Bzmzzf) REGIONAL SAN MARTIN

CONCURSO PUBLICO N2 001-2022-GRSM/OGP

BASES DEL CONCURSO PUBLICO PARA COBERTURAR PLAZAS VACANTES BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATO POR

REEMPLAZO EN EL REGIMEN DEL DECRETQ LEGISLATIVO N° 276,

ENTIDAD CONVOCANTE
Gobierno Regional San Martin a través de la Oficina de Gestién de las
Personas.

FINALIDAD

Normar el procedimiento para la evaluacién y seleccién de personal técnico,
para contrato por reemplazo bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo
N® 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del

OBJETIVO

Sector Publico”, en la Sede Central del Gobierno Regional San Martin.

a) Promover la contratacion de personal previa evaluacion y valoracién de
su formacién académica, conocimiento, capacitacién y experiencia; lo que
permitird a la institucién contar con personal idéneo para la atencié6n al
usuario y el desarrollo institucional.

b) Coberturar diez (10) plazas técnicas, bajo la modalidad de contrato por
reemplazo, para laborar en la Unidad Ejecutora 001 - Sede Central del
Gobierno Regional San Martin, segin el siguiente detalle:

UNIDAD ORGANICA m:l'_ii';ﬁg”‘ NR[;E' c%r:\:;;o CT:I'EO REMUNERACION ﬂc;gg‘{gg Total

> ANTIL TVIRGEN DEL MAMASUSTITUTA | STA | 461 | 1245 595.98 1370.00 | $/1,965.98
ﬁf&i’f‘, INPANTLLVIHGEN DAL MAMASUSTITUTA | STA | 462 | 1246 595.98 137000 |S/1,965.98

3 ‘QILS\%‘&.‘. AP AR e Wb MAMA SUSTITUTA STA 464 1248 595.98 1370.00 | S/1,965.98
4 i:&?&gﬁ? i SECRETARIA STA | 411 | 1095 595.98 1370.00 | S/1,965.98
B e e SECRETARIA STA | 23 31 605.00 1370.00 | $/1,975.00
¢ P e e o T | e | e | e [oomm
il s ER}f'I(‘;égIT'JARLYD']I‘EURISMO Anﬁlséslgg{?wo il Ml i 137000 |8/2,119.92
8 ffﬁ@g?&fggﬁ" L TOPOGRAFO sTA | 286 | 897 599.98 1370.00 | S/ 1,969.98
9 | OFICINA DE LOGISTICA CHOFER STA | 92 257 59998 | 137000 |S/1969.98
s [ | o [ [ | oo [ Jsrum

IIL.-

BASE LEGAL

*Ley N° 27867 - Ley organica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias,
aprobada por Ley N° 27902 y Ley N° 28013.
e Ley N° 27680 - Ley de Reforma Constitucional del Capitulo XIV del Titulo
IV sobre Descentralizacion.
*Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal

2022.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
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eLey N2 26772 que dispone que las ofertas de empleo no podradn contener
requisitos que constituyan discriminacién, anulacién o alteracién de
igualdad de oportunidades o de trato y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N2 002-98-TR.

e Ley N2 27050; Ley General de la Persona con Discapacidad, su Reglamento
probado mediante Decreto Supremo N 003.2006-MINDES.

e Ley N2 26771, que establece las prohibiciones para ejercer la facultad de
nombramiento y contratacidn de personal en el Sector Publico en casos de
parentesco y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N2 021-
2000-PCM y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N° 004-2019-]JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado
- TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Decreto Legislativo N° 276, Art. 12-Ley de Bases de la Carrera

Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

e Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Art. 28 al 32- Reglamento de la Ley de
Bases de la Carrera Administrativa.

¢ Resolucion Ejecutiva Regional N2 482-2019-GRSM/PGR, del 23 de
setiembre del 2019, que aprueba el Presupuesto Analitico de Personal del
Gobierno Regional de San Martin.

e Las demas disposiciones que resulten aplicables.

IV. FUENTE DE FINANCIAMIENTO
e Recursos Ordinarios.

V.- DISPOSICIONES GENERALES

a) Podran participar en el concurso publico las personas que cumplan con
los requisitos establecidos en las bases de la presente convocatoria.

b) No podran ser admitidos en el presente concurso ptblico el personal con
proceso administrativo disciplinario en curso o sancién administrativa
vigente, proceso judicial o haber cumplido condena por pena privativa de
libertad, asimismo los que se encuentran en el registro de deudores
alimentarios morosos.

c) La convocatoria se realizard mediante publicacién de las Bases y
Cronograma de actividades, en lugares visibles de la Sede Central
Gobierno Regional y en la pagina WEB del Gobierno Regional. Asi como
en el portal Talento Peri de la Autoridad Nacional del Servicio Civil
(SERVIR).

d) El proceso de Evaluacién y Seleccion se realizara en la Sede Central del
Gobierno Regional y de acuerdo al Cronograma establecido.

VI.- DE LA INSCRIPCION:
a) Solicitud de inscripcidn.
b) La presentacidon del curriculum vitae documentado y anexos, serd de
forma fisica en la Oficina de Tramite Documentario de la Sede Central del
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Gobierno Regional, sito en la calle Aeropuerto N° 150 Barrio de
Lluyllucuha - Moyobamba, en sobre cerrado e indicando el nimero de
proceso.

VII. DELA COMISION

La Comision de evaluacion sera responsable de desarrollar el proceso, en el

plazo que se establece en las Bases del Concurso. Dicha comisién estara

conformada por los siguientes Miembros:

e Director de la Oficina Regional de Administracién o su representante,
como Presidente.

e Jefe de la Oficina de Gestion de las Personas o su representante, como
Secretario.

e Gerente Regional de Planeamiento y Presupuesto o su representante,
como Miembro.

* Representante del Area Usuaria como Veedor.

e Representante del SITRAGORESAM como Veedor.

DEL PROCESO DE EVALUACION
a) El proceso del concurso comprende tres fases con los siguientes factores:

e Evaluacién de Curriculum Vitae 40 puntos
e Evaluacion de Conocimientos 40 puntos
¢ Entrevista Personal. 20 puntos

b) Las fases de la evaluacién Curricular y de Conocimiento son
eliminatorias.

c) El puntaje final se obtendra de la sumatoria de las fases, la nota minima
aprobatoria sera de 70 puntos.

8.1.- CRITERIOS DE EVALUACION

8.1.1 Para Personal Técnico: (maximo 40 puntos): La nota minima para
pasar a la evaluacién escrita sera de 24 puntos.

Formacion Educativa (Maximo 15 puntos): se acredita mediante la
presentacion de respectivo Titulo Técnico.

Capacitacion (Seminarios, Cursos y Conferencias) hasta un méaximo de seis
(6) puntos. Estd dirigido a evaluar los certificados o constancias que
guarden relacion con el cargo que postula el interesado, reconociendo dos
(2) puntos por cada 51 horas de cada capacitacién. En caso que el
certificado o constancia solo indique la fecha de la capacitacién, se
considerara ocho (8) horas por cada dia sefialado desde su celebracion. La
presente documentacién se calificard desde la fecha en que el postulante
haya concluido estudios debidamente acreditados con la constancia, o haya
obtenido el titulo técnico.
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BASES DEL CONCURSO PUBLICO PARA COBERTURAR PLAZAS VACANTES BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATO POR
REEMPLAZO EN EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276.

Las capacitaciones consideradas validas, son aquellas que tengan como
maximo cinco (5) afios de antigiiedad, a partir de la fecha de publicacion de
la presente convocatoria.

Experiencia Laboral:

Experiencia Laboral General: Se acredita a través de cualquier trabajo
remunerado para el sector publico o privado, mediante constancias o
certificados que sustenten el periodo laborado. Se asignara tres (03) puntos
por acreditar el requisito minimo requerido y se considerard un (01) punto
por cada afio adicional, hasta un médximo de seis (06) puntos.

Experiencia Laboral Especifica en el puesto, en el sector piiblico o
privado: Se acredita a través de cualquier trabajo remunerado para el
sector publico o privado en el puesto, mediante constancias o certificados
que sustenten el periodo laborado. Los presentes documentos seran
considerados desde la obtencion del titulo técnico. Se asignard dos (02)
puntos por acreditar el requisito minimo requerido y se considerard un (01)
punto por cada afio adicional, hasta un maximo de cinco (05) puntos.
Experiencia Laboral Especifica en el puesto, en el sector publico: Se
acredita a través de cualquier trabajo remunerado para el sector piblico en
el puesto, mediante constancias o certificados que sustenten el periodo
laborado. Los presentes documentos seran considerados desde la obtencién
del titulo técnico. Se asignara dos (02) puntos por acreditar el requisito
minimo requerido y se considerard un (01) punto por cada afio adicional,
hasta un maximo de cinco (05) puntos.

8.1.3.- La Evaluacion de conocimiento: (Maximo 40 puntos)
Constard de 20 preguntas a razén de dos (2) puntos por cada respuesta

correcta, relacionados con conocimientos basicos, de la especialidad y del
cargo que postula; normatividad laboral y administrativa.

La nota minima en la evaluacién de conocimientos para pasar a la entrevista
personal serd de 24 puntos.

8.1.4.- La entrevista personal, (Maximo 20 puntos).

La entrevista personal permitira verificar por parte de los evaluadores el
aspecto personal, seguridad y estabilidad emocional; capacidad de
persuasién, capacidad para toma de decisiones, cultura general y
conocimiento en el puesto. Dichos factores se valoran de la siguiente
manera:
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¢ Aspecto Personal 02 puntos
e Seguridad y Estabilidad Emocional 02 puntos
» Capacidad de persuasion 06 puntos
e Capacidad para tomar decisiones 04 puntos
e Cultura general 02 puntos
» Conocimiento en el Puesto 04  puntos
) 20  puntos
“IX. REQUISITOS
a) Solicitud de Inscripcion.
b) Curriculo Vitae documentado
- Copiasimplede DN 1
- Anexo N2 01 - Declaracién Jurada
- Anexo N2 02 - Declaracion Jurada.
- Anexo N2 03 - Ficha Resumen.
. CRONOGRAMA.
ETAPAS DEL PROCESO FECHAS

Publicacién de Convocatoria en el portal
Talento Peril y en el Portal Institucional

Del 11 al 24 de marzo de 2022

Presentacion de Curriculum Vitae

Del 11 al 24 de marzo de 2022, de
07:30am a 1:00pm y de 02:30pm a
05:00pm. En la Oficina de Tramite
Documentario de la Sede Central del
Gobierno Regional San Martin - Calle
Aeropuerto N? 150 - Moyobamba.

Evaluacion Curricular

Del 25 al 28 marzo de 2022

Publicacion de Resultados de Evaluacion
Curricular

28 marzo de 2022

Evaluacion de Conocimiento

29 de marzo de 2022

Publicacion de Resultados de Evaluacion de
Conocimiento

29 de marzo de 2022

Entrevista Personal.

30 de marzo de 2022

Publicacién de Resultados

30 de marzo de 2022

Inicio de Labores

01 de abril de 2022
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XI. DE LA ADJUDICACION

- La comision de concurso declarara como ganador para ocupar la plaza
vacante, al postulante que en estricto orden de mérito obtenga el més alto
puntaje, considerando como nota minima aprobatoria 70 puntos del
maximo total, el cuadro de mérito serd elaborado por la comision
conformada para tal fin, elevando el informe final para los actos
administrativos correspondientes.

- Los postulantes que obtengan nota aprobatoria serdn denominados
“ELEGIBLE" y se publicard en orden de puntaje de mayor a menor, ellos
serdn accesitarios en ese orden en caso el GANADOR no realice el proceso
de vinculo laboral con la entidad o renuncie dentro del plazo maximo de
tres (3) meses de haber adjudicada la plaza, transcurrido dicho plazo, en
caso de cese la entidad debera realizar una nueva convocatoria.

XIL.- DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL
PROCESO:
- Declaratoria del proceso como desierto.
El proceso serd declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
- Cuando todos los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
- Cuando todos los postulantes no alcancen el puntaje total mfnimo de 70
puntos.

XIIL.- DE LAS BONIFICACIONES:

- Se otorgara una bonificacién del 10% sobre el puntaje final obtenido, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas,
de conformidad con la Ley N° 29248 y su reglamento.

- Se otorgaré a las personas con discapacidad que cumplen con los requisitos
para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
bonificacion del 15% del puntaje final obtenido, segin Ley N° 28164, la ley
que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley General de la
Persona con Discapacidad. El postulante deberd acreditarlo con la
certificacion expedida por CONADIS.

- Asimismo, conforme a lo establecido en el Articulo 7° del Reglamento de la
Ley N° 27674, Ley de que establece el Acceso de Deportistas Calificados de
Alto Nivel a la Administracion Publica, asi como el Decreto Supremo N° 089-
2003-PCM, los candidatos que tengan la condicion de Deportistas
Calificados, obtendran una bonificacién sobre la evaluacién curricular: Para
acceder al otorgamiento de la bonificacion sera de caracter obligatorio que
el candidato consigne tal condicién en su ficha de resumen curricular y que
adjunte copia simple de la acreditacion de deportista calificado respectiva,
al momento de su postulacion. La bonificacién antes mencionada sera
asignada de acuerdo a los siguientes niveles:




T
Nacional”

Foriziech 2 k1 Soberarnic

CONCURSO PUBLICO N 001-2022-GRSM/OGP

BASES DEL CONCURSO PUBLICO PARA COBERTURAR PLAZAS VACANTES BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATO POR
REEMPLAZO EN EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276.

NIVEL DESCRIPCION BONIFICACION

Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o
Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, 20 %
0o hayan establecido récord o marcas olimpicas mundiales o
panamericanas.

Nivel 1

Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos
Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos y se 16 %
ubiquen en los tres primeros lugares o que establezcan récord o
marcas sudamericanas.

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan 12 %
obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan récord o marcas
bolivarianas.

Nivel 2

Nivel 3

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
Deportivos  Sudamericanos  y/o  Campeonatos  Federados
Sudamericanos y/o participado en Juegos Deportivos Bolivarianos y
obtenido medallas de oro y/o plata.

Nivel 4 8%

Deportistas que hayan obtenide medallas de bronce en Juegos

. e ) - 4 %
Deportivos Bolivarianos o estahlecido récord o marcas nacionales.

Nivel 5

XIV.- DISPOSICIONES FINALES.

- La comision adoptara sus decisiones por mayoria de votos, en los casos que
no estén contemplados en las presentes Bases.

- En el caso de postulantes que hayan prestado servicios bajo la modalidad de
proveedores de servicios, locacion de servicios o CAS, la experiencia laboral
se determinara a través de copia simple de constancias o certificados de
prestacion de servicios, no siendo admisible acreditarlos con copia de
contratos u érdenes de servicios.

- Se precisa que la modalidad de contratacién es por la modalidad de
reemplazo, ello en estricto cumplimiento al articulo 8 de la ley N? 31365,
Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Ao Fiscal 2022, numeral 8.1
inciso c), que prohibe el ingreso de personal en el Sector Piblico por servicios
personales, salvo en los supuestos siguientes:“ La contratacién para el reemplazo por
cese, para la suplencia temporal de los servidores del Sector Piiblico, o para el ascenso
o promocion del personal, en tanto se implemente la Ley 30057, Ley del Servicio Civil,
en los casos que corresponda. En el caso de los reemplazos por cese del personal, este
comprende al cese que se hubiese producido a partir del ario 2020, debiéndose tomar
en cuenta que el ingreso a la administracion publica se efectiia necesariamente por
concurso publico de meéritos y sujeto a los documentos de gestion respectivos. En el
caso del ascenso o promocién del personal las entidades deben tener en cuenta,
previamente a la realizacién de dicha accién de personal, lo establecido en el literal b)
de la tercera disposicion transitoria de la Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional
de Presupuesto. (...)
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SOLICITUD DE INSCRIPCION N°

Yo, Identificado con
D.N.IL Domiciliado en
Provincia ;  que teniendo conocimiento del Concurso Piblico

de la Sede Central del Gobierno Regional San Martin, solicito

participar en el proceso de seleccion para  cubrir el puesto de

Comprometiéndome a cumplir con todo lo establecido en las presentes bases publicadas para

tal efecto.

............... de 2022

Firma: oo e en e
NoOmbre s e ininresms it
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CONCURSO PUBLICO N2 001-2022-GRSM/OGP
BASES DEL CONCURSO PUBLICO PARA COBERTURAR PLAZAS VACANTES BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATO POR
REEMPLAZO EN EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N* 276.

FICHA DE EVALUACION CURRICULAR PARA PERSONAL TECNICO

SERVICIO AL OUEROSTULS, . 1.ccepnsmsns sonmsnnssmsssssssbons i o stns b plsblais s msimasiianans

DIRECCION REGIONAL/GERENCIA REGIONAL / OFICINA/ co.uveueiusirimmeesenssuresssnsenssos sessessssensssesassnssesees

PUNTAJE MAXIMO TREINTA (40) PUNTOS

S B TITULO TECNICO 18( )
2.- CAPACITACION DOS (2) PUNTOS POR CADA 51 HORAS 06( )
3. EXPERIENCIA GENERAL 06( )
4.- EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL PUESTO EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO 05( )
5.- EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL PUESTO EN EL SECTOR PUBLICO 05( )
PUNTAJE TOTAL ALCANZADO ( )
Moyobamba, ...... de......... del 2022

Presidente Secretario Técnico
Representante de la ORA Representante de la OGP
Miembro Miembro

Representante de la GRPyP Representante del Area Usuaria
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FICHA DE ENTREVISTA PERSONAL

APELLIDOSY NOMBRES ... ..ot s sssessn s srsmss rnesesns senmes snessssss sesmss s saness srssnns

FACTORES DE EVALUACION PUNTAJE

212)16|412]4

TOTAL

1.- ASPECTO PERSONAL
Mide la presencia, naturaleza en el vestir limpeza e higiene del

postulante. 02 Puntos

2.- SEGURIDAD Y ESTABILIDAD EMOCIONAL.
VITUC €1 BrduU Ue SCQUITaat Yy SEreiiau uel pUStuaIme. pard

expresar sus ideas, tambien el aplomo y la adaptacion a
determinadas circunstancias. 02 Puntos

3.- CAPACIDAD DE PERSUACION
Mide la habilidad, expresion oral y persuacion del postulante

para emitir argumentos validos, a fin de lograr la aceptacion de
sus ideas. 06 Puntos

4.- CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES
Mide el grado de capacidad de analisis raciocinio y habilidad

para atraer conclusiones validas y elegir la alternativa mas
adecuada, con el fin de conseguir resultados. 04 Puntos

5.- CONOCIMIENTO DE CULTURA GENERAL
Mide Interés por el medio que le rodea. 02 Puntos

6.- CONOCIMIENTO EN EL PUESTO
Comprueba la experiencia especifica obtenida en el puesto. 04

Puntos
TOTAL DE PUNTAJE
Moyobamba, ...... de.............. del 2022
Presidente Secretario Técnico
Representante de la ORA Representante de la OGP
Miembro Miembro

Representante de la GRPyP Representante del Area Usuaria
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ANEXO N2 01
DELARACION JURADA
N0, oo s RS e s identificado (a) con D.N.L
Ne@ saswssycott @aMICHIO iR de
Ia-cindad e Al s R D A R
BAJO JURAMENTO, estar:

Afiliado al Sistema Nacional de Pensiones - ONP, o al Sistema Privado de Pensiones - AFP.

REGIMEN PENSIONARIO
Elijo el siguiente régimen de pensiones:

Sistema Nacional de Pensiones Sistema Privado de Pensiones Intesrs
Pro Futuro
a
CUSPNE . ianmmmmnpmmnanassnaais S——
Prima
BRSO S
OPCIONAL:
Afiliacion al Rézimen Pensionario Sl NO

Moyobamba, ... Q€ de 2022

FIRMA
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ANEXO N° 02
DECLARACION JURADA

Bl (QUE SUSCTIIG, jocniammirinrumesinivesineiosansssnnssi shssise i ssssbaissoscass sisivesss , identificado con DNI N¢

S LA y con domicilio real
BIluueitesisisasestnsanesnesestosens sns st ssesussensenens snssnnne natural del Distrito de.......cceeuvuveeee.. Provincia
QB i imeisiistsmos s sssmaensamsmsnee DB GLARD. BA]JO JURAMENTO:

1. No tener impedimento para participar en el proceso de seleccidén ni para contratar con el
Estado:

. No haber sido sancionado administrativamente en los cinco (05) afios anteriores a su
postulacién, ni estar comprendido en procesos judiciales por delitos dolosos al momento de
su postulacion y no registrar antecedentes penales.

. No encontrarse inmerso en ninguno de los supuestos establecidos en la Ley N° 29988.

. No haber sido sancionado por ninguna entidad publica. (De haberlo sido, deberd adjuntar
su rehabilitacion).

. No encontrarme inhabilitado o sancionado por mi Colegio Profesional (si fuera el caso).

. No encontrarme inhabilitado para ejercer cargo en el Estado.

. No tener inhabilitacion vigente en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
despido-RNSDD.

. No encontrarme incurso en caso de Nepotisma.

. No tener antecedentes policiales, penales y judiciales.

10.No ser pensionista del Estado, ni recibir otra remuneraciéon o contraprestacién bajo

cualquier modalidad de contrato.

11.Tener disponibilidad inmediata para la suscripcién del contrato.

12.Que la informacién detallada en mi Curriculum Vitae, asi como los documentos que se

incluyen, son auténticos.

Asumo la responsabilidad administrativa, civil y/o penal por cualquier accion de verificacién
que compruebe la falsedad o inexactitud de la presente declaracién jurada, asf como la
adulteracion de los documentos que se presenten posteriormente a requerimiento de la
entidad.

—— de 2022

Huella

FIRMA DEL DECLARANTE
D.N.I:



CONCURSO PUBLICO N2 001-2022-GRSM/OGP

BASES DEL CONCURSO PUBLICO PARA COBERTURAR PLAZAS VACANTES BAJO LA MDDALIDAD DE CONTRATO POR
REEMPLAZO EN EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276.

ANEXO N2 03
FICHA DE RESUMEN CURRICULAR
1. Datos Personales
DNI

Nombres y Apellidos

Fecha de Nacimiento

Lugar de Residencia

Direccion

Teléfono celular

Teléfono fijo

Correo electrénico

Medio por el cual se enteré del proceso

Los datos aqui incluidos en su oportunidad deberdn ser acreditados. Cuando el
postulante no adjunte los datos y documentos necesarios para la evaluacién, dicho
formato no merecerd evaluacion alguna por parte del mismo.

2. Formacion Académica (al completar los campos comience por la formacién mas

reciente)
(St el puesto requiere formacion superior)
NOMBREDE LA |  GRADO PROFESION O MES / ANO ANOS DE
INSTITUCION ACADEMICO | ESPECIALIDAD DESDE HASTA ESTUDIOS
FORMACION TECNICA
/ /
FORMACION UNIVERSITARIA
/ /
DIPLOMADRO
/ f
MAESTRIA
/ /
2° CARRERA ESPECIALIZACION i /
DOCTORADO
/ /
OTROS ESTUDIOS (TECNICOS) / /
COLEGIATURA (s6lo siel puesto lo
: S1 NO
requiere)
(Es Ud. Colegiado?
;Se encuentra Habilitado?

(En ambos casos)



L

OBIERNO REGIONZ

CONCURSO PUBLICO N¢ 001-2022-GRSM/OGP

BASES DEL CONCURSO PUBLICO PARA COBERTURAR PLAZAS VACANTES BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATO POR
REEMPLAZO EN EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276.

OBSERVACIONES

SI | NO

Persona con Discapacidad

Persona Licenciada FF.AA.

minimos)

CAPACITACIONES COMPLEMENTARIAS (Acorde para el cumplimiento de los requisitos

perfil)

CURSOS (Idiomas, computacidn, software
especializado, considere agregar el nivel
alcanzado, acordes a los requisitos del

INSTITUCION

TIEMPO DE DURACION

3. EXPERIENCIA LABORAL (rellenar con aquellos puestos de trabajo afines a las
funciones del servicio solicitado)

EMPRESAY/O | ... | FUNCIONES | FECHADE | FECHADE AN%SIQ‘SZES/
INSTITUCION PRINCIPALES | INICIO | TERMINO | . oooo o,
S T [ (S S
O S (N SO S
o e e (R
7 S (S (N SR
TOTAL ANOS DE
EXPERIENCIA
FECHA: _ /|

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LA INFORMACION QUE HE PROPORCIONADO, ES VERAZ Y
ASUMO LAS RESPONSABILIDADES Y CONSECUENCIAS LEGALES QUE ELLO PRODUZCA.




ORGANG: GERENCIA REGIONAL DE DESARRCLLO SDCIAL

UNIDAD ORGANICA: DIRECCIGN REGIONAL DE INCLUSION E IGUALDAD DE OPORTUNIDADES
PUESTO ESTRUCTURAL: MAMA SUSTITUTA

NOMERE DEL PUESTO: MAMA SUSTITUTA

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: DIRECCION REGIONAL DE INCLUSION E IGUALDAD DE OPORTUNIDADES
DEPENDENCIA FUNCIONAL: DIRECCION DE LA ALDEA INFANTILVIRGEN DEL PILAR

PUESTOS A 5U CARGO: NINGUNG

BRINDAR CUIDADC ¥ PROTECCION A LOS MENORES INTERNADOS.

1 [CUIDADO DIRECTO DE LAS NIRAS, NINOS ¥ ADOLESCENTES BAIO SU RESPONSABILIDAD.

=

z ?G.&NIZARY EJECUTAR LAS LARDRES PROPIAS DE LA INSTITUCICN, EN SU NORMATIVA INTERNA DE FUNCIONAMIENTC ¥ CONVIVENCIA.
il

N

: “.f V LAR POR LA INTEGRIDAD FISICA, SALUD, MENTAL, ESPIRITUALIDAD Y CORRECTA FORMACION A LOS MENORES ALBERGADOS.

: »/1/ SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DESEMPERIADAS POR LAS MIRIAS, NIROS ¥ ADOLESCENTES, LO CUAL INCLUYE EL ASEO PERSONAL.

COORDINAR CON EL EQUIPO TECNICO LA IMPLEMENTACION DE ACTIVIDADES COMO PARTE DEL PLAN DE TRABAJO INDIVIDUAL.

ORMAR DE MANERA VERBAL, ESCRITA Y OPORTUNA AL AREA DE PSICOLOGIA Y DIRECCION, SOBRE LAS IRREGULARIDADES EN EL COMPORTAMIENTO/CONDUCTA DE LAS NIfIAS,

5
0 . =
fggk %VEORAR A LAS NINAS, NINDS ¥ ADOLESCENTES ACOGIDAS (05) EN EL CUMPLIMIENTO DE SUS ACTIVIDADES ESCOLARES.
2\
7 =
\ NOS ¥ ADOLESCENTES.

Q“ﬁ EVAR EL REGISTRO DIARIO DE LAS OCURRENCIAS DE LA CASA E INFORMAR INMEDIATAMENTE DE ALGUNA SITUACION QUE PONE EN RIESGO LA INTEGRIDAD DE LA NIRIA, NIFO ¥
ADOLESCENTE.

/ DE MANTEMER ESTRICTA RESERVA Y CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION A LA QUE TIENE ACCESD, SQBRE TODO DE LOS PROCESQS JUDICIALES DE LOS MENORES TUTELADOS.

B OTRAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR EL DIRECTOR DE LA INSTITUCION,

inaciones Internas:

quipo Multidisciplinano (Director{a), Enfermera(a), Trabajadora Social y Psicologa)

Coordinaciones Externas:

No aplica.

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

Incompleta Completa lzlfgresadn(a] DBa:hiller |:|Tituluf Licenciatura Si :I No |I|

A) Nivel Educativo

[ Jerimaria D) éHabilitacién
profesional?
CARRERA TECNICA O PEDAGOGICA
[Jsecuncaria s _Ino[X]

ETécnim Basica DMa&s‘tﬂa I:IEgrl!sado I:Iﬁradc

Técnica Superior
(34 4 afos)

I:! Universitaria

D Doctorade D Egresado Dﬁradn

40 god
00 8|00




i

€oNg

A} Conocimientas Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentor con documentos) :

ITRABAIDS SOCIALES CON MENORES DE EDAD.

[a] Cursos y Programas de especializacidn requeridos y dos con dac

CAPACITACION EN AREAS DE EDUCACION O AFINES.

€} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos {acreditor).

Nivel de deminia

Nivel de dominio

OFIMATICA ~ IDIOMAS / DIALECTO
Mo aplica Bésico intermedic | Avanzado No aplica Basico intermedio Avanzado
Procesador de textos % inglés X
: v
Hejas de calculo X Dialecto local, distinto al X
espafio!
Programa die presentaciones X Otros (Especificar) %
Otros (Especificar) Otros (Especificar) "

QOtros {Especificar)

Obsarvaclones -

A o
b encia especifica

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

|01 ARO

B. En hase a la experiencla requarida para el puesto (parte &), sefiale el tiempa requerido en el sector pablico:

MESES

Deparzamenta
Mencione s aspectos complementarios sobre el requ experiencia ; ot caso existiera algo adicianal para el puesto.
o aplica,
DAD ORAP h
(1) COMPROMISO

2) PREDISPOSICION ¥ ADAPTABILIDAD AL CAMBIO
RESDISPOSICION A SERVIR
(4] NQODUCTIVIDAD
6] INVEGRIDAD

L)
ndencia que requiere el serviclo
uracion del contrato
Lugar de prestacicén del Servicic
Remuneracion Mensual

Incentivo Laboral

. t!aruue &l nivel minimo de puesto que se requiers como experiencia; ya seas en el sector pblico o privado:
{8

Jacticante Auitiara Analista) Supervisar /
ofesional Asitante Especialistz Covrdinador

L]

Jefa dedrea o

[]

Gerente o
Director

Plazs indeterminado

trabajador.
S/ 1370.00

Diraccign de Iz Aldea Infantil Virgen del Pilar - Morales.
5§/ 595.98, incluve los montos de afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al

Direceidn Regional de Inclusion e lgualdad de Opartunidades.




ORGANO: AUTORIDAD REGIONAL AMBIENTAL

UNIDAD ORGANICA: AUTORIDAD REGIONAL AMBIENTAL
PUESTO ESTRUCTURAL: SECRETARIA
NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

DEPEMDENCIA JERARQUICA LINEAL: AUTORIDAD REGIONAL AMBIENTAL

DEPENDENCIA FUNCIONAL: AUTORIDAD REGIONAL AMBIENTAL

PUESTOS A 5U CARGD: NINGUNO

BRI NDAR APOYO SECRETARIAL Y ASISTIR EN LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS QUE SE REQUIERA, PARA FACILITAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL AREA
FUNCIONAL EN LA QUE LABORA.

= zva INISTRAR LA AGENDA DE REUNIONES DE SU AREA FUNCIONAL.

3 |ATENDER EL TELEFONO Y EJECUTAR LLAMADAS, COMCERTAR CITAS ¥ PREPARAR LAS COMUNICACIONES QUE EL PERSONAL DE 5U AREA REQUIERA,

ORGANOS JURISDICCIONALES, DIRECCIONES REGIONALES ¥ SEDE CENTRAL DEL GOBIERND REGIONAL SAN MARTIN.

A) Nivel Educativo B) Gradols)/situacidn académica y carrera/espacialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa DEgresadn{a} I:Iﬂa:hil!er ET‘l‘tulo,f Licenciatura 5i D Mo E
[ Jprimaria D) ¢Habilitacion
profesional?

SECRETARIADO EJECUTIVO
[ Jsecundaria si [ Ine [

[Jrécnica Basica

I:IMaestria :I Egresado DGrado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

EUnivars itaria

I:IDuctuﬁl do I:IEgres ado I:Itirado

IRininni
08 0|00




A) Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar can documentos)

ISIGI, SIGA, GS TRAMITE

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

CAPACITACION EN SECRETARIADO, ASISTENTE ADMINISTRATIVO O AFINES

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos (acreditar).

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio | Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
i local, disti
Excel X Dmleflo ocal, distinto al X
espafiol
fi
VaiarPaiAt X Dtros (Especificar) X

ot Especifi
Otros (Especificar) X TRehapecificer) X

Utros (Especificar) X Observaciones.-

¥ W’dﬁ‘ a general

. iqihe & timpn total de experiencia laboral; ya sea en al sector piblico o privada.

“oa Aoy

|Exoeflencia especifica

A. Indigua el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcian o la materia:
[oz AROS

Auliar, Analista/ Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
Asistente o 13
A Espacialista Coordinador Cepartamanto BGirector

' de experiencia ; en caso existiera algo adiclenal para el puesto.

Dependencia que requiere el servicio
Duracion del contrato
Lugar de prestacion del Servicio

Autoridad Regional Ambiental.
Plazo indeterminado
Prolongacian 20 de Aoril §/N — Viviendas del PEAM - Autaridad Regional Ambiental.

5/ 595.38, incluye los montos de afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador,

S/ 1270.00

Remuneracion Mensual

|Incentivo Laboral




ORGAND: CFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD ORGANICA OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
PUESTO ESTRUCTURAL: SECRETARIA

NOMBAE DEL PUESTO: SECRETARIA

DEPENDENCIA IERARQUICA LINEAL OFICINA REGIDNAL DE ADMINISTRACION
GEPENDENCIA FUNCICNAL: ORGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL
PUESTOS A SU CARGO: NINGUNO

isits =
BRINDAR APOYO SECRETARIAL ¥ ASISTIR EN LAS ALTIVIDADES ADMINISTRATIVAS QUE SE REQUIERA, PARA FACILITAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL
ORGANG DE CONTROL INSTITUCIONAL DE LA ENTIDAD,

1 |ORGANIZAR ¥ EIECUTAR LAS ACTIVIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVG ¥ SECRETARIAL.

2 |ORGANIZAR ¥ CODRDINAR LAS AUDIENCIAS, CITACIONES, REUNIONES, CERTAMEMNES ¥ PREPARAR LA DOCUMENTACION PARA LA FIRMA RESPECTIVA

PARTICIPAR EN LA ELARORACION DE NORMAS ¥ PROCECIMIENTOS DE ALGUNA CCMPLENIDAD, RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DE APOYO ADMINISTRATIVO ¥
SECRETARIAL

4 | INTERVENIR CON CRITERIO PROPIO EN LA REDACCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATVOS DE ACUERDO A INDICACIONES GENERALES.

ORGANIZAR EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS EXPEDIENTES QUE INGRESAM A LA OFICINA DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL, PREPARANDC PERIODICAMENTE LOS
INFORMES DE SITUACION, UTILIZ&NDO SISTEMA DE COMPUTD

6 |ATENDER Y ORIENTAR AL PUBLICD SOBRE LOS SEAVICIOS QUE PRESTA EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

7 |ATENDER LLAMADAS TELEFONICAS, FAX, CORREO ELECTRONICO.

& |MANTEMER ACTUALIZADS EL ARCHIVO DEL GRGAND DE CONTRUL INSTITUCIONAL

9 |ADMINISTRAR DOCUMENTOS CLASIFICADOS Y PRESTAR APOYO SECRETARIAL ESPECIALIZADO.

10 |RECEPCIONAR, CLASIFICAR, REGISTRAR, DISTRISUIE ¥ ARCHIVAR LA DOCUMENTACION QUE INGRESA A LA OFICING DEL GRGAND DE CONTROL INSTITUDIONAL,

11 [TOMAR DICTADO TAQUIGRAFIZO Y DIGITAR DOCUMENTOS DIVERSDS EN EQUIPO DE COMPUTO

12 |OTRAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR FL IEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Coordinaciones Internas:

DESPACHO DEL GOBERNADOR REGIONAL, VICE GOBERNACION REGIONAL, SECRETARIA GENERAL, CONSEJC REGIONAL Y CON LAS DEMAS DEFENDENCIAS DE LA SEDE CENTRAL DEL
GOBIERNO REGIONAL

Coordinaciones Externas:

CONTRALORIA GENERAL DE LA REFUBLICA, UNIDADES ORGANICAS, EIECUTORAS DEL GOBIERNO REGIONAL.

CRMACION ATADERSICR naids
A) Nivel E) )f i démica y carrera/ ialidad id ) {Colegiatura?
i c Es ) []sachitier [ Jritute Licenciatura si[_Ime[x]
DPrimar}a D) ¢Habilitacion
|profesional?
SECRI
[ Jserundaria EYASRRRIEER TN s [ me[x]
ETé:nita Basica Clhheetn'l DE;resadn E]Gadu

Duaﬂortdn DEgresado [:]Gr:da

mﬁmhﬁ Superior

(34 3 afias)

DUniversitana

00 0003
0B 0|00




A) Conoc

{5IGl, SIGA, GS TRAMITE

B) Cursos y Prag de especializacia idosy dos con

CAPACITACION EN SECRETARIADO, ASISTENTE ADMINISTRATIVO O AFINES

) Conacimientos de Cfimatica ¢ Idiomas/Dialectos facrediror).

=spafial

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermadio | Avanzado Mo aplica Bisico Intermedio Avanzade
Word X Ingias X
Dial I isd
rél X ialecta local, distinteo al X

(o4 fic;
PowerPoint X ros (Especificar)
Otr sl
Otros |Especficar) X os (Especificar)
Ctras {Especificar) X Observaciones -

i 2n:
Indigue el tiempao total 4= experientia laboral; ya sea en 2 sacter publico o privada

04 AROS

Experiencia especifica

A, Indique &l tiempo de experiencia requenida para el pugsto en la furcidn a la materia:

foztos

]

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

01 Af0

€. Margue al nivel minimo de puesto que 2 raquisra comn euperiencia; ya sea en el sactor publico ¢ prvado:
Practicants Husiliar o anadista/ Suparisor | 18fe an Aren g
prafesanal Arsstentg Especiaista Cosrdinador Deparramanty

wisito de experiencio; en cosa existierd alge adi para &l puesto

Gerente @
Cirectar

No aplica,

(1) COMPROMISO
(2) vOCACION DE SERVIOIO
(3) TRABAJO EN EQUIPD
(4) INTEGRIDAD

Incentiva Laboral

Dapendencia que requiere el servicio (Gobierno Regional S5an Martin,
Duracion del contrata Plazo indeterminado
Lugar de prestacion def Servicio Calle Aeropuartn N2 150 - Barrio de Luyllucucha - Sede Central Gobiarna Regional San Martin,
5/ 605 00, ineluye los mantos de afiliaciones de ley, asi como toda deducrion aplicable al
Remuneracicn Mensual trabajader.
$/ 1370.00




ORGAND: GEREMCI|A REGIONAL DE DESARRCLLO ECONOMICT

UNIDAD CRGANICA: DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERITR Y TURISMO
PUESTO ESTRUCTURAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PUESTD: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: DIRECCION REGICNAL DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO
DEPENDENCIA FUNZIONAL DIRECCION DE PRODUCTO TURISTICO Y ARTESANIA
PLESTOS A SU CARGO: NINGUND

BRINDAR APCYO TECNICO A LA DIR CC|G DE PRUDUCTO TURISTICO Y ARTESANIA FARA CONTRIBUIR AL LOGRO DE LA REGULACION ¥ PROMOCIGN DE LA ACTIVIDAD TURISTICA DE
LA REGION 54N MARTIN.

1 BRINDAR APCYD TECNICO A LA DIRECCION DE PRODUCTO TURISTICO ¥ ARTESANIA, PARA EL CUMPUMIENTG DE LAS ACTIVIDADES CONTEMPLADAS ¥ PROGRAMADAS EN EL
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL - POI
2 |RECOPILAR ¥ ANALIZAR DATCS ESTADISTICOS SOBRE PATRIMONIO TURISTICO (INVENTARICH)
3 | EIECUTAR INSPECCIONES EN ESTABLEC MIENTOS TURISTICOS (HOSPEDAJES, AGENCIAS DE VIAJES, RESTALRANTES, ETC) PARA EVALUAR CONDICIONES EXISTENTES
i EMITIR OPINION TECNICA DE EXPEDIENTES SOBRE ACTIVIDADES TURISTICAS E INSPECCIONES REALIZADAS.
5 ACTUALIZACION DE DIRECTORIO DE PRESTADCRES DE SERVICIOS TURISTICOS [HOSPEDAIES, RESTAURANTES, AGENCIAS DE VIAJE, RECREDS, £TC).
6 ELABORACICGN DE DATOS ESTADISTICOS FLUIQ TURISTICO (ARRIBOS ¥ PERNOCTACION E5} DE ESTABLZCIMIENTOS DE HOSPEDAJES, FICHAS DE PERSONAL DEL GOBIERND
REGIONAL DE SAN MARTIN
7 PROPONER Y EJECUTAR ESTUDICS DE MERCADD RELACIONADOS A LA ACTIVIDAD TURISTICA.
3 BRINDAR INFORMACION TURISTICA A VISITANTES NACIONALES ¥ EXTRANJEROS ¥ PUBLICO EN GENERAL.
3 REDACTAR DDCUMENTOS DE ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES ESPECIFICAS,
10 EJECUTAR ACTIVIDADES DE CULTURA TURISTICA,
1 EIECUTAR ACTIVIDADES DE LA RED DE CULTURA TURISTICA,
if DTRAS ACTIVIDADES CLUE LE ASIGNEN 5U JEFE INMEDIATO ¥ LOS QUE SON INHERENTES A 5U CARGC.

Coordinaciones Intemas:

DIRECTOR DE LINEA DE PRODUCTD TURISTICO ¥ ARTESANIA, ESPECIALISTAS ¥ ASISTENTES TEMATICOS DE LA DIRECCION REGIONAL DE COMERCID EXTERIGR Y TURISMO.

Coordinaciones Externas:

MINCETUR, PROMPERL, CENFOTUR, GOBIERNDS LOCALES, AUTORIDAD REGIDNAL AMBIENTAL , PEAM, CAMARA DE COMERCIC ¥ OTRDS

A) Nivel Educativa B) [ ica y carrera/. ialidad requerid €| (Colegiatura?
Incompleta Completa DEargada(a} Dﬁachullel El'l‘ftuln.r Ucenciatura 5 E] No E
[ Irrimaria D) ¢Habilitacion
prefesional?

CARRERA TECNICA DE ADMINISTRACION, CONTASILIDAD © AFINES

Ekcunaana

si[ e

DTécnica Basica
Eﬁcnica Superior

(36 & afas)

DUniuersuLaria

:Il\naestﬂa ]:IEgtesacla I:l arado

| l

|:|Dncmrada I:lEsnudo Dﬁradu

0 00|00
0 B 0|00




|_.n] = para el puesto (Ne se requiere sustentar con documentos) :

| COMOCIMIENTO EN EIECLIEIAN Y SUPERVISION [
B} Cursas y Prog de especializacid id

Téenicos pr

CTIVIDADES DE PROMOCION ¥ DESAR
¥ ton doc

TECNICAS OF ATENCION AL PUBLICD ¥ RELACIONES HUAMANAS © AFINES

o c =T de Ofimatica & 1di Py . )
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA = IDIOMAS / DIALECTD

No aplica Bésico Intermadio | Avanzado No aplica Bdsico Intermedin Avanzado

Ward X Inglas X
- — -

Exicel X Duale:.t:l: local, distinto al X
PowerPaint X Oitros (Especificar|
Otras | Espaciicar) § Ctros (Especificar]
(Otros (Especificar) X Chearvaciones.-

Experiencia genaral
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea #n el sector publico o privado.

04 AROS

E cin especifica

A. Indigue el tismpe de experiencia requerida para el puesto en la funcicn o la materia:
[DZ ARG

B. En base a la experienciz requerida para el pueste [parte A), safiala a| tiempo raguarido en el sector piblico:

01 AND

C. Marque | nivel minimo de puesto que se requiere coma experiencia ya sea en 8l seetor plbiica o privade:

Practicante Augiliar s Anafista/ Superviser | Sede de fred o Gurantu o
profesonai Asistents Lspecialista Loordinadar Degsrtamente Director

* Mencione riencia ; en casa exfstiers olgo adicional para ef pueste

Mo aplica,

{1) CRIENTACION A RESULTADOS
(2) VOCACION DE SERVICID

{3) TRABAJO EN EQUIPO

(4} INTEGRIDAD

Dependencia que requiere el servicie Direccian Regional de Comercio Extenior y Turisma.

Duracién del contrate Piazo indetzrminado

Lugar de prestacidn del Sarvicio Jr. 8an Martin N2 301 - Direccion Regional de Comercio Exterior y Turisma ,

Remuneracién Mensual 5/ 662.03, induye las mentos de afiliacicnes de ley, asi como toda deducoon aplicable al
trabajador.

Incentive Laboral S 1370.00




CREANG: GERENCIA REGIONAL UE DESARROLLC ECONOMICO

UNIDAD CRGANICA: DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR ¥ TURISMO
PUESTO ESTRUCTURAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVD

DEPENDENCIA JERARQIUICA LINEAL: DIRECTION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR ¥ TURISMO
DEPENDENCIA FUNCICNAL: DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR ¥ TURISMO
PUESTOS 4 5L CARGO: NINGUNC

SRINDAR APCYO ADMINISTRATIVO ¥ LOGISTICD A LA DIRECCION REGIONAL BE COMERCI EXTERIOR ¥ TURISMO

PLANI
AUXILIARES PARA APOYAR EL EJERCICIO DE LAS FUNCIUNES ¥ EL LOGRD DE LOS UB/ETIVOS DE LA ENTIDAD

PRUGRAMAR, FORMULAR, CONTROLAR Y EVALUAR EL PRESUPUESTO ASIGNATO A LA DIRECCION REGIONAL DE COMERLCIO EXTERIOR ¥ TURISMO, SUJETANDOSE A LOS
CBJETIVOS INSTITUCIONALES ESTABLECIDOS EN LOS PLANES CORRESPONDIENTES, A LAS ASIGNACIONES PRESUPUESTARIAS APROBADAS EN LA LEY ANUAL DE PRESUPUESTO ¥
AL MARCO NDRVATIVO VIGENTE

VERIFICAR QUE LA EIECLICICN MENSLIAL DEL GASTO 5E SUJETE AL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL A LA PREVISICON PRESUPUESTAL TRIMESTRAL ¥ AL CALENDARIC DE
COMPROMISOS,

4 |PROPONER LAS MODIFICACICNES PRESUPUESTARIAS NECESARIAS CON ARREGLO A LAS NORMAS ¥ PROCEDIMIZNTOS DEL SISTEMA.

CONSOLIDAR ¥ ELEVAR PARA SU APROBACICN LA PROPUESTA DE ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION DEL TEXTO UNICC D2 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) DE
LA DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR ¥ TURISMO.

6 |CUSTQDIAR, SUPERVISAR ¥ CONTROLAR LOS BIEMES PATRIMONIALES ASIGNADCS A LA DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR ¥ TURISMO,

GESTIONAR ¥ QISTRIBUIR DE MANERA SFICIENTE Y CPORTUNA EL SUMINISTRO DE MATERIALES Y SERVICIS, QUE RECLUIERAN LAS DIRECCIONES DE LINEA, DIRECCIONES SUB
REGIONALES ¥ OFICINAS DE LA DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR ¥ TURISMO

LLEVAR LA CONTABILIDAD ¥ LOS REGISTROS DE LOS PROCESDS FINANCIERDS, PATRIMONIAL Y PRESUPUESTAL DE LA ENTIDAD, ELABORAND( LOS ESTADOS
CORRESPONDIENTES.

9 |ELABORAR CUADROS, RESUMENES, FORMATOS, CUESTIONARIOS, GRAFICOS ¥ OTROS DOCUMENTOS DE TRABAIO,

10 |RECOPILAR, SISTEMATIZAR ¥ CLASIFICAR INFORMACION QUE SE LE ENCARGUE.

11 |ADMINISTRAR LA INFORMACION ¥ DOCUMENTACION QUE SE LE ENCARGUE.

12 |LAS DEMAS QUE LE CORRESPONDA CONFORME A LA NATURALEZA DE SU CARGO,

Coordinaciones Intemnas:
CON EL DIRECTOR REGIGNAL DE COMERCIO EXTERIOR ¥ TURISMD, DIRECCIONES DE LINEAS Y DIRECCIONES U3 REGIDNALES,

Coordinaciones Externas:

COORDINAR CON LA GERENCIA REGIONAL DE PRESUPUIESTD, OFICINA OE GESTION DE LAS PERSONAS, OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION, OTROS.

falida T 0} iColegiatura?

A) Nivel Educativa 8) { ci y carr q
Incompleta Completa DEgresado(a] [:Bxhiller El‘l’:luk);f Ucenciatura 5 [: No E
[Jeriemaria D} ¢Habilitacion
prafesional?

RRERA TECNI TRACION, CONTABILIDAD O AFINES
CARRERA TECNICA DE ADMINIZ s E i

I:[Se:un:laria

DTécnica Bésica
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000
0B 000




CONCTIMIENTD EN PLANIFICACION, EJECUCION ¥ SEGUIMIENTC DE PRESUPUESTOS, GESTION DE PERSONAS Y OTRAS ACTIVIDADES RELACIONADAS A LA LABOR ADMINISTRATIVA ¥
LOGISTICA,

con doc

B] Cursos y Programas de especializacion ¥

CURSO EN SISTEMA INTEGRADC DE GESTION ADMINISTRATIVA - SIGA O AFINES.

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos (ocreditar).

Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA - IDICMAS / DIALECTO - -
No aplica Basico Intermedic | Avanzado No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel % Dlsle::m local, distinto al X
espafiol
i ific:
PowerPoint X et ey
(Otros |Expeaficar) X s S itz
Otros (Expecificar) X Chsarvaciones.-

Experiencia general
| &l tempo total de expeal |3 laboral; va sea 2n el sector publice o privado,
04 AROS

eriencia especifica

A. Indigue 2l tiempo de experiencia requerida para el puesto @n |a funcién o [a materia.
|02 afic

B. En base a la experiencia requerida para 2| pueste [parte A), sefiale 2l tiempo requerida en 2| seetor pdblico:
0L ARD

C. Marque el nivel minimo de puesto que se reculers comao experiencia; ya sea en al sector piblico o privada:

Practicants Ajsdliar o Anaksta/ Superviser [ lete de Area o Gersate 2
peotesiansl Asimrante Erpecialsta Coordinador Departamento Diractar

* Mencione gxperiencia ; en casa existiera alge adicianal para el puesto

Noaplica.

(L] ORIENTACION A RESULTADOS
(2) VOCACION DE SERVICIO

(3) TRABAJO EN EQUIPO

(4) INTEGRIDAD

[Mreecidn Regional de Comarcla Sxtarlor y Turlsma.
Plazo indeterminaco

Dependencia que requiar= al senvi
Duracidn del contrato

Lugar de prestacién del Servicio Jr. 5an Martin N2 301 - Direccion Regiona| de Comercio Exterior y Turisma,
| Remuneracidon Meansual 5/ 743,91, incluye los montos de afiliaciones de ley, asi como toda ceducoon aplicable al
trabajador

Incentiva Labaral S/1370.00




ORGAND: GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA

UNIDAD ORGANICA; SUB GERENCIA DE ESTUDIOS ¥ UBRAS
PUESTO ESTRUCTURAL: TOPOGRAFO

NOMERE DEL PUESTO: TOPOGRAFO

DEPENDEMCIA IERARQUICA LINEAL: SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS
DEPENDENCIA FUNCIONAL: SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS
PUESTOS A SU CARGO: NINGUND

REALIZAR TRABAJOQS DE CAMPO Y OFICINA.

:
IERV! EAR, EVALUAR E INFORMAR 50BRE LA REALIZACION DE TRABAJOS DE CAMPO.

2 LE%R PLANDS PARA TRABAJOS TOPOGRAFICOS Y/O CURVAS A NIVEL EN BASE A DATOS DBTENIDOS,

—
3 |EJECUTAR ¥ SUPERVISAR EL RECONOCIMIENTO DE LINEA DE NIVELACION.

4 |ESTUDIAR LOS ELEMENTOS NECESARIOS PARA EL LEVANTAMIENTO DE PLANOS ALTIMETRICOS ¥/Q GECDESICOS.

A) Nivel Educativo B) Gradol(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta Completa ngresadn{a} D Bachiller E’Tftulo} Licenciatura

[ primaria
I:Se-:undaria

TOPOGRAFIA

DTécnica Basica [:lMaestrra ngresado Dﬁrada

E‘récﬂia Superiar

{354 afos)

DDocmrado Degresado |:|Grado
[:] Universitaria

U o oot
0B DO|0C0

si[ N [x]

D) é{Habilitacidn
profesional?

5 ] v (]




S

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Vo se requiere

sustentar con documentos) :

MANEJAR TODQ TIPO DE EQUIPOS TOPOGRAFICOS ¥ GEODESICOS

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentades con documentos:

PLANIMETRIA, ALTIMETRIA O AFINES.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos {acreditor).

Nivel de dominio

Nivel de doeminio

OFIMATICA . IDIOMAS / DIALECTO
Nao aplica Basico Intermedio | Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Ward X Inglés X
Excel X Dialecto local, distinto al %
espaiiol
PowerPoint X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

lﬁﬂfqﬁe é!-tigmpo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

0d Afios /

2 el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o
Asistenta

Analista/ Supervisor /
Especialista Coordinador

ig ; en coso existiers algo adicional para el puesto.

]

lafade Area o Gerante o
Cepartamanta Director

(4) INTEGRIDAD

nEn

Duracién del contrato

Incentivo laboral

Dependencia que requiera el servicio

Lugar de prestacion del Servicio
Remuneracion Mensual

Sub Gerencia de Estudios y Obras.
Plazo indeterminado

trabajador.
S/ 1370.00

Calle Aeropuerto N2 150 - Barric de Lluyllucucha - Sede Central Gobierno Regional 5an Martin.
5/ 599.98, incluye los montos de afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al




ORGAND: OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD DRGANICA: OFICINA DE LOGISTICA
PUESTO ESTRUCTURAL: CHOFER

MOMBRE DEL PUESTO: CHOFER
DEPENDEMNCIA JERARQUICA LINEAL: OFICINA DE LOGISTICA
DEPENDENCIA FUNCIONAL: OFICINA DE LOGISTICA
PUESTOS A 5U CARGOD: MNINGUNO

CONDUCIR EL VEHICULD ASIGNADO DE ACUERDO A LAS REGLAS DE TRANSITO ¥ MANTENERLD EN BUEN ESTADO, PARA TRASLADAR AL PERSONAL Y BIENES DEL GOBIERNO REGIONAL

REALIZAR LA REVISION ¥ MANTENIMIENTO BASICO DF LA UNIDAD VEHICULAR A SU CARGO; PRESION DE NEUMATICOS, LUCES, CAMBIO DE ACEITE, CAMBIO DE FILTROS,
REFRIGERANTES, PARABRISAS, ETC.

‘]ONDUCIR EL VEHICULO OPORTUMANMENTE AL QUE SEA ASIGNADO.

MANTENER EL INVENTARIO DE EQUIPDS E INSUMODS DEL VEHICULO ASIGNADO.

4 |TRASLADAR PERSONAL, BIENES O MATERIALES DE LA DIRECCION REGIONAL AL CUAL SE ASIGNE, SEGUN LE SEA INDICADO.

SOLICITAR OPORTUNAMENTE O REALIZAR EL MANTENIMIENTO GENERAL ¥/O REPARACION DE LA UNIDAD MOVIL VEHICULAR A SU CARGO.

| OLABORAR EN LA ATENCION DEL PERSOMAL DE LA SEDE ¥/O DIRECCIONES REGIONALES.

CONSIGNAR BITACORA DE LOS DATOS DEL MANTENIMIENTO, COMBUSTIBLE Y KILOMETRAJE; REPORTE DE LAS FALLAS MECANICAS ¥ ELECTRICAS DE LA UNIDAD VEHICULAR,

OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ASIGNADAS EN EL MARCOD DE SU COMPETENCIA ¥ LAS DEMAS QUE CORRESPCNDAN DE ACUERDO A LA NATURALEZA DE SU CARGO.

Coordinaciones Externas:

DE ACUERDO AL AMBITO DE SU COMPETENCIA, l

A) Nivel Educativa B) Grado(s)/situacion académica y ¢ fespecialidad req C) éColegiatura?
Incompleta Completa EEgresadu(a] Dﬁuhillar EITituk:f Licenciatura Si |:| No m
[ Jerimaria CARRERA TECNICA D) éHabilitacién
ACREDITAR LICEMCIA DE CONDUCIR profasional?
[ Jsecundaria (CLASE 28 O 3A PROFESIONAL) si[_]ne

ETécnlca Basica I:IMaestria mEg(esado Dsfado

Tecrica Superior
(354 afios)

:] Universitaria

[ Jooctorado [ Jearesade [Jerade

00 0|00
00 B|00




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

CONOCIMIENTO BASICO DE MECANICA AUTOMOTRIZ.
CONOCIMIENTO DE NORMAS DE TRANSITO [ACTUALIZACIONES).

B) Cursos y Programas de especializacion req ¥ con doc

CURSOS DE MECANICA, PRIMEROS AUXILIOS O AFINES

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos {acreditar).

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedic Avanzado Mo aplica Bdsico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

; Dialecto lacal, distinta al
Hojas de calculo X - Ef s : X

espafiol
fica

Programa de presentaciones X s (Especificar)

i
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

5
LOAE FmyEspecificar) Observaciones -
ol g

-’ riencia general
Indiqug’el tiempa total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

oy.ifos

Experiencla

A. Indique el tiempe de experiencia requerida para el puesto en la funcion c la materia:
[0z aflos |

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

&

| |

aldue el nivel minimo de puesto gus se raquiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

iffnte Auwllar o Analista/ Supervisar / Jele de Arsa o Gearantz o
Slonal AslsTente Espacialista Coordinador Departamento Director

=ncione otros aspectos complementarios sobre el reguisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para ef puesto.

PROMISO
ACIONES INTERPERSONALES
AJO EN EQUIPO

=i

Epzndzm:la que requiere el sarvicio Oficina de Logistica.

Duracion del contrato Plazo indeterminado

Lugar de prestacian del Servicio Calle Aeropuerta N2 150 - Barrio de Lluyllucucha - Sede Central Gobierno Regicnal San Martin.

Remunaracion Mensual 5/ 599 58, incluye los montas de afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicakle al
trabajador,

Incentive Laboral S/ 1370.00




ORGANO: SECRETARIA GENERAL

UNIDAD DRGANICA; OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARID ¥ ARCHIVO

PUESTO ESTRUCTURAL: ASISTENTE ADMIMISTRATIVO

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: SECRETARIA GENERAL

DEPENDENCIA FUNCIONAL: OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ ARCHIVO

PUESTOS A 5U CARGO: NINGUND

BRINDAR APOYO ADMINISTRATIVO AL RESPONSABLE DE LA OFICINA, PARA GARANTIZAR EL CUMPLIMI
LA NORMATIVIDAD VIGENTE,

SR
TO DE SUS ACTIVIDADES ¥ EL DESARROLLO DE SUS PROCESOS, DE ACUERDO A

ROYAR TECNICAMENTE EL PROCESO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

D#AL!ZAR LA CLASIFICACION Y ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

2
APQYAR EN LOS PROCESOS BASICOS DE PRESERVACION DE DOCUMENTOS

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE VALOR PERMANENTE

CONTROL ¥ SEGUIMIENTD CONTINUO A LAS PAPELETAS DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

BRINDAR EL APOYO CONSTANTE EN LAS ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS QUE REALIZA EL ARCHIVO, EN CUMPLIMIENTC A LO PROGRAMADO ANUALMENTE,

RRBECCIONES / GERENCIAS

AN

(S

'tour pciones Externas:

rl j)l 05 LOCALES.

A) Nivel Educativo B) Gr )/ situacion ac a y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

I:IEgresa dofa) l:l Bachiller EITftuln/ Licenciatura

Incampleta Completa

Eprimaria
DSecundarla
ETécnica Basica
EITécnica Supenar
(394 anes)

DUni\rersitaria

TITULO TECNICO EN ADMINISTRACION, COMPUTACION O AFINES.

DMa estria D Egresado Dﬁrado

l:l Doctorado I:IEaresado I:Iﬁrado

0o ugitd
0B 0|00

si[_Jwe[x]

D) éHabilitacion
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|A] Conocimientos Téenicas principales raqueridos para el puesto (No se requiere con doc
5
1. CONOCIMIENTOS SOBRE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE GESTION PUBLICA.

2. REDACCION,
3. CONOCIMIENTO SOBRE NORMAS GENERALES DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

CURSO EN COMPUTACION E INFORMATICA., CURSO REFERENTE A GESTION ARCHIVISTICA O AFINES.

C) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos {acreditar).

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTD
No aplica Bdsico Intarmedio | Awanzado Mo aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X

|Dialecto local, distinto al

Hojas de x
ojas de célculo sspaRol

q_yl.ﬂnge riencia especifica

Qtras (Especificar)

a de presentaciones X
b0}
I 6] ificar
- 'ﬁf0§. Espacificar) tros [Especificar]
L' g .”, T
botros (Esgecificar) Ohservaciones.-

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade.
04 Afios

o0 Ogle \ique el tismpo de experlencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Ebps |

base a |la experiencia requerida para el puesto(parte A), sefialz el tiempo requerido en elsector publico:

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

Practicante Auziliar o Analista/ Supervisar Jefe ce Area o Gerente o
r.nal Asistents Especialista Coordinador Departamente Directar

el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Elone otros aspectos complementuarios sof

(4) INTEGRIDAD

Oficina de Tramite Documentario y Archivo
Mazo indeterminado

Pasaje Pablo Gongora 5/N - Archivo Institucional.

5/ 599,98, incluye los montos de afillaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

5/ 1370.00

Dependencia que requiere el servicio
Duracion del contrato

Lugar de prestacién del Servicio
Remuneracion Mensual

Incentivo Laboral






