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GOBIERNO REGIONAL PASCO

CAPITULO |
DE LAS PLAZAS/REGISTROS CAS — ANEXO |
INCREMENTO
g AIRHSP CARGO DEPENDENC MONTO -'-‘1:: ﬂlm ﬁm 2'.,'&, Z'm MONTO
E " Ml ey | 28 | 23 ) =3 | g | ™
z 4 _ R bR bR 4 &
& a a a o
ARTICULADOR PARA LOS DIRECCION REGIONAL DE
1 | 001262 SERVICIOS DE TRABAJO Y PROMOCION | 2135.81 64.19 | 50.00 | 50.00 | 100.00 | 100.00 | 2,500.00
INTERVENCION (UPSE) DEL EMPLEO
CONSULTOR DE DIRECCION REGIONAL DE
2 | 001264 ACERCAMIENTO TRABAJO Y PROMOCION | 2135.81 64.19 | 50.00 | 50.00 | 100.00 | 100.00 | 2,500.00
EMPRESARIAL DEL EMPLEO
DIRECCION REGIONAL DE
3 | 001266 | CONSULTOR(BOLSADE | ‘rraBaioy prOMOCION | 2135.81 | 64.19 | 50.00 | 50.00 | 100.00 | 100.00 | 2,500.00
DEL EMPLEO
CONSULTOR EN DIRECCION REGIONAL DE
4 | 001265 ASESORIA PARA LA TRABAJO Y PROMOCION | 2135.81 64.19 | 50.00 | 50.00 | 100.00 | 100.00 | 2,500.00
BUSQUEDA DE EMPLEO DEL EMPLEO
CONSULTOR DIRECCION REGIONAL DE
5 | 001267 CERTIFICADO UNICO TRABAJO Y PROMOCION | 2135.81 64.19 | 50.00 | 50.00 | 100.00 | 100.00 | 2,500.00
LABORAL DEL EMPLEO
CONSULTOR PARA LAS DIRECCION REGIONAL DE
6 | 001263 EPRSONAS TRABAJO Y PROMOCION | 2135.81 64.19 | 50.00 | 50.00 | 100.00 | 100.00 | 2,500.00
VULNERABLES DEL EMPLEO
I DIRECTOR DE
DIRECCION REGIONAL DE
/ 7 | 001059 el TRABAJO Y PROMOCION | 2700.00 | 64.19 | 50.00 | 50.00 | 100.00 | 100.00 | 3,064.19
DEL EMPLEO
REGISTROS GENERALES
OFICINA DE GESTION
UXILIAR DOCUMENTAL Y
8 | 001045 e A ENCIONAL 1300.00 | 64.19 | 50.00 | 50.00 | 100.00 | 100.00 | 1,664.19
CIUDADANO
OFICINA DE GESTION
DOCUMENTAL Y
9 | 001091 AUXILIAR ATENCION AL 1600.00 64.19 | 50.00 | 50.00 | 100.00 | 100.00 | 1,964.19
CIUDADANO
OFICINA DE GESTION
DOCUMENTAL Y
10 | 001076 AUXILIAR 1 ATENCION AL 1500.00 64.19 50.00 | 50.00 | 100.00 | 100.00 | 1,864.19
CIUDADANO
CAS TEMPORAL POR SUPLENCIA
SUB GERENCIA DE
11 | 001116 |  ASISTENTE LEGAL! ARS8 HUMANOS 1 2100.00 | 64.19 | 50.00 | 50.00 | 100.00 | 100.00 | 2,464.19
PAD
GERENCIA REGIONAL DE
RECURSOS NATURALES Y
12 | 001140 CHOFER Il CURSOSNATURALESY | 1700.00 | 64.19 | 50.00 | 50.00 | 100.00 | 100.00 | 2,064.19
AMBIENTE
SUB GERENCIA DE
13 | 001102 SECRETARIA I RO N ANeS 1 1500.00 | 64.19 | 50.00 | 50.00 | 100.00 | 100.00 | 1,864.19
PAD

* Las plazas N° 11,12 y 13 son por suplencia por ausencia del titular.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

Unidad Orgénica DIRECION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto VARTICULADOR PARA LOS SERVICIOS DE INTERMEDIACION

Dependencia jerdrquica lineal GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

Dependencia funcional No apllm
N° de posiciones a su cargo No aplica
MISION DEL PUESTO

fFortaIecer la articulacién y coordinacin entre los servicios de intermediacién laboral y los actores publicos y privados vinculados al empleo, promovnendo
la adecuada implementacién de estrategias que faciliten el encuentro entre la oferta y la demanda laboral, contribuyendo a la Insercién laboral formal de

la poblacién y al fortalecimiento del Servicio Publico de Empleo en el dmbito regional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Articular a nivel regional la implementacién y operatividad del RENUPSEP, conforme a los lineamientos del MTPE.

2. Registrar, actualizar y validar la informacién de las Unidades Prestadoras de Servicios de Empleo en la plataforma RENUPSEP.

w

Coordinar con entidades publicas y privadas para su inscripcién y permanencia en el RENUPSEP.

»

Brindar orientacién y asistencia técnica a las instituciones prestadoras de servicios de empleo.
5. Realizar seguimiento al cumplimiento de los requisitos y condiciones establecidos para el registro.
6. _Elaborar informes técnicos, reportes de avance y estadisticas del RENUPSEP.

7. Promover la difusién del RENUPSEP y sus beneficios a nivel regional.

Cumplir con los objetivos e indicadores programados por el MTPE.

Ejecutar otras funciones afines o complementarias que le sean asignadas por el jefe inmediato.

MRECCIC

ReGIGNAIGON DINACIONES PRINCIPALES
oc%rdinaciones Internas:

Todos los 6rganos y unidades orgénicas

Coordmacuones Extemas
No apllca

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa D Egresado(a) m Bachiller D Titulo/Licenciatura

DP it D D Cerreras en Educacién, Sociologfa, Comunicaciones, Trabajador Social,

Economia o carreras afines.

DSecundarla [:I D
Técnica Bdsica ‘ ‘
‘ Maestri Grad
.42 whion} D D aeé rla - Egresado | _a
No aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afios) - |
Doctorado Egresado ‘ Grado
DUnlversltarla D [ZI i B — —

Pégina 1 de 2

C) ¢Colegiatura?

s[DNo 7 Vx

D) ¢Habilitacién
profesional?

SfDNO X




CONOCIMIENTOS

A) Conoclmientos Técnicos prinapales requeridos para el puesto (Na se requ:ere sustentar con documentos)

- Conocimiento del mercado socio econémico laboral regional.
- Conocimiento de Manejo de herramientas ofimaticas

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
- Gestion publica

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Bdésico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No Bésico Intermedio | Avanzado
Aplica 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.
12 afios
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerlda para el puesto en la funcién o la materia:
1 aﬁo
B En baseala experlenua requertda parael puesto (parte A), seﬂale el tiempo requerido en el sector pablico:
‘ 1 aﬁos
C Marque el nivel minimo de puesto que se requlere como experlencm, ya seaenel sector publlco o pnvado:

Practicante| Coordinador /| | Ejecutivo /
profesional| " | Aslstente: B Analista . Especialista. | Experto Directivo

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

No apllca

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

- Capacldad de trabajo en equlpo

- Capacidad para trabajar bajo presién.

- Capacidad de andlisis y sintesis.

|- Asertividad en la comunicacioén.

|- Proactividad y orientacién a la mejora continua.
|- Capacidad para la resolucién de problemas.

REQUISITOS ADICIONALES

g "No tehef i'rfr'\béalr'nebr{fos ﬁéra contratar cdh el Estado. '
- Notenerantecedentes penales, policiales, judiciales o proceso de determinacidn de responsabilidad.

REGIONALP L
2N GOBIERNO Pmuovw?m N
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO | Y

-
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

Unidad Orgénica DIRECION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO a

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto CONSULTOR DEL SERVICIO DE ACERCAMIENTO EMPRESARIAL N

Dependencia jerarquica lineal GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

Dependencia funcional No apllca

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

|Promovery fortalecer la articulacién entre el sector empresanal y los servicios pubhcos de empleo, mediante la prospecuén vinculacién y fi delizacién de
‘empleadores, identificando oportunidades laborales y necesidades de talento humano, a fin de facilitar la intermediacién laboral, contribuir a la insercién
{laboral formal de la poblacién y fortalecer la empleabilidad en el mbito regional, en concordancia con las politicas piblicas de promocién del empleo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Brindar asistencia técnica y orientacién a empresas y empleadores en el marco del Servicio de Acercamiento Empresarial, conforme a los
lineamientos del MTPE.

2. Promover y difundir los servicios de Acercamiento Empresarlal entre las empresas, a fin de fortalecer la articulacién entre la oferta y

~demanda de servicios laborales.

3. l|dentificar, registrary actualizar informacién de empresas potencuales y usuarias del servncno asegurando la calidad y veracidad de los
datos.
Coordinar con Ias areas correspondientes de la DRTPE y con el MTPE para la ejecuclén de las actividades programadas

5. Realizar visitas empresar les y acciones de acercamlento, elaborando los informes y reglstros correspondlentes

, Remmr oportunamente ]a VnrnformacuSn requenda sobre eI avance de metas ffsmas e |r]d|cadores del servncw
Cumpllr con los objetivos e lndlcadores programados por el MTPE

Irzccion 78

Coordinaciones Internas:
Todos los 6rganos y unidades organicas

\Coordinaciones Externas:
INo aplica

FORMACION ACADEMICA

| A) Nivel Educativo B) Grado(s)/SItuaaén académica y carrera/especual idad requeridos C) {Colegiatura?

Incompleta Completa D Egresado(a) D Bachiller LT_I Titulo/Licenciatura Si D No  x
[:] Primaria D
DSecundaria D

" Titulo en Contabilidad, Administracién, Economa, o carreras afines. | D) ¢Habilitacién
profesional?

SiDNo X

‘ Técnica Basica I ‘ 1
| Egresado [ | Grado
: (162 afios) D >>>>>>>> |y L]
| | No aplaca
Técnica Superior |
(3 6 4 afios) e R
| Doctorado 'Egresado | Grado

I__—I Universitaria D ~ INo aplica

EIDDDD
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C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

B) Cursos y programas de especlallzacnén requendos y sustentad_p; con documentos

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

- Conocimientos en Gestién Publica.

- Conocimientos en Mercado laboral regional.

- Conocimientos en Responsabilidad social y sostenibilidad empresarial.
- Conocimientos en Inclusién social o laboral.

- Ofimética bésica (procesador de textos, hojas de célculo, correo electrémco)
- Curso en administracién y gestién publica.

- Curso en legislacién Laboral

- Curso en Servicios de empleo

[~

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA - - -
No Bésico Intermedio | Avanzad | DIALECTO No Bésico Intermedio | Avanzad
Aplica [+] Aplica o
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

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

14 afios

Exgeriencla esgecfﬂc S

“B En base a Ia expenencna requenda para eI puesto (parte A), seﬁale el t|empo requerl_q_o en el sector publlco

1'2 aﬁos

c Marque el nivel minimo de puesto que se requnere como expenenaa, yaseaenel sector publlco o pnvado
Practicante| ] Coordinador /| Ejecutivo /|

profesional | X Aslstente | Analista | Especialista § Experto | Directivo,

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

%No apllca

HABILIDADESOCOMPETENCIAS e

- Capacldad de traba]o en equipo. {
- Capacidad para trabajar bajo presién. i
|- Capacidad de andlisis y sintesis.

|- Asertividad en la comunicacion.

|- Proactividad y orientacién a la mejora continua.
1 acidad para la resolucién de problemas.

REQUISITOS ADICIONALES

" - Notener impedlmentos para contratar con el Estado.
- Notenerantecedentes penales, policiales, judiciales o proceso de determinacién de responsabilidad.

GOBIERNO REG
DIRECCION REGLONAL
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

e

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

Unidad Orgénica D|RECION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ‘
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto CONSUI.TOR DE BOLSA DE TRABAJO

Dependencia jerarquica lineal GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

Dependencia funcional No apllca
N° de posiciones a su cargo No aplica
MISION DEL PUESTO

|Brindar servicios de intermediacion laboral mediante la gestlén, promoclén y fortaleamnento del Servicio de Bolsa de Trabajo, facilitandoel
\vinculo entre la oferta y la demanda laboral, a través de la orientacidn, registro y acompafiamiento a buscadores de empleo y empleadores,
contribuyendo a la mejora de la empleabilidad, el acceso a oportunidades laborales formales y el cumplimiento de las politicas publicas de
:promo;igSn»del empleo en el dmbito regional.

FUNCIONES DEL PUESTO
Brindar el servicio de Bolsa de Trabajo e Intermediacién Laboral a los usuarios del Centro de Empleo.

Registrar, evaluar y actuahzar la mformacién de personas buscadoras de empleo y empleadores en los sistemas correspondlentes
Coordinar con empresas publlcas y prlvadas para la captac:én de ofertas laborales.

Realizar eI emparejamlento entre oferta y demanda Iaboral de acuer&d Edn los perﬂles ocupacianales »

Orientar a los usuarios en temas de empleabilldad insercion laboral y y uso de los servicios del Centro de Empleo

Elaborar mformes reportes estadisticos y documentacién relacionada con la Bolsa de Trabajo

i Partncnpar en ferias Iaborales, campaﬁas de empleo y actividades de promocnén del Centro de Empleo '

@ PIwinNg e

Cumphr con Ios objetlvos e |nd|cadores programados por eI MTPE
v
3t
\ DIRECCION /.
REGIQNAL/

“Ejecutar otras funciones afines o complementarias que le sean asignadas por el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los 6rganos y unidades organicas

Coordmacmnes Externas
No ap|lca

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I—__:] Egresado(a) D Bachiller E Titulo/Licenciatura Si |:| No  «x

D Primaria D
DSecundaria D

CARRERAS EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, ECONOMIA, 0 | | D) ¢Habilitacién
CARRERAS AFINES. profesional?

SiDNO X

Técnica Bésica

=] O O OO

'Maestrfa | Egresado ' Grado
(1 6 2 afios) — s
No aplica
Técnica Superior
(3 6 4afios) 5
Doctorado Egresado | Grado

Pégina 1 de 2



CONOCIMIENTOS
A) Conocnmlentos Técnlcos principales requendos para el puesto (No se requ:ere sustentar con documentos)

‘,-—;

‘Conocimiento en intermediacion laboral y funcionamiento del Servicio de Bolsa de Trabajo

Conocimiento de los servicios brindados por el Centro de Empleo y politicas publicas de promocién del empleo.
Manejo de procesos de registro, evaluacién y derivacién de buscadores de empleo y ofertas laborales.
Conocimiento basico de normativa laboral vigente relacionada con empleo, empleabilidad e insercién laboral.

Manejo de plataformas vnrtuales y slstemas Informéucos vmculados a la gestién de empleo \ registro de usuanos.

_Cursosy programas de especnahzauén requeridos y sustentados con documentos

__Cursorelacionado en temas de empleo.

Ofimética bésica (pmcesador de textos, hojas de calculo, correo electrénico).
Curso de gestién publica

Curso en administracién publica y gestién de calidad

Cursos en legislacién laboral.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA - - -
No Bésico Intermedio | Avanzad | DIALECTO No Bésico Intermedio | Avanzad
Aplica [s] Aplica o]
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo 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 e experiencia laboral; ya sea en el sector publicooprivado.

|4 afios

Exgerlenaa esgcfﬂc

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

|2 afos

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

|2 afios

C. Marque el vel minimo de puesto que se requnere como expenencna, yaseaen el sector publlco 0 pnvado
Practicante | X | Coordinador /| | Ejecutivo /
profesional | | Aslstente\ ! Analista | Especialista. | Experto

Directivo

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

No apllca

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

- Capacidad de trabajo en equipo.

- Capacidad para trabajar bajo presién.

- Capacidad de analisis y sintesis.

- Asertividad en la comunicacion.

- Proactividad y orientacién a la mejora continua.

|- Capacidad para la resolucién de problemas.

REQUISITOS ADICIONALES

| -

No tener Impedlmentos para contratar conel Estado. '
No tener antecedentes penales, policiales, judiciales o proceso de determinacién de responsabilidad.

GOBIERNO REGIONAL PAS
AJO Y"ROHO"
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_FORMATO DE PERFILDELPUESTO el

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

Unidad Orgénica DIRECION REGIONAL DE TRABAIO Y PROMOCION DELEMPLEQ.

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto CONSULTOR EN ASESORIA PARA LA BUSQUEDA DEEMPLED.

Dependencia jerdrquica lineal GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

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

[Brindar asesoria y orientaéi'énﬂegﬁééiéiiiada a pe'rs-or'nas en Bdsqbe'&‘aA de empleo, mediante el desarrollo de acciones de fbbrt-a‘lecim/i-entd de cBmpéteh&iaE
|para la empleabilidad, elaboracién de herramientas de presentacién laboral y preparacién para procesos de seleccién, con la finalidad de mejorar sus
oportunidades de insercién laboral formal, en concordancia con las politicas publicas de promocién del empleo y los lineamientos del Servicio Piblico de
|Empleo.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 BrindarAasesorla personalizada en estrategias de busqueda dg emplgo y gmpleabiliqad.

2. Orientar en la elaboracién y mejora del currfculum vitae y herramientas de presentacién laboral.

3. Capacitar a los usuarios en técnicas de entrevista y procesos de seleccién.

4. Evaluar el perfil ocupacional y necesidades de insercién laboral de los usuarios.

5. Dgsarrollar talleres y acciones de fortalecimiento de habliidadeg para el gmpleo.

. Registrar atenciones y actualizar informacién en los sistemas institucionales.

\ Realizar seguimiento a usuarios asesorados para apoyar su insercién laboral.

8.; { Cumplir con los objetivos e indicadores programados por el MTPE.
. Ejecutar otras funciones afines o complementarias que le sean asignadas por el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los érganos 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 D Egresado(a) D Bachiller E Titulo/Licenciatura Si D No  x

D Primaria D
[oeanswe [ ]

TITULO EN PSICOLOGIA, , TRABAJO SOCIAL, EDUCACION, DERECHOO | | D) éHabilitacion
CARRERAS AFINES. | profesional?

‘ SiDNox

= O 0O g

DTécnica Bdsica | Maestria Egresado ] Grado
(1 6 2 afios) —— O coecoes IO 1 .
No aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afios) L R [ - -
: | Doctorado | Egresado | Grado
DUniversitaria D MZ‘VN° 379"&‘“ -
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CONOCIMIENTOS

A) Conommlentos Técnicos prmcupales requendos para el puesto (No se requfere sustentar con documentos)

- Conocimientos del mercado laboral reg-onal

- Conocimientos en Gestién Publica.

- Conocimiento en Técnicas de comunicacién.

- Conocimiento en Gestién del estrés.

- Conocrmlentos de mclusién Iaboral 0 responsabllldad socaal

B) Cursosy programas de espemahzaclén requendos Y sustentados con documentos
[~ Curso en técnicas de reclutamiento
- Orientacidn y test vocacional para estudiantes
- Curso en psicologia clinica, entrevista y técnicas de observacién de entrevista
- Cursoo dlplomado en psacologla clinica y de la salud

C) Conocvmlentos de Oﬁmétlca e Idlomas/DlaIectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA - g ,
No Bésico Intermedio | Avanzad DIALECTO No Bésico Intermedio | Avanzad
Aplica o Aplica o
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.

|4 afios

Exgenencig sgcff ca
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
| 1 afio

B En| base a Ia expenencna requenda para eI puesto (parte A), seﬂale el tlempo requendo en el sector publlco: -

1 aﬁo

c. Marque el nivel minimo de puesto que se requlere como experlencna, ya seaenel sector pubhco [¢] privado:
Practicante| | Coordinador /| Elecutivo /1]
profesional | Asistente X | Analista | Especialista, Experto |

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

No apllca

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Capacldad de trabajo en equipo.
|- Capacidad para trabajar bajo presién.
|- Capacidad de andlisis y sintesis.
|- Asertividad en la comunicacion.
|- Proactividad y orientacién a la mejora continua.
|- Capacidad para la resolucién de problemas.

REQUISITOS ADICIONALES

T e No tener lmpedimentos para contratar con el Estado.
- Notenerantecedentes penales, policiales, judiciales o proceso de determinacién de responsabilidad.

GOBIER NO REG!ONAL PA,,u
3 DIRECCIO ROMOS
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

Unidad Orgdnica DIRECION REGIONAI DE TRABAJO Y PROMOCIONEDEL EMPLEO
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto ICONSULTOR DE SERVICIO DE CERTIFICADO UNICO LABORAI. a

Dependencia jerdrquica lineal GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

Dependencia funcional No aphca
N” de posiciones a su cargo No apllca
MISION DEL PUESTO

[Brindar atencién y orientacién a los usuarios en la emisién y uso del Certificado Unico Laboral facilitando el acceso a informacién laboral y personal '
necesaria para los procesos de blisqueda de empleo, contribuyendo a mejorar la empleabilidad, promover la insercién laboral formal y fortalecer los

'servicios del Centro de Empleo, en concordancia con las politicas publicas de promocién del empleo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Brindar orientacién y soporte administrativo a los usuarios para la obtencién del Certificado Unico Laboral (CUL).

2. Apovar enel registro, veriﬂcacién y validacién de informacién requerida para la emisién del CUL, conforme a los lineamientos establecidos.

3 Reg|strar y actualizar datos de Ios usuarios en Ios sistemas mformétlcos vmculados al CUL

4. Verificar la documentacién presentada por los usuarios para el tramite del CUL.

i umplir con los objetlvos e indicadores programados por el MTPE.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Apoyar en la atencién presencial y/o virtual de los ciudadanos que solicitan el CUL.

S eallzar el seguimiento de los tramites del CUL y brindar informacién sobre el estado de los mismos.

Ejecutar otras funclones aﬂnes o complementarlas que Ie sean aslgnadas por eI 1efe mmedlato

Todos los 6rganos y unidades orgénicas

Coordlnacwnes Externas
| No apllca

FORMACION ACADEMICA

|A) Nivel Educativo B) Grado(s)/sutuacnén académlca y carrera/especnalidad requerldos

E Titulo/Licenciatura

Incompleta Completa D Egresado(a) D Bachiller

D Primaria D l:‘ CARRERAS AFINES.
DSecundaria l:l D
| Técnica Bdsica
: stria
1 Du 6 2 afios) D D - raﬁ r .
1 ' :Nd aplica
Técnica Superior |
(3 6 4 afos) L
| Doctorado
| IUnIversitaria D E [Noaplica

CARRERAS EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, ECONOMIA, O
' Egresado

‘ Egresado

Pégina 1 de 2

Grado

Grado

C) ¢Colegiatura?

SIDNO X
| D) ¢Habilitacién
| profesional?
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CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

- Conocimiento en protecclén de datos persona!es
- Conocimiento en innovacién tecnolégica.

- Conocimiento en Temas de empleo.

- Conocnmlento en Gestlén de Recursos Humanos

B) Cursos y programas de especializacién requerldos y sustentados con documentos
- Cursode Mane;o de herramientas ofiméticas
- Curso en Gestién Publica
- Curso en Gestion Administrativa

C) Conocimientos de Ofi métlca e Idlomas/DIalectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio

No Bésico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No Bsico Intermedio | Avanzado
Aplica 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

xeri cia general

afios

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

-1 aﬁos |

B En base a Ia expenencna requerlda para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requendo en eI sector pﬁblico:r ; -

i1 aﬁos
€ Marque el niv I minimo de puesto que se requuere como eibéf[éntﬁa; ya sea en el sector publlco ° pnvadd: —
Practicante| ] Coordinador /| | Ejecutivo /[ o
profesional | Asistente X AnaHsta ] Especialista. | Bpertol | Directivo
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto. )
INo aplica
H{\B'IHDADES O COMPETENCIAS e 7 )
|- Capacidad de traba;o en equipo.

- Capacidad para trabajar bajo presién.

- Capacidad de andlisis y sintesis.
|- Asertividad en la comunicacion.
|- Proactividad y orientacién a la mejora continua.
|- Capacidad para la resolucién de problemas.

REQUISITOS ADICIONALES

o No tener impedimentos para con atar con el Estado:
- Notener antecedentes penales, policiales, judiciales o proceso de determinacién de responsabilidad.

GOBIERNO REGIONAL PAZ
AL DET

DIRECCION RE TABAJOYD .-4.;"604
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_ FORMATO DE PERFILDELPUESTO D

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

Unidad Orgdnica DIRECION REGIONAL DE TRABAJIO Y PROMOCION DEL EMPLEO -
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto .CONSULTOR PARA PERSONAS VULNERABLE‘S‘ -

Dependencia jerdrquica lineal GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

Dependencia funcional No apllca
N° de posiciones a su cargo No apllca
MISION DEL PUESTO

:Brlndar onentacuén, acompaﬁamlento y asistencia técnica a personas en situacion de vulnerabnhdad mediante la |mplementaclén de servicios de
|promocién del empleo, fortalecimiento de la empleabilidad e inclusién laboral, facilitando el acceso a oportunidades de trabajo digno y formal,
|contribuyendo a la reduccién de brechas de acceso al mercado laboral y al cumplimiento de las politicas publicas de empleo e inclusién social.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, dirigir y ejecutar actividades de orientacién en materia laboral, conforme a la normativa vigente.
2. Ejecutar acciones de orientacién y atencién dirigidas a personas con discapacidad, promoviendo el acceso a los servicios laborales.

3. Brindar servicio de orientacién laboral al migrante, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
._Difundir la normativa laboral vigente, a través de acciones informativas y de sensibilizacién.

. Promover la inclusién laboral mediante articulacién con empleadores e instituciones.

. Cumplir con los objetivos e indicadores programados por el MTPE.

i Ejecutar otras funciones aﬂnes o complementarias que le sean asugnadas por el ]efe |nmed|ato

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los 6rganos y unidades orgénicas

‘No apllca »

Coordmacuones Externas

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/sctuacnén académica y carrera/especnahdad requendos C) J.Colegaatura?

Incompleta Completa D Egresado(a) IZI Bachiller D Titulo/Licenciatura SID No ‘ X
DPﬁmarla D
DSecundaria D

Técnica Bésica D
(16 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

D Universitaria |:|

CARRERA EN PSICOLOGIA, , TRABAIO SOCIAL, EDUCACION, DERECHOO | | D) ¢Habilitacién

CARRERAS AFINES. j profesional?

SIDNO X

| Maestria Egresado Grado

Noaplica

| Doctorado Egresado f Grado

'.‘iNoapllca = s e, S »

;EDDDD
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' CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos pnnupales requendos para el puesto (No se requ:ere sustentar con documentOS)

- Conocimientos del mercado laboral regional

- Conocimientos en Gestion Publica.

- Conocimiento en Técnicas de comunicacidn.

- Conoamlentos de lnclusién Iaboral o responsabllidad socnal

B) Cursosy programas de especnallzacnén requendos Y sustentados con documentos

- Cursode cumphmiento de la cuota laboral
- Curso de capacitacién de difusién de la normativa laboral
- Curso relacionado en temas de empleo.

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 0
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo 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.

|2 afios

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

11 aﬁos

B En base a Ia expenencna requenda para eI puesto (parte A), sefiale el tlempo requendo enel sector publlco:_i” :

11 aﬁos

'3 Marque el nivel minimo de puesto que se requlere como expenencna ya seaenel. sector pubhco o privado:
Practicante” 1 ‘ Coordinador /| Ejecutivo /
profesional X Asistente ] Analista | | Especialista| ‘ Experto

;€N Caso e

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ;
No aphca

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

- Capaqdad de traba]o en equipo

- Capacidad para trabajar bajo presién.

- Capacidad de anélisis y sintesis.

|- Asertividad en la comunicacion.

|- Proactividad y orientacién a la mejora continua.
|- Capacidad para la resolucién de problemas.

REQUISITOS ADICIONALES

L “No tener impedlmentos para contratar con el Estado.
- Notenerantecedentes penales, policiales, judiciales o proceso de determinacién de responsabilidad.

OBIERNO REGIONAL PASC
R oRszcions RABAJO ouot
/.,.
O
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FORMATO DE PERFILDELPUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unldad Organica

Puesto Estructural

Nombre del puesto
Dependencia jerdrquica lineal

Dependencla funcional

N de posiciones asu cargo

GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

No aplica

DIRECTOR DE NEGOCIACIONES COLECTIVAS Y REGISTRO GENERALES

GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

No aplica

No aplica

MISION DEL PUESTO

Dirlgir, coordinar v supervisar los procesos de negociacion colectiva y la administracién de los registros laborales, garantizando &l
cumplimlento del marco normativo vigente, promoviendo el didlogo social entre empleadores y trabajadores, y asegurando la correcta
Inseripeion, custodia y actualizaclon de los actos y documentos laborales, en concordancia con las politicas pablicas del sector trabajo.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2. Dirigir y supervisar la elaboracién de proyectos de normas y procedimientos en materias inherentes al 4mbito de su competencia.

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

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

. Asesorar al jefe inmediato en materia de su competencia y emitir oplnidn técnica en asuntos de su especialidad,

Elaborar y actualizar el Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) y el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo,
conforme a la normativa vigente,

8. Disefiary ejecutar acciones de capacitacion y sensibllizacién en la prevencién y erradicacién del trabajo forzoso, de acuerdo con los
lineamientos nacionales e Internacionales.

9. Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:
Todos los drganos y unidades orgénicas

Nao aolica

l

FORMACION ACADEMICA

IB) Grado(s)/situacion académica y carrera/especlalldad requendos
|
H

!C) J,Colegiatura?

'
S[E] N

" ) ¢Habllitacién
profesional?

¥

i

| ls e[
ko

A) Nivel Educativo

D Egresado(a) D Bachiller

Carrera en derecho, ciencias polfticas y/o afines

Incompleta

[]
L]

DPrimaria
DSecundarSa

Técnica Bésica D i 1 Egresado Grado
{1 62 afios) i Do { .
No aplica .
Técnica Superior ;
(3 6 4 aftos) D ~ [y
3 i 1

= -
i Doctorado i EEgresado ! |

SN

No aplica

g

[x] DDDD%
1
g

[E]Universitarla D

Péginalde2



CONOCIMIENTOS
A) Conocrmlentos Técnicos prmapales requerldos para el puesto (No se requ:ere sustentar con documentos)

- Leglsladbn faboral v:gente con énfasis en derecho colectivo del trabajo
- Normativa sobre negociacién colectiva, sindicatos, convenios colectivos y relaciones laborales.
- Procedimientos administrativos aplicables al sector publico.
- Gestidn y administracion de registros laborales (inscripcién, actualizacién y custodia de documentos).
Politicas publicas en materia de trabajo y promocién del empleo.
Mecanismos de didlogo social, conciliacién y solucién de conflictos laborales colectivos.
Elaboracién de informes técnicos y opiniones legales.
Normativa del Ministerio de Trabajo y Promocidn del Empleo y de las Direcciones Reguonales de Trabajo

B) Cursos y programas de especiahzacnén requerldos y sustentados con documentos

= Dip|omado en gestién publica
- Diplomado en derecho sindical y negociacién colectiva
- Diplomado derecho laboral, fiscalizacién seguridad y salud en la nueva ley

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA -
No Bdsico Intermedio | Avanzad DIALECTO No Bésico Intermedio | Avanzad
Aplica ] 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.
13 afios

Exgenencaa esgecff“ ica
A. Indique el tiempo de experiencia requerlda para el puesto en Ia funcién o Ia materia:

’ 1 IﬂOS
B En base a Ia experiencia requerida para el puesto (parte A), seﬁale el t|empo requerldo en eI sector publloo

11 aﬁo

e Marque el nlvel minimo de puesto que se requ|ere como experiencla, ya sea en el sector pubﬁco o prlvado
Practicante Coordinador / ; Ejecutivo/ T
profesional X Asistente| Analista| | Especialista | Experto Directivo

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

No aplica

‘HABILI DADES O COMPETENCIAS )

- Capacldad de trabajo en equipo.

- Capacidad de trabajo bajo presién
|- Capacidad de andlisis y sintesis
|~ asertividad

- Proactividad

- Resolucién de problemas

REQUISITOS ADICIONALES

: 1.- Lugar de Prestacién 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.
- S/.3,064.19 (tres mil sesenta y cuatro con 19/100 soles), incluyen los montos y afiliaciones de ley, asf como toda deduccion aplicable al trabajador

| 4. Otras Condiciones Esenciales del Contrato.
- Notenerimpedimentos para contratar con el Estado.
- Notener antecedentes penales, policiales, judiciales o proceso de determinacién de responsabilidad.

GOBIERNO RE (o]
@ DIRECCIONR] TRA ‘\:JA'VP%MS
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo
Unigad Orpénica

Pugsta Bstructural

Nombre del puesto

oﬁcma de gestlén docomentat y atencion al c\udsdxmo

. S o o s s A 8 e o s+ heas oy o

Dependencia Jerdrguics inpal TRAMWE DOCUMENTARIO

Dapentencia funcionat

" de posiciones a su £argo

FORMATO DE PERF!L DEL PUESTO

Oﬁcma de gesuén documenta! yatenclan af ciudadano ) -
203 aplica

O SO S - — o e o———— 11y -

AUXKURR DE SECREI‘ARIA

ﬁo apllm .
B e A B L A ] - “ o -t R L IR T PSR

Np aplca

M!SION DEL PUESTO

Mu]umr fa co!ldad de-los servicios administrativos de (3 Ofiing dog sc.'.&ion 7 dotumental 1 ¥ ah:m:l:':.. ‘of viudadana del Gobierno Rcrian:sl de l>:1vr.c pm o qaocs P
coritar can los serviclos de un AUXILIAR DE SECRETARIA, para ta Oficina de gestién decumpntal y atencidn al ciudadano.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Reslizsrrscepeion de documentos Be Mesa de Fartes fisico.fradisnte SISGEDD

2 DA o da

iotenier o fos doburmaore

o v e .
ingresados

4 Render i consaiveyichi

las'de fos usuarios 3 al

55 2 fas tltlAtas 4wad del Goblerno Ragional v Pascamediobte SEGEDG

s s onvanne o
¥ estada situaclons) de expedi

heemmirte .

i

5 Distibucionde resatias poc Mess da Partes fisico, - o
& grasuncl das porla et tafacionadas aig misich el pussto

CQOR&ENAC!ONES PﬁlNCiP}-\LES

Coordinaciones Internas:

j ndosIosérganqsy'bnidadesmganlcas T

l

i

anrdmacmnes Extamas.

‘ND aplica

O L T Ty ————

%_-; '-EGOB!ERN?iGlONM. DE PAown

Aboy § VICTORIA NTA HUANAH
FICINA DE GESTION DOCUMENTAL
YATENCION AL CIUDADAHO

Pdgina 1de?

A

e vash et N

v oag

e RAT, e Nt

v

s Ay




. - .
¥ 1
1 FORMACION ACADEMICA
§ A) Nivel Educativo Bj Grado{s)/srtuacmn aczdemir.a ¥ carrarafespwahdah rsquendws {c} iColeglatura? ?
lncompleta Comgleta i !Egresadu(a) Dsachxller H 'mul.) ticancintuca LS :Nox ! H
. : : Cea d
DPﬁmaﬁa D D } ‘ﬁu-ussdo uniwr&itcﬂu un ad-ninisxraaar ecunumw, :antabxhuad, fo):t - : i D) sHabilitacidn .
ifines. . i profeslonale ;
DSecundana D l B it Nelx @
P LT
x - Bésu:a “ - M_ - ., _— ‘ e ,." . :
| D(l 52 afios) D l ‘ : M.,Maeslna - ;Egresado . i-g.adn H {
{ e i cMoaplica Trommmmmmomm e ‘{" '; :
' Técnica Superior D § i ' '
! (34 aiics) D U S i
A P oy : H
! [ ! Doctorado | ;Egresado | gsradn . I
H . Sl e o o C e - .l
E Dunlversﬁaria D X i iNnapﬂm i ?
CQNOC!MIENTOS
A} ConoclmlentosTécnlms pnm.fpale« reque ridas para el puesto {No se requ(ere ;ustentar con doaumenrm 1
{Conadmina de Ststera 08 Getign Davameniaria (SISGEDOL, v - T
b e My v R . " e et e a1 .. . . —
B} Cursns ¥ programas de espectatizacia queridns v sustentados can documen 05'
“Conatimlento, zn mAnsjo d8 SISGETO, —— o .
(Certificadn en Gestidn ¥ Administracion Publica. i
1 ’Cona:lmlentu en ofiriatica. ;
3 i - .
% c} Conoc(mlentos de Oflmat!ca e idi omasfma!ector;
! PR R A widrasy 17 7 7 U hweldedominie T 7
H . \t e S e e
é OFlMA ICA IMALECTO irﬂm‘mhca’, Baaim . Intermedio § Avanzado
e e s s s s ; 5 - ! ; It L SR it el
¥ [t’renesadordetevkos , : iinglés . :
3 o e+ er— 0 v s oY ot s s vt - . e - J
! I ofes de citcle ; : : fau»r.hua : : H .
!E sPrograma de presentaciones ! | X i : 10lro« lEspeclf;car) ! i i
¥ . : U P T — NE S v aad
% Dtros (Especticor) Gteos (anecmc.sn b i ¢ )
SR R JE O
Qteos{Especifisar} Obsewacwm.s.- ; ,
= S | i
s‘,: Treos (Espeihicar) H :
e e e VRO {
3 EXPERIEMNCIA S
: Experiencia seneral
Indinge st tempo toral de axpenmndia koboral vasea endl sectar plibliceoivade, - -
‘ !
4 Experiencla esgeqfnga
E A, (nd!qqg el tiempo de experiencia _reqqertda para el.ques_t.p en la tuneidn o la maierla:
R ISin experiencis !
:; B. En base a la exper(&nria requerlda para el puesto {parte A} senale ed tlempa requermlo en el secmr puhhcu o
'{ i LSin azpef!encla .
g "t Marque el nivel minimn de puesto que se requiers como experlem::a. va 502 &0 ol sactor panlica o pll\lado o '
% Practcanta, ™ "y - Copedipadar /] Epeestive F .
i ofesional | 2 seorte, v il Especiaista} Eapate’ Direciiva:
%
2 * Mencione otros aspectos complementarios sobre el reguisito de experiencia ; en case existiera rt!qg_g;{ggima{ para ef puesto. ) )
i Mo aplica "
&
:E ) 1
Eg [P W -  erirre o owrwsevaun b e e e e  ———————t .
a HAEMBADES 0 COMP‘TE?&C%&S
’2 Ehctenta enla e]ecwudn defareus dxarias. 1poy:- et cumpiumef\lo > de tas metas lnsmuuonules y sea cupaz e itterncouar de mm\cra sfectva car oy d
3 {Gablemo Regional, B
1 . 3y i
1 : ,
5§ © e e e mm e Do e ke . . — -
';f REQUlSWDSADlClONAlES - e e e+ . i
':.1 El ‘aaierrelarencial e da & 15{}8‘00 4”" GDBI“RND GIQNAL DE PASGO
Iy
i l “usel]
4 R ‘.wAho& LTORL ZANOAMAN ... .
i lCl EETIBN SICUMENTAL
; 10N AL CIURABANG

Biging 2 de 2

B ekl




[ROSI

P

Vem s i SO Y

SR

B N i e LR 2507 g o B b AN SRS TR W B

e < G

RS N

" FORMATO DE PERFIL DEL PU

B TN O LT T ST O S

{DENTIFICACION DEL PUESTO
(o Gﬁcmde@mmmmuawmalmmhn

I“; lo Y o
Ruestobstruch.eal

Nogpica

tambre del pueste &!Jxlma B - o ST

Deyerddarciaierdn.icalineal ﬂzﬁﬂ\aCs‘tual o h — o
el Abm e e 4 vy aisees vt i« e s -

Ndspesiconesssucr ?\ba:&“d oo

MISION DEL PUESTO

Hamiindecratr i AsdiarenAnkivo Central mdmm&mmmmm 5 r.mfesq ;
lmmymeﬁcmtedelammmm delpobisroregord, m

FUNCIONES DEL PUESTO

4 Cowdinery apoyar 3 la Ditdna de Archies Chtrat on toga aetividail de vabajn,

2 i e oo dcoentoscosodindes o e CorTE oA B s ot B comord s,

3 “Disqueda de Inforimacion en fos Srmiientos del Anhius Cantrat

8 oy o e ki S T g7 Wita e et Gtmrades e por Tas dteraps ecor. "™

por fas difarentas sreos.

5 ~,‘: Soulal fartalecine
archivos.

& s fosiones rolicionadas. ‘o puweto que postla sendn sea asgasea por ol folo nmudiae, T
Ry T LTS Mhesre be v srume me Titm Seu e

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciohes Internas:

TS T T

i
i
i
b

xcéérdlnggidh:a's Dctemas' “ W; R o -
Nl - . -
13

5 ('T(“f L mle NeA R f.\ri
Ao i e
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FORMACISN ACADEMICA

A} Nivel Educatlva ’B) G radn(s}[sntuamon académlca y rarrer.alespecxahddd requendﬁs ‘C} iColeglatura? !
RO, e ey e - i e e t e e v
]
Incample Compl DEgremdo(a) Esnc}uller X Thuioflicendatuea Lyt —}I\‘o X -
Dmmana D D ! n adminlsteacio, Sochiller U T 'Dhenablitacidn
? 4 Admxm trocicn, eeonamia, cun!abxhdad, edusacidn yfo atlnes por la i lprofestonal? )
H farmactan. F i
s s geowe
Ds::cundarlu ! } D o H St inoiox ! |
1 1 : 1 -J LR S
o - e reien v .- i
cmca sica N H N H :
Tt Maestrf . ; :
Du 42 afios) D D . N 1M austris - {Gendo I X
) %Noai:llcam”"" e e ey .
H Técnica Supenor D " } E
i 13 64 afios) [:] S - SR S :
: i R T 1 i
¢ i ! ""“Gl‘ddb ; :
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CONOCIM(ENTOS
A} ConocxmientusTecnlms princinales requer[dos para el Rueste iNo se 'eqmera sustemar con dor.ume:nfos)
li‘unsam!antobéslmen ofimdtica, ~ T oo T
i
B] Cursos ypragramas de espectalmr lén raquerlda: Y sus ’ - )
ICenificados ennrchivo i - ” T
|r..,.m i bisicos de digalizactdn v consenvacién dotymanal, :
. 13
C] Ccnoclmzemns de Oﬁmética e tdxomaslmaiactos
evernis e st i s aat o e ons . e
Nwei de domln!o IDIONIAS / H
DFIMATICA Mo Apiica - Basxm T Inten med(o “{ Avanzadp | DIALECTO oAplica o
Cs e e s aemes LORERRG e ! } —
Procesadordetezms X H i Inglés S
o eemca remmeten v - . PR ORI SN - R e e
do;as detdlculs ; X | i Clmzl:hua X
ngmmadcprcsenracim:ﬁ f . R ' i Uh'ﬁf- ;E.pedﬁ:a') ! X :
Otros (Especificar) ] Otms ([spea car} : ; !
Otros (Especificar} Qbservpclones.- ) T T T
Otros (Especificar) ;
EXPERIENCIA
Experfencis genersl
Indiqueeltiemps total de experiencialzboral yo sea en el sestorplbicaaeebvade. L L L ) o
‘1ano ;
Experiencia especfica i T
A lndiqqe ef tiempo da experiencia requertds para el pu
xSIn experlencie
8. En hase 3 laaxperienc{a requenda para el puesto (par‘ce A}, sei’ ale el:dempo requcnda en el swctor publico. T
kSIrt expenencia .
e Marque el mvel miinime de | pnesta qua se reqmare mmo expenenﬂa, ya Sea en el secror pt pubm:u a pm;éggf T
fractaate) U1 ' % Laondinaar &7 Elerupnx £ . e
profasionat], x ’*"“““*a. K Analm. ) Especialits’ —— 1 Du.e!:twoim
* Mencione oiros gspectos vamplementarios sobre el cequisito de experlencio en casa existiers algo adicivnal para el puesto, -
o apliea .
3

HAB!UDADES D COMPETENC!AS

‘E(fnenm enlz e;emﬂan de tareas ishax apo‘,e et rum’.‘llmle(ﬂa delas mms lnstlmﬂonales y s mpa~ e Tabarastizar de maners 'nreé'rra'{x conlos iferentes ins,dz:x!os
“Gakiemo Regtanal,
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REQUISITOS ADICIONALES

El vélor referencial serd de 31 1.600.08
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Gestion Documentaly atencidn 4l cludadano )
Unidad Orgénica Oficina de Gestién Documental y atencién al cludadano

Pussto Estructural Na aplica

Nombre del puesto AUXILIAR |

Dependencia jerdrquica lineal Archivo Ceritral

oo g i S

Dependencia funclonal Noaplica

N*de posiclonesasucargs  Noaplica

MISION DEL PUESTO

L2 misién de contratar.un Auxiliar en Archivo Central para ef Gablerno Reglonal de Pasco tlena coma objetlve Integrar un profesional que spove en la grganizacion,
conservaclén y gestion eficiente de la documentacian administrativa y operativa del gabierno reglonal.

FUNCIONES DEL PUESTO

4 Coordinar v apoyar ala Ofieina de Archivo Central en toda actividad de trabajo,

2 Bisgueday remisindelos d tos custodiados en el Archivo Central, comprobantes de pagos, ordenes de compras ¥ otros,

3 Bisqueda de Informacicn en Jos ambientes del Archivo Central

4 Apoyar en la correcta clasificacion y srehive fisico y/o digital de los documentos generades o recibidos por fas diterentes dreas, .

5 Contritadr atfortatecimi del st de gustidn documental del Goblerna Reglonal de Pasco, promoviende pricticas aue mejoren la organizacion y conservacidn de los
archivos.

PR, [P — P - F—— P

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Tados los 6rganos y unidades organicas

Coordinaciones Externas:

No.aplica

\
i
!
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FORMACIGN ACADEMICA
A} Nivel Educativo 8} Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridas
| 1 ¥ ) i [ Y
pi [« Egresadola) Bachiller : % sTitulofLicenciatura St { ‘ No, X 1
DPﬁmaﬂa l:l Téenico Administracion, Contabilié;d, Educacidn vlo - D) Habilitacion
formacian, bachilier en administracion, econamfa y/o contabllidad, profesional?

Dﬁecgndaﬁa D
Técnica Basica D
{1 &2 afios}
Técnica Superior D
{3 &4 afios) :

DUnivqrsitaria D

CONOCIMIENTOS
A} Conocimientas Técnicos principales requeridos para: el puesto {No se requiere sustentar con documentos)
IConacimiento bisico en ofimatica.

si_Jro [«]

H

I }Maestria L JEgresado I IGrado

No aplica

{ _}Doctorado ] Egresado ! ]
b Lod

No.aplica

= & OO0 s

B} Cursosyprogramas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Certificados en archivo

€) Conocimientos de Ofiméticae Idjomas/Dialectos

AT Nivel de dominio IDIOMAS / " "Yivel de dominio
No Aplica Bésico intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos ! X Inglés X
Hojas da célculo X Quechua X
Programa de prasemtaciones | ] X Otros (Especificar) X -
Dtrog [Especificar) Otros (Especificar} ) B
Otros (Especificar) Observaciones. o
Otros {Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue el tlempo total de experiencia laboral; ya sea enel sectar piblico o privade,

iz-aﬁos [ }

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

lSin experiencia l

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

i
i,SIn experlencts }

€. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencla; ya sea en el sector plblico o privado:
Practicante: "§ ) ""{ Coordinador / "'"'“i Ejecutiva / {“"" . m
profesional uisiaaiing i Analista e Especialista Experto J Directivo§

....... p— 3 | W—— | S—1
* Mencione _otros aspectos complementarios sabre el regulsito de experlencla, en casa existiera algo adicional para el puesto.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Eficlente en la ajecucién de tareas diadas, apoye el cumplimiento de fas metas institucianales y sea capaz de Interactuzr de manera afactiva con los diferentes usuarios dentro del
Goblerno Reglonal.

REQUISITOS. ADICIONALES
i valorreferencialsera de S/ 1.500.00

Pégina 2 de 2




, , FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO %
Organo : SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Unidad Organica . SECRETARIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS
Puesto Estructural : NOAPLICA
Nombre del puesto : ASISTENTE LEGALI

Dependecia jerarquica lineal : SECRETARIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS
Dependencia funcional : NO APLICA

N° de posiciones a su cargo : ﬁo APLICA
MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo en los sistemas administrativos y despacho de la documentacién de la Oficina de Secretaria
Tecnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios

FUNCIONES DEL PUESTO

« Documentar con los medios probatorios plausibles para el inicio de inicio de! procedimiento administrativo
disciplinario acorde a la Ley de Servicio Civil.

« Realizar las precalificaciones asignados a su cargo por la prestacion de servicios a la oficina de
Procedimiento Administrativo Disciplinario.

e Realizar investigaciones preliminares de las denuncias, reportes, informes, alertas de control para su

posterior emision del informe de precalificacion

Proyectar las resoluciones de Organo Instructor y sancionador de los diferentes Informes de Precalificacion

emitidas por esta Secretarfa Técnica.

Desarrollar y preparar los documentos que le sean encargados al Secretario Técnico del Procedimiento

Disciplinario del GOREPA, como organo 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 carreralespecialidad requeridos | €) ¢ Colegiatura?
{ncompleta Completa D Egresado {(a) Bachiller [:] Titulo { Técnico St l:l No X
1 primarta (I (i Bachiller en Derecho, D) ¢ Habilitacion?
L—_] Secundaria L__] _ profesional?
: D Técnica Bésica E] D Maestria D Egresado D Grado Si D No X
{1 6.2 aiios)

1
1

D-(r: gnf:h%g?eﬁm 1 L] [ boctorado [ egresado  [_] Grado
]

nlversltaria D

|Nc aplica l
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere susteritar 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 Contratacidnes con el Estado, Derecho administrativo, Derecho
Administrativo Disciplinario y Derecho Constitucional

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/ Dialectos

ATIC Nivel de dominic Nivel de dominio
| OFIMATICA NoAplica | Bésico | Intermedio | Avanzada IDIOMAS/ DIALEGTO a;{i%a Bésico intermedio | Avanzado
Procesador de-textos. X Ingles X
| Holas de calculo X 1 _Quechua X
Programa-de .
presentaciones X Otros (Especificar) X
Otm’s(Especiﬁwr) X Otros (Egpecificar %
Olos ’(Espéi;!ﬁbar . X ]
. Otros (Especificar X Obsprvacianes
EXPERIENCIA
Experiencia general
indique el tiempo total de-experiancia laboral; ya sea en el sector publico o privado
FRES (03) afos de experiencia profesional en el sector piblico o privado. J
Experiencla especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia
PTI {07) ano de'experiencia especifica en el puesto de frabajo en el sectar publico. J

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

‘l‘JN {07) afio de-experiencia. J

©. Mague e! nival minime de puesto que se requiere como-experiencia ya sea en &l sector publico o privado:

Pfag‘sa:“? Asistente [:l Anallsta[:] Coardinadort D Ejecutivof D Diractivo [:]
protesions -

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

‘ No-aplica. }

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactive {a), organizado(a), con alto grado de responsabilidad y capacidad adaptativa, de forma tal que pueda enfrentar con
suficlente criterlo y creatividad posibles contingencias en el desarrollo de actividades con habilidad para trabajar bajo presion y dar
apoyo a diversos prayectos-en paralelo, asitomo tener un buen desenvolvimiento y capacidad de relacionamiento con terceros.

REQUISITOS ADICINALES

NO APLICA

hEGIONAL DE PARCO
CNICA PROCED{MIENTO
PRATIVO DISCIFLINARIQ,

e Aok CHAGUA COCHACHT™
B DADES
R ATl
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. ’ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO %
IDENTIFICACION DEL PUESTO ‘\
Organo < GERENCIA DE RECURSOS NATURALES GESTION AMBIENTAL Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Unidad Organica - GERENGIA DE RECURSOS NATURALES GESTION AMBIENTAL Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Puesto Estructural © No aplica
Nombre del puesto : CHOFER

Dependscia jerarquica lineal . GERENCIA DE RECURSOS NATURALES GESTION AMBIENTAL Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Dependencia fupcional 2 No aplica

NP de posiciones @ su cargo - No aplica

MISION DEL PUESTO

Manipular, suparvisary transportar al personal administrativo por carretera de acuerdo con las normas en vigoe y las instrucciones o programa de serviclo,
ademas realizar el maritenimiento preventiva basica del vehiculo y 1a reparacion de averias simple ert ruta — ransportar a las autorigades del Gobierno
) Reglonal de Pasco

EUNCIONES DEL PUESTO

1. Prucbha de manejo o certificado de ascuela de manejo.

2. Trasladar materiales del GORE-PASCO.

3, Siernpre mantener el vehiculo en buen estado.

Traslado de ayuda humanitaria si fuera el caso.

#antener en buen estado el vehiculo asignado & su cargo.

Generar su inspeccion antes de sus salidas a diferentes lugares de nuestra region.

Mantener impio y en buen estado el vohiculo a su disposicitn.

Trasladar a Jos trabajadores def Gobierno a los diferentes lugares de nuestra regidn.

Otras funciones asignadas par 12 jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puestofdrea..

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los organos y unidades organicas

Coordinaciones Externas:
No aplica
FORMACION ACADEMICA
| &) Nivel Educativo 8) Grado (s)/ situacion académica v carrerafespecialidad requeridos | €} 3 Colegiatura?
Hwompleta Completa D Egrasado (a) [j Bazhilter D Tigle ¢ Uesndiatira D St []No

C:] Pamaria D
[x] sscundaria 1 profesional?

| [_—_] Téonica Basica D D []Maesuia {1 egresade D Grado 1 s D No E]
‘ {ﬂaapm‘a l
E:l {ségt‘?:ﬁi:?emr D [‘:] f:] Dogtorado D Egrasatdo C:] Grado

‘ [ universiatia ™ 1 [No aplica |

U

Secundaria completa, con licencia All-B D} ¢ Habititacién?

(162 aflos)

CONOGIMIENTOS
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

" IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo : SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Unidad Organica . SECRETARIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS
Puesto Estructural . NO APLICA
Nombre del puesto : SECRETARIA Il

Dependecia jerarquica lineal : SECRETARIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS

Dependencia funcional : NO APLICA

N° de posiciones a su cargo : NO APLICA
MISION DEL PUESTO

Elaborar todo los documentos administrativos de las Autoridades de los Organos Instructores del
Procedimiento Administrativo Disciplinario del GOREPA.

FUNCIONES DEL PUESTO
e Redaccién de documentos administrativos necesarios que le sean encargados por el Secretario técnico del
GOREPA.
« Redaccion de documentos técnicos necesarios que le sean encargados por el Secretario técnico del
GOREPA.

« Asistir al Secretario Técnico en los temas que le sea encargado a fin de cumplir los objetivos establecidos
dentro de los lineamientos y politicas de acuerdo a la Ley SERVIR.

Derivar todos los documentos procesados por la Secretarfa Técnica de Procedimiento Administrativo
Disciplinario del GOREPA.

Desarrollar y preparar los documentos técnicos necesarios que le sean encargados por el Secretario Técnico
del GOREPA.

« 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 D Egresado (a) DBachiller Titulo / Técnico Si D No
D Primaria [:] L__I
[] secundaria d [
I:] Técnica Basica L__] D D Maestria I:] Egresado D Grado Si l:] No
]
]

Titulo en Secretariado Ejecutivo o Tecnico en Administracion de
empresas

profesional?

(1 6 2 aflos) o aplica

L—X:] Técnica Superior l‘:‘

(3 6 4 aflos)

DDoctorado D Egresado [_—_] Grado
Waplica J

niversitaria D




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en Sistema Operativo Y Ofimdtica - Nivel Basico

B) Cursos y programas de espelizacion requeridos y sustentados con documentos (90 horas acumuladas)

Diplomado en Gestién Publica
Diplomado en Contrataciones del Estado — Anélisis Ley N°32069
Diplomado en Sistemas Administrativos Electrénicos de la Gestién Publica SIAF — RP, SIGA — MEF Y SEACE 3.0

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/ Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIGMASH DIALECTO a;l"% 3 Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de ;
presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar
Otros (Especificar ]
Otros (Especificar Qservacionos

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.

EXxperiencia 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 en el sector publico:

UN (01) afio de experiencia.

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 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

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
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