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Gobierno Regional Puno
Proceso de Seleccion CAS Transitorio




Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerarquica lineal:

Servir [ | GOBIERNO REGIONAL FORMATO CAS N"003-2024
sl 4 DE PUNO PERFIL DE PUESTO ° nos
IDENTIFICACION DEL PUESTO I P 01
Unidad Orgénica: GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION

NO APLICA

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION

SUB GERENTE DE MODERNIZACION INSTITUCIONAL

NO APLICA

Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTO

ASISTIR Y BRINDAR ASISTENCIA TECNICA EN TEMAS DE RACIONALIZACION Y COORDINACION DE COOPERACION TECNICA DENTRO DE LA SUB GERENTE DE RACIONALIZACION
Y DESARROLLO INSTITUCIONAL DE LA GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO ¥ ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |EJECUTAR LAS ACTIVIDADES DE MODERNIZACION DE LA GESTION PUBLICA, APLICANDO LAS HERRAMIENTAS DISPONIBLES Y DE ACUERDO A LA NORMATIVA VIGENTE
2 |EJECUTAR LAS ACCIONES DE MEJORA CONTINUA Y SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA
3 |EJECUTAR LOS PLANES INSTITUCIONALES EN RELACION A LAS MATERIAS DE COMPETENCIA
4 |ELABORAR INFORMES TECNICOS EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA
5 |IDENTIFICAR Y PROPONER INDICADORES DE GESION PARA EL MONITOREQ, ANALISIS Y MEJORAR AL INTERIOR DE LA ENTIDAD
PROPONER Y EJECUTAR LEVANTAMIENTO DE INFORMACION DE LOS PROCESOS IDENTIFICADOS DE LOS DIVERSOS ORGANQS Y UNIDADES ORGANICAS DE LA SEDE
6 CENTRAL DEL GOBIERNO REGIONAL PUNO.
7 |REALIZAR CARACTERIZACION DE LOS PROCESQOS IDENTIFICADOS
8 |PROPONER LA SIMPLIFICACION Y SISTEMATIZACION DE LOS PROCESOS
9 |APOYO EN LA ELABORACION DE INSTRUMENTOS DE GESTION
10 |OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

NA RINCIPA

Coordinaciones Internas:

NO APLICA

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

EORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

PRIMARIA
!sEcu«mm
TECNICA BASICA (1
0 2 ARIDS)
TECNICA SUPERIOR (3
ARlos & mas)

X iumvensmm

INCOMPLETA COMPLETA

I |
OO0

[£1 Gradolsi/situacién académica y

jkrusad ofa}
] Bachiller

ETltulofUcanclalurn

lelstrla
]Esn sado DTituh
|'I'ir.ulu

jnomrldn
—l Egresado

INGENIERO ECONOMISTA, ESTADISTICO
(A), INGENIERO INDUSTRIAL, CONTADOR
(A) Y/O A FINES POR LA FORMACION.

NO APLICA

NO APLICA

C. § Se requiere coleglatura?

51 DNn

D. ¢Requiere habilitacion?

SI DNo




CONOCIMIENTOS

A. Conocimi Tecnicos pri

ipales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

CONQCIMIENTOS TECNICOS EN MODERNIZACION DE LA GESTION PUBLICA

CONOCIMIENTOS TECNICOS EN GESTION POR PROCESOS

B. Capacitaclones, Cursos y Programas de especializaclén requeridos y ados con doc

CAPACITACIONES, CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA Y/O ADMINISTRACION PUBLICA

CAPACITACIONES, CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CAPACITACIONES, CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN SISTEMAS INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF)

CAPACITACIONES, CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS DE GESTION

€. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (5 dos con doc tos)

o ey Nivel de Dominio ey Nivel de Dominio

No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Word % Ingles x
Excel X Quechua x
Power Paint x Otros (especificar) x
Otros (especificar) b
EXPERIENCIA
Experiencia General

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

04 AROS

Experiencia Especifica

A, Indigue el tiempo de experiencla requerida para el puesto en ka funcion o la materia;

03 ANOS

B. En base 8 la experlencia requerida para el puesto [parte A), sefiale el tismpo requerido en e sector piiblica:

02 AROS

€. Margue el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencla; ya sea en el sector plblico o privada:

i de Are; G
Prim:.am! nu_“h“ : Anallsta Especialista Supe?d;a‘r / Jefedebrea Sub Gerente a_iente 2
Profesional Asistente C Dep. Director

* Mencione gtros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adiclanal para el puesto
NO APLICA
HABILIDADES O COMPETENCIAS

sVocacion de Serviclo, *Proactivo, *Dindmico, *Responsable, #Trabajo en Equipo, *Trabajo a Presién

MODALIDAD DE TRABAIO

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 deduccidn aplicable al trabajador

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




Servir {E} | GOBIERNO REGIONAL FORMATO CAS N°003-2024
L A PUNO OFICINA DE RECURSOS
== DEPU PERFIL DE PUESTO poess
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO 02
Unidad Organica: GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION
Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica lineal: SUB GERENTE DE MODERNIZACION INSTITUCIONAL

Dependencia funcional: NO APLICA

Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTO

COORDINAR ¥ EJECUTAR LAS ACTIVIDADES EN LOS PROCESOS TECNICOS-ADMINISTRATIVOS DE UN BAJO NIVEL DE COMPLEJIDAD Y DE RESPONSABILIDAD INHERENTES A LA
SUB GERENCIA DE MODERNIZACION INSTITUCIONAL

FUNCIONES DEL PUESTO

ASISTIR EN LA FORMULACION O ACTUALIZACION DE DIRECTIVAS, REGLAMENTOS, MANUALES, INSTRUCTIVOSY OTROS DOCUMENTOS NORMATIVOS SIMILARES PARA LA
EJECUCION DE LAS FUNCIONES DEL GOBIERNO REGIONAL PUNO

PARTICIPAR EN ESTUDIOS Y ACCIONES DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL, SEGUN SEA REQUERIDO.

COORDINAR Y EJECUTAR LOS PROCESOS TECNICOS DE RACIONALIZACION ORIENTADOS A MEJORAR PROCEDIMIENTOS DE LA INSTITUCION Y FOMENTAR EL DESARROLLO
ORGANIZACIONAL.

REVISAR Y/O ESTUDIAR LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS Y EMITIR INFORMES TECNICOS SEGUN SU COMPETENCIA

BRINDAR ASISTENCIA TECNICA EN LOS TRABAJOS ENCOMENDADOS SEGUN SUS FUNCIONES ESTABLECIDAS.

ASISTIR EN EL DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE TECNICAS DE ANALISIS PARA EL DISENO Y RESTAURACION ORGANICA DE LA INSTITUCION

PLANIFICAR ACTIVIDADES DE PROGRAMACION, EJECUCION Y EVALUACION DEL PROCESO DE MODERNIZACION DE LA GESTION PUBLICA EN LA INSTITUCION

@id| || & W IN] e

OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

PRINCIP.

Coordinaciones Internas:

NO APLICA

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

]Ezmsada(a]

C. & Se requiere colegiatura?

Si DNn

|D. éRequiere habilitacion?

1o Jémica y car Jespecialidad req

A. FORMACION ACADEMICA

INCOMPLETA COMPLETA

INGENIERO ECONOMISTA, ESTADISTICO
(A), INGENIERO INDUSTRIAL, CONTADOR

|PRiMARIA
SECUNDARIA
ITECNm BASICA (1
02 ARDS)
TECNICA SUPERIOR (3
AROS A MAS)

X lUNIVERSITﬂRIn

I .
3

:lB::hIIler

Eﬂmwwemhf.ur&

]Mlﬂtrlt
] Egresado I:]Titulo
|Titulu

Doctorado

Egresado

(A) Y/O A FINES POR LA FORMACION.

NO APLICA

NO APLICA

B O




CONOCIMIENTOS

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

CONOCIMIENTOS TECNICOS EN MODERNIZACION DE LA GESTION PUBLICA

CONOCIMIENTOS TECNICOS EN PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

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

CAPACITACIONES, CURSQS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA Y/O ADMINISTRACION PUBLICA

CAPACITACIONES, CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION DE MODERNIZACION, ESTRUCTURA ¥ FUNCIONAMIENTO DEL ESTADO

CAPACITACIONES, CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION ESTRATEGICA ORGANIZACIONAL

C. Conocimientos de Ofimatica e Idi /Dialectos: ( ios con doc )
Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles x
Excel X Quechua X
Power Point b Otros (especificar) X
Otros {especificar) ]
EXPERIENCIA
Experiencia General

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

04 ANOS

Experiencia Especifica

A. Indigue el tlempe de experiencla requerlda para el puesio en la funcién o la materia:

03 ANOS

B, En base 3 ln experiencis requerida para el puesto [parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pdblico:

02 AROS

€. Margue el nivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado;

Practicante Auxiliar o Z Supervisor / Jufe de Arez o Gerente o
i Sub G 't
Profesional |:| Aslstente |:] Analisa D Erpecitiats Coordinador Departamente R Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia; en caso existiera algo adiclonal paro ef puesto

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

«\ocacién de Servicio, *Proactivo, *Dindmico, *Responsable, *Trabajo en Equipo, *Trabajo a Presién

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial Remoto D Mixto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 3,114,19 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asf como toda deduccidn aplicable al trabajador

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




G | GOBIERNO REGIONAL FORMATO CAS N'003-2024
R £ 8
Rt BEFLNG PERFIL DE PUESTO AL g
EICACION DE ()]} u 03

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerarquica lineal:

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

NO APLICA

ABOGADO

JEFE DE LA OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

NO APLICA

Cantidad de Puestos Solicitados 01

10N PUE

Regional de Administracion

Asistir juridica y legalmente, revisar, recomendar e implementar los reglamentos, directivas, procedimientos y normativa interna en el ambito de su competencia de la Oficina

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Brindar asesoria Juridica a la Oficina Regional de Administracién en asuntos de su competencia

2 |Evaluar, observar y proyectar opiniones legales e informes legales cuando corresponda sobre los diferentes sistemas administrativos
3 |Participar en la elaboracién de normatividad institucional en asuntos de carécter técnico legal del Gobierno Regional de Puno
4 |Evaluar y revisar contratos en materia de contratacién publica cuando el jefe inmediato asi lo requiera

5 |Analizar y evaluar cuando corresponda la identificacién de posibles responsabilidades administrativas, civiles y penales

& |Apoyar en la evaluacién y revisar contratos en materia de contraccién publica cuando el jefe inmediato asi lo requiera.

7 |Apoyar en la formulacién del plan operativo institucional, cuadro de necesidades y las acciones del plan operativo institucional
8 |Otras funciones asignadas por su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

No Aplica

Coordinaciones Externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

IPRlMARm
ISECUNDARIA
ITECNICA BASICA (1
0 2ARDS)

TECNICA SUPERIOR (3
ARDS A MAS)

X |UNIVERSITARIA

INCOMPLETA COMPLETA

LB
OO0

C. ¢ Se requiere coleglatura?

SI |:|No

D. ¢Requiere habilitacion?

SI Dﬂo

[B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos
]E;msada{a}
]aummr ABOGADO/A
ETituio{Llnnclamra
]Mustrla

NO APLICA
:lEsresado DTitqu
:lno:torado

NO APLICA

—l Egresado I_l"ﬁlulc




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el p (No requlere doc

ion sustentatorla, 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,

B. Capacitaciones, Cursos y Programas de especlalizacién requeridos y jos con doc

Cursos y/o Programas de Especializacidn en Gestion Publica

Cursos y/o Programas de Especializacidn en Contrataciones del Estado

Cursos y/o Programas de Especializacién en Procedimiento Administrativo General- Ley 27444

Cursos y/o Programas de Especializacidn en Inversion Publica

Nivel de Dominio
IDIDMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Ingles X
Quechua X
Otros (especificar) X

C., Conocimientos de Ofimatica e Idi /Dialectos: (5 jos con doc tos)
Nivel de Dominio
OFIMATICA
No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Point X
Otros (especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia General

Iindique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publice o privado

03 Aflos

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerlda para el puesto en ls funcién o la materla:

02 ANOS

B, En base s la expariencia requerida para el puesto (parte A, sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

01 ARO

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como expariencla; ya sea en el sector plblico o privade:

Practicante Auxiliar o Analista/ : Supervisor / lefe de Area o Gerente o
Especialista Sub Gerente
Profesional Asistente Abogade Coordinador Departamento Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alge adicional poro 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 |£| Remoto E:I Mixto

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

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

DURACION DE CONTRATO

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




SErVAT 75| COBIERNO REGIONAL FORMATO CAS N"003-2024

ool vl WS DE PUNO PERFIL DE PUESTO OFICINA DE RECURSOS
_._. HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 04

Unidad Organica: OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del puesto: OPERADOR TECNICO

Dependencia funcional:

Dependencia jerarquica lineal:

JEFE DE LA OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

NO APLICA

Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTO

objetivos institucionales.

Asistir a la Oficina Regional de Administracion en la recepcién de documentos y |a actualizacién de registros de documentos para un buen funcionamiento, atenciény
mantener al dia 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

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en las areas administrativas y de documentacion

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

Gestionar la agenda de la Oficina, programanda reuniones, citas, eventos y otros compromisos institucionales.

Realizar en control y ordenamiento del acervo documentaria de la oficina.

Recepcionar, registrar y sistematizar toda la documentacion que ingresa a la Oficina de Administraicon.

Derivar y dar tramite a la documentacion que ingresa a la Oficina Regional de Administracion

N | (| & | w s e

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

No Aplica
Coordinaciones Externas:
No Aplica
FORMACION ACADEMICA
A. FORMACION ACADEMICA ‘B] Grado(s)/sl! i6 démica y a/fespecialidad r id C. ¢ Se requiere coleglatura?
INCOMPLETA COMPLETA j&mudo[a} Dsi Na
CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y/O AFINES POR
I , lo.
PRIMARIA D D Ena:hlllcr LA FORMACION D. ¢Requiere habilitacion?
ISECUNDM\M D D jTItuIa}Li:nn:illurl Dsi No
TECNICA BASICA (1 D D :lmusma
0 2 Afios} NO APLICA
ITECNICA SUPERIOR (3 D I:! ng — DT“ alo
AROS A MAS)
X Iumwusmnm D E :looc:orado
NO APLICA
_l Egresado I_|Tltulo




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en tramite de gestion administrativa, archivo documentario y conocimiento de la ley 25323 Ley del Sistema Nacional de Archivos.

B. Capacitaclones, Cursos y Programas de especializaclén requeridos y dos con d t

Cursos y/o Programas de Especializacién en Gestidn Publica

Cursos y/o Programas de Especializacién en Sistemas Administrativos

Cursos y/o Programas de Especializacién en Sistema Integrado de Administracion Financiera-SIAF-5P

C. Conocimlentos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: { dos con doc )
Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIDMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
XPE |
Experiencia General

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

02 ANOS

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencla requerida para el puesto on la funckén o la materia;

01 ARD

8. En base a la experiencla requerida para el puesto (parte A, sefale el tiempo requerido en el sector publico:

01 ANO

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

Practicante Auxiliar o " Supervisor / Jefe de Area o
il Sub G b
Profesional D Asistente Anallste D Espaciaiey D Coordinador D Departamento S

* Mencione ptros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia; en coso existiera algo adicional pora el puesto

Gerente o
Directar

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 Mixto I:l

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

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, segiin necesidad de servicio del drea usuaria




serur

A AL P 5
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GOBIERNO REGIONAL
DE PUNO

FORMATO

CAS N"003-2024

PERFIL DE PUESTO

OFICINA DE RECURSOS
HUMANDS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 05

Unidad Orgénica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia Jerarguica lineal:
Dependencia funcional:

Cantidad de Puestos Solicitados

QFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

NO APLICA

TECNICO ADMINISTRATIVO

JEFE DE LA OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

NO APLICA

01

MISION DEL PUESTO

objetivos institucionales.

Asistir a la Oficina Regional de Administracion en la recepcién de documentos y la actualizacién de registros de documentos para un buen funcionamiento, atencion y
mantener al dia 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

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en las areas administrativas y de documentacion

Apoyar en la farmulacién del plan operativo institucional, cuadro e necesidades y las acciones del plan operativo institucional

Realizar requerimientos de acuerdo a lo dispuesto por su jefe inmediato

apoyar en la revision de expedientes que ingresen a la Oficina Regional de Administracion

Apoyar en la formulacién del plan operativo institucional, cuadro e necesidades y las acciones del plan operativo institucional

|| & | w e

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato

RDINA PRI

Coordinaciones Internas:

No Aplica
Coordinaciones Externas:
Nao Aplica
EORMACION ACADEMICA
A. FORMACION ACADEMICA Ill] Grado(s)/situacién académica y a/i ialidad requerid, C. ¢ Se requiere coleglatura?
INCOMPLETA COMPLETA ]Egmndo{a] DSI E No
CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y/O AFINES POR
PRIMARIA D D X |Bachiller LA FORMACION 10. ¢{Requiere habilitacion?
SECUNDARIA l:l D :lTitqufLicen:Iatura DSI Nn
TECNICABASICA (1 El D :|Mmm-
0 2 AROS) NO APLICA
TECNICA SUPERIOR (3 D I:l :l Egreaa Dﬂtulu
AROS A MAS)
X IUNIVERSITJ\RIA D E :Iooctwadn
NO APLICA
—] Egresado |_1T|1ula




CONOCIMIENTOS

A, Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el p

e doc taclon lid.

q ia, su v ion debera realizarse en la entrevista personal):

|Conocimiento en tramite de gestion administrativa, elaboracion de requerimientos de bienes y servicios, elaboracion de cuadro de necesidades.

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

Cursos y/o Programas de Especializacidn en Gestidn Plblica

Cursos y/o Programas de Especializacién en Contrataciones del Estado

Cursos y/o Programas de Especializacién en Inversién Publica

Cursos y/o Programas de Especializacion en Sistema Integrado de Administracion Finarciera-SIAF-SP

C. Conocimlentos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (5 ados con doc tos)
Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
EXPERIENCIA
Experlencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado
02 Aflos
Experiencia Especifica
A, Indique el tiempo de experiencla requerida para el puesta en la funclén o la materia:
01 ANO
B. En base a la experiencla requerida pars &) puesto [parte A}, sefiale ol tlempo requerido en el sector pdblico:
01 ANO
€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere coma experiencia; ya sea en el sector piblice o privado:
Practicante Auxiliar o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Profesional D P Analista D Especiallsta D S D # D Sub Gerente D Di
* Menciane ctos co; el requisito erlencia ; en coso existiera algo odiclonol para el puesta
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

Remoto

O]

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

U

Mixto

REMUNERACION

s/

1,914.19

\Incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable of trabajador

DURACION DE CONTRATO

03 MESES

|Sujeto a prorroga, segiin necesidad de servicio del drea usuaria




GOBIERNO REGIONAL
DE PUNO

FORMATO

CAS N"003-2024

PERFIL DE PUESTO

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

CODIGO DE PUESTO 06

Unidad Orgéanica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerarquica lineal:

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

NO APLICA

TECNICO EN INFORMATICA

JEFE DE LA OFICINA DE RECURSQS HUMANOS

NO APLICA

Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTO

seguridad, etc.

Brindar asistenta técnica en el control y supervision del correcto uso de los recursos informaticos garantizando el trabajo en red, circuitos de backup, roles, permisos,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Mantenimiento en Hardware y Software de los equipos Informaticos de la Oficina de Recursos Humanos.

) Definir una metodologia de Adminsitracion de los equipos de uauarios: Gesionando los permisos, perfiles, configuracion de recursos de red, actualizaciones de sistemna,
scripts, politicas de seguridad, etc.

Protocolizar |a Instalacion y configuracion de Software en equipos de usuarios

Protocolizar el control y supervision del correcto uso de los recursos informaticos garantizando el trabajo en red, circuitos de backup, roles, permisos, seguridad, etc.

Manejar el sistema de asistencia implementado en la entidad.

|| B W

Elaborar los reportes de descuentos de inasistencias y tardanzas del personal emitidos para su consideracién en la planilla de pago.

7 |Elaborar informes referentes a la asistencia del personal del Gobierno Regional de Puno

8 |Otras funciones asignadas por su jefe inmediato

RDINA

NES PRI Al

Coordinaciones Internas:

No Aplica

Coordinaciones Externas:

No Aplica

EORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

PRIMARIA
SECUNDARIA

TECNICA BASICA (1
0 2 AfiDS)

TECNICA SUPERIOR (3
AROS A MAS)

UNIVERSITARIA

INCOMPLETA COMPLETA

.
=00

1k A&k

tidad "
r

IB]" Y

]Egmsado[a]
:l Bachiller

Doctorade

Egresado

y carrera/esp

TECNICO EN COMPUTACION E INFORMATICA Y/O A
FINES POR LA FORMACION

MO APLICA

NO APLICA

C. ¢ Se requiere coleglatura?

v [

|D. ¢Requiere habilitacion?

DSi Nn




A, Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere doc ion ia, su validacion debera reali en la entrevista personal);

Conocimiento en computacion e informatica, mantenimiento y reparacion de equipos, conocimiento en Gestion de Recursos Humanos, conocimiento en Sistema Integrado de
|Administracion Financiera (SIAF-5P)

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

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacion en funciones inherentes al cargo

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
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia General

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privade

01 ARO

Experiencia Especifica

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

01 ARNO

B, En base 8 la experiencla requerids pars el puesto (parte &), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico;

01 AND

€, Marque e nivel minimo de puesto que se requisre come experiencla; ya ses en el sector pdblico o privade:

i Gi it
Practicante Auxiliar o Araliia Especialista Su pe:v:io‘rf Jefe de Area o Sub Carinte erente o
Profeslonal Asistente C P Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia; en caso existiers olgo adicionol para 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 TRABAJIO

Presencial E] Remoto D Mixto [::l

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,614.19 |Incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccidn aplicable ol trabajador

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




GOBIERNO REGIONAL FORMATO CAS N°003-2024

P L LIt DE PUNO PERFIL DE PUESTO DF!C!:.;:‘E“I:‘E::NSDS
IDENTIFICACION DEL PUESTO DIGO DE PUE 07
Unidad Organica: OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
Puesto Estructural: NO APLICA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarguica lineal: JEFE DE LA OFICINA DE RECURS50 HUMANOS
Dependencia funcional: NO APLICA
Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTO

Asesorar y atender necesidades administrativas de gestién, proponiendo politicas, normas internas e informes técnicos conforme a su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar asesoria a la Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos en lo referente a la revision de documentos administrativos y emitir los informes técnicos

correspondientes.
Registrar y actualizar el registro de trabajadores, pensionistas en el sisterna del 1-REGISTRO de la SUNAT, de acuerdo a la Informacion que sera remitida por las areas

encargadas.
Elaborar informes técnicos respecto a la implementacion del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

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

3
4
5 |Proyeccién de boletas de pago de los trabajadores del Gobierno Regional de Puno
6

Elaboracidn y declaracion de planillas de AFPs.

7 |Supervisar y verificar los ceses y la correcta elaboracién y pago de las liquidaciones de beneficios sociales.

8 |Participar en el proceso de programacion, formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion presupuestal.

Participar en comisiones y equipos de trabajo, atendiendo las necesidades de acuerdo a la especialidad del cargo.

10 |Otras funciones asignadas por su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

No Aplica
Coordinaciones Externas:
No Aplica
FORMACION ACADEMICA
A. FORMACION ACADEMICA Iﬂl (s)/situacié ié y carrera/especialidad req d C. ¢ Se requiere coleglatura?
INCOMPLETA COMPLETA ]Egnndo{a} ESE EI Ne
CONTADOR (A), ADMINISTRADOR (A), INGENIERO
3 7
|PRFMARIA [:l ]Bachiller (A) ECONOMISTA Y/0 AFINES POR LA FORMACION |D. {Requiere habilitaclon

| SECUNDARIA ETl‘tulolecenclatura ESI D No
|TECNICA BAsICA (1
02 ARDS)

]TECNICA SUPERIOR (3
ANOS A MAS)

X Iumuensmnla

L]
I:l ]Mlenrl: —_
D ]E;raudu DTituiu

.

NO APLICA

Gere e il
AT




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en Remuneraciones del Sector Piblico, Decreto Legislativo N® 276 — Ley de Bases de |la Carrera Administrativa y Decreto Legislativo N* 1057 - Decreto Legislativo que regula el
régimen especial de contratacion administrativa de servicios y su Reglamento, Ley N° 29843 - Ley que estable la eliminacién progresiva del régimen especial del Decreto Legislativo 1057 y
otorga derechos laborales, Sistema Administrativo en Gestidn de Recursos Humanos y la Ley N° 30057 = Ley del Servicio Civil, imiento en el jo y operacion del aplicative AIRHSP

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

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

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

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

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

C. Conodimi de Ofimatica e Idi /Dlalectos: (Sustentados con documentos)
Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Qtros (especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia General

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

04 ANOS

Experlencia Especifica

A Indique el tlempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o ks materia:

03 ANOS

@, En base a la experiencia requerida para el puesto [parte &), sefiale el tlempo requerido en el sector piblico:

02 ANOS

€. Marque el nivel minime de puesto que se requiene como experiencla; ya sea en el sector plblico o privade:

Practicante Auxiliar o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
i ub Gerente
Profesional D Asistente |:| Analista D Expacialin E Ceordinador Departamento $ e Director

* Mencione 5 tos complementaories so ) 1 ia ; en caso existiero oigo edicional pora f puesto
NO APLICA
HABILIDADES O COMPETENCIAS

« LIDERAZGO » PROACTIVO » ORGANIZACION DE INFORMACIGN « PUNTUALIDAD = REDACCION » CONFIDENCIALIDAD » TRABAJO EN EQUIPO * VOCACION DE SERVICIO »
TRABAJO BAIO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial [x] Remoto ] Mixto [l

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

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

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




servr

GOBIERNO REGIONAL

FORMATO

CAS N°003-2024

Puesto Estructural:

|Nombre del puesto:
Dependencia Jerarquica lineal:
Dependencia funcional:

Cantidad de Puestos Solicitados

RSN PERFIL DE PUESTO gt
ENTIFICACI P DIG u 08
Unidad Orgénica: Oficina Regional de Administracion

No Aplica

Especialista en Procesos

Jefe de la Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares

No Aplica

01

MISION DEL PUESTO

Orientar y asesorar en cumplimiento de las normas administrativas del sector publico, conforme las normas de la ley de contrataciones del estado y demas labores fijadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Revisary asesorar 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 seleccién de
Adjudicaciones Simplificadas, Subasta Inversa Electronica, Comparacion de Precios, Contrataciones Directas, Concurso Publico y Licitacion Publica

Realizar asistencia Tecnica y acompafiamiento administrativo en los procedimientos de seleccién de adjudicaciones simplificadas, Subasta Inversa Elecronica,
Comparacion de Precios, Comtrataciones Directas, Concurso Publico y Licitacion Publica.

4 |Proyectar informes, Oificios, actasy demas documentos relacionados a los procedimientos de seleccién.

5 |Registro de informacion en el sistema electronico de contrtaciones del estado (SEACE)

& |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
No Aplica
Coordinaciones Externas:
No Aplica
FORMACION ACADEMICA
'A. FORMACION ACADEMICA Hs; Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA ] Egresadola) SI D"°
CONTADOR (A}, ADMINISTRADOR (A), Y/O
ill D. ¢Requiere habilitacion?
| Jprmania [] U] [ Jsecier A FINES POR LA FORMACION .
SECUNDARIA D D X |Titule/Licenciatura Sl |:| Ne
]Tscmm BAsicA (1 D D jMaulrl:
0 2 ARlOS) NO APLICA
TECNICA SUPERIOR (3 D Egresado [:lTitula
AROS A MAS) D :l
X [UNIVERSITARIA D E :lDo:toradn R
—l Egresado mﬂtulo




N IENT

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere doc clon atoria, su validaclon debera realizarse en la entrevista personal):
Conocimiento en el Programacién Multianual de Bienes, Servicios y Obras

Conocimiento en Presupuesto y Gestidn de Contrataciones con el Estado.

B. Capacitaciones, Cursos y Programas de especlalizacidn requeridos y sustentados con doc t

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacién en Gestién Publica

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

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacién 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: (S jos con doc )
Nivel de Dominio
OFIMATICA
No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word x
Excel X
Power Paint X
Otros (especificar) n

PER 1

Experiencia General

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

Nivel de Dominio
IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avaniado
Ingles X
Quechua X
Otros (especificar) X

04 ANOS

Experiencia Especifica

A, Indigue &l tlempa de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

03 AROS

@. En base a ls experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pldblico:

03 ANOS

€. Marque el nivel minlmo de puesto que se requiere como experiencla; ya sea en el sector pablico o privado:

Practicante Auxiliar o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
b

Profesional I:l Aslstente D At D Fapaciulists [of dinad D P D SUbRecanty D Director

* Mencione olros aspectos co Ll re el re; ito de experiencia ; en coso existiera olge adicionol para el puesto

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

*\ocacion de Servicio, *Proactive, *Dindmico, *Responsable, *Trabajo en Equipo, *Trabajo a Presion

MODALIDAD DE TRABAIO

(]

Presencial

Remoto

L]

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

Mixto

]

REMUNERACION

s/

3,114.19

Incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, asf como toda deduccidn aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO

03 MESES

Sujeto a prorroga, segun necesidad de servicio del drea usuaria

Nox 3
\\C'I_,:\]O' '




GOBIERNO REGIONAL
DE PUNO

FORMATO

CAS N"003-2024

PERFIL DE PUESTO

OFICINA DE RECURSOS
HUMANDS

CODIGO DE PUESTO 09

Unidad Organica:
Puesto Estructural;

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerarguica lineal:

Oficina Regional de Administracion

No Aplica

Abogado

Jefe de la Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares

No Aplica

Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTO

Regional de Puno.

Brindar asistencia juridica en la elaboracion de la documentacion que comprende el proceso de adquisiciones de Bienes y Servicios d la Unidades Organicas del Gobierno

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaboracion de Informes Legales propios de la Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares y otros.

Interpretar y resumir dispositivos legales de carécter especifico y pertinente a la oficina.

Brindar asesoramiento tecnico legal de los diferentes procedimientos de contratacion,

2
3 [Adsolver consultas legales en aspectos administrativos y procesos de adquisicion y contratacion de servicios
4

w

Informar y adsolver consulta sobre asuntos juridicos de los procedimientos de seleccién de adjudicaciones simplificadas, Subasta Inversa Elecronica, Comparacion de
Precios, Comtrataciones Directas, Concurso Publico y Licitacion Publica.

6 |Verificar el cumplimiento de las normas de contrtacion con el estado.

7 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

INCIPA|

Coordinaciones Internas:
No Aplica
Coordinaciones Externas:
No Aplica
FORMACION ACADEMICA
A. FORMACION ACADEMICA [B] Grado(s)/situacié démica y carrera/especialidad requeridos C. { Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA ]Egmsadn{a] sl D No
:IPmMAnm [] |:| [ Joschiter ABOGADO (A) D. ¢Requiere habilitacion?
jSECUNDnRIA D D E'ﬁ:uluﬂlun:f&tuﬁ Si D No

{
Do » [ [ | Qe
paee [ O | Qe O
EUNNERSIMRI;& [:l ]Donorado ——
—lElresado |_I‘mulo




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en el Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras

Conocimiento en Presupuesto y Gestion de Contrataciones con el Estado.

Conomciento en la Ley 27444,

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

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacién en Gestién Publica

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacidn en Procedimiento Administrativo General- Ley 27444

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

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

Nivel de Dominlo

Basico Intermedio

Avanzado

C. Conocimientos de Ofimatica e Idi /Dialectos: ( dos con doc )
Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica
Word ] Ingles x
Excel x Quechua x
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar] x
EXPERIENCIA
Experlencia General

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

03 ANOS

Experiencia Especifica

&, Indique el tiempo de experlencia requerida para el puesto en la funcién o ls materla:

02 AROS

B, En base a la experiencia requerida para el puesto |parte A}, sefiale el tlempo requerido en el sector pblico:

02 AROS

€. Marque el nivel minima de puesto que se requiere como experiencla; ya sea en el seeter plblico o privado:

Practicante Auxiliar o . Superviser / Jefe de Area o Gerente o
Analist; Sub Gerente
Profesional D Asistente |:| i E Rapieraite D Coordinad Depar . Directar

]

* Menclone ot ectos complementarios 3o, isito de experiencia ; en caso existiera olgo adicional para el puesto
NO APLICA
HABILIDADES O COMPETENCIAS

»Vocacién de Servicio, *Proactivo, *Dindmico, *Responsable, *Trabajo en Equipo, *Trabajo a Presién

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial [El Remato D Mixto [:i

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

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

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




serwir (@} | GOBIERNO REGIONAL FORMATO CAS N'003-2024

..... A A 2 DE PUNO OFICINA DE RECURSOS
= PERFIL DE PUESTO il

IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 10

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

Puesto Estructural: NO APLICA

|Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

Dependencia jerdrguica lineal: OFICINA REGIONAL DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES Y SEGURIDAD

Dependencia funcional: NO APLICA

Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTO

BRINDAR ASISTENCIA TECNICA CON LA EVALUACION DE LA INFORMACION ABIERTA DE LAS INSTITUCIONES CIENTIFICAS, COORDINAR LA OBTENCION D INFORMACION
ADICIONAL O DE DETALLE REQUERIDA Y EMITIR INFORME Y/O ALERTAS A LAS OFIICNA DE DEFENSA CIVIL SOBRE SU INFLUENCIA EN LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA
PREVENCION Y ATENCION DE DESASTRES

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |[SUPERVISAR Y COORDINAR TODA ACTIVIDAD DE FUNCIONAMIENTO DEL COER

2 |ATENCION Y SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES

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

4 |DIRIGIR ¥ ADMINISTRAR EL CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA REGIONAL DURANTE 5U SERVICIO

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

6 |COORDINAR LAS ACCIONES SECTORIALES DE APOYO A LAS OFICINAS DE DEFENSA CIVIL

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

8 |PRESENTAR MAPA QUE UBIQUE LAS LOCALIDADES MEDIANTE LAS COORDENADAS OBTENIDAS

9 |VERIFICAER 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 PA

Coordinaciones Internas:

No Aplica
Coordinaciones Externas:
No Aplica
RMACI
|A. FORMACION ACADEMICA |B) Gradols)/situacién académica y carrera/especialidad rid C. ¢ Se requiere coleglatura?
INCOMPLETA COMPLETA Egresad ESl No
| Jewscados CONTADOR(A}, INGENIERO CIVIL, []
|pamasia D [] jBachiH:r ADMINISTRADOR (A) Y/O A FINES POR LA | [D. ¢Requiere habilitacion?
FORMACION
SECUNDARIA D D ETituln}Licen:iilura SI DNo
TECNICA BASICA (1 D D :J ——
02 ARoS) NO APLICA
TECNICA SUPERIOR (3 Egrasade Tituls
:laﬂos A MAS) D D D
X luuwensmm D Doctorado o
Egresado [-lTIT.uIa




CONOCIMIENTOS

A. Conocimlentos Tecnlcos principales requeridos para el puesto (No requlere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en |a entrevista personal):

Conocimiento tecnico en la 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 sustentados con documentos:

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

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

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacidn 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. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: { dos con doct tos)
Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word x Ingles X
Excel X Quechua x
Power Paint X Otros (especificar) x
Otros (especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia General

Indigue el tlempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privade

05 ANOS

Experlencia Especifica

A, Indique el tiempo de experlencla requerida para el puesto en la funcién o la materia:

04 ANOS

8. En base a ln experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale el tiempe requerido en el sector pdblico:

03 AROS

€. Margue sl nivel minimo de puesto gue se requlere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privade:

Practicante Auxiliar o - Supervisor [ Jefe de Area o Gerente o
ialist Sub Gerent
Profesional D Asistente D Analista D Erpnriaey E Coordinador D Departamento b Director

* Mencione gtros aspectos complementarios sobre gl requisito de experlencla ; en coso existiers algo odicional para el puesto

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

«\ocacién de Servicio, *Proactivo, *Dindmico, *Responsable, *Trabajo en Equipo, *Trabajo a Presién

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial El Remoto ‘:l Mixto [:]

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 2,914.19 |incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

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




GOBIERNO REGIONAL
DE PUNO

FORMATO

CAS N*003-2024

PERFIL DE PUESTO

OFICINA DE RECURSOS
HUMANDS

CODIGO DE PUESTO u

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerarquica lineal:

DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLED

NO APLICA

ABOGADO CONCILIADOR

SUBDIRECCION DE DEFENSA LEGAL, GRATUITA Y ASESORIA AL TRABAJADOR

NO APLICA

Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTO

Brindar asesoria juridica como Abogado Conciliador en la Direccidn Regional de Trabajo y Promocién del Empleo Puno.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Defensa legal gratuita del trabajador ante el Poder Judicial en materia laboral

Efectuar Conciliaciones

2
3 |Atencién de consultas en derecho laboral
4 |Funciones administrativas referidas a su cargo

w

Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos del drea y otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la mision del puesto

6 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

| Coordinaciones Internas:

Subdireccién de Defensa Legal gratuita y Asesor(a al trabajador.

Coordinaciones Externas:
NO APLICA
FORM N
A, FORMACION ACADEMICA qBi Grado(s)/situacién ¥ afesp d ) C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA D Egresado(a) EISI DNo
| PRIMARIA |:| D ] Bachiller ABOGADO (A) D. {Requiere habilitacion?
ISECUNDARI& D D Eﬂtulnﬂkenﬂatuﬁ SI D No
]TECNIC& BASICA (1 D D ]Mnemia
0 2 ARoS) NO APLICA
TECNICA SUPERIOR (3 :lz"“' do i
jaﬂos B MAS) D D D
X UNIVERSITARIA Doctorado
x ] U] K[ H g
—lEng sado ]_lTItuIn

NSy 39/
ek e




NOCIMIENT!

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

Conocimiento en Derecho Administrativo

Conocimiento en Conciliacion

Conocimiento en Normativa Socio Laboral, Seguridad y Salud en el Trabajo

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

Especializacidn en derecho laboral, Diplomado de Abogado Conciliador otorgado por el MINJIUS, Derechos fundamentales.

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacidn en Gestion Publica y/o Administracion Publica

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacién en Derechos Fundamentales

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacién en Derecho Laboral

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

Waord b | Ingles X

Excel X Quechua X

Power Point X Otros (especificar) X

Otros (especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia General

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

04 afios

Experiencia Especifica

A. Indigue el tlempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

03 afios

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

02 afios

€. Margue el nivel minimo de puesto que se requlere como experiencla; ya sea en el sectar piblico o privado:

Practicante Auxliar o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
i t
Profesional |:| Aslstente D Anslia D Especialita E Coordinadar Departamento U Geating Director

* Mencione ptros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo odiclonal para el puesto

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacién al usuario, Comunicacién afectiva, Adaptabilidad, Manejo de grupos, Trabajo en equipo, Dinamico, Asertivo y Proactivo.

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial E Remoto D Mixto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,914.19 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador

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

T panal

b1 nlo.
pefnupueste ¥
nlermiration




serwfr {50 | GOBIERNO REGIONAL FORMATO CAS N"003-2024

P N OFICINA DE RECURSDS
DE PUNO PERFIL DE PUESTO pirisiaia
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 1

Unidad Organica: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del puesto: ABOGADO PARA PATROCINIO JURIDICO GRATUITO

COORDINAR CON LA SUB DIRECCION DE DEFENSA LEGAL Y ASESORIA AL TRABAJADOR Y ZONA

(o] d ia | ica li I:
SPRIRCHJRANACE fn DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEQ JULIACA

Dependencia funcional: NO APLICA
Cantidad de Puestos Solicitados 01
MISION DEL PUESTO

BRINDAR PATROCINIO JURIDICO GRATUITO A USUARIOS EN LA SUB DIRECCION DE DEFENSA LEGAL GRATUITA Y ASESORIA AL TRABAIOR Y ZONA DE TRABAJO ¥ PROMOCION
DEL EMPLEQ JULIACA

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Patrocinio juridico gratuito a trabajdores y ex trabajadores ante el poder judicial

2 |Atencidn de consultas socio laborales, seguridad y salud en el trabajo y derechos fundamentales

3 |Calculo de liquidacién de beneficios sociales a trabajadores y ex trabajadores sobre obligaciones sociales laborales , seguridad y salud en el trabajo, que soliciten el servici
4 |Capacitacién a empleadores y trabajadores sobre obligaciones socio laborales, seguridad y salud en el trabajo

5 |Funciones administrativas referidas a su cargo y otras funciones que le sean asignadas, guardar confidencialidd y reserva sobre |os asuntos tratados en su entorno.

6 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

|Coordinaciones Internas:

Sub Direccién de Defensa Legal Gratuita y Asesoria del Trabajador y Zona de Trabajo y Promocién del Empleo Juliaca.

Coordinaciones Externas:

Poder Judicial, Juzgado del Trabajo de Puno y Juliaca.

EORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA B) ién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA Egresadola) ESI I:lm.

:l PRIMARIA jﬂichlller ABOGADO(A) D. {Requiere habilitacion?

gﬁlulomcen:latura ESI DNU
jMaestm

|SECUND&RM

TECNICA BASICA (1

.
2 .-

o 2 aflos) NO APLICA
TECNICA SUPERIOR (3 :IEgmado Dmu,a
ARDS A MAS)
X IUNIVERSITARIA Doctorado
NO APLICA

’—lEgrnnda '_]Titulo




IMIENTOS

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

Conocimiento en Legislacion Laboral, Derecho Administrativo y Cociliacién , Nermativa Socio Laboral, Seguridad y Salud en el Trabajo.

Conocimiento en Dereche Administrativo

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

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacidn en Derecho Laboral, Seguridad y Salud en el Trabajo, Derechos Humanas, Derecho Constitucional.

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

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacidn en Derecho Laboral

C. Conocimi de Ofi ica 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
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Paint X Otros (especificar) X
Otros (especificar) b |
EXPERIENCIA
Experiencia General

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

04 afios

Experiencla Especifica

A Indigue el tiempo de experlencia requerida para el puestc en ka funcién o la materia:

03 afios

8. En base a la experiencls requerida para of pussto (parte A], sefiale ¢l tiempo requeride en el sector plblico:

02 afios

€. Marque el nivel minimo de puesto que sa requiere come experiencia; ya sea en el sector publico o privade:

Practicante Aunlliar o Supervisor / lefe de Area o Gerente o
li Sub G 2
Profeslonal D Aslstente I:l Analts D Etpetaiiy Coordinador Depariamento b Serento Director

b it otros aspectos comple ios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera olgo adicional para el puesto

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacién sobre materia laboral, Comunicacién afectiva, Adaptabilidad, trabajo en equipo, Dindmico, Asertivo Proactivo.

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial E Remoto D Mixto I:l

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,914.19 |Incluyen los montos, ofiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto o prorraga, segin necesidad de servicio del drea usuaria




GOBIERNO REGIONAL

FORMATO

CAS N°003-2024

DE PUNO

PERFIL DE PUESTO

OFICINA DE RECURSOS
HUMANDS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO B

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

NO APLICA

ABOGADO ESPECIALISTA-DEFENSA LEGAL

SUBDIRECCION DE DEFENSA LEGAL, GRATUITA Y ASESORIA AL TRABAJADOR

NO APLICA

Cantidad de Puestos Solicitados 01

1 DEL P!

Servicios Profesionales para desarrollar las actividades de Abogado Especialista en la Sudireccion de Defensa Legal Gratuita y Asesorfa del Trabajador.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Defensa legal gratuita del trabajador ante el Poder Judicial en materia laboral
2 |Apoyar en la Conciliaciones

3 |Atencidn de consultas en derecho laboral

4 |Funciones administrativas referidas a su cargo

5 |Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos del érea y otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto

6 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Direccién de Prevencidn y Soucién de Conflictos.

SECUNDARIA

TECNICA BASICA {1
0 2 Aflos)

lTECNlCA SUPERIOR (3
AROS A MAS)

X |UNIVERSITARIA

amuinﬁlumiituri

:IMaeshrla

:lEgmudo D'I'iluln
j Doctorado

-—l Egresado [—lﬂtulo

(-
OO

No Aplica

No Aplica

Coordinaciones Externas:
No Aplica
FORMACION ACADEMICA
A FORMACION ACADEMICA [8) Gradois)/situacién académica y / lidad rea C. 2 Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA ]Egresado(a} ESI DNu
Ipmmm ]hchiller ABOGADO (A) |D. ¢Requiere habilitacion?

ES[ DNU




CONOCIMIENTOS

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

[Conocimiento en Derecho Administrativo y Cociliacion , Normativa Socio Laboral, Seguridad y Salud en el Trabajo

B. Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacién requeridos y

con doc

Cursos de capacitacion y/o diplomado en Derecho Laboral, Seguridad y Salud en el Trabajo, Derechos Humanos, Derecho Constitucional.

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

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacién en Derechos Fundamentales

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacidn en Derecho Laboral

C. Conocimi de Ofimatica e Idi /Dialectos: (Sustentados con documentos)
Nivel de Dominio
OFIMATICA
No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Point X
Otros (especificar)

Nivel de Dominio
IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Ingles X
Quechua X
Otros (especificar) X

PERIENCI

Experiencia General

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

04 ANOS

Experiencia Especifica

. Indique el tiempo de experlencia requerida para ol puesto en la funcldn o fn materia:

03 ANOS

B, En base a la experiencia requerida pars of puesto |parte A}, sefiale el tiempo requerido en ol sector piblice:

02 ANOS

€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere coma experiencia; ya sea en el sector plblico o privada:

Practicante Auniliar o
A Analista
Profesional Asistente

Jefe de Areao

Especilalista Suparvhior / D
Depar

[

Gerente o
Sub Gerente D Biractsr

[

* Mencione otros aspectos complementarlos sobre ef requisito de experiencia ; en coso existiera algo odicionol para el puesto
NO APLICA
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn sobre materia laboral, Comunicacidn afectiva, Adaptabilidad, trabajo en equipo, Dindmico, Asertivo Proactivo.

MODALIDAD DE TRABAJIO

Presencial I_X_-] Remoto D Mixto

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,914.19 |Incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO

03 MESES|Sujeto a prorroga, segiin necesidad de servicio del drea usuario




