PROCESO DE SELECCION BAJO LA MODALIDAD DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

) Trabajande cou la fuerza del pucblo!

PROCESO CAS TEMPORAL N° 001-2021 CODIGOS
DEL (001 AL 021)
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BASES PARA LA CONVOCATORIA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN

ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS CAS N° 001 - 2021-CECAS TEMPORAL

ENTIDAD CONVOCANTE
GOBIERNO REGIONAL JUNIN

OBJETO DE LA PRESENTE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS TEMPORAL.

Contratacion Administrativa de Servicios Temporal bajo el Régimen de del
Decreto Legislativo N° 1057, del personal idoneo para diversas unidades
organicas del Gobierno Regional Junin de acuerdo al Cuadro de Codificacion
de Puestos.

BASE LEGAL

Ley N° 31084, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2021.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatoria.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo N° 1057, norma que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo N° 075- 2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,
posterior modificatoria aprobada mediante el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad

Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

Ordenanza Regional N° 148-2012-GRJ/CR, asignacién del cinco por ciento a las victimas
de la violencia politica.

Decreto Legislativo N° 1401 — Decreto Legislativo.

Decreto de Urgencia 083-2021 que faculta contratar temporalmente trabajadores bajo el régimen
CAS.

Directiva General N° 001-2019-GR-JUNIN/GGR/ORAF/ORH, de fecha 11 de enero del 2019,
se aprobé las Normas para la Aplicacion del Régimen Laboral Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS) en el Gobierno Regional Junin.

. MODALIDAD DE PRESTACION LABORAL

La prestacion laboral de hard de manera presencial, remota o mixta conforme a
las necesidades de la entidad, respetando las medidas de bioseguridad y aforo
respectivo.

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y SELECCION: Sera de acuerdo al
cronograma del proceso de contratacion.

5.1. Disposiciones Generales

La conduccion del proceso de seleccidn en todas sus etapas estara a cargo
de un Comité de Seleccion, integrado por tres miembros titulares y tres
suplentes que tengan injerencia.

En caso que uno o mas miembros del Comité de Seleccidn se vea
imposibilitado de continuar con el encargo, el suplente alterno asumira las
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funciones en el Comité en el estado en el cual el proceso se encuentre,
hasta la reincorporacion del titular o hasta la culminacion del proceso.

VI. ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccién consta de dos (02) etapas,

las que tienen pesos

especificos que a continuacion se detallan, los mismos que se aplicaran en el
calculo del Puntaje Total:

PUNTAJE PESOS
N° ETAPAS _ CARACTER
MINIMO | MAXIMO ESPECIFICOS
1 Evaluacién Curricular 30 50 Eliminatorio 60 %
2 Entrevista Personal 30 50 Eliminatorio 40 %
TOTAL 100 %

El cuadro de méritos se elaborara con los puntajes obtenidos por las/os
postulantes que hayan aprobado todas las etapas del proceso de seleccion.

6.1. Etapa de Evaluacién Curricular:

De acuerdo a los requisitos minimos, el postulante debera presentar lo
siguiente:

a. Formacion Académica: grado académico y/o nivel de estudios

Para el caso de Titulo Profesional Universitario, se acreditard con
copia simple del Titulo Profesional.

Para el caso de Titulo de Técnico, se acreditard con copia simple
del Titulo de Técnico,

Para el caso de colegiatura vigente, se acreditara con una copia
simple de la constancia de habilitacion emitida por el Colegio
Profesional (no sera valida la impresion de la pagina web) que se
encuentre vigente a la fecha del inicio de la convocatoria.

Para el caso de Bachiller, se acreditara con copia simple del
Diploma de Bachiller.

Para el caso de egresado universitario o técnico, se acreditara con
copia simple de la Constancia de Egresado expedida por el Centro
de Estudios.

Para el caso de estudiantes universitarios y/o técnicos, se acreditara
con copia simple del certificado o constancia de estudios respectivo.
Para egresados de secundaria y/o primaria, se acredita con copia
simple del certificado de estudios.

Para el caso de presentacion de DNI se adjuntara copia simple.
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b. Experiencia laboral

e Se acreditard con constancias, certificados, contratos y/o cualquier
otro documento que permita certificar la permanencia (inicio y
término) en el cargo o puesto relacionado con la experiencia
solicitada.

e De ser el caso segun los articulos 9°y 12 del Decreto Legislativo N°
1401 — Decreto Legislativo que Aprueba el Régimen Especial que
Regula las Modalidades Formativa de Servicios en el Sector Publico
vigente desde el 11 de setiembre del 2018, las practicas pre
profesionales y profesionales efectuados en el marco de la presente
norma, seran considerados como experiencia profesional.

c. Capacitaciones: Cursos, Diplomados y/o Estudios de
Especializacion

e Se acreditara con diplomas, certificados y/o constancias, los mismos
que deberan corresponder a los ultimos cinco (05) afios.

CRITERIOS PARA LA EVALUACION CURRICULAR EN BASE A REQUISITOS MINIMOS

No cumple con

FORMACION ACADEMICA requisito Cumple
minimo
PUNTAJE Descalificado Apto

Supera al
Cumple con|Supera  al|tiempo

EXPERIENCIA LABORAL No cumple con |el  tiempo | tiempo minimo
GENERAL Y ESPECIFICA requisito minimo minimo requerido en
minimo requerido requerido en|mas de 12
06 meses meses
PUNTAJE Descalificado 15 20 25
Supera a las
Cumple con | Supera alas | horas
No cumple con |las horas | horas minimas
CAPACITACIONES regl_Jisito minimas minimas requeridas
minimo requeridas |requeridas | en mas de
en 50 horas | 100 horas
PUNTAJE Descalificado 12 16 20
I S | Supera a las
Cumple con | Supera alas |horas
CAPACITACIONES EN No cumple con | fas horas | horas minimas
HERRAMIENTAS e P P .
INEORMATICOS I’egl_JISItO minimas mlnlmas requendas
minimo requeridas | requeridas | en mas de
en 20 horas |40 horas
PUNTAJE Descalificado 3 4 5

PUNTAJE TOTAL Descalificado 30 40 50
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6.2. Etapa de Evaluacion de Entrevista Personal

La entrevista personal serd realizada por los Miembros del Comité de
Seleccion, donde se evaluaran criterios y competencias del postulante

La entrevista personal tendra un puntaje aprobatorio maximo de 50 puntos

y minimo de 30 puntos.

El puntaje en esta seccion se otorga promediando el puntaje individual de
cada uno de los tres integrantes del Comité de Seleccion.

CUADRO DE PUNTAJE DE ENTREVISTA PERSONAL (P2)

COMISION
FACTORES DE EVALUACION
ENTREVISTA | oy | PUNTAJE | PUNTAJE M1 | M2 | M3 | TOTAL
PERSONAL MINIMO | MAXIMO
Conocimientos
Inherentes al DeO1lalil5
Cargo Solicitado
Conocimiento
Practico De 01215 30 50
Seguridad y PUNTOS PUNTOS
Estabilidad De 01 a 10
Emocional
Conocimiento de
Cultura General De01a10
_ 50
TOTAL: PUNTOS

6.3.

INSCRIPCION Y PRESENTACION VIRTUAL DE FICHA CURRICULAR.

La presentacion curricular se efectuara con una solicitud dirigida a la
comision evaluadora de CAS, por mesa de partes del Gobierno Regional
Junin, ubicada en Jr. Loreto N° 363 segundo piso — Provincia de Huancayo
segun (anexo 01), el curriculum y demas documentos requeridos deberan
estar en un folder, foliado y ordenado segun los requisitos minimos
solicitados, en sobre cerrado, en la parte externa debera indicar
claramente lo siguiente:

SENORES: COMITE DE PROCESO DE SELECCION CAS —
GOBIERNO REGIONAL JUNIN CONCURSO DE CAS TEMPORAL N°
001 - 2021-CECAS

APELLIDOS Y NOMBRES:
CODIGO DE PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

UNIDAD ORGANICA :
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6.4.

VII.

DOCUMENTACION DE PRESENTACION OBLIGATORIA.

a) Solicitud de presentacion - Anexo 01.

b) Declaracion jurada de presentacion del postulante - Anexo 02
c) Declaracion Jurada Postulantes - CAS -Anexo 03.

d) Declaracion Jurada de Veracidad de Documentos - Anexo 04.
e) Copia simple de Documento Nacional de Identidad.

f) Curriculo vitae descriptivo - Anexo 05.

g) Curriculo vitae documentado.

NORMAS COMPLEMENTARIAS:

Serd DESCALIFICADO, el postulante que no sustente con
documentos el cumplimiento de la totalidad de los requerimientos
minimos sefialados en las Bases del Concurso.

El postulante que postule a méas de un cédigo de puesto del Proceso
de Convocatoria automaticamente sera DESCALIFICADO.

El postulante que postule y mantenga un proceso pendiente con la
Institucion sera DESCALIFICADO AUTOMATICAMENTE.

La presentacion extemporanea de documentos dara lugar a la
DESCALIFICACION del postulante.

La suma de las calificaciones obtenidas en la calificacion Curricular
mas la Entrevista Personal, serd como maximo 100 puntos.

El puntaje minimo de aprobacién en la evaluacion de entrevista
personal es de 30 puntos como minimo. Caso contrario sera
descalificado del proceso.

De existir empate, se preferira al que haya obtenido el puntaje mas alto
en el rubro cuadro de Evaluacion Curricular.

El Puntaje Total (PT), es la suma de los puntajes obtenidos en la etapa
de Evaluacion Curricular (P1) y Entrevista Personal (P2) ponderados
con los Pesos Especificos detallados en el punto VI.

PT = (P1 * 60%) + (P2* 40%)

La calificacion se hara sobre la base de los criterios de evaluacion
descritos en la presente Base. El postulante que obtenga el Puntaje
Final (PF) mas alto sera seleccionado como ganador del puesto.

Los resultados de la evaluacion final se publican a través de los mismos
medios utilizados para publicar la convocatoria, en forma de lista,
debiendo contener el nombre del postulante ganador y el puntaje
obtenido.

El Comité, una vez culminado el proceso, entregara la documentacion
de sustento a la Oficina Regional de Recursos Humanos de la Oficina
Regional de Administracion y Finanzas con el fin que se proceda con
la publicacion del resultado final del concurso y a la suscripcion del
contrato, dentro de un plazo no mayor de tres (3) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados.
Cualquier controversia o interpretacion a las Bases que se suscite 0 se
requiera durante el proceso de seleccion, sera resuelta por el Comité
de Seleccion.

Los postulantes que resulten ganadores que mantengan vinculo
laboral con el Gobierno Regional Junin, deberan presentar su carta de
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renuncia tres (03) dias habiles antes del primer dia habil del mes
siguiente de la suscripcion del contrato.

e Vencido el plazo 03 dias el postulante seleccionado no suscribe el
contrato por causas objetivas imputables a él, se seleccionara a la
persona que ocupo el segundo lugar para que proceda a la suscripcion
del respectivo contrato dentro del mismo plazo, el cual se contara a
partir de la respectiva notificacion. De no suscribirse el contrato por las
mismas consideraciones anteriores, el GRJ evaluara si es conveniente
convocar a la persona que ocupo el tercer lugar o declarar desierto el
proceso.

e Alniciativa del GRJ podréa convocarse al postulante que haya quedado
en segundo lugar en el orden de mérito dentro del proceso de
seleccion, para cubrir un servicio distinto al que postulo pero que ha
sido declarado desierto en el presente concurso, siempre que cumpla
con el perfil requerido en dicho servicio.

e Los postulantes que no califican en el proceso s6lo podran recabar sus
expedientes en el plazo de 05 dias habiles de publicado los resultados
finales.

VII.  BONIFICACIONES ESPECIALES

Se otorgara una bonificacién del 10% sobre el puntaje total obtenido, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de
acuartelado, de conformidad con la Ley 29248 y su Reglamento.

Se otorgara una bonificacion del 15% del puntaje final obtenido, segun Ley
29973, Ley General de la Persona con Discapacidad. Deberan acreditar
con el certificado de discapacidad, o el carne de discapacidad o la
resolucion de inscripcion en el CONADIS.

Asimismo, el postulante que presente el certificado de acreditacion que
fue victima de la violencia politica emitida por el Concejo de Reparaciones
en Presidencia de Concejo de Ministros tendra derechos a una
bonificacién del 5% del puntaje obtenido en la etapa de la entrevista
personal.

IX. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESO

El

proceso y/o puesto vacante puede ser declarado desierto en alguno de

los siguientes supuestos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los Requerimientos
Técnicos Minimos.

Cuando habiendo cumplido con los Requerimientos Técnicos Minimos,
ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de
evaluacion del proceso.

Asimismo, el proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes
supuestos, sin que sea responsabilidad de la Entidad:

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la Entidad con
posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
Por restricciones presupuestales.



Otros supuestos debidamente justificados.

Toda postergacion del proceso de seleccion serd acordada por el Comité
de Seleccion, siendo de responsabilidad de la Oficina de Recursos
Humanos efectuar la publicacién respectiva.

X. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El postulante ganador previamente a la firma de contrato, sustentara el
cumplimiento de la totalidad de los documentos sefialados en la ficha
curricular (Anexo 05) con copias fedateadas y/o legalizadas de su
curriculum vitae documentado, adjuntando las Declaraciones Juradas de
las bases de concurso y copia simple de DNI.

El contrato que se suscriba como resultado de la presente convocatoria sera
suscrito dentro de un plazo no mayor de tres (3) dias héabiles, contados a
partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados. Pudiendo
prorrogarse o renovarse, segun sea el caso, de comun acuerdo y en el marco
de los dispositivos legales vigentes.

Si el postulante ganador tuviera vinculo laboral con el Gobierno Regional
Junin, la adjudicacion e inicio de labores ser& a partir del primer dia habil del
mes siguiente a la suscripcion de contrato.

Finalmente, es importante sefialar que en concordancia con los requisitos de
la convocatoria, los postulantes declarados como GANADORES no deben
tener impedimento alguno para contratar con el Estado.

La Comision
GOBIERNO REGIONAL JUNIN GOBIERNO REGIONAL JUNIN GOBIERNO REGIONAL JUNIN
COMISION DE PROCESOS DE COMISION DE PROCESOS DE COMISION DE PROCESOS DE
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE
SERVICIOS SERVICIOS SERVICIOS
MBA. Luis Alberto Salvatierra Rodriguez Abg. Noemi Esther Le6n Vivas Econ. Hebert Raull Quinte Chavez

Presidente Miembro Miembro
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
COMITE PARA
Aprobacion de la Convocatoria 04/10/2021 CONTRATACION
POR CAS

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en
la pagina del Gobierno Regional Del 05/10/2021 al

! Junin (www.regionjunin.gob.pe) y 07/10/2021 COMISION CAS
Talento Perd (www.servir.gob.pe)
Presentacion del curriculum vitae
documentado por mesa de partes del 11/10/2021

2 Gobierno Regional Junin: Jr. Loreto| De 08:00 a.m. a COMISION CAS
N° 363- Huancayo 16:30 p.m.

SELECCION

3 Evaluacion de ficha curricular 12/10/2021 COMISION CAS
Publicacion de resultados

4 evaluacion de ficha curricular en la 12/10/2021 COMISION CAS
pagina web del Gobierno Regional.
Presentacion de reclamos a la COMISION CAS

. . 13/10/2021 (Oficina de Recursos

5 evaluacion curricular por mesa de| . 93:00 am a Humanos Of. N°
partes. 02:00 pm 608)
Absolucién de reclamos a la COMISION CAS

6 evaluacion curricular a través del 13/10/2021 (Oficina de Recursos
porta| web. 05:30 pm Humanos Of. N°

608)

Entrevista Personal en la Sede del
Gobierno Regional Junin - Oficina

7 .
de Recursos Humanos 6to Piso Of. 14/10/2021 COMISION CAS
608.
Publicacion de resultado de

8 entrevista y final en la pagina web 14/10/2021 COMISION CAS
del Gobierno Regional.
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

9 Adjudicacion de plazas
postulantes ganadores

15/10/2021

OFICINA
REGIONAL DE
RECURSOS
HUMANOS
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CUADRO DE CODIFICACION DE PUESTOS
CONVOCATORIA N° 001-2021-GRJ/CECAS

TEMPORAL
cODIGO CARGO CANT. REM. UNIDAD ORGANICA
001 Técnico Administrativo 01 2100.00 [Pireccion Regional de Comercio Exterior |
T [Turismo
002 Profesional 01 150000 [Sub Gerencia de Cooperacion Técnica Y|
T Planeamiento
003 | Asistente Administrativo 01 1,550.00 [Direccion Regional de Trabajo y Promocion
' del Empleo
004 Técnico Administrativo 01 1,500.00 |Pireccién Regional de Trabajo y Promocion
' del Empleo
005 Promotor Laboral 02 1.550.00 |Pireccion Regional de Trabajo y Promocion
U del Empleo
006 Personal de Servicio - Limpieza 01 | 1,200.00 [Direccion Regional de Trabajo y Promocion
del Empleo
007 Asistente Administrativo 01 1,500.00 Direccion Regional de Trabajo y Promocion|
del Empleo
008 Promotor Social 01 1.800.00 [Pireccion Regional de Trabajo y Promocion
T del Empleo
009 Asistente Administrativo para el OSEL | 01 1,800.00 Sgleéﬁ:glneseg'ona' de Trabajo y Promocion
010 Profesional encargado del o1 1,800.00 Direccion Regional de Trabajo y Promocion
acercamiento empresarial del Empleo
011 Asistente Administrativo 01 1,500.00 Oficina de Administracién Financiera
012 Asistente Administrativo o1 1,500.00 [Oficina de Administracion Financiera
013 Contador Publico 01 250000 [Oficinade Administracion Financiera
014 Asistente Administrativo 01 1,700.00 [Oficina de Administracion Financiera
015 Asistente Administrativo 01 1,500.00 Oficina de Administracion Financiera
016 Asistente Administrativo 01 1,500.00 Oficina de Administracién Financiera
017 Asistente Administrativo 01 1,500.00 Oficina de Administracién Financiera
018 Asistentes Administrativos o1 1,500.00 [Oficina de Administracion Financiera
019 Ejecuci6n Contractual 01 350000 [Oficina de Abastecimientos y Servicios
' Auxiliares
020 Especialista en Contrataciones 01 4,500.00 [Oficina de Abastecimientos y Servicios
IAuxiliares
021 Cotizadores 02 220000 [Oficina de Abastecimientos y Servicios
' IAuxiliares
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TERMINOS DE REFERENCIA

CODIGO: 001 — Contratar los servicios de 01 Técnico Administrativo

DEPENDENCIA: Sub Direccién Zonal de Comercio Exterior de la Direccion Regional de
Comercio Exterior y Turismo San Ramon- Chanchamayo.

A. DESCRIPCION DE FUNCIONES A DESEMPENAR:

a) Formular, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar los planes y politicas
en materia de comercio exterior, en concordancia con las politicas nacionales y
los planes sectoriales, en coordinacion con las entidades del sector publico
competentes en la materia,;

b) Promover el desarrollo de los recursos humanos regionales y la mejora en la
productividad y competitividad de las unidades economicas de la region, a través
de actividades de capacitacién, provision de informacion y transferencia
tecnoldgica:

c) Proponer y ejecutar las estrategias y el programa de desarrollo de la oferta
exportable y de promocion de las exportaciones regionales.

d) Identificar oportunidades comerciales para la oferta exportable de la Regién
Junin y promover la participacion privada en proyectos de inversion en la region.

e) Promover la provision de servicios financieros a las empresas y organizaciones
de la Region Junin, con énfasis en las medianas, PYMES y las unidades
productivas orientadas al comercio y a las exportaciones, por parte del sector
privado.

f) Proponer y ejecutar proyectos de inversion que promuevan el desarrollo del
comercio exterior en el ambito de la region Junin.

g) Impulsar el desarrollo de los recursos, la mejora en la productividad y
competitividad de unidades econémicas, en el ambito regional,

h) Promover y desarrollar acciones que coadyuven al desarrollo del comercio
exterior, el turismo y la artesania, concordante con las funciones especificas
institucionales correspondientes, comprendidas en los art. 16, 18 y 19 del ROF;

i) Identificar oportunidades de inversion, asi como, promover la participacion de
inversionistas interesados en proyectos de comercio exterior, turismo y
artesania;

j) Atender los procedimientos administrativos y solicitudes relacionadas con la
aplicacion de normas legales en el ambito de su competencia;

k) Coordinar y ejecutar acciones conjuntas con los gobiernos locales en materia de
comercio exterior, turismo y artesania de alcance regional,

[) Llevar y mantener actualizados, los directorios de prestadores de servicios
turisticos, artesanos y productores exportadores de la region;

m) Proponer y ejecutar las estrategias y el programa de desarrollo de la oferta
exportable y de la promocion de las exportaciones regionales;

n) Apoyo en las diferentes actividades que realiza la Direccion Regional y las Sub
Direcciones de Comercio Exterior, Turismo y Artesania para el cumplimiento de
sus funciones.

0) Otras funciones relacionadas que le asigne el Director Regional en el campo de
Su competencia.

B. REQUISITOS MINIMOS:
a) Titulo profesional de la carrera profesional de Turismo o Administracion,
Contabilidad o Economia o carreras afines, sustentado con copia simple del



© Mmoo

pUCA D&
e 'Enu

s

e

titulo.

b) Experiencia requerida en, en el sector publico y/o privado, minimo (01) afio,
sustentado con copia simple de constancias, certificados o contratos.

c) Capacitaciones, en gestion publica o temas inherentes a la funcién a
desempeiiar, minimo 80 horas acumulados, sustentado con copia simple de
constancias, certificados y/o diplomas.

d) Capacitacion, en ofimatica (Word, Excel, Power Point), minimo 20 horas
acumulados, sustentado con copia simple de constancias y/o certificados.

REMUNERACION MENSUAL: S/ 2,100.00
META: 0015

FUENTE DE FINANCIAMIENTO: R.O.
ESPECIFICA DE GASTO: 2.3.2.8.1.1
PLAZO DE CONTRATACION: Tres meses.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CODIGO: 002 — Contratar los servicios de 01 Profesional
DEPENDENCIA: Sub Gerencia de Cooperacion Técnica y Planeamiento.
. DESCRIPCION DE FUNCIONES A DESEMPENAR:

Apoyo en las tareas de: revision, analisis, sistematizacion, consolidacion, elaboracién, validacion,
aprobacion y difusion de la informacién y/o documentos; en cada uno de las 03 fases en el marco
de la elaboracién PEI 2021-2024 del Gobierno Regional Junin:

Fase 1: El conocimiento integral de larealidad (Diagnostico Institucional)

1.1 Recepcién de informes de las GG, DD RR y UUEE, de acuerdo a la estructura - Anexos
(matrices)

1.2. Coordinacion y asistencia técnica permanente para Levantamiento de observaciones y otros

1.3. Revision, andlisis, sistematizacion y consolidaciéon de la informacion

1.4. Elaboracion del diagnéstico de la situacion actual del GRJ.

1.5 Validacién del diagnéstico.

Fase 2: El Futuro deseado del GR — Junin

2.1. Recepcion de informes de las GG, DD RR y UUEE, de acuerdo a la estructura - Anexos
(matrices).

2.2. Coordinacién y asistencia técnica permanente para levantamiento de observaciones y otros.

2.3. Revision, andlisis, sistematizacion y consolidacion de la informacién

2.4. Elaboracion del informe con las fases: conocimiento integral de la realidad y el futuro deseado

2.5. Validacioén del informe de la fase del futuro deseado

Fase 3: Politicas y planes coordinados.

3.1 Elaboracion de presentacion de la declaracion de politicas institucional y mision Institucional.
3.2. Recepcion de informes de las GG, DD RR y UUEE, de acuerdo a la estructura - Anexos
(matrices).
3.3. Coordinacion y asistencia técnica permanente para Levantamiento de observaciones y otros
3.4. Revision, analisis, sistematizacion y consolidacién de la informacion
3.5. Taller de validacion: declaracion de la politica institucional, mision institucional, OEI, AEI y
criterios de prelacion ruta estratégica
3.6. Implementacién de la Ruta Estratégica
3.6.1Ruta Estratégica: Elaboracién de matriz con criterios para la priorizacion de los OEIl y
AEI
3.6.2 Ruta Estratégica: Taller de priorizacion de los OEIl y AEIL.
3.7. Elaboracion, aprobacion, registro y difusién documento del PEI del GR-Junin.
3.7.1 Elaboracion documento del PEI del GR-Junin.
3.7.2 Aprobacion del documento PEI 2021-2024 del GRJ
3.7.3 Registro Aplicativo CEPLAN.
3.7.4 Difusion del documento PEI del GR-Junin.

Y otros que ordene el Sub Gerente de Cooperacion Técnica y Planeamiento.

. REQUISITOS MINIMOS:

a) Bachiller de la carrera profesional de Economia o de carreras afines, sustentado
con copia simple grado de bachiller.
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b) Experiencia laboral en el area de planeamiento o similares en el sector publico o
privado, en labores inherentes a las funciones a desempefiar, minimo de 01 afio,
sustentado con copia simple de constancias, certificados o contratos.

c) Capacitaciones, en gestién publica, plan estratégico, proyectos de inversion con
INVIERTE.PE, SIAF, SIGA, Ley de contrataciones con el Estado, nuevo sistema de
inversién publica 0 temas inherentes a las funciones a desempefiar, minimo 80
horas acumulados, sustentado con copia simple de constancias, certificados y/o
diplomas.

d) Capacitacion, en sistemas informaticos o computacion e informatica, minimo 20
horas acumulados, sustentado con copia simple de constancias y/o certificados.

REMUNERACION MENSUAL: S/ 1,500.00
META: 0026

FUENTE DE FINANCIAMIENTO: R.O.
ESPECIFICA DE GASTO: 2.3.2.8.1.1
PLAZO DE CONTRATACION: Tres meses.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CODIGO: 003 — Contratar los servicios de 01 Asistente Administrativo para la
Sede Regional Huancayo.

DEPENDENCIA: Direccion Regional de Trabajo y Promocién del Empleo - Junin.

A. DESCRIPCION DE FUNCIONES A DESEMPENAR:

G mmo O

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de
documentos técnicos del area.

Realizar actividades administrativas de apoyo.

Recopilar y preparar informacién para estudios, investigaciones e informe.
Apoyar las acciones de informacién y atencion al publico.

Fotocopiado de documentos.

Otras funciones que le asigna el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

a)

b)

c)

d)

Titulo técnico o Egresado Universitario de la carrera de Contabilidad o
Computacion e Informatica o Administracién o Comunicacion y/o carreras afines,
sustentado con copia simple del titulo tecnoldgico o constancia de egresado.
Experiencia laboral, en el sector publico y/o privado, en labores inherentes a las
funciones a desempefiar, minimo 06 meses, sustentado con copia simple de
constancias, certificados, contratos u érdenes de servicio.

Capacitaciones, en gestion publica u otros temas inherentes a las funciones a
desempeiiar, minimo 80 horas acumulados, sustentado con copia simple de
constancias, certificados y/o diplomas.

Capacitacion, en sistemas informaticos u ofiméatica, minimo 20 horas
acumulados, sustentado con copia simple de constancias y/o certificados

REMUNERACION MENSUAL: S/ 1,550.00.
META: 061

FUENTE DE FINANCIAMIENTO: R.D.R.
ESPECIFICA DE GASTO: 2.3.2.8.1.1
PLAZO DE CONTRATACION: Tres meses.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CODIGO: 004 — Contratar los servicios de 01 Técnico Administrativo para la
Sede Regional Huancayo.

DEPENDENCIA: Direccion Regional de Trabajo y Promocién del Empleo - Junin.
DESCRIPCION DE FUNCIONES A DESEMPENAR:

a) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de
documentos técnicos del area.

b) Realizar actividades administrativas de apoyo.

c) Recopilar y preparar informacion para estudios, investigaciones e informe.

d) Apoyar las acciones de informacion y atencién al publico.

e) Fotocopiado de documentos.

. REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo técnico o Egresado Universitario de la carreras de Contabilidad o
Administracion o Ingenieria Informética o Ingenieria Civil y/o carreras afines,
sustentado con copia simple del titulo tecnoldgico o constancia de egresado.

b) Experiencia laboral, en el sector publico y/o privado, en labores inherentes a las
funciones a desempefiar, minimo 06 meses, sustentado con copia simple de
constancias, certificados, contratos u érdenes de servicio.

c) Capacitaciones, en gestion publica u otros temas inherentes a las funciones a
desempefiar, minimo 80 horas acumulados, sustentado con copia simple de
constancias, certificados y/o diplomas.

d) Capacitacion, en sistemas informaticos u ofimatica, minimo 20 horas
acumulados, sustentado con copia simple de constancias y/o certificados

REMUNERACION MENSUAL: S/ 1,500.00.
META: 061

FUENTE DE FINANCIAMIENTO: R.D.R.
ESPECIFICA DE GASTO: 2.3.28.1.1
PLAZO DE CONTRATACION: Tres meses.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CODIGO: 005 — Contratar los servicios de 01 Promotor Laboral para la Sede
Regional Huancayo.

DEPENDENCIA: Direccion Regional de Trabajo y Promocién del Empleo - Junin.

A. DESCRIPCION DE FUNCIONES A DESEMPENAR:

@ mmo o0

a)
b)

c)
d)

Promover las actividades y tareas de los Programas Presupuestales 103y 116.
Orientacion y difusion por diversos medios de comunicacion de las actividades
de los PPs 103y 116.

Brindar asistencia a las unidades organicas relacionados al PP 103 y 116.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

a)

b)

c)

d)

Titulo técnico o estudiante universitario de los ultimos ciclos (VIII ciclo) de la
carrera de Administracion o Contabilidad o Economia o Derecho o Ingenieria o
carreras afines, sustentado con copia simple del titulo tecnoldgico o constancia
de egresado.

Experiencia laboral, en el sector publico y/o privado, en labores inherentes a las
funciones a desempefiar, minimo 06 meses, sustentado con copia simple de
constancias, certificados, contratos u érdenes de servicio.

Capacitaciones, en gestion publica o otros temas inherentes a las funciones a
desempeiiar, minimo 80 horas acumulados, sustentado con copia simple de
constancias, certificados y/o diplomas.

Capacitacion, en sistemas informaticos o ofiméatica, minimo 20 horas
acumulados, sustentado con copia simple de constancias y/o certificados.

REMUNERACION MENSUAL: S/ 1,550.00.
META: 061

FUENTE DE FINANCIAMIENTO: R.D.R.
ESPECIFICA DE GASTO: 2.3.2.8.1.1
PLAZO DE CONTRATACION: Tres meses.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CODIGO: 006 — Contratar los servicios de 01 Personal de Servicio de Limpieza.

DEPENDENCIA: Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo - Junin.
DESCRIPCION DE FUNCIONES A DESEMPENAR:

a) Mantener limpio los ambientes de trabajo, servicios higiénicos y demas areas de
la Institucion.

b) Apoyo en el traslado y acomodo de bienes.

c) Cumplir otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

. REQUISITOS MINIMOS:

a) Estudios secundarios concluidos, sustentado con copia simple de la constancia
o certificado de estudio.

b) Experiencia en labores de limpieza y mantenimiento de locales en el sector
publico o privado, minimo 06 meses, sustentado con copia simple de
constancias, certificados, contratos u érdenes de servicio..

REMUNERACION MENSUAL: S/ 1,200.00.
META: 061

FUENTE DE FINANCIAMIENTO: R.D.R.
ESPECIFICA DE GASTO: 2.3.2.8.1.1
PLAZO DE CONTRATACION: Tres meses.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CODIGO: 007 — Contratar los servicios de 01 Asistente Administrativo para la
Sede Regional Huancayo.

DEPENDENCIA: Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo - Junin.

A. DESCRIPCION DE FUNCIONES A DESEMPENAR:
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a)

b)
c)
d)
e)

f)

a)

b)

c)

d)

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos técnicos del area.

Realizar actividades administrativas de apoyo.

Recopilar y preparar informacién para estudios, investigaciones e informe.
Apoyar las acciones de informacién y atencion al publico.

Fotocopiado de documentos.

Otras funciones que le asigna el jefe inmediato.

. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo técnico o Egresado Universitario de la carrera profesional de Contabilidad
o Computacién e Informética o Administracion o Comunicacién y/o carreras
afines, sustentado con copia simple del titulo tecnolégico o constancia de
egresado.

Experiencia laboral, en el sector publico y/o privado, en labores inherentes a las
funciones a desempefiar, minimo 06 meses, sustentado con copia simple de
constancias, certificados, contratos u érdenes de servicio.

Capacitaciones, en gestion publica u otros temas inherentes a las funciones a
desempeiiar, minimo 80 horas acumulados, sustentado con copia simple de
constancias, certificados y/o diplomas.

Capacitacion, en sistemas informaticos u ofiméatica, minimo 20 horas
acumulados, sustentado con copia simple de constancias y/o certificados.

REMUNERACION MENSUAL: S/ 1,500.00.
META: 061

FUENTE DE FINANCIAMIENTO: R.D.R.
ESPECIFICA DE GASTO: 2.3.2.8.1.1
PLAZO DE CONTRATACION: Tres meses.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CODIGO: 008 — Contratar los servicios de 01 Promotor Social para la Sede
Regional Huancayo.

DEPENDENCIA: Direccion Regional de Trabajo y Promocién del Empleo - Junin.

A. DESCRIPCION DE FUNCIONES A DESEMPENAR:
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a)

b)
c)
d)

a)

b)

c)

d)

Promover las funciones en materia laboral y empleo y capacitacion laboral de la
DRTPE.

Atencion al usuario orientando en materia laboral y promocién del empleo.
Brindar asistencia técnica y administrativa.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo técnico o Egresado Universitario de la carrera de administracion o derecho
o carreras afines, sustentado con copia simple del titulo tecnoldgico o constancia
de egresado.

Experiencia laboral, en el sector publico y/o privado, en labores inherentes a las
funciones a desempefiar, minimo 06 meses, sustentado con copia simple de
constancias, certificados, contratos u érdenes de servicio.

Capacitaciones, en materia laboral y promocion del empleo, gestiéon publica u
otros temas inherentes a las funciones a desempefiar, minimo 80 horas
acumulados, sustentado con copia simple de constancias, certificados y/o
diplomas.

Capacitacion, en sistemas informaticos u ofimatica, minimo 20 horas
acumulados, sustentado con copia simple de constancias y/o certificados.

REMUNERACION MENSUAL: S/ 1,800.00.
META: 061

FUENTE DE FINANCIAMIENTO: R.D.R.
ESPECIFICA DE GASTO: 2.3.2.8.1.1
PLAZO DE CONTRATACION: Tres meses.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CODIGO: 009 — Contratar los servicios de 01 Asistente Administrativo para el OSEL

DEPENDENCIA: Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo - Junin.
A. DESCRIPCION DE FUNCIONES A DESEMPENAR:

a) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucion y archivo de
documentos técnicos en el area OSEL.

b) Realizar actividades administrativas de apoyo.

c) Recopilary preparar informacion para estudios, investigaciones e informe.

d) Apoyar las acciones de informacion y atencién al publico.

e) Fotocopiado de documentos.

f) Otras funciones que le asigna el jefe inmediato.

B. REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo técnico o egresado universitario de la carrera de Contabilidad o
Computacion e Informatica o Administracion y/o carreras afines, sustentado con
copia simple del titulo tecnolégico o el grado de bachiller.

b) Experiencia laboral, en el sector publico y/o privado, en labores inherentes a las
funciones a desempefiar, minimo 01 afio, sustentado con copia simple de
constancias, certificados, contratos u érdenes de servicio.

c) Capacitaciones, en gestion publica o otros temas inherentes a las funciones a
desempeiiar, minimo 100 horas acumulados, sustentado con copia simple de
constancias, certificados y/o diplomas.

d) Capacitaciéon, en sistemas informaticos o ofimatica, minimo 20 horas
acumulados, sustentado con copia simple de constancias y/o certificados.

REMUNERACION MENSUAL: S/ 1,800.00.
META: 061
FUENTE DE FINANCIAMIENTO: R.D.R.

ESPECIFICA DE GASTO: 2.3.2.8.1.1
PLAZO DE CONTRATACION: Tres meses.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CODIGO: 010 - Contratar los servicios de 01 Profesional encargado de
Acercamiento Empresarial

DEPENDENCIA: Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo - Junin.
A. DESCRIPCION DE FUNCIONES A DESEMPENAR:

a) Gestionar vacantes de trabajo en las empresas privadas para las personas
normales y con discapacidad.

b) Realizar actividades administrativas inherentes al Centro del Empleo.

c) Otras funciones que le asigna el jefe inmediato.

B. REQUISITOS MINIMOS:

a) Profesional Administrador o Contador o Economista o Socidlogo o Ingeniero
Abogado o carreras afines, sustentado con copia simple del titulo profesional.

b) Experiencia laboral, en el sector publico y/o privado, en labores inherentes a las
funciones a desempefiar, minimo 01 afio, sustentado con copia simple de
constancias, certificados o contratos.

c) Capacitaciones, en gestion publica o temas inherentes a las funciones a
desempeiiar, minimo 100 horas acumulados, sustentado con copia simple de
constancias, certificados y/o diplomas.

d) Capacitacion, en ofimatica (Word, Excel, Power Point), SIAF, SIGA, SISGEDO,
minimo 20 horas acumulados, sustentado con copia simple de constancias y/o
certificados.

REMUNERACION MENSUAL: S/ 1,800.00.
META: 061
FUENTE DE FINANCIAMIENTO: R.D.R.

ESPECIFICA DE GASTO: 2.3.2.8.1.1
PLAZO DE CONTRATACION: Tres meses.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CODIGO: 011 — Contratar los servicios de 01 Asistente Administrativo

DEPENDENCIA: Oficina de Administracién Financiera.
A. DESCRIPCION DE FUNCIONES A DESEMPENAR:

a) Elaboracion de los pedidos de servicio y pedidos de compra a través del sistema
SIGA.

b) Seguimiento a las modificaciones presupuestales de la Subdireccion de
Administracion Financiera.

c) Seguimiento de las 6rdenes de pago a través del SIAF de la fase del devengado
a la fase de Giro.

d) Cualquier otra actividad dentro del &rea de su especialidad, que le sea solicitada
por la Sub Direccion de Administracion Financiera.

B. REQUISITOS MINIMOS:

a) Egresado técnico o universitario de la carrera de contabilidad o administracién o
carreras afines, sustentado con copia simple de la constancia de estudios.

b) Experiencia laboral, en el sector publico y/o privado, minimo 03 afios, sustentado
con copia simple de constancias, certificados o contratos.

c) Capacitaciones, en gestion publica, SIGA, SIAF o temas inherentes a las
funciones a desempefiar, minimo 80 horas acumulados, sustentado con copia
simple de constancias, certificados y/o diplomas.

d) Capacitacion, en ofimatica (Word, Excel, Power Point) o SISGEDO, minimo 20
horas acumulados, sustentado con copia simple de constancias y/o certificados.

REMUNERACION MENSUAL: S/ 1,500.00.
META: 031
FUENTE DE FINANCIAMIENTO: R.D.R.

ESPECIFICA DE GASTO: 2.3.2.8.1.1
PLAZO DE CONTRATACION: Tres meses.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CODIGO: 012 — Contratar los servicios de 01 Asistente Administrativo

DEPENDENCIA: Oficina de Administracién Financiera.
DESCRIPCION DE FUNCIONES A DESEMPENAR:

a) Clasificar comprobantes de pago.

b) Foliaciébn de comprobantes de pago

c) Archivar documentos y comprobantes de pago.

d) Busqueda de comprobantes de pago que solicitan las diferentes areas del
Gobierno Regional, asi como Contraloria, Fiscalia, entre otros

. REQUISITOS MINIMOS:

a) Egresado técnico o universitario de la carrera de contabilidad o carreras afines,
sustentado con copia simple de la constancia de estudios.

b) Experiencia laboral, en el sector publico y/o privado, minimo 01 afio, sustentado
con copia simple de constancias, certificados o contratos.

c) Capacitaciones, en gestién publica o SIGA o SIAF o temas inherentes a las
funciones a desempefiar, minimo 80 horas acumulados, sustentado con copia
simple de constancias, certificados y/o diplomas.

d) Capacitacion, en ofimética (Word, Excel, Power Point) o SISGEDO, minimo 20
horas acumulados, sustentado con copia simple de constancias y/o certificados.

REMUNERACION MENSUAL: S/ 1,500.00.
META: 031
FUENTE DE FINANCIAMIENTO: R.D.R.

ESPECIFICA DE GASTO: 2.3.2.8.1.1
PLAZO DE CONTRATACION: Tres meses.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CODIGO: 013 — Contratar los servicios de 01 Contador Publico

DEPENDENCIA: Oficina de Administracién Financiera.
DESCRIPCION DE FUNCIONES A DESEMPENAR:

a) Conciliar contablemente liquidaciones técnico financieras.

b) Analizar cuentas y Auxiliares Estandar de las cuentas 1503, 1508, 9105 y 9106.
c) Contabilizar Registro SIAF del devengado, giros y rendicion de viaticos.

d) Elaborar Notas Contables para ajuste.

. REQUISITOS MINIMOS:

a) Contador Publico colegiado y habilitado, sustentado con copia simple del titulo
profesional y la constancia de habilitacién.

b) Experiencia laboral, en el sector publico y/o privado, minimo 01 afio, sustentado
con copia simple de constancias, certificados o contratos.

c) Capacitaciones, en normas del sistema nacional de contabilidad o gestion publica
0 SIGA o SIAF o temas inherentes a las funciones a desempefiar, minimo 120
horas acumulados, sustentado con copia simple de constancias, certificados y/o
diplomas.

d) Capacitacion, en ofimética (Word, Excel, Power Point) o SISGEDO, minimo 20
horas acumulados, sustentado con copia simple de constancias y/o certificados.

REMUNERACION MENSUAL: S/ 2,500.00.
META: 031
FUENTE DE FINANCIAMIENTO: R.D.R.

ESPECIFICA DE GASTO: 2.3.2.8.1.1
PLAZO DE CONTRATACION: Tres meses.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CODIGO: 014 — Contratar los servicios de 01 Asistente Administrativo

DEPENDENCIA: Oficina de Administracién Financiera.
DESCRIPCION DE FUNCIONES A DESEMPENAR:

a) Revision, andlisis y verificacion de expedientes de contratacion de bienes y
servicios de la sede central del Gobierno Regional Junin y las Direcciones

b) Revision de expedientes de contratacion de estudios de pre inversion a nivel perfil

c) Realizar el devengado de los expedientes de contratacion de bienes y servicios.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Egresado de la carrera profesional de contabilidad o administracion o carreras
afines, sustentado con copia simple de la constancia de egresado.

b) Experiencia laboral, en el sector publico y/o privado, minimo 06 meses,
sustentado con copia simple de constancias, certificados o contratos.

c) Capacitaciones, en gestion publica o SIGA o SIAF o temas inherentes a las
funciones a desempefiar, minimo 100 horas acumulados, sustentado con copia
simple de constancias, certificados y/o diplomas.

d) Capacitacion, en ofimatica (Word, Excel, Power Point) o SISGEDO, minimo 20
horas acumulados, sustentado con copia simple de constancias y/o certificados.

REMUNERACION MENSUAL: S/ 1,700.00.
META: 031
FUENTE DE FINANCIAMIENTO: R.D.R.

ESPECIFICA DE GASTO: 2.3.2.8.1.1
PLAZO DE CONTRATACION: Tres meses.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CODIGO: 015 — Contratar los servicios de 01 Asistente Administrativo

DEPENDENCIA: Oficina de Administracion Financiera.
DESCRIPCION DE FUNCIONES A DESEMPENAR:

a) Giro de oOrdenes de servicio

b) Giro para los pagos de impuesto a la renta.
c) Giro para los pagos de IGV.

d) Giro de OPE de viaticos y caja chica.

e) Control de los saldos financieros.

. REQUISITOS MINIMOS:

a) Técnico de la carrera profesional de contabilidad o administracion o carreras
afines, sustentado con copia simple del titulo tecnolégico.

b) Experiencia laboral, en el sector publico y/o privado, minimo 06 meses,
sustentado con copia simple de constancias, certificados o contratos.

c) Capacitaciones, en gestién publica o SIGA o SIAF o temas inherentes a las
funciones a desempefiar, minimo 80 horas acumulados, sustentado con copia
simple de constancias, certificados y/o diplomas.

d) Capacitacion, en ofimética (Word, Excel, Power Point) o SISGEDO, minimo 20
horas acumulados, sustentado con copia simple de constancias y/o certificados.

REMUNERACION MENSUAL: S/ 1,500.00.
META: 031
FUENTE DE FINANCIAMIENTO: R.D.R.

ESPECIFICA DE GASTO: 2.3.2.8.1.1
PLAZO DE CONTRATACION: Tres meses.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CODIGO: 016 — Contratar los servicios de 01 Asistente Administrativo

DEPENDENCIA: Oficina de Administracién Financiera.

A. DESCRIPCION DE FUNCIONES A DESEMPENAR:
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a)

b)

c)
d)

e)

a)
b)

c)

d)

Coordinar con el responsable del area de tesoreria sobre el manejo y control de
los fondos provenientes de la fuente de financiamiento 09 Recursos
Directamente Recaudados de la unidad ejecutora sede central

Recepcionar los ingresos provenientes de la fuente de financiamiento 09
Recursos Directamente Recaudados s de la unidad ejecutora sede central y las
Direcciones

Elaborar la informacién de ingresos T-5 de la unidad Ejecutora Sede Central y
Direcciones (DIRCETUR, TRABAJO, VIVIENDA, MINAS, ARCHIVO).

Efectuar los depésitos al banco y las transacciones realizadas en la Sede Central,
asi como de los formatos T6 en el plazo establecido segun normas vigentes.
Registrar, archivar y custodiar los documentos por sub cuentas ( Recursos
Ordinarios, Canon, Recursos Directamente Recaudados, Fondo de Garantia,
penalidades y otros) de la unidad ejecutora Sede Central

. REQUISITOS MINIMOS:

Egresado de la carrera profesional de contabilidad o administracion o carreras
afines, sustentado con copia simple de la constancia de estudios.

Experiencia laboral, en el sector publico y/o privado, minimo 01 afio, sustentado
con copia simple de constancias, certificados o contratos.

Capacitaciones, en gestién publica o SIGA o SIAF o temas inherentes a las
funciones a desempefiar, minimo 80 horas acumulados, sustentado con copia
simple de constancias, certificados y/o diplomas.

Capacitacion, en ofimatica (Word, Excel, Power Point) o SISGEDO, minimo 20
horas acumulados, sustentado con copia simple de constancias y/o certificados.

REMUNERACION MENSUAL: S/ 1,500.00.
META: 031

FUENTE DE FINANCIAMIENTO: R.D.R.
ESPECIFICA DE GASTO: 2.3.2.8.1.1
PLAZO DE CONTRATACION: Tres meses.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CODIGO: 017 — Contratar los servicios de 01 Asistente Administrativo

DEPENDENCIA: Oficina de Administracion Financiera.

A. DESCRIPCION DE FUNCIONES A DESEMPENAR:

@ mmoo0

a)
b)

a)

b)

c)

d)

Recepcidn, derivacion de documentos por el sistema SISDORE.

Recepcionar, Clasificar, registrar y distribuir la documentacion a las diferentes
areas del GRJ.

Cautelar y mantener actualizado el archivo y los documentos que ingresan.
Preparar el despacho de la documentacién para la atencion y/o respuesta,
efectuando el seguimiento pertinente.

Elaboracion de Oficios, Memos, Actas de Jefatura.

Realizar el trAmite de viaticos y movilidad para las diversas comisiones.
Solicitud de bienes y distribucion de utiles de oficina a los diferentes equipos.

. REQUISITOS MINIMOS:

Egresado de la carrera profesional de secretariado o contabilidad o
administracion o carreras afines, sustentado con copia simple de la constancia
de estudios.

Experiencia laboral, en el sector publico y/o privado, minimo 01 afio, sustentado
con copia simple de constancias, certificados o contratos.

Capacitaciones, en gestion publica o SIGA o SIAF o temas inherentes a las
funciones a desempefiar, minimo 80 horas acumulados, sustentado con copia
simple de constancias, certificados y/o diplomas.

Capacitacion, en ofimatica (Word, Excel, Power Point) o SISGEDO, minimo 20
horas acumulados, sustentado con copia simple de constancias y/o certificados.

REMUNERACION MENSUAL: S/ 1,500.00.
META: 031

FUENTE DE FINANCIAMIENTO: R.D.R.
ESPECIFICA DE GASTO: 2.3.2.8.1.1
PLAZO DE CONTRATACION: Tres meses.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CODIGO: 018 — Contratar los servicios de 01 Asistente Administrativo

DEPENDENCIA: Oficina de Administracién Financiera.
DESCRIPCION DE FUNCIONES A DESEMPENAR:

a) Recepcion, derivacion de documentos por el sistema SISDORE.

b) Recepcionar, Clasificar, registrar y distribuir la documentacién a las diferentes
areas del GRJ.

c) Cautelar y mantener actualizado el archivo y los documentos que ingresan.

d) Preparar el despacho de la documentacion para la atencién y/o respuesta,
efectuando el seguimiento pertinente.

e) Elaboracion de Oficios, Memos, Actas de Jefatura.

f) Realizar el tramite de viaticos y movilidad para las diversas comisiones.

g) Solicitud de bienes y distribucién de utiles de oficina a los diferentes equipos.

. REQUISITOS MINIMOS:

a) Egresado técnico o universitario de la carrera de contabilidad o carreras afines,
sustentado con copia simple de la constancia de estudios.

b) Experiencia laboral, en el sector publico y/o privado, minimo 01 afio, sustentado
con copia simple de constancias, certificados o contratos.

c) Capacitaciones, en gestién publica o SIGA o SIAF o temas inherentes a las
funciones a desempefiar, minimo 80 horas acumulados, sustentado con copia
simple de constancias, certificados y/o diplomas.

d) Capacitacion, en ofimética (Word, Excel, Power Point) o SISGEDO, minimo 20
horas acumulados, sustentado con copia simple de constancias y/o certificados.

REMUNERACION MENSUAL: S/ 1,500.00.
META: 031
FUENTE DE FINANCIAMIENTO: R.D.R.

ESPECIFICA DE GASTO: 2.3.2.8.1.1
PLAZO DE CONTRATACION: Tres meses.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CODIGO: 019 — Contratar los servicios de 01 Ejecucién Contractual

DEPENDENCIA: Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.
A. DESCRIPCION DE FUNCIONES A DESEMPENAR:

a) Analizar, evaluar y elaborar informes relacionados a los procedimientos de
seleccidn de bienes, servicios y obras, conforme a los lineamientos de la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

b) Analizar, evaluar y elaborar informes relacionados a la determinacion de
penalidades de los contratos por procese contrataciones menores o iguales a 8
UITs, conforme a los lineamientos vigentes.

c) Analizar, evaluar y elaborar informes relacionados a ampliaciones de plazo,
conforme a la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento y de
contrataciones menores o iguales a 8 UITS, conforme a los lineamientos
vigentes.

d) Analizar y Evaluar y elaborar Informes relacionados a reconocimiento de deuda
via créditos devengados de contratos por proceso y de contrataciones menores
o iguales a 8 UITs, conforme a los lineamientos vigentes.

e) Analizar y Evaluar y elaborar Informes relacionados a reduccion y adicionales de
contratos por proceso, conforme a la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

f) Analizar y Evaluar y elaborar Informes relacionados a adelantos directos y
adelanto de materiales de contratos por proceso, conforme a la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

g) Analizar y Evaluar y elaborar Informes relacionados a requerimientos y
resoluciones de contratos por proceso y contrataciones menores o iguales a 8
UITs.

h) Otras funciones que le asigne el Sub Director de Abastecimientos y Servicios
Auxiliares.

B. REQUISITOS MINIMOS:

a) Bachiller de la carrera profesional en Derecho y Ciencias Politicas, Economia,
Administracion, Ingenieria o carreras afines al puesto, sustentado con copia
simple del grado de bachiller.

b) Experiencia laboral, en el sector publico y/o privado, minimo 06 afos, sustentado
con copia simple de constancias, certificados o contratos.

c) Capacitaciones, nueva ley de contrataciones con el Estado - Ley N° 30225 o
gestion publica o derecho administrativo en arbitraje- ley de contrataciones o
gerencia de administraciéon publica o SEACE o obras publicas o derecho
disciplinario o otros temas inherentes a las funciones a desempefiar, minimo 180
horas acumulados, sustentado con copia simple de constancias, certificados o
diplomados.

d) Certificacion OSCE vigente, sustentado con copia simple del documento
respectivo.

C. REMUNERACION MENSUAL: S/ 3,500.00.
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META: 052
FUENTE DE FINANCIAMIENTO: R.D.R.

ESPECIFICA DE GASTO: 2.3.2.8.1.1
PLAZO DE CONTRATACION: Tres meses.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CODIGO: 020 — Contratar los servicios de 01 Especialista en Contrataciones

DEPENDENCIA: Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

A. DESCRIPCION DE FUNCIONES A DESEMPENAR:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

¢)

h)

)

Realizar la modificacion, inclusién y exclusiéon del PAC.

Elaboracion de informes, indagacion de mercado y otros documentos que se
requieren en las etapas del Procedimiento de Seleccion.

Elaboracion de los expedientes de contratacion y bases de los diferentes
Procedimientos de Seleccion.

Elaborar los expedientes de contrataciones de acuerdo a lo establecido en la Ley
y Reglamento de Contrataciones del Estado.

Realizar la fase de actos preparatorios, fase de seleccion y ejecucion contractual
en el SEACE, version 2.0y 3.0.

Realizar convocatorias de observaciones a las bases, integracion y otorgamiento
de la buena pro, entre otros en el SEACE de los procedimientos de seleccion.
Elaborar proyectos de informes, memorandums, resoluciones y otros que fueran
necesarios para la continuidad del Procedimiento de Seleccion encargado, asi
como la atencién de documentacion solicitada por el OSCE, el Organo Regionall
de Control Interno y otros que le fueran requeridos.

Remitir los expedientes de contratacion para la elaboracion del contrato

Integrar como miembro del comité especial del de los procedimientos de
contratacion.

Otras funciones que le asigne el Sub Director de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares.

B. REQUISITOS MINIMOS:

a)

b)

c)

d)

Profesional Abogado o Administrador o Contador Publico o Ingeniero o carreras
afines colegiadas y habilitadas, sustentado con copia simple del titulo profesional
y la constancia de habilitacion.

Experiencia laboral, en el sector publico o privado, como analista o especialista
en cargos con funciones relacionadas a la gestion de las contrataciones publicas,
actividades de programacion y actos preparatorios o relacionados a seleccion de
proveedores en el marco de las normas de contratacion, minimo (02) afos,
sustentado con copia simple de constancias, certificados o contratos.
Capacitaciones, en gestion publica, almacén, sistemas de abastecimientos u
otros temas inherentes a las funciones a desempefiar, minimo 250 horas
acumulados, sustentado con copia simple de constancias, certificados y/o
diplomas.

Certificacion OSCE vigente, sustentado con copia simple del documento
respectivo.

C. REMUNERACION MENSUAL: S/ 4,500.00.
D. META: 052
E. FUENTE DE FINANCIAMIENTO: R.D.R.
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F. ESPECIFICA DE GASTO: 2.3.2.8.1.1

G. PLAZO DE CONTRATACION: Tres meses.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CODIGO:; 021 — Contratar los servicios de 02 Cotizadores

DEPENDENCIA: Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.
DESCRIPCION DE FUNCIONES A DESEMPENAR:

a) Realizar cotizaciones de bienes y servicios de montos menores a 8 UIT, y
procedimientos de seleccion de acuerdo a la normativa vigentes de
contrataciones.

b) Elaborar los cuadros comparativos de adquisiciones y/o contratacion de bienes 'y
servicios de montos menores a 8UIT.

c) Llevar un control de precios historicos de bienes y servicios.

d) Apoyo en las diversas actividades y trabajos que requiera la coordinacion de
adquisiciones

e) Otras funciones que le consigne el Sub Director de Abastecimientos y Servicios

. REQUISITOS MINIMOS:

a) Bachiller de Contabilidad o Administracion o carreras afines, sustentado con
copia simple del grado de bachiller.

b) Experiencia laboral general en el sector publico y/o privado, minimo (01) afio,
sustentado con copia simple de constancias, certificados o contratos.

c) Capacitaciones, en contrataciones con el estado o gestion publica o SIAF o SIGA
o temas inherentes a las funciones a desempefiar, minimo 80 horas acumulados,
sustentado con copia simple de constancias, certificados y/o diplomas.

d) Capacitacion, en ofimatica (Word, Excel, Power Point), minimo 30 horas
acumulados, sustentado con copia simple de constancias y/o certificados.

REMUNERACION MENSUAL: S/ 2,200.00.
META: 052
FUENTE DE FINANCIAMIENTO: R.D.R.

ESPECIFICA DE GASTO: 2.3.2.8.1.1
PLAZO DE CONTRATACION: Tres meses.



ANEXO N° 01

SOLICITUD DE POSTULANTE AL PROCESO DE SELECCION

SENORES:

COMITE DE PROCESO DE SELECCION CAS — DEL GOBIERNO REGIONAL
JUNIN

S.P.

Que, habiendo tomado conocimiento de la convocatoria CAS N° -2021, para cubrir el
PUESTO T ..iiiiit ittt e e Cddigo N° ............. y
teniendo interés en dicho puesto, solicito dentro del plazo establecido en el cronograma
publicado por la Comision de seleccion CAS, se me considere como postulante, para lo
cual acompaiio los documentos requeridos en las bases de dicha convocatoria.

POR TANTO:

A ustedes sefores de la Comision de Seleccion CAS, acceder a mi solicitud.

Huancayo,....... (o [ del 2021.

Firma del Postulante

DNIN® ...
Direccion: ..............



ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE
Sefores:

COMITE DE PROCESO DE SELECCION CAS — GOBIERNO REGIONAL
JUNIN

D o T , identificado (a)
con DNI'N°............ con domicilio legal €n, .............covmeeiiiiiii i
......................................................... , postulante al proceso CAS N°..........2021,
codigo de puesto N° ........, contratacion de: ................ccccoeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaanan,

por la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios — CAS, DECLARO BAJO
JURAMENTO, que la siguiente informacion de mi representada se sujeta a la verdad

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO

NOMBRES

DOMICILIO LEGAL (@isTRrITO-
PROVINCIA)

D.N.I. N°

R.U.C. N°

SISTEMA NACIONAL DE SISTEMA PRIVADO DE
REGIMEN DE PENSIONES PENSIONES PENSIONES

(ESPECIFICAR)

CORREO ELECTRONICO

TELEFONO FIJO Y/O MOVIL

Esta declaracion se formula en aplicacion del principio de presuncion de veracidad
establecido en el Articulo 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

Huancayo,.....de .............. del 2021.

Firma del Postulante
DNI N° ST



ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA POSTULANTES CAS

(Ley N° 26771, D.S. N°021-2000-PCM y D.S. N° 017-2002-PCM)
(Ley N° 28927), (Ley N° 28970, que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos)

o T , identificado (a) con
3 PP con
(o (o0 0] 1o T I=To T= | = o OSSR :
postulante al proceso CAS N°............. 2021, cbdigo de puesto N°................. ,
contratacion de:.........ooiviiiiiii e por la modalidad de Contrato

Administrativo de Servicios — CAS
DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. Desempefio mas de un empleo o cargo publico remunerado, por Contrato Administrativo de Servicios
— CAS, Locacion de Servicios, Asesorias o Consultorias.

< Indicar s

3. Tener antecedentes penales y/o judiciales que puedan dificultar las labores dentro del Gobierno
Regional Junin.

2]

2. Ser pensionista del Estado.

Indicar

2]

<
<

Indicar

P [
<« »

NO

8

4. Contar con vinculo de parentesco familiar, hasta de cuarto grado de consanguinidad y segundo de
afinidad con Funcionarios, Directivos y/o Autoridades del Gobierno Regional Junin.

. Indicar R M

5. Tener Sancién Disciplinaria en el sector Pubico.

2]

Indi
S| < ndicar . [NO
6. Estar Inhabilitado Administrativamente y/o Judicialmente para contratar con el Estado.
) . 'SR
SI Indicar NO
7. Estar registrado en el registro de deudores alimentarios morosos - REDAM.
) . 'SR
SI Indicar NO

Esta declaracion se formula en aplicacién del principio de presuncion de veracidad establecido en el
Articulo 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Huancayo,.....de............. del 2021.

Firma del Postulante
DNIN® ...,
Direccion: ..............
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ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA DE VERACIDAD DE DOCUMENTOS

(o TSP , identificado (a) con
DNI No°... con domicCilio legal €N, ..o ,

DECLARO BAJO JURAMENTO:

e Que las copias de los documentos presentados al presente proceso de concurso,
son copia fiel del original, que carecen de toda falsedad.

Esta declaracion se formula en aplicacion del Principio de Presuncion de Veracidad
establecido en el Articulo 42° de la Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo
General.

Huancayo,.....de............. del 2021.

Firma del Postulante
DNIN°® ... ...

Direccion: ..............



ANEXO N° 05

FICHA CURRICULAR
(DECLARACION JURADA)

Formulo la presente Declaracién Jurada, en virtud del principio de presuncion de veracidad previsto en

el numeral 1.7 articulo 42° del Téxto tinico Ordenado de la ley N° 27444, ley del Procedimiento

Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS. La Entidad tomara en cuenta

la informacion en ella consignada, reservandose el derecho de llevar a cabo las verificaciones

correspondientes, asi como solicitar la acreditacion de la misma. En caso de detectarse de omitir,

ocultar o consignar informacion falsa se procedera con la acciones legales que correspondan

UNIDAD
ORGANIC
A

CODIGO

PUEST
o

1. DATOS PERSONALES

Apellidos y Nombres

Direccion Actual

Departamento/ Provincia /

Distrito

Teléfono celular

Correo electronico

2. FORMACION ACADEMICA

FORMACION ACADEMICA

NOMBRE D ELA
INSTITUCION

NIVEL
ALCANZAD
o

PROFESION O ESPECIALIDAD

FECHA DE
EGRESO

VIGENCIA DE
HABILITACIO
N
PROFESIONAL

DOCUMENTO
DE SUSTENTO

(*)
N° DE
FOLI

3. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EMPRESA Y/O INSTITUCION

CARGO

FECHA DE

INICIO _

DIA/MES/AN
o

FECHA DE

TERMINO _

DIA/MES/AN
o

TIEMPO DE SERVICIOS

ANOS

MESES

DIAS

(*)
N° de
Folios




pUtA Oey
Y En,

TOTAL
4. EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA
EM\I;;!(ESA UNIDAD P;zdxé::gﬁlél;s FECHA DE FECHA DE TIEMPO DE SERVICIOS *)
INSTITUCIO ORGANICA CARGO RELACIONADAS INICIO TERMINO N° de
N / AREA AL PUESTO DIA/MES/ANO DIA/MES/ANO AﬂOS MESES DIAS Folios
TOTAL
4. CAPACITACIONES
HORAS ™
DETALLAR : CURSO, DIPLOMADO, LECTIVAS FECHA DE
ESPECIALIZACION, OTROS NOMBRE D ELA INSTITUCION DE _ EXPEDICION ||=‘°| de
DURACION @IS
TOTAL
HORAS
5. CAPACITACION EN HERRAMIENTAS INFORMATICOS
HORAS
FECHA DE *)
DETALLAR : CURSO, DIPLOMADO, LECTIVAS -
ESPECIALIZACION, OTROS NOMBRE D ELA INSTITUCION DE EXPERICIO ||=“<:| Ic‘i;
DURACION
TOTAL
HORAS




N° CARNET

PERSONA CON 0 CODIGO O
DISCAPACIDAD - RESOLUCIO
CONADIS N

N° CARNET
LICENCIADO DE LAS 0 CODIGO O
FUERZAS ARMADAS RESOLUCIO

N

N° CARNET
VICTIMA DE VIOLENCIA | O CODIGO O
POLITICA RESOLUCIO

N

FECHA

FIRMA




