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GOBIERNO REGIONAL FORMATO CAS N°001-2026

serur
A 6 P G A DE PUNO OFICINA DE RECURSOS
PERFIL DE PUESTO M
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 01
Unidad Organica: CONSEJO REGIONAL
Puesto Estructural: NO APLICA
Nombre del puesto: ASISTENTE DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL
Dependencia jerarquica lineal: CONSEJO REGIONAL
Dependencia funcional: NO APLICA
Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTO

BRINDAR ASISTENCIA EN EL DISENO Y ELABORACION DE MATERIAL INFORMATIVO CON CONTENIDO AVANZADO Y DEMAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR LA ENTIDAD.
DICHAS LABORES COMPRENDEN ACTIVIDADES NUEVAS Y/O PREEXISTENTES EN LA ENTIDAD, CUYO VOLUMEN SE VE INCREMENTADO COMO CONSECUENCIA DE
SITUACIONES ESTACIONALES, COYUNTURALES O EXCEPCIONALES, Y QUE SE ENCUENTRAN DIRECTAMENTE VINCULADAS A LAS FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE LAS
UNIDADES ORGANICAS Y/O AREAS USUARIAS DEL GOBIERNO REGIONAL DE PUNO.

FUNCIONES DEL PUESTO (Labores por incr dinarioy poral de actividades)

1 |REALIZAR REGISTROS FILMICOS DE ACTIVIDADES INSTITUCIONALES

2 |REALIZAR TRABAJOS DE EDICION DE AUDIO Y VIDEO

3 |REALIZAR DISENO Y DIAGRAMACION DE REVISTAS, PERIODICOS Y OTROS.

4 |REALIZAR TRABAJOS DE EDICION DE PROGRAMAS

5 |EJECUTAR LA EMISION DE PROGRAMAS Y PROMOCION DE ACTIVIDADES DE ACUERDO A LAS DIRECTIVAS ESTABLECIDAS
6 |PRODUCCION DE INFORMES TELEVISIVOS

7 |LOCUCION Y RELACIONES PUBLICAS

8 |APOYO ADMINISTRATIVO EN SECRETARIA TECNICA DE CONSEJO REGIONAL

9 |OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

NO APLICA

Coordinaciones Externas:

NO APLICA
FORMACION ACADEMICA
A. FORMACION ACADEMICA B) Grado(s)/si i6 démica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA DEgresado(a) Si DNO
CIENCIAS DE LA COMUNICACION SOCIAL
PRIMARIA Bachill D. {Requiere habilitacion?
[] j e Y/O A FINES POR LA FORMACION s

ETitulo/Licenciatura S( DNQ
:|Maestria

SECUNDARIA

TECNICA BASICA (1

N
02 ANOS) D
L]
[

.

NO APLICA
TECNICA SUPERIOR (3 ngresado Dmu,o
ANOS A MAS)
X |UNIVERSITARIA :lDoctorado
NO APLICA

LI

.

Gerente Reglong
de Plane K0,

¥
Modernization

\Puno S




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 especializacién 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
Indigue 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 piblico o privado:
cti ili Jefe de A
Pramc-ante AU-)(I|Ia! o X Analista Espacialiita Supertllsor/ efe de Area o EdbGarerie Ge.renke o
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, eProactivo, eDindmico, *Responsable, #Trabajo en Equipo, *Trabajo a Presién

MODALIDAD DE TRABAJO

]

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

[

Mixto

L]

Presencial Remoto

REMUNERACION s/ 2,064.19

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

DURACION DE CONTRATO

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




servir

HERBAMINTA B P10 QUL CREE

GOBIERNO REGIONAL

FORMATO

DE PUNO PERFIL DE PUESTO

CAS N°001-2026

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO

02

Unidad Orgénica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia jerdrquica lineal:
Dependencia funcional:

Cantidad de Puestos Solicitados

PROCURADURIA PUBLICA REGIONAL

NO APLICA

ABOGADO ESPECIALISTA - CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

PROCURADOR PUBLICO REGIONAL

NO APLICA

01

MISION DEL PUESTO

BRINDAR ASISTENCIA LEGAL, DONDE INTERVIENE LA PROCURADURIA PUBLICA REGIONAL DE PUNO, EN LA DEFENSA JURIDICA EN MATERIA LEGAL, Y APOYAR CON LA
ATENCION Y SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS JUDICIALES, PARA EL CUMPLIMIENTO DE METAS. DICHAS LABORES COMPRENDEN ACTIVIDADES NUEVAS Y/O PREEXISTENTES
EN LA ENTIDAD, CUYO VOLUMEN SE VE INCREMENTADO COMO CONSECUENCIA DE SITUACIONES ESTACIONALES, COYUNTURALES O EXCEPCIONALES, Y QUE SE
ENCUENTRAN DIRECTAMENTE VINCULADAS A LAS FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE LAS UNIDADES ORGANICAS Y/O AREAS USUARIAS DEL GOBIERNO REGIONAL DE PUNO.

FUNCIONES DEL PUESTO (Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades)

ABSOLVER DEMANDAS

PLANTEAR DEMANDAS

ASISTIR A LAS AUDICENCIAS PRESENCIALES Y VIRTUALES PROGRAMADA POR EL PODER JUDICIAL.

REALIZAR INFORMES ESCRITO Y VERBAL EN LA SALA LABORAL.

DEDUCIR TACHAS, EXCEPCIONES, REALIZAR LA CONTESTACION A LAS DEMANDAS.

EMITIR OFICIOS, CARTAS A LAS DIFERENTES UNIDADES EJECUTORAS PARA REALIZAR LA DEFENSAJURIDICA DEL ESTADO.

NIRRT

OTRAS FUNCIONES QUE LE ENCARGUE SU JEFE INMEDIATO.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

NO APLICA

Coordinaciones Externas:

COORDINAR CON LAS SEDES DEL PODER JUDICIAL DE LA REGION DE PUNO, SALAS SUPERIORES DE LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE PUNO, ENTIDADES PUBLICAS Y

PRIVADAS.

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

PRIMARIA

SECUNDARIA

TECNICA BASICA (1
0 2 ANOS)

TECNICA SUPERIOR (3
AROS A MAS)

UNIVERSITARIA

LI

X

!B) do(s)/situacié démica y carrera/esp fad requeridos
INCOMPLETA COMPLETA :lEgresado(a)
D D :]Bachiller ABOGADO (A)
D D ETRMO/Licenciatura
D D []Mﬁes"ia NO APLICA
D D ngresado Dﬂtulo
n i -
_—|Egresado [_lmulo NO_{-\EUC}_—:\\

C. ¢ Se requiere colegiatura?

[

D. éRequiere habilitacion?

[

ey,
) }J OF\Q\\U\

/ n) O
£GION
stR




CONOCIMIENTOS

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

CONOCIMIENTO EN PROCESOS PENALES.

CONOCIMIENTO EN PROCESOS CIVILES.

CONOCIMIENTO EN PROCESOS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS Y LABORALES.

CONOCIMIENTO EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS Y LEY SERVIR.

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

CAPACITACIONES, CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA.

CAPACITACIONES, CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN DERECHO ADMINISTRATIVO, DERECHO CIVIL, PROCESAL CIVIL Y LITIGACION ORAL.

CAPACITACIONES, CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN DERECHO CIVIL, PROCESAL CIVILY LITIGACION ORAL.

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 publico:

01 ANO

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

D D D Eepectalin .

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

Auxiliar o
Asistente

Practicante
Profesional

Analista/
Abogado

Supervisor /
Coordinador

[

Jefe de Area o
Departamento

]

Sub Gerente D

Gerente o
Director

]

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

s\/ocacion de Servicio, eProactivo, eDindmico, eResponsable, eTrabajo en Equipo, *Trabajo a Presion

MODALIDAD DE TRABAJIO

m Remoto

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

Presencial Mixto

[l Ll

REMUNERACION S/ 3,364.19

Incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, asi.como-teda deduccién aplicable al trabajador
o \

DURACION DE CONTRATO

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

—




EPBANINTS S8 855 (UIE HCE

servr i@

GOBIERNO REGIONAL
DE PUNO

FORMATO

PERFIL DE PUESTO

CAS N°001-2026

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO

03

Unidad Orgénica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia jerédrquica lineal:
Dependencia funcional:

Cantidad de Puestos Solicitados

GERENCIA GENERAL REGIONAL

NO APLICA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GERENTE GENERAL REGIONAL

NO APLICA

01

MISION DEL PUESTO

BRINDAR ASISTENCIA ADMINSITRATIVA A LA GERENCIA GENERAL REGIONAL CON LAS UNIDADES ORGANICAS DEL GOBIERNO REGIONAL DE PUNO, RESPECTO A TEMAS
ADMINISTRATIVOS. DICHAS LABORES COMPRENDEN ACTIVIDADES NUEVAS Y/O PREEXISTENTES EN LA ENTIDAD, CUYO VOLUMEN SE VE INCREMENTADO COMO
CONSECUENCIA DE SITUACIONES ESTACIONALES, COYUNTURALES O EXCEPCIONALES, Y QUE SE ENCUENTRAN DIRECTAMENTE VINCULADAS A LAS FUNCIONES Y
COMPETENCIAS DE LAS UNIDADES ORGANICAS Y/O AREAS USUARIAS DEL GOBIERNO REGIONAL DE PUNO.

FUNCIONES DEL PUESTO (Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades)

=y

EFECTUAR LA REVISION Y PROYECCION DE DOCUMENTOS SOLICITADOS EN TEMAS Y PROCEDIMIENTOS BAJO EL SISTEMA ADMINISTRATIVO QUE CORRESPONDA

ORGANIZAR Y SUPERVISAR EL SEGUIMIENTO DE LOS EXPEDIENTES QUE INGRESAN A LA GERENCIA GENERL REGIONAL

ATENDER CONSULTAS Y ORIENTAR AL PUBLICO SOBRE CONSULTAS Y GESTIONES POR REALIZAR.

ORGANIZAR, ACTUALIZAR Y SISTEMATIZAR EL ARCHIVO Y ACERVO DOCUMENTARIO FISICO-DIGITAL DE LA GERENCIA GENERAL REGIONAL

COORDINAR REUNIONES Y PREPARAR LA AGENDA SEGUN INDICACIONES DEL GERENTE GENERAL REGIONAL

BRINDAR ASISTENCIA TECNICA A LAS UNIDADES ORGANICAS DEL GOBIERNO REGIONAL DE PUNO, RESPECTO A TEMAS ADMINISTRATIVOS

CLASIFICAR LA DOCUMENTACION RECIBIDA FISICO - DIGITALY PONER AL DESPACHO DEL GERENTE, AS| COMO DAR TRAMITE DE LOS MISMOS.

DIRIGIR Y EVALUAR DOCUMENTOS DE ACUERDO A INDICACIONES DEL GERENTE GENERAL REGIONAL

wlo|lNwN|lojlun|pAlw N

RECEPCIONAR E INVENTARIAS LOS MATERIALES O EQUIPOS DE LA GERENCIA GENERAL REGIONAL

=
o

REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS QUE CUENTAN CON PLAZOS PARA DAR RESPUESTA.

11 |OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

NO APLICA

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

PRIMARIA
SECUNDARIA

]

[ ]

:ITECNICA BASICA (1
]

X

TECNICA SUPERIOR (3
ANOS A MAS)

UNIVERSITARIA

INCOMPLETA

e A &emi

Bdad it

B) Anlel /el

ngresadc(a)
:Isachiller

COMPLETA

___]Maestria
:IEgresado
:|Dnctorado
—IEgresado

.

X [Titulo/Licenciatura

[:]Titulo
Titulo

a y carrera/especi

q

ABOGADO (A), ADMINISTRADOR (A),
CONTADOR (A), ECONOMISTA Y/O A FINES

POR LA FORMACION.

NO APLICA
> il

/_\\

NO APLICA

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):

CONOCIMIENTO EN REDACCION DE DOCUMENTOS

CONOCIMIENTO Y DOMINIO EN ATENCION AL PUBLICO

B. Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacién 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 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL- LEY 27444,

CAPACITACIONES, CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

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

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA = - IDIOMAS 3 " 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
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
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere coma experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Prachc-ante ALI.KIIIET o X Analista/ Especialista SuperYlsor/ lefe de Area o sub Gerente Ge-rente o
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

eVocacién de Servicio, eProactivo, eDinamico, eResponsable, *Trabajo en Equipo, *Trabajo a Presién

MODALIDAD DE TRABAJO

[x] Remoto

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

[ [

Presencial Mixto

REMUNERACION s/ 3,364.19

Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de L_ey;as’rcoma@xdeduccidn aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO

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




servir

HEPRAMIENT OE 971 AUE CHEE

GOBIERNO REGIONAL

DE PUNO

FORMATO

CAS N°001-2026

PERFIL DE PUESTO

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 04

Unidad Orgénica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia jerdrquica lineal:

Dependencia funcional:

Cantidad de Puestos Solicitados

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Y MODERNIZACION

NO APLICA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

GERENTE REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Y MODERNIZACION

NO APLICA

01

MISION DEL PUESTO

ASISTIR Y BRINDAR ASISTENCIA TECNICA EN TEMAS ADMINISTRATIVOS Y COORDINACION DE COOPERACION TECNICA DENTRO DE LA GERENCIA REGIONAL DE

PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL. DICHAS LABORES COMPRENDEN ACTIVIDADES NUEVAS Y/O PREEXISTENTES EN LA ENTIDAD, CUYO

VOLUMEN SE VE INCREMENTADO COMO CONSECUENCIA DE SITUACIONES ESTACIONALES, COYUNTURALES O EXCEPCIONALES, Y QUE SE ENCUENTRAN DIRECTAMENTE

VINCULADAS A LAS FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE LAS UNIDADES ORGANICAS Y/O AREAS USUARIAS DEL GOBIERNO REGIONAL DE PUNO.

FUNCIONES DEL PUESTO (Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades)

1 |PREPARAR INFORMES, REPORTES DE AVANCE DE EJECUCION PRESUPUESTAL Y SEGUIMIENTO DE INVERSIONES Y ACTIVIDADES

N

INSTITUCIONALES).

COORIDNAR Y ORGANIZAR LA AGENDA DE LA GERENCIA, CONVOCANDO REUNIONES INTERNAS, EXTERNAS (CITAS, EVENTOS Y OTROS COMPROMISOS

APOYAR EN TRAMITE DE DOCUMENTOS QUE INGRESAN A LA GERENCIA Y LA CELERIDAD DE LOS MISMOS

ELABORAR DOCUMENTOS EN GENERAL (INFORMES, INFORMES TECNICOS, MEMORANDUMS, OFICIOS, CARTAS, ENTRE OTROS)

REALIZAR EL CONTROL Y ORDENAMIENTO DEL ACERVO DOCUMENTARIO DE LA GERENCIA

(<200 RO, B IV

OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE 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)

UNIVERSITARIA

X

I

INCOMPLETA

COMPLETA

0]

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

EEgresado(a)
:IBachiller

Titulo/Licenciatura
Maestria
DTitulo

ngresado
l Titulo

Doctorado
Egresado

CONTABILIDAD, ADMINISTRACION,
ECONOMIA Y/O A FINES POR LA
FORMACION.

NO APLICA

NO APLICA

C. ¢ Se requiere colegiatura?

Dsi No

D. éRequiere habilitacion?

Dsi No




CONOCIMIENTOS

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

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

CONOCIMIENTOS TECNICOS EN INVERSION PUBLICA

B. Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacién 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 PRESUPUESTO PUBLICO

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:

06 MESES

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 plblico o privado:

D I:l Especialista D

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

Practicante Auxiliar o Analista/

Abogado

Supervisor /

Profesional Asistente Coordinador

]

lefe de Area o
Departamento

]

Sub Gerente D

Gerente o
Director

]

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

eVocacién de Servicio, eProactivo, ¢Dindmico, *Responsable, ¢Trabajo en Equipo, *Trabajo a Presién

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial Remoto

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

Mixto

[ L]

REMUNERACION s/ 2,164.19

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

DURACION DE CONTRATO

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




o ' D FORMATO CAS N*001-2026
serur m GOBIERNO REGIONAL

AT LSRG GG G

DA DE PUNO OFICINA DE RECURSOS
i PERFIL DE PUESTO s

IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 05

Unidad Organica: GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Y MODERNIZACION

Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION

Dependencia jerdrquica lineal: SUB GERENTE DE MODERNIZACION INSTITUCIONAL

Dependencia funcional: NO APLICA

Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTO

ASISTIR Y BRINDAR ASISTENCIA TECNICA EN TEMAS DE RACIONALIZACION Y COORDINACION DE COOPERACION TECNICA DENTRO DE LA SUB GERENTE DE
RACIONALIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL DE LA GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL. DICHAS LABORES
COMPRENDEN ACTIVIDADES NUEVAS Y/O PREEXISTENTES EN LA ENTIDAD, CUYO VOLUMEN SE VE INCREMENTADO COMO CONSECUENCIA DE SITUACIONES ESTACIONALES,
COYUNTURALES O EXCEPCIONALES, Y QUE SE ENCUENTRAN DIRECTAMENTE VINCULADAS A LAS FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE LAS UNIDADES ORGANICAS Y/O AREAS
USUARIAS DEL GOBIERNO REGIONAL DE PUNO.

FUNCIONES DEL PUESTO (Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades)

1 |EJECUTAR LAS ACTIVIDADES DE MODERNIZACION DE LA GESTION PUBLICA, APLICANDO LAS HERRAMIENTAS DISPONIBLES Y DE ACUERDO A LA NORMATIVA VIGENTE

EJECUTAR LAS ACCIONES DE MEJORA CONTINUA Y SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA

EJECUTAR LOS PLANES INSTITUCIONALES EN RELACION A LAS MATERIAS DE CU COMPETENCIA

}JELABORAR INFORMES TECNICOS EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA

b |lwN

IDENTIFICAR Y PROPONER INDICADORES DE GESION PARA EL MONITOREO, ANALISIS Y MEJORAR AL INTERIOR DE LA ENTIDAD

PROPONER Y EJECUTAR LEVANTAMIENTO DE INFORMACION DE LOS PROCESOS IDENTIFICADOS DE LOS DIVERSOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS DE LA SEDE
CENTRAL DEL GOBIERNO REGIONAL PUNO.

REALIZAR CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS IDENTIFICADOS

PROPONER LA SIMPLIFICACION Y SISTEMATIZACION DE LOS PROCESOS

W[N] O

APQOYO EN LA ELABORACION DE INSTRUMENTOS DE GESTION

10 |OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

NO APLICA

Coordinaciones Externas:

NO APLICA
FORMACION ACADEMICA
A. FORMACION ACADEMICA HB) do(s)/si idn académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA ]E do Si DN
reasioi) INGENIERO ECONOMISTA, ESTADISTICO °
PRIMARIA :|Bachiller (A), INGENIERO INDUSTRIAL, CONTADOR D. ¢Requiere habilitacion?
A) Y/O A FINES POR LA FORMACION.
SECUNDARIA ETi[uIa/Licenciatura A / Si DNO

TECNICA BASICA (1
02 Aflos)

TECNICA SUPERIOR (3
AROS A MAS)

UNIVERSITARIA

:lMaestria
NO APLICA

:\Egresado DTltqu e
]Doctoradu p o~

X

CILILILIL]

NO APLICA

_-IEgresado Titulo




CONOCIMIENTOS

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

CONOQCIMIENTOS TECNICOS EN MODERNIZACION DE LA GESTION PUBLICA

CONOCIMIENTOS TECNICOS EN GESTION POR ROCESOS

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

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

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacién en Planeamiento Estrategico

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacion en Sistemas Integrado de Administracion Financiera (SIAF)

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacién en Elaboracion y/o Actualizacion de los Instrumentos de Gestion

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. 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:

02 ANOS

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

Practicante Auxiliar o Analista/ o Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
) N Especialista | X Sub Gerente B
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

eVocacién de Servicio, *Proactivo, *Dindmico, *Responsable, eTrabajo en Equipo, ¢Trabajo a Presion

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial Remoto D Mixto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 3,364.19 |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 Grea usuatria-..._




seryr @c GOBIERNO REGIONAL FORMATO CAS N°001-2026

4

oo SOMPRI DE PUNO OFICINA DE RECURSOS
iy PERFIL DE PUESTO o

IDENTIFICACION DEL PUESTO CGDIGO DE PUESTO 06

Unidad Orgénica: GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Y MODERNIZACION

Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica lineal: SUB GERENTE DE MODERNIZACION INSTITUCIONAL

Dependencia funcional: NO APLICA

Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTO

COORDINAR Y EJECUTAR LAS ACTIVIDADES EN LOS PROCESOS TECNICOS-ADMINISTRATIVOS DE UN BAJO NIVEL DE COMPLEJIDAD Y DE RESPONSABILIDAD INHERENTES A LA
SUB GERENCIA DE MODERNIZACION INSTITUCIONAL. DICHAS LABORES COMPRENDEN ACTIVIDADES NUEVAS Y/O PREEXISTENTES EN LA ENTIDAD, CUYO VOLUMEN SE VE
INCREMENTADO COMO CONSECUENCIA DE SITUACIONES ESTACIONALES, COYUNTURALES O EXCEPCIONALES, Y QUE SE ENCUENTRAN DIRECTAMENTE VINCULADAS A LAS
FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE LAS UNIDADES ORGANICAS Y/O AREAS USUARIAS DEL GOBIERNO REGIONAL DE PUNO.

FUNCIONES DEL PUESTO (Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades)

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

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

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

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

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

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

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

0|lN|[ ||~ W

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)/situacié démica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA ngresado(a) Si DNO
INGENIERO ECONOMISTA, ESTADISTICO
PRIMARIA D D :Iaachiller (A), INGENIERO INDUSTRIAL, CONTADOR D. ¢{Requiere habilitacion?
A) Y/O A FINES POR LA FORMACION.
SECUNDARIA [] D ZITitulo/Licenciatura ( ) / Si DNO
TECNICABASICA (1 |:| D :]Maesma
02 ANOS) NO APLICA
TECNICA SUPERIOR (3 D D ngresado Dm“l"
ANOS A MAS)
X |UNIVERSITARIA D ::IDoctorado
NO APLICA

—|Egresado Titulo




CONOCIMIENTOS

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

CONOCIMIENTOS TECNICOS EN MODERNIZACION DE LA GESTION PUBLICA

CONOCIMIENTOS TECNICOS EN PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

B. Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacién 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 GESTION DE MODERNIZACION, ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DEL ESTADO

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

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. 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 plblico:

02 ANOS

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

D D D M- .

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

Practicante Auxiliar o Analista/

Abogado

Supervisor /

Profesional Asistente Coordinador

]

lefe de Area o
Departamento

]

Sub Gerente D

Gerente o
Director

]

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

eVocacién de Servicio, eProactivo, ®Dindmico, eResponsable, eTrabajo en Equipo, *Trabajo a Presion

MODALIDAD DE TRABAJO

E] Remoto

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

Presencial Mixto

L] L]

REMUNERACION s/ 3,364.19

Incluyen los montos, dfiliaciones e incremenvt._os-démdeduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO

03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad dé servicio del Grea usuaria

\O  Rreaiong sk
\ ADMINISTRACION

LURP

A




GOBIERNO REGIONAL
DE PUNO

FORMATO

CAS N°001-2026

PERFIL DE PUESTO

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 07

Unidad Orgénica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:
Dependencia funcional:

Cantidad de Puestos Solicitados

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Y MODERNIZACION

NO APLICA

ESPECIALISTA TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE ORDENAMIENTO Y DEMARCACION TERRITORIAL

NO APLICA

01

MISION DEL PUESTO

BRINDAR ASISTENCIA TECNICA EN DEMARCACION TERRITORIAL EN LA ELABORACION DE TRABAJOS DE SANEAMIENTO Y ORGANIZACION TERRITORIAL SOT, QUE TIENE
DIRECTA RELACION CON LA ELABORACION DE INFORMES DE SITUACION DE LIMITES DE LOS DIFERENTES DISTRITOS DE LA REGION DE PUNO. DICHAS LABORES
COMPRENDEN ACTIVIDADES NUEVAS Y/O PREEXISTENTES EN LA ENTIDAD, CUYO VOLUMEN SE VE INCREMENTADO COMO CONSECUENCIA DE SITUACIONES ESTACIONALES,
COYUNTURALES O EXCEPCIONALES, Y QUE SE ENCUENTRAN DIRECTAMENTE VINCULADAS A LAS FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE LAS UNIDADES ORGANICAS Y/O AREAS
USUARIAS DEL GOBIERNO REGIONAL DE PUNO.

FUNCIONES DEL PUESTO (Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades)

[y

IMPLEMENTACION Y CONDUCCION DE PROCESO DE SANEAMIENTO Y ORGANIZACION TERRITORIAL Y EXCEPCIONAL DE SANEMAMIENTO DE LIMITES
INTRADEPARTAMENTALES.

PARTICIPAR EN LAS REAUNIONES DE COORDINACION.

ELABORACION DE INFORMES EN EL QUE SE IDENTIFICA LOS LIMITES SANEADOS

ELABORACION DE INFORMES TECNICOS SOBRE ACCIONES DE DEMARCACION TERRITORIAL

PROGRAMACION DE TRABAJOS, REUNIONES Y ACTIVIDADES PLANIFICADAS

SALIDAS A CAMPO

COORDINACION CON AUTORIDADES DE LOS DIFERENTES DISTRITOS, PROVINCIAS DE LA REGION DE PUNO

COORIDNACION CON LA PCM Y FUNCIONARIOS ENCARGADOS EN DEMARCACION TERRITORIAL DEL PERU

VW N|oojlun|alw] N

ELABORACION DE ACTAS DE TRABAJO DE LAS REUNIONES REALIZADAS

=
o

COORIDNACION DIRECTA CON SU JEFE DIRECTO SOBRE LOS PROCESOS DE SANEAMIENTO DE LIMITES TERRITORIALES

11 |OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

NO APLICA

Coordinaciones Externas:

AUTORIDADES DE LOS DIFERENTES DISTRITOS, PROVINCIAS DE LA REGION DE PUNO, FUNCIONARIOS EXTERNOS DE LA SECRETARIA DE DEMARCACION Y ORGANIZACION
TERRITORIAL DE LA PCM, A NIVEL NACIONAL ENCARAGDAS DE DEMARCCION TERRITORIAL

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

INCOMPLETA

PRIMARIA
SECUNDARIA
TECNICABASICA (1
0 2 ANOS)

TECNICA SUPERIOR (3
ANOS A MAS)

X |UNIVERSITARIA

[5) Gradofs)/situacion acadé

tad i

ica y carrera/especiali q

COMPLETA

]Egresado(a)
D ] Bachiller

X [Titulo/Licenciatura

|:| ] Maestria
D ]Egresada []Titulo
Titulo

] Doctorado
_l Egresado

GEOGRAFO, ING. GEOGRAFO,
SOCIOLOGO, ANTROPOLOGO Y/O
ECONOMISTA

NO APLICA

__NO APLICA

C. ¢ Se requiere colegiatura?

Si DNO

D. é{Requiere habilitacion?

Si []No

. )




CONOCIMIENTOS

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

CONOCIMIENTOS TECNICOS EN DEMARCACION Y ORGANIZACION TERRITORIAL -SOT

CONOCIMIENTOS TECNICOS EN SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA (ARCGIS Y/O QGIS)

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

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacién en Sistemas de Informacion Geografica (ARCGIS y/o QGIS)

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacién en Demarcacion y Organizacién Territorial - SOT

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. Indique 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

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

D D D Fapecilita

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

Analista/
Abogado

Practicante Auxiliar o Supervisor /

Coordinador

Profesional Asistente

]

lefe de Area o
Departamento

]

Sub Gerente D

Gerente o
Director

]

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

eVocacién de Servicio, eProactivo, eDindmico, eResponsable, #Trabajo en Equipo, *Trabajo a Presién

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial Remoto

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

L]

Mixto

L

REMUNERACION s/ 2,864.19

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

DURACION DE CONTRATO

03 MESES |Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del Grea usana

2\

)
z
&

BIONAL pg
STRACION




GOBIERNO REGIONAL FORMATO CAS N"001-2026

P
! i
SR 6 o) i e , DE PUNO OFICINA DE RECURSOS
PERFIL DE PUESTO L
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 08
Unidad Orgdnica: Oficina Regional de Administracion
Puesto Estructural: No Aplica
Nombre del puesto: ESPECIALISTA LEGAL EN CONTRATACIONES
Dependencia jerarquica lineal: Jefe de la Oficina Regional de Administracion
Dependencia funcional: No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados 01

MiISION 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. Dichas labores comprenden actividades nuevas y/o preexistentes en la entidad, cuyo volumen se ve incrementado como consecuencia de situaciones
estacionales, coyunturales o excepcionales, y que se encuentran directamente vinculadas a las funciones y competencias de las unidades organicas y/o dreas usuarias del
Gobierno Regional Puno.

FUNCIONES DEL PUESTO (Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades)

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

3 |Analizar, revisar, los expedientes de contratacién antes de la firma del Jefe de la Oficiana Regional de Administracion

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

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

Elaborar, revisar y emitir opinidn sobre los contratos y convenios que se celebren.

7 |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.

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

10 |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)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA ]Egresadc(a) Si DNG

IPRIMARIA D jBachlIIer ABOGADO (A) D. {Requiere habilitacion?

SECUNDARIA D D ETI(U'O/LIESHC]E!UFE Si DNO
TECNICA BASICA (1 D D :|Maesuia
0 2 ANOS)
TECNICA SUPERIOR (3 [:] D ]Egresado DTMO
ANOS A MAS)
X !UNIVERSITARIA D :IDoctoradu
NOAPGA
——IEgresado Titulo / \

NO APLICA




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en el Programacién Multianual de Bienes, Servicios y Obras

Canocimiento en Presupuesto y Gestidn 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 Especializacion en la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacion en la 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

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:

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/ -
. Especialista
Profesional Asistente Abogado

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

Supervisor /
Coordinador

]

Jefe de Area o
Departamento

Gerente o
Sub Gerente 5
Director

]

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

*Vocacién de Servicio, *Proactivo, eDinamico, *Responsable, eTrabajo en Equipo, eTrabajo a Presién

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial Remoto [:I Mixto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 3,364.19 |Incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segiin necesidad de servicio del érysm‘iﬁa’”— W

N\




GOBIERNO REGIONAL

FORMATO

CAS N°001-2026

ol OFICINA DE RECURSOS
Ao e DE PUNO PERFIL DE PUESTO Ress
IDENTIFICACION DEL PUESTO C6DIGO DE PUESTO 09

Unidad Orgénica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

NO APLICA

AUXILIAR LEGAL

Dependencia jerdrquica lineal:

Dependencia funcional:

JEFE DE LA OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

NO APLICA

Cantidad de Puestos Solicitados

01

MISION DEL PUESTO

Asistir a la Oficina Regional de Administracion en la recepcién de documentos y la actualizacion de registros de documentos para un buen funcionamiento, atencién y
mantener al dia el archivo de la Oficina y coadyuvar a las funciones del sistema administrativo, en el marco de la normativa vigente; para contribuir al cumplimiento de los
objetivos institucionales. Dichas labores comprenden actividades nuevas y/o preexistentes en la entidad, cuyo volumen se ve incrementado como consecuencia de
situaciones estacionales, coyunturales o excepcionales, y que se encuentran directamente vinculadas a las funciones y competencias de las unidades organicas y/o dreas
usuarias del Gobierno Regional de Puno.

FUNCIONES DEL PUESTO (Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades)

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar documentos técnicos de la Oficina de Administracion

Apoyar en la formulacién de documentos legales propios de la oficina de Administracion

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

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

Revisién y Control de documentacion relacionada con la Contraloria

Ol |lWIN|EL

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 ANOS)

TECNICA SUPERIOR (3
ANOS A MAS)

UNIVERSITARIA

LU

X

INCOMPLETA

I O

COMPLETA

OO0

IB) etV et ik fami

y carrera/especialidad requeridos

]Egresado(a)
Esachiller

Titulo/Licenciatura
Maestria
DTitqu

]Egresado
Titulo

:| Doctorado
Egresado

DERECHO

Dﬁi
Dsi

NO APLICA

NO APLICA

C. ¢ Se requiere colegiatura?

No

D. {Requiere habilitacion?

No

il
OFIGINA
REGIGNAL DE
ADMINISTRACION

NLifh o




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 Gestién 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 pablico:

01 ANO

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

Practicante Auxiliar o s Supervisor / lefe de Areao Gerente o
X X Analista Especialista < Sub Gerente X
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 e
TRABAJO BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial IZI Remoto D Mixto I:]

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 2,164.19 |Incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

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




MOAANSINTS DL P S5 CHCE

servir [

GOBIERNO REGIONAL

DE PUNO

FORMATO

CAS N°001-2026

PERFIL DE PUESTO

OFICINA DE RECURSQS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 10

Unidad Orgénica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerarquica lineal:

Cantidad de Puestos Solicitados

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

NO APLICA

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Y PRESUPUESTAL

JEFE DE LA OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

NO APLICA

01

MISION DEL PUESTO

Regional Puno.

Orientar y asesorar en cumplimiento de las normas administrativas del sector publico, conforme las normas de la ley de contrataciones del estado y demas labores fijadas.
Dichas labores comprenden actividades nuevas y/o preexistentes en la entidad, cuyo volumen se ve incrementado como consecuencia de situaciones estacionales,
coyunturales o excepcionales, y que se encuentran directamente vinculadas a las funciones y competencias de las unidades organicas y/o areas usuarias del Gobierno

FUNCIONES DEL PUESTO (Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades)

Elaboracién de especificaciones técnicas y términos de referencia de los pedidos de bienes, servicios para el cumplimiento de metas de la Oficina Regional de
Administracidn y oficinas encargadas del Sistema Administrativo.

Coordinacién, absolucién de consultas u observaciones y la correcta elaboracién de la documentacién necesaria para la nueva asignacion de usuarios y contrasefias de
2 |médulos de administracion financiera compromiso anual y/o certificacién presupuestal como también del manejo de las cuentas bancarias seglin normativa del tesoro
publico de las diferentes unidades ejecutoras a nivel regional.

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

4  |Proyectar informes, oficios, actas, reportes especializados y demas documentos relacionados al cargo

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

Revisién del presupuesto asignado a la Oficina Regional de Administracién dependiendo de la fuente de financiamiento, distribucién del mismo a los diferentes sistemas
administrativos a cargo de la oficina y la correcta ejecucién presupuestal, llevando el control de ejecuciéon de manera ordenada y sistematizada

7 |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
AROS A MAS)

X |UNIVERSITARIA

LI

INCOMPLETA

COMPLETA

ialidad

B) Anle) el e Admi.
Sl

]Egresado(a)
Jaachiller
ETitulo/Llcencratura

Maestria
DTltulc
IDuctorado

a y carrera/esp

q

FORMACION

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

NO APLICA

ral

NO APLICA

C. ¢ Se requiere colegiatura?

Si DNO

D. éRequiere habilitacion?

Si DNO

:lEgresado
—|Egresado Titulo




CONOCIMIENTOS

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

CONOCIMIENTO EN PROGRAMACION MULTIANUAL DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS

CONOCIMIENTO EN PRESUPUESTO Y GESTION DE CONTRATACIONES CON EL ESTADO

CONOCIMIENTO EN OFIMATICA (WORD, EXCEL, POWER POINT, OTROS)

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

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

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

Capacitaciones, 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
Indigue 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 plblico:
01 ANO
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practu:.ante Au'x|l|ar o Analista Especialista x Super\‘nsur/ Jefe de Area o sub Gerente Gelrente o
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 s ORGANIZACION DE INFORMACION ¢ PUNTUALIDAD © REDACCION » CONFIDENCIALIDAD  TRABAJO EN EQUIPO ¢ VOCACION DE SERVICIO °

TRABAJO BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial [)G Remoto
REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

L]

Mixto

L]

REMUNERACION s/ 3,364.19

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

DURACION DE CONTRATO

03 MESES |Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicigein::e usuaria




ERASARINTA U PED 8 CRICE

GOBIERNO REGIONAL
DE PUNO

FORMATO

CAS N°001-2026

PERFIL DE PUESTO

QFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO u

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia jerdrquica lineal:

Dependencia funcional:

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

NO APLICA

ASISTENTE TECNICO

JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

NO APLICA

Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

Brindar asistenta técnica en el control y supervision del correcto uso de los recursos informaticos garantizando el trabajo en red, circuitos de backup, roles, permisos,
seguridad, etc. Dichas labores comprenden actividades nuevas y/o preexistentes en la entidad, cuyo volumen se ve incrementado como consecuencia de situaciones
estacionales, coyunturales o excepcionales, y que se encuentran directamente vinculadas a las funciones y competencias de las unidades orgdnicas y/o dreas usuarias del

Gobierno Regional Puno.

FUNCIONES DEL PUESTO (Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades)

Apoyo técnico en la operatividad del sistema de planillas de la Oficina de Recursos Humanos

Apoyo técnico en la implementacion de la firma electrénica de los sistemas implementados en la Oficina de Recursos Humanos.

Apoyo en el control del sistema de asistencia de la Oficina de Recursos Humanos.

Apoyo en la configuracion de dispositivos de control biométrico por red.

Apoyo en la realizaciéon de BACKUPS y seguridad de la informacion de los sistemas implementados en la Oficina de Recursos Humanos.

()8 KE, 0 - RORN S § o

Otras funciones que le asigne el 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
AROS A MAS)

X |UNIVERSITARIA

INCOMPLETA COMPLETA

Do
FOOOL

ién académi

B) Anfe) /e

y carrera/especialidad requeridos

]Egresado(a)
]Bachiller

X |Titulo/Licenciatura

Maestria
[Jree
Doctorado

ngresado
Egresado Titulo

INGENIERO DE SISTEMAS Y/O A FINES POR
LA FORMACION

NO APLICA

NO APLICA

C. ¢ Se requiere colegiatura?

Dsa No

D. éRequiere habilitacion?

DSI No




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en Desarrollo de Sistemas de Informacion en Instituciones Publicas, Conocimiento en Ofimatica Avanzada.

Elaboracion de requerimiento de bienes y/o servicios.

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

Capacitaciones, Cursos en Desarrollo Web en PHP con Laravel, Vue Js, MariaDB Mysq|.

Capacitaciones, Cursos en Administrador de Base da Datos.

C. Conocimientos de Ofimatica e ldiomas /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 pblico o privado

02 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 publico:

01 ANO

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

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

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

Jefe de Area o
Departamento

Sub Gerente D

Gerente o
Director

]

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

o LIDERAZGO ° PROACTIVO » ORGANIZACION DE INFORMACION » PUNTUALIDAD ¢ REDACCION ¢ CONFIDENCIALIDAD e TRABAJO EN EQUIPO » VOCACION DE SERVICIO «

TRABAJO BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial E Remoto [:l

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

Mixto []

REMUNERACION s/

2,864.19 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

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




HERIAAMENTA DLL UG QUL SRS

GOBIERNO REGIONAL
DE PUNO

FORMATO

CAS N°001-2026

PERFIL DE PUESTO

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 12

Unidad Organica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:
Dependencia funcional:

Cantidad de Puestos Solicitados

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

NO APLICA

ESPECIALISTA EN REMUNERACIONES

JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANQOS

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. Dichas labores comprenden actividades nuevas y/o preexistentes en la entidad, cuyo volumen se ve incrementado como
consecuencia de situaciones estacionales, coyunturales o excepcionales, y que se encuentran directamente vinculadas a las funciones y competencias de las unidades
organicas y/o areas usuarias del Gobierno Regional Puno.

FUNCIONES DEL PUESTO (Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades)

1 Revisar la documentacion para la elaboracion de la planilla e ingresar la informacion al sistema de planillas, realizar la activacion o cese del personal en el sistema de
planillas.

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

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

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

5 |Elaboracion de planillas de pensionistas del Gobierno Regional Puno

6 |Elaboracion de planillas del personal (Nombrados, Contratados, Reposicion Judicial) bajo el D. Leg. 276 del Gobierno Regional Puno

7 |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

TECNICA BASICA (1
0 2 ANOS)

TECNICA SUPERIOR (3
ANOS A MAS)

UNIVERSITARIA

CILILIL L]

X

y carrera/especialidad requeridos

HB, dafe)/ei " démi

COMPLETA

:’Egresado(a)
]Bachiller

Z[Titulo/ucenciatura

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

NO APLICA

OO

] Maestria
DTitqu
NO APLICA

]Ductorado
Egresado

C. ¢ Se requiere colegiatura?

Si DNO

D. {Requiere habilitacion?

Si DNO

{

W/

]Egresado
Titulo =




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 eliminacion 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 Gestion de Planillas

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:

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 publico o privado:

Practicante Auxiliar o Su isor Jefe de Area o Gerente o
ract ) N Analista Especialista | X per?/l / 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

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

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial Remoto I:' Mixto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 3,164.19 |Incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

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




servir

IPRABENTS 54171163 QUE X

()

GOBIERNO REGIONAL FORMATO

CAS N°001-2026

DE PUNO PERFIL DE PUESTO

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 13

Unidad Organica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia jerdrquica lineal:

Dependencia funcional:

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

NO APLICA

TECNICO ADMINISTRATIVO

JEFE DE LA OFICINA DE RECURSSO HUMANQS

NO APLICA

Cantidad de Puestos Solicitados 01

MiISION DEL PUESTO

Asistir a la Oficina de Recursos Humanos en la recepcion de documentos y la actualizacion de registros de documentos para un buen funcionamiento, atencion y mantener al
dia el archivo de la oficina, en elmarco de la normativa vigente, para contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales. Dichas labores comprenden actividades
nuevas y/o preexistentes en la entidad, cuyo volumen se ve incrementado como consecuencia de situaciones estacionales, coyunturales o excepcionales, y que se

encuentran directamente vinculadas a las funciones y competencias de las unidades orgénicas y/o dreas usuarias del Gobierno Regional Puno.

FUNCIONES DEL PUESTO (Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades)

Apoyar en la organizacion de la documnetacion en archivo de la Oficina de Recursos Humanos

Buscar la documentacion

requerida y solicitada del archivo de la Oficina de Recursos Humanos

Verificar y ordenar la documentacion del archivo de la Oficina de Recursos Humanos

Notificar documentos como memorandos, cartas, oficios y otros

Facilitar la documentacion requerida y solictada del archivo de la Oficina de Recursos Humanos

Brindar orientacion a los usuarios que exponen diferentes casos.

Apoyar en la carga de cor

relativos para el pago del personal en el SIAF

Apoyar en los compromis

os anuales y mensuales de planillas del Gobierno Regional Puno

Wil |NjO ]S W IN| -

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

TECNICA BASICA (1
0 2 ANOS)

X |TECNICA SUPERIOR (3
ANOS A MAS)

UNIVERSITARIA

i lidad

|B) Grado(s)/situacis ay carrera/esp requeridos

COMPLETA

:IEgresado(a)
jBachiIIer
]Titulo/Licenciatura

TECNICO EN COMPUTACION E INFOCRMATICA,
CONTABILIDAD Y/O AFINES POR LA FORMACION

NO APLICA

Doctorado

jMaestrla
DTitulo
NO f\_E’LlGA P~
_]Egresado

]Egresado
Titulo . \
\

C. ¢ Se requiere colegiatura?

Dsi No

D. ¢Requiere habilitacion?

I:|S| No

Gereno
de

Nig
i




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:

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

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

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (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:

06 MESES

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

06 MESES

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

D Analista D Especialista l:l

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

Practicante Auxiliar o Supervisor /

Coordinador

Profesional Asistente

]

lefe de Area o
Departamento

[]

Sub Gerente D

Gerente o
Director

]

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

TRABAJO BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial [Z] Remoto D Mixto [:]
REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO
REMUNERACION s/ 1,864.19 |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 usulri{

1 oFICINA
| fEGIONAL BB
ISTRACON

- O
%P 2\/




servir

SPMARNA SA.$10 QUE St

GOBIERNO REGIONAL
DE PUNO

FORMATO

CAS N°001-2026

PERFIL DE PUESTO

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 14

Unidad Orgénica:

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 HUMANOS

NO APLICA

01

MISIGN DEL PUESTO

Brindar asistenta técnica administrativa y de notificacion para la Oficina de Recursos Humanos del Gobierno Regional de Puno. Dichas labores comprenden actividades
nuevas y/o preexistentes en la entidad, cuyo volumen se ve incrementado como consecuencia de situaciones estacionales, coyunturales o excepcionales, y que se
encuentran directamente vinculadas a las funciones y competencias de las unidades orgdnicas y/o areas usuarias del Gobierno Regional Puno.

FUNCIONES DEL PUESTO (Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades)

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

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

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

W[N]~ | W I

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

No Aplica

Coordinaciones Externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

PRIMARIA
lSECUNDARIA

TECNICA BASICA (1
0 2 ANOS)

TECNICA SUPERIOR (3
ANOS A MAS)

X |UNIVERSITARIA

INCOMPLETA

| .

ol dad it

y carrera/esp q

FB)Gndo(s)/' i6n académi

COMPLETA

ngresado(a)
Z]Bachiller
]Titu\o/LicEnciatura

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

NO APLICA

]Doctorado
—|Egresado

NO APLICA

Titulo

C. ¢ Se requiere colegiatura?

Dsi No

D. ¢Requiere habilitacion?

Dsi No

2 )“l
/

a

i,
2y
emizacion
- v
i1 A
UGl A




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, 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 Especializacion en Gestion de Recursos Humanos.

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacién en Gestion 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 publico o privado

01 ANO

Experiencia Especifica

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

06 MESES

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

06 MESES

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

Practicante Auxiliar o . i Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
p = 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

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

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial [Zl Remoto [:] Mixto I:I

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,864.19 |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 N
s - N




GOBIERNO REGIONAL

FORMATO

CAS N°001-2026

VEFRASYENTA 21,92 QUE SARCE 0 OFICINA DE RECURSOS
DE PUNO PERFIL DE PUESTO HURANOE
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 15

Unidad Organica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia jerdrquica lineal:
Dependencia funcional:

Cantidad de Puestos Solicitados

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

NO APLICA

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

JEFE DE LA OFICINA DE RECURSSO HUMANOS

NO APLICA

01

MISION DEL PUESTO

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. Dichas labores comprenden actividades nuevas y/o
preexistentes en la entidad, cuyo volumen se ve incrementado como consecuencia de situaciones estacionales, coyunturales o excepcionales, y que se encuentran
directamente vinculadas a las funciones y competencias de las unidades orgénicas y/o dreas usuarias del Gobierno Regional Puno.

FUNCIONES DEL PUESTO (Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades)

Declaracion del PDT PLAME

Ingreso y actualizacion de informacion en el T-REGISTRO

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

Recopilar y procesar informacién relevante de los procedimientos de gestién tributaria laboral ante la SUNAT, ESSALUD y AFPnet

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

Revisar, analizar y elaborar informes tecnicos sobre las retenciones por tributos, aportes de la ONP, AFP y Sta categoria, que sean requeridos.

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

0| N || W N | =

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

TECNICA BASICA (1
0 2 ANOS)

TECNICA SUPERIOR (3
ANOS A MAS)

X |UNIVERSITARIA

{B) do(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

COMPLETA

ngresado(a)
|:| :j Bachiller

X |Titulo/Licenciatura

POR LA FORMACION

CONTADOR (A), ADMINISTRADOR (A) Y/O AFINES

[X]s

NO APLICA

]
D Maestria
[]

]Egresadu DTitqu

jDocturado
_IEgresado

Titulo 7

EQAPEYCA—“\\

‘\\

C. ¢ Se requiere colegiatura?

[

D. éRequiere habilitacion?

DNO




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en el manejo de los palicativos de Declaracion Telamtica (PDT PLAME, Tregistro y plataformas de declaracion), Gestion de Recursos Humanos D.L 1057, D.L. 276y Ley N°

30057-Ley del Servicio Civil.

B. Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacién 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 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 piiblico:
01 ANO
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Supervisor / Gerente o

Practicante Auxiliar o . )
- Analista Especialista | X
Profesional Asistente

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

Coordinador

Jefe de Area o
Departamento

D Sub Gerente D

Director

]

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

TRABAJO BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial lZ] Remoto l:]

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

Mixto D

REMUNERACION s/

2,864.19 |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 é;ea‘usuaria\\




GOBIERNO REGIONAL
DE PUNO

HERRARAENTA DI FER) QLS DHECS p-t

serur &

FORMATO

CAS N°001-2026

PERFIL DE PUESTO

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 16

Unidad Organica:

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del puesto:

ASISTENTE LEGAL

Dependencia jerdrquica lineal:

JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Dependencia funcional: 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 dmbito de su competencia de la
Oficina de Recursos Humanos. Dichas labores comprenden actividades nuevas y/o preexistentes en la entidad, cuyo volumen se ve incrementado como consecuencia de
situaciones estacionales, coyunturales o excepcionales, y que se encuentran directamente vinculadas a las funciones y competencias de las unidades organicas y/o areas

usuarias del Gobierno Regional Puno.

FUNCIONES DEL PUESTO (Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades)

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 contratacion 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 COMPLETA

PRIMARIA

lSECUNDARlA D
TECNICA BASICA (1 |:|

0 2 ANOS)
TECNICA SUPERIOR (3
ANOS A MAS)

X |UNIVERSITARIA

3

ngresado(a)
Z]Bachiller
:IT'ltu\o/Licenciatura

:|Maes!ria
]Egresado DTitqu
Titulo

jDoctorado
Egresado

ialidad i

WB) Grado(s)/situacién académica y carrera/esp q

DERECHO

NO APLICA

NO APLICA

C. ¢ Se requiere colegiatura?

DSI No

D. éRequiere habilitacion?

DSI 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 especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o Programas de Especializacidn en Gestion Plblica

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:

06 MESES

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

06 MESES

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

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

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

Jefe de Area o
Departamento

Gerente o
Sub Gerente .
Director

]

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

TRABAJO BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial IZI Remoto |:| Mixto l:'

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 2,364.19 |Incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

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

Ak
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GOBIERNO REGIONAL
DE PUNO

servir

HERRANVENTA DEL PERU QUE CRECE

FORMATO

CAS N°001-2026

PERFIL DE PUESTO

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 17

Unidad Organica:

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del puesto:

OPERADOR TECNICO

Dependencia jerarquica 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 actualizacion de registros de documentos para un buen funcionamiento, atencién y mantener al
dia el archivo de la Oficina y coadyuvar a las funciones del sistema administrativo, en el marco de la normativa vigente; para contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales. Dichas labores comprenden actividades nuevas y/o preexistentes en la entidad, cuyo volumen se ve incrementado como consecuencia de situaciones
estacionales, coyunturales o excepcionales, y que se encuentran directamente vinculadas a las funciones y competencias de las unidades organicas y/o dreas usuarias del

Gobierno Regional Puno.

FUNCIONES DEL PUESTO (Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades)

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|jo|lvn|asa|WIN|-

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

No Aplica

Coordinaciones Externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

INCOMPLETA COMPLETA

PRIMARIA
SECUNDARIA

TECNICA BASICA (1
0 2 ANOS)

TECNICA SUPERIOR (3
ANOS A MAS)

X |UNIVERSITARIA

daf<) /e " démi
FB) ac y ¢

ngresado(a)
Z|Bachi|ler

Titulo/Licenciatura

:| Maestria
[:ITitulo

j Egresado
Titulo

:l Doctorado
—_] Egresado

C. ¢ Se requiere colegiatura?

CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y/O AFINES POR
LA FORMACION

DSI
Dsi

NO APLICA

NO APLICA

No

D. éRequiere 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 especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o Programas de Especializacién en Gestidn Publica

Cursos y/o Programas de Especializacion 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) 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 piblico:
01 ANO
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
" i i pro—
Practl(iante Au.x|llar o X Analista Especialista Superj/lsor/ Jefe de Areao SubiGerants e‘ren eo
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 e ORGANIZACION DE INFORMACION o PUNTUALIDAD ¢ REDACCION ¢ CONFIDENCIALIDAD  TRABAIO EN EQUIPO ¢ VOCACION DE SERVICIO o

TRABAJO BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAIO

[Z] Remoto

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

[

Mixto

[]

Presencial

REMUNERACION s/ 2,164.19

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 érea usuaria ._




2&5% | GOBIERNO REGIONAL FORMATO RS
servir &

prcncifie ol DE PUNO PERFIL DE PUESTO o e
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 18

Unidad Orgénica: OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES PUBLICAS

Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

Dependencia funcional: NO APLICA

Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades de Control previo recurrente del sistema SIAF -SP, de la adquisicion de bienes y servicios en el marco de la normativa de contratacion publica, Asi como
tambie proponer oportunamente las modificaciones necesarias. Dichas labores comprenden actividades nuevas y/o preexistentes en la entidad, cuyo volumen se ve
incrementado como consecuencia de situaciones estacionales, coyunturales o excepcionales, y que se encuentran directamente vinculadas a las funciones y competencias de
las unidades orgénicas y/o dreas usuarias del Gobierno Regional Puno.

FUNCIONES DEL PUESTO (Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades)

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

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

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

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

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

No Aplica

Coordinaciones Externas:

No Aplica
FORMACION ACADEMICA
A. FORMACION ACADEMICA B) Grado(s)/si i6n académica y carrera/especialidad id C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA :lE resad @ Si DND
R CONTADOR PUBLICO, ADMINISTRADOR
PRIMARIA [ Joschiter (A), ECONOMISTA Y/O A FINES A LA D. ¢Requiere habilitacion?

SECUNDARIA

FORMACION
ETitulo/Licenciatura Si DNO
jMaestria
]Egresado I:]Tltulo

jDoctorado
NO APLICA
—IEgresado Titulo

TECNICA BASICA (1
0 2 ANOS)

TECNICA SUPERIOR (3
ANOS A MAS)

UNIVERSITARIA

NO APLICA

100t
.

>

LI




CONOCIMIENTOS

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

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

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

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

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

Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacién en cursos en sistemas adminitrativos

Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacion en Sistema integral de adminitracion financiera SIAF-SP, sistemas integrado de gestion adminitrativa SIGA

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

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

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

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

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

D D Analista D Especialista

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

Practicante Auxiliar o Supervisor /

Profesional Asistente

Coordinador

]

Jefe de Area o
Departamento

]

Sub Gerente D

Gerente o
Director

]

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

o LIDERAZGO ¢ PROACTIVO e ORGANIZACION DE INFORMACION o PUNTUALIDAD ¢ REDACCION ¢ CONFIDENCIALIDAD ¢ TRABAJO EN EQUIPO ¢ VOCACION DE SERVICIO *

TRABAJO BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial Remoto

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

Mixto

[ [

REMUNERACION s/ 3,364.19

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 usugzidf

F




servir

HERREMIENTA DELPE ] QUE CRECE

GOBIERNO REGIONAL

DE PUNO

FORMATO

CAS N°001-2026

PERFIL DE PUESTO

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DEPUESTO 19

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 TESORERIA

NO APLICA

01

MISION DEL PUESTO

Asistir en |a elaboracion de constancia de boletas de pago del personal y girar los comprobantes de pago y otros tipos de giros, registrandolos en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera-SIAF, con el proposito de cumplir con el pago de las obligaciones. Dichas labores comprenden actividades nuevas y/o preexistentes en la entidad,
cuyo volumen se ve incrementado como consecuencia de situaciones estacionales, coyunturales o excepcionales, y que se encuentran directamente vinculadas a las
funciones y competencias de las unidades orgdnicas y/o dreas usuarias del Gobierno Regional Puno.

FUNCIONES DEL PUESTO (Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades)

Elaborar y emitir las constancias de pago del personal de la institucion

Girar los expedientes de pago, transferencias bancarias y otros tipos de giros.

Verificar las aprobaciones en el SIAF de todas las operaciones registradas

HlwiNn| =

Registro de comprobantes de pago por toda fuente de financiamiento para tramite de archivo

5 |Apoyo en las declaraciones del PDT PLAME

6 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

No Aplica

Coordinaciones Externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

PRIMARIA
SECUNDARIA
lTECNlCA BASICA (1
0 2 ANOS)

TECNICA SUPERIOR (3
ANOS A MAS)

X |UNIVERSITARIA

INCOMPLETA

[ I

COMPLETA

OO0

ngresado(a)
]Bachiller

X [Titulo/Licenciatura

j Maestria
DTitulo
jDocturado

ngresado
Egresado Titulo

B) Anle) /e A0 acad vt

y carrera/especialidad requeridos

CONTADOR PUBLICO, ADMINISTRADOR
(A), ECONOMISTA Y/O A FINES A LA
FORMACION

NO APLICA

NO APLICA

C. ¢ Se requiere colegiatura?

DSI Nc

D. éRequiere habilitacion?

Dsi No




CONOCIMIENTOS

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

[A) Conocimiento tecnico en sistemas administrativos, SIAF y normativa del Sistema Nacional de Tesoreria

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

Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacién en cursos en Gestion Publica

Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacion en el Sistema Integrado de Administracion Financiera

Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacién en Control Gubernamental

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 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 pablico:
06 MESES
€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pUblico o privado:
cticant ili i t
Pras |c.an e Au‘xllnar o X Analists Especialista Superylsor/ Jefe de Area o Sub Gérerita Ge‘ren eo
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

TRABAJO BAJO PRESION.

o LIDERAZGO ¢ PROACTIVO ¢ ORGANIZACION DE INFORMACION ¢ PUNTUALIDAD © REDACCION » CONFIDENCIALIDAD © TRABAJO EN EQUIPO » VOCACION DE SERVICIO o

MODALIDAD DE TRABAIO

]

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

Presencial Remoto Mixto

L] L]

REMUNERACION s/ 2,864.19

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

DURACION DE CONTRATO

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




GOBIERNO REGIONAL FORMATO CAS N°001-2026

servr

i OFICINA DE RECURSOS
s DE PUNO PERFIL DE PUESTO NS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 20
Unidad Organica: Oficina Regional de Administracion
Puesto Estructural: No Aplica
Nombre del puesto: Guardian
Dependencia jerarquica lineal: Jefe de la Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares
Dependencia funcional: No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTO

Velar por la seguridad de los bienes inmuebles y bienes materiales de propiedad del Gobienro Regional de Puno, en cumplimiento a los reglamentos y normas legales en
concordancia con los lineamientos y politicas de la entidad. Dichas labores comprenden actividades nuevas y/o preexistentes en la entidad, cuyo volumen se ve
incrementado como consecuencia de situaciones estacionales, coyunturales o excepcionales, y que se encuentran directamente vinculadas a las funciones y competencias de
las unidades orgénicas y/o dreas usuarias del Gobierno Regional Puno.

FUNCIONES DEL PUESTO (Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades)

Custodia de locales del Gobierno Regional de Puno

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

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

Reportar las ocurrencias suscitadas en las instalaciones

Vs |WIN| =

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)/situacié démica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA :|Egresado(a) DS‘ N°

:l Bachiller NO APLICA D. ¢Requiere habilitacion?

:ITltqu/Li:enciatura DSi No

PRIMARIA
X [secunparia

TECNICA BASICA (1

1 o
1
'3

02 ANOs) NO APLICA
TECNICA SUPERIOR (3 ngresado DTitqu
AROS A MAS)
UNIVERSITARIA :]Ductnrado
NO APLICA

Egresado Titulo i




CONOQOCIMIENTOS

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

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

Conocimiento en seguridad y guardiania

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

Capacitaciones, 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

01 ANO

Experiencia Especifica

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

06 MESES

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

06 MESES

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

Auxiliar o Su isor
Guardian X 3 Analista Especialista perY /
Asistente Coordinador

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

]

lefe de Area o
Departamento

Gerente o
Sub Gerente X
Director

]

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRABAJO BAJO PRESION.

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

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial IZI Remoto [:I Mixto l:l

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,389.19 |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 érea usuaria

| G\O\\;.Ir\. n
;D\Em\»\\s}&\c,\o y




servir

GOBIERNO REGIONAL
DE PUNO

FORMATO

PERFIL DE PUESTO

CAS N°001-2026

OFICINA DE RECURSOS

HERRAMIENTA DEL PS4 QU ERECE HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO cODIGO DE PUESTO 21

Unidad Orgénica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerarquica lineal:

Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares

No Aplica

Auxiliar de Limpieza

Jefe de la Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares

No Aplica

Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTO

Realizar las actividades de barrido y limpieza de los locales del Gobierno Regional de Puno. Dichas labores comprenden actividades nuevas y/o preexistentes en la entidad,
cuyo volumen se ve incrementado como consecuencia de situaciones estacionales, coyunturales o excepcionales, y que se encuentran directamente vinculadas a las
funciones y competencias de las unidades orgdnicas y/o areas usuarias del Gobierno Regional Puno.

FUNCIONES DEL PUESTO (Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades)

Realizar el Barrido, Trapeado, encerado y lustrado de todos los pisos, pasadizos y oficinas.

Sacudor y Limiar los escritorios, equipos de computo, archivadores y todo el mobiliario en general.

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

S lWIN =

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

No Aplica

Coordinaciones Externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

[5) Gradotey/si

e Admi

ac:

y carrera/esp d requeridos

(s

C. ¢ Se requiere colegiatura?

No

INCOMPLETA COMPLETA :]Egresado(a)
PRIMARIA [] [] [ Joachiter NO APLICA D. éRequiere habilitacion?
X [SECUNDARIA |:] ]Titulo/Licenciatura Dsi No
TECNICABASICA (1 D D :]Maestria
02 ANOS) NO APLICA
TECNICA SUPERIOR (3 D l:l ]Egresado [:lmu'"
ANOS A MAS)
UNIVERSITARIA [:] D ::]Docturadn
NO APLICA
——|Egresado Titulo




CONOCIMIENTOS

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

lNo Aplica

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

INo Aplica

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

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

Word x Ingles X

Excel X Quechua X

Power Point X Otros (especificar) X

Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector 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 |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

01 ANO

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

D Analista D Especialista D

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

Personal de Auxiliar o Supervisor /

Limpieza Asistente Coordinador

Jefe de Areao
Departamento

Sub Gerente D

Gerente o
Director

]

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRABAJO BAJO PRESION.

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

MODALIDAD DE TRABAJO

E Remoto

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

Presencial Mixto

L] [

REMUNERACION s/ 1,389.19

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 drea usuaria

ZZNO0 K]
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GOBIERNO REGIONAL FORMATO CAS N°001-2026

DE P OFICINA DE RECURSOS
ERKAANENTA (22 PSR QUL CRLCE UNO PERFIL DE PUESTO HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 22

Unidad Orgénica: GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

Puesto Estructural: ' NO APLICA

Nombre del puesto: ASISTENTE SOCIAL

Dependencia jerarquica lineal: ALDEA INFANTIL NINO SAN SALVADOR - CAPACHICA

Dependencia funcional: NO APLICA

Cantidad de Puestos Solicitados 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. Dichas labores comprenden actividades nuevas y/o preexistentes en la entidad, cuyo volumen se ve incrementado como
consecuencia de situaciones estacionales, coyunturales o excepcionales, y que se encuentran directamente vinculadas a las funciones y competencias de las unidades
organicas y/o dreas usuarias del Gobierno Regional Puno.

FUNCIONES DEL PUESTO (Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades)

Realizar orientacién, seguimiento y soporte especializado a la documentacién de los menores de la Aldea

Velar por la integridad fisica, psicoldgica y emocional de los menores dentro y fuera de la institucién (educacién social, capacitaciones y charlas)

Formular programas especificos a la promocién, capacitacién y proteccién seglin diagnostico situacional del menor.

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

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

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

Seguimiento de expedientes segln el caso particular de cada nifio.

Elaborar documentos, informes de estado, situacion y avance de cada nifio segln su caso.

V]I |N|loa | |WIN|EL

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 B) do(s)/si idn académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA :IEgresado(a) 51 DNo
:] PRIMARIA ::I Bachiller trakajo sockl, asistencha social y/o D. éRequiere habilitacion?
carreras afines por la formacién.

SECUNDARIA
TECNICABASICA (1
0 2 ANOS)

TECNICA SUPERIOR (3
ANOS A MAS)

X |UNIVERSITARIA

ETitqu/Licenciatura Si DNQ
]Maestria
ngresado DTitulo

:]Docturado
NO APLICA

ngresado Titulo

NO APLICA




CONOCIMIENTOS

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

CONOCIMIENTOS EN COMUNICACION Y LIDERAZGO

CONOCIMIENTOS EN PRESTACIONES SOCIALES DE SALUD, GESTION PUBLICA

VOCACION DE SERVICIO.

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

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

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

CURSOS 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 plblica:
01 ANO
C. Marque el nivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el secter piblice o privado:
” . . f "
Practlclante Auxiliar o X Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o sib Garsints Ge_ren e o
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

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

MODALIDAD DE TRABAIO

Remoto

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

Presencial Mixto

[ [

REMUNERACION s/ 1,664.19

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

DURACION DE CONTRATO

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

N,

\

\




servr ;@g GOBIERNO REGIONAL FORMATO CAS N'001-2026

RABAGENTA DL PN L HCE ;:_: ’_-:’ DE PUNO PERFIL DE PUESTO oncu:t’ n::;;ﬁg:nsos
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 23
Unidad Orgénica: GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
Puesto Estructural: NO APLICA
Nombre del puesto: TIA SUSTITUTA
Dependencia jerarquica lineal: ALDEA INFANTIL NINO SAN SALVADOR - CAPACHICA
Dependencia funcional: NO APLICA
Cantidad de Puestos Solicitados 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. Dichas labores comprenden actividades nuevas y/o preexistentes en la entidad, cuyo volumen se ve incrementado como
consecuencia de situaciones estacionales, coyunturales o excepcionales, y que se encuentran directamente vinculadas a las funciones y competencias de las unidades
organicas y/o areas usuarias del Gobierno Regional Puno.

FUNCIONES DEL PUESTO (Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades)

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.

Realizar diariamente [a 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
mutua.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordinaciones directas con Direccion.

Coordinaciones Externas:

NO APLICA
FORMACION ACADEMICA
A. FORMACION ACADEMICA E) do(s)/si i6n académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA ]Egresado(a) DSI No
PRIMARIA D D :laacmuer NO APLICA D. éRequiere habilitacion?
X SECUNDARIA [] :lTitulo/Licenciatura Dsi No
TECNICA BASICA (1 |:| D jMaesma
0 2 ANOS)
TECNICA SUPERIOR (3 |:| D ngresado |:|mu|o
ANOS A MAS)

NO APLICA

UNIVERSITARIA

Egresado Titulo

- -
lDoctorado (
)@ PLICA




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 especializacién en primeros auxilios

Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacién 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 pablico:
01 ANO
€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practlcvante Au‘x|||ar o X Analista Especialista Superfnsor/ Jefe de Area o T — Ge.rente o
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, INICIATIVAY

CREATIVIDAD, GOZAR DE BUENA SALUD FISICO Y MENTAL.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial |Z] Remoto D Mixto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,389.19 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 meses

A

Sujeto a prorroga, segtn necesidad de servicio del érep/us/uaria
b




FORMATO

CAS N°001-2026

{(*\‘\% GOBIERNO REGIONAL

et ifien . (bl » i ~ OFICINA DE RECURSOS
Lracy DE PUNO PERFIL DE PUESTO o
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 24

Unidad Orgénica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerarquica lineal:

GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

NO APLICA

ALMACENERO/A

ALDEA INFANTIL NINO SAN SALVADOR-CAPACHICA

NO APLICA

Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTO

BRINDAR ASISTENCIA TECNICA EN LA COORDINACION DEL ABASTECIMIENTO Y ADMINISTRACION DE RECURSOS NECESARIOS EN FUNCION A LA NECESIDAD DE LA ALDEA
INFANTIL. DICHAS LABORES COMPRENDEN ACTIVIDADES NUEVAS Y/O PREEXISTENTES EN LA ENTIDAD, CUYO VOLUMEN SE VE INCREMENTADO COMO CONSECUENCIA DE
SITUACIONES ESTACIONALES, COYUNTURALES O EXCEPCIONALES, Y QUE SE ENCUENTRAN DIRECTAMENTE VINCULADAS A LAS FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE LAS
UNIDADES ORGANICAS Y/O AREAS USUARIAS DEL GOBIERNO REGIONAL PUNO.

FUNCIONES DEL PUESTO (Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades)

COORDINAR EL ABASTECIMIENTO Y ADMINISTRACION DE RECURSOS NECESARIOS EN FUNCION A LA NECESIDAD DE LA ALDEA INFANTIL

FORMULAR EL REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS DE TODAS LAS AREAS

MANTENER AL DIA LOS REGISTROS VALORADOS DE ALMACEN POR FUENTES D FINANCIAMIENTO

CONSOLIDAD LA INFORMACIONDE BIENES EN EL REGISTRO KARDEX DE EXISTENCIAS VALORIZADAS EN ALMACEN

INFORMAR MENSUALMENTE LA EXISTENCIA DE BIENES, SALDOS Y EL INVENTARIO FISICO ACTUALIZADO

VALORIZAR LOS PEDIDOS DE COMPROBANTES DE SALIDAS PECOSAS

RECEPCIONAR LOS BIENES Y MATERIALES ADQUIRIDOS

CUSTODIAR LOS BIENES Y MATERIALES ALMACENADOS HASTA SU REQUERIMIENTO DE USO

W N[N |WIN]|E-

OTRAS FUNCIONES ENCARGADAS 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 ANOS)

TECNICA SUPERIOR (3
ARNOS A MAS)

UNIVERSITARIA

CILILILIL

INCOMPLETA COMPLETA

OOt
FOJOotd

IB)Grado(s)/sltuacldn académi

y carrera/especialidad requeridos

EEgresado(a)
jBachiller

Titulo/Licenciatura
lMaestria
DTitqu

]Egresado
Titulo

jDoctorado
—IEgresado

CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y/O A
FINES POR LA FORMACION

NO APLICA

NO APL[CA/

Dsi
Dsi

C. ¢ Se requiere colegiatura?

No

D. ¢Requiere habilitacion?

No

7




CONOCIMIENTOS

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

[EI Con conocimiento en manejo de SIAF

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

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

Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacién en Manejo de KARDEX e Inventarios

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 plblico:

01 ANO

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

Practicante Auxiliar o < s
. Analista Especialista
Profesional 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

Gerente o

Sub Gerente N
Director

]

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

CREATIVIDAD, GOZAR DE BUENA SALUD FISICO Y MENTAL.

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

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial IZI Remoto D Mixto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/

1,389.19 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi-como-toda deduccidn aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO

03 meses|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de serviciodel érea usuaria




5
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GOBIERNO REGIONAL

FORMATO

CAS N°001-2026

ARSENTA 6L PG CLECRICE OFICINA DE RECURSOS
s DE PUNO PERFIL DE PUESTO MUMANGS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 25

Unidad Organica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia jerdrquica lineal:

Dependencia funcional:

GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

NO APLICA

TIA SUSTITUTA

ALDEA INFANTIL VIRGEN DE LA CANDELARIA SALCEDO-PUNO

NO APLICA

Cantidad de Puestos Solicitados 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 VIRGEN DE LA CANDELARIA SALCEDO-PUNQ". Dichas labores comprenden actividades nuevas y/o preexistentes en la entidad, cuyo volumen se ve incrementado
como consecuencia de situaciones estacionales, coyunturales o excepcionales, y que se encuentran directamente vinculadas a las funciones y competencias de las unidades
organicas y/o &reas usuarias del Gobierno Regional Puno.

FUNCIONES DEL PUESTO (Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades)

1

Realizar las tareas de crianza como la alimentacidn, 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 integridad fisica, salud mental, psicolégica, espiritual y de formacion a los menores albergados en la aldea.

4 |Preparary servir los alimentos de acuerdo a la programacidn semanal que elabora el drea de nutricién.

5 |Desenvolverse correctamente frente a los nifios, brinddndoles apoyo afecto, amor y comprensién que requieren debido a la condicién 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, ensefidandole valores y principios de colaboracién 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 Direccién.

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA FB) do(s)/si i6n académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA ngresado(a) Dsi No

PRIMARIA

SECUNDARIA

TECNICABASICA (1
0 2 ANOS)

TECNICA SUPERIOR (3
ANOS A MAS)

UNIVERSITARIA

LLLIEIL

COOOED

jBachilIer
Titulo/Licenciatura

Maestria
DTltqu
Titulo

Egresado

jnoctorado
—IEgresado

NO APLICA

DSI

NO APLICA

)@ﬂr\ '\-\

D. éRequiere habilitacion?

No

O [Rax
Sl IR e
Q" yB
Ll
INA
51 NJ:LLDE

BTRACION
j; NOZ
et




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 especializacién en primeros auxilios

Capacitaciones, Cursos y Programas de especializacién en programas educativos

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

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA 5 z IDIOMAS = P =
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 ARO
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiericia; ya sea en el sector plblico o privado:
i ili i Jefe de A
Practxfante Auf(lllar o X Analista Especialista Superfllsor/ efe de Area o SubGarents Ge_ren(e o
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 ALBERGADQS, TENER RESPONZABILIDAD, INICIATIVA'Y

CREATIVIDAD, GOZAR DE BUENA SALUD FISICO Y MENTAL.

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial E Remoto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

Mixto D

REMUNERACION s/

1,389.19 |Incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 meses|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio/del drea usuarla\

=2
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servir (@

GOBIERNO REGIONAL
DE PUNO

FORMATO

PERFIL DE PUESTO

CAS N°001-2026

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO

26

Unidad Orgénica:
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. Dichas
labores comprenden actividades nuevas y/o preexistentes en la entidad, cuyo volumen se ve incrementado como consecuencia de situaciones estacionales, coyunturales o
excepcionales, y que se encuentran directamente vinculadas a las funciones y competencias de las unidades orgdnicas y/o dreas usuarias del Gobierno Regional Puno.

FUNCIONES DEL PUESTO (Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades)

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.

s |wN

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
0 2 ANOS)
TECNICA SUPERIOR (3
ANOS A MAS)

UNIVERSITARIA

INCOMPLETA COMPLETA

..
COOOEL

B) Grado(s)/situacién académi

:]Egresado{a)
:]Bachiller
DTitqu/Licenciatura
:]Maestria
:]Egresado
:l Doctorado
_-IEgresado

Dsa
Dsi

y carrera/especialidad requerid
NO APLICA
NO APLICA
DTitqu
NO APLICA
l—lTitqu

C. ¢ Se requiere colegiatura?

[KJve

D. éRequiere habilitacion?

[XJve




CONOCIMIENTOS

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

[no ApLICA

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

|NOAPUCA

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 ARO

Experiencia Especifica

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

01 ARO

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

01 ANO

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

Peronal de Auxiliar o . - Supervisor / lefe de Area o Gerente o
A K Analista Especialista N Sub Gerente N
Limpieza 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 TRABAIO

Presencial E Remoto D Mixto [___]

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,389.19 |incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, asi cgmg&)da deduccion aplicable al trabajador
~
DURACION DE CONTRATO 03 meses|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio dgkérea usuaria \\




PR FORMATO CAS N°001-2026
er‘"-r (e GOBIERNO REGIONAL

B DE PUNO OFICINA DE RECURSOS
s PERFIL DE PUESTO s

IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 27

Unidad Organica: Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestién del Medio Ambiente

Puesto Estructural: No Aplica

Nombre del puesto: Especialista en Gestion Ambiental

Dependencia jerarquica lineal: Gerente Regional de Recursos Naturales y Gestion del Medio Ambiente

Dependencia funcional: No Aplica

Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia especializada en la Revision, evaluacion y analisis de estudios de impacto ambiental de proyectos d inversion publica en el marco del SEIA y sistema de
Programacion Mulianual y Gestion de Inversiones INVIERTE.PE. Dichas labores comprenden actividades nuevas y/o preexistentes en la entidad, cuyo volumen se ve

incrementado como consecuencia de situaciones estacionales, coyunturales o excepcionales, y que se encuentran directamente vinculadas a las funciones y competencias de

las unidades organicas y/o dreas usuarias del Gobierno Regional Puno.

FUNCIONES DEL PUESTO (Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades)

Revision, evaluacion y analisis de estudios de impacto ambiental de proyectos d inversion publica en el marco del SEIA y sistema de Programacion Mulianual y Gestion
de Inversiones INVIERTE.PE

2 |Elaborar los Informes disciplinarios de contaminacion, claidad del agua y aire e impactos ambientales

3 |Elaboracion de opiniones e informes tecnicos ambientales

4 |Cpacitacion y apoyo en seguimiento a normas y reglamentos vigentes en materia de agua, suelo, aire, ruido residuos oslidos y otros ue rgulan la gestion ambiental

5 |Dar asistencia tecnica a las Direcciones Regionales y Gobiernos locales en la elaboracion de sus instrumentos de gestion ambiental local.

6 |Absolver las observaciones que se realicen a las propuestas ambientales e informes respectivos, hasta lograr su validacion y aprobacion

7 |participar y hacer seguimiento a procesos de solucion en problematicas socio ambientals que se encargue.

8 |otros aspectos relacionados con la gestion ambiental

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

No Aplica

Coordinaciones Externas:

No Aplica
FORMACION ACADEMICA
A. FORMACION ACADEMICA HB) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requerid C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA :lEgresado(a) Si DNO
PRIMARIA jBachi]ler INGENIERIA AMDIENTAL, SINTVARIA, D. éRequiere habilitacion?
BIOLOGO Y/O CARRERAS AFINES
SECUNDARIA ETitulc/Licenciatura Si E]No

TECNICA BASICA (1
0 2 ANoS)

TECNICA SUPERIOR (3
ANOS A MAS)

UNIVERSITARIA

Maestria

Egresado DTitulo
::| Doctorado
NO APL :
—lEgresado Titulo

NO APLICA

I |
3| . -

>

CILILIL L]




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento tecnico en temas ambientales relacionadas al manejo y gestion ambiental

Conocimiento de normas internacionales y nacionales de procesos ambientales

Conocimiento del Sistema Nacional de Evaluacion de impacto ambiental y sistema funcionales ambientales, conocimiento en la elaboracion de diagnostico y estudios ambientales, SIG
ArsGis

Conocimiento tecnico de evaluacion de estudios de impacto ambiental, de los diversos sectores, conocimiento y aplicacion de estandares de calidad ambiental (ECA) y limte maximos
permisibles (LMP)

Conocimiento tecnico en elaboracion de instrumentos de gestion ambiental, conocimiento de proyectos de programas ambientales, sistema nacional de programacion multianual y gestion
de inversiones INVIERTE.PE

Conocimiento tecnico en manejo de sistemas de informacion geografica

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 Especializacién en Manejo y Evaluacién Ambiental

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

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. 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:

02 ANOS

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

Practicant: Auxili; S i Jefe de A Gerent:
ract |c.an e u. iliar o Analista Especialista | X upervisor / efe de Area o Sib Gerente ‘en eo
Profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

ﬁo APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

eVocacidon de Servicio, eProactivo, eDindmico, eResponsable, *Trabajo en Equipo, *Trabajo a Presion

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial [Z] Remoto I:I Mixto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION S/ 3,864.19 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Leyﬁcomﬂd_ﬁe\du{fién aplicable al trabajador
DURACION DE CONTRATO 03 MESES |Sujeto a prorroga, segdn/ne\cesidad de servicio dgl'ﬁfea usuaria




g ! [ : CAS N°001-2026
Servir [#5) | GOBIERNO REGIONAL FORMATO

s iy G P DE PUNO OFICINA DE RECURSOS
- PERFIL DE PUESTO clashons

IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 28

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

Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

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. DICHAS LABORES COMPRENDEN ACTIVIDADES NUEVAS Y/O PREEXISTENTES EN LA ENTIDAD, CUYO VOLUMEN SE VE
INCREMENTADO COMO CONSECUENCIA DE SITUACIONES ESTACIONALES, COYUNTURALES O EXCEPCIONALES, Y QUE SE ENCUENTRAN DIRECTAMENTE VINCULADAS A LAS
FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE LAS UNIDADES ORGANICAS Y/O AREAS USUARIAS DEL GOBIERNO REGIONAL PUNO.

FUNCIONES DEL PUESTO (Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades)

1 |SUPERVISARY COORDINAR TODA ACTIVIDAD DE FUNCIONAMIENTO DEL COER

ATENCION Y SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES

2
3 |SUPERVISAR Y EVALUAR LA INFORMACION RECIBIDA EN LOS MODULQS 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
5 |[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 PROCESQ 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 IB) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA E di Si N
:| e CONTADOR(A), INGENIERO CIVIL, ' D °
jﬂachiller ADMINISTRADOR (A) Y/O A FINES POR LA |  |b. éRequiere habilitacion?

FORMACION
ZITltqu/Licenciatura Si DNO
jMaestria
] Egresado DTitulo

/j Doctorado o~

s
NO APLICA
_lEgresado

PRIMARIA

SECUNDARIA

TECNICABASICA (1
02 ANOS)

TECNICA SUPERIOR (3
ANOS A MAS)

UNIVERSITARIA

NO APLICA

CILLIL L
OoOo0oOd
ROOOO

X




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 especializacion requeridos y sustentados con documentos:

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

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

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

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

C. 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. 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:

02 ANOS

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

Practicant: Auxiliar S i Jefe de Area G t
ract@an e . iliar o Analista Especialista | X uper?nsor/ efe de Area o sub Gerente e.ren eo
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

eVocacion de Servicio, eProactivo, eDinamico, eResponsable, sTrabajo en Equipo, eTrabajo a Presién

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial |Z] Remoto ':I Mixto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 3,164.19 |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 tsuaria




GOBIERNO REGIONAL FORMATO CAS N°001-2026

bl . .l DE PUN OFICINA DE RECURSOS
UNO PERFIL DE PUESTO R

IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 29

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

Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del puesto: ADMINISTRADOR/A

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. DICHAS LABORES COMPRENDEN ACTIVIDADES NUEVAS Y/O PREEXISTENTES EN LA ENTIDAD, CUYO VOLUMEN SE VE
INCREMENTADO COMO CONSECUENCIA DE SITUACIONES ESTACIONALES, COYUNTURALES O EXCEPCIONALES, Y QUE SE ENCUENTRAN DIRECTAMENTE VINCULADAS A LAS
FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE LAS UNIDADES ORGANICAS Y/O AREAS USUARIAS DEL GOBIERNO REGIONAL PUNO.

FUNCIONES DEL PUESTO (Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades)

CONSOLIDAR LA INFORMACION FINANCIERA RELACIONADA A LA EJECUCION DE METAS Y ACTIVIDADES EN EL CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA REGIONAL

CONSOLIDAR LA INFORMACION DE STOCK DE BIENES EN ALMACEN Y PROGRAMAR PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS

ANALIZAR Y ELABORAR LOS REQUERIMIENTOS DE BIENES Y SERVICIOS PARA CUMPLIR CON LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS DEL CENTRO DE OPERACIONES DE EM

RECOPILAR Y CONSOLIDAR EL ESTADO DE LOS REQUERIMIENTOS EN COORDINACION CON EL TECNICO ADMINISTRATIVO.

CENTRALIZAR LA INFORMACION DE LAS DIFERENTES METAS

COORDINAR Y GESTIONAR CON LAS FF.AAY PNP, PREVIA AUTORIZACION DEL JEFE DE LOGISTICA O TITULAR DEL COER, EL EMPLEO DE MEDIOS DE TRANSPORTE
NECESARIOS OARA EL ENVIO DE AYUDA HUMANITARIA A ZONAS DE MERGENCIA

o |t lwWIN|E-

7 |OTRAS ENCARGADAS POR SU JEFE INMEDIATO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

No Aplica

Coordinaciones Externas:

No Aplica
FORMACION ACADEMICA
A. FORMACION ACADEMICA B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA ]Egresado(a) Si I:INo
CONTADOR(A), INGENIERO INDUSTRIAL,
PRIMARIA D D :|Bachiller ADMINISTRADOR (A) Y/O A FINES POR LA | |b. zRequiere habilitacion?
FORMACION
SECUNDARIA D D ETitu[o/Licenciatura Si DNO
TECNICABASICA (1 D |:| :|M..,esma
02 ANOS) NO APLICA
lTECNlCA SUPERIOR (3 D D :]Egresado Dmu,o
AROS A MAS)
X |UNIVERSITARIA D :l Doctorado
NO APLICA
—]Egresado mTitulo




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 Gestion Publica y/o Administracién Publica

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacién en Asistencia Alimentaria de Emergencia

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacién en Gestion de Almacenes y Control de Calidad de Alimentos en Emergencia

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacién en Gestion de Riesgos ante Incendios Forestales en el Ambito de la Region de Puno.

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. 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 plblico:

02 ANOS

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

e Supervisor /

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

ministrador

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

D

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

*Vocacion de Servicio, eProactivo, ¢Dindmico, *Responsable, eTrabajo en Equipo, eTrabajo a Presién

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial IZ] Remoto D Mixto |:]

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 3,264.19 |Incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, asfﬁz?n?md{deduccién aplicable al trabajador

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




«*@& GOBIERNO REGIONAL FORMATO CAS N°001-2026

3
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e DE PUNO OFICINA DE RECURSOS
— PERFIL DE PUESTO xpgocise

IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 30

Unidad Orgénica: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del puesto: ANALISTA EN ORIENTACION VOCACIONAL

Dependencia jerdrquica lineal: DIRECTOR DE PROMOCION DEL EMPLEQO Y FORMACION PROFESIONAL

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, segtin 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. Dichas labores comprenden actividades nuevas y/o preexistentes en
la entidad, cuyo volumen se ve incrementado como consecuencia de situaciones estacionales, coyunturales o excepcionales, y que se encuentran directamente vinculadas a
las funciones y competencias de las unidades organicas y/o dreas usuarias del Gobierno Regional Puno.

FUNCIONES DEL PUESTO (Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades)

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, Ejecuciény
Desarrollo del Servicio de Orientacién Vocacional e Informacién Ocupacional.

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

1

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 pruebd

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

Sistematizar y actualizar informacién de la demanda de ocupaciones en actividades econémicas, con mayor absorcion de mano de obra juvenil en |a region, desarrollar
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:

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

FORMACION ACADEMICA

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

INCOMPLETA COMPLETA :IEgresado(a] Si DNO
D [:| :Ieachiller D. éRequiere habilitacion?
PSICOLOGO/A
D D ETituIa/Licenciatura SI DND
TECNICABASICA ({1 D D ]Mmma
0 2 ANlos) D

PRIMARIA

SECUNDARIA

CILILIL L

No aplica
TECNICA SUPERIOR (3 ]Eg,mdo DT"”'"
ANOS A MAS)
X UNIVERSITARIA Doctorado
No aplica

v//

Egresado l Titulo

e
(S z
S

IONAL @ / 1
AD llerRAmgN (\j{/
\‘ UNO /




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

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

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 AROS
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:
01ANO
€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
R Analista en
Practicante Auxiliar o DFidRE X £ (alist Supervisor / lefe de Area o Sub Gareite Gerente o
ere
Profesional Asistente TisRasen penren Coordinador Departamento Director
Vocacional

* Mencione otros aspectos complementarios 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 TRABAIO

Presencial E] Remoto D Mixto D

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/

1,864.19 |Incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deducc[g'\n aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO

03 meses|Sujeto a prorroga, segiin necesidad de servicio del drea usuaria
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PEPRAMILNTA OLL PEAY QU ERICE

GOBIERNO REGIONAL
DE PUNO

FORMATO

CAS N°001-2026

PERFIL DE PUESTO

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO a1

Unidad Orgénica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Cantidad de Puestos Solicitados

DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

NO APLICA

TECNICO ADMINISTRATIVO

OFICINA TECNICA ADMINISTRATIVA

NO APLICA

01

MISION DEL PUESTO

resultados y uso eficaz, eficiente y transparente de los recursos del Estado, a fin de garantizar el cumplimiento de los procedimientos de seleccién y cumplir con el
abastecimiento de bienes y servicios. Dichas labores comprenden actividades nuevas y/o preexistentes en la entidad, cuyo volumen se ve incrementado como consecuencia
de situaciones estacionales, coyunturales o excepcionales, y que se encuentran directamente vinculadas a las funciones y competencias de las unidades organicas y/o dreas

usuarias del Gobierno Regional Puno.

FUNCIONES DEL PUESTO (Labores por incr

ctraordinario y

poral de actividades)

1 |Elaborar las actividades del Plan Anual de Contrataciones de la Entidad.

1 |Apoyar en la elaboracion de Memorandums, Informes y otros documentos requeridos

2 |Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de compras y contrataciones, en el ambito de su competencia.

3 |Otras funciones asignadas por el inmediato superior.

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

LI

.

COMPLETA

.

]Egresado(a)
]Bachiller
aTitulo/Licenciatura
]Maestria

DTitqu

:|Egresado
‘ Titulo

:l Dactorado
—I Egresado

RB) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

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

NO APLICA

NO APLICA

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):

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 Gestién Pdblica y/o Administracién Publica

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacion 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
03 ANOS
Experiencia Especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
02 ANOS
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo 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:
" it : deirea
Practlc_ante Au.xllmr o X Analista Especialista Superf/\sur / Jefe de Area o Sub Gerente Ge.renle o
Profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial E Remoto D Mixto [:I

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,664.19 |Incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador
B

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




servir @&

URRANNENTA DL PR 208 CAZC

GOBIERNO REGIONAL

DE PUNO

FORMATO

CAS N°001-2026

PERFIL DE PUESTO

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 32

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerarquica lineal:

Cantidad de Puestos Solicitados

DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

NO APLICA

SECTORIALISTA

DIRECTOR DE PROMOCION DEL EMPLEQ Y FORMACION PROFESIONAL

NO APLICA

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 Direccidin de
Empleo y Formacién Profesional y apoyo en las estadisticas de la Direccién Regional de Trabjo y Promocién del Empleo Puno. Dichas labores comprenden actividades nuevas
y/o preexistentes en la entidad, cuyo volumen se ve incrementado como consecuencia de situaciones estacionales, coyunturales o excepcionales, y que se encuentran
directamente vinculadas a las funciones y competencias de las unidades orgénicas y/o dreas usuarias del Gobierno Regional Puno.

FUNCIONES DEL PUESTO (Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades)

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

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

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

Otras elaboracione concernientes al programa de Observatorio Socio Econdmico Laboral.

vl lwln

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Direccion de Promocion del Empleo y Fornmacién Profesional.

Coordinaciones Externas:

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

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

PRIMARIA

SECUNDARIA

TECNICABASICA (1
02 ANOS)

LI

TECNICA SUPERIOR (3
ANOS A MAS)

X UNIVERSITARIA

INCOMPLETA

oo

COMPLETA

[]
[]
[
[]

ngresado(a)

Z]Bachlller
]Titulo/Ucenciatura
:|Maestria

:|Egresado DTitulo
:] Doctorado

—lEgresado ﬂTitqu

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

Economia, Estadistico y/o afines por la
fromacion

No Aplica

No Aplica

C. ¢ Se requiere colegiatura?

Dsi No

HD. éRequiere habilitacion?

Dsi No




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 especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

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

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

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacion 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 aflo

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

06 meses

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

D Analista D Especialista D

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

Practicante Auxiliar o

Profesional

Supervisor /

Asistente Coordinador

rigncia

]

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 TRABAJO

Presencial Remoto D Mixto I:]

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,389.19 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador
DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segiin necesidad de servicio del drea usuaria P




servir

HERRAMIENTA DEL PESH) QUE CRICE

oo

GOBIERNO REGIONAL
DE PUNO

FORMATO

PERFIL DE PUESTO

CAS N°001-2026

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO

33

Unidad Orgénica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEQ

NO APLICA

ABOGADO CONCILIADOR

SUBDIRECCION DE DEFENSA LEGAL, GRATUITA'Y ASESORIA AL TRABAJADOR

NO APLICA

Cantidad de Puestos Solicitados 01

MiISION DEL PUESTO

Brindar asesoria juridica como Abogado Conciliador en la Direccién Regional de Trabajo y Promocién del Empleo Puno. Dichas labores comprenden actividades nuevas y/o
preexistentes en la entidad, cuyo volumen se ve incrementado como consecuencia de situaciones estacionales, coyunturales o excepcionales, y que se encuentran
directamente vinculadas a las funciones y competencias de las unidades organicas y/o areas usuarias del Gobierno Regional Puno.

FUNCIONES DEL PUESTO (Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades)

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

Efectuar Conciliaciones

derecho laboral

2
3 |Atencidn de consultas en
4

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 as

igne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Subdireccion de Defensa Legal gratuita y Asesoria al trabajador.

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

COMPLETA

[ .
FOOOnd

l'm dol<)/si

;s 3 &t

s/

]Egresado(a)
:] Bachiller

] Maestria
]Egresado
:IDoctorado
_]Egresado

X |Titulo/Licenciatura

y carrera/especialidad requeridos

ABOGADO (A)

NO APLICA

NO APLICA

C. ¢ Se requiere colegiatura?

Si

D. {Requiere habilitacion?

[re
[




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 Conciliacién

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

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

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

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

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

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

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

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:

02 afios

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

02 ailos

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

[] [] e []

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

Practicante Auxiliar o . Supervisor /
Especialista N
Coordinador

Profesional Asistente

<]

Jefe de Area o
Departamento

] ]

Sub Gerente E]

Gerente o
Director

]

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial IZI Remoto
REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

Mixto

] L]

REMUNERACION s/ 2,164.19

Inciuyen 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 Grea .usuaria

\




GOBIERNO REGIONAL FORMATO CAS N°001-2026

NERRAMGENA . PENG 1 i DE PUNO OFICINA DE RECURSOS
PERFIL DE PUESTO e
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 34
Unidad Organica: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO
Puesto Estructural: NO APLICA
Nombre del puesto: ABOGADO PARA PATROCINIO JURIDICO GRATUITO

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

Dependencia jerarquica lineal: P
DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO JULIACA

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

BRINDAR PATROCINIO JURIDICO GRATUITO A USUARIOS EN LA SUB DIRECCION DE DEFENSA LEGAL GRATUITA Y ASESORIA AL TRABAJOR Y ZONA DE TRABAJO Y
PROMOCION DEL EMPLEO JULIACA. DICHAS LABORES COMPRENDEN ACTIVIDADES NUEVAS Y/O PREEXISTENTES EN LA ENTIDAD, CUYO VOLUMEN SE VE INCREMENTADO
COMO CONSECUENCIA DE SITUACIONES ESTACIONALES, COYUNTURALES O EXCEPCIONALES, Y QUE SE ENCUENTRAN DIRECTAMENTE VINCULADAS A LAS FUNCIONES Y
COMPETENCIAS DE LAS UNIDADES ORGANICAS Y/O AREAS USUARIAS DEL GOBIERNO REGIONAL PUNO.

FUNCIONES DEL PUESTO (Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades)

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

Atencién de consultas socio laborales, seguridad y salud en el trabajo y derechos fundamentales

Célculo de liquidacién de beneficios sociales a trabajadores y ex trabajadores sobre obligaciones sociales laborales , seguridad y salud en el trabajo, que soliciten el servid

AlWwWIN]E

Capacitacion a empleadores y trabajadores sobre obligaciones socio laborales, seguridad y salud en el trabajo

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

6 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

Poder Judicial, Juzgado del Trabajo de Puno y Juliaca.

FORMACION ACADEMICA
A. FORMACION ACADEMICA ﬂs) do(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA ngresado(a) 51 Dmo
PRIMARIA D ::l Bachiller ABOGADO(A) D. ¢Requiere habilitacion?

SECUNDARIA

D z:lTitulo/Licenciatura Si DNO
|:| ]Maestria

TECNICA BASICA (1

CILLILIL]
[

0 2 ANOS) NO APLICA
TECNICA SUPERIOR (3 :]Egresado DT““"’
ANOS A MAS)
X |UNIVERSITARIA jDo:mradc
NO APLICA

__lEgresado Titulo




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en Legislacién Laboral, Derecho Administrativo y Cociliacién , Normativa Socio Laboral, Seguridad y Salud en el Trabajo.

Conocimiento en Derecho Administrativo

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

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

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

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

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

03 afios

Experiencia Especifica

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

02 afios

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

02 afios

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

D D Analista D Especialista

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

Practicante Auxiliar o Supervisor /

Coordinador

Profesional Asistente

lefe de Area o

D Departamento D

Sub Gerente D

Gerente o
Director

]

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial IZ_] Remoto
REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

Mixto

[ [

REMUNERACION s/ 2,164.19

Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable ol trabajador

DURACION DE CONTRATO

03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del dreg uSuaria

7




GOBIERNO REGIONAL FORMATO CAS N°001-2026

Se

. ol S0S
HERAMENTA B, PR3 QU5 CHECE DE PUNO PERFIL DE PUESTO Flcw:::J ::A;LE;;JR

IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 35

Unidad Organica: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del puesto: ABOGADO ESPECIALISTA-PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS

Dependencia jerarquica lineal: DIRECCION DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS

Dependencia funcional: NO APLICA

Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTO

BRINDAR ASESORIA Y APOYO EN MATERIA LEGAL A LA DIRECCION DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS. DICHAS LABORES COMPRENDEN ACTIVIDADES NUEVAS
Y/O PREEXISTENTES EN LA ENTIDAD, CUYO VOLUMEN SE VE INCREMENTADO COMO CONSECUENCIA DE SITUACIONES ESTACIONALES, COYUNTURALES O EXCEPCIONALES, Y
QUE SE ENCUENTRAN DIRECTAMENTE VINCULADAS A LAS FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE LAS UNIDADES ORGANICAS Y/O AREAS USUARIAS DEL GOBIERNO REGIONAL
PUNO.

FUNCIONES DEL PUESTO (Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades)

1 |Asesorar sobre materia legal, en segunda instancia sobre documentacién competente a la Direccién de Prevencién y Solucién de Conflictos.

2 |Emitir informes técnicos de materia legal.

3 |Otros inmersos dentro de su funcion.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Direccién de Prevencién y Soucién de Conflictos.

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

INCOMPLETA COMPLETA lEgresado(a) Si DNO

:] Bachiller ABOGADO (A) D. éRequiere habilitacion?

X |Titulo/Licenciatura Si DNO

NO APLICA
]Egresado DTitqu

] Doctorado
NO APLIC
—lEgresado |—|Titu|o //——\

A. FORMACION ACADEMICA !B) do(s)/si i6n académica y carrera/especialidad requerid C. ¢ Se requiere colegiatura?

PRIMARIA
SECUNDARIA

TECNICABASICA (1
0 2 AI0S)

TECNICA SUPERIOR (3
ANOS A MAS)

X UNIVERSITARIA

1 o
FO000
=




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en Derecho Administrativo y Cociliacién , Normativa Socio Laboral, Seguridad y Salud en el Trabajo, Ofimatica

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

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

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

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

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

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

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

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA 5 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 pablico:
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 . - Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Analist t Sub Gerent
Profesional D Asistente D e D Espadalists Coordinador Departamento REQHLE Director

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

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial lZ] Remoto
REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

L]

Mixto

L

REMUNERACION s/ 2,164.19

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 usua/ria/‘\\\

~
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HEPRAMILNTA DEL PURU S8 CHICT

GOBIERNO REGIONAL
DE PUNO

FORMATO

PERFIL DE PUESTO

CAS N°001-2026

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO

36

Unidad Orgénica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEQO

NO APLICA

ABOGADO ESPECIALISTA-DEFENSA LEGAL

SUBDIRECCION DE DEFENSA LEGAL, GRATUITA Y ASESORIA AL TRABAJADOR

NO APLICA

Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTO

Servicios Profesionales para desarrollar las actividades de Abogado Especialista en la Sudireccién de Defensa Legal Gratuita y Asesoria del Trabajador. Dichas labores
comprenden actividades nuevas y/o preexistentes en la entidad, cuyo volumen se ve incrementado como consecuencia de situaciones estacionales, coyunturales o
excepcionales, y que se encuentran directamente vinculadas a las funciones y competencias de las unidades organicas y/o areas usuarias del Gobierno Regional Puno.

FUNCIONES DEL PUESTO (Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades)

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

Apoyar en la Conciliaciones

Atencién de consultas en derecho laboral

NI

Funciones administrativas referidas a su cargo

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

6 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Direccion de Prevencién y Soucién de Conflictos.

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

LI

INCOMPLETA

COMPLETA

[]
[
[
[]

16n P

B) Grado(s)/si

Egresado(a)

:Iaachiller

:lMaestrla
:IEgresado
jDoctorado

_]Egresadc

X |Titulo/Licenciatura

DTitqu
Titulo

ABOGADO (A)

No Aplica

No Aplica

C. ¢ Se requiere colegiatura?

Si

D. éRequiere habilitacion?

[Joe
[T




CONOCIMIENTOS

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

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

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

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

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

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

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

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

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA = = p 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 pdblico:
02 ANOS
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:
Practlsante Au‘x|I|aro Arialista Especialista Super\-/lscr/ Jefe de Area o T — Ge'renteo
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

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

MODALIDAD DE TRABAJO

]

REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

[l

Mixto

[l

Presencial Remoto

REMUNERACION S/ 2,164.19

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

e,




GOBIERNO REGIONAL FORMATO CAS N°001-2026

sServr %

M e S DE PUNO OFICINA DE RECURSOS
PERFIL DE PUESTO M

IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 37

Unidad Organica: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO (TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO)

Dependencia jerarquica lineal: ZONA DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO JULIACA

Dependencia funcional: NO APLICA

Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTO

D ad DOVO (E U —dUd dlivo drJere ge ZO0TTa Ue d0dJO JUNdta ¥ SElTV US BETIETdIES eIT erae ono ge su d OUTTES Ddid €I TOETO UE 105 OOJETIVOS ¥ eld

programados en la Zona. Dichas labores comprenden actividades nuevas y/o preexistentes en la entidad, cuyo volumen se ve incrementado como consecuencia de
situaciones estacionales, coyunturales o excepcionales, y que se encuentran directamente vinculadas a las funciones y competencias de las unidades organicas y/o areas
usuarias del Gobierno Regional Puno.

FUNCIONES DEL PUESTO (Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades)

1 |Intervenir con criterio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a la indicaciones realizadas por el Jefe de Zona y servicios generales.

2 |Mantener actualizado y codificado el archivo documentario de la Zona de Trabjo y servicios generales cuidando su conservacion.

3 |Organizary preparar la documentacidn que debe ser enviada al Archivo de la Direccié Regional para su custodia.

4 |Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Oficina Zonal.

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

6 Brindar apoyo en la preparacién de la documentacién y/o emisién de respuesta solictada por diverss entiades externas, previa verificacion y determinacién dispuesta
por el Jefe de Zona y servicios generales.

7 |Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Zonade Trabajo y Promocién del Empleo Juliaca

Coordinaciones Externas:

Direccién Regional de Trabajo y Promocién del Empleo Puno

FORMACION ACADEMICA
A. FORMACION ACADEMICA W) do(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA ngresado(a) Dsi No
TECNICO TITULADO EN CONTABILIDAD,
PRIMARIA :|Bachiller ADMINISTRACION Y/O A FINES POR LA D. {Requiere habilitacion?

SECUNDARIA

FORMACION
]Titulo/Licenciatura DSI No
]Maestria

TECNICA BASICA (1

LIEILILIL]
DOooOoo
OEOOO

02 ANos) NO APLICA
TECNICA SUPERIOR (3 :,Egresado Dmu,o
ANOS A MAS)
UNIVERSITARIA :looctarado
NO APLICA

_lEgresado l Titulo




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos tecnicos en Gestion publica

Conocimientos tecnicos en archivo, gestion documentaria.

Conocimientos tecnicos en ley de procedimiento administrativo general - Ley N° 27444.

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

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

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

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

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA - - IDIOMAS - - :
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia General
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:
06 MESES
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:
06 MESES
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
. i 5 Gerent
Practchante Auxiliar o X Analista Especialista Supertnsor/ Jefe de Areao Sub Gerente e_ren €0
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

Adaptabilidad, andlisis, atencién, cooperacién, dinamismo, organizacién y orden. Orientacidn a resultados, vocacién de servicio y trabajo en equipo.

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial E Remoto
REMUNERACION Y DURACION DE CONTRATO

L] [l

Mixto

REMUNERACION s/ 1,464.19

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

DURACION DE CONTRATO

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




