CAPITULO |

DE LAS PLAZASIREGISTROS CAS

001047

TRABAJADOR DE SERVICIOS 1300.00f 6419 50.00] 5000 100.00| 100,00 1664,19
2 | 001043 GPERADOR D! uTo ! . g X ! 00| 12064:15
1 08 DE COMP CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA 170000 64.19] s0.00| s000] 100.00] 100,00 ‘ A‘2064 19
REGICNAL =
3 | ooto4s OPERADOR DE COMPUTO 1500.00(  64a9| S000| S0.00) 100.00{ 100.00| “1864.19
4 | oo1165 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 120000 6419 50.06] S0.00| 100,00] 100,00 ‘iSed.1%
5 | oofi42 ASESOR TECNICO CONSEIO REGIONAL 3500.00| 64.19]  50.00f  s0.00) 100,000 100.00| 3864119
6 | ODi168 AUXILIAR ADMMNISTRATIVO 130000 64.19)  50.00[ s0.00f 100.00] 10000 M66dits
DIRECCION REGIONAL DE ARCHIVO
7 | 001085 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO ] 2300.00{ 6419 So.on| so.oo 1o000] toowo] Z6é6d.a9
8 | 001241 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA 3000.00F 6419 50.00{ 50,00 10000 100.00] 336419
9 | DD1180 | DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIALIL- 2800.00f 6419| S50.00{ 50.00| 10000 10000 3164719
DIRECTOR DE NEGOCIACIONES COLECTIVAS DIRECCION REGIONAL DE TRABAJD Y : .
10 | 001058 ¥ REGISTROS GENERALES FROMOCIGN DEL EMPLEG 270000 6419 50.00| S0.00] 100.00] 100,00 3064.1%
DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II - )
11 | 001171 OFICINA ZONAL OXAPAMPA 3000.00f 64.19{ 5000 3000 100,00 100,00 ) l336:)!.19‘
DIRECCION REGIONAL DE COMERCIQ EXTERIOR pen o
12 | 001114 TECNICO ADMINISTRATIVO ¥ TURISMO / OXABAMPA 1400,00| 6419 5000 Se.o0| 10008 10000 176419
34 00125 COORDINADOR 300000 64, X X . . §
1 1262 DIRECCION REGIONAL DE VIVIENDA 19| s0.00f so.00| 100.00] 10000 336419
CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO
14 | 001131 INGENIERO 300000 64,19f  50.00] S0.00f 100.00| 100,00 3354,19
15 | oo1132 INGENIERO | GERENCIA s xirg NDERIESSOS| 310000 6410 s000| so00| 10000| 10000 246410
GERENCIA REGIONAL DE RECURSOS s
16 | 001137 SECRETARIA 1l NATURALES Y GESTION DEL MEDIO AMGIENTE | 1500-08| 64191  so.00|  seoo] 100.00)  100.00
17 | 001045 AUXILIAR DE SECRETARIA 300.00) 6419 50,00 X d . "
1 OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL Y ! S0:00] 100.00] 100.00} Lo
ATENCION AL CIUDADANO 2
18 | CO1091 AUXILIAR 1600.00] 6419( 50.00( 50.00( to0.00) 100.00] ‘196419
19 | 001088 SECRETARIA 1800.00| 64,19 50.00( 50.00| 10000 100.00| 2185419
ORGANG DE CONTROL INSTITUCIONAL
20 [ 001236 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 200000) 64.19| 50.60| 50,00 (00.00| 100.00f 2364.19
COORDINADOR . 1900.00f 64,19 . X X X 5
2{ | oo1150 SUB GERENCIA DE INCLUSION SOCTAL NTREZ, 1 50,00  50.00] 100.00 100.00] 226419
TUVENTUD Y DISCAPACIDAD )
22 | 001149 CODRDINADGR 1900000 6419 50.00] 50,00 100.00) 100,00 226419
23 | 001250 | ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO 2500.00) 64a9| s0.00] so.oo| 1o00e] 10000 2BEA19
24 | 001093 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 170000 6418 sooo| so0.00] 100.00] 100.00|" 2esars
25 | 001094 AUXILIAR SUB GERENCIA DE TESORERIA 1500.00) 6419 s0.00]  50.00] 100.00] 100.00) 1864019
25 | 001164 APQYO ADMINISTRATIVO ARCEIVO 120000} 6419 5000 S0.00] 100.00] 100.00] 156419
27 | 001249 ESPECIALISTA EN TESORERIA 300000 64.19]  se.00]  s0.00] 100.00] 100.00) 336409
SUB GERENCIA DE ESTUDIOS DE PRE i )
28 | 001148 SECRETARIA I INVERSION {UF) 1600.00)  64,19] 50.00] 50.00{ 100.00] 100,00 196419
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION : .
29 | 001062 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO ESTRATEGICA Y DEMARCACION TERRITORIAL | 250000} 64.19)  50.00] 5000 100.00 100.00( 286419
ESPECIALISTA EN PROCESAMIENTO CON L
aseo.00f 6419  scoo| so0n| 1000 .00} * “3864.
30 | 01226 HERRAMIENTAS CAS, S1G E IMAGEN SUB GERENCIA DE RECURSCS NATURALES Y * 100.00| 10000} ‘ssests
ORDENAMIENTO TERRITORIAL T
31 | 001042 ASISTENTE AMBIENTAL 130000 64.19] 50.00| 50.00( 10000 100,00] 1664.19
32 | 001222 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 2500.00f 6419] 000 s0.00] 100.00] 100.00 286419
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS -
33 | 001064 CCORDINADOR ADMINISTRATIVO 250000 6419] 50.00] 50.00{ 10000 100,00 2854:19
34 | 001038 AUXILIAR ADMINISTRATIVO SUB UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA. 1600.00f 64.19{ 50.00] 50,00] 100.00] 10000 196419
35 | 001233 ASISTENTE ADMINISTRATIVO SUB UNIDAD DE ADQUISICIONES 2500.00] 6419| seool s50.00] 100.00) 10000 285419
36 | 001181 | JEFEDELA SUB UNIDAD BE PATRIMONIO SUB UNIDAD DE PATRIMONIO 3500.00) 6409 5000 50.00| 100.00( 100.00] 386419




37 { 001107 | FEFE DE LA SUB UNIDAD DE ALMACEN SUB UNIDAD DE ALMACEN 3000,00| 6419] soo0| se.0n 10000 100.00f -
38 | 001126 JEFE DE LA SUB UNIDAD DE PROCESOS SUB UNIDAD DE PROCESOS 3500,00) 64,19 50,00 sS0.00| 100,00 10¢.00 g 3864,19
.
3 | co1101 | JEFEDELASUBIHILAD DESERVICIOS SUB UNIDAD DE SERVICIOS AUXILIARES soon00| 6x19] soeo| se00] tovoo| 100.00f 334l
40 | 001176 CHOFER It VICE GOBERNACION 170000 6419  s0.00| s0.00| 10000[ 100.00] 206419
41 | 001245 AUXILEAR ADMINISTRATIVO GERENCIA DE ADMINISTARCICN 2000.00]  64.19 se00| s0.00| too.00| 10000 23649
CAS TEMPORALES POR SUPLENCIA
42 | 001109 EIECUTOR COACTIVO SUM UNIDAD DE EIECUCION COACTIVA 3o00.00( 6409 5000 S0.00] 10000 wopoo| 3364019
DIRECCION REGIONAL TIE TRABAIO Y .
43 | 001058 AUXILIAR ADMINISTRATIVO PROMOCION DEL EMPLEO 1350,00] 64,19 50.00] 50.00] 100,00 10000 X 1714,19
GERENCIA REGIONAL DE RECURSOS ‘
44 | 001140 CHOFER T NATURALES Y GESTION DEL MEDIO AMBIENTE | 170000  641%{  soge| s0.00| 100.00] 10000 206419
ABOGADO 400000 64.19] s0.00f 50,00 | : 4364,
45 | 001161 SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS / 100.00] 10800 €419
SECRETARIA TECNICA PAD
46 | 001116 ASISTENTE LEGAL © 2100.00( 64,09] So.00|  S0.00f 100.00| 0000 246419
SUB GERENCLA DE MODERNIZACION
47 | 001169 WEB MASTER INSTITUCIONAL Y TRANSFORMACION DIGITAL | 210008|  64.19]  50.00|  S0.00f 100.00| 100.00) 246419

s las plazas del 42 21 47 son por suplencla por ausencia det titufar,
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GOBIERNO
REGIONAL

COER CENTRO DE OPERACIONES DE
EMERGENCIA REGIONAL

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo - GERENCIA REGIONAL DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

Unidad Organica : SUB UNIDAD DEL CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA REGIONAL PASCO
Puesto Estructural : No aplica

Nombre del puesto : Trabajador de servicios ( Médulo de Operaciones)

Dependecia jerarquica lineal : Coordinador del Centro de operaciones de emergencia regional Pasco

Dependencia funcional : No aplica

N° de posiciones a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte a la oficina para potenciar, desarrollar y difundir las estrategias de comunicacion internas y externas del Centro de
Operaciones de Emergencia Regional Pasco, a fin que se garantice la correcta operatividad y funcionamiento de las oficinas.

FUNCIONES DEL PUESTO
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Monitorear, almacenar, validar, procesar, consolidar la informacion de la evaluacion de dafios y acciones realizadas por las
entidades del SINAGERD en el Sistema de Informacién Nacional para la Respuesta y Rehabilitacion (SINPAD), segun corresponda.

Proponer cambios en la Condicion de Funcionamiento del COEN.

Monitorear las acciones destinadas a identificar y coordinar la atencion de las necesidades.

Considerar la vulnerabilidad y el riesgo potencial de la zona, a fin de recomendar los niveles de stock necesarios de los almacenes
adelantados.

Apoyar el cumplimiento de las acciones requeridas por los Comités de Defensa Civil a los diferentes sectores nacionales o
regionales.

Coordinaciones Externas:

* Planeary coordinar el apoyo al INDECI de las unidades aéreas, terrestres, maritimas o fluviales de las Fuerzas Armadas y PNP
cuando sean requeridas para el cumplimiento de sus actividades.
« Llevar el control de la participacion y apoyo de las unidades de la FF. AAy PNP a través del CALA.

Facebook: Coer-Pasco 2025
Correos electronicos

coeri@regionpasco gob pe




GOBIERNO COER CENTRO DE OPERACIONES DE _° _
REGIONAL EMERGENCIA REGIONAL W !

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado (s)situacién académica y carrera/ | C) ¢ Colegiatura?
especialidad requeridos

Incompleta Completa | IEgmado(a) Bachiuer[:I'nmaurLicenciamm Si D No

DPﬁman‘a

Secundaria

No aplica

\Técnica Basica

D Maestria D Egresado l:l Grado

U 0 doC

(10 2 afios)
— No aplica,
S
[ s — oy grabiaGon
(304 afios) profesional?
L e [] | Cweesia [ comsazo [T oo ,
Si |:| No| X
No aplica.
CONOCIMIENTOS

';—'\"@\‘5 UE £y 20\ A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

e:r 2 cumentos)
o -
( % AL+ Conocimientos en Gestién de Riesgo de Desastres
3\ cooRGAAAOR /s
\%: & ) Cursos y programas de espelizacion requeridos y sustentados con documentos
\k-\\\ Asco

* Curso de Evaluacion De Dafios Y Andlisis De Necesidades - EDAN
« Curso seminario Gestion Reactiva del Riesgo de Desastres

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/ Dialectos

i Nivel de dominio IDIOMAS! Nivel de dominio
OFIMATICA

NoAplica | Bésico | intermedio | Avanzado | C'ALECTO  TNoapiica | Basico | intermedio | Avanzado
Procesador de
it X Ingles X
::lj:u 1:3 X Quechua x
Programa de P Otros %
presentaciones (Especificar)
Otros % Otros X
(Especificar) (Especificar
Otros »
(Especificar

Observaciones

Otros
(Especificar %

Facebook: Coer-Pasco 2025
Correos electronicos

couridregionpasco gob pe




£ =

GOBIERNO GOER CENTRO DE OPERACIONES DE (@)
REGIONAL EMERGENCIA REGIONAL ‘

EXPERIENCIA
Xperienci neral

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

« Un (01) aflo de experiencia profesional en el sector plblico o privado.

Experiencia especifica

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

+* No aplica

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

e No aplica

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

Practicante Asistente Analista Coordinador/ Ejecutivo/ Directivo
profesional El D Especialista D Experto D D
Trabajador
de servicios E
* Mencione otros as gxperiencia en caso existiera algo adicinal para
el puesto.
No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

+ Habilidades
- Pro activo
- Capacidad de trabajo en equipo
- Mente abierta
- Resolucion de problemas
- Capacidad de adaptacion
+ Competencia cognoscitiva o intelectual
- Competencia profesional
- Planeamiento
- Iniciativa
- Liderazgo

CONDICIONES

DURACION DEL CONTRATO: Tres meses, contados a partir de la firma del contrato. (RENOBABLE)
REMUNERACION MENSUAL: S/. 1 665.19 (un mil seiscientos sesenta y cinco con 19/100 soles), sujeto a deducciones de Ley.
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS: Centro de Operaciones de Emergencia regional Pasco

Facebook: Coer-Pasco 2025
Correos electronicos
T CR WIPASCE b |




GOBIERNO - COER CENTRO DE OPERACIONES DE
REGIONAL EMERGENCIA REGIONAL

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA REGIONAL DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

Unidad Organica : SUB UNIDAD DEL CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA REGIONAL PASCO
Puesto Estructural : No aplica

Nombre del puesto : Operador de computo (Médulo de Evaluador)

Dependecia jerarquica lineal : Coordinador del Centro de operaciones de emergencia regional Pasco

Dependencia funcional : No aplica

N° de posiciones a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte a la oficina para potenciar, desarrollar y difundir las estrategias de comunicacién internas y extemas del Centro de
Operaciones de Emergencia Regional Pasco, a fin que se garantice la correcta operatividad y funcionamiento de las oficinas.

FUNCIONES DEL PUESTO
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Supervisar, evaluar, coordinar y recomendar acciones relacionadas con las actividades de los Comités de Defensa Civil en

emergencia o desastre, facilitando la operacion de los mismos.

Monitorear y apoyar a los Comités de Defensa Civil en los aspectos de apoyo logistico.

Coordinar y gestionar con las FF. AA_ y PNP (previa autorizacion del DNO), el empleo de medios transporte necesarios para el

envio de ayuda humanitaria a zonas en emergencia.

Preparar, aprobar, firmar y presentar a la Alta Direccién, via la Direccién Nacional de Operaciones, los reportes, informes y notas de

prensa relacionados a emergencias o peligros.

De recibirse informacién sobre la ocurrencia de un desastre, evaluar y recomendar la activacion de un "Grupo de Intervencién

Rapida”.

» Coaordinar con el coordinador del COER para la elaboracién de la Orden de Viaje para el Jefe del Grupo de Intervencidn Répida,
sefialande la mision, responsabilidades y tareas a cumplir.

e Evaluar y recomendar la activacién de un Centro de Apoyo Logistico Adelantado.

= Evaluar la informacion abierta de las instituciones cientificas, coordinar la obtencién de informacién adicional o de detalle requerida y

emitir informe y/o alertas a los Comités de Defensa Civil sobre su influencia en las actividades relacionadas con la prevencion y

atencion de desastres.

Coordinaciones Externas:

* Mantener coordinacién con la Direccién Nacional de Prevencion para la consolidacion de informacién y reportes referidos a peligros.
¢ Informar al jefe del INDECI y al coordinador del COER de las novedades ocurridas durante su servicio.

Facebook: Coer-Pasco 2025
Correos electronicos

coerdiegwnpasco gob. pe
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GOBIERNO Cath CENTRO DE OPERACIONES DE [li¥X®)
REGIONAL EMERGENCIA REGIONAL %

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado (s)situacién académica y carrera/ | C) yColegiatura?
especialidad requeridos

Incompleta Completa | IEgmsadn(a] B&chillarD'ﬁmlnlLicenciatura Si [:l No X

Todas las carreras

DPrimazia

| I Secundaria
[ Trecnica Basica

(1 0 2 afos)

DTécnica Superior

(3 0 4 afios)

D Maestria D Egresado :] Grado

No aplica.

U Odl

D) ¢ Habilitacion
profesional?

SID No| X

U 0 0o0d

l

D Maestria D Egresado D Grado

No aplica.

X |Universitaria

CONOCIMIENTOS

o) ) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con
tocumentos)

:-‘ * Conocimientos en Gestion de Riesgo de Desastres
34+ Conocimiento en COE.

/ » Conocimiento en Microsoft office.

B) Cursos y programas de espelizacién requeridos y sustentados con documentos

Curso de Plan Comunitario De Riesgos

Curso de Plan Familiar De Emergencia

Curso Seminario Gestién Reactiva Del Riego De Desastres

Curso de SIGRID

Curso de Evaluacion De Dafios Y Andlisis De Necesidades - EDAN
Curso taller de mapa comunitario de riesgos — MCR

Curso taller de Centro De Operaciones De Emergencia COE - SINPAD

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/ Dialectos

o Nivel de dominio IDIOMAS/ Nivel de dominio
OFIMATICA
No Aplica Bésico intermedic | Avanzado EXALEGO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
:r:;:“dm a8 x Ingles x
:;ﬁ:a X Quechua X
Programa de Otros
presentaciones % (Especificar) X
Otros X Otros X
(Especificar) (Especificar
?NE . T X Observaciones

Facebook: Coer-Pasco 2025
Correos electranicos

coer@ireglonpasco gob pe




GOBIERNO
REGIONAL

COER CENTRO DE OPERACIONES DE .
EMERGENCIA REGIONAL -

Otros
(Especificar

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

e Dos (02) afios de experiencia profesional en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

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

« Uno (01) afio de experiencia especifica en el puesto de trabajo en el sector publico o privado.

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

« Uno (01) afio de experiencia especifica en el puesto de trabajo.

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

Practicante Asistente Analista Coordinador/ Ejecutivo/ Directivo
profesional E D Especialista D Experto
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el reguisito de experiencia en caso existiera algo adicinal para
el puesto.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* Habilidades
- Pro activo
- Capacidad de trabajo en equipo
- Mente abierta
- Resolucién de problemas
- Capacidad de adaptaci6n
+ Competencia cognoscitiva o intelectual
- Competencia profesional
- Planeamiento
- Iniciativa
- Liderazgo

CONDICIONES

DURACION DEL CONTRATO: Tres meses, contados a partir de la firma del contrato. (RENOBABLE)
REMUNERACION MENSUAL: S/. 2 066.19 (dos mil sesenta y seis con 19/100 soles), sujeto a deducciones de Ley.
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS: Centro de Operaciones de Emergencia regional Pasco

Facebook: Coer-Pasco 2025
Correos electronicos
coer@regionpasco gob pe




GOBIERNO Ao CENTRO DE OPERACIONES DE (@)
REGIONAL | EMERGENCIA REGIONAL %

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA REGIONAL DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

Unidad Organica : SUB UNIDAD DEL CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA REGIONAL PASCO
Puesto Estructural : No aplica

Nombre del puesto : Operador de computo (Médulo de Operaciones)

Dependecia jerarquica lineal : Coordinador del Centro de operaciones de emergencia regional Pasco

Dependencia funcional : No aplica

N° de posiciones a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte a la oficina para potenciar, desarrollar y difundir las estrategias de comunicacion intemas y extenas del Centro de
Operaciones de Emergencia Regional Pasco, a fin que se garantice la correcta operatividad y funcionamiento de las oficinas.

FUNCIONES DEL PUESTO
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

* Monitorear, almacenar, validar, procesar, consolidar la informacién de la evaluacion de dafios y acciones realizadas por las
entidades del SINAGERD en el Sistema de Informacion Nacional para la Respuesta y Rehabilitacion (SINPAD), segin corresponda.
* Convalidar la informacion que no se haya recibido a través del Mddulo de Comunicaciones.
Recomendar al Evaluador la divulgacion de la situacién y acciones desarrolladas, de acuerdo a la informaci6n recibida de la zona de
emergencia.
Proponer cambios en la Condicién de Funcionamiento del COEN.
Monitorear las acciones destinadas a identificar y coordinar la atencion de las necesidades.
Considerar la vulnerabilidad y el riesgo potencial de la zona, a fin de recomendar los niveles de stock necesarios de los almacenes
adelantados.
e Apoyar el cumplimiento de las acciones requeridas por los Comités de Defensa Civil a los diferentes sectores nacionales o
regionales.

Coordinaciones Externas:

e Planear y coordinar el apoyo al INDECI de las unidades aéreas, terrestres, maritimas o fluviales de las Fuerzas Armadas y PNP
cuando sean requeridas para el cumplimiento de sus actividades.
* Llevar el control de la participacion y apoyo de las unidades de la FF. AA y PNP a través del CALA.

Facebook: Coer-Pasco 2025
Correos electronicos
coeraregwonpasco gob. pe




GOBIERNO COER CENTRO DE OPERACIONES DE O
REGIONAL EMERGENCIA REGIONAL y

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado (s)situacion académica y carrera/ | C) ;Colegiatura?
especialidad requeridos

Incompleta Completa | lEgrasado(al X]Bad‘tilierDTmlolLicanciahna Si E No X

DPn'maria

DSecundaria
DTe’cnica Basica

Todas las carreras

D Maestria D Egresado D Grado

0 Oodd

(102 afios)
D’Técnica Superior No aplica. -
D) ¢ Habilitacion
— profesional?

| IMaestria D Egresado D Grado

No aplica.

X |universitaria

U 0 004

E

Si:l No| X

Conocimientos en Gestién de Riesgo de Desastres
Conocimiento en COE.
Conocimiento en Microsoft office.

B) Cursos y programas de espelizacién requeridos y sustentados con documentos

Curso en tutoria y orientacion educativa

Curso en Ofimatica Profesional.

Curso de Evaluacion De Dafios Y Analisis De Necesidades - EDAN
Curso taller de mapa comunitario de riesgos - MCR

Curso taller de Centro De Operaciones De Emergencia COE - SINPAD

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/ Dialectos

e Nivel de dominio m Nivel de dominio
No Aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de
e X Ingles X
Hojas de
calculo X Quechua X
Programa de P Otros
presentaciones (Especificar) N
Otros i Otros
(Especificar) (Especificar :
Otros “
(Especificar
Observaciones
Otros
(Especificar X

Facebook: Coer-Pasco 2025
Correos electronicos

coer@regionpasco gob pe

.il
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GOBIERNO
REGIONAL

EOER CENTRO DE OPERACIONES DE i)
EMERGENCIA REGIONAL y

EXPERIENCIA
Experienci neral

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

* Dos (02) afios de experiencia profesional en el sector publico o privado.

Experienci ifi

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

« No aplica

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

+  No aplica

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

Practicante Asistente Analista Coordinador/ Ejecutivo/ Directivo

profesional I:] D Especialista D Experto D
* Mencione otros tos complementarios sobre el isi experiencia en caso existiera algo adicinal para
el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

+ Habilidades
- Pro activo
- Capacidad de trabajo en equipo
- Mente abierta
- Resolucién de problemas
- Capacidad de adaptacion
+« Competencia cognoscitiva o intelectual
- Competencia profesional
- Planeamiento
- Iniciativa
- Liderazgo

CONDICIONES

DURACION DEL CONTRATO: Tres meses, contados a partir de la firma del contrato. (RENOBABLE)
REMUNERACION MENSUAL: S/. 1 867.19 (un mil ochocientos sesenta y siete con 19/100 soles), sujeto a deducciones de Ley.
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS: Centro de Operaciones de Emergencia regional Pasco

Facebook: Coer-Pasco 2025
Correos electronicos

coeri@iregivnpasce gob pe
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GOBIERNO COER CENTRO DE OPERACIONES DE
REGIONAL EMERGENCIA REGIONAL

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA REGIONAL DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

Unidad Organica : SUB UNIDAD DEL CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA REGIONAL PASCO
Puesto Estructural : No aplica

Nombre del puesto : Auxiliar administrativo (Modulo de Operaciones)

Dependecia jerarquica lineal : Coordinador del Centro de operaciones de emergencia regional Pasco

Dependencia funcional : No aplica

N° de posiciones a su carga : No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte a la oficina para potenciar, desarrollar y difundir las estrategias de comunicacién intemas y externas del Centro de
Operaciones de Emergencia Regional Pasco, a fin que se garantice la correcta operatividad y funcionamiento de Ias oficinas.

FUNCIONES DEL PUESTO
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Gestionar todas las llamadas, correos electrénicos, correspondencia y faxes tanto entrantes como salientes:

Recibir, filtrar y distribuir la correspondencia entre los miembros del personal.

Recopilar informacién de diferentes herramientas con el objetivo de estudiar los datos y generar los reportes correspondientes.
Monitorear, almacenar, validar, procesar, consolidar la informacién de la evaluacion de darios y acciones realizadas por las
entidades del SINAGERD en el Sistema de Informacion Nacional para la Respuesta y Rehabilitacion (SINPAD), segun corresponda.
Convalidar la informacion que no se haya recibido a través del Modulo de Comunicaciones.

Recomendar al Evaluador [a divulgacion de la situacion y acciones desarroliadas, de acuerdo a la informacién recibida de la zona de
emergencia.

Proponer cambios en la Condicién de Funcionamiento del COEN.

Monitorear las acciones destinadas a identificar y coordinar la atencion de las necesidades.

Considerar la vulnerabilidad y el riesgo potencial de la zona, a fin de recomendar los niveles de stock necesarios de los almacenes

Coordinaciones Externas:

* Planear y coordinar el apoyo al INDECI de las unidades aéreas, terrestres, maritimas o fluviales de las Fuerzas Armadas y PNP
cuando sean requeridas para el cumplimiento de sus actividades.

» Llevar el control de la participacién y apoyo de las unidades de la FF. AAy PNP a través del CALA.

Facebook: Coer-Pasco 2025
Correos electrénicos

coerdregionpasco gob pe




st s

GOBIERNO | e CENTRO DE OPERACIONES DE 9
REGIONAL EMERGENCIA REGIONAL y

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado (s)situacion académica y carreral | C) ;Colegiatura?
especialidad requeridos

Incompleta Completa I X ]Egrasado(a) BachillerI:}ﬁmlquicenciaiurs Si D No X

I:IPrimaria

‘:] Secundaria
DTécnica Basica

Egresado de la carrera de administracion, Economia
o fines por la formacidn.

I:] Maestria D Egresado D Grado

U ood

(1 0 2 afios)
DTécnica Superior No aplica
D) ¢Habilitacion
o profesional?

U 0 000

B

|__| Maestria D Egresado D Grado

No aplica.

X |Universitaria

SI|:| No| X

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con
documentos)

Conocimiento en COE.
Conocimiento en Microsoft office.
Conocimiento en Siga
Conocimiento en SIAF

B) Cursos y programas de espelizacién requeridos y sustentados con documentos

Curso en SIAF Y SIGA

Curso en Contrataciones con el estado

Curso de Evaluacién De Darios Y Andlisis De Necesidades - EDAN
Curso taller de Centro De Operaciones De Emergencia COE - SINPAD

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/ Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Py omost
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado No aplica Béasico Intermedio | Avanzado

Procesador de % ingles »

s;j;;:e X Quechua x

Programa de « Otros "

presentaciones (Especificar)

Otros ; Otros .

(Especificar) (Especificar

Facebook: Coer-Pasco 2025
Correos electronicos

Fregionpasco gob pe




GOBIERNO

REGIONAL

Otros |
{Especificar !

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

+« Un (01) afios de experiencia profesional en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

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

« No aplica

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

+ No aplica

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

Practicante Auxiliar Analis Coordinador/ Ejecutival i i
(] = O S [ Orocho ]

profesional

Experto

* Mencione
el puesto.

a en caso existiera algo adicinal para

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

+ Habilidades
- Pro activo
- Capacidad de trabajo en equipo
- Mente abierta
- Resolucién de problemas
- Capacidad de adaptacién
« Competencia cognoscitiva o intelectual
- Competencia profesional
- Planeamiento
- Iniciativa
- Liderazgo

CONDICIONES

DURACION DEL CONTRATO: Tres meses, contados a partir de la firma del contrato. (RENOBABLE)
REMUNERACION MENSUAL: S/. 1 568.19 (un mil quinientos sesenta y ocho con 19/100 soles), sujeto a deducciones de Ley.
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS: Centro de Operaciones de Emergencia regional Pasco

Facebook: Coer-Pasco 2025
Correos electronicos

coeti@iregionpatco goh pe




' ' FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GOBIERNO REGIONAL DE PASCO
Unidad Organica . CONSEJO REGIONAL PASCO
Puesto Estructural : No aplica

Nombre del puesto . ASESOR TECNICO

Dependecia jerarquica lineal : SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO REGIONAL

Dependencia funcional : CONSEJO REGIONAL DE PASCO

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

CUMPLIR FUNCIONES ADMINISTRATIVAS EN EL CONSEJO REGIONAL .

FUNCIONES DEL PUESTO

Asesorar en asuntos técnicos-administrativos y otros aspectos dentro de su competencia, a los presidentes y
presidentas de las comisiones ordinarias, investigacidn y especiales.

2. Asistir al presidente del consejo regional y consejeros regionales en los temas que le sean encargado a fin de cumplir
los objetivos establecidos dentro de los lineamientos de desarrollo institucional.

3. Participar en reuniones internas y externas, comisiones ordinarias y otras que le sean encomendadas.

4, Elaborar proyectos de dictamenes e informes técnicos poniendo alternativas de solucién y/o recomendaciones
pertinentes que el caso le exija.

5. Elaborar el Plan de actividades de Fiscalizacion de las comisiones ordinarias y consejeros del consejo regional Pasco.

6. Ejecutar actividades enmarcados dentro de las politicas y lineamientos de desarrollo regional.

7. Absolver las consultas formuladas por el presidente, consejeros y consejeras.

Realizar trabajos de coordinacion con entes orientados al bienestar social.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

QORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordinaciones con el jefe inmediato y consejeros sobre asuntos de su competencia

Coordinaciones Externas:

No aplica
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ situacién académica y carrera/especialidad requeridos | C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa D Egresado (a) [:l Bachiller |_T_\ Titulo / Licenciatura E Si D No
(] primaria ] [ Titulado en la carrera de Economia, Administracién y/o Contabilidad. D) ;Habilitacién?

profesional?

E] Secundaria I:] |:|
[] Técnica Basica ] = [ Maestria ] Egresado ] Grado Si [Z No D
]

(16 2 afios) INo aplica

Técnica Superior
EI (3 6 4 afos) |:| L__| Doctorado D Egresado |:| Grado

D |No aplica




. L]
X Universitaria

CONOCIMIENTOS

]

[<]

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

*Conocimiento en Gestién Publica

B) Cursos y programas de espelizacion requeridos y sustentados con documentos (20 horas acumuladas)

Gestién Publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/ Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA NoAplica | Basico | Intermedio | Avanzado | 'D'OMAS/DIALECTO a;iza Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de )
presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar X
Otros (Especificar X )
Otros (Especificar X Observaciones
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
Dos (02) afios de experiencia profesional en el sector publico o privado.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia
Un (01) afio de experiencia especifica en el puesto de trabajo en el sector publico o privado.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A) , sefiale el tiempo en el sector pablico:
No aplica
C. Maque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Asistente Analista Coordinador/ Ejecutivo/ Directivo
profesional D D [:l Especialista ‘E Experto D

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo (a), organizado(a), con alto grado de responsabilidad y capacidad adaptativa, de forma tal que pueda enfrentar con suficiente criterio y creatividad
posibles contingencias en el desarrollo de actividades con habilidad para trabajar bajo presion y dar apoyo a diversos proyectos en paralelo, asi como tener
un buen desenvolvimiento y capacidad de relacionamiento con terceros.

REQUISITOS ADICINALES

No aplica

A
S
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P ‘ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia General Regional

Unidad Orgéanica . Direccién Regional de Archivo Pasco
Puestc Estructural : No aplica

Nombre del puesto : Auxiltar Administrativo

Dependencia jerdrquica lineal: Direccién Regional de Archivo Pasco

Dependencia funcional : No aplica

N? de posiciones a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Colaborar con el desamollo de las actividades relacionadas dentro del Archivo Histdrico

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Participar en [a organizacién documental, clasificando, rotulando y codificando los fondos documentales del Archivae Histérico.

2. Apoyo para ejecutar actividades archivisticas en coordinacitn con los demés profesionales de la Direccion Regional de Archivo.

3. Apoyar en la elaboracién de instrumentos descriptivas, como inventarios, indices, catélogos y gufas.

4. Realizar la bisqueda de documentos que solicite el usuario.

5. Apoyo en la sala de investigaciones caulelando la integridad fisica de los archives histéricos solicitados por investigadores,
historiadores, estudiantes, etc.

6. Realizar la conservacién de documentos.

7. Realizar informes mensuales sobre el desarrollo de actividades.

8. Ofras funciones que le sean asignados en el ambito de su competencia,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los drganos y unidades organicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ situacion académica y carrera’especialidad requeridos | C) s Colegiatura?
Incompleta Completa { ] egresado (a) [ ] Bachiller Titulo / Técnico si[T] o[ X]
(] primaria ] ] Técaloo en computacién, D) ¢ Habilitacion?

|:| Secundaria D D profesional?
E Téchica Basica I:I IZ' D Maestria |:[ Egresado [:I Grado Sj I:I No LY_‘
(16 2 afios) No aplica
[X]
3

IZ] Técnica Superior
{3 & 4 afios) D

D Universitaria |:|

DDoctorado |:| Egresado l:' Grado

|No aplica




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Ofimatica, Microsoft Office.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos (20 horas acumuladas)

Cursos y/o capacitacidn en temas archivisticos.

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/ Dialectos

i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/ DIALECTO a;:i?:a Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de ’
presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar
Otros (Especificar )
Otros (Especificar Observaciones

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

Un (01) afio y medio de experiencia profesional en el sector piblico o privado.

Experiencia especifica

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

Un (01) afio de experiencia especifica en el puesto de trabajo en el sector plibiico o privado.

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

Un (01) afio.

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

Practicante Asistente Analista Coordinador/ Ejecutivo/ Directivo
s [ x] ] ] e 1L ]

Especialista

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Tener la capacidad de trabajar en equipo practicando los valores éticos, ortografia calificada, ser proactivo (a)

REQUISITOS ADICINALES

No aplica




A

%
Py ‘JJ

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia General Regional

Unidad Organica : Direccion Regional de Archivo Pasco
Puesto Estructural : No aplica

Nombre del puesto : Especlalista Administrativo |

Dependencia jerarquica lineal: Direccion Regional de Archivo Pasco

Dependencia funcional : No aplica

N° de posiciones a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Desarrollar y elaborar directivas para el sistema nacional de archivos

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en la programacién y evaluacién de aclividades.

Asesorar a las entidades en la organizacién en el 4rea de la competencia de la Direcclén,

Participar en [a elaboracion de normas archivisticas en el drea de la competencia de la Direccién.

Asesorar para el mejor funcionamiento del Archiva e integrar comisiones en asuntes de cardcter especializado,
Formular y proponer programas de seguridad, conservacién y reprografia de documentos.

Elaborar el informe técnico consolidado de actividades programadas y Ejecutadas (ITCAPE)

Realizar [a conservacién y fransferencia de Patrimonio Documental.

Elaborar informes mensuales sobre el desarrollo de actividades.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los drganos v unidades organicas.

Coordinaciones Externas:

No aplica.
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B} Grado (s)/ situacién académica y carrera/especialidad requeridos | C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa D Egresado (a) D Bachiller Titulo / Téenico Si [:I No m

[ primaia ] O Administracién, Clencias de la Educacién, Economia, D} ¢Habilitacion?

|:| Secundaria D D Contabilidad y/o afines por la formacion profesional?

[ Técnica Bésica - ] [ Jmaestria [ egresade [ Grado si[ ] w X
{16 2 afios) No aplica

|:] '(I:gn;c:ﬁi:;)enor D D DDoctorado D Egresado D Grado

[X]universitaria [ |N° aplica




«
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Sistema de Gestion Documentaria (SISGEDO)

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos (20 horas acumuladas)

Cursos y/o programas de especializacién en temas archivisticos.

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/ Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/ DIALECTO a:llfc::a Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de .
presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar
Otros (Especificar )
Otros (Especificar Observaciones
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
Tres (03) afios de experiencia profesional en el sector publico o privado.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia
Un (01) afio de experiencia especifica en el puesto de trabajo en el sector plblico o privado.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A) , sefiale el tiempo en el sector pablico:
Dos (02) afios
C. Mague el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia ya sea en el sector puiblico o privado:
Practicante Asistente Analista Coordinador/ Ejecutivo/ Directivo
profesional D E D Especialista D Experto D I:]

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, organizacién de informacion, control y analisis

REQUISITOS ADICINALES

No aplica

Mg, Yanet Sole@a CUEL
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#A) Un

idos FOR E PERF
Niaos MATO DE PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Gerencia General Regional

Unidad Organica Gerencia de Asesoria Juridica

Nombre del cargo Especialista Administrativo

Clasificacion Regimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS)
Nombre del puesto Especialista Administrativo

Dependencia jerarquica Gerencia de Asesoria Juridica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo integral a la Gerencia de Asesoria Juridica, mediante la ejecucian eficiente y oportuna de las actividades administrativas, documentarias y de coordinacién
interna, asegurando el cumplimiento de los procedimientos establecidos, la normativa vigente y los plazos institucionales, con el fin de contribuir al adecuado funcionamiento y logro de
los objetivos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar actividades administrativas de apoyo a la Gerencia de Asesoria Juridica, conforme a los procedimientos internos y la normativa vigente del sector publico.

2 Elaborar, registrar, tramitar y archivar documentacién administrativa, garantizando su correcta organizacion, control y confidencialidad.

3 Realizar el seguimiento de expedientes y trédmites administrativos, verificando el cumplimiento de plazos y requisitos establecidos.

4 Coordinar con las diferentes dreas organicas y entidades externas para la adecuada gestién de documentos y solicitudes administrativas.

5  Apoyar en la elaboracion de informes, oficios, memorandos y demas documentos administrativos requeridos por el drea.

6  Registrar, actualizar y mantener informacién en los sistemas administrativos institucionales (SIGA, CEPLAN, POI u otros que correspondan), segin las funciones asignadas.

7  Brindar apoyo en los procesos administrativos vinculados a logistica, recursos humanos, tesoreria u otras dreas, de acuerdo con las disposiciones internas

8  Controlar y verificar el uso adecuado de bienes, materiales y recursos asignados al area.

9  Brindar soporte en |a organizacion de reuniones, comisiones y actividades administrativas del area.

10 Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la naturaleza del puesto

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal Permanente I:I

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa ’:Ifgresado(a) Daachiller ETitulo/Licenciatura Si I:I No I:I
— Titulo en la Carrera de Administracion y/o Contabilidad. D) ¢Habilitacion
profesional?

Secundaria

Técnica Basica )

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestria I lEgresado l |Grado
No Aplica
fDnctorado ] |Egresado | IGrado

No APlica




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doc )

SISGEDO, Normativa de Archivo.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos (20 horas acumuladas)

Gestion Publica, Ley de Procedimientos Administrativos, SIGA, CEPLAN, Plan Operativo Institucional.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X ) Inglés
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Qtros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
— Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

1afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

1afio

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

de documentas e informacion administrativa. Comunicacion efectiva, trabajo en equipo

Capacidad de organizacion y planificacion del trabajo administrativo, orientada al cumplimiento de plazos y metas institucionales, Capacidad de analisis y atencion al detalle en la revision

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO )

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

Unidad Organica szkclcuiaém&a DE TRABAJO ¥ PR:)E;CION DELEMPEO -
Puesto Estructural No aplica o S
Nombre del puesto DI;ECTDRDEPROMAGRAMASECTORI:A_I;;I- - T e

Dependencia jerdrquica lineal GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

Dependencia funcional No apﬂr:
N* de posiciones a su cargo No aplica
MISION DEL PUESTO

Dcrigrr, planear, coordmarv evaluar las polftlcas, programas y acciones orientadas a la promocnén del empleo y Ia capacitacrén iaboral conel '
propdsito de fortalecer la empleabilidad de la poblacién, mejorar sus competencias laborales y contribuir al desarrollo econémico y social, |
;asegurando la vinculacién efectiva entre la oferta y la demanda de trabajo, en apego al marco normativo vigente y a los objetivos .
linstitucionales. e W

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar y proponer el programa anual de actividades del drea de su competencia

2 Dirlglr y supervisar la elaboracién de provectos de normas y procedlmsentos en materua |nherentes al ambito de su competencla

3. Dirigir y su supervwar las acnvndades técmco—admmnstratlvas desarmlladas por el personal del érea compcientc

4. Proponer la actualizacién y/o modificacién de las normas en materia de su competencia.

5. Elaborar informes técnicos relacionados con las funciones del drea de su correspondiente.

5. Asesoraral jefe inmediato en materia de su competencla y  emitir oplnién técnica en asuntos de su especlalldad

7. Egecutcr otras funciones afines o complementarias que le sean aslgnadas por el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordipacignes Internas:
Todos los érganos y unidades orgénicas

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Ntvel Educativo 8) Grado(s)/sntuacaén académlca y carrera/especiahdad requeridos C) dColeglatura?

]
|
S — ——— i

I:] Egresado(a) I:' Bachiller EI Titulo/Licenciatura 1 Si E Noi |
I I

Incompleta

DPrimal‘ii D
Ds::cundiria D .

Completa
D ( Téghica Bdsica D X Maestrla ‘ Egresado |Grado .

" Carrera en Administracién, Contabilidad, Economia o afines, T | | D) ¢Habilitacién
| profesional?

162 afios)

Técnica Superior
[ Jesaama [

Maestrla en Gestion Pl.’lbllca

Doctorado ‘ | Egresado ‘ Grado

" |Noaplca

Paginalde2

R




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requerldos para el puesto (No se requiere sustenrar con documentos) :

- Normatividad en materia de empleo, capacitaclén laboral ¥ productivida& ]

- Disefio, implementacion y evaluacién de programas publicos de emplec y capacitacion.
- Politicas publicas de desarrollo econémico, inclusién laboral y mercado de trabajo.
- Planeacién estratégica, programacién operativa y gestién por resultados.

- Uso de sistemas de informacién, plataformas digitales y herramientas tecnoldgicas aplicadas a la gestién publica.

B) Cursos y programas de especlallzacién requeridos y sustentados con documentos

- Curso de sistemas administrativos en la gestién pub!lca

- Curso de Ofimética a nivel bésico o intermedio (Word, Excel, correo electrénico).

- Capacitacién en Gestién de rendimlento.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No Bésico Intermedio | Avanzad | DIALECTO No Bdsico Intermedio | Avanzad
Aplica 0 Aplica 0

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
E ienc
indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. -
5 afios

ri f

A Indiqu_e gl tiempo _d_e experiencia r_gguerl!ia para el puesto en la funcion o la materia:
|2 afios
B. En base a Ia axggr!epcta requenda para el puesto (parte A), seﬁale el tlempo requendo en el sector publico:
!2 afios

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

Practicante | Coordinador / Ejecutivo /

profesional |

* Mencione otro:

No aplica

HABILIDADES o COMPET ENCIAS

- Capacidad de trabajo en equipo.

- Capacidad de trabajo bajo presién
- Capacidad de andlisis y sintesis

- asertividad

- Proactividad

- Resolucién de problemas

REQUISITOS ADICIONALES

1.- Lugar de Prestacidn de Servicio.

- En La Direccién Regional De Trabajo Y Promocién Del Empleo
|2.- Duracién de Contrato.

- Desde la firma de contrato por un periodo de tres (03) meses.
3.- Remuneracién Mensual.

X Asistente | | | Analista

Especialista | Expertn |

Directivo

; en caso existlera algo adicional para el puesto.

- §/.3,164.19 (tres mil ciento sesenta y cuatro con 19/100 soles incluyen los montos y afiliaciones de ley, asl como toda deduccién aplicable al trabajador

4.- Otras Condiciones Esenciales del Contrato,
- Notener impedimentos para contratar con el Estado,

- Notener antecedentes penales, policiales, judiciales o proceso de determinacién de responsabilidad.

GOBIERNO REGIONAL P,
DIRECCION REGIONAL € T0AE AE.UOL e
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano

Linldad Orgdnica
Puesto Estructural

Nombre del puesta

Dependencla jerdrqulca lineat

Dependenda funcional

N*de positiones a su cargo

GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

L

DIRECION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMQCION DEL EMPLEC

No aplica

DIRECTCR DE NEGOCIACIONES COLECTIVAS ¥ REGISTRO GENERALES

GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

No aplica

No aplica

MISION DEL PUESTO

Diriglr, coordinar y supervisar los procesos de negoclacién colectiva y la administracién de los registros laborales, garantizando el
cumplimlento del marce normativo vigente, promoviendo el didlogo social entre empleadores v trabajadores, y asegurando la correcta
inscripclén, custodla y actualizacldn de los actos y documentos [aborales, en concordancla con las politicas piblicas del sector trabajo.

FUNCIONES BEL PUESTO

1. Elaborar y proponer el programa anual de actividades del drea de su competencia

2. Dirigir y supervisar la elaboraclén de proyectos de normas y procedimientos en materlas inherantes al dmbito de su competencia,

3. Dirigir y supervisar las actividades técnico-administrativas desarrolladas por el personal del érea competente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas;

Todos los Grganos y unidades orgdnicas

Coordinaciones Exte

mas:;

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativa

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

C) ¢Coleglatura?

I:IPrimaria
DSecundada

Incampleta

L]
[]

Completa

D Egresado(a} D Bachiller [ﬂ Titulo/Uicenclatura

Carrera en derecho, cienclas pollticas y/o aflnes

(3 6 4 aftos)

E Universitaria

DTécnita Bisica
{162 aflos}

Técnilea Supersior D

L]

=1 O OO0

D Maastria I:I Egresado E Grado

Relaclonado al 4rea

Doctorado I:I Egresada D Grado

Noapllca

s{x] nd_|

D) ¢Habilitacién
profesional?

st [x]we[ ]

CONOCIMIENTQS

Péginalde2




A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

- Legislacién laboral vigente, con énfasis en derecho colectivo del trabajo.
- Normativa sobre negociacién colectiva, sindicatos, convenios colectivos y relaciones laborales.
- Procedimientos administrativos aplicables al sector publico.
Gestién y administracion de registros laborales (inscripclén, actualizacion y custodia de documentos).
Politicas publicas en materia de trabajo y promocién del empleo.
Mecanismos de didlogo soclal, conciliacién y solucién de conflictos laborales colectivos.
Elaboracién de informes técnicos y opiniones legales.
Normativa del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo y de las Direcciones Regionales de Trabajo.

B) Cursosy programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
- Cursoy/o programa de especializacién en Derecho Laboral y/o Derecho Colectivo del Trabajo.
- Cursoy/o programa de especializacién en Gestién Publica y/o Procedimiento Administrativo General.
- Cursoy/o programa de especializacién en Politicas Publicas o Gestién del Estado.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio

No Bésico Intermedio | Avanzad | DIALECTO No Bésico Intermedio | Avanzad
Aplica o Aplica [}

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

6afios

Experiencia eggciﬁca

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

3 aflos

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

3 afios
€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Coordinador / Ejecutivo / _
profesional X Asistente Analista Especialista Experto Directivo,
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Capacidad de trabajo en equipo.

- Capacidad de trabajo bajo presién
- Capacidad de andlisis y sintesis

- asertividad

- Proactividad

- Resolucion de problemas

REQUISITOS ADICIONALES

1.- Lugar de Prestacidn de Servicio.
- En LaDireccién Regional De Trabajo Y Promocién Del Empleo
2.- Duracién de Contrato.
- Desde lafirma de contrato por un periodo de tres (03) meses.
3.- Remuneracién Mensual.
- §/.3,064.19 {(tres mil sesenta y cuatro con 19/100 soles), Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducclén aplicable al trabajador
4.- Otras Condiciones Esenciales del Contrato.
- No tener Impedimentos para contratar con el Estado.
- Notenerantecedentes penales, policiales, judiciales o proceso de determinacién de responsabilidad.

GOBIERNO REGIONAL PAS
DIRECCION REGIONAL DE TRABAOY PR
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

Unidad Orgdnica DiR_ECBON REGIONAL DE TRABAIO Y PROMOCION DEL EMPLEOH . i

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto t;ll;ECTOR DE PRDMAGRAMA SECI‘ORIAL ll OFICINA ZONAL OXAPAM?A 7 7

Dependencia jerirquica lineal  GERENCIA REGIONAL DE DESJ\RROLLO SOCIAL

Dependencia funcional No apllca
Nide posiciones a su cargo No apll-
MISION DEL PUESTO

Dlrigir, coordinar y supervisar la ejecucién de los programas sectoriales en el dmbito de la Oficina Zonal Oxapampa, asegurando la
implementacién efectiva de las politicas publicas del sector, el cumplimiento de los objetivos institucionales y la adecuada articulacién

‘interlnstitucional con enfoque terrlgor!al inclusién socialy atencién eﬂclente a la pobiacién S

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Dirigir, coordinar y evaiuar realizac:én de técmco-adminlstratlvas del érea carrespondlente Ias actlvudades

2. Proponer y supervisar la ejecucién de la politica norrativa en el ambito de su competencia, asi como del Programa de Actividades del
| irea correspondiente

3. Proponer el perfeccmnmmenm y actuahzaclén de ias normas y procedlmlemos del Area comspond:eme

4 Asesomr al .lefe mmedmto, en matena de su competencm yi emmr Opmlon técmca en asuntos de su espcclahdad, cumdo se le sohcuc

5. Ermtu' mforme ejecuuvos sobre el estado smmcmnal del érca a su cargo

6. Analizar las normas y procedimientos laborales en las materias que son de su competencia, y proponer su perfeccionamiento o
modificacién de ser el caso.

7. Emitir resolucién en lra instancia, segin normas legales vigentes

8, Ejecutar otras funciones afines o complemenmnas que le sean nsngnada.s por el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los érganos y unidades organicas

Coordinacsones Externas.

No apllca
FORMACICIN ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/sltuaclén académlca ycarrera/especia!ldad requerldos C) J_Colegiatura?
Incompleta Completa [:I Egresado(a) E’ Bachiller I_T_l Titulo/Licenciatura ‘ S E No. 1
Dpﬂmam D D " carreraen derecho clenclas pnllllcas ylo afines - ' ‘ D) {Habilitacién
profesional?

s [x]no

Técnica Basica ] = = . o -

(1 02 afios) |:| Maestria ig o Egres-adc.: - | —

} Técnica Superior

‘ (3 6 4 aflos) D
E Universitaria D

o ‘ T e e——— Péglnaldez

'Relacionado al 4rea
1

| Doctorado Egresado X Grado

= 0O 00O

[Noaplica



CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestidn publica y administracién pdblica orientada a resultados.
- Planificacién, ejecucién y evaluacién de programas y proyectos sectoriales.
Normativa del Estado y procedimientos administrativos aplicables a la gestién publica.
- Politicas publicas de desarrollo econémico, inclusién laboral y mercado de trabajo.
- Planeacidn estratégica, programacidn operativa y gestién por resultados.
- Uso de sistemas de informacién, plataformas digitales y herramientas tecnoldgicas aplicadas a la gestién publica.

B) Cursosy programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
- Diplomado en seguridad y salud en el trabajo.
- Curso de Ofimética a nivel Intermedio (Word, Excel, correo electrénico).
- Curso normativa laboral para los trabajadores de construccion civil.
- Curso de cdlculo de beneficios sociales y patrocinio judiclal gratuito.
- Curso de derechos laborales y seguridad y salud en el trabajo.
- Curso de registro y reporte de accidentes de trabajo y sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo.
- Curso de ética e integridad en la funcién publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA :
No Basico Intermedio | Avanzad | DIALECTO No Bésico Intermedio | Avanzad
Aplica o Aplica o
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia gene|
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sestor piblico o privado.

6 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de_experiencla requerida para el puesto en la funcién o Ia_materia:
5 afios i :

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

4 afios
ol Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante | Coordinador / Ejecutivo /
profesional | Especialista Experto X Directiva

* Mencione otro:
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Capacidad de trabajo en equipo.

- Capacidad de trabajo bajo presién
- Capacidad de andlisis y sintesis

- asertividad

- Proactividad

- Resolucidn de problemas

lencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

REQUISITOS ADICIONALES

1.- Lugar de Prestacidn de Servicio.
En La Direccidn zonal de trabajo y promocién del empleo ~ Oxapampa.
2.- Duracién de Contrato.
Desde la firma de contrato — bajo el régimen 1057- cas

3.- Remuneracién Mensual.

- 5/3,000 (tres mil nuevos soles con 00/100 soles), incluyen los montos y afiliaciones de ley, asl como toda deduccién aplicable al trabajador
4.- Otras Condiciones Esenciales del Contrato.

- Notenerimpedimentos para contratar con el Estado.

- Notener antecedentes penales, policiales, judiciales o proceso de determinacidn de responsabilidad.

@ GOEIEANO REGIONAL
DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO!
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo . Direccion Regional de Comercio Exterior y Turismo Pasco
Unidad Organica . Direccién de Comercio Exterior / Direccion Zonal de Oxapampa
Puesto Estructural : No aplica

Nombre del puesto : Técnico Administrativo

Dependecia jerarquica lineal : Direccion Zonal Oxapampa

Dependencia funcional : No aplica

N° de posiciones a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en |as diferentes areas de una organizacién administrando de manera eficaz y eficiente

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar y coordinar las reuniones, ferias artesanales, y certamenes.

Recepcionar y registrar los documentos mediante el sistema de gestion adminnistrativo -SISGEDO.

Elaborar documentos administrativos de la Direccién Zonal de Oxapampa.

Organizar y actualizar el archivo fisico y digital.

Actualizar las estadisticas de hospedajes en el sistema Extranet MINCETUR.

Brindar informacion a los ususarios para la formalizacion de prestadores de servicios turisticos.

Brindar atencién al usuario respecto al seguimiento y estado situacional de los expedientes que se encuentran en proceso de
atencion.

Otras funciones inherentes al cargo que el director le asigne.

DINACIONES PRINCIPALES

Con las Direcciones de Linea de la Direccion Regional de Comercio Exterior y Turismo Pasco.

Coordinaciones Externas:

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ situacion académica y carrera/especialidad requeridos | C) ¢Colegiatura?

Incompleta  Completa | [X] Egresado(a) [ ] Bachiller [ __] Titulo/ Técnico si[_] e [X]
[ primaria |
l:| Secundaria l:]
[:] Técnica Basica O

En las carreras de Administracion, economia, sistemas y/o Turismo. D) ¢Habilitacién?

profesional?

[ Maestria [ egresado [ Grado si[] ~n [X]

(1 62 afios) rlo aplica J
Técnica Superior
D (3 6 4 afios) D I:l Doctorado D Egresado l:l Grado

KO 000

f\lo aplica l

‘E Universitaria D




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Sistema Administrativo de gestién publica.

B) Cursos y programas de espelizacion requeridos y sustentados con documentos (20 horas acumuladas)

« Capacitacion en Sisgedo.
» Curso o capacitacion en temas archivisticos

» Diplomado en SIAF-RP, SIGA-MEF PLADICOP.
» Diplomado en Gestion Publica.

» Cursos relacionados al area y a su formacion profesional.

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/ Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No Aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/ DIALECTO E;‘;a Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Hojas de calculo X Quechua
Programa de F
presentaciones X Diros (Eapacifica)
Otros (Especificar) Otros (Especificar
Otros (Especificar 7
Otros (Especificar GRSCIVHCIONSS
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| 01 afio de experiencia profesional en el sector piblico o privado.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia
INO aplica.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A) , senale el tiempo en el sector publico:
INo aplica.
C. Mague el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia ya sea en el sector plblico o privado:
Practicante Asistente Analista Coordinador/ Ejecutivo/ Directivo
profesional [:I IXI D Especialista I:| Experto D El

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

‘ No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, inicitativa, compromiso, organizacion de informacién, control y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICINALES

No aplica

GOBIERMO REGIONAL PASCOD

REGIONAL DE COMERCIO
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO ’ 2

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo . GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

Unidad Organica . DIRECCION REGIONAL DE VIVIENDA CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO
Puesto Estructural © No aplica

Nombre del puesto : COORDINADOR EN SANEAMIENTO

Dependecia jerarquica lineal : DIRECCION REGIONAL DE VIVIENDA CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO

Dependencia funcional : No aplica

N° de posiciones a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Participar como experto en el servicio de agua y saneamiento, que coadyuve a que la DRVCS Pasco, logre el cumplimiento oportuno de sus objetivos y metas
previstas en el POl 2026.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Coordinar y monitorear el desarrollo de las actividades y proyectos generados dentro de la Direccion Regional de Vivienda,
Construccion y Saneamiento para la mejora de la prestacion de los servicios de saneamiento.

2. Supervisar y monitorear la ejecucion de los programas y sub programas formuladas en el POl 2026 e informar oportunamente al
director de la Direccion Regional de Vivienda, Construccién y Saneamiento.

3. Coordinar actividades con los supervisores provinciales para la intervencion en las diferentes localidades de los distritos

seleccionados.

Participar como facilitador en las reuniones técnicas y demas eventos relacionados con la DRVCS.

Participar en reuniones, comisiones y equipos de trabajo, sobre asuntos del campo de su competencia.

Realizar actividades referentes al tema saneamiento en coordinacién con las Areas técnicas Municipales y demas entidades de

saneamiento.

Elaboracion de planes, y organizacion de actividades en el marco del PNSR -~ MVCS.

Otras funciones relacionadas al puesto o segn sean asignadas por la jerarquia inmediata superior

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas

Coordinaciones Externas:

Organos Publicos y Privados en materia de Vivienda, Construccién y Saneamiento

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ situacion académica y carrera/especialidad requeridos | C) ¢ Colegiatura?
eompleta  Completa | [| Egresado @) [ |Backiles [ X ] Titwlo  Téonioo s w[
|:] Primaria D I:] Titulo en Ing. Industrial, Ing. Hidraulica, Ing. Saneamiento y/o Afines D)
ﬁi!itacién?
Secundaria D D profesional?
(] Técnica Basica ] O] [ Maestria [ egresado [ ] Grado siPg no [
(1 6 2 afios) No aplica
D Téonica Superior D D

(3 6 4 aios) [ ] boctorado [JEgresado [ Grado
I:l r\lo aplica




X Universitaria Ej ,l__|

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Saneamiento Basico, Tratamiento de aguas residuales
Gestion Publica

B) Cursos y programas de espelizacion requeridos y sustentados con documentos (20 horas acumuladas)

- Curso de Gestion de los Servicios de Saneamiento en el ambito rural

- Taller del Primer Encuentro Regional de Juntas Administrativas de Servicios de Saneamiento — JASS

- Capacitacion en Actualizacion en operacion y mantenimiento de la Prestacion de los Servicios de Saneamiento
- Seminario de sistema integrado de Gestion

- Curso de especializacion en Operacién y Mantenimiento de Aguas Residuales

C) Conocimientos de Ofimética e idiomas/ Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Aplica | Basico | Inlermedio | Avanzado oK FRMALEGTO a::i(:: a Basico Intermedio Avanzado
Procesador de texios X Ingles X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de .
presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros SAP X Otros (Especificar X
Otros (Especificar
Otros (Especificar eganss
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

[Tres (03) afios de experiencia profesional en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

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

Un (01) afios de experiencia especifica en el puesto de trabajo en el sector publico.

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

No aplica

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

Practicante Asistente AnalislaD Coordinador/ D Ejecutivo/ Directivo D

profesional Especialista Experto

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo (a}, organizado(a), con alto grado de responsabilidad y capacidad adaptativa, de forma tal que pueda enfrentar con suficiente criterio y creatividad
posibles contingencias en el desarrollo de actividades con habilidad para trabajar bajo presion y dar apoyo a diversos proyectos en paralelo, asi como tener
un buen desenvolvimiento y capacidad de relacionamiento con terceros.

REQUISITOS ADICINALES

LICENCIA DE CONDUCIR A-1

\initlos GOBIERNO REGIONAL OE PASCO
=r—1—1 DIRECCION REGIONAL DE VIVIENDA
CONSTRUECCION Y SANEAMIENT!



A

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

Unidad Organica . DIRECCION REGIONAL DE VIVIENDA CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO
Puesto Estructural - No aplica

Nombre del puesto : INGENIERO

Dependecia jerarquica lineal : DIRECCION REGIONAL DE VIVIENDA CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO

Dependencia funcional - No aplica

N° de posiciones a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Desarrollar y elaborar actividades y/o opiniones técnicas respecto a la ejecucion de Programas de Vivienda y Construccion desarrollados por la Direccion
Regional de Vivienda, Construccion y Saneamiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Brindar asesoramiento y emitir informes técnicos especializados a los documentos que se le derive en materia de su especialidad.

2. Planificar, dirigir y supervisar programas de vivienda..
1 C
sarrollar y aprobar disefios de conjuntos habitacionales.
ver y asegurar la buena marcha del proyecto que se le asigne a través de las normas técnicas correspondientes.

lizar el monitoreo de proyectos en materia de vivienda y construccidn asignadas e informar de su estado de avance fisico y

nanciero correspondiente.

@"5‘*’“ Hegio,
.. o,

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto/area

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los érganos y unidades organicas

Coordinaciones Externas:

Organos Plblicos y Privados en materia de Vivienda, Construccién y Saneamiento

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ situacion académica y carrera/especialidad requeridos | C) ¢ Colegiatura?
Incompleta Completa [ ] Egresado (a) D Bachiller |I| Titulo / Técnico Sig No I:l
[ primaria ] ] Titulo en Ingeneria Civil y/o Aquitectura. D) ¢ Habilitacion?

profesional?
DMaeslria DEgresado D Grado Si [E No [:l

INo aplica l

] ] ]

D Secundaria D D
I:] Técnica Basica ] D
]

(16 2 afos)

[:, Técnica Superior I:I




(3 6 4 afios) Doctorado Egresado Grado

r_)_(] Universitaria D ‘ZI PO aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

[ Ley de Conirataciones del Estado y su reglamento.

Normativas técnicas desarrollados por el MVCS en Programas de Vivienda — Techo Propio, Bono Verde, efc.
Plan Regiuonal de Saneamiento

Gestion Publica

B) Cursos y programas de espelizacion requeridos y sustentados con documentos (20 horas acumuladas)

- Especialista en GIS catastral

- Curso de especializacion en: elaboracion de expedientes tecnicos en obras publicas
- Administracion y ejecucion de contratos de obras viales”

- Fichas 1écnicas en proyectos de inversion plblica e IOARR - INVIERTE.PE.

- Administracién y ejecucion de contratos de obras viales

C) Conocimientos de Ofimética e idiomas/ Dialectos

_ Nivel de dominio Nivel de dominio
OFMATICA No Aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDICAS DINECTS a::i?: 5 Basico Intermedio Avanzado
Procesador de iextos A ngles A
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de ;
presentaciones X Cros (Fepanificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar
Otros (Especificar
Otros (Especificar Observaciones

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

Dos (02) afios de experiencia profesional en el secior publico o privado.

Experiencia especifica

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

‘Un (01) afio de experiencia especifica en el pueslo de lrabajo en el sector publico.

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

No aplica

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

Practicante Asistente [ X Analista Coordinador/ Ejecutivo/ Directivo
o il il (I ] issoloudll I ]

Especialista

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

un buen desenvolvimiento y capacidad de relacionamiento con lerceros.

Proactivo (a), organizado(a), con alto grado de responsabilidad y capacidad adaptativa, de forma tal que pueda enfrentar con suficiente criterio y creatividad
posibles contingencias en el desarrollo de actividades con habilidad para trabajar bajo presién y dar apoyo a diversos proyectos en paralelo, asi como tener

REQUISITOS ADICINALES

No aplica

inidas GOBIERND REGIONAL DF F 2200
@Un.dcs Oecag R0 L

- JGan Huai
DIRECTOR




' ‘ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO 1 j/
Organo : GOBERNACION REGIONAL

Unidad Organica : GERENCIA REGIONAL DE GESTION DEL RIESGO Y DESASTRES

Puesto Estructural : NO APLICA

Nombre del puesto : INGENIERO |

Dependecia jerarquica lineal : GERENTE REGIONAL DE GESTION DEL RIESGO Y DESASTRES

Dependencia funcional : NO APLICA

N° de posiciones a su cargo : NO APLICA

MISION DEL PUESTO

DIAGNOSTICAR, MODELAR, DISENAR Y APLICAR LA MEJORA CONTINUA DE LOS PROCESOS Y ACTIVIDADES DENTRO DE LA
GERENCIA REGIONAL DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

FUNCIONES DEL PUESTO

- Revisar y emitir opinion sobre las politicas en Gestion de Riesgo de Desastres

- Participar en la formulacion y evaluacion de los diversos lanes de educacion comunitaria de carécter regional

B Facilitar proceso de capacitacion de acuerdo a los diversos temas a desarrollar por los capacitadores respecto a la Gestion de Riesgos
y Desastres

- Participar en conferencias, seminarios y reuniones multisectoriales en los demas de su competencia

- Llevar el registro y archico de las personas capacitadas por entidades y/o sectores referentes en la Gestion de Riesgos y Desastres

- Planificar, organizar y desarrollar actividades relacionadas al Grupo de trabajo.

- Representar en eventos region ales locales en asuntos de su competencia

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

TODOS LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ situacién académica y carrera/especialidad requeridos | C) ¢ Colegiatura?

Incompleta  Completa | [ ] Egresado (a)  [_] Bachiler  [X] Titulo / Técnico s[X] wNo[]
(] primaria ]
[ secundaria ]
[] Técnica Basica .

Titulado en la carrera de Ing. Ambiental, Civil y/o Afines. D) ¢ Habilitacion?

profesional?

DMaestrla E:l Egresado D Grado Si @ No D

(1 6 2 afios) No aplica
| Técnica Superior
(3 6 4 afios) E\ I:l Doctorado ]:] Egresado I___] Grado

¥ 0O 000

m Universitaria 1:' [No aplica J




4 '

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

CONOCIMIENTOS EN TEMAS DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES (LEY N° 29664 — SINAGERD, D.S N° 060-2024-PCM)

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos (20 horas acumuladas)

GESTION REACTIVA DEL RIESGO DE DESASTRES, EVALUACION DE DANOS Y ANALISIS DE NECESIDADES — EDAN, MAPA COMUNITARIO DE
RIESGO (CERTIFICADOS POR INDECI); SISTEMA DE INFORMACION PARA LA GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES - SIGRID V 3.0; REDUCCION
DEL RIESGO DE DESASTRES FRENTE AL CAMBIO CLIMATICO; GESTION DE SEGURIDAD, SALUD OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE.

C) Conocimientos de Ofimética e idiomas/ Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Aplica | Basico | Intermedic | Avanzado IDIOMAS/ DIALECTO agllii-.a Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar
Otros (Especificar ’
Otros (Especificar Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

[Cuatro (04) afios de experiencia profesional en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

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

Dos (02) afios de experiencia especifica en el puesto de trabajo en el sector publico o privado.

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

Dos (02) afios de experiencia especifica en Gestion De Riesgos de Desastres

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

Practicants m Asistente EI AnalistaD Caordinador/ D Ejacu:vor D Directivo D
xperto

profesional Especialista
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia en caso existiera algo adicinal para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

PLANIFICACION, ORGANIZACION, COOPERACION Y ADAPTABILIDAD AL CAMBIO

REQUISITOS ADICINALES

NO APLICA




f ¥

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo . GERENCIA DE RECURSOS NATURALES GESTION AMBIENTAL Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Unidad Organica . GERENCIA DE RECURSOS NATURALES GESTION AMBIENTAL Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Puesto Estructural : No aplica

Nombre del puesto : SECRETARIA Il

Dependecia jerarquica lineal : GERENCIA DE RECURSOS NATURALES GESTION AMBIENTAL Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Dependencia funcional : No aplica

N° de posiciones a su cargo : No aplica
MISION DEL PUESTO

se requiere contratar a una SECRETARIA II para el desarrollo y elaboraci6n de los tramites documentarios y
actividades administrativas dentro de esta dependencia

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar docuementos oficiales de la gerencia

Tramite documentario

Receapcion y registro de docuemios mediante el sistema de gestién administrativa — SISGEDO.

\ Intervenir con criterio propio, en la redaccién de documentos administrativos, de acuerdo a indicaciones.

Ry Organizar el control y seguimiento de los expedientes, preparando periédicamente los informes de situcion
7.  Archivar documentos administrativos
8. Apoyo en realizar el requerimiento de los bienes y servicios
9. Brindar atencion a los usuarios respecto al seguimiento y estado situacional de los expedientes que se encuentran en proceso de
atencion.
10. Seguimiento, busqueda y recopilacion de documentos en tramite.
11. Organizador documentos tanto fisico como digitales
12. Preveer materiales de escritorio para la gerencia
13. Otras funciones asignadas'por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los organos y unidades organicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ situacién académica y carreralespecialidad requeridos | C) ¢ Colegiatura?
incompleta  Completa | || Egresado(a) [_]Bachiler [ x | Titulo / Licenciatura [1s [ x]no

[ primaria ] [ Titulado en secretariado ejecutivo D) ¢ Habilitacién?
[ secundaria ] [x] profesional?
[ eenicaBesea  — ] [ maestria [Jegresado [ Grado si[J o [x]

(1.6 2 afios) No apiica

E’?ﬁﬁ?’"‘” [ E [Joctorado [] egresade  [_] Grado
[] niversitaria ] [ | Posehs |

CONOCIMIENTOS
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- FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de gestidn documental y atencidn al ciudadano
Unidad Orgénica 70ﬁcina ae gestldn d_oc;mentél y atencédnralici;:d;ang
Puesto Estructural No'ap";a o : —— -

Nombre del puesto AUXILIAR DE SECRETARIA o

Dependencia jerdrquica lineal TRAMITE DOCUMENTARIO
Dependencia funcional No aplica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

i Mejorar la calidad de los servicios administrativos de la Oficina de gestidn dnc’umie':'{ta{y atencién al ciudadano del Gobierno Regional de Pasco, por lo que es necesario

icontar con los servicios de un AUXILIAR DE SECRETARIA, para la Oficina de gestidén documental y atencidn al ciudadano,
I

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar recepcién de documentos de Mesa de Partes fisico mediante SISGEDO
2 Distribucién de los documentos ingresados
3 Seguimiento de los documentos derivados a las distintas areas del Goblerno Reglonal de Pasco mediante SISGEDO

4 Atender las cnnrsulit'a'.'srv solicitudes de los usuarios respecto al seguimiento y estado situacional de expedlén}:és qﬁe se encuentra en proceso de atencion.

6 Distribucién de do:umentosri'ngresadus por Mesa de Partes fisico.

& Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relaclonadas a la misidn del puesto
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

'Coordinaciones Externas:

No aplica

{

2. GOBIERNO/REGIONAL DE PAGu~.

&

ICINA DE 1OH DOTUMENTAL
Y ATENCION AL CIUDADANO
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FORMACION ACADEMICA

|A) Nivel Educativo | B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) !Colegiatura?
Incompleta Completa IEEgresado[a) Dﬂachiller Titulo/Licenciatura | st No X
! I:IPrimaria D |:| |Egresada universitario en administracion, economia, contabilidad, y/o a |D) ¢Habilitacion
i fines. |profesional?
[ — :
‘ |:]Secundaria D D : Si [No X
[ Técnica Basica [ | [
|Maestri | Grado |
| (162 afios) |:I D Maestria Egresado !
| I'No aplica
Técnica Superior D D
(3 6 4 afios) o . .
: | Doctorado | |Egresado | Grado
. DUniversitar'ra D " Ine -a_p-l'i-:am_ o

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
‘C'onm:-irﬁiento de Sistema de Gestién Documentaria (SISGEDO),

B) Cursosy programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Conocimiento en maneju'de'slsuG-El-ﬁb.
|Certificado en Gestion y Administracion Publica.
Conocimiento en ofimatica.

C) Conocimientos de Ofimética e |diomas/Dialectos

/

OFIMATIC;A | Nweldedominio | IDiomas/ | ______Niveldedominio
(T [Noapla|  Bésico | Intermedio | Avanzado | DIALECTO | NoApica|  Basico | Imtermedio | Avanzado
Procesador de textas X ! ‘ Inglés | X ' . |
Hopsdeciiedo | | X | | |wecws | X | ]
(programa de presentaciones | I x| | lowostesesien | x| |

Otros (Especificar) Ot;ns (E-speciflcar) . ' |

Otros (Especificar) Observaciones.- .

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.,
[ - S - )
|01 afio

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |2 funcién o la materia:

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

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

Asistonte | t Analista | Especialista | Experto! Directivo |

" oM
profesional

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

INo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Eficiente en la ejecucidn de tareas diarias, apoye el cumplimiento de las metas institucionales y sea capaz de interactuar de manera efectiva con los dlfen:énte-s usuarios dentro del
|Gobierno Regional.

!

L o
REQUISITOS ADICIONALES

El valor referencial sera de S/ 1.500.00 ' rE %! !' GOBIERNO,BEGIONAL DE PASCO
Abugﬁwcro RRANZA HUAMAN
ICINA DI N COCUMENTAL

Pdgina 2 de 2



[ 3
~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ogro Oficina de Gestion Docmentaly atenddnal cudadano
PuestoEstructural Noaplica - -
Nombre del puesto AUx"J‘A‘R

Deperdenda jerdrepicalineal Archivo Gertral
Depekncafindoal Noapia
Ndeposicioresasucag  Noaplica

MISION DEL PUESTO
| Lamisidn de contratar un Audliar en Archivo Central para el Gabiemo Regional de Pasco tiene camo abjetivo intgrar un profesional que en b organizaddn,
; Shygineliriedaiid i ol e FIoyean a ogn

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Cooerdinar y apoyar a la Oficina de Archivo Central en toda actividad de trabajo,
2 Bdsauea remision de los documentos custodiados en el Archivo Central, cump;uEa;\tes de pagos, ordenes de compras y otros,
3 Busgueda de informacidn en los amblentes del Archivo Central
4 Apbvar en la correcta clasificacian y archivo fisico y,"u :il'gital de Ec-s_do-c-un;entus generados o recibidos p;f las dlférentes dreas..

5 Contribuir al fortalecimiento del sistema de gestion documental del Goblerno Regional de Pasco, promoviendo pr?actlcas que mejoren la arganizacion y conservacion de los
archivas.

6 Otras funciones relacionadas al puesto que postula segln sea asignada por el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

[ Todos ks Grganosyunicedes orginicas. - -

'Coordinaciones Externas:

Noglia - ' -

. .
SJCINA DE GESTION DOCLER AL
P AENCION AL CIUDADANO

Pagina 1de 2




FORMACION ACADEMICA

e :
:A} Nivel Educativo \Bl Grado(s]/s:tuacidn academlca v carrera/espeuahdad requerldos |C) ¢Colegiatura? |
[ - e R . N — | N S
] ! | N 1
l Incompleta Completa | DEgresado{a] Eﬂachilfer . x| Titulo/Licenciatura } Si | [No X
| { | L L 1
i DPrlmaria D D {17 fi’écnléu_ti?ula_do en administracion, Bachiller Universitario de o Tﬁ ;D) ¢Habilitacion
| Administracién, economia, contabilidad, educacion y/o afines por la [ }profesional?
| iformaclén. ?
| — =
DSecundana D D ‘ [ 87 INo | x |
| i ; L— I
| | . o : B
‘ Técnica Basica | 7 1 3 1 I |
f (162 aftos) I:\ D : Maestria E .,Egresado ‘ |Grado ‘
[ { | Noaplica ' ' ' [ .
| Técnica Superior [Z’ 1 ' [ [
‘[ (3 6 4 afios) L —— . = . B |
[ | | |
‘ [ | Doctorado |Egresado | Grado | 1
[ | S | W— =} l
I I T o |
| | 1

| | o . S ) | |

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos prmclpales requendos para el puesto {No se reqwere sustentar con documentos) ¢
[Cunoclmxentu basi:o en oﬁmétlca

[Certificados en archivo
Conocimientos bdsicos de digitalizacion y conservacidn documental.

C] Conoc|m|entos de Oftmétlca e ldmmas/Dlaiectos

S A — . e e —— e S— i —

OFIMATICA [ B vel dF dominio ) | IDIOMAS / ! o Nivel dg damtnln -
— ) NoAphca L ~ Bésico Intermg{:ljc | Avanz_a!d_o_l _DIALECTO | No Aplica | Basico B Intermedm %\ _AvanzaQti{
‘Prncesadordetextos ; X B 7 ,,!mjléj o | . X : B B |
|Hajas de cé!culo_ a ! _ _ ; 77)( - - | . _;Cluechua | X } ! - “ ! 7 1
ng:ama de prcscntactoni:' f ] X { t ‘Otros [Espcaf:car) | X ' ! !
Otras (Especificar) Dtr;s_(Espauﬁcar] 7 - | - R “ B |
Otros (Especificar) Observaciones- | N . h - }
Otros (Especificar) |
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indlque el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
1 afio

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

Sin experiencia

B. En base a Ia expenencca requerlda para el puesto (parte A) seﬁale eI tlempo requerrdn en eI sector putho
[Sm experiencia

C. Marque el nivel minimo de puestn que se requiere como expenencla ya seaen el sector publico o prlvado
Procticonte ) — Coordinador /| Ejecutivo /1)

profesional \ X Asistente Anslisty | Especialista | Experto |

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

[No aplica

Directivo |

HABII.IDADES 0 COMPETENCIAS

IEﬁclente enla eiecucnén de tareas dlar-ia.li apoye el cumplfmlento de las metas institucionales ¥ sea capaz de interactuar de manera efectiva con los diferentes usuarios dentro del
Goblerno Regional.

’

REQUISITOS ADICIONALES
El valor referencial seré de S/ 1.600.00
i
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo + ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Unidad Organica . ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Puesto Estructural : No aplica

Nombre del puesto : SECRETARIA

Dependecla jerarquica lineal : Jefe del Grgano de Control Institucional

Dependencia funcional _ :No aplica

N° de posiciones a su cargo I No aplica

MISION DEL PUESTO

Asistir en ¢l desarrollo de las actividades operativas del Organo de Control Institucional, de acuerdo con las disposiciones internas y lineamientos aplicables,
con la finalidad de asegurar la continuidad de los procesos y el cumplimiento oportuno de las tareas programadas,

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Desarrollar labores de asistencia administrativa u operativa, de acuerdo con las politicas, normas, procedimientos e instrucciones
recibldas en el érganc de control institucional.

2. Rechir, clasificar, tramitar, distribuir y archivar fisica yfo digitalmente, cuando corresponda, la documentacion del Organo de
Cantrol Institucional, verificando el cumplimiento de los esténdares formales de dicha documentaclon.

3. Administrar la agenda de actividades del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con el Organo de
Control Institucional.

4. Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interes del Organo de Controt Institucional.

5. |dentificar, definir y-generar los requerimientos administrativos y logisticos del 6rgano o unidad orgdnica en el que se encuentra
asignado/a.

8. Apoyar en la recopilacion, organizacion de informacién y documentacion requerida con |a finalidad de dar respuesta a las solicitudes
de informacion.

7. Administrar la Caja Chica, de acuerdo a la normativa vigente.

8. Las demas funciones que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:;

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacion académica Y C) é&Colegiatura?
carrera/Especialidad requeridos
Incompleta completa I__l :ir‘e:)a Ill Bachiller LLlﬂtulumcemmm si I__lND I—|
|:I primarta I:l EI Titwlado en Secretariado ejecutivo / Aslstente adminsitrativo o D) iHabilitacién

Bachiller en Administracién, Contabllidad o Economia. profesional?

D secundaria r | | J l | Maestria I_l Egresado I_-I Grado s l__IND |;I

Firmado digitalmente por

SIMON CONDEZO Alex Roy FAU

20131378972 soit R
Motivo: Doy Vista Buena

Facha: 14-01-2026 12:44:53 -05:00




¢

Técnica | I apli
D Bésicja 1d2 ,_l No aplica
afios,
Técnlca Dectorado Egresac Grad
E Supedor (3 & l I I X | I | I—l ’ |j e
4 aftos)
E unlversitaria D I N I No ap“ca

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se reguiere susltentar con documentos)

Cenocimiento de las normas vigentes en: gestién publica, procedimiento administrativo general y sistemas administrativos del estado y aplicativos
informaticos de SGD, SISGEDO, SIGA. -

B) Cursos y programas de espelizacion requeridos y sustentados con documentos (20 horas acumuladas)

Curso en conirol gubernamental, gestién administrativa, trdmite documentario, procedimiento administrativo general y/o gestion publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/ Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No Aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/ DIALECTO _g;!licc'a Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Hojas da cdiculo X Quechua X
Programa de :

resentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar X
Otros (Especificar X .
Otros (Especificar X Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

2 anos

Experiencia especifica

A, Indigue el iempo de experiencia requerida para el puesto en Iz funcién o la materia

2 afos

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

1 afio

C. Mague el nivel minimo de puesto gue sa requiere como experiencia ya sea en el sector puiblico o privado:

Practicante Asistente Analista Coordinadorf Ejecutivo/ Directivo

profesicnal El E D Especialista ]: Experta D D
* Mencione otros aspectos complementarios sobre of requisito de experlencla en caso existiera algo adicinal para el puesto,
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Razonamiento l6gico, organizacién de informacion, redaccion y comprension,

REQUISITOS ADICINALES

. No tener Impadimento para contratar con el Estado.
. No registrar antecedentes penales, policiales y judiciales.
. No estar afiliado a ningdn partido politico

acreditacién de estos requisitos sera a través de una Declaracion Jurada simple,

Firmado digitalmente por

SIMON CONDEZO Alax Roy FalU
20131378972 soft

Motiva: Doy Visto Bueno

Fecha: 14-D1-2026 12:44:53 -05:00




Lo 7.0

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Unidad Organica . ORGANQ DE CONTROL INSTITUCIONAL
Puesto Estructural : No aplica

Nombre del puesto : Asistente Administrativo

Dependecia Jerarquica lineal : Jefe del Organo de Control Institucional

Dependencia funcional : No aplica

N° de posiciones a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Aslstir en el desarrollo de las actividades operativas del Organo de Cantrol Institucional, de acuerdo con las disposiciones internas y lineamientos aplicables,
can la finalidad de asegurar [a continuidad de los procesos y el cumplimiento cporiuno de las tareas programadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoyar en la preparacion, organizacion, diligenciamiento y archivo de la informacién yfo documentacion, materiales o insumos
generados y requeridos para la ejecucion de actividades y segln lo determine la jefatura inmediata, a fin de facilitar el trabajo del
equipe del Organo de Contral Institucional.

2. Registrar en los formatos o aplicativos informaticos establecidos la informacién operativa generada en ¢l desarrollo de las actividades
y segtn lo determine (a jefatura inmediata, a fin de asegurar su disponibilidad para la continuidad de los procesos del Organo de
Contro! Institucional.

3. Asistir en Ias actividades operativas asignadas en el marco de los procesos del Organo de Control Institucional y segin lo determine
1a jefatura inmediata, a fin de asegurar la continuidad y correcta ejecucion de las actividades programadas,

4. Atender los requerimientos operativos intemos y extemos vinculados 2 la ejecucion de actividades de Ia unidad de organizacion y
segun lo determine la jefatura inmediata, a fin de contribuir al cumplimiento aportuno de [as tareas programadas.

5. Elaborar informes, reportes u otra documentacién que’se deriven de las actividades desarrolladas, segin lo requiera la jefatura
inmediata: a fin de dotar de informacion idénea y oportuna para los fines pestinentes del Organo de Control Institucional.

6. Cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida y registrada en los sistemas informaticos que se detemrine, derivada
de las labores del Organo de Control Institucional, a fin de asegurar su confidencialidad y adecuado uso.

7. Las demas funciones que le asigne el Jefe del Organo de Control Instifucional,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B) Grado(s}/situacidn académica ¥y C) iColegiatura?
carrera/Especialidad requeridos
Incompleta complets Egresa x Bachiller ] lTitu!o/Licenclatura Si No I l
| I defa) I I I I
D primaria I__—I D En las carreras profeslonales de administracidn, contabllidad, D) ¢Habilitacidn
economfa. profesional?
D secundarla ] | | I I_ I Maestria l_l Egresado | | Grado si | INO | |

Firmsdo digitalmenta por

SIMON CONDEZO Alax Ray FAU
20131378972 soft

Mativo: Doy Vista Buano




Técnlca |
I__—_l Bisica (1 & 2 ] I | I No aplica

aftos)

Téenica | I l l I |Doctnrado I ] Egresado Grado
Superior {3 &

4 afios)

El" "= | | | =] |Noaplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Conccimiento de las normas vigentes en: gestion pablica, control gubermamental y sistemas administrativos del estado,

B) Cursos y programas de espelizacion requeridos y sustentados con documentos (20 horas acumuladas)

Curso en cantrol gubernamental, gestion administrativa, gestion documentaria, gestion pablica, sistemas administrativos del estado o afines.

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/ Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Aplica | Béasico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/ DIALECTO a :]l::a Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de .
presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros {Especificar) X Otros (Especificar X
Otros (Especificar X ]
Otros (Especificar X Observaciones
EXPERIENCIA

Experienciza laboral general

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

2 afios

Experiencia laboral especifica

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

2 afo

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

1 afios

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

Practicante Asistente Analista Coordinador/ Ejecutive/ Directivo
profesional Iz‘ IZI D Especialista I:I Experto I:l EI

* Mencione otros aspectos complementatios sobre el requisito de experiencia en caso existiera algo adicinal para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Razonamilento 16gico, organizacidn de informacion, redaccidn y comprension.

REQUISITOS ADICINALES

. No tener impadimento para contratar con el Estado.
. Nao registrar antecedentes penales, policiales y judiciales.
. No estar afiliado a ningiin partido politico

La acreditacion de estos requisitos sera a través de una Declaracién Jurada simple,

Firmado digitaimenta par

SIMON CONDEZO Alex Roy FAU
20121378972 soft

Maotivo: Day Vista Buano




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

=

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo - SUB GERENCIA DE INCLUSION SOCIAL, NINEZ, JUVENTUDES Y DISCAPACIDAD
Unidad Organica . Gerencia Regional de Desarrollo Social

Puesto Estructural . No aplica

Nombre del puesto : Coordinador Regional del Programa Adulto Mayor

Dependecia jerarquica lineal : Sub Gerencia de Inclusién Social, Nifiez, Juventudes y Discapacidad

Dependencia funcional - Sub Gerencia de Inclusion Social, Nifiez, Juventudes y Discapacidad

N° de posiciones a sucargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Coordinar, ejecutar y supervisar |as acciones del Programa Regional del Adulto Mayor del Gobierno Regional de Pasco, articulando con
los gobiernos locales y entidades competentes, a fin de promover la inclusién social, el envejecimiento activo y la proteccién de los
derechos de las personas adultas mayores, conforme a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Articulacién con las unidades organicas del Gobierno Regional de Pasco para la planificacién, ejecucién, seguimiento y evaluacion de las
acciones del Programa Regional del Adulto Mayor.

Coordinaciones Externas:

Coordinacién con gobiernos locales, entidades del Estado y organizaciones de la sociedad civil para fortalecer la atencion integral, la
inclusién social y la proteccién de los derechos de las personas adultas mayores.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ situacién académica y carrera/especialidad requeridos | C) ¢Colegiatura?

Incompleta  Completa | [__| Egresado (a)  [JJJJJ Bachiller [ ] mitulo / Técnico s ] ~l
(] Primaria ]
[] secundaria ]
[] Técnica Basica ]

Bachiller en Enfermeria, Obstetricia, psicologia o Sociologia. D) ¢ Habilitacion?

profesional?

DMaestria D Egresado D Grado Si D No -

(1 6 2 afios) W; aplica J
Técnica Superior
D (3 6 4 afos) D D Doctorado D Egresado CI Grado

B0 000

INo aplica l

-Universi!afia E]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) ( %

Conocimiento del marco normativo y las politicas publicas vinculadas a la proteccion y promocion de los derec q : s\Qe

personas adultas mayores, aplicacion del enfoque de derechos humanos, envejecimiento activo e inclusion, s !
comprensién basica de la gestion pablica y del trabajo intersectorial, asi como manejo de herramientas ofimaticas ara fen|
elaboracion de informes, planificacién, seguimiento y evaluacion de actividades.

o

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

s Enfoque de Derechos Humanos

¢ Gestion en Salud Publica

» Atencion Geriatrica

« Cursos de especializacion de Siga y Sisgedo
¢ Enfoque de Inclusion Social

e Politicas Publicas Sociales.

« Prevencion y Promocién de la Salud




C) Conocimientos de Ofimética e idiomas/ Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/ DIALECTO a;‘;:}g Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de -
presentaciones X Oftros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar
Otros (Especificar i
Otros (Especificar Observaciones
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

IExperiencia general de un (01) afio en el sector ptiblico y/o privado.

Experiencia especifica

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

lﬂ: aplica

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

l No aplica

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

Practicante [:'] Asistente D Ana!istaL__I Coordinador/ - Ej;(acuﬂvu Directivo L__l
perto

profesional Especialista
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia en caso existiera algo adicinal para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de coordinacion interinstitucional y trabajo en equipo, manejo de herramientas informaticas para el registro, sistematizacion y elaboracion de
informes, comunicacion efectiva, empatica y respetuosa con personas adulltas mayores y aclores institucionales, organizacion y planificacion del trabajo,
liderazgo, responsabilidad, ética profesional y compromiso con el enfoque de derechos humanos, envejecimiento digno y la inclusion social del adulto mayor.

REQUISITOS ADICINALES

No aplica




. FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO Irs Z
Organo . SUB GERENCIA DE INCLUSION SOCIAL, NINEZ, JUVENTUDES Y DISCAPACIDAD

Unidad Organica . Gerencia Regional de Desarrollo Social

Puesto Estructural . No aplica

Nombre del puesto . Coordinador Regional del Programa Prevencién de Embarazo en Adolescentes

Dependecia jerarquica lineal : Sub Gerencia de Inclusion Social, Nifiez, Juventudes y Discapacidad

Dependencia funcional . Sub Gerencia de Inclusién Social, Nifiez, Juventudes y Discapacidad

N° de posiciones a su cargo : Noaplica

MISION DEL PUESTO

Coordinar y liderar las acciones regionales de prevencion del embarazo en adolescentes en la Region Pasco, asegurando la articulacion
interinstitucional, la implementacién efectiva de politicas publicas y la promocion del desarrollo integral y los derechos de las y los
adolescentes.

FUNCIONES DEL PUESTO
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordinar con las unidades organicas del Gobierno Regional de Pasco la planificacién, ejecucion y seguimiento de las acciones de
prevencién del embarazo en adolescentes, asegurando el cumplimiento de metas y lineamientos institucionales.

Coordinaciones Externas:

Coordinar con los sectores salud, educacion, gobiernos locales y otras instituciones publicas y privadas la implementacion de acciones
articuladas para la prevencion del embarazo en adolescentes en el ambito regional.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ situacién académica y carrera/especialidad requeridos | C) ¢ Colegiatura®?

Incompleta Completa D Egresado (a) -Bachiiler E]Titulo/ Técnico Si [j No -

E] Primaria |:| D Bachiller en Enfermeria . D) ¢ Habilitacién?

D Secundaria D |:| profesional?

D Técnica Basica D D ]:I Maestria ‘:] Egresado |:| Grado Si D No -
(1 6 2 afios) No aplica

D '{l‘ségn‘:c:niz;:enor D I:I [:] Doctorado D Egresado D Grado

Wl universitaria 3 -] [No aplica |

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Conocimientos en enfermeria comunitaria, salud sexual y reproductiva en adolescentes, prevencion del embarazo
adolescente, prevencion de enfermedades y promocion y de la salud, atencién integral del adolescente, enfoque de derechos
y trabajo en equipo multidisciplinario.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

« GESTION EN SALUD PUBLICA

« ENFOQUE DE DERECHOS HUMANOS, GENERO E INTERCULTURALIDAD
« SALUD SEXUAL Y REPRODUCTIVA EN ADOLESCENTES

« SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO EN EL CONTEXTO ACTUAL

« CURSO TALLER DE RCP (BASICO O AVANZADO)

« CONSTANCIA DE PARTICIPACION EN VOLUNTARIADO




C) Conocimientos de Ofiméatica e idiomas/ Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/ DIALECTO a;’:i?: 3 Basico Intermedio Avanzado
Procesador de texios X Ingles X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de .
presentaciones X Ohros (Espaciioar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar
Otros (Especificar )
Otros (Especificar Observaciones
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

lUn (01) afo de experiencia profesional en el sector piblico o privado

Experiencia especifica

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

IIU aplica

B En

i 4 4 =T

:
]
b
g
a

y SRS S aTre o

c.{"ﬂ'f!eg} cafiale al tiemno el sactor

I No aplica

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

Practicante D Asistente D AnalistaD Coordinador/ - Eﬂ;\fﬁm’ EI Directivo I:]

profesional Especialista

* Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia en caso existiera algo adicinal para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ético; iniciativa y sensibilidad social para acompaiiar, orientar y promover cambios positivos, con enfoque en el logro de metas institucionales.

Comunicacién calida, empatica y asertiva, con facilidad para conectar, motivar y generar confianza en adolescentes; actitud abierta, colaborativa y positiva
para el trabajo en equipo e intersectorial; liderazgo cercano para la organizacion de actividades comunitarias; alto sentido de responsabilidad y compromiso

REQUISITOS ADICINALES

integracion social.

A |
Participacion en acciones de apoyo y voluntariado en fctiv?éf vinculady/ la inclusiéfociat orientadas a la promocion de la equidad, el respeto y la




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Gerencia de Administracion

Unidad Orgénica

Sub Gerencia de Tesoreria

Puesto Estructural

No aplica

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica lineal

Asistente Técnico Administrativo

Sub Gerente de Tesoreria

Dependencia funcional

No aplica

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

lio aplica

El Gobierno Regional de Pasco, Requiere contratar los servicios de personas naturales que brinden los servicios como ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO para prestar
servicios en la SUB GERENCIA DE TESORERIA con los trabajos que se le asigne para el buen funcionamiento de la Sub Gerencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinary apoyar a la Sub Gerencia de tesoreria en toda actividad de trabajo.

2 Validacién, control y custodia de Cartas Fianzas

3 Notificacién de Renovacion y Ejecucion de Cartas Fianzas.

4 Revisar y fiscalizar las planillas de vidticos, facturas, convenios y rendiciones de viaticos, 6rdenes de compra y servicios; y otres.

5 Brindar informacién a los usuarios del estado correspondiente del trémite de expediente de pago.

6 Realizar el giro respectivo de las drdenes de servicio.

7 Realizar el giro respectivo de las érdenes de compra.

ciones que se |e asigne.

13

14

15

16

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
ﬁ;odos los érganos y unidades orgdni

icas

Q—Coordinaciones Externas:

{
No aplica

&
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FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

A) Nivel Educativo

Incompleta Completa

I:I Egresado(a) DBachiller

X | Titulo/Licenciatura

Si DNOE

Administracién, contabilidad y/o carreras afines.

DPrimaria D
I:'Secundaria D

D) ¢Habilitacion
profesional?

SEDNGE

O O U

Técnica Basica ' £ }
(162 aios) D ; !Maestrla Egresado l—‘ Grado
No aplica
Técnica Superior I:I
(3 6 4 afios)
| [ Doctorado I::IEgresado Grado
Eumversitaria D E No aplica

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conocimientos en giros, SIAF SP y aplicativos webs en el estado.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion en Gestion Publica

Capacitacién en el SIGA.

Tener Estudios de Capacitacion en Ofimatica.

|No estar Inhabilitado para Contratar con el Estado

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominic IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
| ]
Procesador de textos X Inglés X i
Hojas de calculo X | [Quechua X ‘
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) | )
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. - o .
3 afos
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
2 affo
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:
&=t S e
il afio ‘
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: o
Practicante ™| '—“‘ - Coordinador / [‘—" Ejecutivo /[ —
profesional| | Asistente L X__l Analista ( —-l Especialista L.._.J Experto| Dlrectlvo“ |
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto. )
fNo aplica i
| R ]
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, Organizacién de informacian, clima laboral |
|
REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

|

‘@GOQIERNO REGIONAL DE PASCO

YTTTN) ETCUA
Mg Julif M. ESTRADA CARLOS
SUB GERENTE DE TESORERIA

Pagina 1de 1



g .~ FORMATO DE PERFILDELPUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano Gerencia de Administracian

Unidad Orgénica Sub Gerencia de Tesoreria

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto ;s-ls‘ten:e;dﬁ;l’n;strr;t}u‘on||_-_ B S - D —_— -
Dependencia jerarquica lineal ;G_e;-me;;-rres;r;};n S R —

Dependencia funcional pes——— e e e e [
N* de posiciones a su cargo }q;pﬂ; - I o — - S B

MISION DEL PUESTO )
El Gobierno Regional de Pasco, Requiere contratar los servicios de personas naturales que brinden los servicios como ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il para prestar servicios en|
la SUB GERENCIA DE TESORERIA, para el buen funcionamiento de la Sub Gerencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinary apoyar a la Sub Gerencia de tesorerfa en toda actividad de trabajo.

2 Revisar ;_fﬁa-l'iza??piaﬁia;‘r!e—\.'ﬁao;f:cturaé; Eoﬁn@syr‘eaigi&:s_aé_viﬁt-lcos, drdenes de compray serviclos;v-étros. - - -
3 Brindar informacion a los usuarios del estado correspondiente del tramite de expediente de pago. S
4 Tedimreigrormpetvode s ordenes deserige, D S
5 I_Re_éiizarelglro respectivo de las érdenes de comipfa.h - - - A - I
6 Realzarelgirodeotros pagos. S - S
7 Ofras funciones que se le asigne. o I - S
" . _— e — B [ B
5 — —
10_—777 - ) - - a o o R R
u - - n R o
12 o
5§ B . - ES AR S -
14 R - .
5 - .
%
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
| Todos los érganos y unidades orgénicas |
| |
[Eordinaciones Externas: o e B 7\

No épllca _ 7 ' N |

P 2>
BN B

\‘__
|
|
|

Pégina 1 de 2
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) Eﬁachiller [ 'Tftulo/Licenciatura [ T No | KJ
I:IF'rimaria EI D a |Adrn|n|strac16n , contabilidad, Economia, y/o carreras afines. o E D) ¢Habilitacidn
| profesional?
y el
Ceewe [ O | | s wlx
1 B |
Técnica Bésica 1 r_ 1 ]
(162 afos) D E‘ 1_!Maestria | iEBTESﬂdD L 7.Grado
| Mo aplica [
Técnica Superior I:I D ‘ }
(3 6 4 afios) R W*JL_
1 } Doctorado r Egresado L ‘Grado
Eumversitaria [:l El ?No aplica ) ( E
—i e - _1i —— e — = e — _!_ J
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requerldos para el puesto (No se requrere sustentar con documentos) :
Sistema Administrativos del sec‘cor]’utﬁc} en Tesorerfa - ' - ]
B) Cursosy programas de espemahzacmn requerldns y sustentados con documentos
*Cursos referentes en SIAF SP y aplicativos webs en el estado.
sCapacitacidn en el SIGA.
;-Tener Estudios de Capacitacién en Ofimatica.
\*No estar Inhabilitado para Contratar con el Estado o - o - B B
€) Conocimientos de Ofimédtica e 1dlomas/D|alectos
[ CRIRAATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica | Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) | X
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de > experiencia | laboral; ya sea en el se el sector piblico o privado.

j2aﬁos - - ' . 7 —i--i——- e _‘

Experiencia especifica

A. lndsque el tiempo de expenencia requerlda para el puesto en la funcion o la materia:
il ano - - _—-’j
B. Enbaseala expenencia requerida para el puesto |parte A), sena_ﬂ;_el tlempo requerldo en et sector publico I
taro - ]

—

€. Marque el nivel minimo de pu puesto que se requiere como experienaa, ya seaen el sector pub!lco 0 prlvado
Practicante | = (“*\ Coordinador /| ‘| Ejecutivo /,_
Analista

profesional| | As’.stente[ X l Especialista] Experto] \ Directiva) i

uisito de e

* Mencione otros aspectas com plementarios sobre el re eriencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto. o
Ne ap!u:a {

HABILIDADES O COMPETEECIA_S -
-Trabajo en equipo R
-Orientacion al cliente

-Clima laboral

REQUISITOS ADICIONALES - ) , ) _ o I )
Wo aplica l

-

CESTRADA CARLOS °°°

SU GERENTE DE TESORERIA




'FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

S

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Administracion

Unidad Organica Sub Gerencia de Tesoreria

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto Auxiliar para la Unidad de Caja
Dependencia jerdrquica lineal Sub Gerente de Tesoreria
Dependencia funcional No aplica

N° de posiciones a su cargo No aplic; ; N

MISION DEL PUESTO

| El Gobierno Regional de Pasco, Requiere contratar los servicios de personas naturales que brinden los servicios como AUXILIAR PARA LA UNIDAD DE CAJA para prestar
| servicios en la SUB GERENCIA DE TESORERIA, para el buen funcionamiento de la Sub Gerencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar y apoyar a la Sub Gerencia de tesoreria en toda actividad de trabajo.

2 Revisar y fiscalizar las planillas de vidticos, facturas, convenios y rendiciones de viaticos, érdenes de compra y servicios; y otros.

3 “Brindar informacion a los usuarios del estado correspondiente del trimite de expediente de pago

4 Depositos y entrega de cheques segun corresponde.

5 Otras funciones que se le asigne.

13

14

15

6

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los érganos y unidades organicas

iCoo'fainaciénes Externas: '
| No aplica ‘
{
|

{
|
|
!
i

Pagina 1 de 2




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiatura?
Incompl i | i i i i i .
pleta Completa Egresado(a) Bachiller | |Titulo/Licenciatura Si No L X J
Dprimm D D) ¢ Habilitacion
Bachiller en Administracién, Contabilidad y/o carreras afines. profesional?

I___ISecundaria |:’
Técnica Basica D
(162 afios)

Técnica Superior I:I
(3 6 4 afios)
EUniversitaria D

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Sistema Administrativos del sector Publico en Tesoreria |

| s [ Jwe[x]

- S

‘ [ Maestria Egresado WGrado
N

o0 aplica ‘
!
|

l Doctorado Ijﬁgresado Grado

No aplica

1 OO0

[]

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

leCursos referentes en SIAF SP y aplicativos webs en el estado.
eCapacitacion en el SIGA.

»Tener Estudios de Capacitacion en Ofimatica. |
«No estar Inhabilitado para Contratar con el Estado |

L — S e —

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

GFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / B __Nivel de dominio )
NoAplica|  Basico | Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X linglés X | ‘ "
Hojas de calculo X Quechua X [ ‘
Programa de presentaciones X 1 | Otros (Especificar) X ; | 1
Otros (Especificar) Otros (Especificar) ‘C \ | J
- S| I S—— B | E— —
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

‘2 anos ‘

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

\1 afo

B En base a ta expenencna requerlda para el puesto (parte A), senale el tlempo requendo en el sector pubhco

e

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya seaen el sector publlco [} prlvado

profesional il Asistente| X

Practicante | ] Coordinador /[ | Ejecutivo /| —
| Analista ]
]

Directivo| |
L

Especialista| | Experto, L_

* Mencione otros asp

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

\-Trabajo en equipo
|-Orientacion al cliente
-Clima laboral

I
|
|
1

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

11 @ RNOREGIONALDEPASCO
| B e |

Mo Julit M. ESTRADA CARLOS . .
y 4 G{ieme OE TESORERIA Fdgina2de2



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Puesto Estructural

Nombre del puesto
Dependencia jerarquica lineal
Dependencia funcional

N° de posiciones a su cargo

Gerencia de Administracion

Sub Gerencia de Tesoreria

No aplica

Apoyo Administrativo Archivo — de la Sub Gerencia de Tesoreria

Jefe de la Sub Gerencia de Tesoreria

No aplica

No aphca

MISION DEL PUESTO

|EI [El Gobierno Reglonal | de Pasc Pasco, Re—qunere contratar los servicios de f personas naturales que brinden los servicios como APOYO ADMINISTRATIVO ARCHIVO para prestar
.servtcms en la SUB GERENCIA DE TESORERIA, para tener en orden y el buen funcionamiento del archivo de la Sub Gerencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Administrar y custodiar los archivos desde la recepcion de la documentacién, su revision y validacion; la clasificacion de los mismos de acuerdo a los criterios establecidos, asi como

controlar y localizar los documentos para su debida administracion y custodia.

2 ‘Realizar un archivo detallado de la documentacion existente.

3 Movilizar, clasificar, ordenar y registrar documentos.

4 Busqueda de documentos y facturas, segin lo requieran las dreas usuarias.

5 DTgiiar Ic;s_cé;hl:-nh;-l{teisgreipa;; notas de p_a.ét;-e-;\ el_h:;r;mto Excel.

6 -F'ﬁllvlna‘aoid:i;s:c:r;probantes de pago y valorizaciones.

/ 0“‘“‘@ rks;s-funciones que se les asigne.
\a e, 7

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los 6rganos y unidades organicas

Coordinaciones Externas:

No aplica

Pagina 1 de 2




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

1
| B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

. ] ] |
DEgresado(a] Daachnller | Titulo/Licenciatura Si| |Nol X [

Incompleta Completa
D) ¢Habilitacion

|:|Primaria I:I I:I
profesional?
I:ISecundaria I:I l:l Si ‘ | No | X

S (e === Ty

Técnica Basica ‘ (‘“”"? ; ] M
(162 afios) I:' E‘ LMEMaestna :__“JEgresado jGrado

e T SRR,

1Nc\ aplica i
| | |
I:ITécnica Superior ,j [:' ‘ ‘ 1
(3 6 4 afios) | S
| ] ]  E—
j \ JI Doctorado | |Grado
| e— J | SR
% DUniversitaria |:| I:' ‘ }No aplica [
| I ]
CONOCIMIENTOS
A) Conocnmlentos Técnicos prmc:pales requerldos para el puesto (No se reqmere sustentar con documentos)
‘Conoclrmentos en ofimatica, y control archmstlca B T T
B) Cursos y programas de espeualuacnon requerldos y sustentadas con documentos
.-Conommlento en administracién documentaria, archivo y el proceso de dignallzacmn ]
|=Conacimientos en computacion y informatica.
| eNo estar Inhabilitado para Contratar con el Estado
C) Conoc:mlentos de Ofimadtica e Idlomas/DlaIectos
| OFIMAT#CA w___ - " Nivel de dominio | IDIOMAS / Niveldedominio
| No Aplica | Bamco | Intermedio | Avanzado | DIALECTO No Aplica Basico | Intermedio | Avanzado |
! : t |
| Procesador de textos ! : X | } ilnglés X : |
— —= — i = = 1
‘Hojas de calwﬁo | X | 'Quechua X
L_ [ SN SE— S— ! =S, B =, L E— TSSO = -3
Programa de presentaciones | X Otros (Especificar) X |
Otros (Especificar) Otros (Especificar) | ‘ ' ‘

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Exgeriencia general

1 afo

Experiencia especifica
Indtque el tiempo de experiencia requenda para el puesto en Ia funcién o la materla

1 afo

B En base a Ia experlenua requerlda para. el puesto (parte A) senale el tlempo requerldo en el sector puhlnco

‘6 meses ;
C. Marque el nivel minimo de puesto que se reqmere como expenencua, ya sea en el sector publico o prlvado
Practlcant9| | R I Coordinador /|| Ejecutivo /] T *‘
profesional _._K_ | Asistente. L Analista L,,J Especialista | Experto __J D'rECtlvoi-

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

fNo aplica |

HABILI DADES O COMPETENCIAS

-Trabajo en equipo
-Orientacion al cliente
-Clima laboral

| |
| I

REQUISITOS ADICIONALES

‘No aplica B |

Pégina 2 de 2
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo

Unidad Orgénica

Puesto Estructural

Nombre del puesto
Dependencia jerarquica lineal
Dependencia funcional

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Gerenda de Administracion

Sub Gerencia de Tesoreria

No aplica

Especialista en Tesoreria

Sub Gerente de Tesoreria

No aplica

No aplica

{Et Gobierno Regional de Pasco, Requiere contratar los servicios de personas naturales que brinden los servicios como ESPECIALISTA EN TESORERIA para prestar servicios en la
|SUB GERENCIA DE TESORERIA, para el avance y buen funcionamiento de la direccién.
1

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar y apoyar a la Sub Gerencia de tesoreria en toda actividad de trabajo.

2 Elaboracién de libro caja y bancos.

3 “Conciliaciones bancarias y CUT.

4 Revisar y fiscalizar las planillas de viaticos, facturas, convenios y rendiciones de viaticos, érdenes de compra y servicios; y otros.

5 Revisar y fiscalizar las valorizaciones, planillas de haberes”, rdenes de cor;p-r; % s:rvirios; y otros.

6 Brindar informacién a los usuarios del estado correspondiente del tramite de expediente de page.

7 Realizar el giro respectivo de las érdenes de servicio y/o compra.

ealizar el giro respectivo de las valorizaciones.

é;b_r;spec:iw de las planillas de haberes.

ro de otros pagos.

o

uncipnes que se le asigne.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los 6rganos;' unidad_es-lirgénicas

,rCoordinaciones Externas:

! No aplica

Pagina 1 de 2
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3

FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

——

Incompleta Completa | I:]aachiller i X 1Titulo/1.icenciatura

l:l Egresado(a)

Administracién, contabilidad, Economia, y/o carreras afines. [

DPrimaria D
|:|Secundaria I:I

O O O™

Técnica Bésica y—i )
(1 62 afios) |Maestria Egresado Grado
No aplica
[:ITécnica Superior I:]
(3 6 4 afios) |
e [ [ b=
octorado esado
c L gr | rado
|Z|Universitaria I:I IZ] | |No aplica ;

1
| |

|

| R |

o [x ] we[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

si| x|no| |

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Especializacién en el Sector Publico y/o Tesoreria

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

o Especializacién en Gestion Publica.

=Especializacion en tesoreria.

»Cursos referentes en SIAF SP y aplicativos webs en el estado.
»Curso y/o diplomados en tributacion.

=Capacitacion en el SIGA.

«Tener Estudios de Capacitacion en Programas de ofimatica.

«No estar Inhabilitado para Contratar con el Estado.

€) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

—— Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico !__lptermedio [ Avanzado

Procesador de textos X | Inglés X

Hojas de célculo X itluechua X

Programa de presentaciones X !Otros (Especificar) X .

Otros (Especificar) Otros (Especificar) } | |
: |

Otros (Especificar) Observaciones.- i

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

4 afios
i
Experiencia especifica

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

[3 anos

LB. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempc; }equerido en el sector publico: -

{2 afo

'E Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ;;ﬁblicoEp pr@va:’io:
Practicante | ] i 1 ecutivo /[ ]
profesional L_' ASistenteD Ana"st co::s]er:::li:rtlallwm_} ] Experto!___;

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

Directivo ! —l

e g

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
:Trabaju en equipo

-Orientacion al cliente

-Clima laboral

REQUISITOS ADICIONALES

'Fu aplica
i
@ GOBIERNO REGIONAL DE PASCO |
e |
VTS PR _
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO 7 g
Organo : GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

Unidad Organica - SUB GERENCIA DE ESTUDIOS DE PRE INVERSION

Puesto Estructural : No aplica

Nombre del puesto : SECRETARIA Il

Dependecia jerarquica lineal : GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

Dependencia funcional : No aplica

N° de posiciones a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar y mejorar la calidad de los servicios administrativos del Gobierno Regional de Pasco,

FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

ook wnN

~

Redactar y tramitar documentos administrativos (Cartas, informes, memorandos, oficios, SIGA y cualquier otro tipo de escrito con
la amplitud y periodicidad requeridos por el mismo).

Recepcion y registro de documentos mediante el Sistema de Gestion Administrativa — SISGEDO.

Seguimiento y busqueda de documentos de tramite.

Archivar y organizar documentos tanto fisicos como digitales y otros documentos administrativos.

Preparar el despacho de la documentacion para la atencién o respuesta, efectuando el seguimiento pertinente de los registros.
Brindar atencién a los usuarios respecto al seguimiento y estado situacional de los expedientes que se encuentran en proceso de
atencion.

Mantener informado de todo lo acontecido.

Otras funciones encomendadas por el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordinaciones con el jefe inmediato.

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ situacién académica y carrera/especialidad requeridos | C) ¢ Colegiatura?

D Primaria D
I:' Secundaria D
[[] Técnica Basica ]

(1 6 2 afios) No aplica
Técnica Superior
[z, (3 6 4 anos) I:] D Doctorado D Egresado |:| Grado

,:]Universilaria D

Incompleta Completa D Egresado (a) D Bachiller E Titulo / Técnico E]

Titulado en secretariado. : D) ¢ Habilitacion?

profesional?

I:lMaestria D Egresado I:I Grado Si D No E]

[ND aplica _l

O0X 000




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Conacimientos en digitacién de documentos y archivos.
Conocimiento en Ofimatica.

Conocimiento en tratamiento tecnico de documentos archivisticos.
Conocimiento en el uso del SISGEDO.

B A

B) Cursos y programas de espelizacion requeridos y sustentados con documentos (20 horas acumuladas)

1. Curso de ofimatica.
2. Curso de digitalizacion.

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/ Dialectos

5 Nivel de dominio Nivel de dominio
IMA T
|| GEINGGHGA NoAplica | Basico | Intermedio | Avanzado | 'D'OMAS/DIALECTO agf;a Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de y
presentaciones X Oftros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar X
Otros (Especificar X _
Otros (Especificar X Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Dos (02) afios de experiencia profesional en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

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

Un (01) aio de experiencia especifica en el puesto de trabajo en el sector publico o privado.

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

No aplica

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

Practicante Asistente [ X Analista Coordinador/ Ejecutivo/ Directivo
profesmnaT D D Especialisla D Expeno D D

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo (a), organizado (a), con alto grado de responsabilidad y capacidad adaptativa de forma tal que pueda enfrentar con suficiente criterio y creatividad
posibles contingencias en el desarrollo de actividades con habilidad para trabajar bajo presion y dar apoyo a diversos proyectos en paralelo, asi como
tambien tener el buen desenvolvimiento y capacidad de relacionamiento con el publico.

REQUISITOS ADICINALES

No aplica




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo . GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
Unidad Organica . SUB GERENCIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Puesto Estructural : NO APLICA

Nombre del puesto : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Dependecia jerarquica lineal : SUB GERENCIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Dependencia funcional : SUB GERENCIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

N° de posiciones a su cargo : NO APLICA

MISION DEL PUESTO

PROPORCIONAR APOYO TECNICO Y OPERATIVO ESPECIALIZADO PARA ASEGURAR EL FUNCIONAMIENTO EFICIENTE DE LA
ORGANIZACION, GESTIONANDO INFORMACION, COORDINANDO PROCESOS, ELABORANDO DOCUMENTOS, Y OPTIMIZANDO
RECURSOS PARA CUMPLIR OBJETIVOS INSTITUCIONALES

FUNCIONES DEL PUESTO

Seguimento y monitoreo de los planes territoriales e institucinales.

Participar en la formulacién del Presupuesto Participativo Regional.

Participar en las Audiencias Publicas de Rendicion de Cuentas.

Analizar y opinar sobre estudios e informes técnicos sobre temas de desarrollo regional.
Brindar soporte tecnico y elaboracion de informes técnicos sobre temas de planeamiento local.

Brindar apoyo en la rendicion de cuentas del titular.

~ @ oo s N

. Brindar apoyo tecnico en el seguimiento, evaluacion, reformulacion del Plan Operativo Institucional.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con las unidades organicas de la sede central.

l|Coc:rdinau:ic)nes Externas:

Con las unidades ejecutoras del gobierno regional. Con las municipalidades provinciales y distritales del departamento de Pasco.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ situacién académica y carrera/especialidad requeridos | C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa I:] Egresado (a) l:] Bachiller X |Titulo / Técnico sj X| NO D

D Primaria D l:l Titulado en la carrera de ADMINISTRACION O ECONOMIA. D) ¢Habilitacion?

[:] Secundaria D L—_I profesional?

D Técnica Bésica D D E:‘ Maestria D Egresado D Grado sil X| No l:]
(1 6 2 afios) No aplica

D '(I':::ﬁn‘l‘c:ns‘;:?enor D ‘:l DDoctorado D Egresado L—_-_] Grado

[ Juniversitaria O X [No apiica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

- CONOCIMIENTO BASICO EN GESTION PUBLICA Y/O PLANEAMIENTO
- MANEJO DE SISGEDO




B) Cursos y programas de espelizacion requeridos y sustentados con documentos (20 horas acumuladas)

- GESTION PUBLICA.
- PLANEAMIENTO TERRITORIAL E INSTITUCIONAL

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/ Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No Aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/ DIALECTO a;:;a Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de i

resintacionag X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar X
Otros (Especificar X )
Otros (Especificar Observaciones

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

Dos (02) afios de experiencia profesional en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

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

Uno (01) afios de experiencia especifica en el puesto de trabajo en el sector publico o privado.

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

Uno (01) afio de experiencia especifica en el puesto de trabajo en el sector publico o privado

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

Practicante Asistente Analista Coordinador/ Ejecutivol Directivo
profesional E‘ D m Especialista D Experto D D
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia en caso existiera algo adicinal para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planeamiento institucional o territorial

REQUISITOS ADICIONALES

Manejo de auditorio, reuniones, talleres




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

~ Q
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo . Gerencia de Recursos Naturales y Gestién del Medio Ambiente
Unidad Organica . Sub Gerencia de Recursos Naturales y Gestién Ambiental/Oxapampa
Puesto Estructural : No aplica
Nombre del puesto . ESPECIALISTA EN PROCESAMIENTO CON HERRAMIENTAS SIG

Dependecia jerarquica lineal : Sub Gerencia de Recursos Naturales y Gestion Ambiental/Oxapampa

Dependencia funcional . Direccién Sub Regional de Recursos Naturales y Gestion Ambiental

N° de posiciones a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Contratar un especialista SIG para realziar el monitoreo y vigilancia de los bosques tropicales a nivel regional, con la finalidad de conservar adecuadamente

los ecosistemas presentes al inetrior de las categorias territoriales de pérdida de bosques, para el cumplimiento del convenio de cooperacion interinstitugicns
entre el Programa Nacional de Conservacién de Bosques para la Mitigacion del cambio CLimatico y el GOREPA.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar un Plan de trabajo anual de las actividades asignadas a desarollar.
Participar en la formulacién e implementacién del Plan de Interoperabilidad del MMCB a nivel Regional
Participar en la formulacion e impimentacién y articulacién con los organismos de nivel nacional, regional y generar los reportes
periodicos d alertas tempranas de deforestacién correspondiente al monitoreo y vigilancia de los bosques, mediante el uso de
impagenes satelitales, para la toma de decisiones a cargo de los organismos competenets de fiscalizacion.

4. Actualziar, acondicionar y elaborar informacién cartogréfica sobre las diversas modalidades de conservacién base mediante el uso
de software como ArcView, ArcGIS, Erdas y otros, para la toma de decisiones enla deforestacién de los Bosques.

5. Atender consultas sobre aplicaciones en cartografia, teledeteccion y sistemas geograficos de informacién realizada pro los
especialistas.

6 Emitir informes técnicos periédicos del procesamiento de imagenes satelitales referente al monitoreo y vigilancia de los bosques
tropicales en el &mbito del GOREPA.

7. Generar informacién y administracién de la base de datos geoespacial a nivel de geodatabase corporativo, conforme los
estandares estabelcidos por la normatividad y lineamientos de la Infrestructura de Datos Espaciales de IDE.

8. Administrar el geoportal de Infraestructura de Datos Espaciales IDE Institucional en coordinacién con el SERFOR, DGOT - MINAM
y el Programa Nacional de Conservaciond e Bosques.

9. Participar en reuniones de trabajo que el Programa Nacional de Conservacion de Bosques con el Gobierno Regional de Pasco.

10. Promover asistencia técnica y capacidades para la isntalacion, uso y mantenimiento de softwar y hadware SIG.

11. Tener responsabilidad del uso, mantenimiento y seguridad del equipamiento entregado a su cargo, del cual no esta permitido el
traslado de dichos equipos fuera de las oficinas del GOREP, salvo que por necesidad de trabajo previa autorizacion de la autoridad
competente correspondiefie.

12. Otras funciones que sean asignadas en funcién al perfill por la jerarquia inmediata superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los 6ganos y unidades organicas segun corresponda.

Coordinaciones Externas:

MINAM, SERFOR, SERNANP, KOWEN ANTAMI, IBC, Gobiernos Locales, entre otros.




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ situacién académica y carreralespecialidad requeridos | C) ;Colegiatura?

Incompleta Completa l:l Egresado (a) |:|Bachiiler T(tulofl.icenciatura Si D No
D Primaria r___]
Secundaria l:]
[] Técnica Basica &

Titulo en Ingenieria Ambiental, Geografo, Forestal o afines. D) ¢ Habilitacién?

profesional?

1:, Maestria I:' Egresado D Grado Si NoD

(16 2 aflos) No aplica
1 Técnica Superior
(3 6 4 aios) D I:' Doctorado D Egresado D Grado

N O O0du

[x] universitaria ] [No aplica ]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Manejo de Sistemas de informacion Geografica aplciado a softwares Arcmap, ArcGIS Pro. ArcGIS enterprise u Online u toros aplicativos similares

B) Cursos y programas de espelizacion requeridos y sustentados con documentos (20 horas acumuladas)

Cursos y/o Programas de especializacién en manejo de Sistemas de Informacion Geografica.

Cursos y/o programas de especializacion en drones ¢ fotog rametria.

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/ Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Aplica | Basico | Intermedio Avanzado IDIOMAS/ DIALECTO g ;:ioca Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de "
presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar X
Otros (Especificar ‘
Otros (Especificar Qbservaciones
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

13 Afos

Experiencia especifica

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

1 afio

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

2 afios

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

Practicante D‘j Asistente Analistal__—l Coordinador/ E] Iégacurttlvof [:] Directivo E]
xperto

profesional Especialista
* Mencione otros aspecto mplementarios sobre el requisito xperiencia en caso existiera algo adicinal para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, iniciativa, planificacién control, organizacion de informacion, trabajo en equipo, compromiso.

REQUISITOS ADICINALES

Acreditacin transitoria piloto/operador RPAS.




-3

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA REGIONAL DE RECURSOS NATURALES
Unidad Organica : SUB GERENCIA DE RECURSOS NATURALES
Puesto Estructural . No aplica

Nombre del puesto : ASISTENTE AMBIENTAL

Dependecia jerarquica lineal : GERENCIA REGIONAL DE RECURSOS NATURALES

Dependencia funcional :SUB GERENCIA DE RECURSOS NATURALES

N° de posiciones a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo en todos los temas ambientales de la sub gerencia de recursos naturales y gestion ambie RA
G
o

FUNCIONES DEL PUESTO

Asistir en la elaboracién de documentos técnicos, oficios, informes y expedientes relacionados con la gestién ambiental g
recursos naturales.

Organizar y actualizar el archivo fisico y digital de la subgerencia.

Brindar soporte en el monitoreo y seguimiento técnico de proyectos de reforestacién, conservacion de suelos, gestion de areas
naturales protegidas, entre otros.

Coordinar con equipos técnicos y especialistas sobre avances fisicos y financieros de proyectos.

Colaborar en operativos de fiscalizacién ambiental o verificacién de denuncias ambientales en campo, bajo supervisién técnica.
Redactar actas, registros fotogréficos y minutas de inspeccién.

Sistematizar informacién ambiental (reforestacién, agua, fauna, flora, residuos sélidos, entre otros).

Apoyar en la elaboracién de reportesa entes como OEFA, MINAM, ANA, entre otros,

Participacion en educacion y sensibilizacién ambiental:

Apoyar en la planificacion y ejecucion de campafias de educacion ambiental, talleres y capacitaciones en comunidades o
instituciones educativas.

Coordinar con otras instituciones para actividades de sensibilizacion sobre cambio climatico, manejo de residuos, etc.

Apoyar en la revision técnica de Declaraciones de Impacto Ambiental (DIA), Estudios de Impacto Ambiental (EIA), y otros
instrumentos de gestion ambiental presentados por terceros.

Revisar expedientes de autorizaciones ambientales de competencia regional.

Coordinar con otras subgerencias, municipios provinciales y distritales, crganizaciones comunales y ONG para acciones conjuntas
en temas ambientales.

Participar en reuniones técnicas, mesas de trabajo o comités de gestion ambiental como apoyo logistico o técnico.

Ejecutar otras tareas de apoyo que le sean asignadas por el Subgerente o Gerente, en el marco de Ia gestion ambiental regional.

COORDINACIONES PRINCIPALES

PASCO

*® & & @ @& © ° & & ° ° 8 °© @ ° @ @ © © @ @

Coordinaciones Internas:

Coordinaciones con el jefe inmediato.

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ situacién académica y carrera/especialidad requeridos | C) ¢ Colegiatura?
Incompleta Completa x [Egresado (a) ]:] Bachiller |:’ Titulo / Licenciatura [:l Si No
[:| Primaria |:| D Egresado en la carrera de ing. Ambiental y/o Agronomia y/o afines D) ¢ Habilitaciéon?

] L] ]




Secundaria profesional?

[[] Técnica Basica  (— O [ maestria [ egresade [ rado si[_] Mo

(1 6 2 afos) INo aplica
Técnica Superior
O (3 6 4 afios) D [J poctorado [] egresado [ Grado

lﬂo aplica _I

O

E Universitaria L__l

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

«Conocimiento en Ofimatica

B) Cursos y programas de espelizacion requeridos y sustentados con documentos (20 horas acumuladas)

Cursos relacionados al area y a su formacion profesional

C) Conocimientos de Ofimética e idiomas/ Dialectos

A Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA NoApica | Bésico | Intermedio | Avanzado | D'OMAS/DIALECTO | 1O | gasico | intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de ;
presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar X
Otros (Especificar X )
Otros (Especificar X Otsorvacionss
EXPERIENCIA

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

Dos (01) afio de experiencia profesional en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

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

No aplica

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

No aplica

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

Practicante D Asistente E AnaligtaD Coordinador/ D !éjxs::ini;w Directivo D

profesional Especialista
» experiencia en caso existiera algo adicinal para el puesto.

0 de expe

* Mencione

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo (a), organizado(a), con alto grado de responsabilidad y capacidad adaptativa, de forma tal que pueda enfrentar con suficiente criterio y creatividad
posibles contingencias en el desarrollo de actividades con habilidad para trabajar bajo presién y dar apoyo a diversos proyectos en paralelo, asl como tener
un buen desenvolvimiento y capacidad de relacionamiento con terceros.

REQUISITOS ADICINALES

No aplica




g y FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO —~ 2

)
IDENTIFICACION DEL PUESTO |
Organo : GERENCIA DE ADMINSITRACION
Unidad Organica © SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Puesto Estructural : No aplica - N
Nombre del puesto : ASISTENTE ADMINISTRATIVO o a

Dependecia jerarquica lineal : SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Dependencia funcional : No aplica

N° de posiciones a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo en los sistemas administrativos de la Sub Gerencia de Recursos Humanos

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Coordinar, ejecutar y supervisar la programacion, evaluacion y avance del programa de desarrollo institucional de la Sub Gerencia
de Recursas Humanos.

2. Aplicar las politicas de desarrollo de capacidades humanas para los servidores del Gobierno Regional de Pasco, a través de la
formulacion y ejeuccion del Plan de desarrollo de personas PDP
Analisar normas y dispositios vigentes acorde a los sistemas y/o atenciones administrativas.
Redactar los distintos documentos encargados por la Sub Gerencia de acuerdo al tramite diario con las distintas dependencias.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

[ Coordinaciones con el jefe inmediato.

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ situacion académica y carrera/especialidad requeridos | C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa I:] Egresado (a) Bachiller ‘:J Titulo / Licenciatura E:I Si No
[] Primaria ]
D Secundaria l:l
I:I Técnica Basica I:!

Bachiller en Derecho, Economia, Administracion o afines D) ¢ Habilitacion?

profesional?

I:lMaestria |:| Egresado r_—l Grado Si D No

H O 0404

(16 2 afos) No aplica |
Tecnica Superior

[:I (3 r;: anos) E:l |:| Doctorado |:] Egresado D Grado

E] Universitaria D {Noaplica |




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

«Conocimiento en Sistema Operativa Y Ofimatica — Nivel Intermedio

B) Cursos y programas de espelizacion requeridos y sustentados con documentos (20 horas acumuladas)

Gestién Puablica, Legislacion Laboral y Previsional, Contrataciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/ Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No Aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/ DIALECTO a;‘:i?:a Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Ingles X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de o

presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar X

Otros (Especificar X

Otros (Especificar X Observaciones
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
IDos (01) aio de experiencia profesional en el sector publico o privado. |
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia

No aplica I
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A) , sefiale el tiempo en el sector pablico:
| No aplica l
C. Mague el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Asistente Analista Coordinador/ Ejecutivo/ Directivo |
profesional E l:l |:I Especialista ‘:] Experto I:l [——]
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia en caso existiera algo adicinal para el puesto.
!No aplica |
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo (a), organizado(a), con alto grado de responsabilidad y capacidad adaptativa, de forma tal que pueda enfrentar con suficiente criterio y creatividad

un buen desenvolvimiento y capacidad de relacionamiento con terceros.

posibles contingencias en el desarrollo de actividades con habilidad para trabajar bajo presion y dar apoyo a diversos proyectos en paralelo, asi como tener

REQUISITOS ADICINALES

No aplica

nidog ONRIFPNORFRINNAL OF myan
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SUB GERENTE DE RECURSOS HUMANOS
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo
Unidad Organica

Puesto Estructural

Nombre del puesto

: GERENCIA DE ADMINSITRACION

23

: SUB GERENCIA DE RECURS0S HUMANOS

: No aplica

: COORDINADOR ADMINISTRATIVO

Dependecia jerarquica linea! : SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Dependencla funcional

: No aplica

Ne° de posiciones a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo en los sistemas administratives v asistenciales de la Sub Gerencia de Recurses Humanos,

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Formular programas de bienestar social anual.

™~

tanto personal y familiar.

L T

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordinar la ejeuccion de programas de capacitacion y desarrollo humano integral.
Tramitar ante EsSalud los rembolsos correspondientes a los subsidios por enfermedad,
Ejecutar, Desarrollar y actualizar las fichas de gestion de rendimiento de odo el personal.
Realizar trabajos de coordinacion con entes orientados al bienestar social,

Asesorar y absolver conswitas de su especialidad.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

Programar y ejecutar actividades sociales que motiven [a integracion humana buscando la participacion plena y.compromelida

Coordinaciones con el jefe inmediato.

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nive! Educativo

B} Grado (s)/ situacion académica y carrerafespecialidad requeridos

C} ¢ Colegiatura?

I:] Primaria
[:] Secundaria
[] Técnica Bésica

(16 2 afics)

(3 & 4 afios)

E Universitaria

Incompleta

[
]

L]

[:I Técnica Superior l:l

O

Completa

HO OO0

] Egresado (a) [_] Bachiller Izl Titulo { Licenciatura

Titulado en la carrera de Psicologia, Administracién, Economla o afines

EIMaes:rIa [:] Egresado D Grado

INo aplica |

D Doctorado I:] Egresado I:] Grado

INo aplica |

5 st Cve
D) ¢Habilitacion?

profesional?

siDg e (]




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principalss requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documenlos)

«Conecimiento en Sisterna Operativo Y Ofimética — Nivel Intermedio acordes a su especialidad.

B) Cursos y programas de espelizacién requeridos y sustentados con documentos (20 horas acumuladas)

Gestidn Piblica, Atencion social, programas scciales,

C) Conecimientos de Ofimatica e idiomas/ Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/ DIALECTO a;:icn’:a Basico Intermedia Avanzada
Procesador de textos X Ingles X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de :
presentaciones X Ctros (Especificar) X
Otros {Especificar) X Otres {Especificar X
Otros (Especificar X .
Qtros (Especiftcar X Observaciones
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

IDcs (02) arics de expefiencia profesional en el sector plblico o privado.

Experiencia especifica

A. Indigue el fiempo de experiencla requerida para el puesto en la funcion o la materia

F\ {01) afic de experiencia especifica en el puesio de trabajo en el sector piblico

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

I No aplica

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

Practicante Asistente Analista Coordinador/ Ejecutivof Directivo
profasional E l:l D Especialista D Experto D l:l
* Mencione otros agpectos complementarios sobre el requisito de experiencia en caso existiera algo adicinal para el puesto.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

un buen desenvelvimiento y capacidad de relacionamiento con terceros.

Proactivo {a), organizade(a), con alto grado de responsabilidad y capacidad adaptativa, de forma tal que pueda enfrentar con suficiente criterio y creatividad
posibles contingencias en el desarrofio de actividades con habilidad para trabajar bajo presion y dar apoyo a diversos proyectos en paralelo, asi como tener

REQUISITOS ADICINALES

No aplica




. ~ FORMATO DE PERFIL. DEL PUESTO 3%

i

o

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA GENERAL REGIONAL

Unidad Organica : SUB UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA .
Puesto Estructural : No aplica

Nombre del puesto : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependecia jerarquica lineal : SUB UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA

Dependencia funcional : No aplica

N° de posiciones a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar apoye en los sistemas administrativos de [a Sub Uridad de Ejecucion Coactiva.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Revisar, recepcionar, clasificar, distribuir, archivar la documentacion de la Sub Unidad de Ejecucién Coactiva.
2. Registrar, tramitar Ia informacion en los sistemas de tramite documentario (SISGEDO) debiendo mantenerlo actualizado.
3. Atender [as comunicaciones telefdnicas y concertar entrevistas con el Ejecutr Coactivo,
4.

Formular el requerimiento de materiales, tales como formatos vy forrularios que presenten niveles de stock minimo y dar
seguimiento a la atencion de los pedidos.

Administrar el requerimeinto y distribucidn de los utiles de oficina,

Registrar, almacenar y custodiar los bienes recibidos, asi como llevar el control de los Gtiles de oficina en stock.

Atender al pablico, personal y funcionarios que requieran tartar asuntos con el Ejecutor Coactivo.

Organizar [as resoluciones de 1a Sub Unidad de Ejecucién Coactiva y cédulas para su adecuada notificacion y correspondiente

organizacion de los expedientes coactivos que se framita, dandoe cuenta sobre los expedientes no armados al Auxiliar Coactivo
para su conocimiento y posterior notificacién.
9, Realizar ofras funciones gue le sean asignadas por su superior jerarquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordinaciones con el jefe inmediato.

Coordinaciones Externas:

No aplica
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B} Grado (s)/ situacion académica y carrera/especialidad requeridos | C) ¢ Colegiatura?
incompleta Completa X Egresado (&) C] Bachiller [:] Tilulo / Licenciatura I:] Si I_XJ No
[:] Piimaria D D Esludiante de seplima semestre, egresado o superior de la cariera
de administracion, contabilidad o derecho . Dj ¢ Habilitacion?

[:] Sectndaria |:|
[:l Técnica Basica D

profesional?

E:]Maestria DEgresado I:l Grado Sl|:| No | X

{16 2 afios) r\lo aplica |
Técnica Superior
D (3 6 4 afios) ]:] D Dectorado EI Egresado |:] Grado

HO OO

[x] Universitaria ] o aplica ]




a 1 Rty

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

«Conocimiento en Sistema Operativo Y Ofimatica — y temas de ejecucion coactiva

B) Cursos y programas de espelizacién requeridos y sustentados con documentos (20 horas acumuladas)

De acuerdo a la especialidad y al area usuaria

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/ Dialectos

Nivel de dominio Mivel de dominio
OFIMATICA No Aplica | Béasico | Intermedic | Avanzado IDIOMASS DIALECTO a;’:; a Bésico Intermedio Avanzado
Frocesador de texlos X Ingles X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de :
presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar X
Otros (Especificar X )
2 Li)ln::s (Especificar X Observacionas

Experiencia general

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

Iﬁo {01) afio de experiencia profesional en el sector plblico o privado.

Experiencia especifica

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

1No Apfica J

B. En base a la experiencia requerida para el puesio {parte A) , seiiale el tiempo en el sector pablico;

l No aplica

C. Maque el nivel minlmo de puesto que se requiere como experiencia ya sea en el sector publico o privado:

Practicante E] Asislente D AnaustaD Coerdinader/ D Eiecuﬁvof D Directivo E:I
xpeto

prafesienal Especialista
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el reguisito de experiencia en caso existiera algo adicinal para el puesto.

INo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo {a), organizado{a), con alto grado de responsabilidad y capacidad adaplativa, de forma tal que pueda enfrentar con suficiente criterio ¥ creatividad
posibles contingencias en el desarrollo de actividades con habilidad para trabajar bajo presidn y dar apoyo a diversos proyectos en paralelo, asi como tener
un buen desenvolvimiento y capacidad de relacionamiento con terceros.

REQUISITOS ADICINALES

No aplica




IDIENTIFICACION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo - DIRECCION GENERAL DE ADMINSITRACION
Unidad Organica - UNIDAD DE ADQUISICIONES
Puesto Estructural - No aplica

Nombre del puesto

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependecia jerarquica lineal : UNIDAD DE ADQUISICIONES

Dependencia funcional : No aplica

N° de posiciones a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar soluciones logisticas de calidad para incrementarla competividad de nuestros clientes y satisfacerlos con profecionalismo a travez de los servicios
integrales al comercio exterior del gobierno regional de pasce

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Registro de documentos en el sisgedo.

2. Derivary tramitar los documentos mediante el sistema de gestion Documentario-SISGEDO.

3. Elaborar y tramitar érdenes de compra y/o orden=s de servicin.

4, Verificar que los requerimientos cuenten con la documentacion completa y correcta.

=

e

6;;"‘-__Apoyar en la elaboracion de cuadros comparativos de cotizaciones.

10. Faciliar documentacién solicitada e informar a su jele inmediato.

11. Mantener actualizado los archivos de interaccion con el mercado.

12. Brindar atencion adecuada a los usuarios externos y intemos.

5 Coordinar con las areas usuarias para la atencion de requerimientos y aclaracion de observaciones.

13. Otras que sean propias del puesto a desempefiar encomendadas por el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los organos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

“A

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Compieta

l:‘ Primaria [:] Ij
D Secundaria |:| E’

l:‘ Egresado (a)

Bachiller

| X | Tiulo/ Técnico

Colegiado habilitado en la carrera de Administracion,
Contabilidad y/o afines.

[

]

]

D) ¢ Habilitacion?

profesional?

& O




D 'Técma Basica I:l l:l Maestria Egresado Grado Si No
., (16 2 afios) No aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afos) |:| D D Doctorado D Egresado D Grado
Universitaria ] X INO aplica ]
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
. Conocimiento Ofimatica — Nivel Basico
B) Cursos y programas de espelizacion requeridos y sustentados con documentos (20 horas acumuladas)
Gestién Plblica, Especializacion Siga Siaf, Especializacion en Contrataciones del Estado y entre otros adicionales.
C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/ Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
BTG No Aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMASHDIALECTQ agll'\c::a Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de
prasentacinnes X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar X

Otros (Especificar
Otros (Especificar

Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

[Tres (03) afio de experiencia profesional en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

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

UN (01) afos de experiencia especifica en el puesto de trabajo en el sector publico o privado

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

No aplica

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

Practicante D Asistente Analista[j Goordinador/ |:, Eiecuﬁvof D Directivo |:|
xperto

profesional Especialista

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Qrganizacion de informacion, Control y Analisis.

REQUISITOS ADICINALES

No aplica




FORMATO DE PERFILDELPUESTO | ¢

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Administracién

Unidad Organica Sub Unidad de Patrimonio o o

Puesto Estructural No aplica -

Nombre del puesto lefe

Dependencia jerarquica lineal ;u;gt;r:@ :i; :b;te:;nientos y Patrimonio - o )
Dependencia funcional .No apli;::i—'_ - I N
N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

[ - - o

1Reaiizar la Gestién y Administracion adecuada de los Bienes Patrimoniales de propiedad del Gobierno Regional Pasco.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Proponer y aplicar normas, lineamientos, directivas y buenas practicas de gestion Interna sobre la operatividad del sistema nacional de abastecimiento en la entidad.

2. Planificar, programar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar \as actividades relacionados con el Sistema de Abastecimiento y Patrimonio en concordancia en merito a los planes
institucionales.

3. Responsable de realizar el alta de los bienes con la incorporacion fisica y contable de bienes patrimoniales dentro del ptazo de 30 dias de recibido fa documentacion sustentadora en
coordinacion y participacion del comité de altas y bajas de bienes patrimoniales del Gobierno Regional Pasco.
Promover los procedimientos referidos a las acciones de saneamiento, enajenacién y otros actos de disposicion de los bienes de propiedad Estatal.

Conducir los procescs técnicos del Sistema de Patrimonio.

a4
5
6. Responsable de elaborar el inventario de los bienes muebles e inmuebles de forma trimestral y presentar a la Direccion de Contabilidad del Goblerno Reglonal Pasco.
7. Mantener actualizado el margesi de bienes cualquiera sea | forma de adguisicion: compra, donacian, transferencia, entre otros.

8 Mantener actualizado el registro de bienes asignados a los usuarios y areas del Gobierno Regional Pasco.

g Cumplirlo establecido en el Reglamento General de Procedimientas Administrativos de los bienes de propiedad Estatal.

. Conformar el comité de Gestion Patrimonial del Goblerno Regjonal Pasca respecto a las altas, bajas de los diversos bienes, ejerciendo las atribuciones, obligaciones y funciones.

. Responsable de registrar los bienes muebles del Gobierno Regional Pasco en el Sistema de Informacion Nacional de los Bienes Nacionales.

. Suscribir las actas de transferencia e Incineracion y/o destruccion de bienes muebles.

. Formular, actualizar e Implementar directivas, respecto a altas y bajas de los bienes patrimoniales de propiedad del Gobierno Regional Pasco.

. Planificar, organizar, dirigir, evaluar, controlar y administrar las politicas en materia de administracion y adjudicacién de terrenos del Estado, de conformidad con la legislacion vigente y el
Sistema de Bienes Nacionales.

Informar y oginar sobre las proyectos de utilizacién de terrenas de propiedad del Estado, en los programas de construccion de viviendas.

. Planear, proponer y ejecutar las normas sobre |a administracion y adjudicacidn de terrenos urbanos y eriazos de propiedad del Estado, de acuerdo a los objetivos y politicas del Gobierno
Regional Pasca.

17. Otras funciones que le sean asignadas en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Orgdnicas que conforman el Gobierno Regional de Pasco.

Coordinaciones Externas:
Las Unidades Ejecutoras y demas Entidades Publicas de la Regi6n que tengan bajo su custodia y/fo administracién los bienes patrimoniales de propiedad del Gobierno Regiona
Pasco.

Entidades e Instituciones Nacionales encargados de normar, supervisar y gestionar los bienes patrimoniales de propiedad Estatal.
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FORMACION ACADEMICA

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

C) {Colegiatura?

—

]
DEgresado L,_!Grado

—
L_J Doctorado

Incompleta Completa DEgresado(aJ Dﬂachiller | X : Titulo/Licenciatura
D . D D [Titulo profesional Universitario en Contabilidad, Administracién o |
Primaria iEwnomIa. !
|
[seansos ] [] |
| - |
Técnica Basica D D | T ‘ pm—
(162 afios) | L IMaestria | lEgresado Grado
‘ : No aplica
DTécnica Superior D D | i
(3 6 4 afios) | | -
|
|
[
|

Universitaria D

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos);

Ilmo aplica [

s.'@ ’_i;

D) ¢Habilitacion
profesional?

Sili]

e Conocimiento en Gestidn de Inventarios Fisicos de Bienes Muebies Patnmomaies de Propiedad Estatal.

i- Conocimientos basicos en tramite documentario del Sector Publico = SISGEDO.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado en Gestion Publica y Gestion por Resultados.

Diplomado de Especializacion en Gestién Publica.

Diplomado de Especializacién en Administracién de Bienes Muebles del Estado — SIMI.
Especializacidn en Gestién y Control de Bienes Patrimoniales.

Curso de Especlalizacion en Control Interno Gubernamental.

Curso o Capacitacion en Gestion de la Propiedad Predial Estatal para Facilitar la Inversion Publica.

Cursos certificados por la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales —SBN; no menor a 80 horas lectivas.

Curso o Taller sobre el Sistema Nacional de Abastecimiento, temas relacionados al Madulo SINABIP.

Curso en Ofimatica Nivel Intermedio.

Cursos de capacitacion en SIGA - SIAF.

Capacitacién en Gestidn de Bienes Muebles e Inmuebles de Propiedad Estatal.

Conocimientos en Farmalizacion y Catastro Predial Urbane — Gestion de Convenios de Cooperacion Interinstitucional COFOPRI -
Conocimientos en Elaboracion de Metas en la Gestion del Rendimiento, certificado por la Escuela Nacional de Administracion Publica de SERVIR.

* ® 8 & & & 8 8 8 8 ® a2 & ®

Curso de Saneamiento de la Propiedad Estatal; el certificado debe ser emitido por la SBN o por entidades publicas con funciones de capacitacion.

Gobiernos Regionales.

|
|
i

"

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / " Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X )

i X X -
|Hojas de calculo . | |Quechua =i e, I . .
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X [ |

t : — .
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X E [
Otros (Especificar) X Observaciones.-
Otros (Especificar) X {

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

414 afios.

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

1[2 afios.

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

;2 afios.

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privadO'
Practicante . I ] . Coordinador / ] Ejecutivo /[
; Asistente | X | Analista
Profesional | L

|
Especialista | Experto|
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de e.

Dnre::tl\m[_-j[

riencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

l Experiencia especifica en cargos de Gestion y Administracion de Bienes Patrimoniales.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacién, Organizacién de informacién. Contral. Anélisis. Emoatia. Colaboracion. Proactivo. Canacidad de Direccion v trabaso en
Aprendizaje y al Cambio. Unides

s%alﬁ

REQUISITOS ADICIONALES

{ No aplica.
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32

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION

Unidad QOrganica Sub Unidad de Almacén

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto Jefe

Dependencia jerarquica lineal Sub Gerencia de Abastecimiento y Patrimonio
Dependencia funcional No aplica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Responsable de Coordinar la vision logistica, supervisando personal, seguridad, inventario (recepcion, almacenaje, expedicién) y optimizacion de espacio y procesos para
asegurar la eficiencia en la cadena de suministro, coordinando recursos humanos y tecnoldgicos para cumplir objetivos de la Entidad, Garantizando la correcta y oportuna
gestion de los procesos administrativos relacionados con la salida y recepcion de bienes en el almacén, mediante la elaboracién PECOSA y de los comprobantes|
correspondientes en el sistema SIGA. Asegurar la precision en la documentacién, la actualizacion del inventario y el cumplimiento de los procedimientos internos,
contribuyendo a la eficiencia operativa y el control adecuado de los recursos. promoviendo la organizacion y el orden dentro de la unidad de almacén.

FUNCIONES DEL PUESTO
a) Proponer y aplicar normas, lineamientos, directivas y buenas practicas de gestidn interna sobre la operatividad del sistema nacional de abastecimiento en la entidad.
b) Controlar el proceso de recepcion, custodia, control y distribucién de bienes, requerides por los drganas de la entidad, realizande inventarios fisicos periddicos, registrando

entradas/salidas.

¢) Custodiar los documentos fuente de ingresos y salidas de bienes.

Controlar e informar el inventario fisico del almacén central y periféricos de la entidad.

Administrar los bienes muebles del almacén, asi como supervisar y controlar el adecuada almacenamiento temparal y su distribucién, verificando la conformidad de la recepcion
entrega de los mismos.

Controlar el stock, identificando productos de bajo stock.

a) Controlar el uso racional de bienes (combustibles, repuestos, etc.).

h) Responsable de conciliar operaciones con patrimonio, contabilidad y tesoreria.

i Otras funciones que le sean asignadas en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

Coordinaciones Internas:
Todos los 6rganos y unidades organicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa D Egresado(a) D Bachiller EITitulo/ Licenciatura Si IZ’ No D
I:] Primaria D
‘:I Secundaria |:|

DTécnica Bésica I:I
(162 afios)

Administracién, economia, contabilidad, y/o Afines D) ¢ Habilitacién
profesional?

Si ENBD

X |Maestria Digresadu I___lGrado

NN

No aplica
DTécnica Superior I:I
(3 6 4 anos)
l:l Doctorado DEgresado I:IGrado
IZIUniversitaria |:| IZI No aplica

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

- Conocimiento en Gestion de almacenes

- Conodmiento de SIGA-MEF modulo almacén.
- conocimiento de sistema CEPLAN

- Conocimiento de SISGEDO.

- Conodmiento de Excel, Word

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

- Diplomado en Contrataciones del Estado (384 horas académicas)
- Diplomado en gestion de talento humanos

- Diplomado especializado SIAF RP, SIGA, MEF

- Diplomado especializada gestion publica por resultados

- Diplomado en contrataciones publicas
Diplomado de especializacién en recurso humanos y ley servir

Curso en logistica y almacenes (120 horas lectivas)

3\\ Curso en control de almacenes y del patrimonio en la administracion publica (120 horas lectivas)

"\C] Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|3 afos

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

‘2 anos

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

\2 afos y medio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante _ Coordinadar / Ejecutivo /[ . X
profesional Asistente | Analista Especialista Eperto Directivo

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

No aplica
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Capacidad de trabajo en equipo.

- Capacidad de trabajo bajo presion
- Capacidad de analisis y sintesis

- asertividad

- Proactividad

- Resolucion de problemas

REQUISITOS ADICIONALES

1.- Lugar de Prestacion de Servicio.
- Enlas oficinas de la Sub Unidad de Almacén ubicado en la sede central del Gobierno Regional de Pasco.
2.- Duracion de Contrato.
- Desde la firma de contrato por un periodo de tres (03) meses.
3.- Remuneracion Mensual.
- §/.4,500.00 (cuatro mil quinientos con 00/100 soles), incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador
4.- Otras Condiciones Esenciales del Contrato.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.
- Notener antecedentes penales, policiales, judiciales o proceso de determinacion de responsabilidad.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION
Unidad Organica . SUB UNIDAD DE PROCESOS
Puesto Estructural : No aplica

Nombre del puesto : JEFE DE PROCESOS

Dependecia jerarquica lineal : SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTOS

Dependencia funcional - No aplica

N° de posiciones a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Optimizar la capacidad de gestion administrativa, con la finalidad de dar cumplimiento al logro de metas y objetivos institucionales para las
contrataciones Publicas.

FUNCIONES DEL PUESTO

a)
b)
c)

d)

e)

f)
a)

h)

Proponer y aplicar normas, lineamientos, directivas y buenas practicas de gestion interna sobre la operatividad del sistema nacional
de abastecimiento en la entidad.

Responsable de la correcta registro y convocatoria de los bienes, servicios, consultorias en general, consultorias de obras y ejecucion
de obras, requeridos por los organos de la entidad, de conformidad con la ley 32069 y su reglamento y madificaciones posteriores.
Participar como oficial de compra y/o integrante del Comité de procedimientos de seleccion para las distintas modalidades y otros de
su competencia.

Registrar, realizar o publicar oportunamente en la PLADICOP todos los actos y actuaciones de las tres fases del proceso de
contratacién que realiza la entidad contratante, salvo aquellos que le corresponda registrar a los evaluadores o a otros actores
confarme al presente Reglamento

Registrar los procesos de seleccion en el modulo contractual de la plataforma del sistema electranico de contrataciones del Estado
(SEACE).

Verificar la documentacion necesaria para el perfeccionamiento del contrato.

Registrar, controlar, evaluar y custodiar las documentaciones de adquisiciones de bienes. servicios, consultoria de obras, ejecucion
de obras y los contratos derivados de estos, al cumplimiento de la normativa de contratacion publica.

Coordinar, programar, ejecutar e informar transparentemente los procedimientos de seleccion para las distintas modalidades de
adquisicién de bienes, servicios, consultoria en general, consultoria de obras y ejecucion de obras, asi como los contratos derivados
de estos por el Gobierno Regional Pasco.

Realizar el monitoreo y evaluacion de la ejecucion contractual de todos los contratos suscritos por la entidad contratante bajo el
ambito de la Ley y el Reglamento, salvaguardando el cumplimiento de la normativa de contratacion publica

Otras funciones que le sean asignadas en el marco de sus competencias 0 aquellas que le corresponda por norma expresa.

i )
\J COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los organos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ situacion académica y carrera/especialidad requeridos | C) ;Colegiatura?

I:l Primaria D
D Secundaria D
|:] Técnica Basica ]

(16 2 afos) r\lo aplica J
Técnica Superior
I:] (36 4 anos) I:| [:l Doctorado |:| Egresado [:l Grado

[5<] universitaria ]

Incompleta Completa D Egresado (a) |:] Bachiller Titulo / Técnico

Colegiado habilitado en la carrera de Administracion, D) ¢Habiltacion?

Contabilidad y/o afines. profesional?

D Maestria I:‘ Egresado I:l Grado SiE No]:]

X O 0O 00

|Nc aplica ]

(4



CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

. Conocimiento Ofimatica — Nivel Basico

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos (20 horas acumuladas)

Curso de Especializacion en Contrataciones Publicas Ley 32069 y su Reglamento
Diploma de Especializacon en Contrataciones del Estado.
Curso sobre SEACE del PLADICOP

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/ Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/ DIALECTO a:lli?:a Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de =
presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar X
Otros (Especificar ‘
Otros (Especificar Qbesriaciones

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

‘Cuatro {4) ano de experiencia profesional en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

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

IDos (2) anos de experiencia especifica en el puesto de trabajo en el sector publico o privado

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

Iﬁs (2) afos

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

:zg:::: I:l Asistente Analista Coordinador/ Eisoulivo! ™ Directivo D

Especialista Experto

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

| No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Organizacion, Control y Analisis.

REQUISITOS ADICIONALES
Constancia de Comprador Publico Certificado por el OECE vigente /
i P
Uinid : ASCO”
@ os g?qelsnna REG!ONALDE';Puco, '4_

4
/

7 7 /"
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. FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION

Unidad Organica . SUB UNIDAD DE SERVICIOS AUXILIARES
Puesto Estructural . NO APLICA

Nombre del puesto + JEFE

Dependecia jerarquica lineal : SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y PATRIMONIO

Dependencia funcional - NO APLICA

N° de posiciones a su cargo : NO APLICA

MISION DEL PUESTO

ADMINISTRAR EFICIENTEMENTE APLICANDO CRITERIOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS Y PRINCIPIOS DE LOGISTICA AL DIA

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Proponer y aplicar normas, lineamientos, directivas y buenas practicas de gestion interna sobre la operatividad del sistema

," nacional de abastecimiento en la entidad.

f b) Responsable de dotar y/o distribuir de combustible a las unidades vehiculares de la entidad en base a requerimientos
solicitados por las areas usuarias.

c) Responsable de supervisar y velar por el buen funcionamiento de los vehiculos realizando el correcto mantenimiento
correctivo y preventivo oportuna.

d) Responsable de controlar el ingreso y salida de los vehiculos de la entidad.

e) Supervisar, controlar y mantener la limpieza y aseo de oficinas, bafios y areas comunes en todas las infraestructuras de la
entidad.

f)  Supervisar, controlar los servicios de vigilancia en todas las infraestructuras de |a entidad.

g) Supervisar y controlar el correcto uso de los servicios basicos y telefonica en todas las infraestructuras de la entidad.

h) Supervisar, registrar y controlar las visitas por los usuarios a la entidad.

i) Supervisar, registrar, identificar y controlar los vehiculos contratados por las distintas dependencias y/o areas usuarias,

j)  Ofras funciones que le sean asignadas en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

- Todos los organos y Unidades Organicas que conforman el gobierno regional de Pasco

Coordinaciones Externas:

- No aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ situacion académica y carrera/especialidad requeridos | C) ;Colegiatura?

Incompleta Completa |:! Egresado (a) [:I Bachiller Titule / Licenciatura Si [ﬂ No D
[ ] Primaria ]

Titulado profecional universitario en Contabilidad, administracion

lX]Universitan'a D |No aplica _}

]
E] D |:] ylo economia D) ;Habilitacion?
Secundaria profesional?
D Técnica Basica D [:l I:l Maestria D Egresado I:] Grado Si &] No D
(16 2 afos) ‘W) aplica '
Técnica Superior
[:1 (3 Otll anos) D D [:] Doctorado I:] Egresado D Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

- Conocimientos en Gestion Publica

B) Cursos y programas de espelizacién requeridos y sustentados con documentos (20 horas acumuladas)

Admiistracion y Gestion Publica
- Sistema administracio de recursos humanos
- Direccion y Gerencia Municipal

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/ Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Aplica | Basico | Intermedio | Avanzado e i a;jli?:a Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de i
presentaciones X Otros (Especificar) X |
Otros (Especificar) X Otros (Especificar X |
Otros (Especificar X ‘
Otros (Especificar Qbsaryasiones

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

lCualru (04)

Experiencia especifica

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

Fos (02) afos

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

lDos (02) anos

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

Practicante Asistente Analista Coordinador/ Ejecutivo/ Directivo
profesional [:i ‘Zl EI Especialista D Experto |:| D

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

Pdministrador en sector publico consecutivos 05 afos

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, organizacion de informacion , controol , analisis, empatia , colaboracion , trababjo en equipo, responzabilidad

REQUISITOS ADICINALES

No pliaca

GOBIERNO REGIONAL DE PASC!
@Unldos B o ’
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Despacho de Vicegoberncion Regional
Unidad Orgaénica Despacho de Vicegoberncion Regional
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto Conductor de Vehiculo

Dependencia jerdrquica lineal Vicegobernadora Regional
Dependencia funcional No aplica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Conducir camioneta perteneciente al Despacho para el traslado de la Vicegobernadora Regional en diferentes
actividades oficiales del Gobierno Regional, teniendo en cuenta las normas vigentes dentro de la Region Pascoy a
nivel Nacional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Mantener la unidad movil limpio para el traslado de la Vicegobernadora.

2 Conducir y velar por el buen funcionamiento del vehiculo asignado, mantener el vehiculo en buen estado.

3 Cumplir estrictamente las normas sobre seguridad, prevencion de accidentes y demas disposiciones
vigentes.

4 Informar oportunamente a su superior inmediato las anomalias detectadas en su vehiculo

5 Puntualidad y gestién del tiempo Actitud profesional y responsable.

6 Velar por la buena presentacion y orden del vehiculo.

7 Verificar los niveles de gasolina, aceite, agua, liquido de frenos, transmision y llantas.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

9

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: P

Todos los érganos y unidades orgdnicas

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad C) iColegiatura?

requeridos

Si




— D Egresado D Bachiller l:l Titulo/Licenciatura D No lz]
[ primaria ] [] D) éHabilitacion

E]s dari profesional?
ecu-n arlla. D [I] D Maestria D Egresado [:! Grado Si l:l No m
ey 1 [

No aplica
Técnica Superior
(3 0 4 afios) D D D Doctorado D Egresado D Grado
I::] Universitario l:l D N li
o aplica

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
e Conocimiento en leyes de transito.

« Conocimiento en Habilidades técnicas y motrices.
« Conocimiento en rutas a nivel regional y nacional.

« Conocimiento en técnicas en conduccion defensiva.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

e Licencia de conducir clase A-1

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ Nivel de dominio
No Aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica | Basico | Intermedio | Avanzade
Procesador de textos | x Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar)
presentaciones
Otros (Especificar) Observaciones. -
\Eros (Especificar)
EXPERIENCIA

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

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

[ 1afio |
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

[ 1afio H
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante i IE ; Coordinador / Ejecutivo /
: Asistente Anal |:| L j _
profesional nalista Especialista Exéfto Directivo

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
| No aplica |
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Liderazgo
Responsible
Creativo
Iniciativo
REQUISITOS ADICIONALES
Remuneracion mensual 5/. 2500.00

i Adm DorteSoria Guillorno vers
T T St TS 171, 2179
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccidn General de Administracidn

Unidad Orgénica Direccién General de Administracidn

Puesta Estructural No aplica

Nombre del puesta Auxiliar Administrativo

Dependencia jerarquica lineal Jefe de Direccion General de Administracién
Dependencia funcional No aplica

N° de posiclones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Desarrollar y elaborar actividades documentarias para el soporte de |a gestion administrativa

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar y ejecutar actividades relacionadas con registro y tramite documentario

2 Recepcion, verfficacion y registro mediante el Sistema de Gestion Documentario - SISGEDO.

3 Seguimiento, bisqueda y recopilacion de documentos de tramite

4 Archivo y organizacion, tanto fisico como digitales

5 Faciitar la documentacién solicitada e informar a su jefe Inmediato.

6 Seguimiento de documentos derivados a diferentes areas del GOREPA,

7 Brindar atencin adecuada a los usuarios externos e intemos.

g Derivar, y tramitar los documentos mediante el Sistema de Gestion Documentario - SISGEDO.

9 Otras funciones que le designe El jefe inmediato con forme al perfil del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los drganos y unidades organicas

Coordinaciones Externas:

No aplica

Pégina lde2
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FORMACION ACADEMICA
[

A) Nivel Educative B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiatura?

Incompleta Completa D Egresado(a) Elﬂachiiler Dﬂtulo/Llcendatura Si D No E(:'
DPﬁmarla D
DSecundaria D

Técnica Basica D
(16 2 afios)

No aplica
Técnica Superiar D
{3 6 4 afios)

D Doctorado DEgresado D Grado

lzllmiversilaria D iNo aplica

1 1

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Gestién administrativa

Administracion, Economia, Ingenieria Industrial, Contabilidad y Ciencias de D) ¢Habilitacién
|a informacidn o afines por la formacion. profesional?

Si DNOE

D Maestria D Egresado D Grado

- O 0O OO

B) Cursosy programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Diplomados, Cursas y/o programas de especializacién en Gestion Publicas, Sistemas Administrativos, Nueva Ley de Contrataciones Publicas- Ley 32069, SIAF, SIGA (120 haras
acumuladas)

€) Conocimientos de Ofimatica e |diomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Bdsico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X L
Otros (Espetificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observacianes. -
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia |aboral; ya sea en el sector piblico o privado.

= .

Experiencia especifica

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

[ |

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

1o l

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya seaen el sector ptblico o privado:
Practicante . . Coordinador / Ejecutiva / .
profesional Asistente| X Analista Especiallsta . Directivo

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Planificacién, Organizacion de informacién, Control, Andlisis (elall]
¢ eUnidos gos

IONAL
ADM!NISTm

REQUISITOS ADICIONALES

Conocimiento del Sistema de Gestién documentaria - SISGEDO

L ]
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA GENERAL REGIONAL
Unidad Organica - OFICINA DE EJECUCION COACTIVA
Puesto Estructural : No aplica -

Nombre del puesto : EJECUTOR COACTIVO

Dependecia jerarquica lineal : GERENCIA GENERAL REGIONAL

Dependencia funcional : No aplica

N® de posiciones a su cargo : No aplica
MISION DEL PUESTO

Programar, dirigir y ejecutar en via de coercion las obligaciones de naturaleza tributaria y no tributana

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Programar. coordinar, ejecutar y controlar las acciones de coercién dirigidas al cobro de las multas administrativas, adeudos
tributarios y otros que sea exigible de acuerdo a normas legales (Ley N° 26979. su modificatoria: Ley N° 28165, su Reglamento
y Otros conexos).

2. Resolver y hacer cumplir las obligaciones materia de ejecucién coactiva de acuerdo a a Ley N° 26979-Ley de Procedimiento de
Ejecucion Coactiva, su modificataria. su eglamento, el Cadigo Tributario vigente y disposiciones legales complementarias.

3. Realizar actos de ejecucion forzosa sefialadas en la Ley de Procedimientos de Ejecucion Coacliva y su Reglamento previamente

agotado el procedimiento en la via administrativa.

Lievar el regisiro y archivo de actas de bienes embargados, incluyendo las actas de jecucion forzosa en obligaciones no tribularias

de conformidad a lo establecido en los incisos ¢} ¥ d) del Art. 12° de la Ley N° 26879.

Ordenar las medidas cautelares que sean necesarias, COMO inscriptiones en registros, intervenciones,  depositos,

comunicaciones, publicaciones y olras, destinadas al pago de la deuda tributaria.

Notificar el valor en cobranza al deudor para que se efectué el pago bajo apercibimiento de embargo
Disponer se trabe 1a forma de embargo que sea necesario para ejecutar la cobranza coactiva.
Inscribir el embargo en los registros publicos u otros organismos segun corresponda
. Verificar la exigibilidad de la obligacion materia de la ejecucion coacliva.
. Levantar la medida coactiva impuesta cuando la deuda haya sido pagada o existiera u otra situacion.
11. Suspender el proceso coactivo con ameglo a lo dispuesto enla Ley N° 26979 y su modificatoria.
12. Disponer los embargos, tasacién, remate de bienes y olras medidas cautelares que autorice la Ley de Procedimiento de Ejecucion
Coactiva.
13, Motivar las resoluciones materia de competencia.
14. Realizar otras funciones que le sean asignadas por Su superior jerarquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordinaciones con el jefe inmediato. +

Coordinaciones Externas:

Coordinar con la Policia Nacional, gobiemos locales y otras instituciones para ei mejor cumplimiento de las funciones a su cargo.




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ situacion académica y carrerafespecialidad requeridos | C) ¢ Colegiatura?
incomplela _ Completa | ] Egresado (@) [__] Bachiller [x] Tituio Tecnico si D v [
] primarie O O Titulado en la carrera de Derecho D) ¢Habilitacion?
D Secundaria l:l ] profesional?
[ TecncaBasea [ O [ maestria [Degressto [ Grado s v [
(16 2 ahos) Fo aplica J
Tecnica Superior
- (36 4 atos) O O] [ boctorado [ egresado [ Graco
(] unersiaria (] ] | Deoe=
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

-Wm&mmWYOﬂmﬁﬁm

B) Cursos y programas de espelizacion requeridos y sustentados con documentos (20 horas acumuladas)

raomn Pabica, Legisiacion Laboral y Previsional, Tributacion. J

C) Conacimientos de Ofimatica & idiomas/ Dialectos

Nivel de dominio .| Nivel de dominio
OFIMATICA No Aplica | Basico Intermedio | Avi IDIOMAS/ DIALECTO No Basi Intscmedio A
Procesador de lextos X Ingles X
Jojas X Quechua X
X Otros (Especificar) X
X Otros (Especiicar X |
X
X Observaciones
4
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado
Fru(o:!) aﬂmchnmeﬂendnprdesiona!endmmpﬁbiwupﬂvado‘ J
Experiendi fica
A Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o 1a materia
Wmmmmmﬂﬁc&endmﬂeu&a}owmsﬁuwmomm. J

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

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

Practcante Asistente Analista Coordinador! Ejecutivel Directivo
profesional [j D Especalista Expeno D D
* Mencione ot os sobre el de experiencia en caso existiera algo adicinal para el puesto.

F= ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Pmndivo(a).orthndo‘a),eonatlogmedammmwymﬂmﬁw.uqummmmrmmmmym
omumm!enaldosarmlloua@vmﬁﬁmmlﬂmmmmmnyw:wondwmmmmpamaslmmo\emr
mmmymurmmmm

REQUISITOS ADICINALES

Vocacion de senvicio al cudadano.




3
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACIGN DEL PUESTO
Organo GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SQCIAL
Unldad Orgdnica DIRECION REGIONAL DE TRABAIOY PROMOCION DEL EMPLEQ
Puesto Estructural No aplica
Nombre del puesto AUXILAR ADMINISTRATIVO

Dependendia Jerarquica lineal GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

Dependencia funcional No aplica
N" de posiclones a su cargo No aplica
MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo y operativo a las &reas usuarias, contribuyendo al adecuado funcionamiento de la entidad mediante [a correcta
gestién documental, atencién al usuarlo, organizacién de informacién y cumplimiento aportuno de los procedimientos administrativos, de

acuerdo con la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Brindar apoyo administrative y operativo a tas 4reas de la entidad, conforme a las indicaciones del superior inmediato.

2. Registrar, clasificar, archivary custodiar documentos administrativos ¥ carrespondencia.

. Apoyar en la elaboracidn, tramitacién y seguimiento de documentos administrativos,

Atender y orientar al pablico interno y externo, de manera presencial, telefénica o virtual,

Apoyar en el manejo de sistemas administratives y registros Instituclonales.

Coordinar la recepcidn y distribucién de documentos ¥ comunicactones oficiales.

. Verificar y apayar en el control de expedientes y plazos administratives.

. Cumplir con la normativa Interna, directivas y lineamlentos institucionales.

. Ejecutar otras funciones afines o complementarias que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los érganos y unidades orgdnlcas

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACIGON ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situactén académica y carrerafespecialldad requeridos

C} d{Colegiatura?

Incompleta Completa El Egresadof{a) I::I Bachlller D Titulo/Licenclatura

DPﬁmada D
[oeorsos [ ]

DTécni:a Bdsia
(162 afias)

Carreras técnicas Informatica, slstermas, redes yfoafines

D Maestrfa D Egresade l:l Gratlo

[
D} ¢Habllitacidn
profesionai?

Si D NOE

O 0O =0d

No aplica
Téenica Superiar
(3 64 afios)
Doctorado D Egresado D Grado
D Universitaria D Noaplica

Piginalde2




CONOCIMIENTOS

A} ConoclmlentosTécnicos prlncipaies requerldos para el puesto {No se requiere susrentar con d a‘ocumentos}

. Procedimientos adminlstratlvos ¥ trémite documentaﬁu

. Gestion y organizacion de archivos fisicos y digitales.

. Normativa basica de la administracién pablica.

- Manejo de sistemas administrativos y registros Institucionales
- Atencién y orientacién al usuario.

B) Cursosy prugramas de especlailzacién requeﬂdcs y sustentados con documentos ) o ) -

- Ofimética bésica (procesador de textos, hojas de calculo, correo elect%dnico)

. Curso de uso de Sisgedo - Avanzado

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA No Bésico intermedio | Avanzad | DIALECTO No Bésico Intermedio | Avanzad
Aplica o Aplica 0
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaclones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. B
| '1afio
E;ggglgnﬂg. gjggﬁ g!ﬂ-ga 7
A. lndlqug_e[tigmpp dre ng?grler!cla_ rcqqn_r_I_d: pan_gl puesto en la funcién o .Iairpatg_ria: B
1 afio
B En base a la expeﬂencia requenda para el puesto (parte A), sei_’!g_lg el tiempo rjeqperidoren el sector ?ﬁpl!cq:
6 meses
C. Marque el nivel minimo de puelto que se requiere como experlencla, yaseaenel sector publico o prlvado
Practicante | 7 Goordieindor /[ Ejecutivo /| —
orofesionat| X "“me"""! | Analista Especialista Expertol Directivo, |
* Mencione la ; en caso existiera algo adicional para el puesto. -
No ap!ica
HABlLIDADES O COMPETENCIAS
- Capactdad de traba}o en mulpu

- Capacidad para trabajar bajo presién.
‘- Capacidad de anélisis y sintesis.

- Asertividad en la comunicacién.

. Proactividad y orientacidn a la mejora continua.
|- Capacidad para la resolucién de problemas.

REQUISITOS ADICIONALES

1 Lugar de Prestacién de Servicio.

- En La Direccién Regional De Trabajo Y Promacién Del Empleo
{2 Duracién de Contrato.
| . Desde la firma de contrato por un periodo de tres (03) meses.
|3.- Remuneracién Mensual.

. §/1,714.19 (mil setecientos catorce con 19/100 soles),

trabajador.

I4 Otras Condiciones Esenciales del Contrato.

. Notenerimpedimentos para contratar con el Estado,
. Notener antecedentes penales, policiales, 1udiclalas o proceso ded

IN

eterﬂtnac}én de resppnsahladad.

edo C
DIRECTOR

monto que incluye los descuentos y aportes de ley, asl como toda deduccién aplicable al

& REGIONAL PASCO

|ONAL D!Eu TPmuovpkeum
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‘ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO (/{ (;\

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo - GERENCIA DE RECURSOS NATURALES GESTION AMBIENTAL Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Unidad Organica . GERENCIA DE RECURSOS NATURALES GESTION AMBIENTAL Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Puesto Estructural : No aplica

Nombre del puesto : CHOFER

Dependecia jerarquica lineal : GERENCIA DE RECURSOS NATURALES GESTION AMBIENTAL Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Dependencia funcional : No aplica

N° de posiciones a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Manipular, supervisar y transportar al personal administrativo por carretera de acuerdo con las normas en vigor y las instrucciones o programa de servicio,

ademas realizar el mantenimiento preventivo basico del vehiculo y la reparacién de averias simple en ruta — transportar a las autoridades del Gobierno
Regional de Pasco

FUNCIONES DEL PUESTO

—_

Prueba de manejo o certificado de escuela de manejo.
2. Trasladar materiales del GORE-PASCO.
3. Siempre mantener el vehiculo en buen estado.

Traslado de ayuda humanitaria si fuera el caso.

Mantener en buen estado el vehiculo asignado a su cargo.

Generar su inspeccion antes de sus salidas a diferentes lugares de nuestra region.

Mantener limpio y en buen estado el vehiculo a su disposicion.

Trasladar a los trabajadores del Gobierno a los diferentes lugares de nuestra regién.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area..

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los organos y unidades organicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢ Colegiatura?
\ncompieta  Completa | [ Egresado (@) [ Bachiler [ vitwo / Licenciatura s [Tlse
[:l Primaria D |____l Secundaria completa, con licencia All-B D) ¢ Habilitacién?

[__ﬂ Secundaria D profesional?

x]
D Técnica Basica L—:I I:I DMaestria D Egresade D Grado Si D No D
U
O]

(16 2 afos) No aplica

D Técnica Superior l:l

(3 6 4 afios)

DDoctoradc D Egresado D Grado
an aplica J

D Universitaria D

CONOCIMIENTOS
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a FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo . GERENCIA DE ADMINSITRACION

Unidad Organica : SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Puesto Estructural : No aplica

Nombre del puesto £ ﬁ@gg@PQﬁEﬁFf’ECIALISTA EN_ PBOCEDIMIE@TQS ADMINI;T_RA'I'IVOS _

Dependecia jerarquica lineal : SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Dependencia funcional : No aplica

N° de posiciones a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo en los sistemas administrativos y asistencia legal de la Sub Gerencia de Recursos Humanos

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Brindar opinion legal a solicitud de los 6rganos diferentes areas a fin de garantizar el cumplimiento y aplicacion del marco legal

vigente en la entidad.
Elaborar informes legales, proyectos de resoluciones, contratos, convenios y directivas.

Analisar normas, dispositios vigentes y contrataciones con el Estado acorde a los sistemas y/o atenciones administrativas.

Proponer en la revision y actualizacion de los documento e instrumentos legales encargados a fin de validar el contenido de los

mismos de acuerdo a la normativa aplicable vigente.

5. Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia a fin de sustentar la toma de

decisiones.

6. Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

oordinaciones con el jefe inmediato.

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢ Colegiatura?

Incompleta Completa D Egresado (a) D Bachiller E Titulo / Licenciatura

|:| Primaria D
|:I Secundaria [:l

Titulado en la carrera de Derechoe.

D Técnica Basica D D Maestria D Egresado D Grado

(1 6 2 afios) No aplica

Técnica Superior

(3 6 4 afos) I:] EI Doctorado [:] Egresado |:| Grado
|No aplica

H O 000

[x] universitaria (]

s [ JNo
D) ¢ Habilitacion?

profesional?

si> no [




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

-Conocimiento en Sistema Operativo Y Ofimatica — Nivel Intermedio

B) Cursos y programas de espelizacion requeridos y sustentados con documentos (20 horas acumuladas)

Gestion Publica, Legislacion Laboral y Previsional, Contrataciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/ Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/ DIALECTO a::\:i?:a Basico Intermedic Avarizads
Procesador de textos X Ingles X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de i
presentaciones X Otros (Especificar) X |
Otros (Especificar) X Otros (Especificar X
Otros (Especificar X
Otros (Especificar X baeneaciorisd
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

lCuairo (04) afios de experiencia profesional en el sector publico o privado,

Experiencia especifica

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

Dos (02) afos de experiencia especifica en el puesto de trabajo en el sector publico o privado.

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

l No aplica

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

Asistente Analista Coordinador/
D Especialista I:i

Practicante
profesional E

Ejecutive/
Experto

[:] Directivo |:]

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

lNo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

un buen desenvolvimiento y capacidad de relacionamiento con terceros

Proactivo (a), organizado(a), con alto grado de responsabilidad y capacidad adaptativa, de forma tal que pueda enfrentar con suficiente criterio y creatividad
posibles contingencias en el desarrollo de actividades con habilidad para trabajar bajo presion y dar apoyo a diversos proyectos en paralelo, asi como tener

REQUISITOS ADICINALES

No aplica




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO /, b
Organo : SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Unidad Organica . SECRETARIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS

Puesto Estructural : NO APLICA

Nombre del puesto : ASISTENTE LEGAL |

Dependecia jerarquica lineal : SECRETARIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS

Dependencia funcional : NO APLICA

Ne de posiciones a su cargo : NO APLICA
MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo en los sistemas administrativos y despacho de la documentacion de la Oficina de Secretaria
Techica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios

FUNCIONES DEL PUESTO

« Documentar con los medios probatorios plausibles para el inicio de inicio del procedimiento administrativo
disciplinario acorde a la Ley de Servicio Civil.

e Realizar las precalificaciones asignados a su cargo por la prestacién de servicios a la oficina de

Procedimiento Administrativo Disciplinario.

Realizar investigaciones preliminares de las denuncias, reportes, informes, alertas de control para su

posterior emisién del informe de precalificacion

Proyectar las resoluciones de Organo Instructor y sancionador de los diferentes Informes de Precalificacion

emitidas por esta Secretaria Técnica.

Desarrollar y preparar los documentos que le sean encargados al Secretario Técnico del Procedimiento
Disciplinario del GOREPA, como érgano de apoyo.

Otras funciones que se le encomiende por su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordinaciones con el jefe inmediato.

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ situacién académica y carrera/especialidad requeridos | C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa [] Egresado (a) Bachiller D Titulo / Técnico si ] No "
[ primaria O ™ Bachiller en Derecho. D) ¢ Habilitacion?
|:] Secundaria [:] D profesional?
Técnica Basica D Maestria Egresado Grado Si No
D D [:I I:l g D D X
(1 6 2 afios) No aplica
Técnica Superior
I:] (3 6 4 arios) \:l D D Doctorado \:] Egresado |:l Grado

INo aplica

X Universitaria D




"

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Conocimiento en Sistema Operativo Y Ofimatica - Nivel Basico

B) Cursos y programas de espelizacion requeridos y sustentados con documentos (90 horas acumuladas)

Gestion Publica, La Nueva Ley de Contrataciones con el Estado, Derecho administrativo, Derecho
Administrativo Disciplinario y Derecho Constitucional

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/ Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS! DIALECTQ a;i(:a Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de ;
presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar X
Otros (Especificar X )
Otros (Especificar X Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

[TRES (03) afos de experiencia profesional en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

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

|W (01) ano de experiencia especifica en el puesto de trabajo en el sector publico.

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

UN (01) afio de experiencia.

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

Practicante Asistente Analista Coordinador/ Ejecutivo/ Directivo
profesions ] ] ] ] ]

Especialista Experto
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia en caso existiera algo adicinal para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo (a), organizado(a), con alto grado de responsabilidad y capacidad adaptativa, de forma tal que pueda enfrentar con
suficiente criterio y creatividad posibles contingencias en el desarrollo de actividades con habilidad para trabajar bajo presion y dar
apoyo a diversos proyectos en paralelo, asi como tener un buen desenvolvimiento y capacidad de relacionamiento con terceros.

REQUISITOS ADICINALES

NO APLICA

REGIONAL DE PASCO

GOBIS
AR A CNICA PROCEDIMIENTO
@ sects RATIVO DISCIPLINARIO
0
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Y :}

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO , PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
Unidad Organica . SUB GERENCIA DE MODERNIZACION INSTITUCIONAL Y TRANSFORMACION DIGITAL

Puesto Estructural : No aplica

Nombre del puesto : WEB MASTER

Dependecia jerarquica lineal : SUB GERENCIA DE MODERNIZACION INSTITUCIONAL Y TRANSFORMACION DIGITAL

Dependencia funcional : No aplica

N° de posiciones a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Garantizar la administracién, actualizacion, funcionalidad del Gobierno Regional de Pasco, direcciones y sub regiones asegurando el cumplimiento de las
normas de transparencia, accesibilidad digital, gobierno digital y mejora continua de los servicios en linea, en coordinacion con los procesos de racionalizaciéon
administrativa y transformacién digital impulsados por la Subgerencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

otras).
Administrar y mantener operativa la plataforma web institucional del Gobierno Regional de Pasco, asegurando su funcionamiento

continuo, seguro y actualizado.
Disefiar, implementar y mantener formularios y servicios digitales que contribuyan a la simplificacion de tramites administrativos y

mejora de la atencion al ciudadano.

4. Coordinar con el area de infraestructura tecnolégica para la implementacién de mejoras técnicas, medidas de seguridad y
actualizaciones necesarias para el portal web institucional.

5. Monitorear el trafico y rendimiento del sitio web, utilizando herramientas de analitica web, y proponer mejoras para optimizar la
experiencia del usuario.

6. Realizar copias de seguridad periddicas del portal web y garantizar la integridad, disponibilidad y recuperacién de la informacion

publicada.
7. Proponer e implementar mejoras en el disefio, estructura y funcionalidad del sitio web, bajo criterios de usabilidad, eficiencia,

accesibilidad e identidad institucional.
8. Brindar soporte técnico y capacitacion basica al personal de las areas usuarias en la gestion de contenidos digitales o uso de

| herramientas web habilitadas.
9. Participar en proyectos de transformacion digital, racionalizacién administrativa y mejora de procesos, mediante el desarrollo e

implementacion de scluciones digitales y contenidos web.
10. Mantener actuzlizado el portal de transparencia estandar y portal de datos abiertos, conforme a los lineamientos emitidos por la

Presidencia del Consejo de Ministros (PCM) y la Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital.
| 11. Cumplir con otras funciones afines que le sean asignadas por la Subgerencia de Racionalizacién y Sistemas TIC, en el marco de

sus competencias.
12. Realizar otras funciones que le sean asignadas per su superior jerarquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordinaciones con el jefe inmediato.




Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ situacion académica y carrera/especialidad requeridos | C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa D Egresado (a) Bachiller |:’ Titulo / Licenciatura |:] Si gNo
E] Primaria D Bachiller en la carrera de Ingenieria de Sistemas y Computacion y/o D) ¢ Habilitacion?

Administracion y/o carreras afines
profesional?

DMaestn‘a I:’Egresado I:’ Grado Si D No @

D Secundaria I:l
[:I Técnica Basica |:|

(1 6 2 afos) No aplica
l Técnica Superior
(3 6 4 anos) [:] l:l Doctorado [:l Egresado D Grado

0O 000

E Universitaria |:] INO aplica _l

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Conocimiento en Manejo de sistemas de contenido (WordPress, HTML, Java Scrip, React Native. Conocimiento en APIS, Redes de Datos y Deteccion de
Fallas, Certificado en Herramientas de Ofimatica

B) Certificado y programas de espelizacion requeridos y sustentados con documentos (240 horas acumuladas)

Gestion Publica, Administracion de Sistemas Informaticos, Ingenieria de Software

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/ Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/ DIALECTO a;:i?:a Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de -
presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar X
Otros (Especificar X )
Otros (Especificar X Rkseacionss

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Uno (01) afios de experiencia profesional en el sector publico.

Experiencia especifica

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

No aplica

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

No aplica

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

Practicante E Asistente AnalistaD Coordinador/ I—_—] Ejscu:vo.’ D Directivo [‘_—’
xperto

profesional Especialista

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

No aplica




HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo (a), organizado(a), con alto grado de responsabilidad y capacidad adaptativa, de forma tal que pueda enfrentar con suficiente criterio y creatividad
posibles contingencias en el desarrollo de actividades con habilidad para trabajar bajo presion y dar apoyo a diversos proyectos en paralelo, asi como tener
un buen desenvolvimiento y capacidad de relacionamiento con terceros.

REQUISITOS ADICINALES

No aplica




