


G5 | GOBIERNO REGIONAL FORMATO CAS 0022024
wsm..-.....m._-x..:m '.:_:__;-.é’ DE PUNO PERFIL DE PUESTO BFIG!::J:‘E;:.‘E;JIISGS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 01

Unidad Orgénica: OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del puesto: ABOGADO

Dependencia jerarquica lineal: JEFE DE LA OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

Dependencia funcional: NO APLICA

Cantidad de Puestos Solicitados 01

legalmente, revisar, recomendar e implementar |os reglamentos, directivas, procedimientos y normativa interna en el ambito de su competencia de la Oficina
inistracion

FU!{(}I(&M PUESTO

1 rindar asesoria juridica a la gerencia de administracion en asuntos de su competencia

2 |Evaluar, observar y proyectar opiniones legales e informes legales cuando corresponda sobre los diferentes sistemas administrativos

=T

|3—+Badtcipar en la elaboracion de normatividad institucional en asuntos de caracter técnico legal de municipalidades

E - 2 " T . "
gga%revisar contratos en materia de contratacidn publica cuando el jefe inmediato asi lo requiera

¥ . A\ " o 48 . s s . PR
5 |zaév valuar cuando corresponda la identificacion de posibles responsabilidades administrativas, civiles y penales

895 enlla evaluacidn y revisar contratos en materia de contraccién publica cuando el jefe inmediato asi lo reguiera.

PERES . e - — =
5"{/’ poyar gfl la formulacién del plan operativo institucional, cuadro e necesidades y las acciones del plan operativo institucional

"{hgﬁ%nciones asignadas por su jefe inmediato

RDINACIONES PRIN

Coordinaciones Internas:

No Aplica

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA IB}" do(s)/situacié iémica y ca /! ialidad requerid C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA :lEg resadofa) Sl DNO

] Bachiller ABOGADO/A |D. éRequiere habilitacion?

ETitquﬂ.icenr.iaturi Si D No
:I Maestria

IPRIMAR!A
|SECUNDARIA

TECNICA BASICA (1
02 AROS)

(-
OO0

NO APLICA
TECNICA SUPERIOR (3 Egresado D“‘“"’
ARDS A MAS)
X |UN!VERSI‘I’J\R!A Doctorado
MO APLICA

——lEgmsado I__lTitulo




CONOCIMIENTO!

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Conocimiento en contratacioes del estado, manejo y dominio de programas informaticos, conocimiento del proceso administrativo, ley organica de gobierno regional,
Procedimiento Administrativo General- Ley 27444

B. Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacidn requeridos y dos con doc

Cursos y/o Programas de Especializacion en Gestion Plblica

Cursos y/o Programas de Especializacion en Contrataciones del Estado

Cursos y/o Programas de Especializacién en Corrupcion de Funcionarios

C. Conocimii 35 de Ofi ica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)
Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
) grd WA N\ X Ingles X
W B \ X Quechua X
T P !"t\“\ : {1 X Otros (especificar) X
. |otrds espeeificar) / X
RIENCIA
Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
oo
QL\O R G
@& a ca
& J . % I?B,'ll experiencia requerida para ] puesto en [a funcidn o la materia:
. ?‘; ofR R &qg! P req para el p t
\ INUS
LQ;MMnR"U 5

-

02ARQ0

B. En base a lo enperiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

02 ANOS

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

Practicante Auxiliar o Analista) X Especialista Supervisor / lefe de Area o ik Gerente Gerenle o
Profesional Asistente Abogado Coerdinader Departamenta Director

* Mencione otros as 3 | ita d 2 ; en caso existiers algo adicional para el puesto
NO APLICA
HABILIDADES O COMPETENCIAS

« LIDERAZGO ¢ PROACTIVO = ORGANIZACION DE INFORMACION » PUNTUALIDAD « REDACCION » CONFIDENCIALIDAD = TRABAIO EN EQUIPO * VOCACION DE SERVICIO »
TRABAJO BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial E_—I Remoto I:‘ Mixto I:‘

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 2,114.19 |Incluyen los montos, afiliociones e incrementos de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES |Sujeto a prorrogo, segun necesidod de servicio del drea usuaria




GOBIERNO REGIONAL FORMATO

CAS N"002-2024

Puesto Estructural:
Nombre del puesto:
Dependencia jerdrquica lineal:

Dependencia funcional:

N OFICINA DE RECURSOS
e DE PUNO PERFIL DE PUESTO HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 02
Unidad Orgénica: OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

NO APLICA

OPERADOR TECNICO

JEFE DE LA OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

NO APLICA

Cantidad de Puestos Solicitados 01

yBiEtivosnstitucionales.
e el

ficina Regional de Administracion en la recepcidn de documentos y la actualizacion de registros de documentos para un buen funcionamiento, atencisn y
ia el archivo de la Oficina y coadyuvar a las funciones del sistema administrativo, en el marco de la normativa vigente; para contribuir al cumplimiento de los

L PUESTO

o

> Fad .Aﬂiﬁ'ar en las areas administrativas y de documentacion

Gestion de correos electronicos y correspondencia, revisar, responder y mantener los registros.

Elaborar documentos en general.

s
3 |Gestionar la agenda de la Oficina, programando reuniones, citas, eventos y otros compromisos institucionales.
4

4 &‘eafﬂ%&cntrol y ordenamiento del acervo documentario de la oficina.

%‘9 asignadas por su jefe inmediato
P

Na Aplica

|Coordinaciones Externas:

Mo Aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

INCOMPLETA COMPLETA

[
]
[
L]

IFR!MARJA
|SECUN DARIA

TECNICA BASICA (1
02 ARDS)

ITEcmc.e. SUPERIOR (3
AROS A MAS)

X |umvsnsmnm

I

X |Egresadofa)

Bachiller

Titulo/Licenciatura

jMaestria
El'l’rlulo

ngresadn
[_|Tltulo

:Ino:mrado
—IEgresadn

!Bl Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y/O AFINES POR
LA FORMACION

NO APLICA

NO APLICA

C. ¢ Se requiere colegiatura?

DSI’ No

|D. éRequiere habilitacion?

DSI Nn




NOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere doc ion oria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

|Conocirn'|ento en tramite de gestion administrativa, archivo documentario y conocimiento de la ley 25323 Ley del Sistema Nacional de Archivos.

B. Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o Programas de Especializacién en Gestion Publica

Cursos y/o Programas de Especializacién en Contrataciones del Estado

Cursos y/o Programas de Especializacidn en Sistemas Administrativos

Cursos y/o Programas de Especializacién en Sistema Integrado de Administracion Financiera-SIAF-SP

C. Conocimlentos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (5 ados con doc 35)
Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS -
Mo Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
X Ingles X
X Quechua X
X Otros (especificar) X
X

-~

B. Eabaseala a cia requerida para el puesto |parte A), sefale el tiempo requerido en el sector pdblico:

01 ANO

€. Marque el nivel minime de puesto que se requicre como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliar o
. i Analista
Profesional Asistente

g Supervisar / Jefe de Area o Gerente o
Sub G
Espechlim D Coordinador D Departamento i Sermme Director

* Mencione otros aspectos com entarios sobre el requisito ncla ; en coso existiers olgo adicionol para el puesto
NO APLICA
HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRABAJO BAJO PRESION.

* LIDERAZGO * PROACTIVO « ORGANIZACION DE INFORMACION « PUNTUALIDAD + REDACCION * CONFIDENCIALIDAD = TRABAJO EN EQUIPO « VOCACION DE SERVICIO »

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remoto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

Mixto O

REMUNERACION s/ 1,914.19

Incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES

Sujeto a prorroga, seguin necesidad de servicio del drea usuaria




LT Dk i G R

servir &

GOBIERNO REGIONAL
DE PUNO

FORMATO

CAS N°002-2024

PERFIL DE PUESTO

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 03

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerarquica lineal:

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

NO APLICA

ABOGADO

JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

NO APLICA

Cantidad de Puestos Solicitados 01

SEASS
nmpiy{tpumo

Elaborar informes referentes al area de Gestidn de Recursos Humanos.

Brindar apoyo juridice para la atencién de documentos que ingrese a la Oficina de Recursos Humanos.

Revisar y.analizar los dispositivos legales vigentes en materia de Gestidn de Recursos Humanos.

1
2
3
%ﬂ%@guimienm de los procedimientos administrativos vinculados a la Oficina de Recursos Humanos.

G A:\ar d‘rﬁ;%nentos administrativos para las distintas Unidades Orgdnicas y el personal de trabajo del Gobierno Regional de Puno

o

ﬁiﬁg&ﬁ'@tlon}és pertinentes para el tramite de los procedimientos admnistrativos.

ﬁpﬁ}\éﬁ' Iasﬂctividades propias de la Oficina de Recursos Humanos.

___'ﬁlahorarlifxﬁ/-'forme de ampliacion de tiempo de servicio y record laboral, para otorgar certificados de trabajo.

w [ oo [yl
(=

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

No Aplica

Coordinaciones Externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

:ITECNICA BASICA (1

02 AR0S)

:lvscmo\ SUPERIOR (3
ARIOS A MAS)

X [UNI.\I'ERS!TARM

INCOMPLETA COMPLETA

.
3

] Egresado
jﬂccturado
—_I Egresado

DTitulo
‘ |Titu]o

y carrera/especialidad requeridos

C. & Se requiere colegiatura?

ABOGADO/A

Si DNO

40. {Requiere habilitacion?

Sl' DNQ

NO APLICA

NO APLICA




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere doc tacion

ria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

]Conucimiento En legislacién laboral publico, Decreto Legislative 1057, Decreto Legislativo 276, y reglamentos.

B. Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacién requeridos y dos con doc t

Capacitaciones, Curso y/o Porgramas de Especializacién en Gestion Publica y Derecho Administrativo.

Capacitaciones, Curso yfo Porgramas de Especializacién en Derecho Administrativo Sancionador.

Capacitaciones, Curso y/o Porgramas de Especializacion en Derecho Laboral Publico.

€. Conocimientos de Ofimatica e ldiomas /Dialectos: (. ados con doct tos)
Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
Mo Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
X Ingles X
X Quechua X
X Otros (especificar) X
X

i G 1

requerida para el puesto en la funcién o la materia:

B. En base a la experiencia requerida para al puesto [parte A}, sefiale ol tiempo requerido en el sector piblico:

01 ANO

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

Practicante Auxiliar o Analista/ x Especialista Supervisor /
Profesional Asistente Abogado e Coardinador

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso extstiera algo adiclonal para el puesto

[]

Jefe de Area o
Departamento

Sub Gerente Baeneg
Directar

[]

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRABAJO BAJO PRESION.

= LIDERAZGQ = PROACTIVO * ORGANIZACION DE INFORMACION » PUNTUALIDAD = REDACCION = CONFIDENCIALIDAD « TRABAJO EN EQUIPO » VOCACION DE SERVICIO »

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial IE] Remoto D Mixto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 2,614.19 |Incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, osi como toda deduccién aplicable ol trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES | Sujeto a prorroga, segiin necesidad de servicio del drea usuaria




serur &

R T, P T TP

GOBIERNO REGIONAL
DE PUNO

FORMATO

CAS N°002-2024

PERFIL DE PUESTO

OFICINA DE RECURSOS
HUMANDS

IDENTIFI N DEL P!

CcODIGO DE PUESTO 04

Unidad Organica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:
Dependencia funcional:

Cantidad de Puestos Solicitados

QOFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

NO APLICA

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

JEFE DE LA OFICINA DE RECURSSO HUMANOS

NO APLICA

01

ruuc[oms‘b

planillas.

'\.‘,L_eyuﬂ'la documentacion para la elaboracion de la planilla e ingresar la informacion al sistema de planillas, realizar la activacion o cese del personal en el sistema de

encargadas.

Registrar y actualizar el registro de trabajadores, pensionistas en el sistema del T-REGISTRO de la SUNAT, de acuerdo a la informacidn que sera remitida por las dreas

Realizar las retenciones por descuentos judiciales, bancos, inasistencias, tardanzas,

2
3 |Proyectar calculos de liquidaciones (vacaciones truncas, CTS, entre otros) de pagos de los trabajadores del Gobierno Regional de Puno
4
5

P eccid:}.d'e boletas de pago de los trabajadores del Gobierno Regional de Puno

y declaracion de planillas de AFPs.

q
?@? afa \\ zar y elaborar documentos, informes tecnicos sobre el sistema de Administrativo de Gestion de Recursos Humanos que sean requeridos.

rpr} el proceso de programacion, formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion presupuestal.

; nes asignadas por su jefe inmediato

N INCIPALES

Coordinaciones Internas:

No Aplica

Coordinaciones Externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

|PRIMARIA
ISECU NDARIA

TECNICA BASICA (1
o 2 AROS)

TECNICA SUPERIOR (3
ANOS A MAS)

X Iumvanslmﬁm

INCOMPLETA

HIE .

IN ofs)/si £ 1z ¥ a/especialidad requerid

COMPLETA ] Egresadofa)
CONTADOR (A), ADMINISTRADOR (A), INGENIERO
D j Bachiller [A) ESTADISTICO E INFORMATICO Y/O AFINES POR
LA FORMACION
D Eﬁtuluﬂicmclatum
D j Maestria
MO APLICA
D ] Egresado D'ritu[n
]Dmonda
MO APLICA
—lEgm sado |_|Titulo

C. ¢ Se requiere colegiatura?

Si DNG

|D- éRequiere habilitacion?

Si I:lNrJ




A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere doci tacion ia, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Conocimiento en Remuneraciones del Sector Plblico, Decreto Legislativo N* 276 - Ley de Bases de |a Carrera Administrativa y Decreto Legislativo N* 1057 - Decreto Legislativo que regula el
régimen especial de contratacion administrativa de servicios y su Reglamento, Ley N® 29849 - Ley que estable la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto Legislativo 1057 y
otorga derechos laborales, Sistema Administrativo en Gestion de Recursos Humanos y la Ley N* 30057 — Ley del Servicio Civil, conocimiento en el manejo y operacion del aplicativo AIRHSP

B. Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacion en Gestién de Planillas, Contratacién Laboral, subsidios y Beneficios Sociales, Elaboracion de Planillas, T-Registro (Alta, Baja,
Actualizacion y Modificacion de Trabajadores), Registro AIRHSP y MCPP WEB -SIAF,

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacion en Etica en la Funcién Pdblica y la Implementacién del Sistema De Control Interno en las Entidades del Estado

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacion en Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-5P)

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacién en Gestion de Recursos Humanos

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (S dos con doc )
Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
] c_i'_\' X Ingles X
E‘ﬁ}Qn / “\ X Quechua X
[ Powet;_Pmnf l. - J X Otros (especificar) X
otrd¥ fespeainear) / i

besnos

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

snperiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

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

03 AROS

€. Marque &l nivel minimo de puesto que se requiere coma experiencla; ya sea en el sector plblico o privado:

Practicante Augiliar o i = Supervisor / lefede Area o Gerente o
Sub G b
Profesional D Asistente D Amita D ] Coordinador Departamento HERSEAER Directar

* Mencione L1 lementarios so iter e ; en caso existiera alge odicional parg el puesto
NO APLICA
HABILIDADES O COMPETENCIAS

« LIDERAZGO » PROACTIVO » ORGANIZACION DE INFORMACION » PUNTUALIDAD » REDACCION » CONFIDENCIALIDAD = TRABAJO EN EQUIPO » VOCACION DE SERVICIO »
TRABAJO BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial I!__] Remoto D Mixto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 2,914.19 |Inciuyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccidn aplicable ol trabajodor

DURACION DE CONTRATO 03 MESES |Sujeto a prorroga, segin necesidad de servicio del drea usuaria




GOBIERNO REGIONAL FORMATO CAS N°002-2024

servir &

D E PUNO OFICINA DE RECURSOS
PERFIL DE PUESTO o
I N DEL CODIGO DE PUESTO 05
Unidad Organica: Oficina Regional de Administracion
~
Puesto Estructural: No Aplica
Nombre del puesto: Especialista en Procesos
Dependencia jerarquica lineal: lefe de la Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares
Dependencia funcional: Mo Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTO

ol LINDY - 5 < z . — ” = . " s
Mescrar a las areas usuarias en materia de elaboacion de especificaciones tecnicas y terminos de referencia de los pedidos de bienes, servicios y obras.

Preparar actuados de los procedimientos de seleccién en las fases de actos preparatorios y asesoramiento tecnico de los diferentes procedimientos de seleccidn de
Adjudicaciones Simplificadas, Subasta Inversa Electronica, Comparacion de Precios, Contrataciones Directas, Concurso Publico y Licitacion Publica

eal‘l/za’r asistencia Tecnica y acompafiamiento administrativo en los procedimientas de seleccion de adjudicaciones simplificadas, Subasta Inversa Elecronica,
S racion de Precios, Comtrataciones Directas, Concurso Publico y Licitacion Publica.

& |go y@] r informes, Oificios, actasy demas documentos relacionados a los procedimientos de seleccidn.

. 'ﬁaﬁgis{b“le informacion en el sistema electronico de contrtaciones del estado (SEACE)
—; S ;1\155\;55 fyﬁc'ranes que le asigne su jefe inmediato.
. r

No Aplica

|Coordinaciones Externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA F!} Jo(s)/: : 1é ¥ afespecialidad requeridos C. & Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA |Egresadota] SI DNO
_ CONTADOR (A), ADMINISTRADOR (A), Y/O
Bachiller |D. éRequiere habilitacion?
:l neme A FINES POR LA FORMACION o

ETitulcﬂ.ice nciatura SI DNO

PRIMARIA
|SEC|JND.°.RIJ\

TECNICA BASICA (1
02 Afios)

o o
HOO00
=

NO APLICA
TECMICA SUPERIOR (3
:L.ﬁos AMAS) :‘ Feresada Dm""’
X |UNWERSITARIA :lncctoradn
NO APLICA




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere doc tacion ria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Conocimiento en el Programacién Multianual de Bienes, Servicios y Obras

Conocimiento en Presupuesto y Gestidon de Contrataciones con el Estado.

B. Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacion en Gestidn Publica

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacion en Contrataciones y/o Adguisiciones del Estado

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacion en Sistema Integrado de Administracion Financier-SIAF

Contar con Certificacion vigente por el Organismo Superior de las Contrataciones del Estado — OSCE.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio

OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado

— W X Ingles X

j - . __EKC'EI_-?\ " v =
' ; _@’1” IE°1\“ x Otros (especificar) x

ot 0 [e_s_p}ciﬁcar] X

B. En base a la experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale el tiempao requerido en el sector piblica:

03 AROS

©. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere coma experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Pracuc_lme Auxiliar o Analista Especialista | X Supervisor / Jefe de Area o Sl Giriita Gerente o
Profesional Asistente Coordinador Departamento Director

“ Mencione atros gspeclos complementarios sobre ef requisito de lencia ; en caso exstiera olgo adicional para el puesto

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

*\ocacidn de Servicio, *Proactive, *Dindmico, *Responsable, *Trabajo en Equipo, *Trabajo a Presidn

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remoto D Mixto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 3,114.19 |Incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES | Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




TR Dk R 51

GOBIERNO REGIONAL
DE PUNO

FORMATO

CAS N°002-2024

PERFIL DE PUESTO

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 06

Unidad Organica:

Puesto Estructural:

MNombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Oficina Regional de Administracion

No Aplica

Guardian

Jefe de la Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares

Mo Aplica

Cantidad de Puestos Solicitados 01

ia.c

n los lineamientos y politicas de la entidad.

A\ - gunao'uﬁﬂpumo

T=lea¥todia de locales del Gobierno Regional de Puno

2 |Custodia de los bienes que se encuntran en los ambientes del local.

Control de ingreso y salida del personal que labora en la institucion

e K , . :
DMepartar las acurrencias suscitadas en las instalaciones

1’(&{35 funciones que le asigne su jefe inmediato.

B A
v /a
- 'Q*ﬁﬂldﬂﬂes Internas:
-
No Aplica
Coordinaciones Externas
No Aplica
10N DEMICA
|A. FORMACION ACADEMICA FB]." o(s)/situacin ¥ lidad req C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA ngr:sadof,al DSt ENG
PRIMARIA D |:| ]Ea:hillzr NO APLICA |D. ¢Requiere habilitacion?
X [SECUNDARIA D :lTituIa.-lecenclaturi I:lsi |Z| No
TECNICABASICA {1 D D :I Nt
0 2Afi0s) NO APLICA
TECNICA SUPERIOR {3 o
LNOS AMAS) D D j Egresado DYltuln
UNIVERSITARIA D D ] Doctorado
NO APLICA
—‘ Egresado I_l‘ﬁtuiu




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Conocimiento en resguardo patrimonial, estrategias de proteccidn personal e integridad de las personas

Conocimiento en seguridad y guardiania

B. Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacion requeridos y

o4

con doc

Capacitaciones, Curso y/o Programas de Especializacién Relacionado al Servicio de Vigilancia y Seguridad

C. Conacimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (

ados con doc

Nivel de Dominio

(PERIENCI"
SUNO

OFIMATICA
No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Wo == X
?;:ce"f \\ x
Otros ggp_e_c.l&ar}q X

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

IDIOMAS

Nivel de Dominio

No Aplica

Basico Intermedio

Avanzado

Ingles

Quechua

Otros (especificar)

X

02 ANOS

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiers come experiencia; ya sea en el sector pliblico o privado:

N Auxiliar o " - Supervisor / lefe de Area o Gerente o
Guardian Abicbante D Analista D Especialista D Catidlbadon Ij Departanesits D Sub Gerente Ij P D
* Mencione otros aspectos e ins sobre el isito de iencia ; en caso existiera algo odicional para el puesto
NO APLICA
HABILIDADES O COMPETENCIAS

* Responsabilidad = puntualidad « Trabajo en equipo * Vocacion de servicio = Trabajo bajo presion.

MODALIDAD DE TRABAIO

[x]

Presencial

Remoto

[

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

Mixto

[

REMUNERACION

s/

1,139.19

Incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO

03 MESES | Sujeto a prorroga, segun necesidad de servicio del drea usuaria




##%% | GOBIERNO REGIONAL FORMATO CAS N*002-2024

s T AT TR DE PUNO OFICINA DE RECURSOS
PERFIL DE PUESTO i
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 07
Unidad Organica: Oficina Regional de Administracion
|Puesto Estructural: No Aplica
|Nombre del puesto: Abogado
Dependencia jerarquica lineal: Jefe de la Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares
Dependencia funcional: No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTO

Bri E\! asistencia juridica en |a elaboracion de la documentacion que comprende el proceso de adquisiciones de Bienes y Servicios d la Unidades Organicas del Gobierno

i g@(,ﬁ\y de Puno.

V7T FUNCI@INES DEL PUESTO
‘.' ks
Y Elaboracion de Informes Legales propios de la Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares y otros.

2 |Interpretar y resumir dispositivos legales de cardcter especifico y pertinente a la oficina.

3 |Adsolver consultas legales en aspectos administrativos y procesos de adquisicion y contratacion de servicios

arar actuados de los procedimientos de seleccidn en las fases de actos preparatorios y asesoramiento tecnico de los diferentes procedimientos de seleccion de

QFS ciones Simplificadas, Subasta Inversa Electronica, Comparacion de Precios, Contrataciones Directas, Concurso Publico y Licitacion Publica
E;-‘-:’ i '_ nfor adsolver consulta sobre asuntos juridicos de los procedimientos de seleccion de adjudicaciones simplificadas, Subasta Inversa Elecronica, Comparacion de
o Ip egips, Opmtrataciones Directas, Concurso Publico y Licitacion Publica.

fificar/él cumplimiento de las normas de contrtacion con el estado.
cay

Nig!

Qﬁ_}lﬁ'nc‘lunes que le asigne su jefe inmediato.

—

Coordinaciones Internas:

No Aplica

Coordinaciones Externas:

No Aplica

RM N ACADEMICA

|A. FORMACION ACADEMICA IBI" do(s)/situacidn démica y carrera/ ialidad rid C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA :lEgresado[ab Si DND

[ [prmania [] [] [ Joachiter ABOGADO (A) D. Requiere habilitacion?

j SECUNDARIA D D ETitulO.’Licerﬂ:l’atUl’a Si DNO

e ¢ O O | [

:]Ecgslcmtﬁmom [] [] Egresado | |Tituo

ZIUNNEHSIT&RIA |:| ’:luoctnrado

NO APLICA

—[Egresada |_{Tltulu




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere doc tacion ia, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Conocimiento en el Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras

Conocimiento en Presupuesto y Gestidn de Contrataciones con el Estado.

Conomciento en la Ley 27444,

B. Capaditaciones, Cursos y Programas de especializacion requeridos y ados con doct t

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacidén en Gestion Publica

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacién en Contrataciones y/o Adquisiciones del Estado

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacion en Ley N.*30225, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Certificado vigente por el Organismo Superior de las Contrataciones del Estado — OSCE.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIDMAS
TN No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Q')’ By, \ x Ingles X
'Ekaﬂ \. X Quechua x
{Power Point T\ - ; n Otros (especificar) x

tros (Especificar) / X

a S /
Experiencia General

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

03 ANDS

eriencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

e, c
b “‘)?;- ¥ Pl

B. En base a la experiencia requerida para el puesto [parte A), sefale el tiempo requerido en &l sector pidblico:

02 ANOS

€. Marque el nivel minimo de puesto que se regulers como experiencia; ya sea en ¢l sector pdblico o privada:

Practicante Auxiliar o Supervisor / lefede Areao Gerente o
& Analista Especialista Sub Gerente _
Profesional Asistente Coordinador Departamento Directar

]

* Mencione oltros 1 tar] el isits de &) encio ; en cose existiera algo adicional paro el puesto
NO APLICA
HABILIDADES O COMPETENCIAS

s\/ocacion de Servicio, *Proactivo, *Dindmico, *Responsable, *Trabajo en Equipo, *Trabajo a Presion

MODALIDAD DE TRABAJIO

Presencial E Remoto D Mixto I:l

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 3,114.19 |Incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como todo deduccion aplicable al trabajodor

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto o prorroga, segun necesidad de servicio del drea usuaria




//{c;

i

OB"&\,@

-1
5

- | GOBIERNO REGIONAL FORMATO CAS N'002-2024
sel U‘ ¥ E PUN OFICINA DE RECURSOS
Mg DE PUNO PERFIL DE PUESTO i
IDENTIFICACION DEL PUE CODIGO DE PUESTO 08
Unidad Organica: GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
Puesto Estructural: NO APLICA
Mombre del puesto: ASISTENTE SOCIAL
Dependencia jerarquica lineal: ALDEA INFANTIL NINO SAN SALVADOR - CAPACHICA
Dependencia funclonal: NO APLICA
Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL

i,

tivaf\programas sociales en el cual los menores albergados puedan desenvolverse superando asi las dificultades y diferencias de la sociedad logrando el
o opartuno de los nifios albergados

1 |Realizar orientacion, seguimiento y soporte especializado a la documentacidn de los menores de la Aldea

2 |Velar por la integridad fisica, psicoldgica y emocional de los menores dentro y fuera de la institucion (educacidn social, capacitaciones y charlas)

3 |Formular programas especificos a la promocidn, capacitacién y proteccién segun diagnostico situacional del menor.

servir los alimentos de acuerdo a la programacion semanal que elabora el area de nutricion.

7
ifa\bega%r acciones concretas orientadas para que la asistenta social se torne productiva con proteccion y apoyo a los nifios albergados

B! njofreside trabajo con el equipo tecnico de apoyo y fortalecimiento de familia

¥ atd
=

7
T Qggimiej to de expedientes segun el caso particular de cada nifio.

-
|8 Ela@ydocumentos. informes de estado, situacion y avance de cada nifio segln su caso.
=

?—Qtr{funcicnes que asign su jefe inmediato.

10

11

Coordinaciones Internas:

Coordinaciones directas con Direccion.

Coordinaciones Externas:

Unidad de Proteccion especial, Juzgados de Familia.

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA |8) Gradols)/: i démica y carrera/ alidad id C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA :l Egresado(a) Es.‘ I:Iuo
:lPRIMAm.-\ D D :l e trabajo social, asistencia so:la.l'w‘o e i =
carreras afines por la formacion.
'SECUN DARIA D D K!Tituloﬂ.ice nciatura D No
TECNICA BASICA ({1 D [:l :lMamrla
024R08) NO APLICA
rovasemons ] ] ewesde [ Jrie
ANOS A MAS)
X iumveasmm D :lncctoradu
NO APLICA

'—l Egresado |_|Titulo

FLNONAN




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere doc ion ria, su valldacion debera realizarse en la entrevista personal):

CONOCIMIENTOS EN COMUNICACION Y LIDERAZGO

CONOCIMIENTOS EN PRESTACIONES SOCIALES DE SALUD, GESTION PUBLICA

VOCACION DE SERVICIO.

B. Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN MARCO LEGAL DE SEGURIDAD SOCIAL.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION DE LA CAPACITACION O BIENESTAR LABORAL

CURSOS /O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN CLIMA LABORAL O CLIMA ORGANIZACIONAL

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REFERENTES AL CARGO

C. Conoc 35 de Ofimatica e Idi [Dialectos: { dos con doc tos)
Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS . . ,
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Mr_d X Ingles X
7 {excel Y X Quechua X
LM — - .
A (@?«f?]nt.m X Otros (especificar) X
| Qtros\ﬁ&_edfﬁar]

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

03 ANOS

kriencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

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

01 ARO

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requlers como experiencla; ya sea en el sector pdblico o privade:

Practjcante Auyiliar o 2 Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Sub Gerente
Profesional D Asistente . P D Eiesatn D Coordinadar Departamento Director

* Mencione o) a5 e, & isita de experiencia ; en caso existiera algo odicional pora el puesta
NO APLICA
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de desarrollo de actividades para |la promocion de adopciones y la reinsercion en la sociedad de los nifios albergados.

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial E Remoto D Mixto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,414.19 |incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, osi como toda deduccién aplicable al trabajodor
DURACION DE CONTRATO 03 meses|Sujeto a prorroga, segun necesidad de servicio del drea usuaria

o




i{@ GOBIERNO REGIONAL FORMATO CAS N'002-2024
,s..ueml...w._.;_.lmlﬂ. e DE PUNO PERFIL DE PUESTO o
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 09

Unidad Organica: OFICINA REGIONAL DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES Y SEGURIDAD

Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

Dependencia jerarquica lineal: QOFICINA REGIONAL DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES Y SEGURIDAD

Dependencia funcional: NO APLICA

Cantidad de Puestos Solicitados 0

MISION DEL PUESTO

BRINBAR ASISTENCIA TECNICA CON LA EVALUACION DE LA INFORMACION ABIERTA DE LAS INSTITUCIONES CIENTIFICAS, COORDINAR LA OBTENCION D INFORMACION
e ADT_&IGNAL"- E DETALLE REQUERIDA Y EMITIR INFORME Y/O ALERTAS A LAS OFIICNA DE DEFENSA CIVIL SOBRE SU INFLUENCIA EN LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA
/ YAATENCION DE DESASTRES

. sgperigﬂnn Y COORDINAR TODA ACTIVIDAD DE FUNCIONAMIENTO DEL COER
LATENCION Y SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES

SUPERVISAR Y EVALUAR LA INFORMACION RECIBIDA EN LOS MODULOS DEL COER Y FACILITARLAS AL JEFE DE ORGRDYS

3
4 |DIRIGIR Y ADMINISTRAR EL CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA REGIONAL DURANTE SU SERVICIO

EVALUAR LA INFORMACION ABIERTA DE LAS INSTITUCIONES CIENTIFICAS, COORDINAR LA OBTENCION D INFORMACION ADICIONAL O DE DETALLE REQUERIDA Y EMITIR
Wp ALERTAS A LAS OFIICNA DE DEFENSA CIVIL SOBRE SU INFLUENCIA EN LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA PREVENCION Y ATENCION DE DESASTRES
D RER

S ACCIONES SECTORIALES DE APOYO A LAS OFICINAS DE DEFENSA CIVIL

ADO DE LOCALIDADES DE SU DISTRITO (ORDEN ALFABETICO) QUE INFLUYA LATITUD Y LONGITUD, POBLACION Y VIVIENDAS Y OTRAS CONSIDERACIONES
COER HAYA IDENTIFICADO

PXESENTAR Jf{APA QUE UBIQUE LAS LOCALIDADES MEDIANTE LAS COORDENADAS OBTENIDAS

VERIHEAER EL CUMPLIMIENTO DEL PROCESO DE VERIFICAR LA INFORMACION, PROCESAR Y ANALIZAR LOS RESULTADOS Y GESTIONAR LA ATENCION DE EMERGENCIA

10 |OTRAS ENCARGADAS POR SU JEFE INMEDIATO

RDI NES PRINCIP,

Coordinaciones Internas:

No Aplica
Coordinaciones Externas:
No Aplica
FORMACION ACADEM!
FORMACION ACADEMICA [=) (s)/si y carrera/especialidad requerid C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA Ej d Si N
:l S CONTADOR(A), INGENIERO CIVIL, ; [
PRIMARIA :| Bachiller ADMINISTRADOR (A} Y/O A FINES POR LA |  [D- éRequiere habilitacion?

FORMACION
i .
ET tulo/Licenciatura Sl |:|No
]Maestria

TECNICA BASICA {1

oo
ELOO00

0 2AR0S) NO APLICA
TECNICA SUPERIOR (3 Egresado Titule
AROS AMAS) :l D
X |UNIVERSITARIA jDoctnru:lo
NO APLICA

|Egresadn | |T|tuln




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Conocimiento tecnico en |a ley 29664 Ley de Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

Conocimiento del sistema de informacion para la gestion del riesgo de desastres SIGRID

Conocimiento del SINPAD

Conocimienbto en EDAN PERU

B. Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacién requeridos y con doc

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacion en Gestion Publica y/o Administracién Publica

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacion en Procedimiento para elaborar el plan de prevencion y reduccion del riesgo de desastres

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacion en fundamentos de la gestion del riesgo de desastres

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacién en sistema de informacion para la gestion del riesgo de desastres sigrip v3 y el app sigrid collet

C. Conocimi de Ofimatica e Idi [Dialectos: (S dos con dot )
Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIDMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado

7 |Word - \ X Ingles X
j g gg !:: / ";\ X Quechua X
_YPawer {’oinf-_ } X Otros (especificar) X

1 oS Tespecticar) x

Experiencia General

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

& ye
7
+ OF}
- DERE &l flempo de experiencia requerida para ef puesto en la funcién o la materia:
Hulhbs
~ / ¥
X 4 <
—"

B, En base a la enperiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requeride en el sector pablico:

03 ANOS

€. Margue ¢l nivel minime de puesto que se requiers coma experiencia; ya sea en el sector plblico o privade:

Practicante Auxiliar o - Supervisor / lefe de Area o Gerente o
S5ub G
Profesional D Asistente D Aty D Fipeh Coordinador Departamento gzl Director

* Mencione otros aspectas co; ta isita de e, ; &n caso existiera olgo adicional pora el puesto
NO APLICA
HABILIDADES O COMPETENCIAS

*Vocacién de Servicio, *Proactivo, *Dinamico, *Responsable, =Trabajo en Equipo, «Trabajo a Presidn

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remoto D Mixto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 2,914.19 |Incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como todao deduccidn aplicable al trabajodor

DURACION DE CONTRATO 03 MESES |Sujeto o prorroga, segun necesidad de servicio del drea usuaria




GOBIERNO REGIONAL FORMATO CAS N°002-2024

et lie £ DE P OFICINA DE RECURSOS
E PUNO PERFIL DE PUESTO S
IDENTIFICACION DEL PUESTO DI Pl 10
Unidad Organica: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO ¥ PROMOCION DEL EMPLEO
Puesto Estructural: NO APLICA
Nombre del puesto: GUARDIAN-NOCTURNO
Dependencia jerarquica lineal: CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL DE TARACO
Dependencia funcional: NO APLICA
Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTO

cabo todas las actividades de forma honesta, ética y profesional.

2 |Realiza recorridos periddicos para detectar irregularidades e inspeccionar las instalaciones del Centro de Formacidn Profesional de Taraco y control de incendios.

Controlar el acceso a las instalaciones a través del proceso de admisidn; ayuda a los visitantes a ingresar a la instalacidn; examina a los visitantes y empleados de manera
eficiente para acelerar su ingreso al sitio o instalacién.

Preparar registros o informes segin sea necesario para las instalacions del CENFORP, inspeccionar los registros de control de

/6 “RE| seguridad y toma las medidas necesarias.
" 1"0\”/

oF) adiones Internas:
gi’hﬁ'!’ e

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

'A. FORMACION ACADEMICA |8) Grados)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere coleglatura?

INCOMPLETA COMPLETA j Egresadofa) DSi N“

jﬂi:hill-er NO APLICA D. ¢Requiere habilitacion?

jﬂlulnfu:en:!atura I:] 5i ENo
jMaestrla

IFRIMARIJ\
X |SECUNDA.RIA

TECNICA BASICA (1

-
OOOEC

0 2 ARlOS) NO APLICA
TECNICA SUPERIOR (3 :lgms,dg DTitqu
ANOS A MAS)
UNIVERSITARIA :Ibomrado
NO APLICA

ngresadn l—lTitqu




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

|Canacimiento en resguardo patrimonial, estrategias de proteccidn personal e integridad de las personas

B. Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

[Capacitaciones, Curso y/o Programas de Especializacion Relacionado al Servicio de Vigilancia y Seguridad

Nivel de Dominio

Basico Intermedio

Avanzado

C. Conocimi 15 de Of ica e Idi /Dialectos: (Sustentados con documentos)
Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica

Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar)

\

Tty A

tiempg total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado

A, Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

01 ANO
ﬂ/ iﬂﬁ%ﬂl!ﬂﬂl para el puesto [parte A), sefiale el tiempo requerido en el sectar piblico:
> a0/ -

<7

0/
"
QM;}'I

W
Y,
i
Mpu esto gue se requiers como experiencla; ya sea en el sector pdblico o privade:

Auixili i
Guardian X RS Analista Especialista SHpEIser lgtddeAréan Sub Gerente Ge.rente e
Asistente Coordinador Departamento Director

]

* Mencione atras aspectos co mentarios sobre el isito de ex . en case existiera algo odicional pura ef puesto
NO APLICA
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, atencién, control, planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién y orden. Orientacidn a resultados, vocacion de servicio y trabajo en equipo.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial Remoto I:l Mixto I_—_l

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,414.19 |incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES |Sujeto a prorroga, segiin necesidad de servicio del drea usuaria




servlr @ GOBIERNO REGIONAL FORMATO CAS N'002-2024
(18 00 i OFICINA DE RECURSOS
M DE PUNO PERFIL DE PUESTO ey

IDENT| N DE| CODIGO DE PUESTO 1

Unidad Organica: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del puesto: SECTORISTA

Dependencia jerarguica lineal: DIRECTOR DE PROMOCION DEL EMPLEQ Y FORMACION PROFESIONAL

Dependencia funcional: NO APLICA

==
jf”/‘« 'Canﬁ%d{ie Puestos Solicitados 01
% ‘y Formacién Profesional y apoyo en las estadisticas de la Direccion Regional de Trabjo y Promocidn del Empleo Puno.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar los indices de empleo de la regidn, y emitir los resultados bajo boletines y otros productos.

Elaborar las estadisicas de la Direccidn de Empleo y Formacidn Profesional.

Otras elaboraciones concernientes al programa de Observatorio Socio Econdmico Laboral.

1
2
3 |Registrar las estadisticas de la Direccion de Trabajo y Promocién del Empleo Puno, para remitir a la Sede Nacional.
4
5

Otras funciones que le asigne su jefe inmediata.

)
v ?

99 delPromocién del Empleo y Fornmacion Profesional.

Direccién Regional de Trabajo y Promocién del Empleo Puno y Sede Central del Ministerio de Trabajo y Promocidn del Empleo.

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA |8) Gradols)/situacién académica y fespecialidad requerid C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA ngresadoIa] Dse Emo

:lpmmnm E! Bachiller Economis; E“:f;i:i::i:in s porle |D. ¢Requiere habilitacion?

]Tltulnﬂicandatura DSI ENU
jMaesma

|SECUNDAR1A

TECNICA BASICA (1

.
.

02 Afios) No Aplica
TECNICA SUPERIOR (3 ]Emsadn I:lm"h
AROS A MAS)
X |UNI\-’ERSITARM ] Doctorado
No Aplica

—lEgrasadn r_ITItuIn




ONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere doct ion ia, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Conocimiento en Ley N.*27444, Ley Organica del Proceso Administrativo General.

Conocimiento en Derecho Administrativo,

Conocimiento en Derecho Laboral

B. Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Capacitaciones, Cursos yfo Programas de Especializacion en elaboracidn de estadisticas a través de paquetes estadistricos y otros.

Capacitaciones, Cursos yfo Programas de Especializacion en Gestion Piblica y/o Administracion Publica

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacion en Sistemas Administrativos

C. Conocimientos de Ofimatica e Idi /Dialectos: (Sustentados con documentos)
Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA - - IDIOMAS " " i r
e No Aplica Basico Intermedic Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Ward/f_ A Q}\ X Ingles X
Exc, ei;_ A T \\ X Quechua X
Pofer S il X Otros (especificar) X
otr ‘_{gspe;iﬁcaﬂﬁ\ % !)'

o S

Experiencia General

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

% iencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

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

06 meses

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

Practicante Auwdliar o B ey Supervisor / lefe de Area o Gerente o
ialista Sub Garente
Profesional D Asistente E .l D Efpieciits D Coordinador Departamento Director

* Menclone as) 0| mentarios sobre el requisito eriencia ; en caso existiera olgo adiclonal paro el puesto

MO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, atencién, control, planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién y orden. Orientacién a resultados, vocacidn de servicio y trabajo en equipo.

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial ‘zl Remoto D Mixto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,139.19 |Incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES |Sujeto a prorrogao, segiin necesidad de servicio del drea usuaria




ServAT gy | COBIERNO REGIONAL FORMATO CAS 022024

PR SO P U i

B OFICINA DE RECURSOS
DE PUNO PERFIL DE PUESTO i
IDE 10 ESTO CODIGO DE PUESTO 12
Unidad Orgénica: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO
Puesto Estructural: NO APLICA
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO (TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO)
Dependencia jerarquica lineal: ZONA DE TRABAIO Y PROMOCION DEL EMPLEO JULIACA
Dependencia funcional: NO APLICA
Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico — administrativo al Jefe de Zona de Trabajo Juliaca y servicios generales en el desarrollo de sus funciones para el logro de los objetivos y metas
|programados en la Zona.
’_‘?'.

ING gp'ﬂ%uﬂ. PUESTO

intervﬁm‘r con criterio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a la indicaciones realizadas por el Jefe de Zona y servicios generales.

ﬁ%p?ener actualizado y codificado el archivo documentario de la Zona de Trabjo y servicios generales cuidando su conservacion.

‘manizar y preparar la documentacién que debe ser enviada al Archivo de la Direccid Regional para su custodia.
Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Oficina Zonal.

5 |Atender al publico dando infomacién de carater general y pautas a sguir en referencia a los tramites que se realizan en la Zona de Trabajo y servicios generales.

Brindar apoyo en la preparacién de la documentacién y/o emisién de respuesta solictada por diverss entiades externas, previa verificacion y determinacion dispuesta por

Zona y servicios generales.
L(l.a's"cﬁe ibuciones y responsahbilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
13

e
Zon jo y Promocién del Empleo Juliaca

Coordinaciones Externas:

Direccion Regional de Trabajo y Promocién del Empleo Puno

FORMACION ACADEMICA
A. FORMACION ACADEMICA |8} Gradols)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA Ej d Si M
:l R TECNICO TITULADO EN CONTABILIDAD, D ' E °
PRIMARIA |:| E] ]Bachillar ADMINISTRACION Y/O A FINES PORLA |  [0. ¢Requiere habilitacian?
FORMACION
ISECUNDARU! D D jTituluﬂlceﬂdatuﬁ DS!' ENU
TECNICABASICA {1 D D :] Maestria
?Ei::iisslUPERiOR i3 NOAPLLA
e D E j Egresado DTltulo
UNIVERSITARIA D D ] Doctorado
NO APLICA
Egresade |_1Tikulo




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion toria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Conocimientos tecnicos en Gestidn puablica

Conocimientos tecnicos en archivo, gestion documentaria.

Conocimientos tecnicos en ley de procedimiento administrativo general - Ley N® 27444,

B. Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Capacitaciones, Cursos yfo Programas de Especializacién en Gestion Publica.

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacién relacionados al cargo.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idi /Dialectos: (Sustentados con documentos)
Nivel de Dominio Nivel de Dominio

OFIMATICA - IDIOMAS . s
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Word X Ingles X

Excel X Quechua X

LBower Point S Otros (especificar) X

. Otros (;eh:gciﬁcar) %
7 X

=
£
D!H%f&%% erl#xh requerida para el puesto [parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pdblica:

€. Marque el nivel minimo de puesto que s& requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

Practicante Auxiliar o Anallsta
Profesional Asistente

Supervisor /
Especialista D Coordinstor |:|

Jefe de Areao
Departamento

[]

Gi
5ub Gerente e_renle 2
Director

]

* Mencione otros gspectos i ios 5ol | requisito de encia ; en caso existiera algo adiclonal para of puesta
NO APLICA
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, atencion, cooperacion, dinamismo, organizacién y orden. Orientacion a resultados, vocacién de servicio y trabajo en equipo.

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial IE] Remaoto D Mixto

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/

1,214.19 |Incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable af trabajador

DURACION DE CONTRATO

03 MESES |Sujeto o prorroga, segun necesidad de servicio del drea usuaria




