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GOBIERNO OFICINAREGIONAL DE OFICINA DE RECURSES

é‘;,‘ ,é REGIONAL PUNO ADMINISTRACION HUMANGS

* “Decenio de la Igualdad de Oportunidades para las Mujeres y Hombres™
“Aiio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

PROCESO CAS POR REMPLAZO N° 003-2022-G.R. PUNO '*'m
' - BASES*

I GENERALIDADES.

a) Un/a Asistente Administrativo.
DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO | b) Un/a Abogado.

Y PROMOCION DEL EMPLEC ¢} Un/a Abogado.

d) Un/a Técnico Administrativo.

LRI OFICINA DE RECURSOS HUMANOS | ) Un/ a Especialista Administrativo.
posiciones a § ‘ . ‘ _ : : :

convocarse_ OFICINA DE ABASTECIMIENTOS Y f} Dos Guardianes
SERVICIOS AUXILIARES. - o )
g) Un/a Abogado.
CONSEJO REGIONAL. h) Un/a Asistente de Comunicacion e Imagen
Institucional.

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

b) Ley N" 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

c) Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica y normas complementarias.
d) Ley N° 26771, que regula la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacién depersonal en eI sector publsco en caso de parentesco y normas
complementarias. -

e) Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Réglmen Especial de Contratacidn
Admmrstratnva de Servicios. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por | wegggil
| Decreto Supremo N° 075 -2008-PCM v modificatorias aprobadas con el Decreto Supremo
N° 065-2011-PCM vy mod|f1cator|as
f) Resolumon de Presidencia Ejecutiva N® 312-2017-SERVIR-PE.

ol ) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE.

1 h) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 230-2017-SERVIR/PE.

- i) Ley N° 29973, Ley General de |a Persona con Discapacidad. ,

| j) Ley N® 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI)
k) Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicio.

Baselegal ¢

g

-t.o»d‘o_s los\:éhe}zols,puedén ser descargados del portal web institucional, ‘
https://www.regionpuno.gob.pe/
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“Decenio de Ia Igualdad de Oportumdades para las Mujeres y Hombres™
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”
[I.  PERFIL DEL PUESTO.
' a) DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEQ — ASISTENTE ADMINISTRATIVO.
- FORMACION
Estudios Bachiller o titulado en contabilidad, administracion,
Formacion académica
L A e ) ) ) derecho u otras afines al area. Xy
|  CONOCIMIENTOY CAPACITACION
' cursos y/o programas de
‘ especializacion - Estudios en Computacion e Informatica (Ofimatica)
' (Requiere documentacion -t e
'sustentadora) ) - I =% PR S | i cL) ey e e
iy ¥ Redaccién, Archivo y Tramite documentario
Conocimientos v" Conocimientos basicos en archivo y tramite documentario.
(no requiere documentacidn '_ v"  Capacitacién en materia laboral.
sustentadora) o v' Conocimiento en computacién, Ofimatica.
v" Conocimiento en manejo navegadores de internet.
_ . ~ EXPERIENCIA
Experiencia General | 02 afios de experiencia general.
Experiencia Especifica ' i 101 afio en el sector publico.
FUNCIONES DEL PUESTO.
- Recibir, redactar y despachar oportunamente la correspondenma y demas documentos
relacionados con la oficina y controlar el recibo correcto de parte del destinatario.
- Transferir los diferentes documentos relacionados con la dependencia.
- Mantener en orden el archivo del area. a.;g’fﬁ

- Atender las llaiadas telefdnicas y al publico o funcionarios que recurran al area.
- Controlar la existencia de bienes para la Direccion.

- Proyectary preparar los convenios de caracter institucional.

- Otras funciones que le sea asignada. ' ‘

E Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,
planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién, y orden.
| Competenc:as Orientacién a resultados, vocacion de servicio y

%trabajo en equipo.

Habilidades o competencias

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Direccién Regional de Trabajo y Promocién del Empleo Puno.

RETRIBUCION ECONOMICA (MENSUAL)

como toda deduccmn aplicable al trabajador.

B st T

Retnbuuon S/ 1, 300 00 {Un mt! treuentos con 00/100 Soles) Incluye los montos y afiliaciones de Xt iy

todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional,
https://www.regionpuno.gob.pe/
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para las Mujeres y Hombres”
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

b) DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO — ABOGADO.

R P

 Formacién académica ABOGADC COLEGIADO Y CON HABILITACION VIGENTE

. CONOCIMIENTO Y CAPACITACION ]

cursos y/o programas de
| ESDECEH]IZECIOH

) y - No especifica.
(Requiere documentacion

. sustentadora)
) o - ]—_ Cursos en Derecho Administrativo y76 Derechos
Conocimientos |
(no requiere documentacion ‘ Fundamentales, Derecho Constitucional, Derecho
sustentadora) } Laboral, Derechos Humanos.
o " EXPERIENCIA Foe
Experiencia General ! | 03 afios en el gjercicio:
TExperiencia Especifica ' , 01 afio en el sector publico en cargos similares.
FUNCIONES DEL PUESTO. . :
- Patrocinio juridico gratuito a trabajadores y ex trabajadores ante el poder judicial.
- Atencidn de consultas laborales, segurldad y salud en el trabajo y derechos fundamentales,
- Calculo de Ilquldacmnes de beneficios sociales a trabajadores sobre obligaciones sociales
laborales, seguridad y salud en el trabajo.
- Funciones administrativas referidas a su cargo y otras funciones que le sean asignadas.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién al mismo puesto.
Y _ Habilidades: adaptabilidad, analisis, atencién, control,
wabliiddes s competericlas ' plamﬂcac;or?, coo;'neracu??, dinamismo, organgcnon y ord'e.n.
| Competencias: Orientacidn a resultados, vocacian de servicio y
5L trabajo en equipo.
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
Direccion Regional de Trabajo y Promacidn del Empleo —Puno
RETRIBUCION ECONOMICA (MENSUAL)
Retribucién: S/ 1 800. OD (Un Mil Ochor:lentos con ﬂO/lOO Soles). Incluye los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable allt_rabajador.
TPl

todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional,
https://www.regionpuno.gob.pe/
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para las Mujeres y Hombres”
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

¢) DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO — ABOGADO — CONCILIADOR.

Tftulo profesional de Abogado con colegiatura y habilitacion
| 7 N ~_ profesional vigente.
| ~___ CONOCIMIENTO Y CAPACITACION.

" cursos y/o programas de

- especializacién

| (Requiere documentacion
E sustentadora)

i Formacién académica

- Derecho laboral.
- Derechec administrative y conciliaciones.

| Conciliaciones extrajudiciales.
Normas socio laborales.
Computacién ofimética.

Conocimientos
(no requiere documentacién

sustentanions) | Calculo de Liquidacidn de Beneficios Sociales. |
EXPERIENCIA
Experiencia General - 03 afios en el ejercicio.

01 afio en cargos relacionados con procedimientos de

Experiencia Especifica o g - .
PP P conciliacidn administrativa.

FUNCIONES DEL PUESTQ.
- ‘Conocimiento de la normativa socio laboral.
- Normativa de seguridad y salud en el trabajo. ; PP iy e L £

.- Sistema de inspeccion del trabajo.
- Conocimiento de derecho administrativo o conciliaciones, conocimiento de gestién plblica.
- Conciliaciones. ' '
- Funciones administrativas referidas al cargo.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién al mismo puesto.

| Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,

. |
Habllidades o compétencias - | plam_ﬂcacuorj, cooperacu‘)fl, dinamismo, orgamz_z{t:lon, y ort‘ieln.
& Co | Competencias: Orientacion a resultados, vocacién de servicio y
. : i trabajo en equipo.
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Direccidn Regional de Trabajo y Promocién del Empleo — Juliaca. ﬂ@«.%
&

L)

RETRIBUCION ECONOMICA (MENSUAL) o “

Retribucién: S/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100 Soles). Incluye los montos y afiliaciones de ley,
asl como toda deduccidn aplicable al trabajador.

todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional,
https://www.regionpuno.gob.pe/
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“Decenio de la Igualdad de Opounidad para las Mjeres y Hombres”
“Aiio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”
d) DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO — TECNICO ADMINISTRATIVO.

= "'FORMAC!GN :

i Formacion académica Técnico, Bachiller o titulade en carreras afines al cargo.

| cursos y/o programas de

i especializacion

(Requiere documentacién
: sustentadora) | ewwmle
i - Amplio conocimiento en los regimenes laborales. |
- Conocimiento del régimen de construccién civil.

- . Conocimiento del manejo del Sistema RETCC externo.
Conocimiento del manual de usuario de la Versién 1.0 -
RETCC. '

- Conocimiento de habilidades blandas.

CONOCIMIENTOY CAPACITACION |

(]

Ofimatica !

-

Conocimientos
(no requiere documentacién
| sustentadora)

| - Herramientas informdticas avanzada.

EXPERIENCIA
Experiencia General | 02 afios (publico/ privado) i
Experiencia Especifica | 06 meses en el cargo o similar.

FUNCIONES DEL PUESTO.
-~ Evaluacién de los requisitos para la obtencion del carnet RETCC.

. Realqzar orientacion a los trabajadores para la obtencidn del carnet RETCC.
- Realizar el registro de los trabajadores en el sistema que brinda el Ministerio de Trabajo.
- Realizar la entrega de los carnets a los trabajadores.
- Recepciény gestion de documentos.
-0 - Conservacion de la documentacion.

\ | Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacidn a la misidn del puesto.

- Habilidades: adaptabilidad, anlisis, atencién, control,

; planificacion, cooperacién, dinamismo, organizacién y orden.

] Competencias: Orientacidn a resultados, vocacion de servicio y
;= ftrabajo en equipo.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Direccidn Regional d? Trabajo y Promocidn del Empleo — Puno. s
RETRIBUCION ECONOMICA (MENSUAL)

Habilidades o competencias

Retribucion: S/ 1,300.00 (Un Mmil trec1entos con 00/100 Soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccion apllcable al trabajador.

todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional,
https://www.regionpuno.gob.pe/
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~ “Decenio de la Igualdad de Oportumdades para las Mujeres y Hombres™
“Aiio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

e) OFICINA DE R-ECURSOS HUMANOS — ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO.

* FORMACION
! Formacién académma Administrador o Contador habilitado con colegiado vigente.
i Espemalidad No espemﬂca
Grado TITU LADO .
' Situacion Académica No especifica
. ~ CONOCIMIENTO Y CAPACITACION
i cursos y/o programas de - Temastributarios.
. especializacion - PDTPLAME.
 (Requiere documentacion - Gestién de Recursos Humano.
| sustentadora)
[ 3 e & F i -lv'lﬂénejb de los aplicativos de declaracién telemética. B
Conocimientos : : v i i ;
. ; - Sistema integrado de administracién financiera.
| {(no requiere documentacion e .,
isustentadora) Tributacidn lahoral.
. Gestion de Recursos Humanos.
EXPERIENCIA N
Expe'rfencia Gener'all 03 a::‘lo‘s (publico o pr'ivad'o) '*"'ézcﬂ.:;ﬁ
Experiencia Especifica 01 afios en el sector publico.

FUNCIONES DEL PUESTO.
- Elaboracién y declaracién de PDT PLAME

- Ingreso vy actualizacién de informacién en el T — Registro.
- Apoyary ejecutar los procesos relacionados a las planillas de remuneraciones, bonificaciones y
. tributos de cuartay quinta categoria.
‘ - Apoyo en el trdmite, seguimiento y archivo de planillas del personal activo y cesante; planillas
de contratos y jornales.
- Atender verificaciones laborales requeridas por instituciones bancarias, judiciales y otros
relacionados al personal de planilla.
- Atencion de'lasaltas y bajas en el apllcativo AFPnet, aﬂhamones liguidaciones y otros.
- Elaboracién de reportes de personal contratado por proyectos de inversion de forma mensual.
- Absolver las consultas relacionadas al area.
.- Apoyo en labor administrativa.
- - Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en el area de trabajo.
- . Mantener actualizada y organizada la informacidn relacionada a los procesos del drea.
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a su cargo.

o

Habilidades: adaptacién, andlisis, atencidn, control,

Habilidades o competencias ; e i L . o
‘ ‘ ' planificacién, cooperacion, dinamismo, organizacién y orden.

" todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional,
https /I'www.regionpuno.gob.pe/
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“Decemo de la Igualdad de Oportumdades para las Mu]eres y Hombres™
“Afio del Fartaleclmlento de Ia Soberania Nacional”
Competencias: Orientacién a resultados, vocacién de servicio y

“trabajo en equipo.

1
i
1
]

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
Oficina de Recursos Humanok del Gobierno Regional Puno.
RETRIBUCION ECONOMICA (MENSUAL)

Retribucién: $/2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluye los montos y afiliaciones de ley,
asf como toda deduccién aplicable al trabajador.

f) OFICINA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES — (02) GUARDIANES.

. Formacion académica Secundaria concluida. 7
B ~ CONOCIMIENTO Y CAPACITACION ]
cursos y/o programas de

. especializacion
{Requiere documentacion
sustentadora)

Cursos de seguridad ¢ afines al puesto.

Conocimiento en seguridad y salud.
Tener aptitud fisica y buena salud.

Conocimientos
(no requiere documentacmn

sustentadora) - Conocimiento en instalaciones eléctricas y gasfiteria. 7
St e
EXPERIENCIA
Experiencia General 03 afios (publico/ privado) en el cargo.
Experiencia Especifica No especifica. ‘
FUNCIONES DEL PUESTO.

- Custodia de Iocales del gobierno Reglonal de Puno.

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

- Control de ingreso y salida del personal que labora en la institucién Realizar labores de limpieza
de los diferentes ambientes segln se asigne.

- ‘Realizar el registro y monitoreo del ingreso y salida de personas‘y bienes a la entidad. Cumplir el
rol de servicios, segun las labores encomendadas, bajo responsabilidad.

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

b

- Informar periddicamente sobre las actlwdades realizadas, asi como las incidencias ocurridas. S
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de \a entidad, en el ambito de su Competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos del drea.
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.

todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional,
https://www.regionpuno.gob.pe/
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ADMINISTRACION

“Decemo de la Igualdad de Oportumdades para las Mu_]eres y Hombres”
“Afio del Fortalleclmlento de la Soberania Nacional”

| Habilidades: adaptabilidad, anélisis, atencién, control,

| planificacién, cooperacion, dinamismo, organizacién y orden.
; Competencias: Onentacnén a resultados, vocacion de servicio y
| trabajo en equipo.
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
Gobierno Regional Puno.

RETRIBUCION ECONOMICA (MENSUAL)

Habilidades o competencias

Retribucién: 5/ 1,000.00 (Un Mil con 00/100 Soles). Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccidn aplicable al trabajador.

g) CONSEJO REGIONAL—ABOGADO

~FORVACION
| ITULO PROFESIONAL

ABOGADO COLEGIADO Y CON HABILIDAD VIGENTE

. Formacion académica

| Especialidad

gGrado TITULADC

‘ Sltuacmn Academlca
| cursos y/o programas de

- especializacion
"(Requiere documentacion
i sustentadora)

No especifica.
CONOCIMIENTO Y CAPACITACION
No especifica.

Conocimientos
(no requiere documentacion
sustentadora) i

Preferentemente con Estudios de Espeuahzamon o

| Diplomado en Administracién y Gestion Publica y/o
| Gestién de Contrataciones del Estado.

Experiencia General
Experiencia Espec:fu:a

EXPERIENCIA
03 afios (pubilco (o] pr:vado)

01 afio en cargos similares en el sector publico.

FUNCIONES DEL PUESTO.
- Asesoramiento Juridico y/o legal — administrativo a los Consejeros Regionales del Gobierno

Regional de Puro.

; - Asesoramiento Jurfdico y/o Legal — administrativo a los miembros de Comisiones Ordinarias y
Especiales,

- Elaborar dictémenes; informes y opiniones legales de Comisiones Ordinarias y Especiales del
Consejo Regional.

- Elaborar proyectos de Acuerdos Regionales, Ordenanzas Regionales, Maociones y demads
iniciativas legislativas en coordinacién de los sefiores Consejeros Regionales.

- Apoyary monitorear procesos de investigacidn de acuerdo a los casos de Comisiones Ordinarias
y Especiales.

todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional,
https://www.regionpuno.gob.pe/



OFICINA REGIONAL DE

ADMINISTRACION

“Decemo de la Igualdad de Oportunidades para las Mujeres y Hombres™
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”
- Apoyar en las labores de Secretaria Técnica del Consejo Regional, sobre la documentacion

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

‘ Habilidades: Comunicacién efectiva, analisis, responsabilidad,
' cooperacién, dinamismo, organizacion, ética y orden.
' Competencias: Orientacién a resultados, vocacion de servicio y
| trabajo en equipo bajo presién y manejo de conflictos.

Habilidades o cocmpetencias

'LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

CONSEJO REGIONAL

RETRIBUCION ECONOMICA (MENSUAL)

Retribucién: 5/ 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 Soles). Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador.

h) CONSEJO REGIONAL. — ASISTENTE DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL.

o EORMACION

' Formacién académica TITULO PROFESIONAL.

, Especia“ 4 CIENCIAS DE LA COMUNICACION SOCIAL Y/O AFINES CON
_ COLEGIATURA Y HABILIDAD PROFESIONAL VIGENTE.
Grado TITULADO
Sltuamon Acadermca No especifica.

=" g

, _ CONOCIMIENTO Y CAPACITACION

i - - -
' cursos y/o programas de

i especializacién - No especifica.
{Requiere documentacion
4_sustenta_dora) B o
| - Amplio conocimiento en relaciones pblicas y ‘locucion, mw
Conocimientos manejo de programas informaticos, software audiovisual y
(no requiere documentacion ’ otros.
sustentadora) - Herramientas informéticas avanzada.
‘ EXPERIENCIA ST LT
Experiencia General 02 afios (publico o privado)
Experiencia Especifica | 01 afios en el sector publico.

'FUNCIONES DEL PUESTO.
- Realizar registros filmicos de actividades institucionales.

- Realizar trabzjos de edicién de audio y video.
- Realizar disefic y diagramacion de revistas, periddicos y otros.
- Realizar trabaios de edicidn de programas.

todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional,
https://www.regionpuno.gob.pe/



AAU AN D0

OFICINA REGIONAL DE vﬁﬁﬂ}l&ﬁﬁﬁ&ﬁﬂﬂﬁﬂs

R g

ADMINISTRACION N_:j—g?!ﬂ h,,__,,,

R

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para las Mujeres y Hombres”
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”
- Ejecutar la emision de programas y promocion de actividades de acuerdo a las directivas

establecidas.
- Produccidon de informes televisivos.

- Locucidn y relaciones publicas.
- Apoyo administrativo en Secretaria Técnica de Consejo Regional.
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto.

. Habilidades: adaptacion, andlisis, atencidn, control,

' planificacién, cooperacion, dinamismo, organizacion y orden. .
| Competencias: Orientacion a resultados, vocacién de servicio y Séitw
| trabajo en equipo.

Habilidades o competencias

 LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
CONSEJO REGIONAL
' RETRIBUCION ECONOMICA (MENSUAL)

Retribucion: S/ 1,700.00 (Un Mil s-etecientos con 00/100 Soles). Incluye los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

AR
[

todos los anexos pueden ser descaigades del portal web institucional,
https://www.regicnpunc.gob.pe/
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para las Mujeres y Hombres”
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

- Ejecutar la emisién de programas y promocién de actividades de acuerdo a las directivas

establecidas.
- Produccién de informes televisivos.
- Locucién y relaciones pUblicas.
- Apoyo administrativo en Secretaria Técnica de Consejo Regional.
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.

Habilidades: adaptacién, analisis, atencion, control,

' planificacién, cooperacion, dinamismo, organizacién y orden.
Competencias: Orientacién a resultados, vocacion de servicio y
trabajo en equipo.

Habilidades o competencias "

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

CONSEJO REGIONAL

RETRIBUCION ECONOMICA (MENSUAL)

Retribucién: $/1,700.00 (Un Mil jsetecientos con 00/100 Soles). Incluye los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

todos los anexoé pueden ser descargados del portal web institucional,
https://www.regionpuno.gob.pe/
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REGIONAL PUNO ADMINISTRACION HUMANOS

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para las Mujeres y Hombres”
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

.Ili. PLAZO DE DURACION.

PLAZODE DURACION

hasta el 31 de diciembre del 2022 (No
- prorrogable.)

INICIO 03 deoctubre del 2022 TERMINO

V.~ CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO.

Del 20 de
septiembre al 25
de septiembre del
2022

Oficina de
Recursos
Humanos

Comité de 26 de septiembre
-Seleccion del 2022

Comite de 27 de s-ep.t'i'emb réa
Seleccion del 2022

Comité de 28 de septiembre
Seleccidn del 2022

Comiteé de 29 de septiembre
Seleccion del 2022

Comité de 30 de septiembre
Seleccion del 2022

todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional,
5 https://www.regionpuno.gob.pe/ '



GOBIERNO OEICINAREGIONAE DE

REGIONAL PUNO ADMINISTRACION HUMANOS

CHCINA DE RECURSOS

~ “Decenio de la Tgualdad de Oportunidades para las Mujeres y Hombres®

“Aiio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

dentro de 5 dias

icina de o
Ofi , habiles de la
Recursos v A

N publicacion del
Humanos

resultado final

V.  DE LAS ETAPAS DE EVALUACION.

descalificatorio

40.00%

60.00%

a) Experiencia.
b) Formacion académica,

_grado académico y/o nivel
de estudios."

c) Cursos o estudios de
especializacion

a) Entrevista Personal.

>

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

2. Puntaje minimo aprobatorio es
14 puntos y el méximo 20.

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

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

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

100%

todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional,
https://www.regionpuno.gob.pe/
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OFICINA REGIONAL DE

ADMINISTRACION

“Decemo de la Igualdad de Oportumdades para las Mujeres y Hombres™
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

gRe s omasd ndi S g iy 4 RUB‘RQSAEVALUAR WP appein TOME & ey Lad
O e R ¢ Daaites o b : & _ |puntaje |min | max
1. Experiencia laboral general (Obligatorio)
Cumple con el minimo requerido 3
Tiene 3 meses adicionales al minimo 35 2 #
Tiene 06 meses adicionales al minimo requerido 4 ‘m\;-,;;
2. Experiencia especifica en la funcién y/o materia (Obligatorio)
Cumple con el minimo reguerido. 2
i Tiene 6 meses adicionales al minimo Requerido 2.5 2 3
Tiene 01 afio adicionales al minimo requerido 3
3. Experiencia especifica asociada al Sector Publico o experiencia complementaria
Cumple con el minimo requerido. C 2 ] 3
Tiene 6 meses adicionales al minimo requerido ‘ 2.5
) Tiene 01 afio adicionales al minimo requerido ' ' ' 3
' 4. Formacion académica (Obligatorio)
! Cumple con eI gran:io minimo 1 equendo en el perfil del puesto 3
! 35| 5 F——
Cuenta con 1 grado superior at minimo requerido 3.5 ‘(':"{‘f""
Cuenta con 2 grados superiores al minimo requerido 4
5. Cursos y/o programas de especializacion {Obligatorio) Programas de especializacidn
y/o cursos afines a las funciones
| h -
| - 35| 5
i Cumple con el /los programas o cursos requeridos en el perfil del puesta, 3.5
cuepta con 1 programa o curso adicional al minimo requerido 4
cuenta con 2 programa o curso adicional al minimo requerido 5

VI.  DE LAS BONIFICACIONES.

a) - En caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas, adjuntar copia simple del documento oficial que lo
acredite. (Bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista),
. b) Encaso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento oficial emitido. Por el Ly
CONADIS que lo acredite. (Bonificacion del 15% del Puntaje Final obtenido).

De conformidad con la Resolucién de Presidencia Ejecutiva No  330-2017-SERVIR-PE, que formaliza
la modificacion del articulo 4° de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°® 61-2010-servir-pe, se precisa lo
siguiente:

- Para recibir la’ bomﬂcac;on por la condicidr: de personal licenciado de las fuerzas armadas (10% sobre

el puntaje final obtenido luego de las evaluaciones y entrevista realizadas en el proceso de seleccién)
el postulante debe presentar, copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente
- que acreditesu condicién de Licenciada de las Fuerzas Armadas.

todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional,
https://www.regionpuno.gob.pe/
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“Decenio de la Tgualdad de Oportumdades para las Mu]eres y Hombres”
© “Aiio del Fortalecimiento de Ia Soberania Nacional”
- Se organizard una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sabre el puntaje total,

siempre que obtenga el puntaje minimo aprobatorio en la dltima etapa del proceso de seleccidn
{entrevista personal), y: consigne en la Ficha resumen de postulacién su condicién de persona con
discapacidad, anexando el documento de sustento (carne de discapacidad y/o Resolucién emitida par
el CONADIS).

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

1. Declaratoria del Proceso como Desierto.
El Proceso puede ser declarado Desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccién.
b) Cuando ninguno de los postuiantes cumple con los requisitos minimos.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, nmguno de los postulantes obtiene puntaje

minimo en las etapas de evaluacion de! proceso,

2. Cancelacidn del Proceso de Seleccién.

El Proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a) cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccidn.

Instructivo para la presentacidn de documentos

(etapa de evaluacidn curricular) )

&

s
o

e, e =

Mn m-""

€ -:;nr""“ﬁ Cw e

DOCUMENTACION DE PRESENTACION OBLIGATORIA -
El/La postulante debera considerar las precisiones descritas a continuacion:

Para ser considerado deritro del proceso de seleccién CAS, el postulante deber presentar en Mesa de Partes de la

entidad, EN SOBRE CERRADO Y LACRADO, con la siguiente etiqueta;

SENOR: ‘

GOBIERNO REGIONAL DE PUNQ - SEDE CENTRAL

ATTE. Comité Evaluador

PROCESO CAS POR REMPLAZO N° 003-2022-G.R. PUNQ

DENOMINACION DEL PUESTO: oo eesees et
NOMBRE Y APELLIDO: ...ccovvivirirnrnmnnssrnssesieessesmsmseesssssssssessess ossssssseseessssnnns

DN N e e

N BE EOLIOS issisiitionmmmes 2z R
FIRMA

Dentro del sobre debera adjuntar lo siguiente, en FOLDER MANILA:

1. Fichade Inscripcion del Postulante, correctamente Llenada y firmada, e indicando el nimero de folio de cada
documento presentado. Descargar eldocumento denominado "FICHA RESUMEN CAS". Registrar toda
ia informacién solicitada correctamente en cada item, sefialando la pigina donde se encuentre cada
documento de sustento que forma parte del expediente y en orden cronoldgico. Al final de la ficha debe

~-constar en forma legible el nombre completo del postulante, firma, fecha y huella dactilar.
todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional,
https://www.regionpuno.gob.pe/
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para las Mujeres y Hombres™
: “Aifio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”
Copia DNI (por ambos lados)
Tarjeta de vacunacién COVID-19 (03 dosis) ’
Ficha RUC: Estado: ACTIVO y Condicién: HABIDO
CVy Documentos que acrediten cumpl‘tmiehto de los requisitos minimos: Deben estar en copia simple legible

+ 5 - v .
bl g B e e ] S

HR ke G R

y debidamente ordenado.
a. Titulo profesional, Bachiller o técnico escaneado (par ambas caras), principalmente, de las carreras
requeridas para el perfil del puesto convocada.
b. Certificados o constancias de trabajo en orden cronolégico (desde el ms reciente al mas antiguo
c. Certificados de capacitacion
Declaracién Jurada (ANEXO N’ 01)
Declaracién Jurada de Parentesco (ANEXO N" 02)
Declaracion Jurada de Nepotismo (ANEXO N" 03)
J / / Registrar toda la informacidn solicitada correctamente en cada anexo (de corresponder marcar con X). Al final
/ de cada anexo, debe constar en formar legible el nombre completo del postulante, firma, lugar, fecha y huella

‘l‘\
"
0o ~1I O

dactilar.
9. Copiasimple de acreditaciones de discapacidad y/o Licenciado de fuerzas armadas, de ser el caso.

! TODA LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE ‘A LOS [TEMS ANTERIORES DEBE ESTAR DEBIDAMENTE FOLIADA,
FIRMADA (A MANO) y presentada en la fecha y horario estabiecido segtin el cronograma de la convocatoria, en MESA
DE PARTES de la entidad, caso contrario serd considerado DESCALIFICADO.
NOTA: Se debe extender. par curricular vitae documentado al resumen de la hoja de vida del postulante que acredite:
datos personales, académicos, experiencia y otros consignados, como son: constancias, certificados, diplomas, boletas
de notas, copia de DNI, RUC vigente, entre otros documentos emitidos por entidad o institucién publica o privada.

Los postulantes deberan de sustentar la informado, de acuerdo a la plaza convocada a la que postula, el ﬁostulante
deber presentar:
e  Para el caso de Titulo profesional a técnica, se acreditard con copia del Titulo profesional o técnico, seglin
corresponda. ‘
e Parael caso de colegiatura vigente, se acreditard can copia de la habilitacién fechada en el mes de inicio de la

convocatoria o posterior. PR —
- ST

e  Paraelcaso de Bachiller, se acreditard con copia del Diploma de Bachiller.

o (*) El grado y/o titulo (bachiller, titulo universitario, maestria, doctorado) debe encontrarse inscrito en el
Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales en el portal web de la Superintendencia

~ Nacional de Educacién Superior Universitaria (SUNEDU). )

o Para el caso de E'gresado' universitario ¢ técnico, copia de constancia de egreso expedido por el Centro de
Estudios.

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

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

Asimismo, la experiencia laboral; se podrd acreditar-con contratos de trabajo, boletas de pago, resoluciones de
designaciéin o encargatura, debidamente Suscritos (acreditando inicio y cese del mismo); para los casos donde no se
requiere formacién técnica y/o profesional (solo, primaria o secundaria), se contabilizara cualquier experiencia labora!

todos los anexos puedeh ser descargados del portal web institucional,
https://www.regionpuno.gob.pe/
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“Decemo de la Tgualdad de O ortumdades ara las MUJeres Hombres™
p P y
“Aifio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

(experiencia general). Se podrd acreditar con constancias o contratos por servicios generados como consecuencia de
relaciones contractuales de naturaleza civil (Locacién de servicios)
En ninguno de los casos se considerard las précticas pre profesionales u otras modalidades formativas, a excepcién de

las practicas profesionales.

e s g st A
=t Sl

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

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

Para el caso de capacitacién, se acreditard can constancias y/o certificadas,

sefialados en las Bases del Concurso e informados en la Ficha Resumen y/o no presente las Declaraciones Juradas
firmadas de acuerdo a los formatos, no serd considerado para la siguiente etapa, considerdndosele como eliminado.
La informacién consignada en la FICHA DE INSCRIPCION DEL POSTULANTE tiene caracter de declaracién jurada, por lo
que el postulante serd responsable de fa informacidn consignada en dicho documento y se somete al proceso de
fiscaiizacidn posterior que lleve a cabo la entidad.

j El postulante gue no sustente con documentos el cumplimiento de la totalidad de los requerimientos minimos

El postulante deberd ingresar por MESA DE PARTES su EXPEDIENTE DE POSTULACION, segtin el cronograma del DIOCESY. — n—wy 7

| que postula; debiendo cansiderar que todas las hojas (ambas caras de contener informacién), que forman parte del W

expediente, deben estar foliadas correlativamente, rubricadas y sin enmendaduras, con lapicero, no se tomara en

\ cuenta lapiz (Ficha de inscripcion del postulante, documentos que acreditan el cumplimiento de los requisitos minimos
Iy dernas anexos. '

En el marco de |a politica antisoborno, EN CASO DE ENCONTRARSE EN LOS EXPEDIENTES DE POSTULACION documentos
u objetos que no sean parte de la documentacion solicitada y que pretendan otengan la apariencia de influir en
los resultados de la evaluacién de manera ilegal (objetos de valor, dinero, cartas de amenazas, etc.), serdn

revisar los sobres antes de su presentacién en mesa de partes, a fin de verificar que en su interior se encuentre solo el
expediente de postulacién. Aquella persona que no cumpla con todos los requisitos minimos solicitados, abstenerse de
postular a la presente convocatoria puiblica CAS.

La entidad NO EFECTUARA LA DEVOLUCION PARCIAL O TOTAL DE LA DOCUMENTACION, CONCLUIDO EL CRONOGRAMA

automaticamente separados del proceso de seleccidn al cual haya postulado, sin perjuicio de las acciones civiles,
penales y administrativas que pueda tomar la Entidad en defensa de sus derechos. Se recomienda a los postulantes

SE PROCEDERA A LA INCINERAC[ON CORRESPONDIENTE. .
De no aparecer su nombre en la lista de Resultados Preliminares, su expediente de postulacién no ha sido Cﬁux);“r.ég‘

v.,.,qﬂ—s:‘

e

para su evaluacidn por alguna de las siguientes razones:

a.

a0 o

El postulante no ha adjuntado lainformacién (Ficha Resumen CAS, anexos, CVy documentos que acrediten el
cumplimiento de perfil minimo), en la forma y condiciones establecidas en el presente procesos, por lo cual
no serd evaluado, l

Su expediente de postulacién ha sido presentado fuera de fechay hora.

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

De no cumplir lo establecidc en el cronograma y forma de presentacion del expediente.

* Presentar 02 o mas veces expedientes de postulacién en el mismo proceso.

e ,:'7 ,‘*’".v-,..f
‘o ur P wrgpes iy

todos los anexos pueden ser descaigados del portal web institucional,
https://www.regionpunoc.gob.pe/



