GOBIERNO REGIONAL PASCO

CAPITULO|
DE LAS PLAZAS/REGISTROS CAS — ANEXO |
INCREMENTO
g AIRHSP CARGO DEPENDEN MONTO | Hu | B | fx | s | S | Moo
2 48 | 48 | 48 | 48 | 58§
o a [~ [=] Q
FUENTE DE FINANCIAMIENTO: RECURSOS ORDINARIOS
1 | 001142 ASESOR TECNICO CONSEJO REGIONAL 3500.00 | 64.19 [ 50.00 | 50.00 | 100.00 | 100.00 | 3,864.19
RECCION REGIONAL
2 | ooto87 SECRETARIA IT DIRECCIONREGIONALDE | 1500.00 | 64.19 | 50.00 | 50.00 | 100.00 | 100.00 | 1,864.19
SUB GEI%ENCD;DE
ESTUDIOS DE PRE
3 | oo1146 SECRETARIA IT STUDIOS DE PR 1600.00 | 64.19 | 50.00 | 50.00 | 100.00 | 100.00 | 1,964.19
ESPECIALISTA EN
B
4 | 001083 | o cionEs Do IoToNES 3500.00 | 64.19 | 50.00 | 50.00 | 100.00 | 100.00 | 3,864.19
PUBLICAS
VERSION PRIVADA
5 | 001148 | ASISYENTE TECNICO seut g 1900.00 | 64.19 | 50.00 | 50.00 | 100.00 | 100.00 | 2,264.19
CAS TEMPORAL POR SUPLENCIA )
SUB GERENCIA DE
6 | 001116 | A ELaimms) | Secheraniateonen | 210000 | 64.19 | 50.00 | 50.00 | 100.00 | 100.00 | 2,464.19
PAD
SUB GERENCIA DE
7| 00102 | i e sosazey | SecReramiateenca | 1500.00 | 64.19 | 50.00 | 50.00 | 100.00 | 100.00 | 1,864.19
PAD
ASISTENTE TECNICO SUB GERENCIA DE
8 001161 - RECURSOS HUMANOS / X 5 X X X X
T SECRETARIA TECNICA 3500.00 | 64.19 | 50.00 | 50.00 | 100.00 | 100.00 | 3864.19
FUENTE DE FINANCIAMIENTO: DONACIONES Y TRANSFERENCIAS
CONSULTOR EN DIRECCION REGIONAL DE ]
g | 001265 ASESORIA PARA LA TRABAIO'Y PROMOCION | 2135.81 | 64.19 | 50.00 | 50.00 | 100.00 | 100.00 | 2,500.00
BUSQUEDA EN EMPLEO DEL EMPLEO

* Las plazas N° 6, 7 y 8 son por-suplencia por ausencia del titular.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Nombre del puesto : ASESOR TECNICO

Dependecia jerarquica lineal : CONSEJO REGIONAL

Dependencia funcional : No aplica

N° de posiciones a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO
CUMPLIR FUNCIONES ADMINISTRATIVAS EN EL CONSEJO REGIONAL PASCO.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2. Asistir al presidente del Consejo Regional y consejeros regionales en los temas que le sean encargado a fin de cumplir los objetivos

establecidos dentro de los lineamientos de desarrollo institucional.

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

Elaborar proyectos de dictdmenes e informes técnicos poniendo alternativas de solucién y/o recomendaciones pertinentes que el

caso le exija.

Elaborar el Programa de Acciones de Fiscalizacién (PAF) del consejo regional.

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

Absolver las consultas formuladas por el presidente, consejeros y consejeras del consejo regional Pasco.

Realizar trabajos de coordinacién con entes orientados al bienestar social.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa D Egresado (a) D Bachiller II] Titulo / Técnico Si E Nol:]
D Primaria D

Titulo Profesional Universitario en carreras de Contabilidad, D) ¢ Habilitacion?

[No aplica 4’

]
|:| PN E] D Administracién y/o Economia. profesional?
r_—l Técnica Bésica D L—_] [:l Maestria [:] Egresado |:| Grado Sig No |:|
(162 afios) No aplica
Técnica Si i
D 3 én ﬁﬁ:;enor D D l:] Doctorado L—_] Egresado D Grado
X

Universitaria ]

CONOCIMIENTOS

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

CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA




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

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/ Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA NoAplica | Basico | Intermedio | Avanzado | 'D'OMAS/DIALECTO a;i‘;a Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de i
presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar X
Otros (Especificar .
Otros (Especificar QnesAGiones

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Cuatro (4) 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

,ﬁos (2) afios de experiencia especifica en el puesto de trabajo en el sector plblico o privado.

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

Dos (1) afio en el sector publico.

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

Practicante Asistente Analista Coordinador/ Ejecutivo/ Directivo
profesional D E D Especialista E 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

Planificacién, Organizacion, Control y Analisis

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Organo : GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO
Unidad Organica : DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCCION

Puesto Estructural : NOAPLICA

Nombre del puesto : SECRETARIAII

Dependecia jerarquica lineal :

Dependencia funcional

N° de posiciones a su cargo :

MISION DEL PUESTO.

Asegurar la eficiencia operativa del despacho o area asignada, gestionando de forma oportuna la documentacion,
optimizando los canales de comunicacion y brindando soporte administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Direccion Regional.
b) Realizar el seguimiento a los documentos a traves del SISGEDO.
¢) Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones especificas que imparta el Director Regional.
d) Cordinar reuniones y preparar agenda del director.
. Velar por la seguridad y conservacion de documentos de la Direccion Regional.
Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de documentos en los que tengan interes.
Otras funciones asignadas por el Director Regional.

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 El Egresado (a) D Bachiller |I] Titulo / Técnico Si D Nog
D Primaria D I—_—I Titulo tecnico en secretariado contabilidad, administracion y/o afines por la D) ¢ Habilitacion?
D R D D formacién a las funciones. profesional?
D Técnica Basica D [:l D Maestria [:] Egresado D Grado SIE] No @

(16 2 aftos) No aplica
IX]T(gcg ;cz;::s;;enor D m [:] Doctorado D Egresado [:] Grado
]

] universitaria ] [NO aplica 4I

CONOCIMIENTOS.

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

. Conocimiento Ofimética — Nivel Basico

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos (40 horas acumuladas)

e  Capacitacion en Gestion Publica y/o Administracion Publica
e Capacitaciones en sisiterma documentario y/o archivistica




C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/ Dialectos

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

Otros (Especificar

Otros (Especificar Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

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 la funcion o materia de trabajo en el sector publico o privado.

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

Dos (01) afios en el sector publico.

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

Practicante Asistente Analista Coordinador/ Ejecutivo/ Directivo
profesional I:] LZI [:I 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

Planificacion, Organizacién, Control y Analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica

AL DE PASCO

et PRODUCCION PASCO

€ les SOBE

ING. GLMER ALVARADO M,
QIR OR REGIONA;I\.UR'C'O




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 : SECRETARIA I

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 administratives (cartas, informes, memoerandos, 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

3. Seguimiento y Busqueda de documentos de tramite.

4. Archivary organizar documentos tanto fisico como digitales y otros documentos administrativos.

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

ACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordinaciones con el jefe inmediato.

2
/ Coordinaciones Externas:

No aplica
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativoe B) Grado (s)/ situacion académica y carreralespecialidad requeridos | C) ¢ Colegiatura?

. ) Incompleta Completa [:_l Egresado (a) Bachiller Titulo / Técnico
E] Primaria l:] E] Titulado Tecnico.de Secrelariado y/o bachiller en Administracion,
{ ] Secundaria D L__] Contabilidad, economista y/o ingenieria D) ¢ Habilitacién?

profesional? E] D D . D ) E:l
1 (o]

D Técnica Basica D D Maestria Egresado Grado

(1 6.2 afosy No aplica

m '(I;;é(csn;ca_a[:‘ilgerior D DDoctor'ado D Egresado D Grado

& o T
AU.n!versntana ] E o apfica 1




CONOCIMIENTOS

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

Cenocimiento en digitacion de documentos y archivos
Conocimiento en Ofimatica

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

P LN

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

1. Cursode ofimatica
2. Cirso de digitacion

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/ Dialectos

\ Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA NoAplica | Basico | Intermedio | Avanzado | DIOMAS/DIALECTO a;rz\‘lli(’éa Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Hojas de célculo X . Quechua X
Programa de e
presentaciones X Otros (Especificar) X
‘Ofros (Especificar) X Otros (Especificar X
Otros (Especificar X o
Otros (Especificar X Obsetvaciones

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 séctor 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 plblico o privado.

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

No aplica

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

Practicante Asistente | X Analista Coordinador! Ejecutivol Directivo
profesional D » i [:] D D D

Especiaiista Experio
* Mencione ofros 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




. FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organd : SUB UNIDAD DE ADQUISICIONES

Unidad Organica : 8UB GGRENCIA DE ABASTECIMIENTO'Y PATRIMONIO

Puesto Estructural :

Nombre del puesto  ~ : _SERVICIO ESPECIALIZADO EN GESTION DE CONTRATACIONES PUBLICAS
Dependecia jerarquica lineal : SUB UNIDAD’ DE F«DQU!S!C!ONE% ; ; P “u
‘Dependencia funcional . Kl s : - R

N° de posiciones a su cargo .

MISION DEL PUESTO

“ : et
[ SRR L g 1 ¢ & r} v, -«‘)
/v i, 3 ! N

| La misién-deia gestion piablica es admxmstrar y optimizar los recursos del Estado para transfcrmar las
" decisiones:politicas en acciones.concretas: Su objetivo principal es resolver problemas sociales, proveer
semclos*esencraies (c0mo salud educacidn y seguridad) y generar valor pubhco P !

5 . g e - & . . . T B ‘.«4 SR ..,,,‘.':“:'E‘..
FUNCIONES DEL PUESTO o ,

%, -_»,.», “ wew

% 5 B B0 L e R s Bt Yt W
*Realizat las mteracmones de. mercados de kz& pmcuso% de selettion mayoresa 8 uit (consu!torias de’ sﬂper\ns«m

"

bt ~ consultorias’de’ eggp,gd-mnwtéaﬁxccs,xpr%m‘é@s:w"g inedraidezadduisiciones debienag rwéﬁs&jequm%Jwﬁb@wmmAm P

nww?%n sy,
B

PO TS 2o PSRy Ry P . A - i ':,n;‘ ’f‘waqra»:q»(wn
S ~Sohcxtar'certrﬁcamémps%gu@:&atal,paméosm_* HICInSLbitziag,y obras requeridos por el drgas. uar{z;,‘; Fao vy Y AN

racion en-elripivigesein debruc:hat. - SCIL R B N - IO 05 ced %

o
N
4

-Coordmactones para la elabnracxon delos contratos y adendas a ser suscritos por contratistas, consultores en general y
proveedores vincylados, procediendo con su registro y.seguimiento respectivo.

.

- e

«Elaborar constancias de cumplimiento de la pregfacion de contratos finalizados segtin el formato estaridarizado del OEGE.

*Preparar informacién consolidada respecto al seguimiento: de los contratos en ejecucién segiin solicitud del jefe de la Sub Unidad
de Adquisiciones,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los organos y Unidades Organicas.

Coordinaciones Externas:

FORMACION ACADEMICA

\4.*‘ Nl “"1;“’
ealizar las accxones'fie"ré&tr Heprevioks1a dic L RiAGT yrfesnntada para la suscnpcnm*’d:ﬁ%o‘y"{ ai’is, esta‘ "érxz.lfxyen CHEREAY

PO
ax

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

e incompleta Completa r_—_l Egresado (a) D Bachiller Titulo / Licenciatura x {8 {:]No
[:] Primaria l:i
. D Secundaria D

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

]
E:] a la funcion profesional?
D Técnica Basica D D ] Zaestria Egresado Grado 1 osif No E]
| @o2afos) 2% ] ]
Técnica § i
D 3 gr:l‘t?:ﬁoggenor D D [:]Doctorado [:] Egresado D Grado
% |Universitaria (I ] [No aplica




CONOCIMIENTOS

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

. Diplomado en contrataciones del estado.
. Conacimiento de Gestion Publica,
. Conoclmiento en nueva Ley de Contrataciones del Estado 32069

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

o & SV A P Tt
. Nn (enpr impe! smcnmb para contratar con el Estado

] YR T4 ‘No tener antecedentes.penales , policiales, judiciales o proceso de determinacion de responsalidad;

C) Gonocimientos. de Ofimatica e idiomas/ Dialectos

N 3

A. Indique-el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o Ja materia

- _Nivel de dorminio . : " Rivel de dominio
'v":OF‘MAT]?A .} MoAplica.| Bésico | Intermedic | Avanzado IDIOMAS! DIALECTQ ‘a;i?:a « | . Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos « N L X | Ingles e ‘ X
| Hojas.de caloulo X Quechua__ . X .
- Programade- o C 0 1T 7} ’ A i TEETRTTE ”
| presénfaciones Otros (Especificar) x o . o
“Otros (Especificar) N Otros (Especificar >
Oims (Esp=ctf car ’
] ; v Observaciones RN v
R LIPS I s Lok
“ i Spe "'*ﬁﬂw‘wﬂfﬁ%nw et
E) o 3oty t U
we VR Y s st d -
b "l'%"‘..k:"q's.’i‘*" i xl}" :.7 Wy ‘A%a\ "
I TR P e (e -
+ Indighe el teipofotatdeiexperienciatiabordl; ya sea en el sector publico ¢ privade: » T & L rosak, w8 '
Guatm {434) afios: da»expeaencxa«pmfgsiqnai=en:el sgetor plblico o privado. . R A e .
T e Ko »u‘.f" S e, ahete . C L e & . LA e e .
gxger encia especifica b :

Dios (02) afios de experiencia especifica en el plesto de trabajo en el sector piblico o privado.

B. Enrbase a la experiencia requeﬁéa- para' el puesto (parte A) , sefiale sl tiempo en el sector piblica:

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

Practicante D Asistente AnalistaD Coardinador/ D Ejecutivol D Directivo D
it xperta

profesional Especialista

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

° Capacidad de trabajo en equipo
- Capacidad de znalisis y sintesis
s Asertividad en la comunicacién
. Proactividad y orientacion a la mejora continua . i
Lhx FLp v <

REQUISITOS ADICINALES S

. No tener impedimentos para contratar con el Estado

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

ERND RESID

4
@:ﬁm{ms OB
; s

s e
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;/ ;gm ??Nmmmo




v

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Unidad Organica + SUB GERENCIA DE INVERSION PRIVADA SOSTENIBLE
Puesto Estructural . Noaplica

Nonibre del puesto v Aslstente tacnico administrativo

Dependecia jerarquica lineal : GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Dependencia funcicnal +: No aplica
N° de posiclones a su cargo :: No aplica
MISION DEL PUESTO

 Asistir en e} desarrollo de las actividades operativas de la Sub Gerencla de Inversién Privada Sostenible, para el cumplimiento optimo de las adtividades
programadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Coordinar y apoyar las actividades de la Sub Gerencia de Inversién Privada Sostenlbla,
2. Seguimiento de los documentos en trémite.
Organizar el archivo documentario de la Sub gerencia.
4, Coordinar con otras oficinas y/o entidades
5. Apoyo en la redaccién de distitntos dacumentos encargados por la Sub Gerencla.
6. Ofras funciones que se le asigne an el marco de las competencias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

 Todos los organos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas:

"No aplica.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B} Grado (s)/ situacion académica y carrera/especialidad requeridos | G} ¢Colegiatura?
Incompleta Completa D Egresado (a) Bachiiler D Tiulo/ Técnico St D No l % ‘
[ primaria | ] Bachiller en la carrera de Administracién, sconomia ‘
D D [:] y contabiiidad y/o afienes D} ¢ Habilltacién?
secundaria profesional?
[] Técnica Basica ] . L Maestria L Egresado [ Grado S D No E
(162 afios) No aplica
Técnica Superior
D (364 afios) D l:l Dumoradc {:] Egresado m Grado
[ universitaria 1 X | No aplica




CONOGIMIENTQS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requisre sustentar con documentos)

- Conacimiento en procedimientos administrativos.
~  Gestidn Publica
- Conocimiento en SISGEDQ, SIGA y SIAF.

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

- Offimatica Baslca.
- Gestidn Publica,

C) Conocimientos de Ofimética e idiomas/ Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No Aplica | Bésica | Intermedio | Avanzado IDIOMAS! DIALECTO _a;gi‘; Basico intermedic | Avanzado

Procasador de textos X ingles X
| _Hojasdercleulo X Quechua X

Programa de

preseniaciones X Otros (Especificar)

Otros (Espedificar) Otros (Especificar

Otrog {Especificar )

Otros {Especificar Obeorvaciones
EXPERIENCIA
Experiencla general
indique ef empo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

Un (61)afio de experiencia profesional en el sector piblico o privado.
Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experlencla requerida para el pussto enla funcidn o la materia

Na gplica.
B. En base a la experfencia requerida para el puesto {parte A} , sefiale el tiempo en el sector publico:
rNc aplica :
C. Maque el nive! minimo de puesto que se requisre como experiencla ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Asistente Analista Coordinader/ Efacutivo/ Directivo
profesional D [—_—] Especialista D Experio D D

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

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Capacidad da trabajo en equipo
- Capacidad de {rabajo proactivo

- Capacidad de resolucion de problemas.
- Aseriividad de comunicacién

REQUISITOS ADICINALES

ey




: . ' FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

*  IDENTIFIGACION DEL PUESTO e
Organo . SYB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS -
Uritdad Qrganica . SECRETARIA TECNICA DE PROOEDIMIENTOS.ADM!MiSTRATlVOS DISCIPLINARIGS
Puesta Estructural + NOAPLICA
Nombre dal puesto : ASISTENTE LEGALI

Dependeciajerarquica fineal : SECRETARIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS
Bependencia-funcional < NO APLICA

N? de-pasiciones a su cargo ! &G APLICA
WISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTQO

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

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

Realizar investigaciones preliminares de las denuncias, reportes, informes, alertas de conirol para su
posterior emision del informe de precalificacion

Proyectar las resoluciones de Organe Instructor y sancionador de los diferentes Informes de Precalificacion
emitidas por esta Secretarla Técnica.

Desarrollar y preparar los documentos gue le sean encargados al Secretario Técnico del Procedimiento
Diseiplinario del GOREPA, como drgano de apayo.

Ofras funciones que se le encomiende por su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINGCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordinaciones con el jefe inmediato. A

Caordinaciones Externas:

1 No apliea
FORMACION ACADEMICA
'A‘)' Nivel Educativa B} Grado {s)! situacién académica ¥ carreralespeclialidad requerldos | €) ¢ Colegiatura?
{ncompleta Complela D Egresado (a) zBéchiIIer [:] Titulo { Técalca St D No X
' prmaria — [ Bachiller en Deracha. D) ¢ Habilitacion?
[ secundaria 1 - - profesional?
s ] Técnica Basica O 1 (I maestria [ Egresadn (1 craco st ] mo X
{4 6.2 afios) ?\lo aplica l
Técnfca Superlor
D {364 afios) D D D Doclorado D Egresado D Grado

Bﬁrﬂvmllaﬁa D [No aplica J




= e PEER T ]

’

CONGCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiers sustentar con documenios)

Conocimiento.en Sistema Operativo. Y Ofimatica - Nivel Basico

B) Cursos'y programas de espelizacién requerides y sustentados con documentos (90 horas.acumuladas)

Gestion Ptiblica, La Nueva Ley de Contrataciones con el Estado, Derecho administrativo, Derecho
Admiriistrativo Disciplinario y Derecho Constitucional

C) Conocimientas de Ofimatica e idiomasf Dialectos

‘Nivel de dominia Nivel de dominio

| OFIMATICA Nosplica | Basico | Intermedio | Avanzado | IDIOMAS DIALECTO No

anlica Bésico intermedio | Avanzado .

Procesadordetexios |
Hojas da calculo
presontaclones
Olros-(Espacificar)
| Olro's (Espécificar
. Otyos (Especificar

Inples
] Quechua

Olros (Especificar)
Otros {Espaclficar

»i > XX

2R 3 bt Mo dl bt o

. Observaciones

EXPERIENCIA

Experisncla general
Indique ef lempo totdl de-experiancla laboral; ya sea en el sector publico o privado
FRES’ {03) afios de exparlencia profesional en el sector piblico o privada. ]

Experlencla gspacifica

A. Indigus el iempo de experiencia requerida para el puesto en |z funcién o1a materia

1\_JN {01)-aftode’experiencia espaciiicd enel puesto de \rabajo en el sector piblico. l

B. En hase a la experiencia requerida para el piiesto (parte A, sefiale ¢l tiempo en el sector pablico:

EUM,{G‘D-aﬁd-d&eﬁ(perigncla. _l

©. Wiague =} nival minime de puesto que s¢ requiere como-experienciaya sea en el sector ptiblicu o privado:

Practicanta Asistent Anaiist Coardinndor! Ejocutival irecti

protasiona! @ sistenta D nalsia [:] E:;;a"zgsg D Esxpano D birectivo D

= Menclorie gtros aspectos complomentarios sobre el raguisito:de experiancla en caso existiera algo adicinal para el puesto.

Noapiea, ‘ J
HABILIDADES O COWVPETENCIAS

- Proactivo {a), arganizado(a), eon alto grado de respongabilidad y. capacidad adaptativa, de forma tal que pueda enfrentar con
suficlente criterlo y creatividad posibles contingencias en el desarrolio de actividades con habilidad para trabajar bajo presin y dar
apoyo a diversos proyectos-en paralelo, asicomo tener un buen desenvolvimiento y capacidad de relacionamiento con terceros,

REQUISITOS ADIGINALES

N@APLICA

0 REGIONAL DE PASCO
YECHICA PROCEDIHIEHTO
EPRATIVO DISCIFLINARIQ,

onokut TAv eI NI NI TSN RN Aqevnbas
" Xoor. Luls Aljerto CHAGUA COCHACE
4 OE. AUTORIDADES
e ke

%
{
H
\
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
- ¥

Organo . SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Unidad Organica SECRETARIA TECNICA DE PROCEDIMIENTQOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS
Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto : SECRETARIA

Dependecia jerarquica lineal ; SECRETARIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS

Dependencia funcional : NO APLICA

Ne de posiclones a su cargo : NO APLICA
MISION DEL PUESTO

Elabora'r 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 téenico del
GOREPA.

» Redaccién 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 vy politicas de acuerdo a la Ley SERVIR.

Derivar fodos los documentos procesados por la Seeretaria Técnica de Procedimiento Administrativo
Disciplinaric del GOREPA.

3/ 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.

é
/)

Coordinaciones Externas:

No. aplica
FORMACION ACADEMICA
A} Kivel Educativo B} Grado (s)/ situacion académica y carrera/especialidad requeridos | C) ¢ Colegiatura?
Incorpleta Completa Ej Egresado (a) D Bachiller Titulo / Técnico Si D No %
D Primaria E] D Titulo en Secretariado Ejecutivo o Tecnico en Administracién de
[] secundaria ] 1 empresas profesional?
[} Técnica Bésica [ maesuia [ egresado [ Graco si[_] no
o O i
{10 2 ailos) | iNo aplica
Técnica Superior
(3:0.4.afios) D DsDoctorado [:] Egresado E] Grado
Liniversitafia [ ] o apiica




!
CONQCIMIENTOS

A) Conosimientss Téciiicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

—

Conocimiento en Sisterna Operativo Y Ofimatica - Nivel Basico

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

Dip]orﬁado en Gestion Publica
Diplomado en.Contrataciones del Estado — Analisis Ley N°32069
Diplomado en Sistemas Administrativos Electronicos de la Gestion Publica SIAF - RP, SIGA — MEF Y SEACE 3.0

C) Conacimientos de Ofimatica e idiomas/ Dialectos

Nivel de-dominio ' Nivel de dominio
' OFIMATICA NoAplica | Béasico | Intermedio | Avanzado TDIOMAS/ DIALECTO ahtioca Basico Intermedio | Avanzado
_Procesadorde fextos X Ingles px
Hojas de calculo. X Quechua X
g:ggéigilg:e s X Owos {Especificar)
Otrgs. (Especificar) Otras (Especificar
N Otros (Especificar .
. . Otros (Esp'éqiﬁcar Observaciones
EXPERIENCIA

" Experiencia general

Indigue i fiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico ¢ privado

DOS {02) afios-de-experiencia profesional en el sector putiico o privade.

xXperencia especitica

A, Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o 1a materia

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

N (01) afio da expenencia,

~. Maque &l nivel minimo de puesto que se requiere como experigncia ya sea en el sector piblico o privado:

Pragficante Asistente [ ] AnalistaD Coordinaddd D ?f;::r"aol M Directivo [

profesional Especialista
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia en caso existiera algo adicinal para el puesto.
‘No aplica )

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

NC APLICA

J——
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i % FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo . DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Organica : SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

i Puesto Estructural . No aplica

‘ Nombre del puesto . Asistente Tecnico Legal

‘ Dependecia jerarquica lineal : Sub Gerente de Recuros Humanos

| Dependencia funcional : No aplica

N° de posiciones a su cargo : No aplica

1 MISION DEL PUESTO

I >Brindar Asistencia Tecnica Legal en Procesos Administrativos con el fin de impulsar la tramitacion de los procedimientos administrativos, mediante el
} servicio de asistencia legal en Derecho Administrativo, Y con la finalidad de atender los procedimientos en tramite dentro de la Sub Gerencia de Recursos
| Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

|
1
| 1. Elaborar las cartas de notificacion de los informes presentados por el Organo Instructor, asi como tambien realizar los seguimientos de
| los plazos del PAD.

|

2. Organizar y archivar los documentos relacionados con procedimientos adminsitrativos disciplinarios, tanto fisicas como como digitales, asi
omo tambien otros documentos administrativos de acuerdo a la funcion.

Dar tramite a todos los procesos que se tenga dentro de la Sub Gerencia tanto como Organo Instructor y/o Organo Sancionador.

de igual forma subir las sanciones de suspension, inhabilitacion en la pagina web de SERVIR.

derivar foliar y ordenar los expedientes con Procedimiento Administrativo Disciplinario culminados para archivo y custodia en la Secretaria
Técnica PAD.

Elevar los recursos de apelacion presentados haciendo uso de la casilla electronica al Tribunal de Servicio Civil

. Elaboracion de documentos administrativos (oficios, memorandos, informes, resoluciones, etc)

Revisar, sistematizar y brindar atencion a las observaciones y/o requerimientos de informacion formulados

. Realizar otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

e  Asistir en procesos administrativo con las distintas oficinas de la entidad.
e Asistir en las actividades de los diferentes procesos de recursos humanos, a fin de coadyuvar al logro de los objetivos estratégicos
institucionales

| Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

| Incompleta Completa El Egresado (a) Bachiller DTitqu/Licenciatura Si I:] No .“LJ
| [ primaria ]
\
\

Grado de Bachiller de la carrera de Derecho y Ciencias Politicas D) ¢ Habilitacion?

D Secundaria E]
D Técnica Basica D

profesional?

D Maestria D Egresado D Grado Si l:l No

(1 6 2 afios) No aplica ‘
Técnica Superior
(36 4 anos) D D Doctorado D Egresado |:| Grado

6N 0O 000

F\lo aplica ]

Universitaria D




CONOCIMIENTOS

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

« Procedimiento Administrativo General.
- uso de la casilla electronica al Tribunal de Servicio Civil.

« Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

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

Curso y/o diplomados en Recursos Humanos, Gestion Publica, Derecho Administrativo y/o Procedimiento Administrativo

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/ Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Aplica | Basico | Intermedio | Avanzado EigmAR DIALEETR aglli?:a Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de -
presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar X
Otros (Especificar X .
Otros (Especificar X Obseivaciones

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

3 afos

Experiencia especifica

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

1 afio

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

P\lo aplica

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

Practicante Asistente Analista Coordinador/ Ejecutivo/ Directivo
profesional D D Especialista E] 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, organizado, razonamiento légico y Planificacion, Orientacién a resultados, Vocacién de servicio, Trabajo en equipo, Transparencia

REQUISITOS ADICINALES

No aplica

N
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

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

Nombre del puesto CONSULTOR EN ASESORIA PARA LA BUSQUEDA DE EMPLEO

Dependencia jerarquica lineal GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

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

Brindar asesoria y orientacién especializada a personas en busqueda de empleo, mediante el desarrolio de acciones de fortalecimiento de
competencias para la empleabilidad, elaboracion de herramientas de presentacion laboral y preparacion para procesos de seleccidn, con la
finalidad de mejorar sus oportunidades de insercion laboral formal, en concordancia con las politicas publicas de promocidn del empleo y los
lineamientos del Servicio Plblico de Empleo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Brindar asesorfa personalizada en estrategias de blsqueda de empleo y empleabilidad.

2. Orientar en la elaboracién y mejora del curriculum vitae y herramientas de presentacion laboral.

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

<’
e W
JoNALOE 7 Realizar seguimiento a usuarios asesorados para apoyar su insercién laboral.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los 6rganos y unidades organicas

Coordinaciones Externas:
No aplica
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢(Colegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) D Bachiller EI Titulo/Licenciatura Si D NO{E
Primaria D D TITULO EN PSICOLOGIA,, TRABAJO SOCIAL, EDUCACION, DERECHO o D) ¢Habilitacién
CARRERAS AFINES. profesional?

B . B [ G
Técnica Bésica l__—l D D Maestria D Egresado Grado
(1 02 aflos) il

NO APLICA
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
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EI Universitaria D

(4]

l Doctorado

i Egresado

E Grado

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

- Conocimientos del mercado laboral regional.

- Conocimientos en Gestion Publica.

- Conocimiento en Técnicas de comunicacion.
- Conocimiento en Gestién del estrés.

- Conocimientos de inclusién laboral o responsabilidad social

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

- Diplomado en administracién y gestion publica
- Diplomado en terapia y trabajo grupal
- Curso, test de evaluaciones y/o especializacidn en programas de psicologfa.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio

No Basico Intermedio | Avanzad | DIALECTO No Bésico Intermedio | Avanzad
Aplica 0 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.

3 afios

Experiencia especifica

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

!gaplica

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

\No aplica

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia;

Practicante
Profesional

iNo aplica

asistente

X analista

Coordinador /

Especialista

ya sea en el sector publico o privado:
Ejecutivo / g

Experto

Directivo D

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- asertividad
- Proactividad
- Resolucién de problemas

- Capacidad de trabajo en equipo.
- Capacidad de trabajo bajo presién
- Capacidad de andlisis y sintesis

REQUISITOS ADICIONALES

f

- Notener impedimentos para contratar con el Estado.

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