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DIERRAMENTA G, PLRO Q¢ CRICE

FORMATO

GOBIERNO REGIONAL CAS N°003-2025

DE PUNO

OFICINA DE RECURSOS

PERFIL DE PUESTO

HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 01

Unidad Organica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:
Dependencia funcional:

Cantidad de Puestos Solicitados

Oficina Regional de Administracion

No Aplica

ESPECIALISTA LEGAL EN CONTRATACIONES

Jefe de la Oficina Regional de Administracion

No Aplica

01

MISION DEL PUESTO

Regional de Puno.

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Emitir Informes legales, elaborar o participar en la formulacién de directivas, manuales, lineamientos, contratos, acuerdos, actas en materia administrativa

2 |Proyectar resoluciones administrativas u otras que le encomiende la jefatura

2 |Analizar, revisar, los expedientes de contratacion antes de la firma del Jefe de la Oficiana Regional de Administracién

Dar cumplimiento y monitorerar a la implementacién de las recomendaciones asignadas a la Oficina Regional de Administracién y sus Unidades, de los informes del
control emitidos por el Organo de Control Institucional

4 linterpretar y resumir dispositivos legales de caracter especifico y pertinente a la oficina.

5 |Elaborar, revisar y emitir opinién sobre los contratos y convenios que se celebren.

6 [Brindar asesoramiento tecnico legal de los diferentes procedimientos de contratacion.

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

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

9 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

No Aplica
Coordinaciones Externas:
No Aplica
FORMACION ACADEMICA
A. FORMACION ACADEMICA RB) Grado(s)/sif id démica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA DEgresado(a) ss [:]No
PRIMARIA D |:| :I Bachiller ABOGADO (A) D. {Requiere habilitacion?
SECUNDARIA D D Zlﬁm(o/ucencaamra Si [:] No
TECNICABASICA (1 I:] |:| :lMaesma
02Afos) NO APLICA
TECNICA SUPERIOR (3 l:l D ngrmdo Dmu,o
ANOS A MAS)
X |UNIVERSITARIA D jDocturado
NO APLICA
Egresado [—]Titulo

in
Moneniny,




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 Gestién de Contrataciones con el Estado.

Conocimiento en Sistemas Administrativos.

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

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

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

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacién en la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacién en |a Ley del Procedimiento Administrativo General-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

04 ANOS

Experiencia Es; i

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

03 ANOS

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

02 ANOS

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

Practicante Auxiliar o Analista/ e Supervisor /
0 g Especialista N
Profesional Asistente Abogado Coordinador

Jefe de Area o

Gerent
Sub Gerente K ente o
Director

[

Departamento
* 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, eDinamico, *Responsable, *Trabajo en Equipo, *Trabajo a Presién
MODALIDAD DE TRABAJO
Presencial lz] Remoto D Mixto D
REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO
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 del drea usuaria

Gerente
de Plane
Presup,

Regiona)
amientg,
uesto y
odernizacigy,




BERSANENT DEL PEACI G108 CAKCE

servir &

GOBIERNO REGIONAL
DE PUNO

FORMATO

CAS N°003-2025

PERFIL DE PUESTO

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

¢c6pIGO

DE PUESTO

02

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerarquica lineal:

Cantidad de Puestos Solicitados

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

NO APLICA

AUXILIAR LEGAL

JEFE DE LA OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

NO APLICA

01

MISION DEL PUESTO

objetivos institucionales.

Asistir a la Oficina Regional de Administracion en la recepcién de documentos y la actualizacién de registros de documentos para un buen funcionamiento, 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) do(s)/si i6 ié y car /especialidad requeridi C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA :]Egresado(a) Dsi No
PRIMARIA D |:| Zlaachiller DERECHO D. ¢Requiere habilitacion?
SECUNDARIA D |:| jTltulo/Licenciatura E]Si No
ITECNICA BASICA (1 D D ]Maestria
02 AROS) NO APLICA
TECNICA SUPERIOR (3 D D ngresado DTMO
ANOS A MAS)
X |UNIVERSITARIA |:| :IDoctorado
NO APLICA
_IEgresado Titulo

de Py,

N

Gerente

Meainienyq

>
Regioaa /1™
=/

réSupuegig
orlenu‘m:;dn,




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 Gestidn Publica

Cursos y/o Programas de Especializacién en Contrataciones del Estado

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 piiblico o privado:

Practicante
Profesional

]

Auxiliar o
Asistente

Jefe de Area o
Departamento

Supervisor /
Coordinador

Gerente o
Director

Analista D Especialista |:| D D Sub Gerente D D

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

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRABAJO BAJO PRESION.

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

MODALIDAD DE TRABAJO

]

Presencial

Remoto

I:] Mixto [:]

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION

S/ 2,064.19 |Incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccioén aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO

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

<
o

o
o
o

»
Gerente Regionar ]
de Planeamiento, |/
Presupuesig y /‘
Modernizacion

PyNO

/




servr

GOBIERNO REGIONAL

FORMATO

CAS N°003-2025

D (0] OFICINA DE RECURSOS
oMy £ Aot DE PUN PERFIL DE PUESTO S
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 03

Unidad Organica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:
Dependencia funcional:

Cantidad de Puestos Solicitados

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

NO APLICA

ESPECIALISTA |

JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

NO APLICA

01

MISION DEL PUESTO

Brindar asistenta técnica en la temas remunerativos y beneficios sociales, 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

Monitorear, revisar y anélisar las planillas de remuneraciones del personal PENSIONISTAS y NOMBRADOS.

Efectuar calculos remunerativos del personal PENSIONISTAS y NOMBRADOS.

Apoyar en la elaboracion de planillas del personal del Gobierno Regional Puno, Obras, Proyectos, entre otros.

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

Revisar, analizar y elaborar informes tecnicos sobre las retenciones por tributos, aportes del ESSALUD, ONP, AFP y 5ta 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 informacion que sera remitida por las dreas

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

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

O IN]| O S |WIN| =

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
02 ANOS)

TECNICA SUPERIOR (3
ANOS A MAS)

X |UNIVERSITARIA

INCOMPLETA

I

IB)G- do(s)/situacié démica y / lidad r .

ngresado(a)
]Bachiller

ETitulo/Licenciatura

Maestria

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

3

NO APLICA
:J Egresado [ITitulo
Doctorado
NO APLICA
Egresado Titulo

C. ¢ Se requiere colegiatura?

Si DNO

D. ¢Requiere habilitacion?

Si DNO

Gerente Regiona)

de P/nncmninnm
Presupuesloy '
odernizacign

N




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 Plblico, 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 eliminacién progresiva del régimen especial del Decreto Legislativo 1057 y
otorga derechos laborales, Sistema Administrativo en Gestién de Recursos Humanos y la Ley N° 30057 ~ Ley del Servicio Civil, conocimiento en el manejo y operacion del aplicativo AIRHSP

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

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacién en Gestién de Planillas, Contratacion Laboral, subsidios y Beneficios Sociales, Elaboracién de Planillas, T-Registro (Alta, Baja,
Actualizacién y Modificacién 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 Especializacién 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

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 puiblico:

02 ANOS

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

acticante Auxiliar o : Supervisor Jefe de Ar Gerente o
hr Iclan ,XI Analista Especialista i N / e Sub Gerente nie
Profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para ef 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 E Remoto D Mixto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 3,064.19 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

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

Gerente Regional

de Plancamiento,
Presupuosloy '

Modermizacign

PUNO




GOBIERNO REGIONAL

FORMATO

CAS N°003-2025

T ARSI (e, I Y B n OFICINA DE RECURSOS
_— DE PUNO PERFIL DE PUESTO romaos
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

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

JEFE DE LA OFICINA DE RECURSSO HUMANQOS

NO APLICA

01

MISION DEL PUESTO

Brindar asistenta técnica administrativa y de notificacion para la Oficina de Recursos Humanos del Gobierno Regional de Puno.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Notificar los documentos de la Oficiana de Recursos Humanos y llevar un registro de documentos notificados.

2 |Apoyar en la redaccion de documentos emitidos por la Oficina de Recursos Humanos.

Realizar las cargas de correlativos de las Planillas de Remunerasciones al SIAF.

Aplicar los descuentos por inasistencia, tardanzas, licencias y demas conceptos regulados por ley y otros dispositivos normativos.

Apoyar en la elaboracién y declaracion de planillas de AFPs.

Proyectar boletas de pago de los trabajadores del Gobierno Regional de Puno

N |ojlun s | w

Apoyar en las distintas actividades organizadas por la Oficina de Recuros Humanos

8 |Otras funciones asignadas por su jefe inmediato

COORDINA ES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

No Aplica

Coordinaciones Externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

PRIMARIA
SECUNDARIA

TECNICA BASICA (1
0 2 ANOS)

TECNICA SUPERIOR (3
ANOS A MAS)

X |UNIVERSITARIA

INCOMPLETA

COMPLETA

.
FOOO0O

ik Y

[8) Grado(s)/si

:]Egresado(a)
EBachiller

:] Maestria
Egresado
:] Doctorado

Egresado

]Titulo/Li:enciatura

y carrerafi

d requeridos

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

DSE
DSE

DTitqu

NO APLICA

Titulo

NO APLICA

C. ¢ Se requiere colegiatura?

No

D. ¢Requiere habilitacion?

No

N\
S

NO Re

& G)
Vope o)

=z

Gerente Regiona; / ™=
uc;)Planearnienlo"l
resupuestg yf’
Modernizacion




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, Sistema Administrativo en Gestidn de Recursos Humanos y la Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil,
conocimiento en el manejo y operacion del aplicativo AIRHSP

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

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

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

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 pdbiico o privado

01 ANO

Experiencia Especifica

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

06 MESES

8. 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
Profesional

]

Auxiliar o
Asistente

Analista D

Jefe de Area o
Departamento

Supervisor /
Coordinador

Gerente o
Director

Especialista D D D Sub Gerente [I D

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

NO APLICA

HABILIDADES O COMlsETENClAS

* LIDERAZGO * PROACTIVO * ORGANIZACION DE INFORMACION * PUNTUALIDAD * REDACCION « CONFIDENCIALIDAD « TRABAJO EN EQUIPO e VOCACION DE SERVICIO ©

TRABAJO BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAIO

]

Presencial

Remoto
REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

[

Mixto

L]

REMUNERACION

s/

1,764.19

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

DURACION DE CONTRATO

03 MESES

Sujeto a prorroga, segun necesidad de servicio del drea usuaria

(?erentc Rogmnat
o F/anczlmionla
Pmsuuueslo '

Murlormzar:itin

LUNO -




{5 | GOBIERNO REGIONAL FORMATO CAS N'003-2025

proofiedoriioy -t DE PUNO PERFIL DE PUESTO OFICII:II:J I;EAF;E;;JRSOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 05

Unidad Organica: OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del puesto: OPERADOR TECNICO

Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Dependencia funcional: NO APLICA

Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTO

Asistir a la Oficina de Recursos Humanos en la 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 objetivos
institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en las areas administrativas y de documentacion

Custodiar el acervo documentario.

Facilitar la documentacion 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.

Al |w [N~

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

NO APLICA

Coordinaciones Externas:

NO APLICA
FORMACION ACADEMICA
A. FORMACION ACADEMICA Ws) do(s)/situacié dé y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA :IEgresado(a) Dsi No
:l ) CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y/O AFINES POR 5
PRIMARIA D D Z|Bach|ller LA FORMACION D. ¢Requiere habilitacion?
SECUNDARIA D I:I jTitqu/Licenciatura Dsi No
TECNICABASICA (1 D D :[M“sma
02 AROS) NO APLICA
TECNICA SUPERIOR (3 D D ngresado Dmulo
ANOS A MAS)
X |UNIVERSITARIA D :lnoctorado
NO APLICA
_]Egresado I_ITitulo

7 |
%
pod
Gerente Regional T
de Planeamiento, /

Presupuestio yA/
Modernizacios

PUN /.




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 especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o Programas de Especializacién en Gestion Piblica

Cursos y/o Programas de Especializacién en Sistemas Administrativos

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 publico o privado

01 ANO

Experiencia Especifica

A. Indigue 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 piiblico o privado:

Practicante Auxiliar o . .
) N Analista Especialista
Profesional Asistente

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

Supervisor /
Coordinador

lefe de Area o
Departamento

Sub Gerente D

Gerente o
Director

[

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

LIDERAZGO, PROACTIVO, ORGANIZACION DE INFORMACION PUNTUALIDAD, REDACCION, VOCACION DE SERVICIO, TENER RESPONZABILIDAD, INICIATIVA Y CREATIVIDAD,

GOZAR DE BUENA SALUD FISICO Y MENTAL.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remoto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

Mixto ]

REMUNERACION S/

2,064.19 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO

03 MESES |Sujeto a prorroga, segun necesidad de servicio de/l,a’rﬁ/ usuaria\_

N0 Re
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GOBIERNO REGIONAL FORMATO CAS N°003-2025

J DE PUNO OFICINA DE RECURSOS
st o % e PERFIL DE PUESTO HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUEST! 06
Unidad Orgénica: 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 Promocién Del Empleo Juliaca
Dependencia funcional: No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados (1)

MISION DEL PUESTO

Contratacidn 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 andlisis 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 |Apoyary 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 dmbito de intervencion. 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 Direccién.

10 |Atencidn, tramite y Evaluacién de Registro de Trabajadores de Construccién Civil (RETCC)

11 |Otras funciones asignadas por su superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Direccién de Prevencidn y Solucién de Conflictos

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA WB) do(s)/situacié dé y carrera/l lidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA :|Egresado(a) Esi DNO

:| Bachiller ABOGADO (A) D. é{Requiere habilitacién?

ETitulo/Licenciatum E]Si DNO
jMaestr{a

PRIMARIA
SECUNDARIA

TECNICABASICA (1

L0
=000

02 ARos) NO APLICA
TECNICA SUPERIOR (3 ]Egresado DT““"’
AROS AMAS)
X |UNIVERSITARIA ]Doctorado P Y
NO APLICA %
_—I Egresado . \

/
?eruuu: Regiogy '?:
de Plnncnmlen’lo

Presupuesey y

\Modnrnil/rfidn
pU 1 .




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacién sustentatoria, su validacién 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 Negociacidn Colectiva en el Sector Publico

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

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

Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacidn en gestién publica

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

Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacién en Derecho Registral

C. Conocimientos de Ofimética e Idiomas /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

03 afios

Experiencia Especifica

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

2 afios

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

2 afios

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

Practicante Auxiliar o : . Supervisor /
. Analista Especialista )
Profesional Asistente Coordinador

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

]

Jef

edeAreao D

Departamento

Gerente o
Sub Gerente 3
Director

[]

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial IE Remoto ':] 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, segtn necesidad de servicio del drea usuaria
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GOBIERNO REGIONAL FORMATO CAS N°003-2025

serw ;@‘ DE PUNO

EARAMIERIA G BEAG 218 CAICE PERFIL DE PUESTO 0F|CII‘:{:;EAZE;:RSOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 07
Unidad Orgénica: 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

sus posibilidades futuras de inserccién laboral, en las instituciones educativas y el Centro de Empleo.

Asesorar en la construccién de itinerarios de formacion y/o capacitacion de los usuarios, segun corresponda a su potencial y al contexto del mercado de trabajo, mejorando asi

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar y ejecutar las actividades del Servicio en la regién de acuerdo a la Directiva N°001-2021-MTPE/3/19, Normas parala Implementacmn 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 jévenes usuarios del SOVIO en las instalaciones del Centro de Empleo y/o instituciones educativas publicas y privadas, utilizando pruebasg

Correccién e interpretacién de resultados de pruebas psicolégicas, Elaboracion de informes vocacionales, Brindar charlas de retroalimentacion y asesoria, Brindar
orientacién 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 regidn, 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 Orientaci6n a los buscadores de empleo

10 |Difundiry ofrecer el servicio de ABE a personas e instituciones publicas 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 Pert

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

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

15 |Otras Funciones que le Asigne su Jefe Indemiato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Direccién de Promocién del Empleo y Formacién Profesional.

Coordinaciones Externas:

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

FORMACION ACADEMICA

|A. FORMACION ACADEMICA FB) Grado(s)/sil 6 d y carrera/i lidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA :]Egresado(a) Esi DNO

:] Bachiller PSICOLOGO (A) D. éRequiere habilitacién?

ETitulo/Licenciatura IZ|Si DNO
]Maestrla

IPRIMARIA
SECUNDARIA

TECNICABASICA (1
0 2 ANOS)

OO0
3

NO APLICA
TECNICA SUPERIOR (3 Egresad Titulo
-—_—lANos AMAS) :l resade D
X |UNIVERSITARIA jl‘)octorado
NO APLICA

Egresado Titulo /,/"’ NG

Gerente Rc[‘mnal
de Plancnmlenm
Prcsupuesloy
Mndermmcndn

\ Pllﬁo ’




'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 especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Capacitaciones, Cursos y Programas de Especializacion en Planificacién, Aplicacion de Estrategias, Desarrollo de charlas y talleres de Orientacién Vocacional

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

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

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

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA . = = IDIOMAS = 3
No Aplica Bésico Intermedic 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. 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), seiiale el tiempo requerido en el sector piblico:
Un (1) afio
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Analista en
i ili Si i G
Practicante Au.xl iar o Orientacion X Especialista uper\.nsor/ Jefe de Area o Sub Gerente e.rente o
Profesional Asistente Vocacional Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos 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 dinamicas grupales.
Competencias Comportamentales: Vocacién de servicio, comunicacion asertiva, pro actividad, empatfa, respeto a la diversidad, desarrollo de personas.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial [XI Remoto I:]

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

Mixto D

REMUNERACION s/

2,500.00 (Incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO

03 meses|Sujeto a prorroga, segin necesidad de servicio del Grea-usuaria

\
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GOBIERNO REGIONAL
DE PUNO

FORMATO

CAS N°003-2025

PERFIL DE PUESTO

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 08

Unidad Orgénica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerdrquica lineal:

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

Contratacion 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

=

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

Atenci6n y orientacién en Certificado Unico Laboral - CUL, presencialmente.

Evaluacién de curriculum vitae de los postulantes a diversas vacantes

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

Ingresar a la pagina de la Plataforma de Empleos Peru diariamente y aprobacién segtn lo solicitado

Atencion y orientacién en el Servicio de Acercamiento Empresarial, (empresas)incentivando la cuota laboral.

Elaborar una base de datos de las Personas con Discapacidad.

Coordinar con gremios e institucionales con el propdsito de orientar en los servicios del Centro de Empleo, en beneficio de PCD.

VWI(N|ocjn|h_|lwiNn

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

[y
o

Brindar apoyo en las capacitaciones, charlas campafias, acciones civicas en temas relacionados.

=
[

Otras Funciones que le Asigne su Jefe Indemiato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Direccién de Promocién del Empleo y Formacién Profesional

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

PRIMARIA
SECUNDARIA

TECNICA BASICA (1
0 2 AROS)

TECNICA SUPERIOR (3
AROS A MAS)

X |UNIVERSITARIA

INCOMPLETA COMPLETA

HIN NN
1000

B) Anlel fei 4 A&,

Egresado(a)

jBachiIIer

ETituIU/Licenciatura

:I Maestria
DTitulo
:| Doctorado

ngresado
_lEgresado Titulo

ECONOMISTA, SOCIGLOGO (A),
TRABAJADORA SOCIAL

NO APLICA

NO APLICA

C. ¢ Se requiere colegiatura?

s e

D. ¢Requiere habilitacién?

O

Pres
Mou,

Gerente R
o
de Plape, Jhoonal

AUniento,
upyiesto y

€ /'ilncidn

JNO




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacién sustentatoria, su validacién deberd 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 especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Legislacién 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 Administracion.

C. Conocimientos de Ofimética 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

Dos (2) 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:

Un (1) afio

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

Practicants Auxiliar o . . Superviso Jefe de Areao Gerent
& 1c.a # ,x Analista Especialista X P . v/ e Sub Gerente e‘ren i
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

Manejo de plataforma digitales vinculadas a la seleccién 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 TRABAIO

Presencial E Remoto D Mixto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

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

DURACION DE CONTRATO 03 meses |Sujeto a prorroga, segtn necesidad de servicio del drea usuaria

Gerente Re, " -
'gronal
de Planeamipp g,
Presupueslﬁé
Modemizacibn
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GOBIERNO REGIONAL FORMATO

CAS N°003-2025

[ OFICINA DE RECURSOS
DE PUNO PERFIL DE PUESTO Momanos
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 09

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Cantidad de Puestos Solicitados

Direccién Regional De Trabajo Y Promocién Del Empleo

No aplica

Consultor De Empleo - Zona-Juliaca

Zona De Trabajo Y Promocién Del Empleo Juliaca

No aplica

(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 |Orientacién en Bolsa de Trabajo para los buscadores de empleo y personas con discapacidad a través de la plataforma de Empleos Pert y de manera presencial.

2 |Atenci6n y orientacién en Certificado Unico Laboral - CUL, presencialmente.

3 |Evaluacién 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 pégina de la Plataforma de Empleos Peru diariamente y aprobacién segtin lo solicitado

6 [Atenciény orientacién en el Servicio de Acercamiento Empresarial, incentivando la cuota laboral. Acercamiento Empresarial y Orientacién al Migrante.

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

8 Atenci6n 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.

5 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 campaiias, acciones

civicas en temas relacionados.

10 |Elaboracién de estadisticas mensuales de las actividades realizadas.

11 |Preparary brindar charlas de Asesorias para la Busqueda de Empleo - ABE

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

13 |Brindar orientacién 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 informacién de los beneficiarios de Asesoria para la Busqueda de Empleo - ABE, en la plataforma de Empleos Perd.

17 |[Elaboracién mensual de los informes de actividades y metas del servicio de Asesorfa para la Busqueda de Empleo - ABE

18 |Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Zona de Trabajo y Promocion del Empleo Juliaca

Coordinaciones Externas:

Direccién de Promocién del Empleo y Formacién Profesional

FORMACION ACADEMICA
A. FORMACION ACADEMICA ‘B) Grado(s)/situacié démica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA ]Egresado(a) Si DNO
ECONOMISTA, SOCIOLOGO (A),
PRIMARIA Bachills D. ¢ iere habilitacién?
:l AR [ Joechier TRABAJADORA SOCIAL Aergiace b

SECUNDARIA

TECNICA BASICA (1
0 2 AROS)

TECNICA SUPERIOR (3
AROS A MAS)

X |UNIVERSITARIA

(I

Si DNO

NO APLICA

]Egresado DTitulo

jDocturado
NO APLICA

Egresado Titulo /,»/"’—'*\

N0 R
< G
S VeBe [0,
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CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacién sustentatoria, su validacion deber 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 especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Legislacién Laboral.

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

Capacitaciones, Cursos y Programas de Especializacién en Gestidn 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 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

Dos (2) afios

Exj a ecitica

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:

Un (1) afios

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

ti Auxili H i fe de Area Gerent
Pract |c_ante xiliar o Analista Especialista uperylsor/ Jefe de Area o SiBIGHHES e.ren eo
Profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

No aplica

HABILIDADES O COMI‘ETENCIAS

Manejo de plataforma digitales vinculadas a la seleccién 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 EI Remoto I:I Mixto I:]

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, segtin necesidad de servicio del dre/a _usuaria
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##%% | GOBIERNO REGIONAL FORMATO CAS N°003-2025
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SCTW e

DE PUNO OFICINA DE RECURSOS
PERFIL DE PUESTO s
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 10
Unidad Orgénica: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO
Puesto Estructural: NO APLICA
Nombre del puesto: GUARDIAN-NOCTURNO
Dependencia jerarquica lineal: CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL DE TARACO
Dependencia funcional: NO APLICA
Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTO

Observar, controlary vigilar las locaciones a ¢l asignadas dentro de las instalaciones del Centro de Formacién Profesional de Taraco, cumpliendo estrictamente con las
consignas generales y especificas dispuestas para su cargo, con el fin de prevenir toda accién de impacto negativo contra las personas o los activos a su cargo, reportando toda
vulnerabilidad observada para las inmediatas acciones de control.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Llevar a cabo todas las actividades de forma honesta, ética y profesional.

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

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

Preparar registros o informes segun sea necesario para las instalacions del CENFORP, inspeccionar los registros de control de
seguridad y toma las medidas necesarias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

NO APLICA
Coordinaciones Externas:
NO APLICA
FORMACION ACADEMI
|A. FORMACION ACADEMICA B) Grado(s)/: 6 d y /especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA Egresado(a) Dsi No
PRIMARIA :I Bachiller NO APLICA D. ¢Requiere habilitacion?

]Titulo/Licenciatura DSI Na
:]Maestria

X SECUNDARIA

TECNICABASICA (1

Lo
I

02 AROS) NO APLICA
TECNICA SUPERIOR (3 ]Egresado Dmulo
AROS A MAS)
UNIVERSITARIA jDoctorado
NO APLICA
_IEgresado HTitulo
N
o \
7~ \

Gerente Regional [

de Planeamiento,
Presupuesto y
Modemizncid/
.
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CONOCIMIENTOS

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

IEonocimiento en resguardo patrimonial, estrategias de proteccién personal e integridad de las personas

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

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

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 ANOS
Experiencia Especifica

A. Indique 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:

03 ANOS

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

Auxiliar o = e
Guardian N Analista Especialista
Asistente

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

Supervisor /
Coordinador

Jefe de Area o
Departamento

Sub Gerente D

Gerente o
Director

(]

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

MODALIDAD DE TRABAJIO

Presencial E Remoto I:I

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

Mixto []

REMUNERACION s/

1,564.19 |Incluyen los montos, dfiliaciones 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

Gerente
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