


GOBIERNO REGIONAL

FORMATO

CAS N°004-2024

DE PUNO PERFIL DE PUESTO

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 01

Unidad Orgénica:

Puesto Estructural:

Nembre del puesto:
Dependencia jerdrquica lineal:
Dependencia funcional:

Cantidad de Puestos Solicitados

Consejo Regional

No Aplica

te de C icacién e Imagen Institucional

Consejo Regional

No Aplica

01

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia en el disefio y elaboracién de material informativo con contenido avanzado y demds actividades realizadas por la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Realizar registros filmicos de actividades institucionales
2 |Realizar trabajos de edicién de audio y video
3 |Realizar disefio y diagramacidn de revistas, periédicos y otros.
4  |Realizar trabajos de edicidn de programas
5 |Ejecutar la emision de programas y promocién de actividades de acuerdo a las directivas establecidas
6 |Produccién de informes televisivos
7 |Locucién y relaciones publicas
8 |Apoyo administrativo en secretaria técnica de consejo regional
9 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
NO APLICA
Coordinaciones Externas:
NO APLICA
FORMACION ACADEMICA
|A. FORMACION ACADEMICA |8} Gradols)/situacién académica y carrera/ C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA ngmsado[a] SI DNo
:! SR D |:| :lsa:hlilgr CIENCIAS DE LA COMUNICACION SOCIAL b iR ia 3
Y/O A FINES POR LA FORMACION r

]sscunmm D I:l zl'ritulohkenciatura Si Duo

]recmcnaastcn 11 D |:| :IMamﬁa

?Ei:i(:s;upemon 3 NO APLICA

05 AMAS) D D :lEsfesado Dmuh:
X |UNIVERSITARIA |:| E :looctnmlo
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CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en relaciones publicas y locucién, manejo de programas informaticos, software audiovisual y otros.

Conocimiento en herramientas informaticas avanzadas.

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

Capacitaciones, cursos y/o programas de especializacién en gestién puablica y/o administracién publica

Capacitaciones, cursos y/o programas de especializacidn en redaccién y relaciones piblicas.

Capacitaciones, cursos y/o programas de especializacién en disefio grafico (PHOTOSHOP, COREL DRAW, LIGHTROOM)

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) N
EXPER! A
Experiencia General

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

02 ANOS

Experiencia Especifica

A. Indique of tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

01 AND

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

01 ARNO

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requicre como experiencia; ya sea en el sector pablico o privada:

Practicante Ausxiliar o . . Superviser / lefe de Area o Gerente o
Anal Es
Profesional D Asistente IE] il U pectaisia D Coordinador D Departamento D S D Director D

* Mencione alros 5 5 sobre el o de experiencia ; en coso existiera algo odiclonal para el puesto
NO APLICA
HABILIDADES O COMPETENCIAS

*\ocacion de Servicio, *Proactivo, *Dinadmico, *Responsable, *Trabajo en Equipo, *Trabajo a Presion

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial El Remato [:‘ Mixto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,814.19 |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 g,sufrﬁ \




servir [ | comERN REcioN LA L b
ot e BN - PERFIL DE PUESTO AR
IDENTIFI DEL PUE CODIGO DE PUESTO 02
Unidad Organica: Gerencia Regional de Planeamiento y Presupuesto y Acondicionamiento Territorial
Puesto Estructural: No Aplica
Nombre del puesto: Asistente Administrativo |
Dependencia jerarquica lineal: Gerente Regional de Planeamiento y Presupuesto y Acondicionamiento Territorial
Dependencia funcional: No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados 01
MISION DEL PUESTO

Asistir y brindar asistencia técnica en temas administrativos y coordinacion de cooperacin técnica dentro de la gerencia regional de planeamiento y presupuesto y
acondicionamiento territarial

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Preparar informes, reportes de avance de ejecucion presupuestal y seguimiento de inversiones y actividades

2 |Coordinar y organizar la agenda de la gerencia, convocando reuniones internas, externas (citas, eventos y otros compromisos institucionales).

Apoyar en tramite de documentos que ingresan a la gerencia y la celeridad de los mismos

Elaborar documentos en general (informes, informes técnicos, memorandums, oficios, cartas, entre otros)

Realizar el control y ordenamiento del acervo documentario de la gerencia

(=20 T B

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Dl ES PRINCIPALE

Coordinaciones Internas:

NO APLICA

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A, FORMACION ACADEMICA IS]" 5 1é v [especialidad requerid; C. & Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA Ej d 51 M
Zl . CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, D °
| Joschiter ECONOMIA Y/O A FINES POR LA [b. ¢Requiere habilitacion?

[
D ]Titulaﬂ.icenciatum FoRmARION: I:lsi No,
E :[Ml::trli NO APLICA

I PRIMARIA

[]
:|sECUNDARm |:|
TECNICABASICA (1 |:|
[]
]

0 2 AflDs)
TECNICA SUPERIOR {3
AROS A MAS)

X Iumvsnslmtm

ngmsadn DTitqu
:lnoctorado
—|Ezmsado |_|Titulo

NO APLICA




CONOCIMIENTOS

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

CONOCIMIENTOS TECNICOS EN PLANEAMIENTO ESTRATEGICO Y PRESUPUESTQ PUBLICO, CONTRATACIONES DEL ESTADO.

CONOCIMIENTOS TECNICOS EN INVERSION PUBLICA

con doc

B. Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacién requeridos y d

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

CAPACITACIONES, CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN PRESUPUESTO PUBLICO

C. Conoc de Ofi ica e Idi /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 W Quechua x
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia General

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

01 ANO

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para ef puesto en la funcién o la materia:

06 MESES

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

06 MESES

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

Practicante Auxlliar o Kiialfeta Esskcialists Supervisor /
Profesional Asistente # Coordinador

* Menclone otros aspectos complementarios & ; en caso existiera olge odicional para el puesta

Jefe de Areao
Departamento

Sub Gerente I:I

Gerente o
Directar

]

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

*\ocacidn de Servicio, *Proactivo, *Dindmico, *Responsable, *Trabajo en Equipo, *Trabajo a Presion

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remoto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

Mixto ]

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, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




GOBIERNO REGIONAL
DE PUNO

FORMATO

PERFIL DE PUESTO

HUMANOS

CODIGO DE PUESTO 03

Unidad Organica:
Puesto Estructural;

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerarquica lineal:

Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion

No Aplica

Especialista Administrativo

Sub Gerente de Modernizacién Institucional

No Aplica

Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL P

gordinar y ejecutar 1as a

Vidades en 105 procesos Ltecnicos-adminisirativos de un bajo nivel de complejidad y de respons
modernizacién institucional

inherentes a

5ub gerencia de

FUNCIONES DEL PUESTO

Asistir en la formulacidn o actualizacion de directivas, reglamentos, manuales, instructivos y otros documentos normativos similares para la ejecucién de las funciones
del gobierno regional puno

2 |Participar en estudios y acciones de fortalecimiento institucional, segun sea requerido.

3 |Coordinary ejecutar los procesos técnicos de racionalizacion orientados a mejorar procedimientos de la institucion y fomentar el desarrollo organizacional.

4 |Revisar y/o estudiar los documentos administrativos y emitir informes técnicos segln su competencia

5 |Brindar asistencia técnica en los trabajos encomendados segun sus funciones establecidas.

6 |Asistir en el desarrollo e implementacion de técnicas de andlisis para el disefio y restauracion organica de la institucién

7 |Planificar actividades de programacion, ejecucion y evaluacion del proceso de modernizacidn de la gestion pablica en la institucidn

8 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

RDI! il PA
Coordinaciones Internas:
NO APLICA
Coordinaciones Externas:
NO APLICA
FORMACION ACADEMICA
[A. FORMACION ACADEMICA [8) Gradofs)/situacién académica y / lidad requerid C. & Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA Ej d 5 M
" [ Jewresscot INGENIERO ECONOMISTA, ESTADISTICO ' [
|prmania D D :!Bachiiler (A), ADMINISTRADOR (A), CONTADOR (A} | [D- éRequiere habilitacion?
Y/O A FINES POR LA FORMACION.
ISECUNDARIA D D E]Titulnﬂi:enciatura f Si DNO
TECNICABASICA (1 —
jcg ANOS} D D j ReawA NO APLICA
TECNICA SUPERIOR (3
AROS A MASH D D ]Egresadn DTnulo
X |UNIVERSITARIA X Doctorado
X ] [] i
Egresado l_—ITitqu

,0 Bo ’.ro\

O
O ECURSOS :7)
HUKIANOS
N “UNQ.
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CAS N°004-2024

OFICINA DE RECURSOS




CONOCIMIENTOS

A, Conocimi Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere doc ion sustentatoria, 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 especializacion reg dos y dos con doc 35

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

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

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

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (S ados con doct tos)
Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA ~ - - IDIOMAS
Neo 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

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

02 AROS

Experiencia Especifica

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

01 ANO

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

01 ANO

€. Margue el nivel minimo de puesto que sa requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privada:

Practlcante Auxiliar o ) N - Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
li i Sub
Profesicnal D Asistente |:| Analee I_—_I Eapeciviots Ia Coordinador D Departamentio D s Briante |:| Director

]

* Menclone ol ectos co, s sobre el requi experiencia; en caso existiera algo adicional para ef puesto
NO APLICA
HABILIDADES O COMPETENCIAS

=\/ocacion de Servicio, *Proactivo, *Dinamico, *Responsable, *Trabajo en Equipo, *Trabajo a Presidén

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remoto I:l Mixto ‘:]

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

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

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

CAS N"004-2024

DE PUNO PERFIL DE PUESTO

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

DENTIF| DEL PUE!

CODIGO DE PUESTO 04

Unidad Orgénica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Oficina Regional de Administracion

No Aplica

Especialista Administrativo

Dependencia jerdrquica lineal: Jefe de la Oficina Regional de Administracion
Dependencia funcional: No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados 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

Elaboracion de especificaciones tecnicas y terminos de referencia de los pedidos de bienes, servicios para el cumplimiento de metas de la Oficina Regional de
Administracion y oficinas encargadas segun el Sistema Administrativo.

Coordinacidn, absolucidn de consultas u observaciones y la correcta elaboracién de la documentacion necesaria para la nueva asignacion de usuarios y contrasefias de
2 |mddulos de administracién financiera compromiso anual y/o certificacion presupuestal como tambien del manejo de las cuentas bancarias segun normativa del tesoro
publico de las diferentes unidades ejecutoras a nivel regional.

Seguimiento y monitoreo del presupuesto asignado a la meta presupuestal de la Oficina Regional de Administracién Gestién Administrativa, sus asignaciones,
modificaciones y certificacion presupuestal correspondiente a la ejecucion del cumplimiento de metas.

4 |Proyectar Informes, Oficios, actas y demas documentos relacionados al cargo,

5 |Revisién y tramite correspondiente de las valorizaciones de las diferentes obras por contrata que ejecuta el Gobierno Regional Puno.

6 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Egresado ! |Titulo

Coordinaciones Internas:
No Aplica
Coordinaciones Externas:
No Aplica
FORMACION ACADEMICA
A. FORMACION ACADEMICA |B) Grados)/situacién académica y fespecialidad d Hf_lkmquluundwllm?
INCOMPLETA COMPLETA Egresad si No
| Jearessotn ING. ECONOMISTA, CONTADOR (A), [
|primania [] [] jsa:hiller ADMINISTRADOR (A), Y/O A FINES POR LA |  [D. ¢Requiere habilitacion?
FORMACION
lSECUNDARIA D D E"ﬁlulnﬂlce neciatura Si D Ne
TECNICA BASICA (1 l:l |:| ]Mamﬁa
Ssxf:isgupen OR (3 NGARLICA
| "
AROS AMAS) D D ]Egmsada DTltula
X |UNIVERSITARIA D ]Du:tondu
NO APLICA




(o],] I

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

ion

atoria, 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.

Conocimiento en Ofimatica (Word, Excel, Power Point, otros).

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

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacion en Gestion Pablica

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacién en Aplicacién de Paliticas Publicas.

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacidn en Sistema Integrado de Administracion Financiera-SIAF

C. Conoci de Ofimatica e Idiomas /Dialectas: (5 dos con doc )
Nivel de Dominio
OFIMATICA
No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word x
Excel X
Power Point X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia General

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

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

03 ANQS

Experiencia Especifica

A Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcion o la materia:

02 ANOS

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

01 ANO

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

Practicante
Profesional

* Mencione atros aspectos co;

Auxiliar o
Asistente

Analista D

fementarios sobre el requ,

Especialista |:|

; en coso existiera olgo adicional poro ef puesto

Jefe de Area o

PR,

Supervisor /
Depar

]

Sub Gerente D

Gerente o
Director

L

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

*Vocacion de Servicio, *Proactivo, *Dinadmico, *Responsable, *Trabajo en Equipo, *Trabajo a Presidn

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial El

Remato

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

] Mixto

[

REMUNERACION

s/

3,114.19 |incluyen los montos, afiliociones e incrementos de Ley, asi como toda deduccidn aplicable ol trabajador

DURACION DE CONTRATO

03 MESES |Sujeto @ prorroga, segiin necesidad de servicio del drea usuaria
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GOBIERNO REGIONAL

FORMATO

CAS N"004-2024

EAMATA L P A RECT DE PUNO PERF]’_L DE PUESTO OFICII::L:;P::;.INS%
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 05
Unidad Orgénica: Oficina Regional de Administracion

Puesto Estructural:
Nombre del puesto:
Dependencia jerdrquica lineal:

Dependencia funcional:

Mo Aplica

Abogado

lefe de la Oficina Regional de Administracion

No Aplica

Cantidad de Puestos Solicitados 01

Regional de Puno.

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaboracion de Informes Legales propios de la Oficina Regional de Administracion y otros.

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

3 |Adsolver consultas legales en aspectos administrativos y procesos de adquisicion y contratacion de servicios
4 |Brindar asesoramiento tecnico legal de los diferentes procedimientos de contratacion.

[

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

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

7 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

RDINACIONES PRINCIP.

Coordinaciones Internas:

No Aplica

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

iPRIMARI.ﬂ
|SECUNDJ\RI;\

TECNICA BASICA (1
02 ARloS)

TECNICA SUPERIOR {3
AROS A MAS)

X |UNIVERSITARIA

INCOMPLETA

COMPLETA

.
FOO0O0

|8) Gradofs)/situacién académica y

] Egresado(a)
:I Bachiller

ETitulofLi:an:iatum

'—| Egresado |_|Titulo

ABOGADO (A)

Sl'
Si

NO APLICA

NO APLICA

C. ¢ Se requiere colegiatura?

[

D. ¢Requiere habilitacion?

DNo




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en el Programacidn 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 especializacidn requeridos y ados con doct t

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

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

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

C. Conocimi de Ofimatica e Idi /Dialectos: (Sustentados con documentos)
Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
Mo 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) %
EXPERIENCIA
Experiencia General

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

03 ANOS

Experiencia Especifica

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

02 ANOS

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

01 ARO

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

Practicante Auxiliar o Analista/ Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Profesional D Asistente D Abogada E Eiptchlsa D Coordinador Departamento Sk ghents Director

* Mencigne otros a. 5 camplementarios sol | requisito de experfencia ; en coso existiers olgo adicional para el puesto

]

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

*\ocacién de Servicio, *Proactivo, *Dindmico, *Responsable, =Trabajo en Equipo, *Trabajo a Presidn

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remoto I:] Mixto |:|

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 3,114.19 |Incluyen los montos, afifiaciones 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




e FORMATO cAs 0042024
msug.rg]a @ GOBIERNO REGIONAL

DE PUNO PERFIL DE PUESTO s
IDE N DEL PUEST CODIGO DE PUESTO 06

Unidad Organica: OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

Puesto Estructural: NO APLICA

|Nombre del puesto: ABOGADO

Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Dependencia funcional: NO APLICA

Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTO

Brindar asistentecia tecnica legal, apoyar en la proyeccion de documentacion, reglamentos, directivas, procedimientos y normativa interna en el ambito de su competencia de
la Oficina de Recursos Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyar en la revision y analisis de los dispositivos legales vigentes en materia de Gestion de Recuros Humanos,

2 |Evaluary proyectar informes legales cuando corresponda.

3 |Apoyar en la evaluacion y revision de contratos en materia de contratacién publica cuando el jefe inmediato asi lo requiera
4 |Atencion y seguimiento de los procedimientos administrativos vinculados a |a Oficina de Recursos Humanos

5 |Realizar acciones pertinentes para el tramite de los procedimientos administrativos.

6 |Otras funciones asignadas por su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

No Aplica

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

|A. FORMACION ACADEMICA [31 do{s)/situacién acadé y carrera/especialidad requerid C. £ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA ]Egresadofa! DSE No

:lﬁi chiller ABOGADO/A 1D. ¢Requiere habilitacion?

X [Titule/Licenciatura DSi No

PRIMARIA
ISECUNDARIA

TECNICA BASICA (1
0 2 AROS)

i [
o000
=

NO APLICA
TECNICA SUPERIOR (3 :lmma:ml Dﬂmh
ARNOS A MAS)
X |UNIVERSITARIA ]Ducturado
NO APLICA

'—IEg rasado | Titulo




CONOCIMIENTOS

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,

B. Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacién requeridos y

tados con doci

Cursos y/o Programas de Especializacién en Gestidn Pablica

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

C. Conocimi de Ofimatica e Idi [Dialectos: (S dos 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 X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
IEN
Experiencia General

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

01 ARO

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

06 MESES

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

06 MESES

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

Practicante Auxiliar o Analista/ x St Supervisor /
Profesienal Asistente Abogade P Coordinador

* Mencione '3 15 50l ufsite de experiencla ; en cose existiern alge adicional para el puesto

lefe de Area o
Departamento

Sub Gerente D

Gerente o
Director

[

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

TRABAJO BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remoto I:l

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

Mixto ]

REMUNERACION s/

2,114.19 |Incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabafador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES |Sujeto o prorroga, seglin necesidad de servicio del drea usuorio




serur @; GOBIERNO REGIONAL FORMATO CAS N'004-2024

vt S et DE PUN OFICINA DE RECURSOS
L UNO PERFIL DE PUESTO R

IDENTIFICACION DEL PU CcODIGO DE PUESTO 07

Unidad Orgénica: OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

Puesto Estructural: NO APLICA

INombre del puesto: OPERADOR TECNICO

|Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Dependencia funcional: NO APLICA

Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTO

Asistir a la Oficina de Recursos Humanos en la recepcion de documentos y la actualizacion de registros de documentos para un buen funcionamiento, atencién 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 objetivos
institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en las areas administrativas y de documentacion

Custodiar el acervo documentario.

Facilitar la documentaci6n requerida y solicitada del archivo de la Oficina de Recursos Humanos.

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

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

Notificar documentos.

~[oa[wn[a]w]m]-

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

| Coordinaciones Internas:
No Aplica
| Coordinaciones Externas:
No Aplica
FORMACION ACADEMICA
(A. FORMACION ACADEMICA IB) Gradol(s)/situacién Jémica y /! ialidad requerid, C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA ]Esresadolal DS{ No
1 CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y/Q AFINES POR
PRIMARIA X |Bachiller LA FORMACION |D. éRequiere habilitaclon?
SECUNDARIA Titulo/Licenciatura DSJ No

j Maestria

TECNICABASICA (1
0 2AROS)

000
EOOO0O

NO APLICA
]TEENICA SUPERIOR {3 ]Esr sasdn Dmuh
AROS A MAS)
X 'uuwsasrmmn ]I}or.torado
NO APLICA

_| Egresado mTitulo




CONOCIMIENT

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

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

Conocimiento en OFIMATICA

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

Cursos y/o Programas de Especializacidn en Gestidn Plblica

Cursos y/o Programas de Especializacion en Sistemas Administrativos

C. Conocimlentos de Ofimatica e Idi /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

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

01 ARNO

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de expariencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

01 ARND

B. En base a la expariencia requerida para ¢l puesta (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

01 ANO

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

Practicante Ausiliar o : o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Anal b
Profesional [I Asistente A D Edpecisluts D Coordinador D Departamento D S Baet D Directar D

* Menclone otros as) o rios sobre el isito de iencia ; en caso existiera algo udiclonal para el puesto
NO APLICA
HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial E Remoto El Mixto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

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

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




FORMATO

CAS N°004-2024

serur §@ GOBIERNO REGIONAL

SR DE PUNO PERFIL DE PUESTO -
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 08

Unidad Organica: OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional;

Dependencia jerdrquica lineal:

NO APLICA

TECNICO - ADMINISTRATIVO

JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

NO APLICA

Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTO

Asistir a la Oficina de Recursos Humanos en la recepcién de documentos y la actualizacién de registros de documentos para un buen funcionamiento, atencién y mantener al
dia el archivo de la Oficina, en el marco de la normativa vigente; para contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyar en la organizacién de la documentacién en archivo de la Oficina de Recursos Humanos

2 |Buscar la documentacidn requerida y solicitada del archivo de la Oficina de Recursas Humanos.

3 |Verificar y ordenar la documentacién del archivo de la Oficina de Recursos Humanos.

Motificar documentos como memaorandums, cartas, oficios, y otros.

v

Facilitar la documentacién requerida y solicitada del archivo de la Oficina de Recursos Humanos.

6 |Brindar orientacion a los usuarios que exponen diferentes casos.

7  |Otras funciones asignadas por su jefe inmediato

INCIP.

Coordinaciones Internas:

No Aplica

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

|A. FORMACION ACADEMICA

PRIMARIA
|SECUNDARIA

TECNICA BASICA {1
02 AfDS)

TECNICA SUPERIOR (3
ANOS A MAS)

UNIVERSITARIA

[B) Gradols)/situacién académica y b

INCOMPLETA COMPLETA

:] Egresadola)
EI Bachiller
]Titulnﬂ_{ca neiatura

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

NO APLICA

]Maestﬂa
j Egresado DTitulo

I |
OO0

jl}o:torado
—lEgresado

NO APLICA

C. ¢ Se requiere colegiatura?

DS!’ No

1n. iRequiere habilitacion?

DSI Nn




CONOCIMIENTOS

A, Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere doc ion

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

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

Conocimiento en OFIMATICA

con doc

B. Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacién requeridos y d

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

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

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (S ados 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 4
Power Paoint X Otros (especificar) X
Otros {especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia General

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

01 ANO

Experiencia Especifica

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

06 MESES

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

06 MESES

€. Marque el nivel minimo de puedto que se requiers como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privade:

Practicante Auxlliar o " Supervisor /
Anafl specialista
Profesional I:I Asistente S D Eipeiilst D Coordinador

o otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adiclonal para el puesto

Jefe de Area o
Departamento

Sub Gerente D

Gerente o
Director

]

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

« LIDERAZGO = PROACTIVO « ORGANIZACION DE INFORMACION » PUNTUALIDAD « REDACCION = CONFIDENCIALIDAD = TRABAIO EN EQUIPO « VOCACION DE SERVICIO =

TRABAJO BAIO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial lﬂ Remoto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

Mixto ]

REMUNERACION s/

1,614.19 |Incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccidn aplicable af trabajador

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




servr

()

GOBIERNO REGIONAL
DE PUNO

FORMATO

CAS N°004-2024

PERFIL DE PUESTO

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

CODIGO DE PUESTO 09

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

MNombre 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

MISION DEL PUESTO

Asistir en la Elaboracién de informes y realizar andlisis juridico a la documentacion que ingresa a la Oficiana de Recursos Humanos conforme a la normativa laboral vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar informes referentes al area de Gestidn de Recursos Humanos.

Brindar apoyo juridico para la atencion de documentos que ingrese a la Oficina de Recursos Humanos.

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

Atencidn y seguimiento de los procedimientos administrativos vinculados a la Oficina de Recursos Humanos.

Redactar documentos administrativos para las distintas Unidades Orgénicas y el personal de trabajo del Gobierno Regional de Puno

Realizar acciones pertinentes para el tramite de los procedimientos admnistrativos.

Apoyar en las actividades propias de |a Oficina de Recursos Humanos.

Elaborar el informe de ampliacién de tiempo de servicio y record laboral, para otorgar certificados de trabajo.

Wloa |~ ||| e

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

No Aplica

Coordinaciones Externas:

MNo Aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

|PRIM.&R14\
|$E CUNDARIA

TECNICABASICA (1
02 ARloS)

TECNICA SUPERIOR (3
ANOS A MAS)

X |UNIVERSI‘I’ARI&

INCOMPLETA. COMPLETA

.
EO000

8) dnlel feltiinrid 14,

Egresado{a)

j Bachiller

ETfkulnIU(emiatun

ABOGADO/A

NO APLICA

NG APLICA

C. ¢ Se requlere colegiatura?

Si DNo

Tl. {Requiere habilitacion?

B O




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere doct tacion ia, su validacion debera realizarse en la entrevista p

!Conocimientu En legislacion laboral publico, Decreto Legislativo 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 Gestidn Publica y/o Derecho Administrativo,

Capacitaciones, Curso y/o Porgramas de Especializacién en Derecho Administrative Sancionador y/o Delitos Contra la Administracion Publica

Capacitaciones, Curso y/o Porgramas de Especializacién en Derecho Laboral Piblico,

C. Conocimi de Ofimatica e Idi [Dialectos: (5 ados 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 X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia General

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

02 ANOS

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempa de expariencla requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

01 ANO

B, En base a la experiencls requerida para el puesto [parie A}, sofiale el tiempo requerido on el sector piblico:

06 MESES

C Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pubiico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista/ X o Superyisor [ Jefe de Area o T — Gerente o
Profesional Asistente Abogado i Coordinady D U Director

[]

* Mencione otros o3 col [14 l it eriencia ; en caso existiera olge adicienal pora el puests
NO APLICA
HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRABAJO BAJO PRESION.

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

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remoto D Mixto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

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

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




servir 65

GOBIERNO REGIONAL FORMATO

DE PUNO PERFIL DE PUESTO

HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 10

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerdrquica lineal:

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

NO APLICA

ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES PUBLICAS

JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

NOC APLICA

Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades de Control previo recurrente del sisterma SIAF -5P, de la adquisicion de bienes y servicios en el marco de la normativa de contratacion piblica, Asi como
tambie proponer oportunamente las modificaciones necesarias.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Control previo y concurrente del sistema de SIAF SP y proponer las modificaciones necesarias.

Revision y analisis de documentos que sustentan el gasto de ordenes de Servicio, ordenes de Compra, planillas por adminitracion directa, contratados, nombrados,
2 |proyectos, razonamiento, CTS, sepelio, Dietas, personal de configanza, CAS, sectores, valorizaciones por contrata y admministracion directa asi como otros documentos
gue sustenten el gasto por parte de la entidad.

3 |Visacion de todos y cada uno de los documentos que sustenten el gasto por parte de la entidad dando conformidad de control previo del Gobierno Regional de Puno.

4 |Verificar el cumplimiento de las normas y directivas del sistema nacional de control y de los diferentes sistemas administrativos.

5 |Verificar la correcta aplicacion del clasificador de gasto e ingreso asi como la cadena funcional del gasto en toda sus fases, referidas a las transacciones.

6 |Desarrollar las demas funciones inherentes al cargo, que el jefe inmediato asigne.

COORD INES 1P

Coordinaciones Internas:

NO APLICA
Coordinaciones Externas:
NO APLICA
F DEMI
A. FORMACION ACADEMICA 5n académica y al lidad requerid €. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA i E si D No
CONTADOR PUBLICO, ADMINISTRADOR (A)
|primania [] [] , ECONOMISTA Y/O A FINES A LA D. {Requiere habilitacion?
FORMACION
|secu~|:mnm D D X |rituiofticenciatura ESI DNO
TECNICA BASICA (1 D D
0 2 ARDS) NO APLICA
TECNICA SUPERIOR (3 D D Dm"d"
AROS A MAS)
X |u~1v5ns:mnm D E
NO APLICA
[—lTitqu

— —

CAS N°004-2024

OFICINA DE RECURSOS




ONOCIMIE| S

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

A) Conocimiento en el Manejo del sistema integrado de administracion financiera (SIAF - SP), sistema integrado de gestion adminitrativa SIGA.

B) Conociemiento de la Normativa del sector Publico relacionado al sistema de contabilidad Gubernamental y normas de control interno.

€} Amplio conocimiento y interpretacion de la ley de contrataciones del estado y su reglamento (vigente)

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

A) Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacian en cursos en sistemas adminitrativos

B) Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacion en Sistema integral de adminitracion financiera SIAF-5P, sistemas integrado de gestion adminitrativa SIGA

C) Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacion en Sistema electronico de contrataciones del estado (SEACE)

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)

EXPERIENCIA
Experiencia General

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

03 ANOS

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

02 AROS

B. En base a la eaperiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale e tiempo requeride en el sector plblico:

01 ARO

€. Margue &l nivel minimo de pueste que se requiers come experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

2 Aukil Ari
Plamq me idlirie Analista Especlalista Superﬂsor / Afede fies s Sub Gerente Ge_nente 2
Profesional Asistente Coordinad Depar Director

* Mencione otros aspectos complemenia | requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto
NO APLICA
HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

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 of trabajador

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




GOBIERNO REGIONAL
DE PUNO

FORMATO

CAS N*004-2024

PERFIL DE PUESTO

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 11

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerarquica lineal:

Oficina Regional de Administracion

No Aplica

Guardian

Jefe de la Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares

No Aplica

Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTO

Velar por la seguridad de los bienes inmuebles y bienes materiales de propiedad del Gobienro Regional de Puno, en cumplimiento a los reglamentos y normas legales en
concordancia con los lineamientos y politicas de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Custodia de locales del Gobierno Regional de Puno

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

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

Reportar las ocurrencias suscitadas en las instalaciones

e jwln|k

Otras funciones gue le asigne su jefe inmediato.

RDI NES CIP,

Coordinaciones Internas:
No Aplica
Coordinaciones Externas:
No Aplica
R 1ON ACADEMI!
A, FORMACION ACADEMICA |8} Gradots)/: démica y al li q C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA ]Egrasadn{a) |:|5i No
|PRIMARIA D D :Jaa-:hiller NO APLICA 1D. ¢Requiere habilitacion?
X |$ECUND#RIA D ]TItulu}Lkenciatul’a DSi ENO
TECNICA BASICA (1 |:| D :] Ninistiia
?Ei:lﬂCiSJUFEmOR {3 WATLEA
AROS AMAS) I:l D j Egresado D'ﬁlulo
UNIVERSITARIA D D ] Doctorado
NO APLICA
—IEgresa:Io |_|Titulo




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el p (No requiere doc ion 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 especializacién requeridos y sustentados con documentos:

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

€. Conocimi: de Ofimatica e Idi /Dialectos: (Sustentadas con documentos)
Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA - - IDIOMAS
Na Aplica Basico Intermedio Avanzado Na Aplica Basico Intermedio Avanzado
Ward x Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros {especificar) x
EXPERIENCIA
Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sectar pdblico o privado

01 ANO

Experiencia Especifica

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

06 MESES

B. En base a la experlencla requerida para el puesto [parte A}, sefiale el tiempo requeride en el sector piblico:

06 MESES

€ Marque el nivel minimeo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privade;

Auili L d
Guardian n:;:::l: D Analista D Especialista D ﬁupe:-lso‘rf I:I iefe kgt D Sub Gerente D G;::_::? D

* Mencione ofro; ctos complementarios sobre el requ, ; en coso existiera alge odicional poro ef puesto

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* Responsabilidad » puntualidad « Trabajo en equipo * Vocacion de servicio * Trabajo bajo presién.

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial [x] Remoto ] Mixto ]

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 o prorroga, segtin necesidod de servicio del drea usuaria




seryfr {5 | GOBIERNO REGIONAL FORMATO s s

oot iy S DE PUNO PERFIL DE PUESTO Oﬂdl::: :‘E ;:uzg:lnsos
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO pr]
Unidad Organica: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJQ Y PROMOCION DEL EMPLED
Puesto Estructural: NO APLICA
Nombre del puesto: ABOGADO - PATROCINIO JURIDICO GRATUITO

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

Dependencia jerarquica lineal:
R el DE TRABAJQ 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 TRABAJOR Y ZONA DE TRABAIO Y 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 |Capacitacion a empleadores y trabajadares 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 los asuntos tratados en su entorno.

6 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

D INES PRINCIP.

Coordinaciones Internas:

Sub Direccidn de Defensa Legal Gratuita y Asesoria del Trabajador y Zona de Trabajo y Promocidn del Empleo Juliaca.

| Coordinaciones Externas:

Poder Judicial, Juzgado del Trabajo de Puno y Juliaca.

FORMACION ACADEMICA
FORMACION ACADEMICA |5]‘ dols)/ i6n acadé y carrera/ jalidad requerid C. & Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA j Egresadofa) ESI DNc
PRIMARIA D [:l :|Bichiller ABOGADO(A) |0. ¢Requiere habilitacion?
SECUNDARIA l:l I:l ¥ |Titulo/Licenciatura ESE DNG
B e W I
NO APLICA
Jrovassmone ] ] Jewese [
ANOS A MAS)
x 'UNIVERSIT.&RIA D E! :lbunaradu
NO APLICA




CONOCIMIENTOS

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

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

Conocimiento en Derecho Administrativo

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

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacion en Derecha Laboral, Seguridad y Salud en el Trabajo, Derechos Humanos, Derecho Constitucional.

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

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

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: { dos con doc 35)
Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS .
No Aplica Basico Intermedio Avanzado Nao 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 privado

02 ANOS

Experiencia Especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para ol puesto en la funcién o la materia:

01 ANO

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

01 AND

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

Practicante Ausiliar o Analista/ sl Supervisor /
Profesional Agistente Abogado P Coordinador

* Menciane o) fos requ de ex) . en coso existiera algo adicienal para el puesto

lefede Areao
Departamenta

Sub Gerente D

Gerenle o
Director

L

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remoto |:|

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

Mixto ]

REMUNERACION s/

1,914.19 |Incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajodor

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




serur (€% | GOBIERNO REGIONAL FORMATO CAS N'004-2024

phrm i ey OFICINA DE RECURSOS
DE PUNO PERFIL DE PUESTO sl

IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PU 13

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

Puesto Estructural: NO APLICA

Mombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

Dependencia jerdrquica 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

ATENCION ¥ SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES

2
3 |SUPERVISAR Y EVALUAR LA INFORMACION RECIBIDA EN LOS MODULOS DEL COER Y FACILITARLAS AL JEFE DE ORGRDYS
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
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

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

COORDI INES PRINCIP.

Coordinaciones Internas:

No Aplica

Coordinaciones Externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA IBIGI‘Idu{:IImdM académica y / falidad id C. & Se requiere coleglatura?

INCOMPLETA COMPLETA Ej d Si N
| eersscet CONTADOR(A), INGENIERO CIVIL, [
[ Jsachiter ADMINISTRADOR (A) Y/O A FINES POR LA ﬁb. ¢Requiere habilitacion?

FORMACION
Z]Tltuln;‘u:e neiatura SI DNu

NO APLICA

|PR1MARIA
ISECUNDAR]A

TECNICA BASICA (1
02 ARlOS)

TECNICA SUPERIOR (3
ARNOS AMAS)

X |UNIVERSITARIA

OOacec
FOO000
-

NO APLICA

Egresado | ITitqu

A7 \“58;\ ; /
o B -0X

w N B9\

m s




CONOCIMIENTOS

id.

3 paraelp (No requiere doc cion ia, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

A. Conocimientos Tecnicos principales r

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 dos con doc

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacidn en Gestidn 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 Especializacién en fundamentos de la gestion del riesgo de desastres

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

C. Conocimi de Ofimatica e Idi /Dialectaos: (S tados con doc tos)
Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Waord x 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 publico o privado

03 ANOS

Experiencia Especifica

A, Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

02 ANOS

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

02 ANOS

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

Practicante Auxiliar o o Supervisor / Jofe de Area o Gerente o
i Sub G i1
Profesional D Aslstente D Ansiets D Espacislists Coordinador Departamento cdiai Director

* Mencione otros aspectos I ios sobre el requisito de experiencia ; en coso existiera olgo adicionol para &l puesto
NO APLICA
HABILIDADES O COMPETENCIAS

*Vocacion de Servicio, *Proactivo, *Dindmico, *Responsable, «Trabajo en Equipo, =Trabajo a Presion

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial E Remoto l:l Mixto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 2,914.19 |Incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable ol trabajador

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




