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PROCESO CAS N° 001-2021-GR.PUNO/CECAS-D.U. 034-2021

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO PARA LA SEDE
CENTRAL Y UNIDADES OPERATIVAS DEL GOBIERNO REGIONAL DE PUNO EN EL MARCO DEL

DECRETO DE URGENCIA 034-2021

GENERALIDADES:

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

Conforme a la Segunda Disposicién Complementaria Final del Decreto de Urgencia N2 034-2021, las
entidades de la Administracién Piiblica estan autorizadas de manera excepcional a contratar personal
bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contrataciéon administrativa de servicios, hasta el 17 de mayo del 2021. El plazo de estos contratos o

sus respectivas prorrogas, duran como maximo hasta la conclusién de la vigencia de la referida
disposicion (31 de diciembre del 2021).

El Gobierno Regional de Puno, requiere contratar por necesidad transitoria en el marco del DECRETO
DE URGENCIA N° 034-2021, los servicios de personas naturales con aptitudes y capacidad necesaria,
que rednan los requisitos y/o perfil profesional, de acuerdo a los requerimientos del servicio materia
de la presente convocatoria, efectuandose a través del Contrato Administrativo de Servicios.

N°

. 7 ' PLAZAS
PUESTO. e REQUERIDAS | " MON:
GERENCIA GENERAL REGIONAL , : W AR
1 | ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES DEL ESTAD ‘ 1 | 3,500.00
OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JuRIDICA _ i :
2 |ABOGADO | 2 | 2,500.00
OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION ]
(OFICINA DE CONTABILIDAD : ; , v
3 ESPECIALISTA CONTABLE - PLIEGO \ 2 | 3,500.00
DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO e
4 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 1,300.00
5 TECNICO ADMINISTRATIVO (PUNO) 1 1,400.00
6 TECNICO ADMINISTRATIVO EN ARCHIVO (TARACO) 1 1,200.00
7 GUARDIAN NOCTURNO (JULIACA) 1 1,100.00
8 ABOGADO 1 1,600.00
9 ANALISTA DE SISTEMAS 1 1,400.00
10 PSICOLOGO 1 1,600.00
11 | TECNICO ADMINISTRATIVO (JULIACA) 1 1,300.00
OFICINA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS
12 | EDITOR AUDIOVISUAL 1 2,100.00
13 | DISENADOR GRAFICO 1 1,600.00
TOTAL 15

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:
e GERENCIA GENERAL REGIONAL

e OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA

¢ OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
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e DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO
e OFICINA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION:

El proceso de seleccion del personal requerido, estara a cargo de Comisién Encargada de llevar a cabo
el Proceso de Seleccion del Personal por Contrato Administrativo de Servicios, de la Unidad Ejecutora
001 - Sede Puno del Gobierno Regional Puno, en el marco del Decreto de Urgencia N° 034-2021,
conformado segtn Resolucién Gerencial General Regional N° 100-2021-GR-GR PUNO.

4. BASE LEGAL:

* Decreto de Urgencia N2 034-2021, Decreto de Urgencia que establece medidas para el
otorgamiento de la “Prestacion econémica de proteccién social de emergencia ante la pandemia

del coronavirus COVID-19” y del “Subsidio por incapacidad temporal para pacientes
diagnosticados con COVID-19”

* LeyN°31084, Ley de Presupuesto del Sector Ptiblico para el Afio Fiscal 2021.

e Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

* Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de

Servicios.
e Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto que Aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
e ON N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, modificado
-\
_‘_\_T,,F_r/—por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
e I h J

* Decreto Supremo N° 003-2018-TR y sus modificatorias, que establecen las disposiciones para el
registro y difusién de las ofertas laborales del Estado.

* Resolucién Gerencial General Regional N° 100-2021-GR-GR PUNO, a través del cual se conformé
la Comisién Encargada de llevar a cabo el Proceso de Seleccion del Personal por Contrato
Administrativo de Servicios, de la Unidad Ejecutora 001 - Sede Puno del Gobierno Regional Puno,
en el marco del Decreto de Urgencia N° 034-2021.

¢ Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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PERFIL DEL PUESTO:
GERENCIA GENERAL REGIONAL
PUESTO N° i1
CARGO/PUESTO

PROCESO CAS N° 001-2021-GR.PUNO/CECAS-D.U. 034-2021

: ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES DEL ESTADO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

General: Cinco (05) afios en entidades puablicas y/o privadas.
Especifica: Dos (02) afios en el sector publico.

Competencias

Comportamiento ético, orientacién a resultados, organizacién y
planificacién, trabajo en equipo, integridad, iniciativa, pro actividad,
capacidad de analisis, organizacién de informacién, compromiso
laboral, trabajo bajo presién.

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo Profesional en Derecho,
Con colegiatura y habilitacién profesional vigente.

Cursos y/o estudios de
especializacién

e Diplomado y/o programas de especializacién en Gestién Pablica.
¢ Gestidn de Proyectos.
e Contrataciones del Estado.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Derecho Administrativo, Ley de Contrataciones del Estado, Solucién de
Controversias en el marco de contrataciones del Estado (Arbitraje y
Conciliacion), Derecho Laboral, Ley Organica de Gobiernos Regionales,
entre otros en la materia

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

* Revisar expedientes en materia de contrataciones del estado y emitir documentos respectivos.

*  Revisar expedientes sobre las ejecuciones contractuales de las obras por administracién por contrata y
emitir informes conteniendo recomendaciones.

¢ Coordinar con las &reas involucradas respecto a las ejecuciones contractuales de las obras por

administracién por contrata.

¢ Revisar contratos suscritos por la Gerencia General Regional.

e  Otras funciones inherentes que le asigne la Gerencia General Regional a la misi6n del puesto.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Sede Central del Gobierno Regional Puno

Duracién del contrato

Dos (02) meses, a partir del inicio de actividades.

Remuneracién mensual

S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos
y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones
esenciales del contrato

El plazo del contrato o sus respectivas prorrogas, duran como maximo
hasta el 31 de diciembre del 2021. Cumplido el plazo, tales contratos
concluyen de pleno derecho y son nulos los actos en contrario que
conlleven a sus ampliaciones. La comunicacién que la entidad pudiera
hacer de la conclusién del vinculo contractual tiene caracter meramente
informativo y su omisién no genera la prérroga del contrato.

OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA

PUESTO N° 12
CARGO/PUESTO :ABOGADO
REQUISITOS DETALLE
. General: Tres (03) afios en entidades publicas y/o privadas.
Experiencia . - P
Especifica: Un (01) afio en el sector piiblico.
Competencias Liderazgo, probidad, integridad, trabajo en equipo, proactividad,

orientacion al usuario y trabajo bajo presién.

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo Profesional en Derecho,
Con colegiatura y habilitacién profesional vigente.

Cursos y/o estudios de
especializacién

* Capacitacién y especializacién en materias vinculadas al derecho
laboral, derecho administrativo, contrataciones del estado, arbitraje y
gestién publica.
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. e Conocimientos en Derecho Administrativo, Arbitraje, Ley de
Conocimientos para el puesto . . . .
i, sangn Contrataciones del Estado, Conciliaciones, Derecho administrativo,
¥ 5 derecho laboral y 1a Ley Orgéanica de Gobiernos Regionales.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO:
Principales funciones a desarrollar;

¢ Avocarse a informes y/o opiniones legales de tramites provenientes de todas las dependencias del Gobierno
Regional Puno.

e Absolver consultas, emitir dictamenes y opiniones legales sobre recursos administrativos en la que el
Gobierno Regional Puno, sea instancia resolutiva o tenga que deliberar controversias de tramites
administrativos de la Regién Puno.

* Avocarse a informes legales ordenados por el superior jerarquico y otros afines al drea.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio | Sede Central del Gobierno Regional Puno
Duracién del contrato Dos (02) meses, a partir del inicio de actividades.
., S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos
Remuneracién mensual

y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

El plazo del contrato o sus respectivas prérrogas, duran como maximo
hasta el 31 de diciembre del 2021. Cumplido el plazo, tales contratos
concluyen de pleno derecho y son nulos los actos en contrario que
conlleven a sus ampliaciones. La comunicacién que la entidad pudiera
hacer de la conclusién del vinculo contractual tiene caricter meramente
informativo y su omisién no genera la proérroga del contrato.

Otras condiciones esenciales del
contrato

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION - OFICINA DE CONTABILIDAD

PUESTO N° :3
CARGO/PUESTO :ESPECIALISTA CONTABLE - PLIEGO
.. REQUISITOS ol ; ; .. DETALLE ; e
General: Cinco (05) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia

Especifica: Tres (03) afios en labores de integracién contable a nivel

pliego, en entidades pblicas.

Comportamiento ético, orientacién a resultados, organizacion y
. planificacién, trabajo en equipo, integridad, iniciativa, pro actividad,

Competencias . P R . < .

capacidad de andlisis, organizacién de informacion, compromiso

laboral, trabajo bajo presién.

Formacién Académica, grado Titulo Profesional de Contador Pidblico

académico y/o nivel de estudios Con colegiatura y habilitacién profesional vigente.
e Cursos y/o estudios en Gestién Publica.

Cursos y/o estudios de e Sistema integrado de administracién Financiera (SIAF-SP).

especializacién

e Cursos de capacitaciones en normas aplicativos y cierre contable de
estados financieros y presupuestarios.

¢ Amplio conocimiento en la Formulacién de Estados Financieros y
Presupuestarios en el Sector Publico, Manejo del Sistema Integrado
de Administracién Financiera (SIAF-SP).

e Conocimiento en el manejo de aplicativos informaticos contables
WEB, modulo Financiero y Presupuestario - MIF, transferencias
financieras, operaciones reciprocas y conocimiento de la normativa
del Sector Publico relacionado al Sistema de Contabilidad
Gubernamental.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

¢ Revisidn, analisis e integracién de los formatos de los Estados Financieros, Presupuestarios, Anexos a los

Estados Financieros y Presupuestarios, asi como los formatos de Proyectos de Inversién y Gasto Social
del Pliego Gobierno Regional Puno, para la Cuenta General de la Republica.

“Revisién y andlisis de las conciliaciones del Marco Legal de Presupuesto Institucional y el Presupuesto
Ejecutado por las unidades ejecutoras.
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*  Revisi6ny analisis de las Conciliaciones de Cuentas de Enlace con la informacién contable, efectuadas por
las Unidades Ejecutoras del pliego.

* Revisién y andlisis de saldos del movimiento de activos fijos y depreciacién de bienes muebles e
inmuebles informados en la informacién financiera de las unidades ejecutoras.

e Revisién y andlisis de saldos del movimiento de bienes y suministros de funcionamiento, informados en
la informacidn financiera de las unidades ejecutoras.

e Revisién y analisis de los registros contables de sentencias judiciales, laudos arbitrales efectuados por las
Unidades Ejecutoras.

* Revisién y conciliacién de los saldos de fondos publicos en el médulo de instrumentos financieros (MIF)
de las diferentes Unidades Ejecutoras del pliego del Gobierno Regional Puno en forma mensual y anual.

*  Revision, analisis, conciliaciones y cierre de transferencias financieras y generacién de las actas de

transferencias Financieras.

Revisién, andlisis, cierre y generacion de las actas de operaciones reciprocas entre entidades ptblicas en

forma trimestral, semestral y anual a nivel pliego del Gobierno Regional Puno.

®  Revisidn de las carpetas de Estados financieros y presupuestarios de las Unidades Ejecutoras del pliego
del Gobierno Regional Puno.

e Otras funciones que asigne el jefe inmediato.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio | Sede Central del Gobierno Regional Puno
Duracion del contrato Dos (02) meses, a partir del inicio de actividades.

S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos
y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

El plazo del contrato o sus respectivas prorrogas, duran como maximo
hasta el 31 de diciembre del 2021. Cumplido el plazo, tales contratos
concluyen de pleno derecho y son nulos los actos en contrario que
esenciales del contrato conlleven a sus ampliaciones. La comunicacién que la entidad pudiera
hacer de la conclusién del vinculo contractual tiene cardcter meramente
[ informativo y su omisién no generala prérroga del contrato.

Remuneracién mensual

Otras condiciones

DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

PUESTO N° 14
CARGO/PUESTO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
REQUISITOS ' DETALLE
L General: Un (01) afio en la Administracién Puablica.
Experiencia - ~ i .
Especifica: Un (01) afio en tramite documentario
Competencias Or?entac?{)n al cliente, Comunicaci()_n ?fegtiva, Adaptabilidad,_
Orientacidn al logro y resultados, Dindmico, Asertivo, Proactivo
Formacién Académica, grado Estudios Universitarios y/o Egresado de Derecho, Contabilidad y/o
académico y/o nivel de estudios carreras afines
¢ Estudios en computacién e informatica (Ofimatica)
Cursos y/o estudios de ¢ Capacitacion en sistemas administrativos
especializacién e Capacitacion en Word, Excel e Internet
e Capacitacién Administracién Piblica
¢ Redaccién documentaria en general
Conocimientos para el puesto y/o e Recepcidn y registro de documentos
cargo e Tramite, clasificacién de documentos en general
¢ Archivo documentario en general

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO:
Principales funciones a desarrollar:
*  Recibir, registrar, redactar y despachar toda la documentacién en forma oportuna.
¢ Distribuir la documentacién a las distintas dependencias y 6rganos desconcentrados.
*  Recepcidn, transferir y control de llamadas telefénicas de usuarios y publico en general.

® Mantener el archivo documentario en forma ordenada y debidamente clasificado.
e Otras que se le asigne.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
., . Direcci6n Regional de Trabajo y Promocién del Empleo - Puno: Secretaria
Lugar de prestacién del servicio
de Despacho
Duracién del contrato Dos (02) meses, a partir del inicio de actividades.

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

El plazo del contrato o sus respectivas prérrogas, duran como maximo
hasta el 31 de diciembre del 2021. Cumplido el plazo, tales contratos
concluyen de pleno derecho y son nulos los actos en contrario que
esenciales del contrato conlleven a sus ampliaciones. La comunicacién que la entidad pudiera
hacer de la conclusién del vinculo contractual tiene cardcter meramente
informativo y su omisién no genera la prérroga del contrato.

Remuneraciéon mensual

Otras condiciones

DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

PUESTO N° :5
CARGO/PUESTO :TECNICO ADMINISTRATIVO (PUNO)
REQUISITOS DETALLE
General: Dos (02) afios en el sector puablico y /o privado
Experiencia Especifica: Un (01) afio en el Area de Abastecimiento de Bienes y
Servicios.
Competencias Trabajo en equipo y bajo presion, Proactivo, Capacidad de andlisis,

Tolerancia, Vocacién de servicio y Reserva.

Formacion Académica, grado

.. . . Bachiller en Contabilidad, Administracién y/o carreras afines
académico y/o nivel de estudios

¢ Cursos de Logistica, Abastecimiento de Bienes y Servicios

Cursos y/o estudios de ¢ Cursos de informatica y/o Ing. Sistemas

especializacion e Cursos Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF-
SIGA-OSCE.

¢ Conocimiento en Abastecimiento de Bienes y Servicios,

Formulacion de Requerimientos

Tramite y seguimiento en Adquisicién de Bienes y Servicios

Manejo de programas informaticos (software audiovisual)

Elaboracién de Cuadro de Necesidades

* Elaboraci6n de Especificaciones Técnicas de Bienes y Servicios

e Manejo del Programa SIAL.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

e  Consolidar requerimientos de bienes y servicios de los érganos de Linea y Apoyo
e Formulacién de Cuadro de Necesidades
e  Formulacion de Especificaciones Técnicas
¢ Ejecutar cuadro de necesidades por metas presupuestarias
¢ Formulacién de requerimientos de bienes y servicios
*  Seguimiento de trémites en las instancias del Gobierno Regional
e Informe sobre ejecucién presupuestal por meta
® Recojo de bienes del almacén central del Gobierno Regional
¢  Otras actividades que le asigne el Director Regional
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del Direccién Regional de Trabajo y Promocién del Empleo - Puno: Oficina
servicio Técnica Administrativa
Duracién del contrato Dos (02) meses, a partir del inicio de actividades.

S/ 1,400.00 (Un mil cuatrocientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos
y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
El plazo del contrato o sus respectivas prérrogas, duran como maximo

hasta el 31 de diciembre del 2021. Cumplido el plazo, tales contratos
esenciales del contrato concluyen de pleno derecho y son nulos los actos en contrario que

conlleven a sus ampliaciones. La comunicacién que la entidad pudiera

Remuneracién mensual

Otras condiciones
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hacer de la conclusién del vinculo contractual tiene caracter meramente
informativo y su omisién no genera la prorroga del contrato.

DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

PUESTO N° 16
CARGO/PUESTO : TECNICO ADMINISTRATIVO EN ARCHIVO (TARACO)
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General: Un (01) afio en administracién publica y/o privada

Especifica: Como técnico en archivo y tramite documentario

Orientacién al usuario y comportamiento ético, Comunicacién efectiva
Competencias y adaptabilidad en trabajo, Orientacién al logro y resultados dinamico,
asertivo y proactivo.

Formacién Académica, grado Estudios Universitarios y/o Egresado Universitario de la carrera de

académico y/o nivel de estudios Contabilidad, Administracién o Técnico en computacién e informatica.
Cursos y/o estudios de Capaqtaqo’n en sistemas admmlstr,aFlvos.

e . e Capacitacién en Word Excel y ofimtica.
especializaciéon

e Capacitacién en archivos.

* Redacci6n de documentos en general
Conocimientos para el puesto y/o ° Refel?c‘o“ y xje-glst.r’o de documentos.

cargo e  Tramite, clasificacién de documentos en general.

*  Archivo documentario y conocimiento de la Ley 25323, Ley del
Sistema Nacional de Archivos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO:
Principales funciones a desarrollar:
*  Recibir, registrar, redactar y despachar la documentacién.
¢ Distribuir la documentacién a las distintas dependencias y 6rganos desconcentrados.
* Recepcionary transferir documentos y llamadas telefénicas.
®  Mantener el archivo documentario debidamente ordenada y clasificada.
¢ Organizacién de fondo documentario
¢ Eliminacién de documentos.
e  Emitir informes de los actos realizados
¢ Digitalizacién de documentos
¢ Otras funciones que se le asignen.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES : DETALLE
Lugar de prestacién del Direccién Regional de Trabajo del Empleo - Centro de Formacién
servicio Profesional de Taraco
Duracién del contrato Dos (02) meses, a partir del inicio de actividades.

S/ 1,200.00 (Un mil doscientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

El plazo del contrato o sus respectivas proérrogas, duran como maximo
hasta el 31 de diciembre del 2021. Cumplido el plazo, tales contratos
concluyen de pleno derecho y son nulos los actos en contrario que
esenciales del contrato conlleven a sus ampliaciones. La comunicacién que la entidad pudiera
hacer de la conclusién del vinculo contractual tiene caracter meramente
informativo y su omisién no genera la prérroga del contrato.

Remuneraciéon mensual

Otras condiciones

CARGO/PUESTO : GUARDIAN NOCTURNO
REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Minimo un (01) afio en la Administracién Piblica y/o Privada.
¢ Orientacidn al cliente, Comunicacién efectiva, Adaptabilidad,

Competencias Impacto e influencia, Trabajo en equipo, Dindmico, Asertivo,

Proactivo.
Form’ac1_on Acadt.emlca, grado' Estudios secundarios concluidos
académico y/o nivel de estudios




E——
Cursos y/o estudios de e Cursos de seguridad y vigilancia
especializaciéon e  Cursos de computacién e informatica.
¢ Conocimiento en vigilancia, seguridad, resguardo y
Conocimientos para el puesto y/o mantenimiento de edificios.
cargo e Conocimiento en computacién, ofimatica.

®  Mantenimiento y limpieza
CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO:
Principales funciones a desarrollar:
¢ Vigilancia y resguardo nocturno del local institucional.
¢ Control de ingreso y salida del personal de la institucién.
¢ Control de ingreso y salida de bienes de la institucién.
° Apoyo en el mantenimiento y limpieza del local institucional.
e Otras funciones que le sea asignada.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del Direccién Regional de Trabajo y Promocién del Empleo - Zona de Trabajo
servicio y Promocién del Empleo Juliaca.
Duracién del contrato Dos (02) meses, a partir del inicio de actividades.

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

El plazo del contrato o sus respectivas prérrogas, duran como maximo
hasta el 31 de diciembre del 2021. Cumplido el plazo, tales contratos

concluyen de pleno derecho y son nulos los actos en contrario que
esenciales del contrato conlleven a sus ampliaciones. La comunicacién que la entidad pudiera

hacer de la conclusién del vinculo contractual tiene caracter meramente
informativo y su omisién no genera la prérroga del contrato.

Remuneracién mensual

Otras condiciones

DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEOQ

PUESTO N° :8
CARGO/PUESTO :ABOGADO
REQUISITOS DETALLE
General: Tres (03) afios en el sector piiblico y/o privado.
Experiencia Especifica: Un (01) afio en cargos relacionados con la defensa legal y
asesoria legal.
*  Orientacion al cliente, Comunicacién afectiva, Adaptabilidad,
Competencias Orientacidn al logro de resultados, Manejo de grupos, Trabajo
en equipo, Dindmico, Asertivo, Proactivo.
Formacién Académica, grado Titulo Profesional en Derecho, con colegiatura y habilitacién
académico y/o nivel de estudios profesional vigente
¢ Diplomado o programa de especializacién en Derecho Laboral,
Cursos y/o estudios de Seguridad y Salud en el Trabajo, Derecho Administrativo,
especializacion Derecho Constitucional, Derechos Fundamentales, Derechos
Humanos y/o Conciliaciones.
¢ Conocimiento de la normativa socio laboral, de seguridad y salud
. en el trabajo, Sistema de Inspeccién del Trabajo. Conocimiento en
Conocimientos para el puesto y/o e i . e
e gestion publica, Derecho Administrativo o Conciliaciones.
e Conocimientos de Ofimatica, Word, Excel y Power Point a nivel
basico.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO:
Principales funciones a desarrollar:

* Asesoria Legal ala Direccién Regional de Trabajo y Promocién del Empleo de Puno y sus érganos de linea.
e Coordinacién y programacién de los curos de capacitacién en temas sobre obligaciones socio laborales,
seguridad y salud en el trabajo y derechos fundamentales a empleadores, trabajadores y sociedad en
general.

Apoyo en la revisién de los procedimientos de negociacién colectiva, suspensién perfecta de labores,
extra procesos y otros a cargo de la Direccién Regional de Trabajo y Promocién del Empleo de Puno..
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Coordinacién, programacion y participacién en las diversas mesas de trabajo a cargo de la Direccién
Regional de Trabajo y Promocién del Empleo.

Atencidn en consultas socio laborales, seguridad y salud en el trabajo y derechos fundamentales.
Participacién como ponente en capacitaciones a empleadores y trabajadores sobre obligaciones socio
laboral, seguridad y salud en el trabajo, derechos fundamentales, seguridad social, entre otros.
Funciones administrativas referidas a su cargo.

Otras funciones que le sean asignadas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES » DETALLE
Lugar de prestacion del Direccién Regional de Trabajo y Promocién del Empleo - Puno: Direccién
servicio de Prevencién y Solucién de Conflictos Laborales.
Duracién del contrato Dos (02) meses, a partir del inicio de actividades.

Remuneracién mensual

S/ 1,600.00 (Un mil seiscientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones

esenciales del contrato conlleven a sus ampliaciones. La comunicacién que la entidad pudiera

El plazo del contrato o sus respectivas prérrogas, duran como maximo
hasta el 31 de diciembre del 2021. Cumplido el plazo, tales contratos
concluyen de pleno derecho y son nulos los actos en contrario que

hacer de la conclusién del vinculo contractual tiene caricter meramente
informativo y su omisién no genera la prorroga del contrato.

DIRECCION REGIONAL DE TRABA]JO Y PROMOCION DEL EMPLEQ
PUESTO N° @9

CARGO/PUESTO : ANALISTA DE SISTEMAS

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Minimo un (01) afio en el sector ptblico o privado.

Competencias

Orientacién al cliente, Comunicacién afectiva, Adaptabilidad,
Orientacion al logro de resultados, Manejo de grupos, Trabajo en
equipo, Dindmico, Asertivo, Proactivo.

Formacién Académica, grado

académico y/o nivel de estudios Ingeniero y/o Bachiller de Ingenieria de Sistemas

Cursos y/o estudios de ¢  Cursos de capacitacién en Sistemas informaticos
e ¢  Curso de Elaboracién de Portal Web

especializacién

e Cursos en Gestién publica

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Conocimiento en computacién e informatica.
Conocimiento en Derecho Laboral.

Manejo de portal web y actualizaciones
Elaboracion de plataformas virtuales

® Manejo de programas informaticos

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

Registro de trabajadores en Construccién Civil.

Asesorar e instruir a los usuarios para la tramitacién del RETCC.

Registrar en el libro de RETCC las solicitudes presentadas por los usuarios.
Revisar los documentos presentados para el registro en el RETCC.

Registrar e ingresar al sistema los datos de los usuarios para el registro en el RETCC.
Emitir carnet y constancias de RETCC.

Emitir informes de acuerdo a sus funciones.

Apoyo en la operatividad del portal institucional

Apoyo en la operatividad de plataformas virtuales

Apoyo en la operatividad de equipos informéaticos de la DRTPE

Proyectar decretos de cierre de expedientes de Investigacion y de orientacidn.
Otras funciones que le sean asignadas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

. CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Direccion Regional de Trabajo y Promocién del Empleo - Puno:
Subdireccién de Negociaciones Colectivas y Registros Generales.
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Duracién del contrato

Dos (02) meses, a partir del inicio de actividades.

Remuneracién mensual

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

Otras condiciones
esenciales del contrato

El plazo del contrato o sus respectivas prérrogas, duran como méximo
hasta el 31 de diciembre del 2021. Cumplido el plazo, tales contratos
concluyen de pleno derecho y son nulos los actos en contrario que
conlleven a sus ampliaciones. La comunicacién que la entidad pudiera
hacer de la conclusién del vinculo contractual tiene carcter meramente
informativo y su omisién no genera la proérroga del contrato.

DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

PUESTO N° 110
CARGO/PUESTO :PSICOLOGO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General: Minima de un (01) afio en el sector publico y/o privado.
* Trabajo en equipo, proactividad, empatia, adaptabilidad, habilidad
Competencias

de andlisis, cooperacién, comunicacién oral, compromiso y trabajo
bajo presién.

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo Profesional en Psicologia

Cursos y/o estudios de
especializacion

* Cursos en seleccion de personal o gestién de recursos humanos.
* _Haber brindado charlas, capacitacién y talleres a grupos juveniles

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

¢ Conocimiento basico en técnicas de evaluacién Psicoldgicas

¢ Herramientas de evaluacién de gestién humana y organizacional

e Dominio de ofimatica: Microsoft Office, Excel, Power point,
manejo de plataformas zoom y meet para talleres virtuales.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

Realizar los talleres virtuales del servicio en modalidad itinerante en torno al desarrollo de competencias

y al proceso de seleccién de personal, para la mejora de la empleabilidad del buscador de empleo.

Asesorar de manera personalizada al usuario de acuerdo a su perfil profesional u ocupacional y al puesto

al que desea postular en el marco de la igualdad de oportunidades y resaltando sus habilidades blandas
y logros alcanzados por el buscador de empleo.

Registrar continuamente los indicadores del servicio en el sistema informético correspondiente, para

guardar la informacién y evaluar la productividad del consultor.

Evaluar al usuario y derivarlo al servicio que corresponde, para brindar una asesoria personalizada.
Elaborar informes de las actividades ejecutadas en el servicio para reportar a la Direccién Promocién del

Empleo y Formacién Profesional y remitir a la Direccién General del Servicio Nacional de Empleo,
mediante el aplicativo informético.

Elaborar el plan de trabajo del servicio a fin de establecer las actividades que se realizaran durante el afio.
Orientar al usuario sobre los beneficios del servicio para generar su participacion en los talleres que

ofrece para incrementar su bisqueda activa de empleo.

Coordinar con instituciones piblicas y privadas u otro tipo de agrupaciones para brindar los talleres

virtuales en la modalidad itinerante, a fin de suscribir convenios interinstitucionales.

Apoyar en la organizacién de ferias virtuales laborales, semanas del empleo y otros eventos extramurales

organizados por la Direccién Regional de Trabajo y Promocién del Empleo.
¢  Participar de las capacitaciones virtuales que el MTPE realiza para los diferentes servicios del Centro de

Empleo.

*  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas al objetivo del puesto.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Direccién Regional de Trabajo y Promocién del Empleo -Puno

Duracion del contrato

Dos (02) meses, a partir del inicio de actividades.

Remuneracién mensual

S/ 1,600.00 (Un mil seiscientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones

esenciales del contrato

El plazo del contrato o sus respectivas prérrogas, duran como maximo
hasta el 31 de diciembre del 2021. Cumplido el plazo, tales contratos
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concluyen de pleno derecho y son nulos los actos en contrario que
conlleven a sus ampliaciones. La comunicacién que la entidad pudiera
hacer de la conclusién del vinculo contractual tiene caracter meramente
informativo y su omisién no genera la prérroga del contrato.

DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

PUESTO N° 111
CARGO/PUESTO :TECNICO ADMINISTRATIVO (JULIACA)
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General: Minimo un (01) afio en la Administracién Publica.
Trabajo en equipo, proactivo, creativo, adaptabilidad, relaciones
Competencias

interpersonales, compromiso, asertividad, comunicacién oral y
escrita, escucha activa y trabajo bajo presién.

Formacién Académica, grado

E d Contabilidad Administraci6
académico yfonivel ds estudios gresado en Contabilidad y/o Administracién

' R T
Cursos y/o estudios de Gestlo.n pl_llbhca .
e e  (Capacitacién en relaciones humanas
especializacion . L. :
e (Calidad de servicio al usuario
Conocimientos para el puesto y/o e

Capacitacion a grupos juveniles, planificacién, estratégica
Conocimiento de curso basico de ofimatica
CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

cargo °

* Brindar informacién sobre el funcionamiento de los servicios piiblicos de empleo y beneficios del centro

d empleo, mediante visitas a las empresas para recepcién de vacantes de empleo presentes y futuras.
Implementar estrategias de vinculacién con empresas a fin de facilitar la insercién laboral de usuarios del
servicio de bolsa de trabajo, tomando en cuenta la realidad regional y el perfil de los usuarios del servicio.
¢ Inscribir alos buscadores de empleo para la intermediacién a una vacante de empleo.

Difundir las vacantes laborales a los buscadores de empleo que se ajusten al perfil requerido a fin de que
participen del proceso de seleccién,

* Coordinar con el responsable de Acercamiento del Centro de Empleo a fin de lograr mejores resultados en
la intermediacién.

* Realizar la verificacién de identidad en el biométrico a los jévenes (18 a 29 afos) para otorgar el

CERTIJOVEN y brindar informacién de los beneficios de este servicio.

Llevar el registro de la documentacién en materia de promocién del empleo y formacién profesional

verificar el cumplimiento de los requisitos de acuerdo a la normativa vigente.

* Visitas de coordinacidn a instituciones educativas secundarias e [ESTP, Universidades para programar el
servicio de orientacién vocacional e informacién ocupacional y talleres de asesoria para la bisqueda de
empleo.

Coordinar con los responsables de los servicios de orientacién vocacional e informacién ocupacional y
talleres de asesoria para la biisqueda de empleo.

Elaborar informes de las actividades ejecutas en materia de promocién del empleo y formacién profesional
y de los servicios piblicos de empleo en la Zona de que realiza Trabajo de Juliaca.

* Apoyar en las actividades extramurales que realice el Centro de Empleo

e Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Z)| CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

L CONDICIONES DETALLE

Direccion Regional de Trabajo y Promoci6n del Empleo - Zona de Trabajo
y Promocién del Empleo Juliaca

Duracién del contrato Dos (02) meses, a partir del inicio de actividades.

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

El plazo del contrato o sus respectivas prérrogas, duran como maximo
hasta el 31 de diciembre del 2021. Cumplido el plazo, tales contratos

concluyen de pleno derecho y son nulos los actos en contrario que
esenciales del contrato conlleven a sus ampliaciones. La comunicacién que la entidad pudiera

hacer de la conclusion del vinculo contractual tiene caricter meramente
informativo y su omisién no genera la prérroga del contrato.

Lugar de prestacion del servicio

Remuneracion mensual

Otras condiciones
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OFICINA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS

PUESTO N° :12
CARGO/PUESTO :EDITOR AUDIOVISUAL
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General: Tres (03) afios en el Area de Relaciones Ptiblicas y/o afines
Competarias ¢ Trabajo en equipo y bajo presidn, proactivo, Capacidad de

andlisis, tolerancia, vocacién de servicio y reserva.

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Licenciado en Ciencias de la Comunicacién Social, con colegiaturay
habilitacién profesional vigente

Cursos y/o estudios de
especializacion

¢ Capacitacién en edicién de Audiovisuales y Redaccién
periodistica

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

e Amplio conocimiento en Relaciones Ptiblicas y Locucién;

e  Manejo de Programas informaticos (software audiovisual y
disefio grifico).

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

e  Produccién y Post Produccién.

e Realizar registros filmicos de actividades institucionales.

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

Ejecutar la emision de programas.y promocién de actividades de acuerdo a las directivas establecidas.
Produccién de informes televisivos.

Locucién y relaciones publicas.
Realizar disefio publicitario.

Realizar disefio y diagramacién de revistas, periédicos y otros

e Otras actividades que le asigne el Jefe de Oficina.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio

Sede Central del Gobierno Regional Puno

Duracién del contrato

Dos (02) meses, a partir del inicio de actividades.

Remuneracién mensual

S/ 2,100.00 (Dos mil cien con 00/100 Soles). Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones
esenciales del contrato

El plazo del contrato o sus respectivas prérrogas, duran como maximo
hasta el 31 de diciembre del 2021. Cumplido el plazo, tales contratos
concluyen de pleno derecho y son nulos los actos en contrario que
conlleven a sus ampliaciones. La comunicacién que la entidad pudiera
hacer de la conclusién del vinculo contractual tiene caracter meramente
informativo y su omisién no genera la prérroga del contrato.

OFICINA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS

PUESTO N° :13
CARGO/PUESTO : DISENADOR GRAFICO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General: Dos (02) afios en el Area de Relaciones Publicas y/o afines.
Commpetencizs ¢ Trabajo en equipo y bajo presién, proactivo, Capacidad de

andlisis, tolerancia, vocacién de servicio y reserva.

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Ultimo Ciclo en la carrera de Ciencias de la Comunicacidn Social.

Cursos y/o estudios de
especializacion

¢  Capacitacion en Disefio Grafico, Redaccién y Relaciones Publicas.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

¢ Amplio conocimiento en Relaciones Ptiblicas y Locucién;

¢ Manejo de Programas informaticos (software audiovisual y
disefio grafico).

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

* Realizar disefio y diagramacién de revistas, periédicos y otros

e  Realizar disefio publicitario

¢ Realizar registros filmicos de actividades institucionales.
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* Realizar trabajos de edicién de programas y spots de radio y television.

Ejecutar la emision de programasy promocion de actividades de acuerdo a las directivas establecidas.
e Produccién de informes televisivos.
¢ Otrasactividades que le asigne el Jefe de Oficina.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacidn del servicio Sede Central del Gobierno Regional Puno
Duracién del contrato Dos (02) meses, a partir del inicio de actividades.
., S/ 1,600.00 (Un mil seiscientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos
Remuneraciéon mensual

y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

El plazo del contrato o sus respectivas prérrogas, duran como maximo
hasta el 31 de diciembre del 2021. Cumplido el plazo, tales contratos
Otras condiciones concluyen de pleno derecho y son nulos los actos en contrario que
esenciales del contrato conlleven a sus ampliaciones. La comunicacién que la entidad pudiera
hacer de la conclusién del vinculo contractual tiene caracter meramente
informativo y su omisién no genera la prérroga del contrato.

III. CRONOGRAMA DE LAS ETAPAS:

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 12 de mayo de 2021 Comalsian
Evaluadora
CONVOCATORIA
Publicacién y difusién de la convocatoria en: )
. e . . Del 12 al 14 de mayo del Oficina de Recursos
a) Sistema de difusién de ofertas laborales y practicas
. " . 2021 Humanos
1 del Sector Publico, Talento Perti - Servir.
Publicacién y difusién de la convocatoria en: Del 12 al 14 de mayo del Co (x);:f:a]\iigﬁes
b) Portal web institucional. 2021 m y

Relaciones Publicas

INSCRIPCION  VIRTUAL: Los postulantes deberan
registrar su Ficha de Postulacién Virtual y remitir el CV
2 Documentado a través del Portal Institucional: Del 14 al 15 de mayo del Comision

http:[zwww.regionpuno.gob.pe[convocatorias-gublicas-Zz. 2021 Evaluadora

Inscripcién que debera ser efectuada a partir de las 8:30
am del 14/05/2021 hasta las 16:30 del 15/05/2021

SELECCION
3 | Evaluacién de la Ficha de Postulacién Virtual. 16 de mayo 2021 Comision
Evaluadora
4 Publicacién de resultados de la Ficha de Postulacién 16 de mayo 2021 Comisién
Virtual y archivo PDF adjunto, en el Portal Institucional ¥ Evaluadora
Publicacién de la programacién de entrevistas virtuales .
5 | en el Portal Institucional y notificacién del enlace a los 16 de mayo 2021
Evaluadora
postulantes aptos
6 ENTREVISTA PERSONAL: Se realizara de manera virtual 17 de mayo 2021 Comisién
segin COMUNICADO. Y Evaluadora
G oo N Comisién
7 | Publicacién del resultado final, en el Portal Institucional 17 de mayo 2021
Evaluadora
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
8 | Suscripcidn del Contrato De acuerdo al D.U. 034-2021 Oficina de Rexursos
Humanos
9 | Registro del Contrato De acuerdo al D.U. 034-2021 Offcina de Recarsis
Humanos

ETAPA DEL PROCESO DE SELECCION

De acuerdo a las disposiciones emitidas por el Gobierno en el marco de la Emergencia Sanitaria y Estado de
Emergencia Nacional por las graves circunstancias que afectan la vida de la Nacién a consecuencia del brote del
COVID-19; y, teniendo en cuenta que la Autoridad Nacional del Servicio Civil - Servir, aprobg la “Guia operativa
para la gestion de recursos humanos durante la vigencia de la declaratoria de Emergencia Sanitaria producida
por el COVID-19", en el que se recomienda que en todas las etapas y evaluaciones del proceso, deben
considerarse y prevalecer las medidas de seguridad y salud. Por lo que, en las diferentes etapas del presente
proceso de seleccién, se utilizara las herramientas de virtualizacién u otras, que permitiran realizar un proceso
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de seleccion de personal sin vulnerar la seguridad y salud de los postulantes, ni de los servidores civiles (o
terceros) que participen en el presente proceso.

En ese sentido, el presente proceso de seleccién comprende diferentes etapas, teniendo en cuenta los factores
de evaluacidn, de acuerdo al siguiente detalle:

N° Etapas Caracter | Porcentaje | Puntaje Minimo | Puntaje Maximo

1 | Inscripcién virtual de postulantes | Obligatorio | No tiene No tiene puntaje No tiene puntaje
Evaluacioén curricular Eliminatorio 50% 30 50
Entrevista personal Eliminatorio 50% 30 50
PUNTAJE TOTAL 100% 60 100

Puntaje minimo es de 60 puntos.
Puntaje maximo es de 100 puntos.

El cuadro de méritos se elaborara con los puntajes obtenidos por los postulantes que hayan aprobado todas las
etapas del proceso de seleccién: Inscripciéon virtual, evaluacién curricular y entrevista personal.

V. INSCRIPCION VIRTUAL AL PROCESO DE SELECCION:

V.1) POSTULACION VIRTUAL - FICHA DE POSTULACION VIRTUAL:

a) La Ficha de Postulacién Virtual tiene caracter de Declaracién Jurada; para lo cual, los interesados que

deseen participar en el presente proceso de seleccién, deberan ingresar al Portal Web del Gobierno
Regional Puno (http://www.regionpuno.gob.pe/convocatorias-publicas-2/), en el cual debera registrar su
inscripcién virtual en los plazos sefialados segln el cronograma del proceso, sefialando sus datos

personales, formacién académica, capacitacién, experiencia laboral, todo ello en cumplimiento al perfil del
puesto requerido.

b) Consideraciones para la inscripcién virtual:

El postulante serd responsable de los datos consignados en la Ficha de Postulacién Virtual, la misma que
tiene caracter de Declaracion Jurada; en caso que la informacién registrada sea falsa, la Entidad
procedera a realizar el procedimiento administrativo, civil o penal que considere pertinente,
asimismo, el postulante debera tener presente lo siguiente al momento de postular:

e Leer previamente el contenido de la presente convocatoria y de considerar que reune los requisitos
minimos del Perfil del Puesto al cual desea postular, debera llenar cuidadosamente la Ficha de
Postulaci6n Virtual, respetando los campos obligatorios consignados en dicha Ficha.

¢ La postulacién virtual estara habilitada segiin el plazo establecido en el cronograma y horario
establecido de la presente convocatoria

¢ Nopodra registrarse a mas de un puesto dentro de un mismo cronograma de postulacién virtual; sin
embargo, en caso de verificar la postulacién a mas de un puesto de la presente convocatoria, quedara
automaticamente ELIMINADO.

e Deberdaregistrar informaci6n asociada y relevante al puesto convocado.

c) Enlo que corresponde ala documentacién sustentatoria de la Ficha de Postulacién Virtual, ésta debera ser

adjuntada EN UN SOLO ARCHIVO EN FORMATO PDF que no debe exceder los 5 MB, cuyo nombre del

archivo serd el siguiente (“Apellidos y Nombres del Postulante”), conforme a las siguientes
consideraciones:

e El postulante deberé descargar los formatos de postulacién (Anexos N° 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07 y
08) que se encuentran en el Portal Web del Gobierno Regional  Puno
(http://www.regionpuno.gob.pe/convocatorias-publicas-2/) imprimirlos y de manera fisica
llenarlos y firmarlos con su respectiva huella dactilar en caso corresponda, posterior a ello y de

manera obligatoria, adjuntar dichos formatos de postulacién debidamente llenados (anexando
el curriculum vitae documentado).

e Elescaneado de los documentos arriba sefialados, deberén estar debidamente foliados y firmados
en cada pagina de su totalidad, de acuerdo al siguiente orden:
- Solicitud de inscripcién (Anexo 01).
- Ficha de Postulacién (Anexo 02).
- Copia simple del Documento Nacional de Identidad - DNI.
- Ficha del Registro Unico del Contribuyente (RUC).
- Curriculum Vitae Descriptivo y debidamente documentado.
- Declaracién Jurada sobre el Régimen de Pensiones (Anexo 03).
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- Declaracién Jurada para Bonificacién (Anexo 04).

- Declaracién Jurada sobre Incompatibilidad y Antecedentes (Anexo 05).

- Declaracion Jurada de no encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos -
REDAM (Anexo 06).

- Declaracién Jurada de no tener inhabilitaciones vigentes segiin Registro Nacional de Sanciones
Contra Servidores Civiles (Anexo 07).

- Declaracién Jurada de no encontrarse inscrito en el Registro de Sanciones por Responsabilidad
Administrativa Funcional a cargo de la Contraloria (Anexo 08).

d) Una vez adjuntado EL ARCHIVO EN FORMATO PDF, el postulante deberd revisar la informacién
consignada antes de finalizar el registro de la Ficha de Postulacién Virtual, puesto que una vez registrada
su postulacion, no podri realizar y/o solicitar ningin cambio posterior por error, omisién u otro motivo
en la postulacién virtual. En caso de registrar diversos registros de la Ficha de Postulacién Virtual, el
postulante quedar automaticamente ELIMINADO.

e) Cabe resaltar que la informacién consignada en la Ficha de Postulacién Virtual debe guardar relacién
con la documentacién que se sustente en la fase de Evaluacién Curricular. En caso de no sustentar

documentadamente la informacién de la Ficha de Postulacién Virtual, el postulante quedara
automdticamente ELIMINADO.

V.2) EVALUACION DE LA FICHA DE POSTULACION VIRTUAL:

Es de carécter obligatorio y eliminatorio, la informacién que cada postulante registre en su inscripcién
virtual (Ficha de Postulacién Virtual) serd revisada con relacién a los requisitos del Perfil del Puesto
convocado (Formacién académica, capacitaciones, experiencia laboral, entre otros).

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicién de "APTOQ", quienes seran
evaluados en la siguiente fase del proceso de seleccion.

EVALUACION CURRICULAR DE POSTULANTE “APTO”:

Solo para el postulante declarado “APTO” en la evaluacién de la Ficha de Postulacién Virtual, se proceder3 a
realizar la evaluacién pertinente para la validacién del archivo adjunto (PDF) y la verificacién de que el
postulante acredite de manera fehaciente el cumplimiento de los requisitos minimos, de acuerdo al perfil del
puesto solicitado y la totalidad de la documentacién remitida, segin los datos consignados en la Ficha de
Postulacién Virtual. En caso de no sustentar documentadamente la informacién de la Ficha de Postulaciéon
Virtual, el postulante quedara automaticamente DESCALIFICADO.

Criterios de Evaluacidn:

Los postulantes que no cumplan con: la experiencia, formacién académica, grado, cursos y conocimientos

indicados como requisitos minimos para cada uno de los puestos del presente proceso, seran declarados como
“NO APTO".

Esta etapa tiene puntaje y es de caracter eliminatorio, siendo el puntaje minimo de treinta (30) puntos hasta un
puntaje maximo de cincuenta (50) puntos. Conforme a los resultados obtenidos en la evaluacién curricular,
luego de la verificacién y validacién de la documentacion presentada, los postulantes seran declarados como:

° APTO.- El postulante que acredite de manera fehaciente el cumplimiento de los requisitos minimos
del presente proceso.

* NO APTO.- El postulante que no acredite de manera fehaciente el cumplimiento de uno o mas
requisitos minimos del puesto al que postula.

° DESCALIFICADO. - Aquel postulante que no presente la documentacién de acuerdo a los parametros
sefialados en el presente proceso.

Consideraciones para la etapa de evaluacién curricular

- Es responsabilidad del postulante, presentar la documentacién que acredite fehacientemente los
requisitos establecidos para el puesto al cual postula, la cual debe ser legible.

- No se admitira la subsanacién de documentos en fecha posterior a la establecida en el cronograma del
proceso de seleccién.

- Los documentos que acrediten experiencia laboral deberan contener el tiempo laborado, el cargo o las
funciones, en caso contrario no se computara el periodo sefialado.

- En el criterio de capacitacién se consideraran los diplomados, cursos realizados en los dltimos (05) afios.

- Si el postulante laboré simultineamente en dos o mas instituciones dentro de un mismo periodo, éste
periodo se contabilizara una sola vez.
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Los cursos y/o programas de especializacién requeridos en los perfiles del puesto seran acreditados con
las constancias o certificados correspondientes.

Todos los cursos que acrediten cursos y/o programas de especializacién y/o diplomados, deberan
indicar la cantidad de horas o créditos, seglin corresponda.

ENTREVISTA PERSONAL

La finalidad de la etapa de entrevista personal, es evaluar y profundizar sobre la experiencia, logros,
competencias, habilidades y otros criterios relacionados con el puesto al cual postula. La entrevista personal

serd efectuada de manera virtual, la misma que estard a cargo de la Comisién Evaluadora.

Criterios de evaluacién

El postulante que no se presente a la entrevista virtual en la fecha y hora programada, queda automaticamente
eliminado del presente proceso de seleccién, quedando con la observacién de “NO SE PRESENTO (NSPY”.

Esta etapa tiene puntaje y es de caracter eliminatorio, siendo el puntaje minimo treinta (30) puntos y un puntaje
maximo cincuenta (50) puntos.

Consideraciones para la etapa de entrevista

Las entrevistas se realizardn por medio virtual, a través del aplicativo de videoconferencias “ZOOM” o como

medio alternativo “GOOGLE MEET”, aplicativo que sera debidamente comunicado segin el cronograma del
presente proceso de seleccion.

Conforme al cronograma y previo al inicio de la etapa de entrevista, se publicara los resultados de la evaluacién
curricular y los postulantes APTOS, indiciandose quienes podran realizar la entrevista; indicando la fecha, hora
de control de asistencia y la hora programada para la entrevista de cada postulante.

El control de asistencia, permitira verificar la identidad del postulante, el cual se realizara de manera obligatoria

previo a su entrevista, debiendo permanecer en linea hasta el desarrollo de la misma, conforme a lo
programado.

Las entrevistas personales se realizaran de manera virtual, por lo cual los postulantes aptos para la entrevista,
deberdn cumplir con los siguientes requisitos:

- Portar su DNI a la mano.

Contar con el equipo necesario para realizar la entrevista (computadora personal, laptop, Smartphone,
celular u otro dispositivo con cdmara que permita realizar videoconferencias).

- Contar con el aplicativo instalado y listo para ser utilizado.

- Cumplir con el control de asistencia segtn lo programado.

Recomendaciones para la entrevista .
- Verificar el aplicativo a ser utilizado, la conectividad, bateria de su dispositivo electrénico.
- Procurar un ambiente libre de ruidos, iluminacién inadecuada u otros factores que perjudique la entrevista.

- Enla entrevista se tratar4 al postulante de la misma manera que en una entrevista presencial, por lo que
debera vestirse de acuerdo a la situacién.

- RESULTADO FINAL

El postulante que haya aprobado todas las evaluaciones del proceso de seleccién y obtenga el puntaje mas alto,
quien serd considerado “GANADOR” de la presente convocatoria, tomando en cuenta el nimero de puestos

requeridos. Asimismo, el postulante que ocupe el segundo y tercer lugar por orden de mérito del mismo puesto
solicitado, sera considerado “ACCESITARIQ”

Los resultados finales del proceso de seleccién serin publicados en el Portal Web del Gobierno Regional Puno,
de acuerdo a la fecha establecida en el cronograma, con los resultados obtenidos por aquellos postulantes que
hayan superado todas las etapas del proceso de seleccion, en estricto orden de mérito.

En el caso que el postulante considerado “GANADOR” no se presente para la suscripcién del contrato segiin el

cronograma del presente proceso, el postulante que ocupd el segundo lugar y considerado “ACCESITARIO”
tendra derecho a ocupar el cargo de manera inmediata.

DE LAS BONIFICACIONES

Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas:

Se otorgar4 la bonificacién del diez por ciento (10%) a los postulantes que hayan superado todas las etapas de
evaluacién, siempre y cuando el postulante haya solicitado expresamente y adjuntado en su Curriculum Vitae,
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copia simple del documento emitido por la autoridad competente que acredite su condicidn de licenciado de las
fuerzas armadas.

Bonificacion por Discapacidad

Se otorgard la bonificacién del quince por ciento (15%) a los postulantes que hayan superado todas las etapas
de evaluacién, siempre y cuando el postulante haya solicitado expresamente y que acredite dicha condicién,
para ello deber adjuntar obligatoriamente copia simple del carnet de discapacidad emitido por CONADIS, de
conformidad con lo establecido en el articulo 48° de la Ley N°29973 Ley General de la Persona con discapacidad.

X. DELADECLARATORIA 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 presentan postulantes al proceso de seleccién.
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 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 al inicio del proceso de
seleccién.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otras debidamente justificadas.

XI. CONSIDERACIONES GENERALES:

Regio uno, a fin detomar conocimiento de los comunicados que se emitan.
- La comisién de evaluacién del proceso de seleccién, podra modificar las fechas del cronograma cuando se
presenten circunstancias de fuerza mayor, por motivos de seguridad y/o situaciones imprevistas, poniendo

en tonocimiento de los postulantes a través del Portal Web del Gobierno Regional Puno y/u otros medios
disponibles.

- Es d:ze;’tpew onsabilidad del postulante consultar permanentemente en el Portal Web del Gobierno

Puno, mayo de 2021.

. g ﬂ’b’/z//)’l%A

Miembro Titular
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ANEXO o1
SOLICITUD DE INSCRIPCION

SOLICITO: Inscripcion al Proceso de Seleccién de Personal para Contratacidn

Administrativa de Servicios — CAS 2021 CECAS-D.U. 034-2021.
SENOR: GOBERNADOR REGIONAL PUNO

............................... con domicilio en

......................................................................... , ante usted digo:

Que habiéndome enterado de la Convocatoria Publica Proceso CASNo......... . —2021-GR.PUNO/ CECAS-D.U. 034-
2021, del Gobierno Regional Puno; solicito se me inscriba como postulante al puesto vacante nimero ............ del
L , de la Unidad
Organica:

Cumpliendo con los requisitos solicitados en el Perfil del Puesto al cual postulo, presento los documentos requeridos
para la evaluacion correspondiente, de acuerdo al siguiente detalle:
Adjunto:

1. Ficha de Postulacidn (anexo 02).

2. Copiasimple del DNI.
A\ Ficha del Registro Unico del Contribuyente (RUC) emitido por la SUNAT.

Ny
mad

Curriculum vitae documentado debidamente firmado y foliado.

Declaracion jurada sobre el régimen de pensiones (anexo 03).

N

Declaracion jurada para bonificacién (anexo o4).

Declaracion jurada sobre incompatibilidad y antecedentes (anexo 05).

Declaracion jurada de no encontrarse en el registro de deudores alimentarios morosos — REDAM (anexo
06).

Declaracion jurada de no tener inhabilitaciones vigentes segun registro nacional de sanciones contra

servidores civiles (anexo 07).

. Declaracion jurada de no encontrarse inscrito en el registro de sanciones por responsabilidad

administrativa funcional a cargo de la contraloria (anexo 08).

POR LO EXPUESTO:
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ANEXO N° o2
FICHA DE POSTULACION

CARGO
UNIDAD ORGANICA
I. DATOS PERSONALES:

NOMBRES Y APELLIDOS:
DOCUMENTO DE IDENTIDAD NACIONALIDAD:
FECHA DE
LUGAR NACIMIENTO: NACMIENTO:
ESTADO CIVIL:
DIRECCION ACTUAL:
DISTRITO: TOV'NCI DEPARTAMENTO:
TELEFONO: CELULAR:
CORREO ELECTRONICO:
PROFESION
COLEGIO PROFESIONAL N° COLEGIATURA:
PERSONA CON
DISCAPACIDAD. SI | NO [LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS: S NO

Il. FORMACION ACADEMICA

Fecha de
Nivel de Estudios Centro de Especialidad Fecha de |Fecha de | Extensién Ciudad/Pais Folio
Alcanzado Estudios Inicio Egreso de (*)
Diploma

(*) Indicar N° de folio donde obra el documento, de acuerdo a la numeracién del curriculum documentado.

OA1Il. EXPERIENCIA LABORAL

vu

B

La informacion consignada en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose adjuntar los documentos que
sustenten lo informado (copia simple), al momento de |a presentacion del curriculum documentado.

Total de experiencia en el puesto:

Nombre de la Principales Fecha | Tiempo
Fecha de Folio
Entidad o Sector | Puesto/Cargo| Area Funciones de enel
Inicio (*)
Empresa Realizadas Término| Cargo

(*) Indicar N° de folio donde obra el documento, de acuerdo a la numeracién del Curriculum documentado.
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IV. ESPECIALIZACION EN EL AREA (Capacitacion)

La informacion consignada en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose adjuntar los documentos que

sustenten lo informado (copia simple), al momento de la presentacion del curriculum documentado.

Curso, Diplomado, Centro de Fechade | Fechade

R Tema Duracion
Especializacion, etc. Estudios Inicio Término (*)

Folio

(*) Indicar N° de folio donde obra el documento, de acuerdo a la numeracién del Curriculum documentado.
Declaro que la informacién y documentos proporcionados son veraces y exactos, motivo por el cual firmo cada
uno de ellos y autorizo su verificacion posterior. En caso de detectarse que se ha omitido, ocultado o consignado
informacion falsa, me someto a las acciones administrativas, legales y penales que correspondan.

Asimismo, de resultar GANADOR, me comprometo a presentar los documentos que el Gobierno Regional Puno,

me solicite para la suscripcién y registro del contrato.

Puno,....... o [ de 2021.

Huella Dactilar DNI. N°©

(Indice derecho)
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ANEXO o3
DECLARACION JURADA SOBRE EL REGIMEN DE PENSIONES

Por el presente documento, yo

21

de nacionalidad

................................... , con domicilio en
......................................................................................................... , distrito de ............cccccceeeinnnnnnnnnn,, provincia
e [ T , departamento de ........c.coooeeeeeeeenn , en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos,
DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:
Elijo el siguiente régimen de pensiones:
Sistema Nacional de Pensiones Sistema Privado de Pensiones Integra
Pro Futuro
Habitat
Prima
OTRO: cciviiiiisimmmmmraenneomenssrassnees cussssnesssssen
CUSPP NO: e,
Puno,......... de.ieins del 2021
Firma
DNL N e

Huella Dactilar
(Indice derecho)
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ANEXO o4
DECLARACION JURADA PARA BONIFICACION

...................................................................................................... de nacionalidad

peruana, identificado (a) con Documento Nacional de Identidad N© ..o , con domicilio en
......................................................................................................... ,distritode .............cccoevvirinnnnnn..., provincia
de i, , departamento de ..........cocooeveerieeeen. . en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos,

DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD

(Marque con una “X” la respuesta)

PERSONA CON DISCAPACIDAD Sl NO
Usted es una persona con discapacidad de conformidad con lo establecido en la

Ley N° 27050, Ley General de la persona con Discapacidad, y cuenta con la

acreditacion correspondiente de discapacidad emitida por el CONADIS.

BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS

(Marque con una “X" la respuesta)

PERSONA LICENCIA DE LAS FUERZAS ARMADAS SI NO
Usted es una persona Licenciada de las Fuerzas Armadas, de conformidad de lo

establecido en la Resolucién de Presidencial Ejecutiva No 61-2010-SERVIR/PE,
que establece criterios para asignar una bonificacién en concursos para puestos
de trabajo en la Administracién Piblica en beneficio del personal Licenciado de
las Fuerzas Armadas, y cuenta con el documento oficial emitido por la autoridad

competente acreditando su condicién de licenciado.

Huella Dactilar
(Indice derecho)
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ANEXO o5

DECLARACION JURADA SOBRE INCOMPATIBILIDAD Y ANTECEDENTES

Por el presente doCUMENTO, YO .............creeuereeeneeeoeeeeeeeee oo de nacionalidad

peruana, identificado (a) con Documento Nacional de Identidad No ... , con domicilio en
......................................................................................................... s distritode ................ccccooeueennn.n., provincia
de o, , departamento de ..............occooovieiiin » en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos,

DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

1. No percibir pension a cargo del Estado.

2. No tener Parentesco, hasta el cuarto (4°) grado de consanguinidad, sequndo (2°) grado de afinidad y/o por
vinculo matrimonial o unién de hecho con funcionario, asesor, personal de confianza que a la fecha se
encuentran prestando servicios en el Gobierno Regional Puno. Conforme al marco al marco legal establecido
en la Ley N° 26771, y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM y sus modificatorias.

3. No registrar antecedentes vigentes en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido de la

Autoridad Nacional Servicio Civil - SERVIR.

Carecer de Antecedentes Judiciales.

Carecer de Antecedentes Policiales incompatibles con la clase de cargo.
Carecer de Antecedentes Penales incompatibles con la clase de cargo.

Que la direccidn antes consignada es la que corresponde a mi domicilio habitual.

Huella Dactilar
(indice derecho)
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ANEXO o6

DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE EN EL

REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS — REDAM

Por el presente doCUMENTO, YO ......cuuuuiuiuiiieieeeeeeeeeeeee oo de nacionalidad

................................... , con domicilio en
......................................................................................................... , distritode ............c.cccceeevevnnnnnnnn,, provincia

.................................. . en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos,

DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

NO estar registrado en el REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS - REDAM creado

y regulado por la Ley N° 28970 y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2007-JUS.

Si estar registrado en el REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS - REDAM creadoy

regulado por la Ley N° 28970y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2007-JUS.

Formulo la presente declaracién en aplicacién del principio de veracidad establecido en los articulos 49° y 51° del

Decreto Supremo N 004-2019-JUS - Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General

Puno,......... (o [T de 2021.

Huella Dactilar
(Indice derecho)
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ANEXO o7

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACIONES VIGENTES SEGUN REGISTRO NACIONAL DE

SANCIONES CONTRA SERVIDORES CIVILES

...................................................................................................... de nacionalidad

peruang, identificado (a) con Documento Nacional de Identidad N© .........ooooovooio , con domicilio ubicado
BIV oo vonneuss e a4 55560 550 S 45T T8 o mmmien s st i 5 5 R S S , distrito de oo i
provincia de .....cccceviennnne. , departamento de ..........cccocoevreeeen. , en pleno ejercicio de mis derechos

ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO NO TENER INHABILITACION VIGENTE PARA PRESTAR SERVICIOS

AL estado, conforme al Registro Nacional de Sanciones Contra servidores civiles — RNSSCE.,

Puno,......... o [T de 2021

Huella Dactilar
(indice derecho)

! Mediante Resolucién Presidencia Ejecutiva N° 264-2017-SERVIR/PE, publicado el 12 diciembre de 2019 se aprobd la "Directiva
que Regula el Funcionamiento del Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC". En ella establece con

registrar y consultar sanciones en el Registro, a fin de publicitar la informacién relativa a sanciones administrativas y penales
impuestas a los servidores civiles.
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ANEXO 08

DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE INSCRITO EN EL REGISTRO DE SANCIONES POR

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA FUNCIONAL A CARGO DE LA CONTRALORIA

Por el presente doCUMENtO, YO .......ccccccceveeeeeeereeeeeeeennee e de nacionalidad

................................... , con domicilio en

......................................................................................................... sdistritode ..o, provincia

.................................. + €n pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos,

DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

No encontrarse inscrito en el Registro de Sanciones por Responsabilidad Administrativa Funcional a cargo de la

Contraloria.

Formulo la presente declaracién en aplicacion del principio de veracidad establecido en los Articulos 49° y 51° del

Decreto Supremo N ° 004-2019-JUS - Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General.

Puno,......... o [ de 2021.

Huella Dactilar
(Indice derecho)
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