GOBIERNO REGIONAL PASCO

CAPITULO |

DE LAS PLAZAS/REGISTROS CAS — ANEXO |

INCREMENTO
g AIRHSP CARGO DEPENDENCIA MONTO | o o 8y £ Ry Ny | Monto
a BRUTO 58 b g o g o i TOTAL
z 8 | 4R | 38 | 48 | 4%
a a a a =1
FUENTE DE FINANCIAMIENTO: DONACIONES Y TRANSFERENCIAS
CONSULTOR DE DIRECCION REGIONAL DE
1 | 001264 ACERCAMIENTO TRABAJOY PROMOCION | 2135.81 | 64.19 | 50.00 | 50.00 | 100.00 | 100.00 | 2,500.00
EMPRESARIAL DEL EMPLEO
FUENTE DE FINANCIAMIENTO: RECURSOS ORDINARIOS
ESPECIALISTA EN DIRECCION REGIONAL DE
2 | ootosp | NEGOCIACIONES TRABAIOY PROMOCION | 2700.00 | 64.19 | 50.00 | 50.00 | 100.00 | 100.00 | 3,064.19
DEL EMPLEO
REGISTROS GENERALES
OFICINA DE GESTION
DOCUMENTAL Y
3 | ooto78 AUXILIART AL’ 1500.00 | 64.19 | 50.00 | 50.00 | 100.00 | 100.00 | 1,864.19
CIUDADANO
SUB GERENCIA DE
ESTUDIOS DE PRE
4 | 001148 SECRETARIA II STUDIOS DE PR 1600.00 | 64.19 | 50.00 | 50.00 | 100.00 | 100.00 | 1,964.19
ESPECIALISTA EN
5 | 001083 | o TRt cioNES ADOUSICIONES 3500.00 | 64.19 | 50.00 | 50.00 | 100.00 | 100.00 | 3,864.19
PUBLICAS
6 | 001136 |, AUKILIAR RECURSOS HuMANGs | 1600.00 | 64.19 | 50.00 | 50.00 | 100.00 | 100.00 | 1,964.19
SUB GERENCIA DE
7 | 00114 | ASISTENTE TECNICO ey " | 1900.00 | 64.19 | 50.00 | 50.00 | 100.00 | 160.00 | 2,264.19
CAS TEMPORAL POR SUPLENCIA
SUB GERENCIA DE
B8 | 001116 | o rioas |  SeoRbramiaTecmes | 2100.00 | 64.19 | 50.00 | 50.00 | 100.00 | 100.00 | 2,464.19
PAD
GERENCIA REGIONAL DE
9 | oot140 | 0N e A L | R emion et ooy © | 1700.00 | 64.19 | 50.00 | 50.00 | 100.00 | 100.00 | 2,064.19
AMBIENTE
SUB GERENCIA DE
10 | 001102 | SECREEAML e S™ | Sochbraniapemnen |1 1500.00 | 64.19 | 50.00 | 50.00 | 100.00 | 100.00 | 1,864.19
PAD
CAS TEMPORAL POR SUPLENCIA - maternidad
ASISTENTE
11 | 001200 | AOTOASeA R DA ON 1900.00 | 64.19 | 50.00 | 50.00 | 100.00 | 100.00 | 2,264.19
11/07/2026)

* Las plazas N° 8, 9 y 10 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 CONSULTOR DEL SERVICIO DE ACERCAMIENTO EMPRESARIAL

Dependencia jerdrquica lineal GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

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

Promovery fortalecer la articulacién entre el sector empresarial y los servicios p'ﬁbllrcosvde empleo, mediante la prospeccién, vinculacion y fidelizacién 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 publicas 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
lineamlentos del MTPE.
2. Promover y difundir los servicios de Acercamiento Empresarial entre las empresas, a fin de fortalecer la articulacién entre la oferta y
~ demanda de servicios laborales.
ldentlficar, registrar y actualizar informacién de empresas potenciales y usuarias del servicio, asegurando |a calidad y veracidad de los
atos.
oordinar con las 4reas correspondlentes de la DRTPE y con el MTPE para la ejecuaén de las actividades programadas.

ealizar visitas empresanales y acciones de acercamiento, elaborando los informes y reglstros correspondnentes

Remitir oportunamente la informacién requerida sobre el avance de metas fisicas e |nd|cadores del servicio.
v Cumphr con los objetivos e Indicadores programados por el MTPE.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los érganos y unidades orgénicas

C Coordlnacmnes Externas:
| No apllm

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa [:I Egresado(a) |:| Bachiller E Titulo/Licenciatura Si IZ] No

D Primaria D
DSecundarla D

Titulo en Contabilidad, Administracién, Econom/a, o carreras afines. { D) ¢Habilitacién
‘ profesional?

SIENO

Técnica Bdsica D D Maestria Egresado Grado
(162 afios) 7
No aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afios) . R !
Doctorado Egresado ‘ Grado
D Universitaria D LT_I No éplica E
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CONOCIMIENTOS
A) _anocnmlentos Técmcos pnnclpales requerldos para eI Ppuesto (No se reqwere sustentar con documentos)

- Conocimientos en Gestion Publica.

-, Conocimientos en Mercado laboral regional.

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

B) Cursos y programas de especnalizacnén requendos y sustentados con documentos

- Ofimética (procesador de téxfos, hojas de célculo, correo electrénlco)
- Curso de Capacitacién en Manejo de plataformas del estado
- Curso de Capacitacién en Gestién Publica.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Bésico Intermedio | Avanzad
Aplica Aplica 4]

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros X

(Especificar)
Otros (Especificar) Otros
(Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experienci eral

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

3 afios

Exgenencna esggcnf ca

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
No apllca

B En base a Ia expenencna requenda para eI puesto (parte A), seﬁale eI tlempo requendo enel sector qu[lco )
No aplica

I Marque el nivel minimo de puesto que se requlere como experlencia ya sea en el sector pubhco [¢] pnvado

Practicante | : Coordinador /| | Ejecutivo /1 ) |
profesional Asistente. X Analista i Especialista. | Experto Directivo

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

HABII.IDADES O COMPETENCIAS

|- Capaddad de trabajo en equlpo
|- Capacidad para trabajar bajo presién.
‘i- Capacidad de andlisis y sintesis.
|- Asertividad en la comunicacién.
|- Proactividad y orientacién a la mejora continua.

Capacidad para la resolucién de problemas.

REQUISITOS ADICIONALES

lenguna

Pagina 2 de 2
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- FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

Unidad Organica DIRECION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto ESPECIALISTA EN NEGOCIACIONES COLEﬁ IVAS Y REGISTRO GENEWS

Dependencia jerdrquica lineal GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

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

Dirigir, coordinar y supervisar los procesos de negociacién colectiva y la administracién de los registros laborales, garantizando el
cumplimiento del marco normativo vigente, promoviendo el didlogo social entre empleadores y trabajadores, y asegurando la correcta
inscripcién, custodia y actualizacién de los actos y documentos laborales, en concordancia con las politicas pablicas del sector trabajo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar y 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 ambito de su competencia.

. Dirigir y supervisar las actividades técnico-adminlstrgtiya; de;grrql!?q‘as por gl persqnal del drea competente
Propgner la actualizacién y/o modificacién de las normas en materia de su competgncia.

Elaborar informes técnicos rela;ionados con las funciones del érea de su correspondiente.

Asesorar al jefe inmediato en materia de su competencia y emitir Qp_ini_é_n téqnica en asuntos de su e;pepialidad.

7. Elaborary 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. Disefiar y ejecutar acciones de capacitacién y sensibilizacién 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:

| @Ias 6rganos y unidades orgénicas

Coordinaciones Externas:
No aolica

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa D Egresado(a) D Bachiller E:I Titulo/Licenciatura Si IZI No
D Primaria D
DSecundarla D

Carrera en derecho, ciencias politicas y/o afines D) ¢Habilitacién
profesional?

SfLT__‘No

= O 0O Dk

crichifscy D Maestria Egresado Grado
(162 afios) -
No aplica
Técnica Superior
(3 6 4 affos) ) R -
Doctorado Egresado Grado
E Universitaria D No apliéa

Pégina 1 de 2




[
i+ CONOCIMIENTOS
A) Conocnm:entos Técnicos prmcvpales requeridos para el puesto (No se requ:ere sustentar con documentos) :

- Legrslac:én Jaboral 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.

- Gestion y administracién 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 Promocién del Empleo y de las Direcciones Regionales de Trabajo.

Cursosy programas de especuallzacién requeridos y sustentados con documentos

- Dlplomado en gestion publica

- Diplomado especializado en derecho sindical y negociacién colectiva

- Diplomado especializado en derecho laboral, Fiscalizacion, seguridad salud en la nueva ley procesal de Trabajo
- Especializacién en derecho administrativo y procedimientos administrativos

- Especializacién en derecho sindical y negociacién colectiva

~—

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio

No Bésico Intermedio | Avanzad | DIALECTO No Bésico Intermedio | Avanzad
Aplica 0 Aplica (3]

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.

3 afios
Exgengng@ especifica

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

1 afios
B. Enbasea la expérlencia requerida para el puesto (parte A),‘se'ﬁale gl»tiempé requerido en el sector publico y/o pﬂ\)a_do:

1afio
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experlenaa, ya sea en el sector publlco o privado:

Practicante Coordinador /| Ejecutivo /

profesional Asistente. X Analista Especialista Experto Directivo
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Ninguna

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Capamdad de trabajo en equlpo

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

- asertividad

- Proactividad

- Resolucién de problemas

REQUISITOS ADICIONALES
- NINGUNO

BgsRNO REGIONAL P
ECCION REGIONAL DE TRABAJOY

&
DIREC!

TR e T T O L L T P L

: N"o"uladzuag 0}1'Q VALLE

Pégina 2de 2




.

0>

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Oficina de Gestién Documental y atencién al ciudadano

Unidad Orgénica

Oficina de Gestién Documental y atencién al ciudadano

Puesto Estructural

No aplica

Nombre del puesto

AUXILIAR |

Dependencia jerdrquica lineal

Archivo Central

Dependencia funcional

N° de posiciones a su cargo

No aplica

No aplica

MISION DEL PUESTO

La misidn de contratar un Auxiliar | en Archivo Central para el Gobierno Regional de Pasco tiene como objetivo integrar un profesional que apoye en la organizacidén,
conservacidn y gestion eficiente de la documentacion administrativa y operativa del gobierno regional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinary apoyar a la Oficina de Archivo Central en toda actividad de trabajo.

2 Busqueday remisién de los

documentos custodiados en el Archivo Central, comprobantes de pagos, ordenes de compras y otros.

3 Busqueda de informacién en los ambientes del Archivo Central

4 Apoyar en la correcta clasificacion y archivo fisico y/o digital de los documentos generados o recibidos por las diferentes areas.

5 Contribuir al fortalecimiento del sistema de gestién documental del Gobierno Regional de Pasco, promoviendo practicas que mejoren la organizacién y conservacién de los

archivos.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los 6rganos y unidades orgdnicas

Coordinaciones Externas:

No aplica

Abp, CA
A RRAN
§i=l$lNA DE GEZTUEN DOSUMENTAL
ATENCION AL CIUGADANG
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa D Egresado(a) E Bachiller { } Titulo/Licenciatura St No | X I

S L._.._._]

L—_—I Primaria |:|
D Secundaria D

Técnica Basica l:'
(162 afios)

iTécnico titulado Administracién, Contabilidad, Educacién y/o afines por la D) ¢Habilitacion
formacién, Bachiller en administracién, economia y/o contabilidad. profesional?

| el el
|

J Maestria [T Egresado L } Grado

X1 = O OO

No aplica
Técnica Superior D
(3 6 4 afios)
[ ] Doctorado LJ Egresado { ]Grado
D Universitaria D No aplica i
.|
CONOCIMIENTOS
A) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimiento bésico en ofimética.
B) Cursosy programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Conocimiento bésico en ofimdtica. 7
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Bésico 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

xperiencia general

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

Ll afio

Experiencia especifica

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

lSin experiencia ]

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

Fin experiencia

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

Practicante [~ ) 7 M Coordinador /[ Ejecutiva / _‘

profesional| X Asistente; | e Especialista Experto| | Directivo N
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Eficiente en la ejecucion de tareas diarias, apoye el cumplimiento de las metas institucionales y sea capaz de interactuar de manera efectiva con los diferentes usuarios dentro del
Gobierno Regional.

REQUISITOS ADICIONALES GOBIERNQREGIONAL DE PASCO
El valor referencial sera de S/ 1.500.00 @ 2
" Abog, VICTORIA CA!
Brcupecmon secn
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo . GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
Unidad Organica : SUB GERENCIA DE ESTUDIOS DE PRE INVERSION

Puesto Estructural . No aplica

Nombre del puesto : SECRETARIAII

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 apoyo en los sistemas administrativos y despacho de la documentacion de la Direccion de Recursos Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. 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 fisico como digitales y otros documentos administrativos.

' presparar el despacho de la documentacion para la atencion o respuesta, efectuando el seguimiento pertinente de los registros.

o ot la W N

Ne

7L 79 - 1y \\‘,\"/’
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordinaciones con el jefe inmediato.

(7 4

/ Coordinaciones Externas:

No aplica
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ situacién académica y carrera/especialidad requeridos | C) ¢ Colegiatura?
Incompleta Completa [:J Egresado (a) Bachiller Titulo / Técnico
[:I Primaria I:' [___] Titulado Tecnico de Secretariado y/o bachiller en Administracion,
[ secundaria [ ] Contabilidad, economista y/o ingenieria D) ¢ Habilitacion?

profesional? I:I |:| I:I ] I:l . D

r___] Técnica Basica I:I D Maestria Egresado Grado

(16 2 afos) No aplica

Técnica Superi
LT‘I ipre D DDoctorado [:] Egresado l:] Grado

(3 6 4 anos)

Y o No aplica
Universitaria [:I r J




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en digitacion de documentos y archivos
Conocimiento en Ofimatica

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

HhON =

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

1. Curso de ofimatica
2. Cirso de digitacion

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/ Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Aplica | Basico | Intermedio | Avanzado ENASEDIALECTO agfi?: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) X Otros (Especificar X
Otros (Especificar X )
Otros (Especificar X Obginipclonas

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

Dos (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 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
profesional D D Especialista D 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




r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO -

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo : SUB UNIDAD DE ADQUISICIONES

Unidad Organica : SUB GGRENCIA DE ABASTECIMIENTO Y PATRIMONIO

Puesto Estructural

Nombre del puesto : SERVICIO ESPECIALIZADO EN GESTION DE CONTRATACIONES PUBLICAS

¥

AE Dependecia jerarquica lineal : SUB UNIDAD DE ADQUISICIONES

Dependencia funcional

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

La mision de la gestién publica es administrar y optimizar los recursos del Estado para transformar las -
decisiones politicas en acciones concretas. Su objetivo principal es resolver problemas socxales proveer
servicios esenciales (como salud, educacion y seguridad) y generar valor publico L

Al It (i . i . 1 jo : 4 w e SRR L T R PR

FUNCIONES DEL PUESTO

*Realizar las mteraccnones de fhercados de !ov prowso s de seleccion mayores a 8 uit (consuitorias de supervisién de obras,
consultorias de,egp‘e.qfen::sg.mxpncos,‘ pr%wu,;‘ﬁ,m wuémén;-adquisiciones de bienag,) mr.jéq;pqiy;ejecngiqmwﬁag*,;-ag}"».u\; PR

e

L;traﬁisprevimaiia" ducumeniacies ple sentada para la suscripcién‘d:ﬁ-df:'oh(rams, estag’tniiinyen ¥
facion en el rrp; vigeritia dei ruc. = B R PR TS A e O RGIE EEONE i B e

-Coordlnacnones para la elaboracién de los contratos y adendas a ser suscritos por contratistas, consultores en general y
proveedores vinculados, procediendo con su registro y seguimiento respectivo.

«Elaborar constancias de cumplimiento de la prestacién de contratos finalizados segun el formato estandarizado del OECE.

1 «Preparar informacién consolidada respecto al seguimiento de los contratos en ejecucion segun solicitud del jefe de la Sub Unidad
’ de Adquisiciones.

COORDINACIONES PRINCIPALES

i

l Coordinaciones Internas:

5 Todos los organos y Unidades Organicas.
|

|

Coordinaciones Externas:

FORMACION ACADEMICA

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

| - Incompleta Completa __:l Egresado () D Bachiller Titulo / Licenciatura x IST ]No
D Primaria [___]
‘ I:] Secundaria l___]

D Técnica Basica ':l

Titulado en la carrera de Contabilidad, Administracion, Econimia y afines| | D) ¢ Habilitacion?

a la funcion profesional?

Maestria Egresado Grado Si No

(1 6 2 afios) |ij°a J ]
-
Técnica Superior
D (3 6 4 afos) D D Doctorado I:] Egresado l:] Grado

00 0du

X |Universitaria D W) aplica




CONOCIMIENTOS

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

. Diplomado en contrataciones del estado.
. Conocimiento de Gestion Publica.
. Conocimiento en nueva Ley de Contrataciones del Estado 32069

B) Cursos y programas de espelizacion requeridos y sustentados con documentos (20 horas acumuladas)
. e Y2 SO | A Gt T

. No tener |mpedlmcntos para ¢ ontratar con el Estado

. No tener antecedentes penales , policiales, judiciales o proceso de determinacion de responsahdad

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/ Dialectos

" Nive! de dominio % " Nivel de dominio
EHFIRANIRIX ‘NoAplica | Basico | Intermedic. | Avanzado RIOMASY D'ALEF;TO a;:i(::a Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos ; X Ingles sy X
| Hojas de célculo e X Quechua X
Programa de ) R e
presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar
Otros (Especificar g e o '

'ﬁtms (Especifizar ¥ i M. 23 . ObsewaCIO?es »
A e T g et gy St 1
iv 7 TR Lt Sl BiaBr
TR S e e e s 4,4 A
TR gopiodh s g emde e e I o R
Indigue el tiérmpo fotal' de'experiencia iubordi; ya sea en el sector publico o privade: = ¥ 4 s -

Cuatro (04) afos de-experiencia profesional en-¢l sgctor pablico o privado. ) PR Euewy el © i e g

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 requeﬁda para el puesto (parte A) , sefiale el tiempo en el sector publico:

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 l:] E I:] Especialista D Experto D D

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

° Capacidad de trabajo en equipo

. Capacidad de 2nalisis y sintesis

» Asertividad en la comunicacién

. Proactividad y orientacion a la mejora continua

REQUISITOS ADICINALES

. No tener impedimentos para contratar con el Estado

. No tener antecedentes penales , policiales, judiciales o proceso de determinacion de responsalidad.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

" Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION

- Unidad Organica : SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Puesto Estructural . NO APLICA
Nombre del puesto : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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 despacho de la documentacion de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Tramitar documentos administrativos de la Sub Gerencia de Recursos Humanos, Conformidades de Servicio, SIGA y
cualquier otro tipo de escritos con una ampitud y periocidad que le sena requeridos por el mismo.

b) Recepocién y registro de documentos mediante el Sistema de Gestion Administrativa — SISGEDO.

c) Archivary organizar documentos, tanto fisicos como digitales y otros documentos administrativos.

d) Bridar atencion a los usuarios respecto al seguimiento y estado situacional de los expedientes que se encuentren en proceso
de atencion.

e) Otras labores inherentes a la Sub Gerencia, asignados por el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

- Coordianciones 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 |:| Egresado (a) D Bachiller Titulo / Técnico Si l:] No
D Primaria [:] [:l Egresado universitario de la carrera de Administraciin, Economia,
[:l [:] D contabilidad’o Titulo técnico en administracion, computacion o afines D) ¢ Habilitacion?
Secundaria profesional?
[:' Técnica Basica D l:] D Maestria D Egresado El Grado Si D No
(16 2 afios) No aplica J
;egn‘;c:ﬁi:?enor El D Doctorado l:l Egresado D Grado
[XJuniversitaria ] X tN" aplica |

CONOCIMIENTOS

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

- Conocimientos en Digitacion de documentos y archivo.
- Conocimientos en sistema operativo y ofimatica
- Conocimiento en tratamiento técnico de docuemntos archivisticos.

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

- Ofimatica




C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/ Dialectos

OFIMAiTICA

Nivel de dominio

Nivel de dominio

No Aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/ DIALECTO a;rz\: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) X Otros (Especificar X

Otros (Especificar X .

Otros (Especificar X Disaniaciones

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Un (01) afo

Experiencia especifica

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

lNo aplica

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

I No aplica

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

Practicante
profesional

Asistente D

Analista D

Coordinador/
Especialista D

Ejecutivo/
Experto

D Directivo D

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

lNo aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Pro activo (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 eld esarrollo 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

CURS0S HUMANOS

C1LO VENTOCILLA




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Unidad Organica : SUB GERENCIA DE INVERSION PRIVADA SOSTENIBLE
Puesto Estructural : No aplica

Nombre del puesto : Asistente tecnico administrativo

Dependecia jerarquica lineal : GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Dependencia funcional 1. No aplica
N° de posiciones a su cargo :: No aplica
MISION DEL PUESTO

Asistir en el desarrollo de las actividades operativas de la Sub Gerencia de Inversion Privada Sostenible, para el cumplimiento optimo de las actividades
programadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar y apoyar las actividades de la Sub Gerencia de Inversion Privada Sostenible.
Seguimiento de los documentos en tramite.

Organizar el archivo documentario de la Sub gerencia.

Coordinar con otras oficinas y/o entidades

Apoyo en la redaccién de distitntos documentos encargados por la Sub Gerencia.
Otras funciones que se le asigne en el marco de las competencias.

G I O O

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)  [x ] Bachiler [ | Titulo/ Técnico si D No ‘E

[:] Primaria [:] E] Bachiller en la carrera de Administracion, economia
D D y contabilidad y/o afienes D) ¢ Habilitacion?
D Secundaria profesional?
[:} Técnica Béasica D D D Maestria D Egresado D Grado Si D No EI
(16 2 afios) No aplica
D ;l':gn ;c:hsol;;)enor D D D Doctorado D Egresado D Grado

[CJuniversitaria ] [No aplica

x




CONOCIMIENTOS

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

- Conocimiento en procedimientos administrativos.
- Gestién Publica
- Conocimiento en SISGEDO, SIGA y SIAF.

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

- Offimatica Basica.
- Gestién Publica.

C) Conocimientos de Ofimética e idiomas/ Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS! DIALECTO g;fi‘::a Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
| Hojas de célculo X Quechua X
Programa de .
presentaciones X Otros (Especificar)
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 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

|No aplica

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

l No aplica

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

Practicante i i Coordinador/ Ejecutivo/ irecti
e Asistente E Analista [ c s; d:: ag‘ D Epr i Directivo [ ]
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia en caso existiera algo adicinal para el puesto.
l No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Capacidad de trabajo en equipo

- Capacidad de trabajo proactivo

- Capacidad de resolucion de problemas.

- Asertividad de comunicacién
REQUISITOS ADICINALES

>

= GOBIEAND REGIAN, /
@senmrj\ REGIONAL DE DEARROLIG ey
SUB GERENCIA DE INVERGION PRIVADA ;:1%

A

" Ing. Jesis W, PALAC

SUB GERE

AT
CHAVEZ




) FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO Y
QOrgano . SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS -
Unidad Organica . SECRETARIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS

Puesto Estructural : NO APLICA

Nombre del puesto : ASISTENTE LEGALI

Dependecia jerarquica lineal : SECRETARIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS

Dependencia funcional : NO APLICA

N° de posiciones a su cargo : NO 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 PUESTQ

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

e Realizar las precalificaciones asignados a su cargo por la prestacion de servicios a la oficina de

Procedimiento Administrativo Disciplinario.

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 dérgano de apoyo.

Oftras 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 requerldos | C) ¢ Colegiatura?

Incompleta Completa D Egresado (a) Bachiller D Titulo f Técnlco Si l:] No %

[ primaria O | Bachiller en Derecho. D) ¢ Habilitacién?

[:] Secundaria D E] profesional?

[} Técnica Bésica . . [ Maestria [ egresado [ craco si{] Mo 2
(1 6.2 afos) tNo aplica J
Técnica Superior

D {364 afios) D D D Docterado D Egresado D Grado

EJnlvemltaria 1 ] No aplica |




CQNOC[M}ENTOS

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 sustent

ados con documentos (90 horas.acumuladas)

Administrativo Disciplinario y Derecho Constitucional

Gestion Ptblica, La Nueva Ley de Contrataciones con el Estado, Derecho administrativo, Derecho

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/ Dialectos

ik Nivel de dominio _ Nivel de dominio
| OFIMATICA NoAplica | Basico | Intermedio Avanzado IDIOMAS/ DIALEGTO a;;a Bésico Intermedio | Avanzado .
Procesador de-texlos. X Ingles X
| Rolas de célculo X Quechua X
s::g;:gzg:es X Otros (Especlficar) X
Otras (Especificar) X Otros (Especificar x
Otros (Especificar X 5
_ Oftros (Especificar X beeryasiones
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

RES (03) afos de experlencia profesional en el sector publico o privado.

Experiencla especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en Ja funci6n o la materia

‘Gﬁ (01) a0 de experiencia especifica en el puesto de trabajoen el sectar publico.

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

‘UN (01) afio de-experiencia.

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

Practicante Asistente D AnalistaD

profesional

Coordinador?

Especialista D

Ejecutival Directivo
Experto [———l D

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

No-aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICINALES

NO APLICA

EGIONAL DE PASCO
NIGA PROCEDIRIENTO
RATIVO DISCIPLINARIQ.




S S D R S T R 77 0 ey o

' FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO J .

IDENTIFICACION DEL PUESTO
. GERENGIA DE RECURSOS NATURALES GESTION AMBIENTAL Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Organo

Unidad Organica GERENCIA DE RECURSOS NATURALES GESTION AMBIENTAL Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Puesto Estructural - No aplica

Nombre del puesto : CHOFER

Dependecia jerarquica lineal . GERENCIA DE RECURSQOS NATURALES GESTION AMBIENTAL Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Dependencia funcional : No aplica

N° de posiciones a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

rsonal administrativo por carretera de acuerdo con las normas en vigor y las instruceiones o programa de servicio,

Manipular, suparvisar y transportar al pe
tivo basica del vehiculo y Ia reparacion de averias simple en ruta - {ransportar a las autoridades del Gabierne

ademas realizar el mantenimiento preven
Reglonal de Pasco

FUNCIONES DEL PUESTO

{, Prueba de manejo o certificado de escuela de manejo.

2. Trasladar rmateriales 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 & su cargo.

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

Mantener limpio y en buen estado el vahliculo a su disposicién.

Trasladar a los trabajadores del Gobierno a los diferentes lugares de nuestra regidn,

Otras funciones asignadas por 1a jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area..

COORDINACIONES PRINCIPALES

‘Coardinaciones Intemas:

Todos los organos y unidades organicas

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

| &) Nivel Educativo B) Grado (s)/ situacion académica v carreralespecialidad requeridos C) ¢, Colegiatura?

D) ¢ Habilitacion?

U

D Pdmaria E___] Secundaria completa, con licencia All-B
E Secundaria D -

. D Téonica Bésica ':] [:]Muesuia DEgresado E_—_] Grado

|
(162 afas) {ﬁﬁpuca J
i

X
]

‘ Téenica S

D ca Superior [ (. [ voctorado [ Eqresado (] erado
1

profesional?

{3 6 4 afios)
‘ﬁﬁlica

| D Universitaria [:]

ncompleta Completa D Egrasado (a) D Bachiller D Tlwle ¢ Uicendiatura D St DNO

si[] v (]

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 . NOAPLICA

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
« Redaccion de documentos administrativos necesarios que le sean encargados por el Secretario técnico del
GOREPA.
o 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 Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo
| Disciplinario del GOREPA.

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

« Otfras 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)/ situacion académica y carrera/especialidad requeridos | C) ¢ Colegiatura?
Incompleta Completa D Egresado (a) E:] Bachilier Titulo / Técnico Si [:] No "
C] Primaria (:] D Titulo en Secretariado Ejecutivo o Tecnico en Administracion de

empresas profesional?

D Secundaria D L—_]
D Técnica Basica D D [:] Maestria D Egresado D Grado Si [:] No
]

(16 2 anos) INo aplica

DZ] Técnica Superior D

(3 6 4 afios)

DDoctorado D Egresado D Grado
lﬁo aplica J

niversitaria D




&

CONOQOCIMIENTOS

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

e

Conocimiento en Sistema Operativo Y Ofimatica - Nivel Basico

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

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

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/ Dialectos

A Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIGMAR DIALECTO a::li% - 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

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.

xperiencia especifica

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

-

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

UN (01) afto de experiencia.

Magque el nivel minimo de puesto que se reguiere como experiencia ya sea en el sector publico o privado:

Practicante i Coordinador/ Ejecutivo/ i
X Asistente Analista E) Directivo
D [j Especialista [:] Experto D D

profesional
* 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 desarrolio 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

Abog. L o
TARID TELE
SETC)%ELO'; CRGAN




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENT!FICAGION DEL PUESTO

Organo . Gobernacion Regional

Unidad Organica . Gobernacién Regional

Puesto Estructural : No aplica

Nombre del puesto : ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependecia jerarquica lineal : No aplica

Dependencia funcional : No aplica

N° de posiciones a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo y operativo a las distintas areas de la organizacién, asegurando la correcta gestién de documentos, la
coordinacion de actividades y el flujo eficiente de la informacién, con el fin de contribuir al buen funcionamiento y cumplimiento de los
objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

- Recepcion y revision de documentos.

- Dar conformidad a los documentos a través de la firma de los documentos y la derivacion a las diversas areas.

- Seguimiento a la formulacién y/o actualizaciones de documentos cumpliendo las metas de las diferentes entidades.

- Evaluacion constante con el desarrollo de actividades.

- Reunién de coordinacion relacionada a las actualizaciones de documentos para el cumplimiento de las metas.

- Otras funciones relacionadas al puesto que postula, seglin sean asignadas por la jerarquia inmediata superior o por la
normatividad que regula el funcionamiento de la oficina de Gobernacion Regional, a fin de coadyuvar al desarrollo normal de las
acciones programadas o imprevistas.

Coordinaciones Externas:

A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ situacién académica y carrera/especialidad requeridos | C) ¢ Colegiatura?
Incompleta Completa E] Egresado (a) D Bachiller Titulo / Técnico Si [::] No [:l

7@ Primaria [:] D Tecnico en administracién de empresas, asistente administrativo D) &Habilitacjén?
u otros a fines. profesional?

O O
[ Tecnica Basica - [ ] Maestria [] Egresado [] Grado Si No
(1 6 2 afios) No aplica
I?aé gn;c:ﬁi:;)erior D D Doctorado D Egresado D Grado
[ Juniversitaria [ ] No aplica |

D Secundaria D [:l
]

CONOCIMIENTOS

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

- Ofirmatica avanzada
- Gestion documental
- Manejo de SISGEDO

/1



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

- Manejo de los sistemas gubernamentales.

‘- Redaccion de documentos y organizacion de archivos
- Etica, Integridad y su importancia en la funcion publica
- Gestion archivistica.

- Siga y SIAF.

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/ Dialectos

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

- 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

- 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/ [ Eie:::;w Directivo  []

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

No aplica

»\ - Trabajo en equipo

s Comunicacién efectiva
* . Adaptibilidad
- Proactividad

REQUISITOS ADICINALES




