Gobierno Regional Puno

Porceso De Seleccion CAS Transitorio

ANEXO N° 01
PERFILES DE PUESTO



GOBIERNO REGIONAL
DE PUNO

FORMATO

CAS N°002-2025

PERFIL DE PUESTO

OFICINA DE RECURSQS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGODEPUESTO 01

Unidad Orgénica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:
Dependencia funcional:

Cantidad de Puestos Solicitados

CONSEJO REGIONAL

NO APLICA

ASISTENTE DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL

CONSEJO REGIONAL

NO APLICA

01

MISION DEL PUESTO

BRINDAR ASISTENCIA EN EL DISENO Y ELABORACION DE MATERIAL INFORMATIVO CON CONTENIDO AVANZADO Y DEMAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR LA ENTIDAD.

FUNCIONES DEL PUESTO

REALIZAR REGISTROS FILMICOS DE ACTIVIDADES INSTITUCIONALES

REALIZAR TRABAJOS DE EDICION DE AUDIO Y VIDEO

REALIZAR DISENO Y DIAGRAMACION DE REVISTAS, PERIODICOS Y OTROS.

REALIZAR TRABAJOS DE EDICION DE PROGRAMAS

EJECUTAR LA EMISION DE PROGRAMAS Y PROMOCION DE ACTIVIDADES DE ACUERDO A LAS DIRECTIVAS ESTABLECIDAS

PRODUCCION DE INFORMES TELEVISIVOS

LOCUCION Y RELACIONES PUBLICAS

APQYO ADMINISTRATIVO EN SECRETARIA TECNICA DE CONSEJO REGIONAL

VWi | Nl |W|N| -

OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

NO APLICA

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

INCOMPLETA

PRIMARIA
SECUNDARIA
TECNICA BASICA (1
0 2 ANOS)

TECNICA SUPERIOR (3
ANOS A MAS)

X |UNIVERSITARIA

(I

7. il

/ ialidad requeridos

[B) Gradofs)ysi

:|Egresadc(a)
:|Bachil|er

COMPLETA

jMaestria
ngresado
jDoctorado
_IEgresado

3

ZITitqu/Licenciatura

DTitulo

CIENCIAS DE LA COMUNICACION SOCIAL
Y/O A FINES POR LA FORMACION

NO APLICA

/m \\

C. ¢ Se requiere colegiatura?

Si DNO

D. ¢Requiere habilitacion?

SI DNO

ADMINSTHE2IOTT

OFICINA 7o)
RACIONAL DE_




CONOCIMIENTOS

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

CONOCIMIENTO EN RELACIONES PUBLICAS Y LOCUCION, MANEJO DE PROGRAMAS INFORMATICOS, SOFTWARE AUDIOVISUAL Y OTROS.

CONOCIMIENTO EN HERRAMIENTAS INFORMATICAS AVANZADAS.

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

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

CAPACITACIONES, CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN REDACCION Y RELACIONES PUBLICAS.

CAPACITACIONES, CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN DISENO 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) 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 tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

01 ANO

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

01 ANO

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

Practicante Auxiliar o 5 svp Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
5 X Analista Especialista " Sub Gerente N
Profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

*Vocacién de Servicio, *Proactivo, *Dinamico, *Responsable, ¢Trabajo en Equipo, *Trabajo a Presién

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial IE Remoto D Mixto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,964.19 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segiin necesidad de servicig.del/é@uri{r




D CAS N°002-2025
servr GOBIERNO REGIONAL FORMATO

AR 6P G DE PUNO OFICINA DE RECURSOS
PERFIL DE PUESTO s

IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 02

Unidad Organica: Oficina Regional de Administracion

Puesto Estructural: No Aplica

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN EJECUCION CONTRACTUAL Y PROCESOS

Dependencia jerarquica lineal: Jefe de la Oficina Regional de Administracion

Dependencia funcional: No Aplica

Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTO

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
Regional de Puno.

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 |Absolver 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 absolver 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.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

No Aplica

Coordinaciones Externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA *B) Grado(s)/: 6 dé ¥ /i lidad | C. & Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA ]Egresado(a) Si DNO
D ] Bachiller ABOGADO (A) D. ¢Requiere habilitacion?
D ETitulo/Licenciatura Si DNO
D :|Maestria

D :‘Egresadc DTitqu

:|Doctorado Q/
APLICA
Egresado I_—ITitulo )

PRIMARIA
SECUNDARIA
TECNICA BASICA (1
0 2 ANOS)

TECNICA SUPERIOR (3
ANOS A MAS)

X |UNIVERSITARIA

NO APLICA

oo

- e
RE ‘nr’ ‘S{DIEN




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en el Programacién Multianual de Bienes, Servicios y Obras

Conocimiento en Presupuesto y Gestion de Contrataciones con el Estado.

Conocimiento en la Ley 27444.

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

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

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

Certificacion OSCE vigente

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

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA = . IDICMAS 5 -
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
04 ANOS
riencia Especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
03 ANOS
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
02 ANOS
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista/ : Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
y 4 X Especialista : Sub Gerente 3
Profesional Asistente Abogado Coordinador Departamento Director

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

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

*Vocacién de Servicio, *Proactivo, eDindmico, eResponsable, *Trabajo en Equipo, *Trabajo a Presién

MODALIDAD DE TRABAJO

]

Presencial

Remoto

L]

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

Mixto

L]

REMUNERACION s/ 3,264.19 |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 de/la’rea/u’s_uﬁ\\




GOBIERNO REGIONAL
DE PUNO

FORMATO

CAS N°002-2025

PERFIL DE PUESTO

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 03

Unidad Orgénica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerdrquica lineal:

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

NO APLICA

AUXILIAR LEGAL

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 la actualizacién 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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar documentos técnicos de la Oficina de Administracion
2 |Apoyar en la formulacién de documentos legales propios de la oficina de Administracion

3 |Revisar, analizar, y responder documentos administrativos internos y externos.

4 |Apoyar en la revision de expedientes que ingresen a la Oficina Regional de Administracion

5 |Revisién y Control de documentacion relacionada con la Contraloria

6 |Otras funciones asignadas por su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

No Aplica

Coordinaciones Externas:

No Aplica
FORMACION ACADEMICA
A. FORMACION ACADEMICA ‘B] Gradol(s)/: ] dé y carrera/ ialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA :IEgresado(a) DSi No
PRIMARIA |:| D E Bachiller DERECHO D. ¢Requiere habilitacion?
SECUNDARIA D D :]Titulo/Licenciatura DSl No
TECNICABASICA (1 D |:| :]Maemia
0 2 ANOS) NO APLICA
TECNICA SUPERIOR (3 D |:| ngresadD l:lm”b
ANOS A MAS)
X |UNIVERSITARIA D :lDoctorado
NO APLICA
Egresado Titulo e,




CONOCIMIENTOS

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, 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 Especializacién en Gestion Publica

Cursos y/o Programas de Especializacién en Contrataciones del Estado

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

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

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

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

02 ANOS

Experiencia Especifica

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

01 ANO

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

01 ARO

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

Practicante Auxiliar o . - Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
7 Analista Especialista Sub Gerente N
Profesional Asistente Coordinador Departamento Director
"

* Mencione otros ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

o LIDERAZGO * PROACTIVO » ORGANIZACION DE INFORMACION » PUNTUALIDAD * REDACCION s CONFIDENCIALIDAD s TRABAIO EN EQUIPO * VOCACION DE SERVICIO *
TRABAJO BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remoto D Mixto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION S/ 2,064.19 |incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador
5
DURACION DE CONTRATO 03 MESES [Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio/del drea usuaria\\

7

)




seruir

GOBIERNO REGIONAL
DE PUNO

FORMATO

CAS N°002-2025

RPRAMIENTA DL PEAU

PERFIL DE PUESTO

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 04

Unidad Organica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:
Dependencia funcional:

Cantidad de Puestos Solicitados

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

NO APLICA

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

NO APLICA

01

MISION DEL PUESTO

Brindar asistenta técnica en la elaboracién de planilla de remuneraciones, mantener actualizada el registro de los trabajadores en el sistema T-REGISTRO del personal que
labora en el Gobierno Regional de Puno.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Monitorear, revisar y andlisar las planillas de remuneraciones del personal PENSIONISTAS y NOMBRADOS.
2 |Efectuar calculos remunerativos del personal PENSIONISTAS y NOMBRADOS.

3 |Apoyar en la elaboracion de planillas del personal de Obras, Proyectos, entre otros.

4 |Apoyar en la emision de RESUPLAS de las planillas de inversion.

5 [Revisar, analizar y elaborar informes tecnicos sobre las retenciones por tributos, aportes del ESSALUD, ONP, AFP y Sta categoria, que sean requeridos.

encargadas.

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

7 |Revisar, analizar y elaborar documentos, informes tecnicos sobre el sistema de Administrativo de Gestion de Recursos Humanos que sean requeridos.

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

9 |Otras funciones asignadas por su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

No Aplica

Coordinaciones Externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

PRIMARIA
SECUNDARIA
TECNICA BASICA (1
0 2 AROS)

TECNICA SUPERIOR (3
ANOS A MAS)

X |UNIVERSITARIA

INCOMPLETA

I ..

'B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

COMPLETA

:]Egresado(a)
]Bachiller

ETitulo/Licenciatura

CONTADOR (A), ADMINISTRADOR (A),
ECONOMISTA, INGENIERO (A) ESTADISTICO E
INFORMATICO Y/O AFINES POR LA FORMACION

NO APLICA

:I Maestria
:| Egresado DTitulo

=3I

:IDoctorado
Egresado

NO APLICA \

C. ¢ Se requiere colegiatura?

S| DNO

D. ¢Requiere habilitacion?

Sl DNO




CONOCIMIENTOS

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

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

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

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacidn en Gestion de Planillas, Contratacion 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 Especializacién en Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-SP)

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

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

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

04 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 requerido en el sector publico:

02 AROS

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

Practicante Auxiliar o G Supervisor / lefe de Area o Gerente o
X X Analista Especialista | X ; Sub Gerente :
Profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el 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 o
TRABAJO BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial m Remoto I:‘ Mixto [:]

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 3,064.19 |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 usuar/ia-/”,-\\

/STRACION




HEXRATIATA (R PEAU QU3 €

GOBIERNO REGIONAL
DE PUNO

FORMATO

CAS N°002-2025

PERFIL DE PUESTO

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 05

Unidad Orgénica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerarquica lineal:

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

NO APLICA

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

JEFE DE LA OFICINA DE RECURSSO HUMANOS

NO APLICA

Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTQ

Brindar asistenta técnica en la gestién administrativa laboral ante la SUNAT, ESSALUD y AFPnet, asi como asistir en las declaraciones del PDT PLAME y actualizacion del
registro de los trabajadores en el sistema T-REGISTRO del personal que labora en el Gobierno Regional de Puno.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Declaracion del PDT PLAME

2 |Ingreso y actualizacion de informacion en el T-REGISTRO

3 |Apoyary ejecutar los procesos relacionados a las planilla de remuneraciones, bonificaciones y tributos de cuarta y quinta categoria.

4 [Recopilary procesar informacién relevante de los procedimientos de gestion tributaria laboral ante la SUNAT, ESSALUD y AFPnet

5 |Revisar, analizar y elaborar informes tecnicos sobre las aportaciones del empleador al EESALUD, que sean requeridas.

6 |Revisar, analizar y elaborar informes tecnicos sobre las retenciones por tributos, aportes de la ONP, AFP y 5ta categoria, que sean requeridos.
7 |Revisar, analizar y elaborar documentos sobre el sistema de Administrativo de Gestion de Recursos Humanos que sean requeridos.

8 |Otras funciones asignadas por su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

No Aplica

Coordinaciones Externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

PRIMARIA
SECUNDARIA
TECNICABASICA (1
0 2 ANOS)
TECNICA SUPERIOR (3
ANOS A MAS)

X |UNIVERSITARIA

INCOMPLETA COMPLETA

L0t
OO0

‘B)" Anle) fei “ s

:|Egresado(a)
jBachillEr
ETitu!o/Licencia!ura
jMaestria

DTitqu

]Egresado
Titulo

:| Doctorado
_I Egresado

CONTADOR (A), ADMINISTRADOR (A), ECONOMISTA
Y/O AFINES POR LA FORMACION

NO APLICA

NO APLICA /

Z

C. ¢ Se requiere colegiatura?

Si DNO

D. ¢Requiere habilitacion?

Si 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 manejo de los palicativos de Declaracion Telamtica (PDT PLAME, Tregistro y plataformas de declaracion), Gestion de Recursos Humanos D.L 1057, D.L. 276 y Ley N°
30057-Ley del Servicio Civil.

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

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacién en elaboracion y declaracion del PDT-PLAME

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

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

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

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 la materia:

01 ANO

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

01 ANO

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
N N Analista Especialista X ) Sub Gerente )
Profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial [z] Remoto D Mixto I:l

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 2,764.19 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion \a;\:licable al trabajador
=
DURACION DE CONTRATO 03 MESES |Sujeto a prorroga, segun necesidad de servicio del drea usuaria/// \




HOARARIETA DU P 0

GOBIERNO REGIONAL
DE PUNO

FORMATO

PERFIL DE PUESTO

CAS N°002-2025

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO

06

Unidad Organica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

NO APLICA

ASISTENTE LEGAL

JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

NO APLICA

Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo tecnico administrativo 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 |Apoyar en la evaluacion y proyeccion de 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 la Oficina de Recursos Humanos

5 |Realizar seguimiento en el tramite de los procedimientos administrativos.

6 |Otras funciones asignadas por su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

No Aplica

Coordinaciones Externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

INCOMPLETA

PRIMARIA
SECUNDARIA
TECNICABASICA (1
02 ANOS)

TECNICA SUPERIOR (3
ANOS A MAS)

X |UNIVERSITARIA

COMPLETA

.
FOOO

Ds.
Ds.

IB) do(s)/situacié dé y carrera/i lidad requeridos
ngresado(a)
Z]Bachlller DERECHO
]Titulo/u:encmtura
jMaeslrla

NO APLICA
:IEgresadc DTitqu
:|Doctorado

NO APLICA
_lEgresado Titulo

C. ¢ Se requiere colegiatura?

No

D. ¢Requiere habilitacion?

No




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 especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o Programas de Especializacién en Gestidn Publica

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

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
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 funcién o la materia:
01 ANO
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
01 ANO
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista/ . Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
i Especialista : Sub Gerente |
Profesional Asistente Abogado Coordinador Departamento Director

* Mencione otros ios sobre el 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 *

TRABAJO BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

IZ‘ Remoto

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

Presencial

[

Mixto

L]

REMUNERACION s/ 2,264.19

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

DURACION DE CONTRATO

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




HERRAMIENTA CEL P20 QT CRICE

GOBIERNO REGIONAL
DE PUNO

FORMATO

PERFIL DE PUESTO

CAS N°002-2025

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

cODIGO DE PUESTO

07

Unidad Organica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

NO APLICA

OPERADOR TECNICO

JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

NO APLICA

Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTO

institucionales.

Asistir a la Oficina de Recursos Humanos en la recepcion de documentos y la actualizacién 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

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en las areas administrativas y de documentacion

Custodiar el acervo documentario.

Facilitar la documentacién 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.

N|lojlu|bs|lwWw|IN|E

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

No Aplica

Coordinaciones Externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

PRIMARIA
SECUNDARIA
TECNICABASICA (1
0 2 AROS)
TECNICA SUPERIOR (3
AROS A MAS)

X |UNIVERSITARIA

INCOMPLETA

COMPLETA

P
|B) Gradofs)/

2 s

a y carrera/especialidad requeridos

:]Egresado(a)
Eaachiller

Maestria
Egresado

]Doctorado
—IEgresado

]Titulo/LicenCIatura

[]Titulo

CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, DERECHO Y/O
AFINES POR LA FORMACION

[
Dsi

NO APLICA

=
NO APLIQA/ \

C. ¢ Se requiere colegiatura?

No

D. ¢Requiere habilitacion?

No




CONOCIMIENTOS

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 Sistema Nacional de Archivos.

Conocimiento en OFIMATICA

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

Cursos y/o Programas de Especializacién en Gestién Publica

Cursos y/o Programas de Especializacién en Sistemas Administrativos

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

Nivel de Dominio

Basico Intermedio

Avanzado

Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) 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 funcién o la materia:

01 ANO

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

01 ANO

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

Practicante Auxiliar o ; w0 Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
B Analista Especialista . Sub Gerente N
Profesional Asistente Coardinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complem: ios sabre el requisito de iencia ; 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 o

TRABAJO BAJO PRESION,

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial IZ‘ Remoto l__—] Mixto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION S/ 2,064.19 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

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

P P\t‘“ N
P.DN/ SR
R i \
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HEARANHIENTA DEL PERG QU/E CAECL P

GOBIERNO REGIONAL
DE PUNO

FORMATO

CAS N°002-2025

PERFIL DE PUESTO

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CcODIGO DE PUESTO 08

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Cantidad de Puestos Solicitados

GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

NO APLICA

ASISTENTE SOCIAL

ALDEA INFANTIL NINO SAN SALVADOR - CAPACHICA

NO APLICA

01

MISION DEL PUESTO

Difundir y motivar programas sociales en el cual los menores albergados puedan desenvolverse superando asi las dificultades y diferencias de la sociedad logrando el
externamiento oportuno de los nifios albergados

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 |Velar por la integridad fisica, psicoldgica y emocional de los menores dentro y fuera de la institucién (educacién social, capacitaciones y charlas)
3 |Formular programas especificos a la promocidn, capacitacién y proteccién segln diagnostico situacional del menor.

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

5 |Desarrollar acciones concretas orientadas para que la asistenta social se torne productiva con proteccion y apoyo a los nifios albergados

6 |Reuniones de trabajo con el equipo tecnico de apoyo y fortalecimiento de familia

7 |Seguimiento de expedientes segun el caso particular de cada nifio.

8 |Elaborar documentos, informes de estado, situacion y avance de cada nifio segtin su caso.

9 |Otras funciones que asign su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordinaciones directas con Direccién.

Coordinaciones Externas:

Unidad de Proteccion especial, Juzgados de Familia.

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

PRIMARIA
SECUNDARIA

TECNICABASICA (1
02 ANOS)

TECNICA SUPERIOR (3
AROS A MAS)

X |UNIVERSITARIA

INCOMPLETA

(|-

IB) Gradofs)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

COMPLETA

:IEgresado(a)
]Bachiller

X [Titulo/Licenciatura

trabajo social, asistencia social y/o
carreras afines por la formacién.

NO APLICA

BOO00
T

NO APLICA

—‘Egresado

C. ¢ Se requiere colegiatura?

Si DNQ

D. ¢Requiere habilitacion?

Si DNO




CONOCIMIENTOS

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

CONOCIMIENTOS EN COMUNICACION Y LIDERAZGO

CONOCIMIENTOS EN PRESTACIONES SOCIALES DE SALUD, GESTION PUBLICA

VOCACION DE SERVICIO.

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

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

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

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

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REFERENTES 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)

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 la materia:

02 ANOS

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

01 ANO

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

Practicante Auxiliar o . Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
) N X Analista Especialista . Sub Gerente |
Profesianal Asistente Coordinador Departamento Director

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

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remoto D Mixto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,564.19 |incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador
DURACION DE CONTRATO 03 meses|Sujeto a prorroga, segtn necesidad de servicio del Greai ma(iu
A \

7 \
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GOBIERNO REGIONAL
DE PUNO

FORMATO

CAS N°002-2025

PERFIL DE PUESTO

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 09

Unidad Orgénica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:
Dependencia funcional:

Cantidad de Puestos Solicitados

GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

NO APLICA

TIA SUSTITUTA

ALDEA INFANTIL NINO SAN SALVADOR - CAPACHICA

NO APLICA

01

MISION DEL PUESTO

Apoyar a las Madres Sustitutas en el reemplazo de acuerdo al rol establecido, en los trabajos propios del hogar, asumiendo las funciones y responsabilidades, en el cuidado
integral, moral, educativo y afectivo de los menores albergados, asi como el orden y limpieza de los ambientes que se le asigne en el C.A.R. BASICO ALDEA INFANTIL “ALDEA

INFANTIL NINO SAN SALVADOR - CAPACHICA

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar las tareas de crianza como la alimentacién, higiene, formacién de habitos, interiorizacién de valores, juego y esparcimiento, desarrollo de competencias,
teniendo en cuenta la edad y grado de capacidad de los nifios.

2 |Apoyar las madres sustitutas de cuerdo a un rol establecido en os trabajos propios del hogar.

3 |Ejecutar las labores propias de las casitas, velando por la integriad fisica, salud mental, psicologica, espiritual y de formacion a los menores albergados en la aldea.

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

5 |Desenvolverse correctamente frente a los ifios, brindandoles apoyo afecto, amor y comprension que requieren debido a la condicion en la que se encuentran.

6 |Inculcary controlar habitos de higiene y comportamiento social de los menores de acuerdo a las instrucciones generales.

mutua.

Realizar diariamente la limpieza de las casitas, lavado de ropa con menores a su cargo de acuerdo a la edad, ensefiandole valores y principios de colaboracion y ayuda

8 |Inculcar habitos de higiene y comportamiento social de acuerdo a las Instrucciones generales del CAR.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Coordinaciones directas con Direccion.

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

INCOMPLETA

PRIMARIA

X SECUNDARIA

:]TECNICA BASICA (1
0 2 ANOS)
TECNICA SUPERIOR (3
AflOS A MAS)

UNIVERSITARIA

N

vy

[B) Grado(s)/:
___IEgresado(a)
jBachiIler

COMPLETA

Doctorado

Egresado

Titulo

y i

/especialidad requeridos

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

C. & Se requiere colegiatura?

Ds.’ No

D. ¢Requiere habilitacion?

DSI Nn




CONOCIMIENTOS

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

Gozar de buena salud fisica y mental.

Experiencia en trabajos con menores y adolescentes

Madurez psicologica, emocional y afectiva

Disponibilidad de permanencia de 24 horas diarias con 02 o 03 dias de descanso semanal.

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

Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacion en primeros auxilios

Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacion en programas educativos

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

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

02 ANOS

Experiencia Especifica

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

01 ANO

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

01 ANO

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

Practicante Auxiliar o . -~ Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
R N Analista Especialista Sub Gerente "
Profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

VOCACION DE SERVICIO Y COMPROMISO PARA LA MISION ENCOMENDADA A FAVOR DE LOS MENORES ALBERGADOS, TENER RESPONZABILIDAD, INICIATIVA Y CREATIVIDAD,
GOZAR DE BUENA SALUD FISICO Y MENTAL.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial IZI Remoto D Mixto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,289.19 |Incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Le, ,ﬂsa’xog toda deduccion aplicable al trabajador
ot
DURACION DE CONTRATO 03 meses|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de se/rvié’ig del drea usuaria “\
,/’
.!
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GOBIERNO REGIONAL
DE PUNO

FORMATO

CAS N°002-2025

PERFIL DE PUESTO

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 10

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerarquica lineal:

GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

NO APLICA

AUXILIAR DE LIMPIEZA

ASILO DE ANCIANOS VIRGEN DEL ROSARIO

NO APLICA

Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTO

Realizar las actividades de barrido, limpieza y funciones que le asigne su jefe inmediato del Asilo de Ancianos Virgen del Rosario del Gobierno Regional de Puno.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Realizar el barrido, trapeado, encerado y lustrado de todos los pisos, pasadizos y oficina.

Sacudir y limpiar los dormitorios de los adultos mayores

Realizar la limpieza de vidrios de las ventanas y mamparas ubicados en lugares que requieran su aseo.

Apoyar en la cocina.

ik lwiN

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

NO APLICA

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

PRIMARIA
X SECUNDARIA

TECNICABASICA (1
02 AROS)

TECNICA SUPERIOR (3
ANOS A MAS)

UNIVERSITARIA

INCOMPLETA COMPLETA

I
OOOED

HB) Grado(s)/: 6n académi

JEgresado(a)
jBachi\ler
]Titulo/Licenciatura
]Maestria
]Egresado
]Docturado
—_]Egresado

y carrera/ ialidad requeridos
NO APLICA
NO APLICA
DTitqu
NO APLICA
DTitulo

C. ¢ Se requiere colegiatura?

Dsi No

D. {Requiere habilitacion?

Dsi No




CONOCIMIENTOS

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

[noapuica

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

FquPUCA

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

Nivel de Dominio
OFIMATICA

No Aplica Basico Intermedio Avanzado

IDIOMAS

Nivel de Dominio

No Aplica

Basico Intermedio

Avanzado

Word X

Ingles X

Excel

Quechua X

Otros (especificar) X

X
Power Point X
X

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

01 ANO

Experiencia Especifica

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

01 ANO

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

01 ANO

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

IZI [:I Analista D Especialista D

ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

Auxiliar o
Asistente

Peronal de
Limpieza

Supervisor /
Coordinador

* Mencione otros I

Jefe de Area o
Departamento

Sub Gerente D

Gerente o
Director

]

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

GOZAR DE BUENA SALUD FISICO Y MENTAL.

VOCACION DE SERVICIO Y COMPROMISO PARA LA MISION ENCOMENDADA A FAVOR DE LOS MENORES ALBERGADOS, TENER RESPONZABILIDAD, INICIATIVA Y CREATIVIDAD,

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial E Remoto
REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

L [

Mixto

REMUNERACION s/ 1,289.19

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

DURACION DE CONTRATO

03 meses|Sujeto a prorroga, segtn necesidad de servicio del drea usuario




FORMATO

CAS N°002-2025

s IONAL
ERRAMIEAYA DL B N Et Ty ~ 4 0 OFICINA DE RECURSOS
e DE PUNO PERFIL DE PUESTO UMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 11

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

Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Ii

Dependencia jerarquica 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 Y 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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

No Aplica
Coordinaciones Externas:
No Aplica
FORMACION ACADEMICA
A, FORMACION ACADEMICA FB) jo(s)/! 6 d y carrera/ lidad r idi C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA :]E do(a) X |si No
ol CONTADOR(A), INGENIERO CIVIL, D
PRIMARIA [] [] :]Bachiller ADMINISTRADOR (A) Y/O A FINES PORLA |  |D. éRequiere habilitacion?
FORMACION
SECUNDARIA D [:] @Titulo/b:enciatura Si D No
TECNICABASICA (1
02 ARGS) D D :IMaestna
ECNICA SUPERIOR (3 l’__] D j D NG APLICK
TECN i
> Egresado Titulo
ARNOS A MAS) —
X |universiTaria D jbonurada e b
NO APLICA
Egresado / )




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la 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 Gestién Publica y/o Administracién Publica

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacidn 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 y/o Programas de Especializacidn 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: (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

05 ANOS
Experiencia Especifica

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

04 ANOS

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

03 ANOS

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

Practicante Auxiliar o . " Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
) N Analista Especialista X N Sub Gerente
Profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial IZ, Remoto L—_] Mixto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

L

P
REMUNERACION S/ 3,064.19 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi ‘como toda dedt\lccién aplicable al trabajador

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




GOBIERNO REGIONAL FORMATO CAS N"002-2025

DE PUNO OFICINA DE RECURSOS
PERFIL DE PUESTO o e
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 12
Unidad Organica: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO
Puesto Estructural: NO APLICA
Nombre del puesto: ANALISTA EN ORIENTACION VOCACIONAL
Dependencia jerarquica lineal: DIRECTOR DE PROMOCION DEL EMPLEO Y FORMACION PROFESIONAL - PUNO
Dependencia funcional: NO APLICA
Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTO

Asesorar en la construccién de itinerarios de formacién y/o capacitacion de los usuarios, seglin corresponda a su potencial y al contexto del mercado de trabajo, mejorando
asi sus posibilidades futuras de inserccién laboral, en las instituciones educativas y el Centro de Empleo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar y ejecutar las actividades del Servicio en |a region de acuerdo a la Directiva N°001-2021-MTPE/3/19, Normas para la Implementacién Técnica, Ejecucién y
Desarrollo del Servicio de Orientacién Vocacional e Informacién Ocupacional.

Aplicar estrategias de difusion para el posicionamiento del SOVIO, Ejecutar charlas y talleres de Orientacién Vocacional e Informacion Ocupacional y Proyecto de Vida, en
Instituciones Publicas y Privadas, con el fin de orientar a la juventud.

3 |Aplicar pruebas Psicoldgicas a los jovenes usuarios del SOVIO en las instalaciones del Centro de Empleo y/o instituciones educativas publicas y privadas, utilizando prueba

Correccidn e interpretacion de resultados de pruebas psicoldgicas, Elaboracion de informes vocacionales, Brindar charlas de retroalimentacion y asesoria, Brindar
orientacion y retroalimentacién personalizada, Organizar y ejecutar ferias orientacién Vocacional.

Sistematizar y actualizar informacién de la demanda de ocupaciones en actividades econdmicas, con mayor absorcién de mano de obra juvenil en la regién, desarrollar

5 - ) ’ .
otras actividades que se requieran para el adecuado funcionamiento del Centro de Empleo.

6 |Otras Funciones que le Asigne su Jefe Indemiato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

No Aplica

Coordinaciones Externas:

Direccién Regional de Educacién, Unidades de Gestién Educativa Local, directores de Centros Educativos Secundarios.

FORMACION ACADEMICA

TECNICA SUPERIOR (3
ANOS A MAS)

X UNIVERSITARIA

A. FORMACION ACADEMICA lBl do(s)/: 6 i y carrera/ lidad requerid: C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA :]Egresadu(a) Si I:]No
PRIMARIA D D ]B hill D. ¢Requiere habilitacion?
:I achiler PSICOLOGO/A
SECUNDARIA D D ETitulo/Licenciatura ES: DNo
TECNICABASICA (1 l:l D ]Maesma
0 2ANOS) D D No aplica
[]

_lEgresado Titulo // |

EGIONALDE
\ ADMINISTRACION
AN [J\' e y
Nkﬁ,‘j\\, o




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de Seguridad y Salud Ocupacional.

Conocimiento de Planificacion.

Conocimiento de Aplicacién de Estrategias.

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

Capacitaciones, Cursos y Programas de Especializacion en Planificacidn, Aplicacién de Estrategias, Desarrollo de charlas y talleres de Orientacién Vocacional

Capacitaciones, Cursos y Programas de Especializacion en Elaboracion de guias profesiograficas de las carreras por niveles formativos.

Capacitaciones, Cursos y Programas de Especializacion en Seguridad y Salud Ocupacional

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

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA d . : 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

03 ANOS

Experiencia Especifica

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

02 AROS

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

01 ANO

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

Practicante Auxiliar o n.a " a-en - Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
R £ Orientacion X Especialista 3 Sub Gerente ,
Profesional Asistente 5 Coordinador Departamento Director

Vocacional

* Mencione otros aspectos comple. sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, proactivo, trabajo por resultados, adaptabilidad, relaciones personales y habilidades de comunicacién.

MODALIDAD DE TRABAJO

]

Presencial

Remoto

L]

Mixto

[

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION

s/

1,764.19 |inciuyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO

03 meses|Sujeto a prorroga, segun necesidad de servicio del drea usuaria/,,‘--\\

p / )




GOBIERNO REGIONAL FORMATO

CAS N°002-2025

by s oo DE PUNO PERFIL DE PUESTO cmcn\:::J ‘:AEA :‘E;:nsos
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 13

Unidad Orgénica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerarquica lineal:

DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

NO APLICA

SECTORIALISTA

DIRECTOR DE PROMOCION DEL EMPLEO Y FORMACION PROFESIONAL

NO APLICA

Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTO

Observar los indices de Empleo a nivel Nacional y Regional, elaborar las estadisticas mensuales para los reportes mensuales, trimestrales y semestrales de la Direcciéin de
Empleo y Formacién Profesional y apoyo en las estadisticas de la Direccion Regional de Trabjo y Promocién del Empleo Puno.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Elaborar las estadisicas de la Direccién de Empleo y Formacién Profesional.

Registrar las estadisticas de la Direccién de Trabajo y Promocién del Empleo Puno, para remitir a la Sede Nacional.

Otras elaboracione concernientes al programa de Observatorio Socio Econémico Laboral.

vla|lwiN

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Direccion de Promocidn del Empleo y Fornmacion Profesional.

Coordinaciones Externas:

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

FORMACION ACADEMICA
A. FORMACION ACADEMICA FB) dofs)/: é dé y 1/ lidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA ngresado(a) Dsi No
i isti fines por la
PRIMARIA D D Z|Bachi|ler Econumis; Estadist CD- Y/o alines p D. ¢Requiere habilitacion?
formacion
SECUNDARIA [:] D :|Ti!u|o/Licenciatura DSI No
TECNICABASICA (1 D D :]Maestria
0 2 ANOS) No Aplica
TECNICA SUPERIOR (3 D D :]Egresado DTM,O
ANOS A MAS)
X UNIVERSITARIA D E] ]Doctorado
No Aplica
—lEzresado [—ITitulo

/
Y.
o/

Mo

N




CONOCIMIENTOS

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

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

Conocimiento en Derecho Administrativo,

Conocimiento en Derecho Laboral

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

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacion en elaboracién de estadisticas a través de paquetes estadistricos y otros.

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

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

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 publico o privado

02 afios

Experiencia Especifica

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

01 afio

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

06 meses

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

Practicante Auxiliar o . - Supervisor / lefe de Area o Gerente o
A N Analista Especialista . Sub Gerente B
Profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sabre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remoto D Mixto [:I

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,289.19 |incluyen los montos, dafiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES |Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del @ed/usuuria \\




servr

GOBIERNO REGIONAL

FORMATO

CAS N°002-2025

DE PUNO PERFIL DE PUESTO O s
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 14

Unidad Organica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:
Dependencia funcional:

Cantidad de Puestos Solicitados

DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

NO APLICA

ABOGADO CONCILIADOR

SUBDIRECCION DE DEFENSA LEGAL, GRATUITA Y ASESORIA AL TRABAJADOR

NO APLICA

01

MISION DEL PUESTO

Brindar asesaria juridica como Abogado Conciliador en la Direccién 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

Atencién de consultas en derecho laboral

Hlwin

Funciones administrativas referidas a su cargo

5 |Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos del area 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:

Subdireccion de Defensa Legal gratuita y Asesoria al trabajador.

Egresado

Titulo

Coordinaciones Externas:
NO APLICA
FORMACION ACADEMI!
A. FORMACION ACADEMICA FB) jo(s)/: i6n académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA :]Egresado(a) Si DNO
PRIMARIA D D :]aa:hmer ABOGADO (A) D. ¢Requiere habilitacion?
SECUNDARIA D D ETitulo/Licenciatura Si DNO
TECNICABASICA (1 D D DMaestria
02 AROS) NO APLICA
TECNICA SUPERIOR (3 D D :‘Egrmdo Dmulo
AROS A MAS)
X  |UNIVERSITARIA [:| :|Doc!arado
NO APLICA

;,_fh\\yf‘\

g s




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

Conocimiento en Conciliacion

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

—

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

Especializacion en derecho laboral, Diplomado de Abogado Conciliador otorgado por el MINJUS, Derechos fundamentales.

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

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

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

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 publico o privado

04 afos

eriencia cifi

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

03 afios

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

02 afios

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor / Jefede Areao Gerente o
) N Analista Especialista . Sub Gerente ;
Profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remoto [] Mixto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

24 N\
REMUNERACION s/ 2,064.19 |Incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley,/asl' como \ﬁoda deduccion aplicable al trabajador
DURACION DE CONTRATO 03 MESES |Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio d/el"érea usuaria f




GOBIERNO REGIONAL FORMATO CAS N°002-2025

DE PUNO OFICINA DE RECURSOS
PERFIL DE PUESTO s
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 15
Unidad Organica: Direccién Regional De Trabajo Y Promocién Del Empleo
Puesto Estructural: No Aplica
Nombre del puesto: Abogado - Negociaciones Colectivas
Dependencia jerarquica lineal: Zona De Trabajo Y Promocidn Del Empleo Juliaca
Dependencia funcional: No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados (1)

MISION DEL PUESTO

Contratacién de (01) personal bajo el Régimen del Decreto Legislativo N2 1057 transitorio, para realizar labores como abogado - Relaciones Colectivas para la Direccién
Regional de Trabajo y Promocién del Empleo Puno.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar analisis juridico y resolver expedientes administrativos en primera o segunda instancia en relacién a medios impugnatorios interpuestos, siendo emitidas por los
distintos 6rganos o unidades organicas de dependencias, dentro del término legal establecido.

2 |Analizar, evaluar, organizar y archivar expedientes administrativos.

3 |Asistencia Legal para participar en extra procesos, conciliaciones, arbitrajes, auditorias, reuniones y demas asuntos juridicos especializados que involucren a la DPSC.

4 |Elaborar proyectos de Resoluciones, Decretos y Autos Directorales dentro del término legal establecido.

5 [Realizar y mantener registros de sindicatos, federaciones, confederaciones, representantes de delegados, huelga entre otros

6 |Apoyar y participar en la ejecucién del Plan Regional de Capacitacién de Normas Socio laborales.

Difundir la normativa laboral general a través de, capacitaciones, talleres, seminarios y espacios radiales, en un determinado ambito de intervencién. Realizar y apoyar en
el registro del sistema de alerta temprana.

8 |Realizar y apoyar en el registro del sistema de alerta temprana.

9 |Elaboracién de estadisticas de las actividades propias de la Direccion.

10 [Atencién, tramite y Evaluacién de Registro de Trabajadores de Construccién Civil - RETCC

11 |Otras Funciones que le Asigne su Jefe Indemiato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Direccién de Prevencion y Solucién de Conflictos

Coordinaciones Externas:

No aplica
FORMACION ACADEMI
A. FORMACION ACADEMICA B) Grado(s)/: 6 démica y ca /i ialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA ngresado(a) E]Si DNO
PRIMARIA :I Bachiller ABOGADO (A) D. éRequiere habilitacién?

SECUNDARIA

TECNICA BASICA (1

ETitulo/Licenciatura msi DNO
j Maestria

0 2 AROS) NO APLICA
TECNICA SUPERIOR (3 ngresado DTitula // \\
ANOS A MAS) 7 T

1000

Doctorado

X lumvensmxm / /
/ NO APLICA /,’




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo, D.S. N2 010-2003-TR, D.S. N2 011-92-TR, D.S. N2 003-97-TR, D.S. N2 004-2019-JUS

Conocimiento de la Ley N° 31188 Negociacion Colectiva en el Sector Publico

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

Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacion en Derecho Laboral, Ley N2 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacion en gestion publica

Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacion en Derecho Laboral y Conciliaciones Laborales

Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacion en Derecho Registral

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

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS =
No Aplica Bdsico 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

Cuatro (4) afios

Experiencia Especifica

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

Tres (3) afios

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

Dos (2) afios

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

Practicant Auxiliar : N is Jefe de Area o Gerente o
racuicante u_XI raroe Analista X Especialista uperY or/ ete de Are Sub Gerente 3
Profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, planificacion, orientacién a resultados, capacidad de adaptacién y responsabilidades, orden, comunicacién asertiva, ética, relacién interpersonal y trabajo en equipo.

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial E] Remoto D Mixto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION S/ 2,500.00 |incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de rL/eE asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 meses |Sujeto a prorroga, segtn necesidad de seryic/io del drea usua/;ia




HEARANKENTA UL P C33€ SAECE

GOBIERNO REGIONAL

FORMATO

CAS N°002-2025

DE PUNO PERFIL DE PUESTO

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 16

Unidad Orgénica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:
Dependencia funcional:

Cantidad de Puestos Solicitados

Direccién Regional De Trabajo Y Promocién Del Empleo

No Aplica

Abogado Conciliador

Zona De Trabajo Y Promocién Del Empleo Juliaca

No Aplica

(1)

MISION DEL PUESTO

Atender los requerimientos de Conciliacién de trabajadores y empleadores y liquidacion de beneficios sociales de trabajadores, de conformidad con las normas legales
vigentes en la Direccién Regional de Trabajo y Promocién del Empleo Puno.

FUNCIONES DEL PUESTO

=3

individuales o colectivas.

Facilitar la comunicacidn entre las partes de una relacion laboral que permita gestionar para si mismas la solucién de sus diferencias, en conflictos de naturaleza

Proveer las citaciones a conciliacién, tratdndose de justificaciones acreditadas por el trabajador o empleador.

Absolver consultas laborales en materia socio laboral

Realizar calculos de liquidacién de los derechos y beneficios sociales que reclaman los usuarios, utilizando los aplicativos informaticos y/o herramientas ofimaticas.

Orientar al usuario sobre los demas servicios que brinda la Subdireccién.

Conducir el desarrollo de las audiencias de conciliacion de naturaleza individual y colectiva.

Redactar las actas de conciliacién o constancias derivadas del desarrollo de las audiencias.

Manejo del sistema automatizado de liquidaciones.

VWl |IN[a|v] & [wiN

Realizar mensualmente el reporte estadistico de las conciliaciones, consultas laborales y liquidaciones

[ury
o

Otras Funciones que le Asigne su Jefe Indemiato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Subdireccién de Defensa Legal Gratuita y Asesoria al Trabajador.

Coordinaciones Externas:
No aplica
FORMACION ACADEMICA
A. FORMACION ACADEMICA HB) do(s)/situacié dé y carrera/ lidad requerid C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA :’Egresado(a) E|Si DNO
PRIMARIA I:] D :] Bachiller ABOGADO (A) D. ¢Requiere habilitacién?
SECUNDARIA D D ETitulo/Licenciatura E Si D No
TECNICABASICA (1 I:I D ]Maestria
02AROS) NO APLICA
TECNICA SUPERIOR (3 D D ngresado Dmu,o
ANOS A MAS)
X ‘UN(VERSITAR!A D ] Doctorado
NO APLICA
—IEgresado I_—lTitulo .




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacién sustentatoria, su validacién deberd realizarse en la entrevista personal):

Derecho Administrativo y Conciliacion.

Legislacion Laboral, Normativa Socio Laboral y Derechos fundamentales.

Calculo de liquidacion de beneficios sociales.

Conocimiento en Seguridad y Salud en el Trabajo.

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

Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacién en derecho laboral.

Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacion en Abogado Conciliador otorgado por el MINJUS

Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacién en Gestién Pubica

C. Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Bésico 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

Cutro (4) afios

Experiencia Es, ica

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

Tres (3) afios

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

Dos (2) afios

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

Practicante Auxiliar o " - Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
) N Analista X Especialista ) Sub Gerente N
Profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial [Zl Remoto l:‘ Mixto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 2,500.00 |/ncluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, as_i_,cp\m\o toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 meses |Sujeto a prorroga, segtin necesidod de servicio d;l«a/rea usuaria\L




GOBIERNO REGIONAL FORMATO CAS N°002-2025

HERRAMIENTA CEL PLRL GUL CRLES DE PUNO OFICINA DE RECURSOS
PERFIL DE PUESTO ot

IDENTIFICACION DEL PUESTO CcODIGO DE PUESTO 17

Unidad Organica: Direccién Regional De Trabajo Y Promocién Del Empleo

Puesto Estructural: No Aplica

Nombre del puesto: PSICOLOGO (A)

Dependencia jerarquica lineal: Zona de Trabajo y Promocion del Empleo Juliaca

Dependencia funcional: No Aplica

Cantidad de Puestos Solicitados (1)

MISION DEL PUESTO

Asesorar en la construccién de itinerarios de formacién y/o capacitacion de los usuarios, segin corresponda a su potencial y al contexto del mercado de trabajo, mejorando
asi sus posibilidades futuras de inserccion laboral, en las instituciones educativas y el Centro de Empleo.

FUNCIONES DEL PUESTO

4 Planificar y ejecutar las actividades del Servicio en la regién de acuerdo a la Directiva N°001-2021-MTPE/3/19, Normas para la Implementacién Técnica, Ejecucién y
Desarrollo del Servicio de Orientacién Vocacional e Informacién Ocupacional.

5 Aplicar estrategias de difusién para el posicionamiento del SOVIO, Ejecutar charlas y talleres de Orientacién Vocacional e Informacién Ocupacional y Proyecto de Vida, en

Instituciones Publicas y Privadas, con el fin de orientar a la juventud.

3 |Aplicar pruebas Psicolégicas a los jévenes usuarios del SOVIO en las instalaciones del Centro de Empleo y/o instituciones educativas publicas y privadas, utilizando prueba

Correccidn e interpretacién de resultados de pruebas psicoldgicas, Elaboracién de informes vocacionales, Brindar charlas de retroalimentacién y asesoria, Brindar
orientacién y retroalimentacion personalizada, Organizar y ejecutar ferias orientacién Vocacional.

Sistematizar y actualizar informacién de la demanda de ocupaciones en actividades econdémicas, con mayor absorcién de mano de obra juvenil en la regién, desarrollar
otras actividades que se requieran para el adecuado funcionamiento del Centro de Empleo.

Coordinar con los Centros de estudios superiores

Preparar y brindar las charlas de Asesoria para la Busqueda de Empleo - ABE

6
7
8 |Realizar talleres de Asesoria para la Busqueda de Empleo - ABE
9 |Brindar Orientacion a los buscadores de empleo

10 |Difundiry ofrecer el servicio de ABE a personas e instituciones ptiblicas y privadas que solicitan el servicio

11 |Coordinar con los otros servicios del Centro de Empleo y otras Areas de la D.R.T.P.E.

12 |Ingresar la informacién de los beneficiarios de Asesoria para la Busqueda de Empleo - ABE, en la Plataforma de Empleos Peru

13 |Planificar y Organizar el desarrollo de actividades para la ejecucién de las ferias de la semana del empleo

14 |Elaboracién mensual de los informes de actividades y metas del servicio de Asesoria para la Busqueda de Empleo-ABE.

15 |Otras Funciones que le Asigne su Jefe Indemiato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Direccién de Promocién del Empleo y Formacidn Profesional.

Coordinaciones Externas:

Direccién Regional de Educacién, Unidades de Gestién Educativa Local, Directores de Centros Educativos Secundarios.

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA B) do(s)/situacié dé % a/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA ngresado(a) ESi E]Nn

:]PRIMARIA :]Bachiller PSICOLOGO (A) D. éRequiere habilitacion?

ETitulo/Licenciatura mSi I:]NO
:]Maesm'a
NO APLICA

sz
ngresado DTitqu / N\

jDoc\orado ]I
NO’APLICA

TEgresado Titulo /

SECUNDARIA
TECNICABASICA (1
0 2 ANOS)

TECNICA SUPERIOR (3
ANOS A MAS)

X |UNIVERSITARIA

]
OO0




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de Seguridad y Salud Ocupacional.

Conocimiento de Planificacion.

Conocimiento de Aplicacion de Estrategias.

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

Capacitaciones, Cursos y Programas de Especializacién en Planificacidn, Aplicacién de Estrategias, Desarrollo de charlas y talleres de Orientacién Vocacional

Capacitaciones, Cursos y Programas de Especializacion en Elaboracidn de guias profesiograficas de las carreras por niveles formativos.

Capacitaciones, Cursos y Programas de Especializacion en Seguridad y Salud Ocupacional

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

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA = o IDIOMAS 2 -, _
No Aplica Bésico Intermedio Avanzado No Aplica Bdsico Intermedio Avanzado

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

eriencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
Tres (3) afios
Experiencia Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Dos (2) afios
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector puiblico:
Dos (2) afios
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptblico o privado:

3 i Analista en .
Practicante Auxiliar o Oriertacion X £ ialist Supervisor / Jefe de Area o sub Gerente Gerente o
Cli a
Profesional Asistente N specialls Coordinador Departamento Director
Vocacional

* Mencione otros tarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Competencias Técnicas: Manejo de herramientas digitales para facilitacién de sesiones, manejo de herramientas y/o técnicas de seleccién de personal, manejo de dindmicas grupales.
Competencias Comportamentales: Vocacion de servicio, comunicacidn asertiva, pro actividad, empatia, respeto a la diversidad, desarrollo de personas.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial I:)EI Remoto D Mixto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 2,500.00 |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

FORMATO

CAS N°002-2025

VOARAVIENT SEL ERL €L CR0CH OFICINA DE RECURSOS
DE PUNO PERFIL DE PUESTO omanos
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 18

Unidad Organica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Direccién Regional De Trabajo Y Promocién Del Empleo

No Aplica

Consultor De Empleo D.R.T.P.E.

Direccién De Promocion Del Empleo Y Formacién Profesional

No Aplica

Cantidad de Puestos Solicitados (1)

MISION DEL PUESTO

Contratacién de (01) personal, bajo el régimen del Decreto Legislativo N2 1057 transitorio, para realizar labores como Consultor de Empleo para la Direccién Regional de
Trabajo y Promocién del Empleo Puno.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Orientacién la en Bolsa de Trabajo para los buscadores de empleo y personas con discapacidad a través de la plataforma de Empleos Perd y de manera presencial.
2 |Atenciény orientacién en Certificado Unico Laboral - CUL, presencialmente.

3 |Evaluacidn de curriculum vitae de los postulantes a diversas vacantes

4 |Capacitacion en los temas relacionados a la Bolsa de Trabajo y Certificado Unico Laboral.

5 |Ingresar a la pagina de la Plataforma de Empleos Peru diariamente y aprobacién segun lo solicitado

6 |Atencidny orientacién en el Servicio de Acercamiento Empresarial, (empresas)incentivando la cuota laboral.

7 |Elaborar una base de datos de las Personas con Discapacidad.

8 |Coordinar con gremios e institucionales con el propdsito de orientar en los servicios del Centro de Empleo, en beneficio de PCD.
9 |Planificar y Organizar el desarrollo de actividades para la ejecucion de las ferias de la semana del empleo.

10 |Brindar apoyo en las capacitaciones, charlas camparias, acciones civicas en temas relacionados.

11 |Otras Funciones que le Asigne su Jefe Indemiato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Direccion de Promocién del Empleo y Formacion Profesional

Coordinaciones Externas:
No aplica
FORMACION ACADEMICA
|A. FORMACION ACADEMICA WB) do(s)/situacié dé y /especialidad requerid C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA ]Egresado(a) ESi DNO
PRIMARIA D D :| Bachiller ECONOMISTA, SOCIOLOGO (A), D. éRequiere habilitacion?
TRABAJADORA SOCIAL
SECUNDARIA D D z]Titqu/Licanciatura ES[ DNO
TECNICABASICA (1 D D :]Ma estria
OEZSINOSS)UF‘E IOR (3 NO APLICA
TECNICA RIO D ]Egresado Titul
:IANos A MAS) D D °
X |UNIVERSITARIA D ]Doctorado
NO APLICA
_l Egresado J_ITitulo P




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacién deber realizarse en la entrevista personal):

Conocimiento en atencién al piblico en general, otros relacionados al puesto.

Conocimiento en empleabilidad, trabajo decente, micro y pequefia empresa.

Conocimiento en Oratoria, manejo de personal.

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

Curso en Legislacion Laboral.

Capacitaciones, Cursos y Programas de Especializacion en Planificacién, Aplicacién de Estrategias, Desarrollo en charlas.

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

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

Nivel de Dominio

Bdsico Intermedio

Avanzado

Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

Tres (3) afios

Experiencia Especifica

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

Dos (2) afios

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

Dos (2) afios

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

D |:| Analista D Especialista

sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

Auxiliar o
Asistente

Practicante
Profesional

Supervisor /
Coordinador

* Mencione otros

Jefe de Area o
Departamento

] ]

Sub Gerente D

Gerente o
Director

]

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Manejo de plataforma digitales vinculadas a la seleccion de personas. Competencias Comportamentales: Vocacion de servicio, Planificacién y organizacién, Comunicacién

asertiva, empatia pro actividad respeto a la diversidad y resolucién de problemas.

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial E Remoto l:‘ Mixto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 2,500.00 |/ncluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador
DURACION DE CONTRATO 03 meses |Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea/us/t]aria \




ServAr [} | GOBIERNO REGIONAL FORMATO CAS N'002:2025
- DE PUNO PERFIL DE PUESTO O s 0
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 19
Unidad Organica: Direccién Regional De Trabajo Y Promocidn Del Empleo
Puesto Estructural: No aplica
Nombre del puesto: Consultor De Empleo - Zona-Juliaca
Dependencia jerarquica lineal: Zona De Trabajo Y Promocién Del Empleo Juliaca
Dependencia funcional: No aplica
Cantidad de Puestos Solicitados (1)

MISION DEL PUESTO

Atender a usuarios en las actividades técnico administrativas en materia de Empleo y Formacién Profesional enla Zona Desconcentrada de Trabajo y Promocién del Empleo
Juliaca.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Orientacion en Bolsa de Trabajo para los buscadores de empleo y personas con discapacidad a través de la plataforma de Empleos Perd y de manera presencial.

2 |Atenciény orientacién en Certificado Unico Laboral - CUL, presencialmente.

3 |Evaluacion de curriculum vitae de los postulantes a diversas vacantes

4 |Capacitacién en los temas relacionados a la Bolsa de Trabajo y Certificado Unico Laboral.

5 |Ingresar a la pagina de la Plataforma de Empleos Peru diariamente y aprobacién segun lo solicitado

6 |Atencion y orientacion en el Servicio de Acercamiento Empresarial, incentivando la cuota laboral. Acercamiento Empresarial y Orientacion al Migrante.

7 |Elaborar una base de datos de las Personas con Discapacidad y coordinar con gremios para brindar orientacion.

8 Atencidn en orientacion en el Registro de procedimiento administrativo en el servicio de Registro Nacional de Empresas y Entidades de Intermediacién Laboral - RENEEIL;
Agencias de Empleo y Empresas Promocionales.

9 Planificar y Organizar el desarrollo de actividades para la ejecucién de las ferias de la semana del empleo y bridar apoyo en las capacitaciones, charlas campafias,

acciones civicas en temas relacionados.

10 |Elaboracién de estadisticas mensuales de las actividades realizadas.

11 |Preparary brindar las charlas de Asesoria para la Basqueda de Empleo - ABE

12 |Realizar talleres de Asesoria para la Busqueda de Empleo - ABE

13 |[Brindar Orientacion a los buscadores de empleo

14 |Difundiry ofrecer el servicio de ABE a personas e instituciones publicas y privadas que solicitan el servicio

15 [Coordinar con los otros servicios del Centro de Empleo y otras Areas de la D.R.T.P.E.

16 |ingresar la informacion de los beneficiarios de Asesoria para ia Busqueda de Empleo - ABE, en la Plataforma de Empleos Peru

17 [|Planificar y Organizar el desarrollo de actividades para la ejecucién de las ferias de la semana del empleo

18 |Elaboracién mensual de los informes de actividades y metas del servicio de Asesoria para la Busqueda de Empleo-ABE.

19 |Otras Funciones que le Asigne su Jefe Indemiato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Zona de Trabajo y Promocién del Empleo Juliaca

Coordinaciones Externas:

Direccion de Promocién del Empleo y Formacion Profesional

FORMACION ACADEMICA
A. FORMACION ACADEMICA B) Grado(s)/situacié | y carrera/especialidad requerid C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA Egresado(a) Si I:lNo
ECONOMISTA, SOCIOLOGO (A),
PRIMARIA Bachill D. éRequiere habilitacién?
:l M [ Joachter TRABAJADORA SOCIAL 1 E

SECUNDARIA

D z’Tltulo/Ln:e nciatura Si D No
TECNICABASICA (1 D
0 2 ANOS)

:]Maestrfa
DEgresadc DTitulo

Doctorado
Egresado Titulo

NO APLICA
TECNICA SUPERIOR (3
AfOs A MAS)

X |UNIVERSITARIA

EX| I




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacién sustentatoria, su validacién deber4 realizarse en la entrevista personal):

Conocimiento en atencién al publico en general, otros relacionados al puesto.

Conocimiento en empleabilidad, trabajo decente, micro y pequefia empresa.

Conocimiento en Oratoria, manejo de personal.

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

Curso en Legislacion Laboral.

Capacitaciones, Cursos y Programas de Especializacién en Planificacién, Aplicacion de Estrategias, Desarrollo en charlas.

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

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

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA = IDIOMAS
No Aplica Bésico Intermedio Avanzado No Aplica Bdsico 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

Tres (3) afios

Experiencia Especifica

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

Dos (2) afios

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

Dos (2) afios

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

D D Analista D Especialista

ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo odicional para el puesto

Auxiliar o
Asistente

Practicante
Profesional

Supervisor /
Coordinador

*Mencione otros

]

lefe de Area o
Departamento

D Sub Gerente D

Gerente o
Director

]

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Manejo de plataforma digitales vinculadas a la seleccion de personas. Competencias Comportamentales: Vocacién de servicio, Planificacién y organizacién, Comunicacién

asertiva, empatia pro actividad respeto a la diversidad y resolucién de problemas.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remoto
REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

[

Mixto

0

4 ‘/'.‘ ] .z . .
REMUNERACION s/ 2,500.00 |Incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Lgy,”as: como toda gleducaon aplicable al trabajador
DURACION DE CONTRATO 03 meses |Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio /de/l drea usuaria 1/'
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

CcODIGO DE PUESTO 20

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia jerdrquica lineal:

Dependencia funcional:

Direccién Regional De Trabajo Y Promocion Del Empleo

No aplica

Coordinador De Empleo

Direccién De Promocién Del Empleo Y Formacion Profesional

No aplica

Cantidad de Puestos Solicitados (1)

MISION DEL PUESTO

Contratacién de personal, 01 bajo el regimen del Decreto Legislativo N2 1057 transitorio, para realizar labores como Coordinador de Empleo para la Direccién Regional de
Trabajo y Promocién del Empleo Puno.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Atencion y orientacién en el Servicio de Acercamiento Empresarial(empresa) incentivando la Cuota Laboral de Empleo.

Visitas y Capacitacion a Empresas de la Regiéon Puno, como también organizar y realizar eventos de Acercamiento Empresarial

2
3 |Atencién y orientacién en Certificado unico Laboral - CUL, presencialmente.
4 |Organizacién y Archivo del Acervo Documentario del Centro de Empleo.

5 |Atencién y Orientacién en el Servicio de Registro de Empresas Nacional de Empresas y Entidades que realizan actividades de Intermediacion Laboral - RENEEIL.

Atencidn y Orientacién en el Servicio de Registro de Empresas Promocionales de Personas con Discapacidad y Agencia de Empleo.

Elaboracién y seguimiento de los requerimientos conforme al Cuadro de Necesidades 2025.

6
7
8 |Planificar y Organizar el desarrollo de actividades para la ejecucion de las ferias de la semana del empleo.
9 |Brindar apoyo en las capacitaciones, charlas campaiias, acciones civicas en temas relacionados.

10 |Elaboracién de estadisticas mensuales de las actividades realizadas; Entre otras funciones asignadas.

11 |Otras Funciones que le Asigne su Jefe Indemiato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Direccion de Promocién del Empleo y Formacién Profesional.

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

PRIMARIA
SECUNDARIA

TECNICABASICA (1
02 Afl0S)

TECNICA SUPERIOR (3
ANOS A MAS)

X |UNIVERSITARIA

INCOMPLETA

COMPLETA

]
[
[]
[]

I

TR
B)

:]Egresado(a)
:]Bachiller

ngresado
:IDodorado
—IEgresado

DTitulo
DTltqu

ADMINISTRADOR (A), ECONOMISTA,

(A)

INGENIERO INDUSTRIAL Y/O CONTADOR

NO APLICA

—
N\,

= \
I}O’AP LICA \\

C. ¢ Se requiere colegiatura?

Sl'

[

D. {Requiere habilitacion?

Si

[




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos psicoldgicas de desarrollo personal, conocimiento en Gestién Publica, otros relacionados al puesto.

Conocimiento en atencidn al publico en general, otros relacionados al puesto.

Conocimiento en empleabilidad, trabajo decente, micro y pequefia empresa.

Conocimiento en Oratoria, manejo de personal.

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

Curso en Legislacion Laboral.

Capacitaciones, Cursos y Programas de Especializacién en Planificacion, Aplicacion de Estrategias, Desarrollo en charlas.

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

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

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Bésico Intermedio Avanzado No Aplica Bésico 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

Tres (3) afios

Experiencia Especifica

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

Dos (2) afios

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

Dos (2) afios

C. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o . o Supervisor /
3 N Analista Especialista =
Profesional Asistente Coordinador

Jefe de Area o Gerente o
Sub Gerente 4
Departamento Director

* Mencione otros sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Competencias Técnicas: Conocimiento de procesos para la gestién de recursos humanos, manejo de redes sociales, blisqueda, analisis y sistematizacién de informacién.
Competencias Comportamentales: Vocacién de servicio, orientacion al cliente, planificacion y organizacién, empatia, pro actividad, comunicacion asertiva, respeto a la
diversidad, desarrollo de relaciones.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remoto l:] Mixto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION S/ 2,500.00 |Incluyen los montos, afiliaciones e incrementos d/e..Leijv_i?o(co toda deduccion aplicable al trabajador
F

DURACION DE CONTRATO 3 meses |Sujeto a prorroga, segun necesidad de se//vicfa del drea usuari%




o

{25 | GOBIERNO REGIONAL FORMATO CAS N'002:2025
L

et L - DE PUNO PERFIL DE PUESTO O,
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 21
Unidad Organica: Direccién Regional De Trabajo Y Promocién Del Empleo

Puesto Estructural: No aplica

Nombre del puesto: Coordinador De Empleo - RENUPSEP

Dependencia jerarquica lineal: Direccién De Promocién Del Empleo Y Formacién Profesional

Dependencia funcional: No aplica

Cantidad de Puestos Solicitados (1)

MISION DEL PUESTO

Atender a usuarios en materia de Gestion del Registro Nacional de Unidades Prestadoras de Servicios de Empleo Publicas - RENUPSEP

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Responsable Regional de prestar los servicios de gestion del Registro Nacional Prestadoras de Servicios de Empleo Piblicas - RENUPSEP
2 |Verificar la veracidad de la informacién presentada por las Unidades Prestadoras de Servicios de Empleo Publicas - UPSEP para su registro.
3 |Brindar Asistencia Técnica y capacitacion a las Unidades Prestadoras de Servicios de Empleo Publicas - UPSEP, en coordinacién con la DGSNE.
4 |Administrar la informacion consignada en el registro de las UPSEP en su ambito de intervencién, manteniéndolo actualizada.
5 [Realizar la solicitud de cancelacion del registro de las UPSEP de su ambito ante la Direccién General de Servicio Nacional del Empleo -DGSNE.
6 |Coordinar con los otros servicios del Centro de Empleo y otras Areas de la DRTPE Puno.
7 |Coordinar con la Municipalidades de la regién Puno.
8 |[Orientacidn a instituciones publicas y privadas sobre el servicio de Certificacion de Competencias Laborales.
9 |[Orientacién a instituciones publicas y privadas sobre el servicio de Orientacién al Migrante.
10 Planificar y Organizar el desarrollo de actividades para la ejecucion de las ferias de la semana del empleo bridar apoyo en las capaciones, charlas campaiias, acciones
civicas en temas relacionados.
11 |Otras Funciones que le Asigne su Jefe Indemiato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Direccién de Promocién del Empleo y Formacidn Profesional.

Coordinaciones Externas:

FORMACION ACADEMICA

|A. FORMACION ACADEMICA IBI Grado(s)/situacié ié yca / lidad d C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA ngresado(a) Si E]NO

]Bachiller ADMINISTRADOR (A)' INGENIERO D. éRequiere habilitacion?
INDUSTRIAL, Y/O CONTADOR (A)

ETitulo/Licenciatura Si DNO
’:’Maestn’a
NO APLICA

Egresado DTitu[o

:]Doctorado
NO APLICA

—I Egresado l Titulo /

PRIMARIA
SECUNDARIA

TECNICA BASICA {1
0 2 ANOS)

TECNICA SUPERIOR (3
ANOS A MAS)

X [UNIVERSITARIA

L1000t
.

73 REGN




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicas psicoldgicas de desarrollo personal, conocimiento en Gestién Publica, otros relacionados al puesto.

Conocimiento en atencion al puablico en general, otros relacionados al puesto.

Conocimiento en empleabilidad, trabajo decente, micro y pequefia empresa.

Conocimiento en Oratoria, manejo de personal.

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

Curso en Legislacion Laboral.

Capacitaciones, Cursos y Programas de Especializacion en Planificacion, Aplicacion de Estrategias, Desarrollo en charlas.

Capacitaciones, Cursos y Programas de Especializacidn en Gestién Publica y/o Administracidn.

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

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Bésico 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

Tres (3) afios

Experiencia Especifica

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

Dos (2) afios

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

Dos (2) afios

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor /
" . Analista Especialista N
Profesional Asistente Coordinador

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

Jefe de Area o Gerente o
Sub Gerente .
Departamento Director

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Competencias Técnicas: Comunicacidn Asertiva, orientacidn al cliente, planificacion y organizacién, resolucién de problemas , orientado a objetivos negociacién .
Competencias Comportamentales: Manejo de herramientas digitales para facilitacién de sesiones, manejo de dinamicas grupales.

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial IZ] Remoto D Mixto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 2,500.00 |(Incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 3 meses|Sujeto a prorroga, segun necesidad de servicio del drea u;udﬁf \\




