes.
Mantener limpio los almacenes a su cargo

Cumplir otras funciones inherentes al cargo

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del e

Aldea Infantil Nifio San Salvador de Capachica

Duracidn del contrato

Inicio  : A partir de la suscripcion del contrato.
Termino :31 de Julio del 20189.

Remuneracién mensual L

S/.930. 00 (Novecientos treinta con 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afilizciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

PUESTO: 06.
CARGO: 02 MAMAS SUSTITUTAS

ALDEA INFANTIL NINO SAN SALVADOR - CAPACHICA

REQUISITOS

DETALLE

AlDE
QRGN PEGIORA
O pHIMISTRACID}

Experiencia laboral s

Experiencia laboral de un (01) afio en el sector publico.

Competencias

Poseer estabilidad emocional, capacidad empatica, flexibilidad, alta
tolerancia a la frustracion, adecuada relacion interpersonal,
comunicacion asertiva, el trabajo en equipo y disposicién para nuevos
aprendizajes.

Formacién Académica,
grado académico y/o nivel °
de estudios

Secundaria completa.

Cursos y/o certificados

Primeros auxilios
Derecho del nific

Conocimientos para el
puesto y/o cargo

Conocimiento del desarrollo psicolégico del nifio

Otros requisitos

Certificado de salud fisico y mental
Declaracidn jurada de no tener antecadentes penales y policiales.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones a desarrollar:




 Ejecutar las labores propias de las casitas, velando por la Integridad fisica, salud mental psicoldgica,
espiritual y de formacidn a los menores albergados de |a Aldea.

e Preparar y servir los alimentos de acuerdo a la programacién semanal que se elzbora.

e Acreditar con certificado de salud mental (gozar de buena salud mental).

= Realizar diariamente los trabajos de limpieza de las casitas, lavado de ropa con la ayuda de los menores
gue estdn a su cargo de acuerdo a la edad, ensefidndole valores y principios de colaboracion y ayuda
mutua, teniendo las consideraciones del caso segln corresponda.

= Desenvolverse correctamente frente a los nifios, brindédndoles todo el apoyo, afecto, amor y comprensién
que requieran debido a su condicién que se encuentran.

e Inculcar y controlar habitos de higiene y comportamiento social de los menores de acuerdo a
Instrucciones generales y velar por la conservacion.

= Custodiar los bienes y/o en seres de |a institucion a su cargo.

* Dar cumplimiento a las indicaciones impartidas por las dreas psico-social, enfermeria nutricién vy
educacion.

» Realizar diariamente los trabajos de conservacion, de |z limpieza de las dreas internas de la aldea.

= Resolver problemas y dificultades comunes en coordinacidn con la direccién de la aldea.

= Velar por el buen uso y condiciones en que se encuentran la ropa de los nifios procedentes en su

compostura, seglin sea necesario informar para su remplazo si es necesario a la direccion.

Entretener a los nifios con juegos educativos y recreativos que beneficien su desarrollo mental

Inculcar lo practica de valores solidaridad, respeto mutuo y ante la autoridad.

Coordinar en la subdireccién, las necesidades de bienes, materiales, utiles escolares, etc. Presentando

anticipadamente su requerimiento por escrito.

Ensefiar a los nifios a sentarse y a vestirse, realizar sus tareas escolares a fin a que sean responsables y

obedientes.

* Mantener buenas relaciones interpersonales con sus compafieros de trabajo.

= Asistir a reuniones mensuales del equipo técnico.

* Llevan cuaderno de ocurrencias del dia supervisados por la sub direccién.

<\ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

& CONDICIONES DETALLE
4 Lugar de prestacidn del servicio e Aldea Infantil Nifio San Salvador de Capachica
e Inicio :A partir de la suscripcién del contrato.
e Termino : 31 deJulio del 2019.

e S/.930.00 (Novecientos treinta con 00/100 Soles).
Remuneracién mensual ¢ Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador.

Duracién del contrato

CARGO  :02TIAS SUSTITUTAS
REQUISITOS DETALLE

Experiencia laboral e Experiencia laboral de un (01) afio en el sector publico.

e Poseer estabilidad emocional, capacidad empatica, flexibilidad,
alta tolerancia a la frustracién, adecuada relacidn
interpersonal, comunicacion asertiva, el trabajo en equipo y
disposicién para nuevos aprendizajes.

Competencias

Formacion Académica, grado

e . ; e  Secundaria completa.
académico y/o nivel de estudios P

Cursos y/o certificados de e (Capacitados en primeros auxilios
capacitacion e (Capacitados en derechos de los nifios




Conocimientos para el puesto y/o e Conocimiento del desarrollo psicolégico del nifio
cargo Madurez psicoldgica, emocional y afectiva

Certificado de salud fisico y mental

tros requisitos minimos s . .
(ronreg s Certificado de no contar con antecadentes penales y policiales.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones a desarrollar:

» Ejecutar las labores propias de las casitas, velando por |z Integridad fisica, salud mental psicoldgica,
espiritual y de formacidn a los menores albergados de la Aldea.

» Preparar y servir los alimentos de acuerdo a la programacién semanal que se elabora.

= Acreditar con certificado de salud mental (gozar de buena salud mental)

» Realizar diariamente los trabajos de limpieza de las casitas, lavado de ropa con la ayuda de los menores
que estan a su cargo de acuerdo a la edad, ensefidndole valores y principios de colaboracion y ayuda
mutua, teniendo las consideraciones del caso segun corresponda.

» Desenvolverse correctamente frente a los nifios, brindandoles todo el apoyo, afecto, amory comprensién
que requieran debido a su condicién que se encuentran.

* Inculcar y controlar héabitos de higiene y comportamiento social de los menores de acuerdo a
Instrucciones generales y velar por la conservacion.

» Custodiar los bienes y/o en seres de la institucién a su cargo.

» Dar cumplimiento a las indicaciones impartidas por las areas psico-social, enfermeria nutricién y
educacién.

» Realizar diariamente los trabajos de conservacion, de la limpieza de l09s dreas internas de la aldea.

» Resolver problemas y dificultades comunes en coordinacidn con la direccion de la aldea.

* Velar por el buen uso y condiciones en que se encuentran la ropa de los nifics procedentes en su
compostura, segun sea necesario informar para su remplazo si es necesario a la direccién.

* Entretener a los nifios con juegos educativos y recreativos que beneficien su desarrollo mental

* Inculcar lo practica de valores solidaridad, respeto mutuo y ante la autoridad.

= (Coordinar en la subdireccién, las necesidades de bienes, materiales, Utiles escolares, etc. Presentando
anticipadamente su requerimiento por escrito

* Ensefar a los nifios a sentarse y a vestirse, realizar sus tareas escolares a fin a que sean responsables y
obedientes.

* Mantener buenas relaciones interpersonales con sus compafieros de trabajo.

= Asistir a reuniones mensuales del equipo técnico.

* Llevan cuaderno de ocurrencias del dia supervisados por la sub direccidn.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio e  Aldea Infantil Nifio San Salvador de Capachica.

e |nicio :A partir de la suscripcién del contrato.

D ion del
Uracicn del cotrat e Termino :31de Julio del 2019.

S/. 930.00 (Novecientos treinta con 00/100 Soles).
Remuneraciéon mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

ASILO DE ANCIANOS VIRGEN DEL ROSARIO - CHUCUITO

PUESTO: 08

CARGO : 01 PERSONAL DE LIMPIEZA Y LAVANDERIA

REQUISITOS DETALLE

G preriemiia [boal e  Experiencia laboral de un (01) en el sector publico.




Competencias

Poseer estabilidad emocional, capacidad empatica, flexibilidad, alta
tolerancia a la frustracidn, adecuada relacidn interpersonal,
comunicacion asertiva, el trabajo en equipo y disposicion para nuevos
aprendizajes.

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de

Secundaria completa

Cursos y/o certificados de
capacitacion

Bienestar emocional en aduitos mayores
Sobre trabajo relacionado con adultos mayores
Otros relacionados zl cargo que postula

Conocimientos para el puesto
y/o cargo

Conocimientos de limpieza y higiene.

Otros requisitos

Declaracidn jurada de no contar con antecedentes penales y
policiales.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

i o« El PERSONAL, cumplird en brindar todas las prestaciones contractuales necesarias en la aplicacién de
eficientes técnicas pertinentes de LIMPIEZA Y TRATO CON PERSONAS ADULTAS MAYORES, desde su inicio
hasta la culminacidn total de las actividades; en conformidad a lo establecido en las caracteristicas del
contrato y la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

e  EIPERSONAL, tiene |z obligacion de garantizar la EFICIENTE Y OPORTUNA LIMPIEZA AL LOCAL DEELASILO
DE ANCIANOS Y LOS ADULTOS MAYORES ALLI ALBERGADOS — CHUCUITO, en concordancia a las normas
pertinentes de la Ley de Contrataciones del estado y su Reglamento; y en forma especifica, el responsable
de la Unidad Ejecutora se encargara de efectuar las siguientes importantes acciones: Control de calidad
en lalimpieza, Control de los plazos al abastecimiento de insumos de limpieza y otras funciones inherentes
al cargo encomendado por la direccién.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio

e Asilo de Ancianos Virgen del Rosario de Chucuito.

Duracién del contrato

e Inicio :A partirde la suscripcion del contrato.
e Termino :31de Julio del 2019.

S/.930.00 (Novecientos treinta con 00/100 Soles).
Incluyen los montos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.

OFICINA REGIONAL DE GESTION DEL RIESGO DE DESATRES Y SEGURIDAD

PUESTO Ne 09.
CARGO

: 01 ESPECIALISTA EN SIGRID

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia (1)

¥ Experiencia laboral en la administracién publica o privada
minimo de dos (02) afios.

Competencias (2)

¥v" Trabajo en eguipo, Tolerancia, habilidad, Reserva e
idoneidad, capacidad para Trabajar Bajo Presion,
disponibilidad para Trabajar las 24 Horas del dia en Situacién
de Emergencia.

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudios (3)

Técnico en computacidn e informatica.

Cursos y/o estudios de
especializacion.

v Diplomado en Gestién del Riesgo de Desastres.

¥" Capacitacién en evaluacidn de dafios y anilisis de necesidades
EDAN PERU.

¥" Capacitacion en equipos de comunicacion para la atencion de

emergencias.
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v Capacitacién en mapa comunitario de riesgos vy albergues
temporales.

Conocimiento para el puesto y/o cargo | v* Conocimiento en Ofimdtica, Instalacion de Redes y gestores
de Base de Datos.

v" Conocimiento de Software, sistemas de informacidn
Geografica.

¥~ Conocimiento de la normatividad de Gestién de Riesgo
de Desastres.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

»  Responsable de la recopilacion de informacion geoespacial y registros administrativos y del manejo del
SIGRID.

¢ Elaboracidn de estudios de demarcacidn, zonificacién, expedientes técnicos catastro urbano y rural.

=  Recopilacion de Informacidn de Expedientes Técnicos, estudios de evaluacion de riesgos en la Region
Puno.

»  Estandarizacidn y carga de shapes al SIGRID, en coordinacién con la SGDNC y COER.

e  Manejar los Sistemas de Informacidn Geogréfica, software Argis, Agis, Qgis, Map Infoy ENVI

e Elaboracién de mapas de Riesgo, vulnerabilidades y amenazas naturales y Sociales de la Regién Puno,
y analisis de variables demograficas.

s  Levantamientoy generacién de informacion cartografica en materia de Gestion de Riesgo de Desastres.

» Responsable de Coordinar las capacitaciones en: uso, implementacién y manejo del SIGRID a los
Gobiernos Locales y a la Plataforma de Defensa Civil. En coordinacidn con CENEPRED vy Instituciones
competentes.

e  Otras actividades que se asigne el Jefe Inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA REGIONAL PUNO
Duracidn del Contrato Inicio  : A partir de la suscripcién del contrato.

Termino: 31 de Julio del 2019.

S/. 2,000.00 (Dos mil con 00/100 Soles)

Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

PUESTO N2 10.
CARGO : 01 ESPECIALISTA PARA EL SERVICIO DE ASESORIA EN BUSQUEDA DE EMPLEO - ABE
REQUISITOS DETALLE
Experiencia (1) ¥v" Experiencia laboral minima de un (01) afio en el sector publico
o privado.
v Habilidades de Comunicacién Oral y/o Escrita
v Escucha activa
¥' Trabajo en equipo
v" Proactivo
Competencias (2) v’ Orientacién al logro y resultados
v" Orientacidn al ciudadano y Transparencia
v" Relaciones Intarpersonales
v" Flexibilidad
¥v" Compromiso
v Comunicacién efectiva
Formacion Académica, grado | Bachiller en Psicologia y/o Trabajo Social.
académico y/o nivel de estudios (3)
Cursos v/o estudios de | v* Seleccién de personal o gestidén de recursos humanos
especializacion.
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Conocimiento para el puesto y/o cargo | v

otros): Minimo o indispensable (4)y | ¥

deseable (5) v/ Capacidad para el Manejo de Grupos
v

Conocimiento de habilidades comunicacionales.
Conocimiento en Desarrollo de habilidades personales

Conocimiento de Facilitador para conducir Talleres Grupales.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

Planificar y ejecutar las actividades del Servicio en la region de acuerdo a la Directiva Generai
Ne 001-2013-MTPE/3/18 DIRECTIVA GENERAL DEL SERVICIO DE ASESORIA PARA LA
BUSQUEDA DEL EMPLEO DEL CENTRO DE EMPLEO - ABE

Brindar Asesoria Personalizada a los buscadores de empleo en coordinacion con la Bolsa de Trabajo.
Aplicacién del Cuestionario de identificacion de Necesidades del Usuario de los Talleres ABE a los
buscadores de empleo y calificacion del CINUTA.

A través de una entrevista, informar al Buscador de Empleo los resultados obtenidos en aplicacion
CINUTA y derivar al Taller que corresponda.

Programar los talleres de Asesoria en Busqueda de Empleo para los buscadores de empleo en el SILNET.
Desarrollar Talleres de Asesoria en Bdsqueda de Empleo para los buscadores de empleo el proceso de
evaluacion de personal.

Brindar Talleres de Asesoria en Busqueda de Empleo — Externos a solicitud de Instituciones Publicas o
Privadas.

Registrar los asesorados y CINUTA en el SILNET.

Desarrollar estrategias para implementar la cobertura del Servicio de Asesoria en Busqueda de Empleo
—ABE

Coordinar y articular con instituciones vinculadas a la promocién del empleo y formacién profesional,
para la provisién del Servicio de Asesoria en Blisqueda de Empleo — ABE.

Registrar a los usuarios y asistentes a los Talleres en el SILNET.

Elaborar los Informes mensuales del Servicio de Asesoria en Busqueda de Empleo — ABE mensual.
Otras actividades que se requieran para el adecuado funcionamiento del Centro de Empleo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo Puno -

Centro de Empleo

Duracién del Contrato Inicio  : A partir de la suscripcién del contrato.

Termino: 31 de Julio del 20189.

S/. 1,400.00 (Un mil cuatrocientos con 00/100 Soles)

Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda

deduccidn aplicable al trabajador.

DIRECCION REGIONAL DE TRABAIO Y PROMOCION DEL EMPLEO
PUESTO N2 11:
CARGO: 01 GUARDIAN DIURNO JULIACA

REQUISITOS DETALLE
¥" Minimo un (01) afio en la Administracién Publica.
Experiencia (1) ¥’ Experiencia en manejo de motocicleta lineal y notificaciones.

¥" Qrientacién al cliente

¥’ Comunicacién efectiva

v" Adaptabilidad

¥" Orientacidn al logro y resultados
Competencias (2) ¥v" Impacto e influencia

¥ Trabajo en equipo

¥ Dinamico

¥’ Asertivo

¥v" Proactivo
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Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios (3)

Estudios de secundaria completa.

Cursos y/o estudios de especializacion.

¥’ Cursos de seguridad y salud en el trabajo.
¥’ Cursos de computacidn e informatica.

Conocimiento para el puesto y/o cargo
otres): Minimo o indispensable {4) y
deseable (5)

Conocimiento en notificacion de documentos.
Conocimiento en seguridad, resguardo y mantenimiento de
edificios.

Curso de seguridad y salud en el trabajo.

Conocimiento en computacién, ofimatica.

Licencia para conducir Motociclets, clase B categ. IIC

v

v
v
v

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

e Vigilancia y resguardo diurno del local institucional.
s Notificacion de documentos administrativos.
e Control de ingreso y salida del personal de la institucién.

Control de ingreso y salida de bienes de la institucidn.
Apoyo en ei mantenimiento y limpieza del local institucional.
Otras funciones que le sea asignada.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Direccién Regional de Trabajo v Promocién del Empleo Puno-
Zona de Trabajo y Promocién del Empleo Juliaca.

Duracidn del Servicio

Inicio  : A partir de la suscripcién del contrato.
Termino: 31 de Julio del 2019.

Remuneracién mensual

S/. 1,100.00 (Un mil cien con 00/100 Soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

PUESTO N2 12:

CARGO: 01 INSTRUCTOR DE MECANICA AUTOMOTRIZ CENFORP TARACO — DRTPE PUNO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia (1)

Minimo un (01) afio en la Administracién Publica.
Experiencia no menor de 01 afio como docente y/o instructor
en institucidon educativa publica y/o privada.

AN

Competencias (2)

Comportamiento ético
Trabajo en equipo
Compromiso laboral
Comunicacion efectiva
Impacto e influencia
Manejo de grupos
Dinamico

Identificacién Institucional.

SSENE N NN VRN

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudios (2)

Técnico de SENATI de la Especialidad de Mecénica Automotriz o
docente de la especialidad.

Cursos y/o estudios de

especializacion.

en Informatica otros

¥ Capacitacién
relacionados
¥" Capacitacion en Gestién y Administracién Educativa Publica

y/o privada.

computacion, y

Conocimiento para el puesto y/o cargo
otros): Minimo o indispensable (4) y

deseable (5)

¥v" Conocimiento en docencia a nivel técnico y superior
¥ Conocimiento en docencia nivel basico y intermedio
¥v" Conocimiento en tramites administrativos.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

e Promovery fomentar la capacitacion técnica de la especialidad.
e Elaboracién de estructura curricular y sesiones de aprendizaje.
s Capacitar y adiestrar a los alumnos y/o participantes.

» QOtras funciones que le sea asignadas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL SERVICIO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio

Direccién Regional de Trabajo y Promocién del Empleo Puno-
Centro de Formacién Profesional —Taraco.

Duracion del Servicio

Inicio  : A partir de la suscripcién del contrato.
Termino: 31 de Julio del 2019.

Remuneracién Mensual

S/. 1,300.00 (Un mil trescientos con 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

PUESTO N¢ 13:

DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

CARGO: 01 ABOGADC CONCILIADOR PARA LA SUB DIRECCION DE DEFENSA LEGAL Y ASESORIA DEL

TRABAJADOR

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia (1)

Minimo Un (01) afio en la Administracion Publica. Estar
habilitado para el ejercicio de la profesion.
Abogado conciliador acreditado por el Ministerio de Justicia.

AN

Competencias (2)

Orientacion al cliente
Comunicacién efectiva
Adaptabilidad

Orientacién al logro y resultados
Impacto e influencia

Manejo de grupos

Trabajo en equipo

Dindmico

Asertivo

Proactivo.

AN N N N T

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios (3)

Titulo profesional de Abogado, con colegiatura habilitado.

Cursos y/o estudios de

especializacion.

¥' Capacitacidn en Derecho Laboral, Derecho Administrativo y
Conciliaciones.

Conocimiento para el puesto y/o cargo
(otros): Minimo o indispensable (4) y
deseable (5)

Conocimientos extrajudiciales

Conocimiento de las normas socio laborales
Conocimiento en computacion ofimatica
Conocimiento en calculo de beneficios sociales..

NENENEN

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

e Defensa legal gratuita del trabajador ante el poder judicial en materia laboral.

e Conciliaciones.

e Atencion en consultas de derecho laboral.
e Funciones administrativas referidas a su cargo.

e Otras funciones gue le sea asignada.

CONDICIONES ESENCIALES DEL SERVICIO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Direccion Regional de Trabajo y Promocidon del Empleo Puno —
Subdireccién de Defensa Legal Gratuitz y Asesoria del

Trabajador.
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1.

Duracidn del Servicio

Inicio  : A partir de la suscripcién del contrato.
Termino: 31 de Julio del 2018.

Remuneracion Mensual

S/. 1,400.00 (Un mil cuatrocientos con 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.

DIRECC!ON REGIONAL DE TRAZAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

PUESTO N© 14:

CARGO: 01 ASISTENTE ADMIN!STRATIVO PARA LA SUB DIRECCION TECNICA ADMINISTRATIVA

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia (1)

Minimo Un (01) afio en la Administracion Publicz.
Experiencia en tréamite documentario.

RSN

Competencias (2)

Comunicacion efectiva
Adaptabilidad

Orientacidn al logro y resultados
Dindmico

Asertivo

Proactivo.

A® %SRS

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios (3)

Técnico en computacion e informatica (ofimatica) y/o afines

Cursos y/o estudios de

especializacion.

Capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo
Capacitacion en Word, Excel e Internet
Registro y procesamiento de datos

Conocimiento para el puesto y/o cargo
(otros): Minimo o indispensable (4) y
deseable (5)

Redaccién documentaria en general

Recepcidn y registro de documentos

Tramite, clasificacién de documentos en general
Archivo documentario en general

S N LY

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

e Recibir, registrar, redactar y despachar toda la documentacién en forma oportuna.

e Distribuir la documentacién a las distintas dependencias y drganos desconcentrados.

e Recepcionar, transferir y control de llamadas telefénicas de usuarios y publico en general.
e Mantener el archivo documentario en forma ordenada y debidamente clasificado.

e Otras funciones que le asigne.

CONDICIONES ESENCIALES DEL SERVICIO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Direccidn Regional de Trabajo y Promocion del Empleo Puno -
Sub Direccidn Técnica Administrativa.

Duracion del Servicio

Inicio  : A partir de la suscripcidn del contrato.
Termino: 31 de Julio del 2019.

Remuneracién Mensual

S/. 1,100.00 (Un mil cien con 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador.

CRONOGRAMA DE LAS ETAPAS

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA AREA RESPONSARLE

Aprobacidn de la Convocatoria

25 de Abril del 2019 Comisidn Evaluadora

Publicacidn del proceso en el Servicio Nacional del

Empleo

29 de Abril del 2019
al 13 de Mayo del
20168.

Comisidn Evaluadora

CONVOCATORIA
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Publicacién de la convocatoria en el 07 de Mayo del 2013
1 MRGAEEH Be ) al 13 de Mayo del Comisién Evaluadcra
portal institucionai. 2019

Presentacion de la Hoja de Vida
Documentada por Mesa de Partes Oficina de Tramite

14 M
2 de la Sede Institucional, sito en el Jr. deMayo gzl 2018 Documentario
Deustua N2 356 — Puno.
SELECCION
3 Evaluacion de Ia Hoja de Vida 15 de Mayo del 2019 Comisién Evaluadcra
Publicacidon de resultados de la Hoja
4 de Vida, en el Portal Institucional. 15 de Mayo del 2019 Comisién Evaluadora
16 de Mayo del 2019
5 Absolucidn de consultas (De 8:30 a.m. hasta Comision Evaluadora
10:30 a.m.).
6 Entrevista personal. 17 de Mayo del 2019
7 Publjcgmop de_l esaiiae finsl £l 17 de Mayo del 2019 Comision Evaluadora
portal institucicnal.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

3 ici R
8 Suscripcidn del Contrato De acuerdo a Ley. Offcinade Recursos
Humanos
fici R
9 Registro del Contrato De acuerdo a Ley. Oficina de Recursos
Humanos

IV. ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendrdn un maximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES Peso Puntaje Minimo | Puntaje Maximo
a. | EVALUACION CURRICULAR 50% 30 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 30 50
PUNTAJE TOTAL 100%

Cada etapa de evaluacion es eliminatoriza, debiendo el postulante alcanzar el puntaje minimo sefialado para
pasar a la siguiente etapa.

V. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. DE LA PRESENTACION DEL CURRICULD:
La solicitud de postulacién debera estard dirigido al Gobernador Regional, quien lo derivaré a la Comision
Evaluadora para contratacién administrativa de servicios en sobre cerrado, en el que contendra la
documentacion en félder, foliado, firmado en la parte inferior deraecho de cada pagina y ordenado segin
los siguientes requisitos:
» Solicitud de inscripcién {anexo 01)
e Ficha de Postulacidn (anexo 02).
= Declaracion jurada de incompatibilidad, nepotismo y otros (anexo 03)
= Declaracion jurada para bonificacién (anexo 04)
» 1 Copia simple del DNI.
= Ficha del Registro Unico del Contribuyente (RUC) emitido por ia SUNAT.
e Curriculo Vitae documentado en copia simple, debidamente firmado y foliado.
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El incumplimiento de la presente disposicién es motivo de descalificacion y considerado como No Apto. El
foliado del expediente (Curriculo vitae y ansxos), debera iniciar desde la Ultima hoja a presentar por el
postulante.

La propuesta del sobre cerrado y lacrado sera rotulada conforme al siguiente detalle:

Sefores:

GOBIERMO REGIONAL PUNO

Atencion: Comision Evaluadora

Proceso de Contratacion N° -2013-CAS-GR.PUNOICECAS
PUESTO N°:

CARGO :

NOMBRES Y APELLIDOS:

. OTRA INFORMACION QUE RESULTE CONVENIENTE:

Los postulantes que no cumplan con: la experiencia, formacidn académica, grado, cursos y conocimientos
indicados como requisitos minimos para cada una de las plazas/ puestos del presente concurso, seran
eliminados automaticamente.

La informacion contenida en la ficha de postulacidn tiene cardcter de declaracién jurada. Si el postulante
omite u oculta informacién y/o consigna informacidn falsa sera excluido del proceso de seleccién.

La Oficina de Recursos Humanos, tiene la facultad de realizar la fiscalizacidn posterior de los expedientes
presentados por los postulantes a la presente convocatoria, que finalmente resulten ganadores.

Los documentos de los postulantes que no sean seleccionados, podran recogerlos su expediente en un plazo
maximo de 30 dias calendario, luego de haberse publicado los resultados finales; posteriormente seran
eliminados.

VI. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PRCCESO

1. DECLARATORIA DEL PROCESO COMO DESIERTC
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢) Cuando habiendo cumplido los reguisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

2. CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION
El presente 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 &l inicio del proceso de
seleccion.

b) Por restricciones presupuestales.
c) Otras debidamente justificadas.

Puno, Abril del 2019.

Presidente Miemibro Titular

Miembro Titular
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