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VISTO:

La Resolucion Ejecutjva Regional N° 0
N° 001-2019/GOB.REG. TUMBES-ETRM,
2| Gobierno Regioraﬁ

'G. TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG; vy,

Puestos de la Sede d

j CONSIDERANDO:

Que, de conformidad
regionales tienen|aut

competencia.
. Que, mediante Ig Le
juridicas de dergcho

asuntos de su
financiera un pli

()

Que, el Decreto
Civil -

1

para la reforma del servicio civil, la cual

publicos, el cumplimi
y rendimiento

principio y fuente de

Que, el Articulp 1
SERVIR/PE d
la "Guia metadold
\\ publicas, aplics
2il ajustada a lag| nu
"~ SERVIR/GDSRH "
aprobada mediante
que en su artiqulo
" estructurada, respe
mision, funciones, &

que; son@a puy

SER-
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ORA-ORH; Informe N° 014-2019/GOB.R

» gobiernos regionales

competencia, constituye
go gresupuestal.

| egislativo N° 1023, Ley
, técnico especializado,
Administrativo qe Gestién de Recursos Humanos, ejerciendo la atribucion norfh_ativa,

canstituye un tema esencial para el proceso de
modernizacion del Estado, donde adopta las medidas de reforma de su funcionamiento

SERVIR, ¢omo organismo

ble a regimenes distinto

)/
(et .g/,(;(% a conlra

n00080 '2°T

D

:

con el Art. 191° de|lg

de Bases de la De
en cada uno de| I
publico con autono

derechos.

jica para el Disgh

svas disposiciongs
Normas para la Ge

5°, literal f), sengla
cto a la ubicacion
1si como también
leda conducirse y

* de la Resolucion
fecha 29 de diciembre de 2017, resuelve: Aprobar, por delegacion,

de
los|
desempenarse adecuadamente en un puesto.
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RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL
19/GOB.REG. TUMBES-GR.

umbes, T ZFCB 2019

055-2019/GOB.REG.TUMBES-GR, Informe
respecto a la primera propuesta del Perfil de
Tumbes, Informe N° 0019-2019/GRT-GGR-

Constitucion Politica del Peru, los gobiernos

bnomia politica, egonomica y administrativa en los asuntos de su

=

scentralizacion, Ley N° 27783, se crean los
bs departamentos del pais como personas
mia politica, econémica y administrativa en
ndo para su administracion econémica y

ke

que crea la Autoridad Naciopal del Servicio
rector del Sistema

y del servicio civil, ¢con el fin de mejgrar el desempefio de los actuales servidores
bnto de los plazos y tramites administrativos, el mayor compromiso
e todos los trabajadords, estableciendo el merito personal como

de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-

de Perfiles de Puestos para entidades
$ a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil",
reguladas en la Directiva N° 004-2017-
stion del Proceso de Disefio de Puestos,

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE,

que el Perfil del Puesto es la informacion
un puesto dentro de la estructura organica,
requisitos y exigencias que demanda para
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RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL
Ne. | 0100080-2019/GOB.REG. TUMBES-GR.

Tumbes, | 2 FER 2018

Que, de acuerdo a lo |previsto en su art culo 20°, literal a), acépite ii) de la Directiva
citada precedentemente, las entidades publicas que cuentan con un Manual de
Organizacion y Funcipnes — MOF y que| gprueben o modifiquen su CAP Provisional,
se encuentran facultddas a elaborar peffiles de puestos respecto a aquellos cargos
comprendidos en|la respectiva adecuacipn estructural.

. %{%ﬂ- Co)llra b

—

. Que, mediante Resolucién de Preside ndia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE, de
fecha 27 de setiembre del 2013, en su Articulo Cuarto se dispone que la Resolucion
Jefatural N° 095-95{INAP/DNR, que abrobd la Directiva N° 001-95-INAP/DNR
‘Normas para la Formulacién del Manya de Organizacion y Funciones’, QUEDAN
SIN EFECTO; p‘cr loltanto de ello se puede colegir que el Manual de Organizacion
y Funciones (MOF) del Gobierno Regional de Tumbes, aprobado mediante
Resolucion Ejequtiva Regional N° 001 312-2010/GRT-P, de fecha 28 de Diciembre
del 2010, no puedg ser modificadg y/o actualizado, en tal sentido lo que

corresponde ejs formular e implementar un nuevo instrumento de gestion
' denominado “Manual de Perfiles de buestos”, mas aun que existe normativa
abundante del [ente| rector, como es Autoridad Nacional del Servicio Civil —
SERVIR, que |regulan la implementacion y/o adecuacién de los nuevos
instrumentos de|gestion, con la finaligad de que las entidades publicas alcancen
mayores niveles|de gficacia y eficiencia, |asi como también garanticen una correcta
prestacion de sgrvicjos de calidad a través de un mejor servicio civil.
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ador de Cargos del| Gpbierno Regional de Tumbes, aprobado
1cion Ejecutiva Regignal N° 00000247-2017/GOB.REG.TUMBES-
4 de Octubre del 2017, el cual se viene aplicando, ha surtido

)

us diferentes niveles jerérquicos en la clasificacion de los mismos,

Que, el Clasifi
mediante Reso
GR, de fecha

,/‘" > N

=3
TSN =0

- a;’.,'-é*;'(;/&g;%variaciones en / ACIOT _
@bn comparacidn a |os establecidos gn el Manual de Organizaciéon y Funciones
?E\AOF), asi comp también ha variado|los requisitos minimos que se exigen para la

esignacion en|los|cargos de confianza; prueba de ello citaremos el caso de la

Funciones se |establece como Dirgctor de Sistema Administrativo V, y como
requisitos grado de maestria en administracion o gestion publica, entre otros;
y, en el Clasificagor de Cargos, |se establece como Director/a de Sistema
Administrativo IV, y como requisitos cpntar con estudios de Posgrado de maestria
en gestion publica, entre otros; de|igual manera sucede con las otras unidades
organicas del| Goljierno Regional Tumpes. Por lo tanto, como es de verse la
variacion ha sido eh el sentido de amingrar los niveles jerarquicos de los cargos y
las exigencias' de los requisitos para la| designacion en el mismo, lo que debera
[ para un adecuado desarrollo en el cumplimiento de las funciones de

* Oficina de SeIretaria General Regignal, la cual en el Manual de Organizacion y

-

tarse
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RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL

dichos cargos esfruc
asignadas por el jefe i mediato dentro de

organicas de la Eptidad. Ademas, el usQ

o 000080 -2019/GOB.REG. TUMBES-GR.
umbes, 1 fFER 7019

urales, asi como|de aquellas otras funciones que le sean

su competencia de nivel organizacional.

| Que, teniendo en cu nta el parrafo precedente resulta indispensable revisar cada
/' uno de los puestos, cgn la finalidad de obtener la informacion relevante que permita
implementar unal correcta actualizacion de los puestos de las diferentes unidades

de esta informacion permitira establecer

. la descripcion y espegificacion de cada|plesto, siendo una herramienta eficaz, con

vision de éste pliego presupuestal.

Que, mediante Informe N° 001-2019/GC
Febrero del 2019, el Equipo Técnico Revi
Resolucion Ejequtiva Regional N° 000
Gerente Regiona| de Planeamiento, Hre
quien lo preside] el Jefe de la Oficina R
General Regionalll, el|Sub Gerente de Pe
— Humanos, un represgntante de cada Dire
““. Apoyo el CPC. Cesar Yimer Aguirre Cha
después de sendas reuniones de trabajo,

vigentes, ha elafbora o la primera propu
General Regional y demas puestos de |
Planeamiento, Preslipuesto y Acondidgio
unidades de linea dependientes; Ofigin

)
=

demas unidades de linea dependiente
existen perfiles|de ppiestos debidame te
como: Perfil de| Puestos de la Direccign

)-* la cual debemos contar, si es que s¢ quiere tener una buena organizacion
. estructural, para| alcanzar las metas y objetivos propuestos dentro de la mision y

B.REG.TUMBES-ETRM, de fecha 06 de
sor Multidisciplinario, conformado mediante
55-2019/GOB.REG.TUMBES-GR., por el
supuesto y Acondicionamiento Territorial,
sgional de Asesoria Juridica, la Secretaria
.sarrollo Institucional, el Jefe de Recursos
scion Regional; y, como Equipo Técnico de
e y el Sr. José Oviedo Urbina, sefiala que
siguiendo los parametros establecidos en

s} la Directiva N° 004- 017-SERVIR/GDSRH y demas normas expuestas y conexas

esta del Perfil de Puestos de la Gerencia
nea dependientes; Gerencia Regional de
hamiento Territorial, sus puestos y demas
a Regional de Administracién, Oficina de

4%y Recursos Humanos, Oficina de Tespreria, Oficina de Contabilidad, Oficina de
Z) Logistica y Servicio Auxiliares, Oficing Regional de Asesoria Juridica y demas
3 <!l puestos dependientes; y, Oficina de Secretaria General Regional sus puestos y

5. siendo necesario indicar también que
aprobados mediante actos administrativos
Regional de Energia y Minas, sus puestos

y demas unidades de linea dependientes, y de la Direccion Regional de Trabajo,

sus puestos y |demas unidades de |
Resolucion Gerencial General Regiona

Social, y sus

T
ficina Regional de Seg

2017/GOB.RE
Puesto de la

[

Av. La Mannaihi’éff

nea dependientes, aprobados mediante
N° 00000200-2017/GOB.REG.TUMBES-

GGR, de fecha 24 de abril de 2017; berfiles de Puesto Sub Gerencia de Inclusion
demas puestos, y la Pub Gerencia de Juventudes, y sus demas
puestos, apropados mediante Redollcion Gerencial General N° 00000733-
S TUMBES-GGR, de |fecha 25 de octubre de 2017; Perfiles de

iridad y Defensa Nacional, y sus demas
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| 2017/GO.REG.TUM
/ Puestos de la Ger
Ambiente sus |pue
mediante  Resolu
- 2017/GOB.REG/TU
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/- Puesto de la Syb

~." Resolucion Gerenci
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Regional aprob
2017/GOB.REG
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una vez aprob

U
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do

elevando en tal

la
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f4 Zrespecto a la pr
: igpvisor Multidi

s Sgstablece la D
S/Proceso de Dis
= MPP” y demas

cipli
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Que, la Sub | Ger
2019/GOB.REG
revisado la primera
Revisor Multidiscipl
procedimientos
para la Gestior del

de Puestos — MPP”

Que, el articulo 1
Procedimientq Adm

si fuera mas |fg

3

o mediante Resolucio

ional de Gestion del
iante

do mediante Resolucion
VIBES-GGR de fecha 08 de agosto 2017, han sido actualizados

normatividad legal viger
os perfiles de pyestos propuestos, Y

3
contribuyendo de esta manera a la me
sentido dicha propuesta p

LORA-ORH, de fecha 11
mera propuesta del Perﬁ‘I{de Puestos elaborado por el Equipo Técnico

hormas que lo regulan,
correspondientg, previo al informe de |

TUMBES-GGR-GRP

vorable a los admin
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-

BES-GGR, de fec
Ri
Resolucién
ES-GR, de fecha
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: JECUTIVA REGIONAL
.+ 000080 -201

/|GOB.REG. TUMBES-GR.
mbes, 1 ZFER 2019, !

n|Gerencial General Regional N° 00000404-

a 05 de julio de 2017; Perfiles de Puesto
sgo de Desastres, y sus demas puestos,
Ejecutiva Regional  N° 00000259-
23 de noviembre de 2017; y Perfil de

ncia Regional dg Recursos Naturales y Gestion del Medio

tos y demas unid
ion  Gerencial
BES, de fecha 31
umbes. Asi mismo,
erencia de Acondgid
| General Regiona
e julio de 2017, y|el

Oficina de Recursos

ades de linea dependientes, aprobado
General Regional  N° 00000307~

de mayo de 2017, de la Sede Central del

es conveniente indicar que l0s Perfiles de
ionamiento Territorial aprobado mediante
N° 00000454-2017/GOB.REG.TUMBES-
Perfil de Puesto de la Secretaria General
Gerencial General Regional N° 00000475-

te; por lo tanto deberan dejarse sin efecto,
citados anteriormente,
jora de la gestion administrativa regional,
ara su aprobacion correspondiente.

Humanos, a través del Informe N° 0019-
He Febrero del 2019, emite la opinion técnica

hario, informando |q
a N° 004-2017-SER

bncia de Desarrollo

establecidos en la Direct

broceso de Disefio|de
| por lo que debera pr

7 1 del Texto Ur
inistrativo Genera

bes Telef.: 07

o8]
NT

lico
. establece que: “La autoridad podra disponer
en el mismo acto administrativo que tenga eficacia anticipada a su emisioén, sélo
jsttados, (...) y que existiera en

e ésta si cumple con los lineamientos que
VIR /GDSRH, “Normas para la Gestion del

de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos —

or lo que debe procederse a su aprobacion
ub Gerencia de Desarrollo Institucional.

Institucional, mediante Informe N° 014-

bAT-SGDI-SG, indica que después de haber
propuesta del Perfil de Puestos elaborado por el Equipo Técnico
nario, ha podido validar que ésta ha sido elaborada siguiendo los

va N° 004-2017-SERVIR /GDSRH, “Normas
Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles
hcederse a aprobarla en todos sus extremos.

Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del

la fecha a la

www.regiontumbes.gob.pe
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Que, del analisis d
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actuado, resulta neg
Regional y demas p
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~amjiento, Presupuest
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Tumbes, los mismp

014/SERVIR/GDSRH,
y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP".

©.- APROBAR, ¢

2019, el PERFIL
de linea dependi
Acondicionamien
dependientes; d
i
a
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CUTIVA REGIONAL
OB.REG. TUMBES-GR.

bes, 12FED 018

cto el supuesto hecho justificativo para

esario aprobar los perfiles de puesto de la
estos de linea dependientes; Gerencia
oy Acondicionamiento Territorial, sus
, dependientes; Oficina Regional de
manos, Oficina de Tesoreria, Oficina de
L rvicios Auxiliares, Oficina Regional de
dientes; y, Oficina de Secretaria General
He linea dependientes de la Sede Central
5 que han sido elaborados de acuerdo a la
“Normas para la Gestion del Proceso de

a la Directiva N° CO4—2014-SERVIR/GDSRH y contando con la

Gerencia Regional de Planeamiento,

Sub Gerente de Desarrollo Institucional y
de las atribuciones conferidas al despacho

nl efectividad a partir del 02 de enero del

PUESTOS de la Gerencia General Regional y demas puestos
Regional de Planeamiento, Presupuesto y

linea
de Administracion, Oficina de Recursos

e Tesoreria, Ofiging
de la Oficina Regional de Asesoria Juridica y demas puestos

a Oficina de Secretaria General Regional, sus puestos y demas
:pendientes de |a ede Central del Gobierno Regional Tumbes;

an sido elaboradps
stion del Proceso de Disefio de Puestos Y

Marual de Perfiles de [Puestos — MPP”, cuyos ANEXOS forman parte
Dres

de Contabilidad, Oficina de Logistica y

de acuerdo a la Directiva N° 004-2014-

www.regiontumbes.gob.pe
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CUTIVA REGIONAL
GOB.REG. TUMBES-GR.

mbes, § 2FEB 2018

sto la parte pertinente de la Resolucion
_en cuanto a la gerencia general regional,
sub gerencias y oficinas descritas en el
asi como las demas disposiciones que s€

la Resolucion Gerencial General Regional

R., de fecha 08 de agosto del 2017,y la
REG.TUMBES-GGR.,

hes expuestas en la parte considerativa de

Regional N° 000259-
23 de Noviembre del 2017, que APROBO
ional de Gestion del Riesgo de Desastres;
hsiderativa de |a presente resolucion.

bsolucion Ejecutiva

Lente resolucion a las oficinas competentes

or

al Tumbes, para su conocimiento y fines

E, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

RNO REBIONAL OF
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-

o+ F. Dios Bénites
“OR REGIONAL DE TUMBES
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PERFIL DE

PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO:

GANO O UNIDAD ORGANICA: Oficina dj ReLursos Humanos
NOMINACION DEL PUESTO: Director Sistdma Administrativo Ili
MBRE DEL PUESTO: iefo de fecupsos Humanos

PENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

lefe de Ia Ofi

rina Regional de Administracién

PENDENCIA FUNCIONAL:

Oficina Regi

hal de Administracién

IESTOS A SU CARGO:

Director|

Técnico Adm

Sist]

bma Administrativo 1l ,” Asistepte Adminifstrativo 1I, Asistente Social 1l Secrertaria 1V,

inistrativo lil , Técnico Administrativo I, Auxiliar sistema Administrativo lil.

|estos que supervisa

Director|

Técnico |Adn

Sist

lema Administrativo Il ,

Asistepite Adrn_ini:strativc I, Asistente Social Ui, Secrertaria 1V,

inistrativo 1l , Técnico Administfativo I}, Auxiliar sistema Administrativo |ll.

fiISION DEL PUESTO

anear, organizar, normalizar, coordinar, conducir, evaluaf

upervisar las actividades relacionadas a I3

Administracién del Recurso Hurpano del:Pliego del Gobierno Regional Tumbes.

UNCIONES DEL PUESTO

1 |Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

Formulal’ el Plan Operativo Institucional, POl de la|dfficina de Recursos Humanos y remitir 3

o
wn

b Gerencia de Planeamiento Es*TategicoEdej la Gerencia Regional de Planeamiento,

2 lconducir la aplicacién de las politicas de administra

5n del potencial humano establecido

por |

Alta Direccién y las normas legales.

3 |Dirigir y supervisar el funcionamiento técnico admji

ktrativo de la Oficina de Recursos Hur

anog

, resolviendo los incovenientes

qjue se preséntan en el desarrollo de las acciones.

Realizar el control previo y concurrente de las actiy
concordantes a los objetivos institucionales.

lades que realiza el personal a su carg

recq

bmendado medidas correctivas para mejorar el accional onrientadoa obtener resultados

Mantener abierto los canales de comunicacion, cd nnrinar y negociar requerimiento con el

sindiFato de trabajadores.

i

Asesorrar y apoyar a fas dependencias organicas

: 1

Gobierno Regional Tumbes en los asuntos

[oncernientes a la administraciop de personal.
i

Aprobar las actividades de supervision que realice H personal a su cargo.

8 |Representar dentro y fuera de la Sede Instituciona

) la Oficina de de Recursos Humanos

Integrar comisiones especiales de evaluacion, ingr

o de personal, procesos administrativps dig

ciplinarios, el comité de Administracion del Fondo de Asistenciay Estimulo. (CAFAE)

S

10 Informar a la Oficina Rgional de Administracién sofire actividades desarrolladas y presentar los|informes de gestién y otros de qaracter t"écr?lico.

1 Presentar informes estadisticos y particiapar en 2boracion de la memoria anual de la Oficina Regional de Administracién. :

12 Elaborar y actualizar documentos técnicos de g y normativos del sistema de personal.

13 Validar y visar el Presupuesto Analitico de Persong|l (PAP)

14 Elaborar informes tecnicos de su competencia. !

15 |Otorgar Certificados y/o Constancias de Trabajo| ymracticas profesionales al personal que ha laporado 6 labora en la Sede del Sobierno; Rciegional.
15 !validar las constancias de haberesy descuentos| aIH\itidas por &l &rea de Administracion. ;

17 |Otrasque le asigne su jefe inmediato, dentro de Hli competencias. ‘

Coordinaciones Internas:

Con todo el personal de la Sede del Gobierno Regional/

Coordinaciones Externas:
Pensionistas,, ESSALUD, ONP, Instituciones Educativas

ttoridades que regulan el sector trabajo a ni

Vel nacional y regional, Direciong

=] Regiorialés.

D‘lec. Basica (o 2 Afios)

Titulo/Licenciatura

O O ety o

CONTADORY
D Tec. Superior (3 6 4 Afios) ECONOMISTA
Maestria
Euniversitario Egresado Titulo
Doctorado
Egresado

ADMINISTRADOR,

FORMACION ACADEMICA
B. Grado(s} /situacién gcademica y estudios requeridos ;
A. Nivel Educativo para el puesto i € éSe requiere Colegiatura?
incompleta Completa E] Sl D NO
Egresado (a) ;
! I Primaria
DSecundan‘a Bachiller & f v ?

H:l NO

=
) (‘eﬁ '"st(
fg" e, %

S/ % %

* 3

2
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\. Conacimientos Técnicos principales requeridqjg para el puesto (No requiere dgcumentacion sustentadora);:

onocimiento, de la normatividad vigentes, Decreto Legislativo 2f creto Legislativo 728, Ley 30059. su reglamentacion y modificaciones.

oncocimiento del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 regl 1tacién y modificaciones.

lormatividad en la Gestion Publica, Sistema de Calidad del Servidig

i, Cursos y prog deesp req Y H

'specializacion en Gestion del Potencial Humano. i

Jlejoras de la atecion a la ciudadania en el marco de la modernizadipn de la gestion del estado

=. Conocimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio

Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado ; No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesader de
textos (Word,Open
Office Write,etc.)

X Ingles i X

Hojas de calculo H
(Excel,Open X
Cale,ete.) L
TTOgraTRrTT 1
presentaciones Do
{Power Point; =
Prezi etc)

i etc;

Observaciones
(Otros)

EXPERIENCIA

Experiencia General X

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea prj |l sector publico o privado

05 (cinenl 2Ros de ejercicio profesional v {cuatro) afios en pue y/o funciones de nivel ejecutivo st

Experiencia Especifica

A.- Indique el tiempo de experiencia requerida para el puestd & la funcién o la materia

04 (cuatro) afios : i

B.- En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A ), jgiiale el tiempo requerido en el sector publico

04 (cuatro) afios |

C.~ Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como exgeriencia ; ya sea en el sector publico o privddo:

l ‘ Practicante Profesional D Auxiliaro D Analista D Espegialista D Superv./Coordinadgr

D Gerente o Director

Menciona otros

ios sobre el requisito de experigndi; en caso existiera algo adicional para el puesto

NACIONALIDAD |
¢ Se requiere Nacionalidad Peruana EI st I D NO

Anote el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Reserva en el manejo de la Informacion a su cargo

Habilidad e inicitiva para innovar sus tareas y logros de objetivos y metas . i

C idad de planificar las idades a su cargo

Criterios solidos para evaluar informes y emitir opiniones técnicas

3 e ALY
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UG PERFIL DE PUESTO '
- IDENTIFICACION DE PUESTO:

RGANO O UNIDAD ORGANICA: Oficina de Recurso$ Huimanos

INOMINACION DEL PUESTO: Director Sistema Agiminjistrativo 1l

JMBRE DEL PUESTO: jefe de Ja Unidad de Es¢alafon

“PENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe de la Oficina de Refursos Humanas i
ZPENDENCIA FUNCIONAL: Oficina Regional de Administracion :
JESTOS A SU CARGO: Asistente Administrativp I, Auxilar de Sistema Administrativo lil;
iestos que supervisa Asistente Administrativp 1, Auxilar de Sistema Administrativo llls

ATSTON DEL PUESTO

dministrar y actualizar el Escalafon del p | nombradd,[pensionista del Gobierno Regional Tumbeg y elaboracion de proyectos de tesolucion s?obre acciones administrativas y

esplazamiento de personal.

‘UNCIONES DEL PUESTO L

Planificar, coordinar con las Oficinas de Personal de lzsﬁlreccxones Regionales para unificar criterios referentes a procesos técnicosen lo que respecta al escalafén.

Participar en la elaboracién del Plan Operativo dela Dlitina, alcanzar la programacion de sus actividades a ejecutar en el ejercicio fiscal vigente y presentar la evaluacion desus

actividades en forma semestral al Director de Sistema Atiministrativo IV.

Participar en la elaboraci6n y aplicacion de los lineantidfjtos de politica de la Oficina de recursos hppmanos. P

Adecuar, organizar & implementar el registro y escalafdl del personal activo, cesante a través de ui) SOFWARE elaborado por la Oficina de 1a Tecnologia de la Informacion y
. lobtener un escalafén computarizado. Loy
Mantener actualizado los legajos de los servidores actiyps, cesantes y contratados de la institucién.|debiendo proponer mecanismos adeu.la‘do$ que permitan contar con

i

5 |informacion oportuna y eficiente.

nal nombrado, cesante cuando lo solicite.

Eormular Certificados y Constancias de trabajo del p

v

” Apoyar en las supervisiones que realice el Director deﬁistema Administrativo Il a las Direccipnes Regionales que conforman el Pliego del (é‘:ot!,ierno Regional.
N Crear una base de datos y mantener actualizado el R aﬂtm Gnico del Personal nombrado de |a sede y de las Direcciones Regionales del Gébierno Regional.
o Tramitar a los documentos referidos a licencias, vacadgnes, comisiones de servicio, destaques y ofros; preparando las Resoluciongs correspjaor?dientes.

10 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que gean de su competencia. j

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones intemnas:
Con el personal de la Oficina de Recursos Humanos

Coordinaciones Externas:

Con el personal de la Direcciones Regionales P
Py

FORMACION ACADEMICA ‘
' B. Grado(s} /situacién academica |y estudios requeridos |
A. Nivel Educativo para el pue ; | C éSe requiere Colegiatura?
Incompleta Completa j 3 sl | o
: Egresado (3) ‘ m Dl
D Primaria :
Bachiller " ¢ Req on p 12

DSecundaria
D‘fec. Basica {o 2 Afios)

ADMINISTRADOR Y

i
Titulo/Licenciatura CONTADOR, ‘ m Si l DO

OOt
(<] O 4

D Tec. Superior (3 6 4 Afios) ABOGADO. i
Maestria Py
Universizan'o Egresado l D Titulo I
|
Doctorado

IR

Egresado D Thulo

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeriffos para el puesto {No requiere flocy mentacion sustentadora):

Conocimiento, de la normatividad vigentes, Decreto Legislativg §}6, Decreto Legislativo 728, Ley 30059. su { 1taciOn y modificaciones i

Corcoimiento dei Texto Unico Ordenado de fa Ley N° 27444 R tacion y modificaciones

L - TR,
Normatividad en la GestiOn PUblicarSistetuit Caldag del Ser\fdio.

Ay e L N
. A N
B. Curﬁyﬁ?ﬁﬁdem e cld . ﬂosv'v;lg‘éérﬂllubsmn docimentgs:-
17« oy ol B N
Espebilizabisiyen Gesiidn ddE BatencialH =] o T e
2 n A 2 Tl iy, SR
il

Mejoras Pé’#z!ecﬁﬁ‘n adalciul ! RSP

di
R -ﬁ@ﬁr (AR -
N, S
R m&-\‘\ﬁ’j
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Conocimientos de ofmatica e idiomas:
Nivel de dominio

Nivel de dominio

No aplica Basico Interftedio | Avanzado No Aplica | Basico Intermedio

'ocesador de X Ingles i X
xtos {Word,Open L
ffice Write etc ) i

ojas de calculo
xcel,Open
slc,ete.) i

-ograma de
-esentaciones X
ower Point; }
rezi,etc) i

Observaciones
(Otros) i

IXPERIENCIA

:xperiencia General

ndique la cantidad total de afios de experientia laboral; va sea enfal sector publico o privado Vo

i (cinco) afios de ejercicio y 3 (tres) afios en puestos y/o funcionek|de nivel ejecutivo. P

Ixperiencia Especifica

A.- Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto pg|ja funcién o la materia i

03 (tres) afios
3.- En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A )| stfiale el tiempo requerido en el sector publico

03 {tres)aiios

C.- Marque el nivel minimo de puesto que se reg iere como ia ; ya sea en el sector piiblico o privado:

|
D Practicante Profesional D Auxiliar o Asistente Analista D Especialista D Superv./Coordinador [::lef: de afea o Dpto. D Gerente o Director

otros compl jos sobre el requisito de experiercfd en caso existiera algo adicional para el puesto o

NACIONALIDAD

si l D NO

¢ Se requiere Nacionalidad Peruana

Anote el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS i

Reserva en el manejo de la Informacion a su cargo

Habilidad e inicitiva para innovar sus tareas y logros de objetivos y meta

C: idad de las acti asucargo

Sesibilldad social y vocaclén de servicios

Principios y valores eticos solidos

Sesibilidad social y vocacion de servicios

R
RPN

.,'713,,
13
o

|
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PERFIL DEP

ESTO

. IDENTIFICACION DE PUESTO:

3ANQ O UNIDAD ORGANICA:

Oficina de Recursos Huf

1ands

IOMINACION DEL PUESTO:

Asistente Administrativ

Asistente Administrativ

o Il

MBRE DEL PUESTO:

JENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Oficina de Recursos Ht

JENDENCIA FUNCIONAL: Oficina Regional de Adminisfracion
£STOS A SU CARGO: o aplics
35t0s que supervisa No aplica i

[ISTON DEL PUESTC

sponsable de la elaboracion de la Planilla de Remuneraci

biks de Personal Nombrado y Pensionist

a della Sede Central del Gobierno Reg

gional.

UNCIONES DEL PUESTO

Preparar la informacion sobre movimiento de parsonal (ingres

cese, reasignacion, destaque y transferencia)

[
P

Crear una base de datos y mantener actualizado el Registro

l:llﬂico del Personal del contratado por cualqfiier modalidad de la sede y Direcciones

Qegionaleis del Gobiermo Regional Tumbes.

Elaborar informes técnicos sobre nommatividad del sistema deHersonal.

Participar en la elaboracién del Plan Operativo de fa Oficina
semestral al Director de Sistema Administrativo lil.

Jlu.anzar la programacion de sus actividade:

a ejecutar en el ejercicio fiscal vigente

presenta 2 evaluacion de sus actividades en foma

Proyectar Resoluciones de aprobacion de Contratos y elabg

rﬂos del personal de la sede del Gobierno Regional

Solicita Declaracién Jurada de Bienes y Rentas 2 los Funcid

rtios y trabajadores de la Oficina que correspor da

Adecuar, organizar & implementar ef registro y escalafon de
un escalafén computarizado.

Formular Certificados y Constancias de trabajo del persona

ﬂmmtado por cualquier modalidad, cuandp lo splicite.

Otras funciones que sean asignadas por su jefe inmediato

l;uxe sean de su competencia.

|

fdrsonal contratado por cualquier modalidat a trévés de un SOFWARE elaborado ppr fa Oficina he la Tecnologla de fa Informacion y obtener
|
i

~OORDINACIONES PRINCIPALES

‘cordinaciones Internas:

:on el personal de la Oficina de Recursos Humanos

“oordinaciones Externas:

\linguna
FORMACION ACADEMICA
B. Grado(s) /situacién academicg y estudios ‘»
A. Nivel Educativo requeridos para el puesto C iSe requiere Colegiatura?
|
Incompleta | Completa Sl ‘ | l NO
Egresado (a)
D Primaria
L] prfesena?
Secundarla Bachiller
Titulo/Licenciatura S D NO

DTec. Basica (0 2 Afios)

OO Oan
H0 000

I

contader o
T admnistrador
:- Tec. Superior {3 5 4 Afios)
Maestria
Euniversilario Egresado D Titule
Doctorado
Egresado | D Titulo

CONOCIMIENTOS

A. C i icos principales requeridos para el puests

{No requiere docurnentacion sustentadoraj:

Aptitud en el manejo de informacion a entregar al usuario tanic

terno como interno

Relaciones Hurnanas

B. Cursos y programas de especializ;
. >, v

a'.hs con docuriientos ;

Nt

Gestign Administrativay

o
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Conocimientos de ofmatica e idiomas: .
Nivel de dominio

| Nivel de dominio

No aplica Basico Ir dio Av::m No Aplica Basico Intermedio *"M"Avaﬁi?do
scesador de
itos
'ord,Cpen X Ingles
fice
fite etc.) 1

jjas de calculo
«cel,Open :
lc,etc.) !

cgrama de
esentaciones

ower Point;
ezi,etc)
Observaciones P
{Qtros) H

‘XPERIENCIA
Xperiencia General i

\dique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea ef Bl sector publico o privado

2 (dos) afios

‘xperiencia Especifica

.~ Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto enfla funcién o fa materia

32 {dos)aiios ”l
i

.- En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A ) sHale el tiempo requerido en el sector publi¢o i

T

.- Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como expgefiencia ; ya sea en el sector ptiblico o privadp: i
I Jef
j Practicante Profesional m Auxiliar o Asistente [ :] Analista D Especialista [] uperv./Coordinador D De;:: res o

viencfona otros i jos sobre el requisito de experlentiz|en caso existiera algo adicional parz el puesto

D Gerente o Director

NACIONALIDAD

] si l l:l O

Anote el Sustento i

521

¢ Se requiere Nacionalidad Peruana [

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Reserva en el manejo de la Informacion a su cargo

Habilidad e inicitiva para innovar sus tareas y logros de objetivos y metas

Capacidad de planificar las actividades a su cargo

Sesibilidad social y vocacién de servicios

Principios y valores eticos solidos

i social y on de servicios
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PERFIL DE P

.- IDENTIFICACION DE PUESTO:

RGANO O UNIDAD ORGANICA:

Oficina de Requrso:

o or ST

ENOMINACION DEL PUESTO:

Director Siste!

ma Ad

OMBRE DEL PUESTO:

Asistenta Soci

ial 11

/EPENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Jefe de la Oficina de Recursos Humanos

JEPENDENCIA FUNCIONAL: Oficina Regional de
UESTOS A SU CARGO: No aplica ‘
uestos que supervisa Hoanlica P

VIISION DEL PUESTO

tesponable de coordinar las acciones de bienestar social,|p

ra el personal de Ia sede del Gobierng

Regipnal.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Planificar, coordinar y evaluar programas de prevencid

ocial y de servicio social en beneficig del trabajador de la institucion.

2 |Formular documentos nromativos de servicio social.

s alternativa de solucién.

Realizar estudios de evaluacién socic economico de Ips

trabajadores presentado a la Oficina de Requrso Humanos, informes técnicos sobre casos especiales para su atencién segdn propuesta

Desarrollar programas orientados al talento Humano)

g

| Gobierno Regional, a traves de acciopes dg motivacion a la creatividad e ifnovacion. |

5 |bienestar social.

Coordinar con las instituciones de bienestar social u of

5s entidades publicas o privadas para

as nefesidades de apoyo en casos especiales de atencién y para la aplicacién de programas de

Facilitar al trabajador las gestiones ante la ONP, ESSAY

lID, AFP y entidades privadas prestado

fas de

servicio de salud.

Ejecuatar actividades en el campo de asistencia socig!

trabajador y al padre de familia.

8 | Realizar visitas domiciliarias para apoyo al trabajadoy

caso de enfermedades e inasistencia

presentando los informes correspondientes.

Brindar y organizar charlas de orientacién en aspectosfamiliares, educativos, legislacién labo

ral y oftros que motiven fa integracion de la farﬁili , establidad y mejor rendimiento en el trabajo.

10

Apoyar las actividades de la cuna jardin, con asistendia

profesional.

- Evaluar la ajecucion del programa de bienastar socia!

presentar informes con las recomend

cIon

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
12

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

/Con el personal de la Oficina de Recursos Humansos.

Coordinaciones Externas:

Con lo que le asigne su Jefe inmediato.

FORMACION ACADEMICA

B. Grado(s] /situacién academica y estudios requeridos para
A. Nivel Educativo el puesto

Incompleta Completa D
Egresado (a)

D Primaria D D
DSecundaria D D r& D Bachiller
'-E]'-'C:- Basica {0 2 Afics} !:] D m Tituloftcenciatuea Asistente Social
D Tec. Superior {3 6 4 Afios) D D D —
Eumversltario D m D Egresado l D Titufo

D Doctorado

D Egresado I D Titulo

C ¢Se requiere Colegiatura?

[x] s C1 wo

¢ Reguiere habilitacion profesional 2

Ix] st {1 wo

CONOCIMIENTOS

A. C irmi Te pril I tdos para el pu

{No requiere documentacion sustentadora

Conocimiento en Recurso Humano

Relaciones Publicas y afines

B. Cursos y programas de espechlhacﬁwidos vy

Relaciones publicas y afines. ;- Q&m hﬁmL\

e ﬁ% Eal i SN

&
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anocimientos de ofmatica e idiomas:

§ ¢ rbo A

Nivei de dominio

No aplica Basico Intefnfedio Avanzado

:sador de~
s
d,Open

soted

s de calculo X
:1,0pen
etc.)

rama de
entaciones %
ver Point;

i,etc)

{Otros)

e ftérmedio

Avanzado

Ingles

Observaciones

(PERIENCIA

periencia General

que la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea enje|

ector publico o privado

inco) afios de ejercicic y 3 (tres) afios en puestos y/o funciones He nivel ejecutivo.

periencia Especifica

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto el

funcién o la materia

{tres) aiios

En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A ), sei

dle el tiempo requerido en el sector p

{tres) afios

Marque el nivel minimo de puesto que se req iere como

ia ; ya sea en el sector piiblico o privadg:

] Practicante Profesional D Auxiliar o Asistente

D Analista

Especialista

D Superv./Coordinador

[ eceete

i
F Dpto. D Gerente o Director

caso existiera algo adicional para el puesto

:nciona otros asp pl ios sobre el requisito de experi

IACIONALIDAD

ie requiere Nacionalidad Peruana

sl

| O

Ancte el Sustento

JABILIDADES O COMPETENCIAS

2serva en el manejo de la Informacion a su cargo

abilidad e inicitiva para innovar sus tareas y logros de objetivos y metas

d de planificar las asu cargo

esibilidad social y vocacion de servicios

rincipios y valores eticos solidos

esibilidad social y vocacién de servicios

[

ép y

g,,aru adg,

A

%
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PERFIL DE

PU

STO

- IDENTIFICACION DE PUESTO:

{GANO O UNIDAD ORGANICA: Oficina de Recursps Hymanos

'NOMINACION DEL PUESTO: Secretaria IV

JMBRE DEL PUESTO: Secretaria IV

‘PENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe de la Oficina de Rgcursos Humanos
{PENDENCIA FUNCIONAL: Oficina de Recursps Hymanos
JESTOS A SU CARGO: No aplica
lestos que supervisa No aplica '

fiiSION DEL PUESTO

:alizar labores administrativas y secretariales en el manejo d

la documentacion y reuniones de trabg

jo def

area.

UNCIONES DEL PUESTO

Llevar y mantener actualizada la agenda de reuniones de Ijj|Oficina de Recursos Humanos

Concertar las citas y reuniones de trabajo con su jefe inmediato

Redactar documentos de acuerdo a instruciones especific

i Supervisar la labor del personal administrativo auxiliar

\es que se generen como trabajo de la

; Recepcionar, informar y atender a las personas y/o com

icirn

a de Recursos Humanos

5 Uevar el control patrimonial de los bienes asignados a I3 ﬂicina de Recursos Humanos

7 Adminsitrar la documentacion que ingresa a la Oficina de

[Recursos Humanos

w

Cautelar y mantener en reserva la informacion de la Ofici

de Recursos Humanos

9| Mantener actualizado el archivo de la documentacion qugingresa y se genere en el drea

0{Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que seaﬂFle su competencia.

“OORDINACIONES PRINCIPALES

'oordinaciones internas:

‘on el personal de la Oficina de Recursos Humanos

‘oordinaciones Externas:

“on las funciones que se asigne su jefe.

FORMACION ACADEMICA

A. Nivel Educativo

| . Grado(s) /situacion academics
para el puesto

ay e

studios requeridos

C ¢éSe requiere Colegiatura?

Incompleta Completa

| Primaria

Egresado (3)

l Secundaria

Bachiller

OOogco
MO0

Tec. Basica (o 2 Afios) i; Titulo/Licenciatura SECRETARIADO
EJECUTIVO
E Tec. Superior (3 6 4 Afios) j .
Maestria
I Universitario j Egresado ] D Titul
:I Doctorado
:l Egresado ! D Titul

1 sl ] NO
] si ‘ ] NO

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeriddd para el puesto :

Aptitud en el manejo de informacion a entregar al usuario tanto ex

no como interno

relaciones Humanas

B. Cursosy de G idosy

Cursos de Secretariado Ejecutivo

45
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de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio

No aplica Basico

Intermg

= 13

Avanzado

rocesador de
a:xtos (Word,Open X
ffice Writeetc.)

ojas de calculo
xcel,Open X
alcete.)

rograma de
resentaciones
2ower Point;
rezi,etc)

{Otros)

Nivel de dominio

No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Ingles X
Observaciones

EXPERIENCIA

‘xperiencia General

ndique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el ]

ttor publico o privado

i {cinco) afios de ejercicio técnico y 3 (tres) afios en puestos y/o fun

iq

de nivel ejecutivo.

xperiencia Especifica

\.- Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en

ola

03 (tres) afios

3.- En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A ), seﬁh e el tiempo

Bl

ido en el sector p

03 (tres) afios

jere como

.- Marque el nivel minimo de puesto que se

ia ; ya sea en el sector piiblico o

Practicante Profesional

[Z] Auxiliar o Asistente

i

D Especialista

Anglista

[

l Superv./Coordinador

deareao
pto.

O

Gerente o Director

Menciona otras aspectos ios sobre el requisito de experiencia; énfedso existlera algo adicional para el puesto
i
NACIONALIDAD |
: o [x st L___l NO P
¢ Se requiere Nacionalidad Peruana o
Tl
Anote el Sustento |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Reserva en el manejo de la Informacion a su carge

Habilidad e Inicitiva para Innovar sus tareas y logros de objetivos y metas

C: idad de las asu cargo

social y vocacién de servicios

Principios y valores eticos solldos

|
i
|
|
i
i
i
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PERFIL DE PUESTO

.- IDENTIFICACION DE PUESTO:

RGANO O UNIDAD ORGANICA:

o

Oficina de Requ

Humanos

ENOMINACION DEL PUESTO:

Director Sistema Administrativo I

OMBRE DEL PUESTO:

sefe de ta Unidad dé

Bienestar Social

EPENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Jefe de la Oficina dg Recursos Humanos

EPENDENCIA FUNCIONAL: Oficina Regional de|Administracién
UESTOS A SU CARGO: no aplica
no tiene i

uestos que supervisa

VIISION DEL PUESTO

‘esponable de formular los programas de capacitacion y g

bienestar social, dirigidos al personal de la g

ede del Gobierno Regional.

1 | Planificar, organizar, promover y/o actividades de cap3 gitacion de las unidades organicas de Gobiero Regional, y prestar apoyo téchico especializado a las Direcciones Regionales.
2 |Elaborar el diagnostico de las necesidades reales de ¢ acitacion, del personal, formular los planes y programas correspondientes. :
3 | Coordina con las Unidades organicas las acciones de cgpacitacién, entrenamiento, especializatién, perfeccionamiento del personal admini trat ivo.
Desarrollar programas orientados al talento Humang 481 Gobierno Regional, a traves de accignes d¢ motivacion a la creatividad e irjnovacion.
4 i
Velar por la permanente capacitacién de los servidoteside la sede del Gobierno Regional, cor| tendencia a mantener mejoras en los|cuadros profesionales y técnicos.
s i
Promover, concienciar al trabajador para la asistencia fllos cursos de capacitacién !
6 i
Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el impacto de los cursos de capacitacion.
7 |
8 |Formular el Plan Regional de Capacidades del Gobiep{d Regional y gestionar su financiamiento |
Coordinar las acciones de apovo social al personal dg |5 Sede del Gobierno Regional. |
§ !
Llevar el control y registro de los cursos de capacitagi dictados
10
Dirigir las coordinaciones con la instituciones de bieh8ltar social u otras necesidades de apoyo en dasos especiales de atencion y pgra la aplicacién de programas de bienestar social.
11
Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
12 i

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con el personal de la Oficina de Personal.

Coordinaciones Externas:

Con lo que le asigne su Jefe inmediato.

FORMACION ACADEMICA

A. Nivel Educativo

B. Grado(s) /situacién academica ¥
para el puestg

y estudios requeridos
>

Incompleta Completa

D Primaria

Egresado (a)

DSecundan‘a

Bachiller

I lTec. Basica (o 2 Afios)

Titulo/Ucenciatura

HiNninn
b O LTI

13

C éSe requiere Colegiatura?

“’___1 NO

¢[Requiere habilitacion profesional ?

]L—x__lm lE[ NO

Conocimiento en Recurso Humano

El Tec. Superlor (3 6 4 Afios) Asistente Social .
Maestria i ;

EUniv&rskan’o Egresado D Fitulo “ :
.

Doctorado i

Egresado I ritulo i i

CONOCIMIE i
NTOS |

A. C Técni incipal queridos para el pugs{d (No requiere documentacion sustentadora): i

Relaciones Pdblicas y efines

e
B. Cnrsns»y pr'o;g‘ramas de especuah-z a; i :7‘35{
Rely%@&y afines. »5({3““ o {" K (/‘\‘9
S
i 3 E 'S T '.
E 14} Vi a
W <, g & ‘%
, o 2 R T
XA S / S
x‘f’# e .-&S“i:*“j Lo i

[N



. Conacimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio

No aplica Basico Inte

rmidio Avanzado

rocesador de’
:xtos
Nord,Open
iffice

Urite ele.)

{ojas de calculo X
Excel,Open
zalcete.)

rograma de
yresentaciones
Power Point;
drezi,etc)

(Otros)

!

b

nuysv

Nivel de dominio

No Aplica i

Basico

Intermedio Avanzado

Ingles

|
.

Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de axperiencia laboral; yasea e

#llsector publico o privado

5 {cinco) afios de ejercicio y 3 (tres) afios en puestos y/o funcion;

e nivel ejecutivo.

Experiencia Especifica

A Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto ¢

njka funcién o la materia

1 03 {tres)anos

|

B.- En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A),

sjﬂale el tiempo requerido en el sector publig

03 {tres)aiios

C.- Marque el nivel minima de puesto que se req iere como

ia ; ya sea en el sector piiblico o privado:

m Auxiliar o Asistente

D Practicante Profesional

D Analista

D Especiplista

D Supery./Coordinador

[

] Jefe de areao
Dpto.

[

Gerente o Director

jos sobre el requisi

otros

NACIONALIDAD

de experienci{ilen caso existiera algo adicional para el puesto

¢ Se requiere Nacionalidad Peruana

sl

[
—

| O w

Anote el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Reserva en el manejo de la Informacion a su cargo

Habilidad e inicitiva para innovar sus tareas y logros de objetivos y metag

(= idad de planificar las actividades a su cargo

Sesibilidad social y vocacion de servicios

Principios y valores eticos solidos

Sesibilidad social y vocacion de servicios




V¢ R 2015

o

FORMATO DE PE

RFi

| DE PUESTO

1.- IDENTIFICACION DE PUESTO:

JRGANO O UNIDAD ORGANICA: Oficina de Regursos|Humanos , ‘:
DENOMINACION DEL PUESTO: Director Sistema Administrativo !

\VOMBRE DEL PUESTO: Jefe de la Unidad de Remuneraciones

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: lefe de ia Oficina dg Recursos Humanos i
DEPENDENCIA FUNCIONAL: Oficina Regiopal deAdministracion i
PUESTOS A SU CARGO: Tecnico Administrativo Il

Puestos que supetvisa Tecnico Administrativo il

MISION DEL PUESTO

Responsable de ta Efaboracitn de la Planitia de Remuner

nes del Personal Nombrado y Pensior

nistas

e fa Sede Centraf def Gobierno

Regional Tumbes.

FUNCIONES DEL PUESTO } o
1 Programar, coordinar, organizar y conducir las actividades §i elaboracion de las planillas de pago de los tratiajadores nombrados y pensionistag de la sede 5el Gobierno Regional.

Procesar la planilla tinica de pagos de remuneraciones def gersonal nombrado y pensionista y ofros beneficios que le sean reconocidos; asi como procesér 16s descuentos autorizados por los trabajadores en la
2 |planilia Unica de pagos. il
3 Verificar la correcta aplicacién de los dispositivos legales e' materia remunerativa en el ambito del Gopierno Regional. i
4 Elaborar boletas de pago de haberes y descuentos del per#na! nombrado y pensionistas de la sede del Goqiemo Regional.
5 | Supenvisara las Direcciones Regionales dentro del &mbito *’ su competencia. 1
6 Participar en la formulacion def Presupuesto Analitico de ’1ﬂsonal
7 |Proponer las medificaciones al Calendario de Compromisp mra ¢l pago de remuneraciones y pensiones. P

Emitir opinion técnica sobre beneficios de compensacion|phf tiempo de servicios, gratificaciones, gastos de $epelio, subsidio por fallecimiento, Gonificacidn familiar, acumulacion de tiempo de servicios y

8 |pensiones provisionales. |
o |Mantener actualizado el archivo de Planillas de personal ng ﬂlbrado y pensionistas. |
10 Supervisar |a presentacion de las declaraciones juradas znlﬂales que deben presentar los funcionarios a la Gontraloria General de la Repiiblica
11 Coordinar con escalafon para el calculo de reconecimientp e tiempo de servicios, otorgamiento de casantia| jubilacion y nivelacion de pension.,
- Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sear] e su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con el personal de la Oficina de Recursos Humanos

Coordinaciones Externas:

Con las Direcciones Regionales.

FORMACION ACADEMICA

A. Nivel Educativo

B. Gradof{s) /situacién academj

ca y pstudios requeridos para

Incompleta Completa

D Primaria

Egresado (a)

Dsgundaria

Bachiller

D‘(ec. Basica {o 2 Afios}

Titulo/Licenciatura

ylo

Contador
s d

D Tec. Superior (3 6 4 Afios)

I
Emnuin

N

Maestria
Universltario Egresado ] D Titulg
Doctorado
Egresado I D Titul

C éSe requiere Colegiatura?

[x] s 1 wo

& Requiere habilitacion profesional ?

[x] s l[] NO

Conocfrﬁié&@ dqelé O
T3 "

: G e Cn B 5
g2 sq—ReglstrgWATéigllc;ﬂ@nformatl
e
o

3 =R
%z omi
se

I

CONOCIMIENTQS

A, Ci Técnicos principak paraelg No requiere documentacion sustentadora):

Conocimients de sistemas autornaticos de procesamiento de gightias

Conocimiente del sistema de remuneraciones del estado y nofrids conexas.

B. Curs%igsm?}as qetespeciallzaci%ﬂ% s con dncumeﬁr_:},ﬁim:,’\ ﬁ’:@:\*




C. Conocimientos de ofmatica e idiomas:

i £ Fto

R Nivel de dominio

No aplica Basico Inte

-
edio

Avanzado

Procesador de
textos
{Word,0Open X
Office
Write,ote.}

Hojas de calculo X
(Excel,Open
Calc,etc.)

Programa de
presentaciones X
{Powver Point;
Prezi,etc)

{Otros)

2019

000080

Nivel de dominio

i
I
1

No Aplica !

Basico
s 3

Intermedio Avanzado

Ingles

Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea ¢erj

| sector publico o privado

5 {cinco} afios de ejercicio y 3 (tres) afios en puestos y/o funciopg

de nivet ejecutivo.

Experiencia Especifica

A.- Indique el tiempo de experiencia requerida paraelp

03 {tres) afios

B.- En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A ), sgriale el tiempo requerido en ef sector publico

03 (tres) afios

C.- Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como

ia ; ya sea en el sector puiblico o privado:

D Practicante Profesional

D Augiliar o Asistente

m Analista

D Especialista

D Supery./Coordinador [

[

Gerente o Director

otros sobre el

de experienc

en caso existiera algo adicional para el puesto

NACIONALIDAD

¢ Se requiere Naclonalidad Peruana

St

‘D NO

Anote el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Reserva en el manejo de la Informacion a su cargo

Habilidad e inicitiva para innovar sus tareas y logres de ohjetivos y metas|

Capacidad de planificar las actividades a su cargo

social y idn de servicios

Principlos y valores eticos solidos

bl dad

social y vocacién de servicios




A

TED £Uid

nQusY

PERFIL DE P

a4

UESTO

L.- IDENTIFICACION DE PUESTO:

)RGANOC O UNIDAD ORGANICA:

Qficina de Recursgs Hu

manos

JENOMINACION DEL PUESTO:

Tecnico Administrativo

i R

|OMBRE DEL PUESTO:

Tecnico Administgativo

JEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe de la oficina |de Rgcursos Humanos

JEPENDENCIA FUNCIONAL: Oficina Regional de Adininistracion

'UESTOS A SU CARGO: no aplica :
" |

'uestos que supervisa no aplica

|
i
T
|

!

VilSION DEL PUESTO

N

‘jecutar y coordinar actividades relacionadas con el regist

of [procesamiento de las planillas del personal

contratado bajo cualquier modglidad y opréro y elaborar los PDT

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar planillas de personal contratado y obreros por cug)

adifer modalidad.

, {Elaborar los Certificados anuales de remuneraciones y ded

iones para efectos de impuesios de Ley.

Recopilacion de informacion de la Cuota Patronal de la Sedel

Direcciones Regionales: Pesqueria, Turismo, Bnergia, Trabajo, para el pago corre]spondien

Solicitar el requerimiento de calendario de compromisos me rliual y trimestral para pago de planillas del

persof

al de fa Sede del Gobierno Regiontal Tumbes.

Elaborar anualmente las Declaraciones Juradas de Retenc|

ofiss de Impuestos a los trabajadores obligafos dg acuerdo a ley.

Elaborar los Certificados anuales de remuneraciones y d

iones para efectos de impuestos de Ley.

Elaborar formatos de Poblacion Econémica Activa (PEA) a

ni Fl de pliego.

Registrar al personal asegurado en las AFP, en forma mens#l para su pago correspondiente.

Solicitar y lievar el control de pagos por todo concepto del

pﬂsonal de la Sede Central del Gobierno R

egional.

Monitoreo al Médulo de Control de Planillas a nivel de pli

a4

Elaborar el Programa Dsclaracion Telematica — PDT-SUNA

Thy de sus actividades correspondientes.

Aclualizacion del modulo de Planillas en el Sistema SIAF.

Realizar las acreditaciones de los trabajadores nombrados;

dantratados, obreros y derechohabiente ante ES

SALUD.

14

Realizar coordinaciones con SUNAT y ESSALUD ante cua

qmer cobro indebido, multas y/o resolucione;

5 de Ct

\
|
1

branza en contra de la institucion y actividades.

5

Elaboracion de informes técnicos dentro del @mbito de su

oMpetencia

i

16

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean ML su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Zoordinaciones Internas:

Zon el personal e [a Oficina de Recursos Humanos

Coordinaciones Externas:

Con las Direcciones Regionales

FORMACION ACADEMICA

A. Nivel Educativo

pue

. Grado{s} /situacién academics ye

sto

studios requeridos para el

C ¢Se requiere Colegiatura?

Incompleta Completa

i I Primaria

Egresado (a)

[] s ] wo

ISecundan'a

Bachiller

¢ Requiere habilitacion profesional ?

3 ‘ec. Basica (o 2 Afios)

Titulo/Licenciatura

[] s |[] wo

Ciencias Ct
© Administrativas

L O]

3 | Tec. Superior {3 6 4 Afios) L__)
i Maestria
lUniversilarIo D Egresado D Titulo]
Doctorado
Egresade D Tituloy

CONOCIMIENTOS

A C Técnicos pri

requerldos para el puest:

Ionsgciﬁ%ientb"é;‘\: elaboracion de planillas, e&;’;bﬁ%ﬁ% W Q‘“’G'Q@ D
5 "rhierjode{ pi’\'c;:‘e\so dealtas y bajas eﬁ&i‘g f)cn n‘,::‘ /'$' 22 <P &ﬂx
Idnécimiéntp ,dé I% efé'i;aracion de informrar’;{é’l}“a lav ETs) \\ ° = &
3 ?prsus‘%ogrqmaé:'}db especia(izaci&n;.\';ﬁfﬁerid 5 _gg;ﬁ o = ]
~

Jlaboracioh deY¥afar,

r\f-)ﬁ ion para la elaborﬁhé‘u‘?ﬁ
~ l\"

T infarhidio
7 e

\% %,

s

"0 1<t
N

g

4

Al



[

14 Fbd AU

. Conocimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio

No aplica Basico Inte

Thrdio Avanzado

acesador de
xtos
vord,Open X
ffice

'rite etc.)

ojas de calculo X
xcel,Open
alc,ete.}

-ograma de
resentaciones X
‘ower Point;
rezi,etc)

(Otros)

:XPERIENCIA

Ingles

" Nivel de dominio
Basico Intermedio Avanzado
[
! X

Observaciones

‘xperiencia General

'dique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea el

n #l|sector publico o privado

2 {dos) afios

ixperiencia Especifica

.- Indique el tiempa de experlencia requerida para el puesto g

nfia funcién a la materia

32 {dos)afios

.- En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A ),

efible el tiempo requerido en el sector publico

.- Marque el nivel minimo de puesto que se requiere come expesigncia ; ya sea en el sector piiblico o privade:
lefe deareao
] Practicante Profesional I:Zl Auxiliar o Asistente [ ] Analista D Especiglista D Superv./Coordinador D ertc D Gerente o Director
1
otros asp if arios sobre el requisito de experit caso existiera algo adicional para el puesto

NACIONALIDAD

. 5e requiere Nacionalidad Peruana

| e )

Sl

|DNO

de i y Funciones aprobado med [o]

Anote el Sustento

de fecha 25 de octubre del 2

14

| N° 008-2014-GOB.REG . TWMBES-CR de fecha 13 de agosto del 2014, publicado en el diario oficiat El Peruano,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Reserva en el manejo de la Informacion a su carge

4abilidad e inicitiva para innovar sus tareas y logros de objetivos y metas

“apacidad de planificar las

asu cargo

sesibilidad social y vocacién de servicios

>rincipios y valores eticos solidos

sesibilidad soclal y vocacién de servicios




I Lp

LU id

PERFIL DI

PUESTO

.- IDENTIFICACION DE PUESTO:

RGANO O UNIDAD ORGANICA:

Oficina de Recurs

bs Hun

panos

INOMINACION DEL PUESTO:

Tecnico Administrativo

JMBRE DEL PUESTO:

Tecnico Administy]

ativo

:PENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Jefe de la oficina

de Re:

tursos Humanos

ZPENDENCIA FUNCIONAL: Oficina Regional de Administracion
JESTOS A SU CARGO: fio aplica L
lestos que supervisa no aplica

ISION DEL PUESTO

ecutar y coordinar actividades relacionadas con el registfd

procesamiento de las planillas del pef

tsonal

lcontratado bajo cualquier moda

jlidad y

br

ero y elaborar los PDT

UNCIONES DEL PUESTO

Elaborar planillas de personal contratado y obreros por cualqumr modalidad.

Elaborar los Certificados anuales de remuneraciones y dedumliuznes para efectos de impuestos de Ley.

Recopilacion de informacién de la Cuota Patronal de la Sede

Direcciones Regionales: Pesqueria, Turismo, Eni

rgia, Trabajo, para el pago corresp

pndiente.

Solicitar el requerimiento de calendario de compromisos memsHFl y trimestral para pago de planillas del pe

rsonal de la Sede del Gobierno Regional

umbes.

Elaborar anualmente las Declaraciones Juradas de Retenciq nH de Impuestos a los trabajadores obligadgs de aguerdo a ley.

Elaborar los Certificados anuales de remuneraciones y dedmﬁmas para efectos de impuestos de Ley.

Elaborar formatos de Poblacion Econdmica Activa (PEA) a ni\ﬁ de pliego.

Registrar al personal asegurado en las AFP, en forma mens| u#lpara su pago comespondiente.

Solicitar y llevar el control de pagos por todo concepto del

JJJJsonal de Ia Sede Central del Gobierno Regional.

Monitoreo al Médulo de Control de Planillas a nivel de pliego.

Elaborar el Programa Declaracion Telematica — PDT-SUNAT

-

He sus actividades correspondientes.

Actualizacion del médulo de Planillas en el Sistema SIAF.

~

3 |Realizar las acreditaciones de los trabajadores nombrados,

:cmratados, obreros y derechohabiente ante

ES SALUD.

FEN

Realizar coordinaciones con SUNAT y ESSALUD ante cualquH' cobro indebido, multas y/o resoluciones

je cobl

anza en contra de la institucion y actividades

5 Elaboracién de informes técnicos dentro del ambito de su cq

tencia

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean

o

dJ [Lu campetencia.

ZOORDINACIONES PRINCIPALES

oordinaciones Internas:

on el personal e la Oficina de Recursos Humanos

oordinaciones Externas:

on las Direcciones Regionales

‘ORMACION ACADEMICA

i. Nivel Educativo

Bl|Grado(s) /situacién academica

puesto

y estudios requeridos para el

{incompleta

Egresado (a)

Primaria D
Secundarla D Bachiller
I'rec. Basica (o 2 Afios) D D lﬂ Titulo/Licenciatura
Cienclas
X ITec. Superior (3 6 4 Afios) D Iz:l ] Comableso,
1 Maestria Administrativas

}Jniversltarlc D [:l j Egresado D Titulo

] Doctorado

j Egresado D Titulo

C ¢Se requiere Colegiatura?

L s ] wo

[3

L] s |1 wo

-ONOCIMIENTOS

Comocmientos Teicos prind /qu

anso_g;iiﬁler]to en |3 elaboracion de plan)ff% $ ; . =

anocimiento del proceso dealtas y bajds S o A ?,’.

:nqdy@de la elaboracion de infoti d

,C_ui?% . Hfog! 2 % 5 s
g T G

3



14 e U0 04

iboracion de informacion para la elaboracion de informacion exteffja, SUNAT, AFP, ONP, ESALUD

PR

. Conocimientos de ofmatica e idiomas: WL
Nivel de dominio <) i _Nivel.de-dominio™ ="
No aplica Basico Intermggiio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado

‘ocesador de
*tos
Vord,Open X Ingles X
ffice

Irite,etc.)

ojas de calculo X
xcel,Open
alcetc.)

rograma de
resentaciones X

Sower Point; - ; *‘
rezi,etc) Lo

Observaciones |

(Otros)

EXPERIEMCIA

Ixperiencia General
ndique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en sector publico o privado
)2 {dos) afios

Experiencia Especifica ‘

A.- Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto ¢ funcién o la materia |

u |
02 {dos)afios I |
B.- En base a Ia experiencia requerida para el puesto {parte A ) s‘ﬂale el tiempo requerido en el sector publi¢co

C.- Marque el nivel minimo de puesto que se req como ex ncia ; ya sea en el sector piiblico o privadp:

lefe d
D Practicante Profesional m Auxiliar o Asistente [ ] Analista D Especidlista D Superv./Coordinador D e[f)pt: areao D Gerente o Director

Menciona otros < I ios sobre el requisito de experientig|en caso existiera algo adicional para el puesto

NACIONALIDAD

[ S IDNO

¢ Se requiers Nacionslidad Peruans
!

de iones y Fi probad di Ord Regional N” 008-2014-GOB.REG.TUMBES-CR de fecha 13 de agosto del 2014, publicado en el diario oficial £l
Anote el Sustento Peruano de fecha 25 de octubre del 2014

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Reserva en el manejo de la Informacion a su cargo

Habilidad e inicitiva para innovar sus tareas y logros de objetivos y metas

Capacidad de plamificar ias actlvidades a su cargo

ibilidad social y 5n de

Principios y valores eticos solidos

socialy 4n de servicios




=

£ rel UM

]
5 =N
Cdad

PERFIL DE

PUESTO

- DENTIFICACION DE PUESTO:

5ANO 0 UNIDAD ORGANICA:

Oficina de Recurso

Humanos

\OMINACION DEL PUESTO:

Auxiliar del Sistema

Admiinistrativo it

MBRE DEL PUESTO:

Responsable de Coptrol

Hel Parsonal

PENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Jefe de la Oficina de Recyirsos Humanos

Oficina Regional de

Admjnistracion

PENDENCIA FUNCIONAL: !
ESTOS A SU CARGO: No aplica ‘
estos que supervisa No aplica l

IISTON DEL PUESTO

lidad y perm

war y mantener actualizado el control de asistencia, punf]

ia del personal nombrad

o0y contratado por las diferentes modaliladles en la sede del Gobienro Regional.

UNCIONES DEL PUESTO

Llevar el registro de control de asistencia y permanenc

del personal nombrado y contratado

por chialquier modalidad del Gobierno Regional.

Humanos para su tramite al responsable de pianillas &

Elaborar reportes diarios del control de asistencia, ta zas, faltas y permanencia del persong
[l que corresponda.

| nombrado y contratado por cualquier modalid

d y elevarlo al jefe de la oficina de Recursos

participar en la elaboracién del Plan Operativo de la

forma semestral al Director del Sistema Administrativ)-jﬁ

ina, alcanzar la programacion de sus 3
L

ctividades a ejecutar en el ejercicio figcal vigente

y presentar la evaluacién de sus actividades en

Verificar el funcionamiento y operatividad del reloj m a'

tador digital de asistencia.

Llevar el registro y control de las autorizaciones de s%lili

b (papeletas) y de las comisiones de sé

Tvicio

Realizar superviciones al personal que hace uso de las

misiones de servicio en las Regién T

N
mbe:

por disposicion del Jefe de la Oficina de Recursos Humanos.

Elaborar en record de salidad del personal en comisiof

He servicios y otros e informar al Jefe

He la Oficina de Recursos Humanos.

Elaborar el parte de asistencia del personal nombradom contratado por cualquier modalidad

ton sus respectivos cuadros estadisticas y reporta [los al Jefe de la Oficina de Recursos Humanos.

Llevar en registro en una base de datos los permisos,
modalidad.

I%ncias, inasistencias, comisiones de sg

rvicio ffuera del ambito regional de los| servidores 1nombrados y contratados por cualquier

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que

an de su competencia.

i
|
|

“OORDINACIONES PRINCIPALES

‘oordinaciones Internas:

son el personal de ia Cficina de Recursos Humanos

>oordinaciones Externas:

“on el personal de la Direcciones Regionales

FORMACION ACADEMICA

B. Grado(s) /situacién academica y estudios requeridos

A. Nivel Educativo para el puesto
Incompleta Completa
Egresado (a)
D Primaria
[:lSecundaria Bachiller

D‘l‘ec. Basica {o 2 Afios)

Titulo/Licenciatura

CONTABILIDAD Y/O

ETec. Superior (3 6 4 Afios)

ADMINISTRACION

O O O
O =0 0o

Maestria
Duniversitario Egresado ‘ D Titulo
Doctorado
Egresado D Titylo

0 O D O [

C iSe requiere Colegiatura?

x s ] wo

¢ Requiere habilitacion profesional ?

x| s |L] o

CONOQCIMIENTOS

s para el puesto (No requiere g

ocumentacion sustentadora):

Conocimiento, de la normatividad vigentes, Decreto Legislativo

, Decreto Legislativo 728, Ley 30058. su r

lamer{taciOn y modificaciones

|A. Conocimientos Técnicos principales requerjq
2
|

Concoimiento del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 Regl

Jentacion y modificaciones

Normatividad en la GestiOn PUblica, Sistema de Calidad del Seryi

B. Cursos y prog de req vy

Especializacidn en Gesti
e

Mejorasd

el atéeing

Ia gestiéﬁﬁbj\estado




L4 HES AT 1080

iivel de dominio Nivel de dominio

=
o)

* No aplica Basico Ir di Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado

‘ocesador de X Ingles
'xtos (Word,Open
ffice Write,etc.)

0jas de calculo
xcel,Open . =i
alc,etc.)

rograma de {
resentaciones E
>ower Point; 3
rezi,etc)

>

Observaciones !

{Otros)
i

T

XPERIENCIA il

‘xperiencia General

adigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea ep [ sector publico o privado

(cinco) afios de ejercicio y 3 (tres) afios en puestos y/o funciorle (fie nivel ejecutivo. ,

ixperiencia Especifica T

\.- Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto ¢ ri funcién o la materia

7
D3 (tres)afios I" '

}.- En base a la experiencia requerida para el puesto {(parte A ), sﬂale el tiempo requerido en el sector publi¢o

03 {tres)afios

*.- Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como expei ncia ; ya sea en el sectar piiblico o privadp:

-_ " . . " - 1 ) Jefede drea'o 5
I Practicante Profesional D Auxiliar o Asistente Analista Ecpecialiste _J Superv./Coordinador Dpts i Gerenie o Director

otros ios sobre el requisito de experiencia fn caso existiera algo adicional parz el puesto i

NACIONALIDAD

o

] sl I D NO

1 Se requiere Naclonalidad Peruana

Ancte el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Reserva en el manejo de la Informacion a su cargo

Habilidad e inicitiva para innovar sus tareas y logros de objetivos y metas

Capacidad de planificar las activid: asu cargo

Sesibilidad social y vocacion de servicios

Principios y valores eticos solidos

Sesibilidad social y vocacién de servicios




[ N
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y
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PERFI

DE

PUESTO

| IDENT:FICACION DE PUESTO:

ORGANO O UNIDAD ORGANICA:

Oficina Re

sional e Administracién

DENOMINACION DEL PUESTO:

Director §

stema

hdministrativo it i

NOMBRE DEL PUESTO:

Jefedela

Oficina

Logistica y Servicios Auxiliares

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Jefe de la

Oficina

Regional de Administracién

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

Oficina Rdgionai

de Administracion

PUESTOS A SU CARGO:

Técnico Al
Administrativo 1L,

ativo Iif {2), Secretaria IV, Técnico en F

nanzas I, Electricista }l, Técnico Administrativo | ,Técnico

Auxiliar Sistema Administrativo |l, Trabgi

=
C

r de Servicios lil Y Trabaiador de Servicios fl.

Puestos que supervisa

Técnico Al

dminist|

Administrativo I,

ativo 111 (2}, Secretaria 1V, Técnico en F

. =

1zas 11, Electricista Il,Técnico Administrativo 1, Técnico

Auxiliar Sistema Administrativo I, Trabgj

r de Servicios 11l Y Trabajador de Servicios Hl.

MISICN DEL PUESTO

Responsable de la ejecucién del Abastecimiento de Biet|

& y Contratacién de Servicios de la sedg

central del Gobierno Regional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

l

1

Participar en la formulacion del Plan Estratégico, el Plan Operativo Institucional, Presupuesto y er

la prog!

macion de las necesidades de la Oficina

Lagistica.

Coordinar con las areas de Logistica de las Direccioret

Regionales Sectoriales para unificar crite!

ios refeantes a procesos técnicos y nomal)

vidad cel

|

0 f
sigtema.

Pianificar y sjecuiar ia apiicacion dei Pian Anual de Corirataciones.

Supervisar e! funcionamiento técnico administrativo cella Unidad de Adquisiciones, resolviendo los inconvs

nientes que se presenten.

Estudiar y proponer politicas, directivas internas a apli

barse dentro de la Oficina de Logistica.

Formular las bases administrativas de los procesos 1¢g

sticos de la competencia de la oficina que

deben cpnvocarse de acuerdo al PAC.

Goordinar con Asesoria juridica la Proyeccion de las

Rbsoluciones de adjudicaciones dentro del 4

mbito dg su competencia.

Atender los compromisos de bienes y servicios previg

ertificacion presupuestal de acuerdo a las|

program

heicnes para la ejecucion de los procesos

He

|
|
| -
abastecimiento.

Apoyo técnico a las dependencias de las Direccioned

Regicnales Sectoriales en ta aplicacion de

0s procepos logisticos.

10

Elaborar informes técnicos de acuerdo a su competgn

ia.

&

i1

Asegurar la racionalidad, eficiencia y eficacia de los

bipcesos de abastecimiento de bienes y sen

icios para las unidades organicas del GRT.

12

Supervision de las Direcciones Regionales dentro dgl

smbito de su competencia.

i3

Informar 2 la Oficina Regional de Administracion sobjrd

las acti

vidades desarroliadas en forma semestral y

bresentar los informes de gestion |

ofros d gar:

acter téenico.

14

Brindar informacion de los procesos de abastecimient

a las entidades pliblicas y/o privadas seglt

n requermiento y al 4mbito de su competer)

[=}

a.

15

Participar en las comisiones que su jefe le delegue,

Hdndo cuenta de su gestion.

16

Participar en la elaboracién de documentos de bases

bdministrativas de los procedimientos de seleccion,

toncurso publico y adjudicaciones g

A
1ONCOTC

B

a la normatividad vigente.

17

Programar, organizar, coordinar y supervisar las actjvi

Hades de adquisicion de bienes y servicios

del Gobigrno Regional.

18

Conducir el proceso de programacion y consolidacidn

de las hecesidades de bienes y servicios de las deppndencias del Gebiemo Regional.

19

Mantener una base de datos de Proveedores de Bil

nes y Sepvicios del Gobiernc Regional.

20

Implementar y supervisar el uso de los formiatos, proci

bdimientos y nomas para el proceso de ag

quisicion fe los bienes y servicios.

21

Pariicipar en la elaboracion de ias bases adminisiral

ias para ia convocatoria de ics procesos dg

adquisicipnes de su competencia

22

Monitorear el cumplimiento de la programacion de las

adquisiciones en base al Plan Anual de C

ntrataciofes ~PAC

23

Proponer la modificacién y actualizacién del PACC, (¢

ando los procesos de adquisiciones no &

ejecuten fle acuerdo a lo programado, sustef

ntando &

modificatorias propuestas.

24

Elaborar informes mensuales de [z ejecucion de lag

apauisiciones aprobadas en el PAC

25

Participar en las comisiones que le designe su jefe |n

nediato.

26

Determinar que las adquisigigpes se realicen en bgs
de referencias de los g, ueridos pg

a cﬁte(ios de calidad, costo, oportunidad
r las areas

financiarhiento ,Verificando que fas adquisid

ones sS4

=

\r“‘

rr{iﬁ‘ev%‘;o y g

ot fanek fones q‘ge@lgge'sn';efe

sean de ;u‘gg\;gpa@sia.
Gl R
| &2 o

5,




Feou
()
M2
£
il
€L

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Personal de la Oficina y del Gobierno Regional

Coordinaciones Externas:

Directores regionales sectoriales y Gobiernos Locales, pfavedores de Bienes y Servicios y publicd

en gengral.

FORMACION ACADEMICA

A. Nivel Educativo

B. Grado(s] /situacién achdemita y estudios requeridos para el

C éSe requiere Colegiatura?

Incompleta Completa

Egresado (a)

[]

DPrlmarla

D Secundaria

Bachiller

Daslca (o 2 Afios)

ontadof

Titulo/Licenciatura

|
Eaf ) (.

L]
[x]
[

L]

[

s

[ no

& Requiere habilitacion profesional ?

[x] st

| [] no

___l Tec. Superior (3 6 4 Afics) Maestria
E Universitario Egresado D Titulo
|
Doctorado \
i
D Egresado l D Titulo

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requei

dos para el puesto (No requiere dofumentgcion sustentadora):

Concoimiento en y estudios en especializacion de Gesti

P

el sistema de Logistica delEstado

Conocimiento en normatividad de Contratacion y Adqu

jones del Estado

5n requeridos y

cond

B. Cursos ¥ p

de especiali

Contar con la Certificacion del Organismo Supervisor d

Curso de Pos Grado y/o especializacion en Gestion Publi

curso especializado en contataciones y Aquisiciones del Estado |

ontrataciones del Estado - OSCE

]

C. G imi de ofmatica e

Nivel de dominio

Nive!l de dominio

No aplica} Basico

Intermedio Avanzado

No Aplica

Basico

Intermedio

Procesador de
textos
{Word,Open X
Office
Write,etc.)

ingles

Hojas de
calculo
(Excel,Open
Calcetc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi,etc)

{Otros)

Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia General

indique la cantidad total de afios de experiencia laboral;

ya sea en el sector publico o privado

05 (cinco) afios de ejercicio profesional y 3 {tres) afios gn

puestos y/o funciones de nivel ejecutivo

Experiencia Especifica

A.- Indique el tiempo de experiencia requerida para gl

huesto en la funcion o la materia

03 (tres) afios

B.- En base a la experiencia requerida pirzgj,

sto (parte A ), sefiale el tiempo requerido en|

el sectof publico

4 Ruygs
f:\;‘?& R
FE Al
=5y '
E{m :
2
4y

XN
N o

PO Y

D



- &‘.arqx-m el nivel minimo de puesto que se reguiere como exper| ncia ; ya sea en el sector piiblico o privadg

V4 rEB U

(¥

.+ DYUUBY

‘ " Ppracticante Profesional ":l Augiliar o Asistente

(Lm0

Esgeclalista |D Superv./Coordinador

E:l Jefe de area o Dpto.

| D Gerente o Director

lenciona otros aspectos complementarios sobre el requisifo de experiencia; en caso existiera alg

adicfonal para el puesto

i

JACIONALIDAD

Se requiere Nacionalidad Peruana

[x] =

note el Sustento

JABILIDADES O COMPETENCIAS

ieserva en el manejo de la Informacion a su cargo

\abilidad e inicitiva para innovar sus tareas y logros de objgtivos y metas

;apacidad de planificar las actividades a su cargo

“riterios solidos para evaluar informes y emitir opinionesjtgcnicas

>apacidad para trabajar bajo presién

sesibilidad social y vocacion de servicios

C Sl

Lun dfly
o .

T2y,
2 D,
oy

Ay,
N
o
g

A

14
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PERFIL DE

PUESTO

]

1.- IDENTIFICACION DE PUESTO:

ORGANO O UNIDAD ORGANICA: Oficina Regional de Administracion

DENOMINACION DEL PUESTO: Tecnico Agministrativo i

NOMBRE DEL PUESTO: Tecnico Agministrativo Hi

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe de la Oficina de Logistica y Servicios Auxiliarep :
DEPENDENCIA FUNCIONAL: Officina Regional de Administracién

PUESTOS A SU CARGO: N¢ aplica

Puestos que supervisa N¢ aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo en la ejecucion de los procesos logisticog d

e la Sede Central del Gobierno Regional

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Ejecutar acciones de apoyo a la ejecucipf de los procesos de adquisiciongs de Igs bienes y servicios programados.

2 |Llevary mantener actualizada las estad|sficas de los procesos de adquisigiones de bienes y servicios y preslentar nro mes periodicos de su ejecucion.

5 Preparar las solicitudes de cotizacion de les adquisiciones de menor cuaniia que frealiza la unidad, asi comojlos cua{dros comparativos para sustentar el
otorgamiento de la buena-pro.

4 |Llevary mantener actualizado el registrg ¥ custodia de las drdenes de compra y de servicios.

5 |Seguimiento de la adecuada ejecucion gl servicio y/o entrega oportuna del bien

6 |Mantener actualizado el Registro de Prqveedores de Bienes y Servicios, cpn el filr\ de facilitar el proceso de gonvogatoria de las adquisiciones.

7 |Llevary mantener actualizado el archivq die los procesos logisticos realizatios poj el Gobierno Regional, supervisadps por el area.

8 |Otras funciones que le asigne su jefe iniediato y que sean de su competencia.

o |Elaborar los expediente de Contratacior]

10 |Elaborar 6rdenes de Compra, Ordenes de Senvicio y las notas de crédito.

11 |Seguimiento de la adecuada ejecucion gl servjcio y/o entrega oportuna del servicio.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con todo personal de la Oficina de Logistica y Servicios A

xiliares.

Coordinaciones Externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A. Nivel Educativo

| B. Grado{s) /situacién academi

da y estudios requeridos para el

C éSe requiere Colegiatura?

Incompleta Completa

DPriman‘a

D Egresado (a)

Dsecundariz

| D Bachiller

Dasica {02 Afios)

j E(] Titulo/Licenciatura

Contador y/o

administfador

EI Tec. Superior (3 & 4 Afios)

Maestria

[]

LIC ey
LG O O

D Universitario

L]

Egresade l

Titulo

D Doctorado

L]

Egresado l

Titulo

DSI

L] no

¢ Requiere habilitacion profesional ?

st

| [ ] no

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeri

Hos para el puesto (No requiere do

cumentay

cion sustentadora):

Conocimiento en el Sistema de Contrataciones y Adguidid

A%



12 FEB

Nivel de dominio

No aplica} Basico

Intermedio Avanzado

Procesador de
textos
{Word,Open
Office

Hojas de
calculo
{Excel,Open
Cale,etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi,etc)

{Otros)

Nivel de dominio

Basico Intermedio

Avanzad:

ingles

Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral;

a sea en el sector publico o privado

02 (dos) afios

Experiencia Especifica

A.- Indique el tiempo de experiencia requerida para €]

puesto en la funcion o la materia

02 {dos) afios

B.- En base a la experiencia requerida para el puesto Qa

rte A ), sefiale el tiempo requerido en pl sector

publico

02 {dos) afios

C.- Marque el nivel de puesto que se requiere como e;

riencia ; ya sea en el sector piiblico o privddo:

Auxillar o Asistenté

D Practicante Profesional

[:] Anatista l[]Especlal

kta [D Superv./Coordinador

Chdwmonm| []

Gerente o Director

Menciona otros aspectos complementarios sobre el requ

kito de experiencia; en caso existiera a|go adicig

nal para el puesto

NACIONALIDAD

& Se requiere Naclonalidad Peruana

[x]

Dm

Anote el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Reserva en el manejo de la Informacion a su cargo

Habilidad e inicitiva para innovar sus tareas y logros de ¢oHjetivos'y metas

Capacidad de planificar las actividades a su cargo

Sesibilidad social y vocacién de servicios

Principios y valores eticos solidos

Sesibilidad social y vocacién de servicios

oA Bag

L

wblliag 5%\&

A%
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PERFIL DE PUESTO

- IDENTIFICACION DE PUESTO: { |
]

JRGANOC O UNIDAD ORGANICA: Oficina delLogisti¢a y Servicios Auxiliares

DENOMINACION DEL PUESTO: Secretaria|lV :

NOMBRE DEL PUESTO: SecretariaflV ‘

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: efe de la Dficinajde Logistica y Servicios Auxiliares

DEPENDENCIA FUNCIONAL: Oficina Regional de Administracion ‘

PUESTOS A SU CARGO: No aplica |

Puestos que supervisa No aplica ,

TSION DEL PUESTO

oporcionar apoyo en labores admnsitrativas y secretariglgs en el manejo de la docuemntacion y feuniorjes de trabajo de la Oficina de Logisticd v Servicios Auxiliares

UNCIONES DEL PUESTO

1 Llevar y mantener actualizada la ag da de reunidnies de la Oficina.
2 |Concertar las citas y reuniones de trabajo con su jpfe inmediato ‘
3 |Redactar documentos de acuerdo a instruciones gspec ificas ‘
4 {Supervisar la labor del personal admnsitrativo auxillar ‘
5§ {Sugeririr y ejecutar el apoyo especializado en con! ion oral y dedacion del idioma inglps a esgafiol y viceversa. ]
6 |LlLevar el contro! patrimonial de los bienes asignafigs a la Oficina
7 {Administrar la docuemntacion que ingresa a la Oficina de la Oficina

8 |Cautelar y mantener en reserva la informacion dd lg Oficina.

3 Mantener actaulizado elarchive de la docuemntacipn que ingresa y se genere en el area

10 |Otras funciones que le asigne su jefe.

SOORDINACIONES PRINCIPALES

‘oordinaciones Internas:

‘on el personal de la Oficina de Logistica y Servicios Auxijires

‘oordinaciones Externas:

linguna i
FORMACION ACADEMICA

) ) B. Grado(s} /situacién academich y estudios requeridos C éSe requiere Colegiatura?
8, Nivel Educativo paralel puesto

Incompleta Completa | [] Si [] NO
- ~ D Egresade (3) - _— - -

Primaria
!Secu ndarla
lTec. Basica (o 2 Afios}

X | Tec. Superior (3 6 4 Afios)

Universitario

Bachiller ¢ Requiere habllitacion profesional ?

‘ Titulo/Licenciatura [] Si l D NO
- D Secretaria Ejecutiva
Maestria

noooo
O®|0l00

Egresado I [1 Titul

Doctorado

D Egresado l ] Tital

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requerfdos para el puesto (No requiere doqumentadion sustentadora):

Aptitud en el manejo de informacion a entregar al usuafig tanto externo como interno

Relaciones Humanas

B. Cursos y prog de ion requeridos y con :

En secretariado ejecutivo.

e,

b,
AR




=t

1 £ FEB ]

Conccimientos de ofmatica e idiomas:

. Nivel de dominio

o AplicE

Basico Intermedio

No aplica] Basico Intermedio Avanzado

FTOTES3qUT ue
textos
(Word,Open ,
Qffica 4
Hojas de !
caleulo X
{Excel,0pen
Calc,etc.) !
Programa de i
presentaciones X :
(Power Point;
Prezi,etc) i

{Otros) Observaciones i

:XPERIENCIA

xperiencia General

1dique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ygsea en el sector publico o privado |
5 (cinco) aiios de ejercicio profesional y 03 {tres) afios e puestos y/o funciones de nivel ejecutivio

‘xperiencia Especifica

\.- Indigue el tiempo de experiencia requerida para el pdesto en la funcién o la materia

3 (tres) afios
.- En base a la experlencla requerida para el puesto {pdrle A ), sefiale el tiempo requerido en e} sector bublico

13 (tres) afios

».- Marque el nivel minimo de puesto que se req| fere como exgefiencia ; ya sea en el sector piiblico o privado:

] Practicante Profesional l Auxiliar o Asfstente ‘ D Analista | Espegialista l D Superv./Coordinador

Vienciona otros aspectos complementarios sobre el reqisto de experiencia; en caso existiera algo adicid nal para el puesto

Jefe de area o Ppto. I El Gerente o Director

i
|

NACIONALIDAD :
; Se requiere Nacionalidad Peruana E Sl D NO

Anote el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Reserva en el manejo de la Informacion a su cargo

Habilidad e inicitiva para innovar sus tareas y logros de gbjetivos iy metas :

Capacidad de planificar las actividades a su cargo

Criterios solidos para evaluar informes y emitir opiniones técnicas

Capacidad para trabajar bajo presién




VA A

PERFIL

DEg

PUESTO

1.- IDENTIEICACION DE PUESTO:

ORGANO O UNIDAD QRGANICA:

Oficing de Lo,

Fistica y Servicios Auxiliares

DENOMINACION DEL PUESTO:

Tecnido en Fipanzas Il

NOMBRE DEL PUESTO: Tecnigo en Fipanzas Il
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe dg la Ofigina de Logistica y Servicios Auxifiares
DEPENDENCIA FUNCIONAL: Oficing Regiopal de Administracion
PUESTOS A SU CARGO: No aplica
Puestos que supervisa No aplica
MISION DEL PUESTO
Ejecutar actividades de apoyo técnico financieras, elabqrar, organizar, recopilar y actualizar la informac(én en actividades propias de la ficina |
FUNCIONES DEL PUESTO i

1 |Recopilar, analizar, procesar la informacion parg g

u posterior procesamiento; asi como |3 proye

tcion de documentos e informes,

2 |Preparar informes técnicos relacionados con el g

lea financiera.

3 |Confensionar cuadros y otros documentos técni

en base a la informacion obtenida.

i6n de sus funciones.

4 |Apoyar a los especialistas en Finanzas en la ejequ

5 |intervenir en el analisis de estudios sobre inform,

cién financiera.

6 |Participar en la realizacidn de consolidaciones yje

ktados financieros, asi como en la ejecycién d

> programas financieros.

7 |Organizary archivar la documentacion a su cargo

del area.

8 |Llevar actualizados la informacién que genera I3 g

ficina. |

g | Otros estudios, manejo de herramientas inform

icas a nivel de usuario.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con el personal de la Oficina de Logistica y Servicios Au:

iares

Coordinaciones Externas:

Con las Direcciones Regionales.

FORMACION ACADEMICA

A. Nivel Educativo

B. Grado(s) /situacién academica

uest]

ly estudios requeridos para el

C ¢Se requiere Colegiatura?

tncompleta Completa

DPrlmaria

Egresado (a)

DSecundarla

Bachiller

Basica (02 Afias)

Titulo/Licenciatura

mminin
(| B )

LI O O

Administrador ly/o
L Contador
Tec. Superior (2 6 4 Afios) Maestria
i Universitario Egresado ‘ Titulo
Doctorado
Egresado ! Titulo

H:INO

| ¢ Requiere habilitacion profesional 2

H___]No

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeri¢ios para el puesto (No requiere dofumen

lacion sustentadora):

Conocimiento en sistema de contrataciones y adquisicign

tes del Estado

de fal:

B. Cursos y p! 6n requeridos y

Curso en contrataciones del Estado

Cursos en Gestion Publica y otrsos a fines.
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]
DE PUESTO

—o

.- IDENTIFICACION DE PUESTO:

ORGANO O UNIDAD ORGANICA: Oficing de Logistica y Servicios Auxiliares
DENOMINACION DEL PUESTO: Electrigista It

NOMBRE DEL PUESTO: Electrigista Il

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: lefe déd la Ofidina de Logistica y Servicios Auxiliares 1‘
DEPENDENCIA FUNCIONAL: Oficing Regiofial de Administracion |
PUESTOS A SU CARGO: No apljca

Puestos que supervisa No aplica

VIISION DEL PUESTO

jecucién de actividades de electrificacién internas y man rimiento.

*UNCIONES DEL PUESTO i

1 |Ejecutar labores de instalacién, reparacion y manterimiento de redes e instalaciones electfiicas y tplefonicas.

2 linspeccionar y controlar los sistemas de suministrp e energia electrica, emitiendo los infofmes técnicos respectivos.

3 |Proponery programar el mantenimiento preventiyd de lasiredes e instalaciones electricas }y de mqdtores electricos.

4 |Supervisar y ejecutar las acciones necesarias para plibuen funcionamiento de las instalaciofpes elegtricas.

5 |Solicitar oportunamente la adquisicién y/o suministyos de equipos e insumos necesarios velando por su seguridad.

& | Cumplir otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

~on el personal de la Oficina de Logistica y Servicios Auxiljares

Coordinaciones Externas:

No Aplica
FORMACION ACADEMICA
e Nivel Educative B. Grado(s) /situacién acad.e:l\jiec; Z estudios requeridos para el C éSe requiere Colegiatura?
Incomgleta | Completa [ st | [Is ‘ [] no

T = |
jsacundaria I:] I:l D Bachiller & Requiere habilitacion profesional 2
]asica {02 Afics) D L__I E Titulo/Licenciztura ’ [:l Si l D NG
:X:] Tec. Superior (3 6 4 Afios) E! r_)_(-l [: Maestria
:I Universitario D D I:] Egresado ] D ritulo

D Doctorado

D Egresado l I:I itulo

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridps para el puesto {No requiere docimentacjon sustentadora):

Conocimiento en sistema de contrataciones y adquisiciofes del Estado

B, Cursos y progi de H ¥ cond

Curso en contrataciones del Estado

Cursos en Gestion Publica y otrsos a fines.
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C. Conocimientos de ofmatica e idiomas:

f
{

T Wivel de dominio

No aplica Basico

intermedio Avanzado

Procesador de
textos
(Word,Open
Office

Hojas de
calculo
(Excel,Open
Calc,etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi,etc)

(Otros)

e Niviel de-domiifiio” ™

Basico

Intermedio

Avanzado

EXPERIENCIA

Experiencia General

indique la cantidad total de afios de experiencia fabora};

ya sea en el sector publico o privade

02 (dos) afios

Experiencia Especifica

A.- Indique el tiempo de experlencia requerida para g

buesta en la funcidn o la materia

02 (dos) afios

B.- En base a la experiencia requerida para el puesto

rte A ), sefiale el tiempo requerido en|

02 {dos) afios

C.- Marque el nivel minima de puesto que se requiere como

ia ; ya sea en el sector puiblico o privi

D Practicante Profesional

| Awxiliar o Asistente]

I

alista ID Superv./Coordinads

D Gerente o Director

Menciona otros aspectos complementarios sobre el re

isito de experiencia; en caso existiera

cional para el puesto

NACIONALIDAD

¢ Se requiere Nacionalidad Peruana

[x] s

[ ] ~o

Ancte el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Reserva en el manejo de la Informacion a su cargo

Habilidad e inicitiva para innovar sus tareas y logros de dbjetivos y metas

Capacidad de planificar las actividades a su cargo

Sesibilidad sacial y vacacidn de servicios

Principios y valores eticos solidos

Sesibilidad social y vocacién de servicios

/]
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PERFIL DE PUESTO i |

1.- IDENTIFICACION DE PUESTO: i |

ORGANO O UNIDAD ORGANICA: Oficina de logistica ¥ Serviclos Auxiliares ‘
DENOMINACION DEL PUESTO: Tecnico Adfninistrativo |
NOMBRE DEL PUESTO: Tecnico Admi )
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe de la Officina defLogistica y Serviclos Auxillares i
DEPENDENCIA FUNCIONAL: Oficina | de ion ‘
PUESTOS A SU CARGO: No aplica

Puestos que supervisa No aplica

MISION DEL PUESTO

Programar, coordinar, conducir y monitorear el procesq de almacenamiento de tos bienes del Gobierno Regional

FUNCIONES DEL PUESTO :
1 |Pariicipar en la efeboracion de! Plan Operativo de la Ofitina y dar li i de accion especificos para el imientq de los objetivos trazadoes.
2 |Supenvisor y coordinar con fas Oficinas de Logistica e fas Direcciones Regionales Sectoriales para unificar critbrios referpnles a procesas técnicos del sistema de
3 |Dirigir y supervisar el funci ienlo técnico adminisrafivo de la Unidad de Almacén, resolviendd los inconvenientes quetse presenten.
4 |Aplicar las pollticas intemas emitidas por fa Oficina de fogistica.
5 |Apoyo técnico alas dep ias de las Direcci gionales iales en la aplicacion de los procesos dk almaceramiento. i
6 |Apoyar enla supenvision de fas Direcciones R d del dmbito de su competencia. !
7 to de la da ejecucion de fa enfrega pppriuna del bien. ;
8 |Formular informes técnicos de acuerdo al ambito de gu fompstencia. H
g {Informar ala Oficina de Logistica scbre las activi y presentar los informes de gestion y ofrog de carécer técnico.
40  [Dirigir el movimiente de bienes en el aimacén de la s¢dg central del GRT en forma diaria, mensual y anual segin comespgnda.

11 jperviser el adecuado manejo de la it dex, guia de i i Pecosas, Pélizas, etc.) qup emena de las operaciones de almacenamiento. H
12 {Supenviszr la ion de isticas y reportes imiento de los bienes en el aimacén de fa sede cenjrat y presgntarios a su jefe, para su conocimiento y p! ion.
13 {Otas funcicnes que le asigne su jefe inmediato y qud s¢an de su compatencia. 1

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: i

Con el personal de la Oficina de Logistica y Servicios Aukilfares i

Coordinaciones Externas:

Con las Direcciones Regionales

FORMACION ACADEMICA

{Se requiere Colegiatura?

'B. Grado(s) /situacién academicp y jios requeridos para el c
A. Nivel Educativo puepto

Os][  [Ow

Incompleta Complet

Egresado (a)

D Primaria

D Secundaria

E Tec. Basica {0 2 Aflos)
:I Tec. Superior (3 6.4 Aftos)
D Universitatio

Bachilret ‘¢ Keguiere habililatiun profesivia 7

Thdlo/tkemipturs Administacion y/a [—__J S ; I D NO

Contables.

Maestria

Egresada I D Titulo ¢

Doctorado

Egresado ‘ D Titulo

CONOCIMIENTOS : I

2,

Ooogo
)|
000000 O

A. Conocimientos Técnicos princip pijzra ef (No requiere docur rion a): H

.

P

Conocimiento en sistema de contr it Yy isici del Estado

B. Cursas y progr de i v con di 2 I

Curso en contrataciones del Estado H

Cursos en Gestion Publica

C. Conodmientos de ofmatica e idiomas: l

Nivel de i Nivel de dominio

No

aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de
textos % !
{word,Open Ingles X i
Office
Hojas de
calculo
(Excel,Open -
Calc,etc.)

Programa de
presentaciones
{Power Point;
Prezi,etc)

B




E
A

E(doi) afics

Experiencia Especifica

A.- indique el tiempo de experiencia requerida para el|puesto en la funcién o la materia

02 (dos) afios L R PR - e

B.- En base a la experlencia requerida para el puesto {phifte A ), sefiale el tiempo requerido en &f sector publico ]

01 {un) afio

C.- Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como &: riencia ; ya sea en ef sector piiblico o privafo:

Jefe dearea o
E] Practicante Profesional Auxiliar o Asistente DAnalista D Espgcialista D Superv.{/Coordinador D ;e t: ree D Gerente o Director l

Menciona otros aspectos complementarios sobre el regpipito de experiencia; en caso existiera algo adici bnal para el puesto

NACIONALIDAD

¢ Se reguiere Naclonalldad Peruana E sf ! Dl\m

Anote el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Reserva en el manejo de la Informacion a su cargo

Habilidad e inicitiva para innovar sus tareas y logros de phjetivos y metas

Capacidad de planificar las actividades a su cargo

Sesibilidad social y vocacién de servicios

Principios y valores eticos solidos

Sesibilidad social y vocacion de servicios
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” ‘ PERFIL|DE PUESTO

1.- IDENTIFICACION DE PUESTO:

ORGANC O UNIDAD ORGANICA: Oficina de Lpgistica y Servicios Auxiliares
DENOMINACION DEL PUESTO: Tecnico Administrativo 1f
NOMBRE DEL PUESTO: Tecnico Administrativo I
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: lefe ge la Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares
DEPENDENCIA FUNCIONAL: Oficina Regipnal de Administracion
PUESTOS A SU CARGO: No aplica
Puestos que supervisa No aplica
AISION DEL PUESTO
'ogramar, coordinar, conducir y monitorear el proceso de gimacenamiento de los bienes del Gobierno Regional
UNCIONES DEL PUESTO
1 {Participar en fa elaboracion del Plan Operativo de la Offcina y dar lineamientos de accién especificct para g1 cumplimiento de los objetivos tra;iados. |
2 |Supenvisor y coordirar con las Oficinas de Loglstica de(igs Direcciones Regionales Sectoriales para|unifica criterios referentes a procesos técr{ﬂcos dg sist@ema de almacenamiento.
3 |Dirigir y supervisar el funcionamiento técnico administratijo de la Unidad de Almaceén, resolviendo los inconpenientes que se presenten. |
4 |Aplicar las politicas intemas emitidas por la Oficina de | dgistica ‘
5 {Apoyo técnico a las dependencias de las Direcciones Regionales Sectoriales en la aplicacion de losiprocesps de almacenamiento.
6 |Apoyaren la supervision de las Direcciones Regionaled gentro del dmbito de su compstencia.
7 |Seguimiento de la adecuada ejecucion de la entrega oportuna del bien.
8 |Fomular informes técnicos ds acuerdo al mbito de sujcgmpetencia. i
9 |Informar a fa Oficina de Logistica scbre las actividades sarolladas y presentar los informes de gestion y piros de carécter técnico.
10  {Dirigir &l movimiento de bienes en el almacén de la sede fentral del GRT en foma diaria, mensual y] anual $eglin corresponda.
11 {Supewisar el adecuado manejo de la documentacion (}[éldex, guia de intemamiento, Pecosas, Polizas, etq) que emana de las operaciones de almac anan;ﬁiento.
12 |Supervisar la formulacion de estadisticas y reportes de| movimiento de los bienes en el almacén de fa sedejcentral y presentarlos a su jefe, para su cqnocimiento y programacion.
13 |Otas funciones que le asigne su jefe inmediato y que gegn de su competencia. ;

:OORDINACIONES PRINCIPALES

oordinationes Internas:

on el personal de la Oficina de Logistica y Servicios Auxiligges

oordinaciones Externas:

on las Direcciones Regionales

‘ORMACION ACADEMICA
) ) B. Grado{s) /situacién acade.mlcaJy estudios requeridos para | € éSe requiere Colegiatura?
\. Nivel Educativo el|puesio i
incompleta Completa : i D NO

D Egresado (a)

]Primaria D D

jSecundarla D D D Bachiller ¢ Requiere habllitacion profesional ?

]Tec. Basica {o 2 Afios} D D E Titulo/Licenciatura ——— St ‘ D NO

E Tec. Superior (3 6 4 Afios) D E E Maestria Contables (

jUniversitario D D D Egresado ' D Tptulo :
D Doctorado i

Egresado l D Thtule :

ONOCIMIENTQOS

A, Conocimientos Técnicos principales requeridds para el puesto (No requiere documentagion sustentadora):

‘onocimiento en sistema de contrataciones y adquisiciongs{del Estado

« Cursos y progi de especializacidn requeridos y can

urso en contrataciones del Estade

‘ursos en Gestion Publica y afines.

e
3

= el
i% ”-’)::?
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>, Conocimientos de ofinatica e idiomas:

Nivel de dominio

Nivél de dominio.

of
s e s e INtETME
No aplica Basico Intermedio Avanzado N}JT\,JhCﬁ’\‘e = BAEIEo dio

Avanzado

Procesador de
textos
(Word,Open
Office

X ingles

Hojas de
calculo

(Excel,Open : -
Calc,etc.)

Programa de

presentaciones
{Power Point; -
Prezi,etc)

(Otros) Observaciones

EXPERIENCIA

xperiencia General

ndique Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya|sea en el sector publico o privado

)3 (Tres) afios

txperiencia Especifica

A.- Indique el tiempo de experiencia requerida para el gupsto en la funcién o la materla i

02 (dos) afios

3.- En base a la experiencia requerida para e} puesto (paftt A ), sefiale el tiempo requerido en elsector|publico

02 {dos) afios

..~ Marque el nivel de puesto que se requiere como ia ; ya sea en el sector piblico o privadq:

efe de area o Dpto.

l Practicante Profesional | Auxiliar o Asistente I D Analista ID Especiplista ]D Superv./Coordinado

T
L1

D Gerente o Director

J/lenciona otros aspectos complementarios sobre el requisifo de experiencia; en caso existiera algg adiciqnal para el puesto

NACIONALIDAD

Se requiere Nacionalidad Peruana IE] D No

.note el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

leserva en el manejo de la tnformacion a su cargo

iabilidad e inicitiva para innovar sus tareas y logros de obje}ivos y metas

‘apacidad de planificar las actividades a su cargo

«esibilidad social y vocacién de servicios

'rincipios y valores eticos solidos |

esibilidad social y vocacién de servicios

it

] N\,
LR L L)
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PERFIL DE PUESTO

1.- IDENTIFICACION DE PUESTO:

'JRGANO O UNIDAD ORGANICA: Oficina de Logistica y ervicios Auxiliares
JENOMINACION DEL PUESTO: Auxiliar de sistema Adiministrativo |

IOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de sistema Administrativo |

JEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe de la Oficina de Lbgistica y Servicios Auxiliares
JEPENDENCIA FUNCIONAL: Oficina Regionpl de Administracién

'UESTOS A SU CARGO: No aplica

'uestos que supervisa No aplica

iSION DEL PUESTO

1dar apoyo en la ejecucion de telecomunicaciones

INCIONES DEL PUESTO

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, regristrof distribucion y archivo de documentos técnicos.

»  |Cordinar el mantenimiento y/o reparacion de los equipos|de [a sala de comunicaciones.

3 |Brindar el servicio de telefonia para elaborar estadistica rpgnsual. 3

|Oiras funciones que le asigne su jefe y seglin su compelencia.

JORDINACIONES PRINCIPALES

srdinaciones Internas:

T

1 el personal de la Oficina de Logistica v Servicios Auxiliafe]

rdinaciones Externas:

aplica
JRMACION ACADEMICA

) . B. Grado(s) /situacién academida y estudios requeridos para C #Se requiere Colegiatura?
Nivel Educativo ef pugsto !

Tncompleta Completa

“:]NO

Egresado (a)

JPriman’a

] Secundaria

D Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional ?

D | TiulofLicenciatura [ ] SI ] D NO

! Maestria
i

]Te& Basica (o 2 Afios)

] Tec. Superior {3 6 4 Afios)

o
[

] Universitario Egresado ] D Tifulo
! Doctorado
Egresado | D Tiulo
SNOCIMIENTOS

Conocimientos Técnicos principales requeridosjpara él puesto (No requiere doct tacign sustentadora): i

nocimiento en equipos de comunicacion.

lursos y programas de especializacién requeridos y

% . de ica e idi

Nivel de dominio .| | Nivel de dominio

. Avanza ol 3
termedio 4o No Apli¢a Basico Intermedio Avanzado

No aplica| Basico

Procesador de
textos
(Word,Open
Office 3
Hojas de
calculo
{Excel,Open -
Calc,etc.)

X Ingles

Programa de

presentaciones
{Power Point; | -
Prezi,etc) ‘

{Otros)

{PERIENCIA

seriencia Generaf 2

S|

ligue la cantidad

it




KPERIENCIA

12 FEB 2019

periencia General
jigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; y:

ea en el sector publico o privado

(dos) afios

wperiencia Especifica

1€

sto en la funcién o la materia

“Indique el tiempo de experiencia requerida para el p|

2 (dos) afios

~En base a la experiencia requerida para el puesto (parkd A ), seifiale el tiempo requerido en el sector publico

1 (un) afic

. Marque el nivel minimo de puesto que se req iere como ex bricia ; ya sea en el sector piblico o privado

j Practicante Profesional ] Auxiliar o Asistente D Analista ID Espegialista D Superv./Coordinaslor [ ]elf)ep;d: area © D Gerente o Director
enciona otros aspectos complementarios sobre el requisi de experiencia; en caso existiera algq adiciofial para el puesto

IACIONALIDAD

ie requiere Naclonalidad Peruana

st

[x]

-

iote el Sustento

ABILIDADES O COMPETENCIAS

eserva en el manejo de la informacion a su cargo

abifidad e inicitiva para innovar sus tareas y logros de ob

&

tivos y metas

apacidad de planificar las actividades a su cargo

esibilidad social y vocacién de servicios

rincipios y valores eticos solidos

esibilidad social y vocacién de servicios
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PERFIL DE PUESTO

L.- IDENTIFICACION DE PUESTO:

ORGANO O UNIDAD ORGANICA: Oficiha de [ogistica y Servicios Auxiliares T
DENOMINACION DEL PUESTO: Trabgjadorjde Servicio lil ’ I
NOMBRE DEL PUESTO: Trabgjadorjde Servicio 11l .
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe de Ia Qficina de Logistica y Servicios Auxiliare:
DEPENDENCIA FUNCIONAL: Oficina Regional de Administracion !
PUESTOS A SU CARGO: ‘ No gplica ?
Puestos que supervisa No gplica

VIISION DEL PUESTO

srindar apoyo en la ejecucion d las operaciones de manten miento de instalaiones y ambientes dd la Sede Central del Gobierno Regional

FUNCIONES DEL PUESTO :
Realizar |a limpieza general (limpiar, encerar y ordenar} de los ambientes y del mabiliario, equipos ¢ instalgciones {puertas, paredes, ventanas, persianas, alfombras, cortinas, computadoras, impresoras, etc.),

asignados bajo su responsabilidad.

Reportar cportunamente a su jefe, de cualquier despeffdcto ¢ riesgo de seguridad, observado en I infraaltructura, instalaciones y equipos ubicados jds nt’[o de los ambientes, que forman parte de su érea de trabajo

asignado. H

1

3 ISolicitar al Jefe inmediato los materiales de fimpieza para fa ejecucion de sus funciones.

4 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que pgan de su compstencia

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

“on el personal de la Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares

Coordinaciones Externas:

Otras que le asigne su jefe inmediato.

FORMACION ACADEMICA | i
A Nivel Educativa B. Gradols} fsituacion aca-ie:;i: estudios requeridos para el C éSe requiere Colegiatura?
Incompleta Completa | i Si NO
o= i A —
Esecundaﬁa D D Bachiller l ¢ Pequiers habllitacion profesional ?
:]rec. Basica {0 2 Afios) L__] D EI TitulofLicenciatura ] D St l D NO
| recsuperior 3 64 Ao 1 | [ ] vacam ;
- 1 10 O e | L] =
D Doctorado
D Egresado l D Titulo

CONOCIMIENTOS

\A. Conocimientos Técnicos principales requerifps para el puesto (No requiere docmentafion sustentadora):

i {

Conocimiento en las labores de servicios

|B. Cursos y programas de especializacién requeridos y con

C. Conocimientos de ofmatica e idiorfias:

Nivel de dominio i Nivel de dominio

No aplicaj Basico intermedio Avanzado :No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de i
textos ]
(word,Open
Office

Hojas de
calculo i
{Excel,Open o
Calc,etc.)

X tngles Pox

Programa de

presentaciones
{Power Point; -
Prezi,etc) ]

{Otros)

oy
£2)

»

2
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TEXPERIENCIA

Expariencia General

Indique la cantidad total de afios de iencia laboral;|y4

sea en el sector publico o privado

02 (dos) afios

Experiencia Especifica

A.-Indique el tlempo de experiencia requerida_para gl

uasto en la funcidn o la materia

02 (dos) afcs

ido en el sector gublico

ito A ), sefiale el tlermpo reg

B.- En base a la expariencia ida para el puesto {|
02 (dos) afios ‘T‘

C.- Marque el nivel minimo de puesto que se reguiere como éﬂ_erlanda ; ya sea en el sector piiblico o privado:

Awiliar o Asistente

D Practicante Profesional

[] s

1 e

l Supev./Conmdinador “:]sefgu:

prea o Dpl

Gerente o Director

I iona otros cor ios sobre el reqluidito de experiencia; en caso existiera algo adiclong! para el guesta

NACIONALIDAD

¢ Se requlere Naciomalidad Peruana

[x}

Anole el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Reserva en el manejo de la Informacion a su cargo

Habilidad e Inicitiva para innovar sus tareas y logros de

y metas

Capacidad de planificar las actividades a su cargo

Sesibilidad social y vocacion de servicios

Principios y valores eticos solidos

Sesibilidad soclal y vocatién de servicios

Pz
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RS PERFIL DE PUESTO
1.- IDENTIFICACION DE PUESTO:

ORGANOC O UNIDAD ORGANICA: Oficina de Ldgistica y Servicios Auxili

DENOMINACION DEL PUESTO: Trabajador de Servicio It
NOMBRE DEL PUESTO: Trabajador de Servicio 1l ]
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe de la Offcina de Logistica y Servicios Auxiliares
DEPENDENCIA FUNCIONAL: Oficina Regignal de Administracién

PUESTOS A SU CARGO: No aqlica

Puestos gue supervisa No adlica
AISION DEL PUESTO

-indar apoyo en la ejecucion d las operaciones de mantesimiento de instalaiones y ambientes de a SedelCentral del Gobierno Regional
UNCIONES DEL PUESTO

Realizar 1a limpieza general (limpiar, encerar y ordenar) e los ambientes y del mobiliario, equipos e |nstaladones (pusrtas, paredes, ventanas, |persiangs, alfombras, cortinas, computadoras, impresoras, efc.), asignados

bajo su responsabilidad. ;
Reportar opartunamente a st jefe, de cualquier desperfedto 4 riesgo de seguridad, observado en la |nfraestfuctura, instalaciones y equipos ubicados dertro de los ambientes, que forman parle de su area de trabajo

asignado.
3 |Solicitar al Jefe inmediato los materiales de limpieza paja la ejecucion de sus funcicnes.

1

4 {Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que skdn desu compefencia

:OORDINACIONES PRINCIPALES

cordinaciones Internas:

on el personal de ta Oficina de Logistica y Servicios Auxiligres

oordinaciones Externas:

itras que se le asigne

‘ORMACION ACADEMICA
| el Educative B. Grado(s) /situacién acade:li::h\: estudios requeridos para el C iSe requiere Colegiatura?
incompleta Completa D Si D NO
]Pﬂmm L__l D [:] Egresado (a) :
leacundaria D D Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional 2
]Ter. Basica (o 2 Afios) I:] I:] E Titulo/Licenciatura D Sl l D NO
:\ Tec. Superior (3 6 4 Afios) D D I: Maestria
™ Juntestare 1 | [ e | [ [
] oocome
D Egresado I D Titule ‘

CONOCIMIENTOS

A, Conocimientos Técnicos principales requeridpp pard el puesto (No requiere documentadon sustentadora): :

‘onocimiento en las labores de servicios

}. Cursos y prog! de especlalizacié idos y sustentadpsicon d
. Conocimi de ofmatica e idil i
Nivel de dominio ! Nivel de dominio
No aplicaj Basico ntermedio Avanzado Noj Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de
textos
(Word,Open
Office

X Ingles Pox

Hojas de
calculo

(Excel,Open -
Caic,etc.)

Programa de
presentaciones
(Power.Paint;

Prezi,etc)' ﬂ A

s
=

<
3 Y
g, B
s 2\
L 5

.

Observaciorie:

(otrog) \ 1

g @

EXPERIENG




12 HEB 201

CiEeed

sriancia Gangal

ge fa cantidad total de afios de experiencia laborat; ya|spa en el sector publico o privado

dos) afios

eriencia Especificé

indique el tiempo de experiencia requerida paraelp en fa funcién o la materia .

{dos) afios :

In base a Ia experiencia requerida para el puesto {parte|A }, fiale el tiempo requerido en el sector publico

{un) afio ]

fAarque el nivel de puesto que se requiere como ¢ iencia ; ya sea en el sector piiblico o privado:

] Practicante Profesional Auviliar o Asistente D Analista ID Especialkta ‘D Superv./Coordinader ]E] Je;;f: areao ‘ D Gerente ¢ Director

nciona otros aspectos complementarios sobre el requisit

de experiencia; en caso existiera algo jpdiciondl para el puesto

ACIONALIDAD

requiere Nacionalidad Peruana

[ZI Sl

I

No

‘e el Sustento

LBILIDADES O COMPETENCIAS

erva en el manejo de la Informacion a su cargo

silidad e inicitiva para innovar sus tareas y logros de objgt

vos y metas

»acidad de planificar las actividades a su cargo

ibilidad social y vocacion de servicios

ncipios y valores eticos solidos

iibilidad social y vocacion de servicios




X

PERFIL DE PUESTO

1.- IDENTIFICACION DE PUESTO:

ORGAI\iO O UNIDAD ORGANICA: Oficinla Regional de Administracion

DENOMINACION DEL PUESTO: Direcfor Sisfema Administrativo il !

NOMBRE DEL PUESTO: lefe de la Oficina de Contabilidad

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: lefe de la Oficina Regional de Administraciop ’

DEPENDENCIA FUNCIONAL: Oficirja Reggonal de Administracion |

PUESTOS A SU CARGO: Tecnifo Adrpinistrativo 1l, Tecnico Administrativo I}

Puestos que supervisa Tecnifo Adrpinistrativo I, Tecnico Administrativo [I :
MISION DEL PUESTO

[=X

Conducir el desarrollo de los propcesos tecnicos del $istema Administrativo de Contabilidad €n congordancia con la politica institucional y fos dispositivos legales vigentes

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Planificar, programar, organizar, dirigir y coordinaf qctividades referidas al Sistema Administrativo dejcontabilidad.

2 |Controlar la Ejecucion del Presupuesto Instituciorja] de acuerdo a la estructura autorizada.

3 |Definir y establecer los objetivos y metas de la Ofiifia de Contabilidad.

4 {Coordinar con la Contaduria PUblica de la Nacion gcciones del sistema y de la Gestién Gubefnamertal, adscuando la nomatividad de Contabilidaddel Gobiemo Regional de Tumbes.

5 |Presentar dentro de los plazos establecidos por i formatividad vigente del Ministerio de Ecorjomia yjfinanzas, fa Contaduria Piblica de fa nacipn, la Informacién Contable, Financiera y Presupuestaria.

6 |Informar u opinar técnicamente sobre expedientef', convenios, estudios y/o proyectos puestos a su donsideracién e informar permanenfementp la Gerencia Regional sobre las actividades desarrolladas.

7  |Asesorer a las diferentes unidades ejecutoras coJﬁf rtantes del Pliego cuando lo requieran en psuntop relacionados con su campo funcional.

T

8 |Programary ejecutar la formulacion de los Estadgs{Financieros y Presupuestarios, mensuales, anuges.

9  |Mantener actualizado el registro de los libros auxﬂielres y principales, como sustento de la infojmacion Contable ~ Financiera, Patrimonial y Prespg uestaria.
| i

Programar, ejecutar y supervisar que la Informacipy Contable — Patrimonial y Presupuestal se|realicejen base a la documentacian fuente oficial | las Normas Generales vigentes y el Nuevo Plan Contable
i

1 Gubernamental.

11 |Realizar sl Control Previo y Concurrente de la dogumentacion que se genere.

12 |Elebora informes técnicos de su competencia.

13 |Otras funciones que se le asigne su jefe inmedialp y que sean de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con el personal dependiente de la Oficina.

Coordinaciones Externas:

Con las Direcciones Regionales Sectoriales, y con la Difeccion General de Contabilidad Publicd del Miinisterio de Economia y Finanzas

FORMACION ACADEMICA

B. Grado(s} /situacién academijca y estudios requeridos
A. Nivel Educativo paralel pupsto

DPrimaria
D Secundaria

€ ¢Se requiere Colegiatura? .

st | [] no

Incompleta Completd

|=]

Egresado (a)

Bachiller & Requiera habilitacion profesional ?

L e o
B3] ][

Dasica {02 Afios) Titulo/Licenciatura x] Si l D NO
Contador —
D Tec. Superior (3 ¢ 4 Afios) Maestria
EUniversltario Egresado | D Titulo
Doctorado

LU =0 O

Egresado [ l__—l Thtulo

AN

aZa\?

2%



comdam’mmos

A. Conocimientos Técnicos principales reque

idos para el puesto (No requiere g

ocumentacion sustentador%‘jé

el e,

Tener conociiento sobre sistema de contabilidad guber

hamental, tesoreria, presupuesto, end

udariento, adquisiciones y contrata

iones

B. Cursos y prog de especializacion requeridos y

Curso de capacitacion en el ambito del cargo

con

C. Conocimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio

No
aplica

Basico

Intermedio Avanzado

Procesador de
textos
(Word,Open
Office

Hojas de
calculo
(Excel,Open
Calc,etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi,etc)

(Otros)

Nivel de dominio

Nd Aplica

Basico Intermedio

Avanza
do

Ingles

Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indigue la cantidad total de afios de experiencia labora

ya sea en el sector publico o privado

5 {cinco) afios de ejercicio profesional y 3 (tres) afios en

puestos y/o funciones de nivel ejecut

Experiencia Especifica

A- Indique el tiempo de experiencia requerida pard g

| puesto en la funcién o la materia

05 (cinco) afios

B.- En hase a la experiencia requerida para el puesto|(parte A }, sefiale el tiempo requerido en el s

bctor publico

03 (tres) afios

C.- Marque el nivel minimo de puesto que se requiere comg &

kperiencia ; ya sea en el sector piiblico o pr

D Practicante Profesional D Aux. o Asistente

l |:l Analista l

Espegialista ID Super/Coordin

O

Dpto.

pesfe :Le areac

l D Gerente o Director

Menciona otros aspectos complementarios sobre el rig

uisito de experiencia; en caso existierg

hdicional para el puesto

NACIONALIDAD

& Se requiere Nacionalidad Peruana

[ZIsl

[] m

Anote el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Reserva en el manejo de la Informacion a su cargo

)

Habilidad e inicitiva para innovar sus tareas y logros ¢

ybjetlvos y metas

Capacidad de planificar las actividades a su cargo

Criterios solidos para evaluar informes y emitir opinian

técnicas

Capacidad para trabajar bajo presion

Sesibilidad social y vocacién de servicios

24
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PERFILDE|PUESTO

1.- IDENTIFICACION DE PUESTO:

=

ORGANO O UNIDAD ORGANICA:

Oficing Regipnal de Administracion

DENOMINACION DEL PUESTO:

Tecnicp Adnji

nistrativo Il

NOMBRE DEL PUESTO:

Tecnicp Adntinistrativo It

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Jefe dg la Offcina de Contabilidad

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

Oficing Regi¢nal de Administracion

PUESTOS A SU CARGO:

No aplfca

Puestas que supervisa

No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar registros y controles de las transacciones que lg

asigne su jefe inmediato, relacionados don la fontabilidad patrimonial del Gobierno

gional.

FUNCIONES DEL PUESTO

procedimiento.

Verifica la correcta emision de los documentos que siisientan las operaciones contables, comprofjfando

5U veracidad de los datos, su exact

tud y vjsacion de los funcionarios responsables en cada fase del

2  |Aplicar la normatividad vigente en el andlisis dal con

efido o naturaleza de la operacion.

3 |Constatar que los datos consignados en la operaciér]

gstén debidamente respaldados con documentacipn sustenta torios.

+

4 |Revisar las rendiciones del fondo para pagos en ef

L

o y del fondo fijo para caja chica.

obras por encargo.

Revisar y controlar las rendiciones de cuenta presentaias por los sectores y/o gobiernos locales e los fondos entregados por fa unidad ejecutora

sede Gobierno Regional de Tumbes para la ejecucion para

6 |Revisary controlar las rendiciones de cuenta tramitadal por los trabajadores que realizaron comisiones|

de servicio.

7  |Emitir informes para la recuperacion de los encargos

ni

rendidos en los plazos establecidos.

8 |Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con el Personal de la Oficina de Contabilidad.

Coordinaciones Externas:

Ninguna

FORMACION ACADEMICA

A. Nivel Educativo

B. Grado(s) /situacién acad

mica y estudios

requeridos pdra el

puesto

C éSe requiere Colegiatura?

Incompleta Completa

DPrimar’la

Egresado (a)

]Secundarla

Bachlller

Fasica {o 2 Afios)

X | Tec. Superior (3 6 4 Afios)

Titulo/Licenciatura

Ik T
¢ Requlere habilitacion profesional ?
[k | [ ] no

Maestria

Universitario

Egresado

Doctorado

CICEEE T O

Egresado




»
=P

CONOCIMIENTOS

-~
T
.

=

A. Conocimientos Técnicos principales requer|

idos para el puesto (No requiere dg

cumg

ntacion sustentadora):

Con conocimiento del Sistema Infortmatico de Administ

ativo Financiera SIAF

B. Cursos y programas de especializacion req

qeridos v sustentados con docun

entc

3

Conocimiento en el manejo de equipos de computo y sthemas de contabilidad

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas:

Nivel de dominio

No aplica Basico

Intermedio Avanzado

Procesador de
textos
(Word,Open
Office

Hojas de
calculo
(Excel,Open
Calcetc.}

Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi,etc)

{Otros)

Nivel de dominio

No Aplida

Basico Iintermedio

Avanzado

Iingles X

Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia labord

i;lya sea en el sector publico o privado

02 (dos) afios

Experiencia Especifica

A.-indique el tiempo de experiencia requerida para

o en la funcién o la materia

02 (dos) afios

B.- En base a la experiencia requerida para el puesto

parte A }, sefiale el tiempo requerido en

el se

ttor publico

C.- Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como ¢xperiencia ; ya sea en el sector ptiblico o privado:
. . Iefede arealo
Practicante Profesional Aux. o Analista Especfalista Super/Coordin bptq Gerente o Director
Menciona otros aspectos complementarios sobre el refiisito de experiencia; en caso existiera algo aflicional para el puesto

NACIONALIDAD

¢ Se requiere Naclonalidad Peruana

ESI

[T] ne

Anote el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Reserva en el manejo de la Informacion a su cargo

Habilidad e inicitiva para innovar sus tareas y logros de objetivos y met:

Capacidad de planificar las actividades a su cargo

Sesibilidad social y vocacion de servicios

Principios y valores eticos solidos




080 -l terco eve

S 1000
T PERFIL DF PUESTO R}

1.- IDENTIFICACION DE PUESTO:
ORGANO O UNIDAD ORGANICA: Oficiha Regional de Administracién
DENOMINACION DEL PUESTO: Tecnjco Agministrativo Hl )
NOMBRE DEL PUESTO: Tecnjico Administrativo [Hl
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: lefe He la Qficina de Contabilidad
DEPENDENCIA FUNCIONAL: Oficipa de [Contabilidad
PUESTOS A SU CARGO: No aplica
Puestos que supervisa No aplica
MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, coordinar, controlar y evaluar|lds actividades de Area de Contabilidad Presuguestal, siendo responsable del cumpliriento de sus objetivos y metas, asi como del control del

personal a su cargo.

FUNCIONES DEL PUESTO

4 |Elaborar los Estados Presupuestales a nivel de ffiego, de acuerdo a las directivas vigentes, asi cqmo de la Unidad Ejecutora 001 Tumbes.

2 |Revisar la Ejecucién Presupuestal a nivel de Ugigiad Ejecutora, del ingreso y gasto.

3 |Realizar las conciliaciones con la contabilidad Patrimonial.

Registrar y controlar en el Sistema de Administ akion Financiera, la sjecucion presupuestal Bel ingfeso y del gasto a nivel de metas y por asigngciones especificas del a Sede del Gobierno Regional de

Tumbes.

5 |Elaborar, ingresar la fase de devengadoy firmarja hoja de afectacion presupuestal, de la Unidad|Ejecutora Sede del Gobiemo Regional delTumbes.

6 |Controlar que la ejecucion de gastos financiadas por Recursos Directamente Recaudados| no superen la captacion de ingresos.

7 |Informar la ejecucion de calendarios de comprofmisos, asignados a la Unidad Ejecutora Sede del Gobierno Regional de Tumbes, en forma Qpincepal.

8 |Presentar el reporte de ejecucion de comprorr*s bs vs marco presupuestal a nivel de metak y pof|partidas especificas. i

9 |Ofras funciones que le asigne el Jefe.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con el Personal de la Oficina de Contabilidad.

Coardinaciones Externas:

Con las Direcciones Regionales, Direccion General d¢ Contabilidad Publica del MEF

FORMACION ACADEMICA

B. Grado(s} /sitdacié h academica y estudios
A. Nivel Educativo requeridos para el puesto

C ¢Se requiere Colegiatura?

Incompleta | Completa [___] Sl l D NO

Egresado (a)

Primaria

Bachiller & Requiere habilitaclon profesional ?

DSecundaria

Titulo/Licenciatura N [] Sl i [:] NO

m Tec. Superior (3 & 4 Afios)
Dunlvcrsitario

1] O
1] L
[ s C1 1L
1] &
1)

Egresado I [:I Fitulo

Doctorado

O
[
T} e
L]
L]
L]

Egresado ] [] Fitulo




AT LD LUIS

JKGCIMIENTOS

i
[
T
|

Tecni IS

requeridos para el puesto {n

ia)

req

lizado sobre manejo de informacién geo r

ipos de Cédmputo, MS Office a nivel de usuario y software espac

‘erenci

ramientas para la programacion y control presupuestario-SIAF

‘ursos y programas de especializacion requeridos y

sdios de pos grado o especializacidn en materia P

sos en administracién piiblica y/o otros

Conocimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio

No aplica Basico

Intermedio Avanzado

cesador de
‘0s (Word,Open
ce Write,etc.}

as de calculo
:el,Open X
sete.)

grama de
sentaciones
wer Point;
zi,etc)

(Otros)

Nivel de dominio

i

iNr:' Aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

Ingles

Observaciones

(PERIENSIA

periencia General

ique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en pl

sector publico o privado

Jos de ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones g

e

ivel ejecutivo.

periencia Especifica

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en(l: ion o la materia
iios
En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), sefigle el tiempo r ido en el sector publi

nos

Marque el nivel mirimo de puesto que se requiere como

ia ; ya sea en el sector piiblico o privado:

] Practicante Profesional Auxiliar o Asistente

[]

D Analista E

:IESF

ecialista

D Superv./Coordinagdor

Uefe de area o
Dpto.

D Gerente o Director

1ciona otros aspectos complementarios sobre el requisito de experienclaj

ACIONALIDAD

€

caso existiera algo adicional para el puestc

: requiere Nacionalidad Peruana

m S

| O

NO

Anote el Sustento

ABILIDADES O COMPETENCIAS

acilidad de comunicacién con funcionarios de afto nivel

‘eserva en el manejo de la informacion a su cargo

ensibilidad social y vocacion de servicio.

‘ompromiso, predisposicion, adaptabilidad al cambio y productividad.

labilidad e iniciativa para Innovar sus tareas.

22
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PERFIL DE PUESTO

ADENTIFICACION DE PUESTO:

SANO O UNIDAD ORGANICA: Oficina Regi¢nal de Administracion
JOMINACION DEL PUESTO: Director Sistema Administrative V
|
MBRE DEL PUESTO: Jefe de la Officina|Regional de Administracion i
T
>ENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Oficina Regipnal fle Administracion Pl
i i
PENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia Ggneral Regional i ‘,
ESTOS A SU CARGO: i
EspecialistalAdm nistrativo 1, Secretaria IV, Secretaria | !
Jofe de la jOficina de Logistica y Servicios Auxiligres, Oficina de Recursos Humanos, Oficina de Tesorerla,
estos que supervisa Oficina de Qontabilidad, Oficina de Equipo Mecanico y Tra ns}:)ones, Oficina de Capacitacién y Bienestar Social,
Oficina de Tecnologia de la Informacién. §d

]
|

MISION DEL PUESTO

1pervisar, menitereal y evaluar los procesos logisticos,

cdnkables d, de tesoreria y de administracipn de

recursos humane, con ekl fin de asegur:

r la operatividad del gobierno Regional

'UNCIONES DEL PUESTO
1 |planificar formular, organizar, dirigir y supervisar gi|Plan Estrategico y el Plan Operativo inkitutclonal de la Oficina Regional de Administracion.
2 |Programar, coordinar, autorizar y evaluar la aplicgcién d los recursos materiales, economiqos, fijanciero y el talento humanoderjtro del Gobierno Regional.
3 |Proporcionar en forma oportunay racional los refyrsos requeridos por los diversos organgs del|/Gobierno Regional de acuerdo 3 la plugl‘ml'n\_icn establecida.
4 Supervisar la elaboraion d estadisticas y la apliacgcfon de astandares de consumo de los rgcursos que administra. :
Apoyar en la supervision para la elaboracion del bdlance generaly los estados financieros) gesti nando su aprobacion y present#ndolos én |os plazos estableidos por los organos rectores.
S P
Apoyar en la supervision de los procesos tecnicos qe reclutamiento y seleccion, control de asistenciay puntalidad, pinillas y remgneracio es%, evaluacion y categorizacion del personal, registro y
6 [estadisticay los programas de bienestar social.
Eiaborar y proponer & Reglamento interno de Trgbajo. i
7
8 |Apoyarenla supervision del proceso de programdion, adquisicion, almacenamiento y disgribucion de los bienes y servicios que requierep las areas del Gobierno Regional.
Estudiar y proponer directivas y normas internas de sobre austeridad y racionalidad del gasto publico y de meijora de los sistemgas ad }ativos.
3 |
10 supervisar el cumplirniento de las normas y direcivas qule emiten los organos rectores dflos Sistemas Administratios a su cargo i
11 Supervisar la actualizacion permnente del marge: de bienes correspondientes al ambito territerial de! Gobierno Regional Tumpes. ;
12 Proponocionar apoyo losgistico para la realizaion [de tas Audiencias Publicas Regionales. P
. P
13 Otras que le asigne su jefe inmediato, dentro df ku competencias. l ‘

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Gerentes Regionales, fefes de Oficinas Regionales y de

L hs funcionarios y personal del Gobierng

Regional

Coordinaciones Externas:

Directores Regionales Sectoriales, Gobiernos Locales,

itidades del Sector Publico y Privado v {

oblaci

bn en general.

Tec. Superior (3 6 4 Afios)

X |universitario

OO

2)

g8
Li 2

f

[Titulo

Econornista o C4

rrera a fin

FORMACION ACADEMICA
'B. Gradols) /situacion aca :lemﬁ: y estudios requeridos para el
A. Nivel Educativo puesto C ¢Se requiere Colegiatura?
incompleta Completa si NO
Egresado (a) D
DPrlmarla D
D Secundaria Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional 2
sicailo2 Afios) Administrador, Contador, E] sl | D NO

R AN RS,
g’fﬁ'ﬂ-"" Gugdy




LuUuuyovu

JNOCIMIENTOS

Conccimientos, Técnicos principales requeridgs para el puesto (No requiere doqumentacion sustentadora):

‘mas sobre adquisiciones y contrataciones del estado

matividad sobre los sistemas Administrativos y sobre el SNIP

e Tt - ] N T
]

Cursos y p de esp requeridos y ton 2 .

~trataciones del Estado y Gestion Publica, en recursos humanes, §ontables, tesoria gubernamental i

Conocimientos de ofmatica e idiomas:
Nivel de dominio i Nivel de dominio
No aplica Basico Intggmedio Avanzado :Nc Aplica Basico intermedio Avanzado
ocesador de
X Ingles D X
xtos (Word,Open g b
fice Write etc.) il
sjas de calculo
xcel,Open " — ¥
ilc,etc.) i
‘ograma de -
‘esentaciones X o
‘ower Point; - [
rezi,etc) B
Observaciones Pl
{Otros) i 1‘
i 4

IXPERIENCIA

‘xperiencia General |

~dique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en b| sector publico ¢ privado i

0 (diez) afios de ejercicio profesional y 3 {tres) afios en pt jestos|yfo funciones de nivel ejecutivo

=xperiencia Especifica

\.- Indique el tiempo de experlencia requerida para el puesto pi] la funcién o la materia

03 {tres)aiios - i
B.- En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A )/ sphiale el tiempo requerido en el sector publico

03 (tres)afios i

C.- Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como expgriencia ; ya sea en el sector piiblico o privado:
- . " i " Jefedeareao N
Practicante Profesional Auxiliar o Asistente Analista Efpecialistp Superv./Coordinadof Dpto. Gerente o Director

Menciona otros asp! compl jos sobre el requisito de experieficls; en caso existiera algo adicional para el puesto

NACIONALIDAD |

X st ‘D N

(=]

2 Se requiere Nacionalldad Peruana

Anote el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Reserva en el manejo de la Informacion a su cargo

Habilidad e inicitiva para Innovar sus tareas y logros de objetivos y met3|

G idad de planificar las asu cargo

Criterios solidos para evaluar informes y emitir opiniones técnicas

Capacidad para trabajar bajo presidn




HASAVEVERLS)

PERFIL DE

PUESTO

. IDENTIFICACION DE PUESTO:

5ANO O UNIDAD ORGANICA:

Oficina Regional

e Administracion

IOMINACION DEL PUESTO:

Especialista Adm|

nistrgtivo |l

MBRE DEL PUESTO:

Especialista Adm

nistrativo 1l

JENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe de la Oficing Regi¢nal de Administracion i
>ENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia General Regipnal : ‘
£STOS A SU CARGO: No aplica i
3stos que supervisa No aplica

IISION DEL PUESTO

borar y proponer politicas, normasy estrategias orienta)

H4s a la optimizacion de los procesos log

tico:

financieros, contables y de administraci bn!del recurso humano a cargo de la Oficina Regional

UNCIONES DEL PUESTO

1 |Desarrolia propuestas de nuevas teconologias, metq

dologias y herramientas para optimizar

los prq

cesos que desarrolia la oficina regional.

2 |Estudiar y recomendar politicas, procedimientos, dlrectivas y normas para el uso racional de|los re|

kursos que administra la oficina

regional.

3 |Participar en el proceso de elaboracion de los plaan ostrategicos y operativos del area.

Apoyar en la supervision de la gestion y actividades|

que realizan las areas de la oficina regiofal deladmnistracién.

4
Mantener permanentemente informado al jefe de lajoficina regional de admnsitracion sobre actividades programadas y ejecutadas.
5 P
6 Recopilar y analizar informacién técnica y dispositivos legal normativos sobre aspectos defitro del area de su competencia. !
. Proponer estandares e indicadores para la evaluacioh de los Planes Estrategicos y Operativds de 13 oficina Regional de admnistracion. |
|

8 |Participar en las reuniones de coordinacion que le

ponga su jefe, con el fin de realizar el

sepuin
i

iento de los acuerdos adoptadd

S.

Elaborar informes periodicos de la gestion de los

mas administrativos a cargo de la Ofifina Regional de Admnsitracién.

10

Emitir opinion en los asuntos que le sean sometidpd a su consideracion por su jefe inmedigto.

11 |Participar en las comisiones que le designe su jefe

14

Otras que le asigne su jefe inmediato, dentro de sp

rompetencias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

4

Con el personal que depende de la Oficina Regional de

dministracion

Coordinaciones Externas:

Con Directores Regionales, Gobiernos Locales y Entidade:

que le encargue el lefe de la Oficina Rggional

FORMACION ACADEMICA

A. Nivel Educativo

B. Gradols) /situacién acaflemi
para ¢l puesto

y estudios requeridos

C ¢Se requiere Colegiatura?

)

Incompleta Completa E Sl D NO
Egresado {a)
DPrlmaﬁa D l:l
DSecundaria D D D sachiller ¢ Requiere habilitacion profesional ?
Economista,
Ingeniero
sica (o 2 Afios) Titulo/Licenciatura Industrial, [ﬂ Si D NO
Ingeniero
D Economista,
D Tec. Superior (3 & 4 Afios) D D fisedtiia Administrador o H
I Carrera a Fin. i
Eumversi:an’o D E D Egresado l E] Titulo H
D Doctorado
D Egresado D Titulo I
A. Conocimientos Técnicos uefidos para el puesto (No requiere|docur] entacion sustentadora):
oo [PE "
cnoﬁ’gs del es] o’}/‘,‘kn
i

m&
] eTa
TTwed

7
o

ACODIRRS

9%
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taciones del Estado y Gestion Publica, en recursos humanos, ¢

nkables, tesoria gubernamental

nocimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio

No

> Basico Intg
aplica

rinedio Avanzado

sador de textos
1,0pen Office
etc.)

de calculo X
,Open Calcetc.)

amade X
ntaciones (Power
; Prezi,etc)

(Otros)

Nivel de dominio

No Aplica

Basico Intermedio

Avanzado

Ingles

Observaciones

PERIENCIA

eriencia General
jue la cantidad total de afios de experiencia laboral; yaseaen &

spctor publico o privado

‘inco) afios de ejercicio profesional y 3 (tres) afios en puestos y,

olfunciones de nivel ejecutivo

)eriencia Especifica

ndique el tiempo de experiencia requerida para el puestoen

a funcion o la materia

(Tres) afios

in base a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), se

aje el tiempo requerido en el sector publico

Tres) afios

Viarque el nivel minimo de puesto que se requiere como exper

eficia ; ya sea en el sector publico o privada:

j Practicante Profesional D Auxiliar o Asistente

G] Analista D Especialistd

D Superv./Coordinador

Dpto.

] Jefe de afealo

DEI’EI’RE © Director

ACIONALIDAD

E st

[T~

: requiere Nacionalidad Peruana

Anote el Sustento

|
!
T
i
i
i

ABILIDADES O COMPETENCIAS

ierva en el manejo de la Informacion a su cargo

silidad e inicitiva para innovar sus tareas y logros de objetivos y metas

sacidad de planificar las actividades a su cargo

terios solidos para evaluar informes y emitir opiniones técnicas

pacidad para trabajar bajo presion

sibilidad saclal y vocacién de servicios




00080

PERFIL DE PUESTO

- IDENTIFICACION DE PUESTO:

GANO O UNIDAD ORGANICA: Oficina Regiopal de |Administracion. '

NOMINACION DEL PUESTO: Secretaria IV j H
IMBRE DEL PUESTO: Secretaria IV
PENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Oficina Regiopal de|Administracion.
PENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia Gerferal Regional . 1
ESTOS A SU CARGO: No aplica
estos que supervisa No aplica 3 :

1ISION DEL PUESTO

aporcionar apoyo en labores admnsitrativas y secretariales ¢r el manejo de la documentacion y reuniofies def trabajo de la Oficina Regional de Administracion.

UNCIONES DEL PUESTO B

Llevar y mantener actualizada la agenda de reuniones de 1b Pficina Regional de Administracion.

Concertar las citas y reuniones de trabajo consu jefe

T

Redactar documentos de acuerdo a instruciones especific

Supervisar la labor del personal administrativo auxiliar

Sugeriri y ejecutar el apoyo especializado en conversacior oral y dedacion del idioma Ingles a espafio] y viceversa. .

|LLevar el control patrimonial de los bienes asignados a la Offcina Regional de Administracion.
i

Administrar la documentacion que ingresa a la Oficina Regignal de Administracion.

Cautelar y mantener en reserva la informacién de la Oficifa Regional de Administracion.

y otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que seaik de su competencia.

‘OORDINACIONES PRINCIPALES

oordinaciones internas:

on el personal de la Oficina Regional de Administracion.

oordinaciones Externas:

or encargo de su jefe con las Direcciones Regionales.

:ORMACION ACADEMICA
Pl Grado(s) /situacién academica y|estuglios requeridos para el
\. Nivel Educativo puestqg C éSe requiere Colegiatura?
|
Incompleta Completa Sl l NO
] Egresado (a) D : D
j Primaria D [:]
j Secundaria D D :] Bachiller cned v i
jTecA Basica (o 2 Afios) D D ;:I Titulo/Licenciatura D Sl I D NO
SECRETARIA EJECUTIVA
ZI Tec. Superior (3 6 4 Afios), D E :l Hinestili
:]Universitario D l:] :l Egresado l D‘mula
1 Doctorado
Egresado | D‘htulo | ‘

CONOCIMIENTOS f

1. Conocimientos Técnicos principales requeridgs para el puesto (No requiere docymentacion sustentadora): i

“écnicas de manejo documental. H
{

elaciones Humanas

3. Cursos ¥ p! de ializacié idos y con

“ursos en Secretariado ejecutivo.

“""&mml;w”’;'




0

onacimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio

No aplica Basico Interm

Avanzado

sesador de
:0s (Word,Open
ce Write,etc.)

as de caleulo
sel,Open
setc.)

grama de
sentaciones
wer Point;
zi,etc)

{Otros)

Nivel de

No Aplica <

Basico Intermedio Avanzado

Ingles

Observaciones

XPERIENCIA

periencia General

ique la cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en ellsg

ctor publico o privado

(Cinco) afios y (3) tres afios en puestos simaleres.

periencia Especifica

- Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en|l

funcién o la

} (tres) afios

. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), sehd

e el tiempo requerido en el sector publico

3 (tres) aftos

ia ; ya sea en el sector piiblico o privado:

- Marque el nivel minimo de puesto que se iere como

q

Practicante Profesional

m Auxillar o Asistente

Analista

D D Especial

Superv./Coordinador D

Jefe de area
Dpto.

b D Gerente o Director

quisito de experiencia; en

sobre el

:nciona otros aspectos

aso existiera algo adicional para el puesto

IACIONALIDAD

[x]]

Si

Duo

5e requiere Nacionalidad Peruana

Ancte el Sustento

{ABILIDADES O COMPETENCIAS

:serva en el manejo de la Informacion a su cargo

abilidad e inicitiva para Innovar sus tareas y logros de objetivos y metas

apacidad de planificar las actividades a su cargo

ssibilidad social y vocacién de servicios

rincipios y valores eticos solidos
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PERFIL DE|PUESTO

¥

- IDENTIFICACION DE PUESTO:

GANO O UNIDAD ORGANICA:

Oficina Regional de Administracion.

NOMINACION DEL PUESTO:

Secretaria |

'MBRE DEL PUESTO:

Secretaria |

PENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Oficina Reglonal de Administracion.

PENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia General|Regional i
IESTOS A SU CARGO: .

No aplica

No aplica :

estos que supervisa

TISION DEL PUESTO

oporcionar apoyo en labores admnsitrativas y secretar iales

en el manejo de la documentacion y reupiones de trabajo de Ia Oficina Regiona| de Administr acion.

UNCIONES DEL PUESTO

1 |Uevar y mantener actualizada la agenda de reunionep

ie la Oficina Regional de Administracion ;

2 |Concertar las citas y reuniones de trabajo con su jefejir

it
medjato

3 |Redactar documentos de acuerdo a instruciones espec|

ficas

Supervisar la labor del personal administrativo auxilipy

4
Sugeriri y ejecutar el apoyo especializado en converspgion oral y dedacion del idioma Ingles a eppafio| y viceversa.
5
LLevar el control patrimonial de los bienes asignados 3 la Oficina Regional de Administracion. 1
6 i
‘Administrar la documentacion que ingresa a la OficinalRegior 1al de Administracion. Lo
7

8 |Cautelar y mantener en reserva la informacién de la|OFicina Regional de Administracién.

9 |y otras funciones que le asigne su jefe inmediato y gy

sean de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Zon el personal de la Oficina Regional de Administracion.

Coordinaciones Externas:

Por encargo de su jefe con las Direcciones Regionales.

FORMACION ACADEMICA

A. Nivel Educativo

B. Grado(s) /situacio

n acadenpica y|estudios requeridos i
para el puiestol | | € éSe requiere Colegiatura?

Incompleta Completa

DPrlmaria

Egresado (a)

s ] wno

D Secundaria

Bachiller

@asica (o 2 Afios)

Tltulo/Licenciatura

Secretaria

Tec. Superior (3 6 4 Afios),

D%I | [] wo

Ejecutiva

L O
O e O

Maestria
D Universitarlo
I Egresado Titplo
Doctorado
Egresado | l ] Titplo

O 0] D0 ]

CONOCIMIENTOS

A. & imientos Técnicos principales requeridos para el puestq

{No requiere documentacion &

ustentadoraj:

Técnicas de manejo documental.

o \4\-
2 40 B
PN




ios errSecretariado ejecutivo.

o

Conocimieritos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominic

No aplica Basico Interm

dio Avanzado

cesador de

tos

ord,Open Office
ite,etc.)

jas de calculo
cel,Open X
cetc.)

»grama de
:sentaciones
>wer Point;
2zi,etc)

(Otros)

Nivel de dominio

b Aplica

Baslco Intermedio Avanzado

Ingles

Observaciones

XPERIENCIA

xperiencia General
dique la cantidad total de afios de experiencia laboral; yasea e

| sector pubtico o privado

} (Tres) afios y (1) un afio en puestos simaleres.

xperiencia Especifica

-~ Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto gn|

la funcion o la materia

11 {uno)ano

.- En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A ),

Edfiale el tiempo requerido en el sector publigo

11 (uno)afio

.- Marque el nivel minimo de puesto que se req iere como

iencia ; ya sea en el sector piiblico o privadp:

l Practicante Profesional m Auxiliar o Asistente

D Analista

D Especjalista

[] Superv./Coordinador D

Dpto.

Jefe de area ©

D Gerente o Director

fenciona otros aspectos complementarios sobre el reg de experientl

en caso existiera algo adicional para el puesto

NACIONALIDAD

st

[T

: Se requiere Naclonalidad Peruana

Anocte el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Reserva en el manejo de la Informacion a su cargo

Habilidad e Inicitiva para innovar sus tareas y logros de objetivos y metas|

C: idad de planificar las dades a su cargo

Sesibilidad social y vocacion de servicios

Principlos y valores eticos solidos
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PERFIL DE|PUESTO

- IDENTIFICACION DE PUESTO:

GANQ O UNIDAD ORGANICA:

Oficina Regjional dg Administracién

NOMINACION DEL PUESTO:

Director Sigtema A{iministrativo Il Lo

YMBRE DEL PUESTO:

Jefe de la Gficina

die Tesoreria i

'PENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Oficina Regional d¢ Administracién

:PENDENCIA FUNCIONAL:

Oficina Regional d¢ Administracién

JESTOS A SU CARGO:

Técnico Administrativo il, Auxiliar Sistema Administrativo |

lestos que supervisa

i
i
i

Técnico Administrativo 11, Auxiliar Sistema Administrativo | |

fAISION DEL PUESTO

salizar actividades de apoyo técnico, en el manejo de los|recursos financieros a cargo de la Oficing de Tesgreria .responsable del control y|custodia de cartas fianzas

UNCIONES DEL PUESTO

Registrar operaciones y conciliaciones bancarias en las diferentes cuentas comientes , las mismas que deberah ser fimadas por el Jefe de la Oficina de Teisorieria y el Jefe de la Oficina Regional de
Administracién, dentro de los primeros ocho (08) dias dejchda mes. i

Cumplir con la apertura y cierre de operaciones de Fondpq Ptiblicos por fuente de financiamiento.

Controlar las lineas de crédito por endeudamiento con | [{ireccibn de Crédito Publico.

Definir y coordinar sobre situacion de intereses generad )slpor Cuentas Bancaries.

Elaborar comprobantes de Pago por todos los conceptos *e bienes y servicios, obras, ¥ transferencTas cori

tes. o

Determinar el movimiento de recursos por fuente de ﬁnandiamientp en hojas de trabajo compularizaclas

Girar cheques por los diferentes compromisos, debiendq qumplir éon el control previo.

Generar informacion mensual de la recaudacion de ingresps y generacion de intereses dentro de los|cinco (08) dias siguientes de cada mes.

Elaborar los comprobantes de pago por diferente fuentg de ﬁnanr%iamienlo, revisando la conformidad del expediente. i

Custodiar las Chequeras en Uso

10 i
i Regisirar y corrolar ias polizas de seguros y Cartas Fia}uas ctorgadas por lcs proveedares. ;
. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sL< n de su competencia. :

CONRDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con todos los Organos y Unidades Organicas que depeng

del plijego del Gobierno Regional de Timbes.

Coordinaciones Externas:

Con las Direcciones Regionales y otros gue su jefe dispoi

FORMACION ACADEMICA

A. Nivel Educativo

B. Grado(s) /situacién acadefnica y estudios requeridos para ef
puesto

C éSe requiere Colegiatura?

Incompleta

Completa

E] Primarla

D Egresado (a)

[x]s

|D NO

[]Secundaria

Dec. Basica (o 2 Afios)

[j Tec. Superior (3 6 4 Afios)

D Bachiller

g

E:I Titulo/Licenciatura

|[] wo

Economista , C i o

[

Maestria

Administracion

] O
OO

Eunlversitario

L]

Egresado I E] Titulo

(] oo

L]

Egresado I [] Titulo

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales reque!

idos para el puesto {No requiere documentacion sustentadora):

Conocimiento de normas sobre los sistemas de Tesoreria, Pr

), Ehdeudamiento, Adquisiciones y cor iones|del Estado

B. Cursos ¥ programas de especializacion requeridos v

Capacidad de planificar las actividades a su cargo




. Conacimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio

Basico

No aplica

termedio Avanzado

rocesador de
:xtos

Nord Open Office
Irite,etc.)

ojas de calculo
xcel,Open
alc,ete.)

rograma de
resentaciones
>ower Point;
rezi,etc}

(Otros)

@

3 !
@

W40

OCID

Lo LA
‘ Nivel de dormini
No'Aplica Basico | Intermedio | Avanzado
Ingles . X
|
—
}
Observaciones

IXPERIENCIA

xperiencia General

dique fa cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea el

| sector publico o privado

)5 (cinco) afios de ejercicio profesional y 03 {tres} afios en puest

bg y/o funciones de nivel ejecutivo

‘xperiencia Especifica

«- Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto g

n|ia funcién o la materia

)3 {tres)aios

i~ En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A ),

sefiale el tiempo requerido en el sector publido

3 (tres)anos

.- Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como

ia ; ya sea en el sector piiblico o privadp:

l Practicante Profesional D Auxiliar o Asistente

D Analista

m Espécialista

D Superv./Coordinador

[ ]

[

Gerente o Director

otros tarios sobre el de experiend

ia] en caso existiera algo adicional para el puesto

NACIONALIDAD

Se requiers Macicnalidad Peruana

x] =

!Duo

Anote el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

teserva en el manejo de la Informacion a su cargo

{abilidad e infcitiva para innovar sus tareas y logros de objetivos y metas

‘apacidad de planificar las actividades a su cargo

‘riterios solidos para evaluar informes y emitir opiniones técnicas

‘apacidad para trabajar bajo presién

22
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FORMATO DE PERFI|. DE PUESTOp{

.- IDENTIFICACION DE PUESTO:

RGANO O UNIDAD ORGANICA:

Oficina de Tgsoreria

ENOMINACION DEL PUESTO:

Tecnico Admiinistratjvo 11

OMBRE DEL PUESTO:

Tecnico Adninistratjvo 1l

EPENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Jefe de la Of|cina dg Tesoreria

EPENDENCIA FUNCIONAL: Oficina Regignal de Administracion
UESTOS A SU CARGO: No Aplica
uestos que supervisa No Aplica i

vilSION DEL PUESTO

esarrrolar actividades de apoyo administrativo para el r

tro, procesamiento y pago de obligacipnes a fraves del sistema de tesoreria d|

el Gobietna

Regional Tumbes, cajero pagador

t

‘UNCIONES DEL PUESTO

i

Entregar y pagar cheques a los proveedores de bienes y]

servicios por las diferentes fuentes de ﬁnapciamiepto, de acuerdo con las disposicion|

ps legales vigentes.

Custodiar y archivar los comprobantes de pago foliado

ordenados cronologicamente y por fuentd de ﬁnal'nciamiento_

Verificar la documentacion por los pagos efectuados por

fuente de financiamiento.

Practicar 2 fin de afio inventario de comprobantes de ma

08,

Pagar planillas de sueldos y salarios al personal del G

erno Regional de Tumbes.

Custodiar los ingresos recaudados hasta su depésito digio en el Banco.

Llevar los registros auxiliares de contabilidad referentes

5 los ingresos de fondos.

Elaborar el consolidado mensual de los ingresos por tgda fuente con excepcion de los Recursos Orginarios i
Registrar y controlar las pélizas de seguros y Cartas FiFnzas oforgadas por los proveedores. 1
o Llevar un registro de cargos por la salida de document[)s en calidad de préstamo.
denadq.

1 Emitir correctamente los comprobantes de pago autor'uﬁfios porila SUNAT y mantener su archivo o

2 Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato y qu4 sean de su competencia.

_OORDINACIONES PRINCIPALES

‘cordinaciones Internas:

‘ersonal de la Oficina de Tesoreria y del Gobierno Regior

‘oordinaciones Externas:

'roveedores de bienes y Servicios del Gobierno Regional

*ORMACION ACADEMICA

18- Gmdo(s) /situacion academita y estudios requeridos para el

A. Nivel Educativo puesto
Incompleta Completa |
D Egresado (a)}
E Primaria l i D |
lSecundaria D D [:] Bachiller
I ‘ec. Basica (o 2 Afios) D D E Titulo/Licenciatura L
Administracién yfo
X |Tec. Superior (3 6 4 Afios) D m D | _ Contabilidad
Maestria
Iunlversi:ario D D D ‘ Egresado I D Titulo
D Doctorado
D Egresado ’ D [Titulo

C éSe requiere Colegiatura?

El st ] wo
¢ Requiere habilitacion profesional ?
[x]st |[] wo

CONOCIMIENTOS

i. Conocimientos Técnicos principales requerigig

s para el puesto {No requiere dpcumentacion sustentadoraj:

3 Endeudam|ento, Adqumcngpq malranxones del Estado

‘onocimiento de normas sobre los sﬁmfu
7y Y TR "X
S et G
Sy s

} Cnrsus Y, prograp;as de espgﬁ@cién 5

o

e
piss
S | n e,

wﬁ“ Y

Eh et /f‘

a1



.. Conocimientos d2 ofmatica e idiomas:

a0

Nivel de dominio
No
aplic Basico Intefmedio Avanzado
a
rocesador de textos
Nord,Open Office X
Jrite etr )
lojas de calculo X
:xcel,Open Calc,etc.)
rogramade
resentaciones (Power X
oint; Prezi,etc)
(Otros)

EXPERIENCIA

008U

| Nivel de dominio
Basico intermedio Avanzado
Tl
i
Ingles P X

Observaciones

‘xperiencia General

dique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea ¢}

n kel sector publico o privado

(dos) afios de ejercicio profesional y funciones de nivel ejecuti

:xperiencia Especifica

L- Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto

nfla funcién o la materia

)2 (dos) afios

.- En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A),

sdnale el tiempo requerido en el sector publi¢o

J2 (dos) afios

»- Marque el nivel minimo de puesto que se reg COMG exf ia ; ya sea en el sector piiblico o privadp:

j ‘ lefe de area o "
Practicante Profesional m Auxiliar o Asistente. D Analista D Especialista |:| Superv./Coordinador D Dpte D Gerente o Director

fenciona otros aspectos I itarios sobre el req de exp en caso existiera algo adicional para el puesto i

NACIONALIDAD

Se requiere Nacionalidad Peruana

sl

==

ll:[ NO

Anote el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

teserva en el manejo de [a Informacion a su cargo

1abilidad e inicitiva para innovar sus tareas y logros de objetivos y metas

“apacidad de las activi

a su cargo

“riterios solidos para evaluar informes y emitir opiniones técnicas

:apacidad para trabajar bajo presién

sesibilidad social y vocacién de servicios

PTG
Ny

2,
R £"}/,
>

e

s
2,
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO
- IDENTIFICACION DE PUESTO:

P

GANO O UNIDAD ORGANICA: Oficina de Tesoferia

NOMINACION DEL PUESTO: Auxliar Sistema Admigistrativo |

IMBRE DEI PUESTO: Auxliar Sistemd Admipistrativo |

PENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe de la Oficipa de Tlesoreria

PENDENCIA FUNCIONAL: Oficina Regiongl de Agministracion ]
ESTOS A SU CARGO: No aplica Pt
estos que supervisa no tiene '

1ISION DEL PUESTO i

sarrollar actividades auxiliares del sistema de Tesoreria ¢idl Gobierno Regional Tumbes, encargadp del archivo de la Oficina de Tesorerig

JNCIONES DEL PUESTO

Elaborar las hojas de anulacién de cheques y vgrificar con el registro.

Presentar los reportes de giros efectuados pof fuente de financiamiento.

Apoyar en el procesamiento & impresion de IOF documentos que emana de su oficina,

Proporcionar datos para informar los saldos d’arios de las cuentas corrientes.

Registrar los libros bancarios por fuente de ﬁn}apciamiento y cuentas respectivas,.

Recibir, registrar y distribuir los documentos intdrmos y externos.

Apoyar en la elaboracién de los comprobantes fe Pago.

Verificar el archivo cronolégico de comprobanies de bago, informando por escritf) al jefe inmediato sobre los comproban;eé de pago faltantes.

Custodiary archivar los comprobantes de pago foliacios y ordenados cronolégiclamenhe y por fuente de financianiento

|
| Ofras funciones que le asigne su jefe inmediald y que sean de su competencia. .

OORDINACIONES PRINCIPALES

sordinaciones Internas:

n el personal de la Oficina de Tesoreria i

»ordinaciones Externas:

nguna i

ORMACION ACADEMICA

B. Graﬂo(s) /situacion academica y estudios requeridos para el :
. Nivel Educativo puesto i C ¢Se requiere Colegiatura?

[] sl (] w~o

Incompleta

Egresado (a)

I Primarfa
l Secundaria

ETEC. Basica (o 2 Afios)

| ¢ Requiere habilftacion profesional 2
Bachiller 1

‘ Titulo/Licenciatura E] Si D NO

Administraclén y/o

Ol 0 00
OoE00:

& . - Contabilidad

Tes, Superior (3 6 4 Afios) }
Maestria .

i
[ I
:IUnlvarsitano Egresado D Titulo :
1!

Doctorado

Ooogod o

Egresado ‘[ I:I Titulo

‘ONOCIMIENTOS

. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requiere ddcumeftacion sustentadora):

tudios de Administracion y/o Contabilidad |
Cursos y prog de ializacion r idosy dpg con d

irso de Archivo.

«o Iv .‘" _.,:‘
E 1%7, ~, ~ 2
%’ iv"o‘.wn‘
"fmmuw i

29



Zonocimientos dr. ofmatica e idiomas:
Nivel de dominio : Nivel de dominio

Intermedic | Avanzado

ccesador de
<tos (Word,Open
fice Write,etc.)

No aplica Basico Interfgdio Avanzado No Aglic3 Basico |
X Ingles X“

sjas de calcuio
<«cel,Open X -
lc,etc.) |

ograma de
esentaciones X
ower Point; o
ezi,etc) i
Observaciones

(Otros)

XPERIENCIA

xperiencia General P

dique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea er €] sectar publico o privado

) {dos) afios i

xperiencia Especifica

- Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto ef ks funcién o la materia |

2 {dos)aios

- En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), sejale el tiempo requerido en el sector publico i

2 {dos)afios
- Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como expgriencia ; ya sea en el sector piiblico o privadq:
] Jefe de area o
] Practicante Profesional m Augiliar o Asistente D Analista D Espegialista D Superv./Coordinador [ eDep :? © D Gerente o Director
]

P ios sobre el requisito de experiencip; [en caso existiera algo adicional para el puesto

enciona otros aspectos

JACIONALIDAD

Se requiere Nacionalidad Peruana

st I [___l NO

Anote el Sustento

1ABILIDADES O COMPETENCIAS |

eserva en el manejo de la Informacion a su cargo [

abilidad e inicitiva para innovar sus tareas y logros de objetivos y metas P

apacidad de planificer fas actividades a su cargo i 4

esibilidad social y vocacion de servicios | !

rinciplios y valores eticos solidos
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PERFIL DE PURSTO

ENTIFICACION DE PUESTO:

10 UNIDAD ORGANICA:

Sub Gerencia d

Desarrollo Institucional

NACION DEL PUESTO:

Director del Sisle ma Administrativo IV

: DEL PUESTO:

Sub Gerente dg

Desarrollo Institucional

ENCIA JERARQUICA LINEAL:

Gerente Regi

| Planeamiento, Presupuesto y A condicionamiento Territorial.

Gerencia Regignpl Planeamiento,

Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

ENCIA FUNCIONAL:
S A SU CARGO:

Especialista en cionalizacion i1,

Técnico Administrativo 1, ﬁécnico Administrativo Ill.

que supervisa

Especialista en| Racionalizacion i1,

Técnico Administrativoi 1, Técnico Administrativo 1l

ON DEL PUESTO

ir, formular, coordinar, organizar y conducir la ejecucion

hd Tas actividades de la Sub Gerencia de Ddsarrollo Institucional

“IONES DEL PUESTO

planificar, formular, coordinar, conducir la programaciéry

de las actividades de la Sub Gerencia de{Dsarrollo Institucional.

|

Normar la formulacién del Plan operativo Institucional,

d Pliego del gobierno regional, coordingngo con las diferentes unidades ofg

4nicas dejla sede y direcciones regionales.

Asesorar a los 6rganos superiores en |a formulacién de

hd politicas institucionales.

Proponer normas orientadas al ordenamiento y simpilifi

i6n administrativa y procedimientos agn inistrativos a nivel de pliego.

i

Asesorar a las unidades organicas de la sede y direccior

regionales en absolver consultas relacjor

adas con los documentos de Gestion ROF, MAPRO y TUPA.

< técnicos formulados para el desarrollo nstitucional.

Revisar y Visar las resoluciones administrativas, los estu)

Supervisar el cumplimiento de las normas emitidas por|

14 sub Gerencia de Desarrollo Instituciorfal.

Ejecutar las acciones de Coordinacionformulacion y cor

\batibilizacion de la documentacién emitiidd por esta sub gerencia.

Evaluar y supervisar la actualizacién de los documentoy

ge gestion de las areas de |a sede del gqbidrno regional, asi

como emitir opjinién sobre los documentos de gestion de las direcciones

regionales.

Coordinar con la oficina de tecnologia de la informacién,

el uso de medios informaticos, para lalorganizacion de los

procesos que g ameriten. .

Estudiar, proponer y conducir el programa de optimiz

clén de los procesos del gobierno regional.

anos, el plan regional de desarrollo de|cay

aprobacion.

Elaborar en coordinacion con la oficina de recursos hunj

cidades humanas y proponerlo

ante el directorio de gerentes regionales para su

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y quefs!

an de su competencia.

JORDINACIONES PRINCIPALES

rdinaciones internas:

;onal de la Gerencia Regional planeamiento, Presupuesto)y]

Acondicionamiento Territorial.

rdinaciones Externas:

aplica

YRMACION ACADEMICA

B. Grado(s) /situacion acade

ica y estudios requeridos

C éSe requiere Colegiatura?

Nivel Educativo para gl phiesto P
incompleta Completa ! DZ] S D NO
D Egresado (a) T
] Primaria D |
) S Requi iiftaci jonal ?
] W D D D — )‘, Re‘qulere habilitacion profesional
DERECHO, -
]fec. Basica (o 2 Afios) D D E] Titqlo/l.icenciatura ADMINISTRACION, i ‘ D NO
CIENCIAS SOCIALES, :
]Tec. Superior (3 6 4 Afios) D D D . INGENIERO U OTRAS
Widectis PROFESIONES
g - D m L—__l Sigesado ‘ o UNIVERSITARIAS
D Doctorado
[j Egresado E] Tjtulo

b reqyl‘éviﬁ"doél'i

rore® de i gestph
fored se agay

e

2

XN ¥ I A
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administracisn piblica yfo olros

cimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio

No aplica Basico

Infe

Avanzado

o
nedio

orde X
ford,Open
Aite,etc.)

calculo
en
|

ade
ciones X
‘aint;

)

Jtros)

Nivel de dominio

No Aplica

Basico Intermedio

Avanzado

Ingles

Observaciones

IRIENCIA

iencia General

|2 cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sed

kqr publico o privado

Ilejecutivo.

je ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones de ni

‘jencia Especifica

o la materia

gue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la

ftiempo requerido en el sector publico

)ase a la experiencia requerida para el puesto {parte A ),

al; ya sea en el sector piiblico o privado:

rque el nivel minimo de puesto que se requiere como exp

L]

Practicante Profesional Auxiliar o Asistente

D Analista E

D Superv./Coordinador

[]

J_efeide areao
Dplto.

]

Gerente o Director

rios sobre el requi:

na otros aspectos compl

de experiencla; en qasb existiera algo adicional para el puesto

CIONALIDAD

= -

quiere Nacionalidad Peruana

Ancte el Sustento

BILIDADES O COMPETENCIAS

lidad de comunicacién con funclonarios de alto nivel

erva en el manejo de la informacion a su cargo

sibilidad soclal y vocacion de servicio.

npromiso, predisposicién, adaptabilidad al cambio y productividad.

silidad e iniciativa para innovar sus tareas.
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PERFIL DE P!

<D

YENTIEICACION DE PUESTO:

| 4
i

0 O UNIDAD ORGANICA:

Sub Gerphcia de Desarrollo Institucional

B

1INACION DEL PUESTO:

ta en Racionalizacion lil

Especial
P

3E DEL PUESTO: Especialigta en Racionalizacién 1l

DENCIA JERARQUICA LINEAL: Gerente Regional Planeamiento, Presupupsto y Acondicionamiento Territorial.
DENCIA FUNCIONAL: Gerencip|Regional Planeamiento, Presupyesto y Aé_:or:fldicionamiento Territorial.
3S A SU CARGO: No Apli¢d ;

s que supervisa No Aplifa ‘t

ION DEL PUESTO

lar las politicas, normas y metodologias para la elaboracign

alizacién.

de los documentos de Gestién Institud oinal, para los planes, programas

V2 procedimientos relacionados con el sistema de

ICIONES DEL PUESTO

Participar en la programacién de las actividades y formt

lcién del plan operativo de la sede del gobierno regional.

Asesorar y absolver consultas relacionadas con el campp

kuncional y emitir informes técnicos so

bre los documentos de gestion ROF, CAP, MOl%, y MAPRO.

compatibilizacion.

Elaborar el proceso metodolégico para |a elaboracién dellos documentos de gestion del gobierno

regional de Tumbes y ejecutar Ias acciones c}e coordinacion, formulazacion y

Evaluar y mantener actualizados los documentos de geptjon de las 4reas del gobierno regional,

silcomo emitir opinion sobre los documentosi de gestion de las direcciones regionales.

Coordinar con la oficina de tecnologia de fa informaciop

¢l uso de medios informaticos, para la

1

lorganizacién de fos procesos que Ip ameriten.ﬂ

Estudiar, proponery conducir el programa de optimiz

bn de los procesos del gobierno region al. i

Participar en los eventos de capacitacién sobre racion

1litacién de procesos y elaboracién de dogumentos de gestién dirigidos a lag

4reas del éobierno regional de Tumbes.

Participar en la elaboracion de los lineamientos de polLt

ica que debe emitir la alta direccion.

Otras funciones gue le asigne su jefe inmediato y que

bdan de su competencia.

ORDINACIONES PRINCIPALES

dinaciones Internas:

onal de la Sub Gerencia de Desarrolio Institucional

-dinaciones Externas:

iplica
RMACION ACADEMICA
B. Grado(s) /situacién acadgmica y estudios requeridos :
\ivel Educativo parg el puesto | C #Se requiere Colegiatura?
Incompleta Completa . m Si l D NO
El Egresado (a) !
] Primaria D E]
i e 'E}
]Secundaria D D Bachiller TiTULO : - ]
5 PROFESIONAL DE | |
]Tec, Basica (o 2 Afios) D D m Titulo/Licenciatura CONTADQR i m Sl D NO
e pUBLICG,
:ITec. Superior (3 6 4 Afios) D D D Maestria ADMINISTRADOR,
ECONOMISTA
] Universitario D E D Egresado ‘ [] Titulo INGENIERO.
D Doctorado
D Egresado [] Titulo
JINOCIMIENTOS
onocimi Tecnicos pr requeridos para el puesto { q di ia)
lipos de Cémputo, MS Office a nivel de usuario y software para gl fnonitoreo de la gestion.
>ursos y prog de especialf requeridos y dog chn d :
'sos en administracién piiblica y/o otros |
Conocimientos de ofmatica e idiomas: »
Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
cesador de textos
ord,0pen Office X Ingles X
ite,etc.)
jas de calculo
«cel,Open Calc,etc.)

ograma de
2sentaciones (Power
int; Prezi,etc)

1



UENCIA -

ncia General

cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sectgr

ublico o privado

utivo.

ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones de ni

wncia Especifica

e el tiempo de experiencia requerida para el puesto en Ia fundidh o la materia

i a la experiencia requerida para el puesto {parte A ), sefiale eltgmpo requerido en el sector publico

1e el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia

a sea en el sector piiblico o privado:

D Auxiliar o Asistente

Practicante Profesional

Ll

Analista

L

D Superv./C: inadh

L———I Jefé de area o
Dbto.

]

Gerente o Director

otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en casp

xistiera algo adiclonal para el puesto

i

IONALIDAD

ere Nacionalidad Peruana

[x]

St

| O]

NO |

Anote el Sustento

ILIDADES O COMPETENCIAS

\d de comunicacién con funcionarios de afto nivel

a en el manejo de la informacion asu cargo

flidad social y vocacion de servicio.

-omiso, predisposicion, adaptabilidad al cambioy productividad.

iad e iniciativa para innovar sus tareas.
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PERFIL DE PUESTO

NTIFICACION DE PUESTO:

) UNIDAD ORGANICA: Sub Gerencialde Desarrollo Institucional .
]

ACION DEL PUESTO: Técnico Admjrjistrativo Ii

JEL PUESTO: Técnico Admijrjistrativo Il :
$OIA JERAROQUICA LINEARL: (e Regfiopal Planeamients, F P w Acondic i Territorial.
YCIA FONCROMNAL < Bedional Plancamiento, Presupuesto|y Acondidonamiento Tervitorial.
A SU CARGO: No Aplica i
ue supervisa no Aplica
N DEL PUESTO 5

ionkl de fa fa Sub Gerencia de Desarrplio Institucional.

ir actividades de apoyo de técnico adrministrativo en cumhplimiento del plan operativo institt

IONES DEL PUESTO }

tos de gestion dellgpbierno regional.

articipar en la recopilacion de informacion para la elaboracion de los doc

Visefiar los formatos y registros que se requieren para faffqrr lacion de las normas, directivas, prpg¢esosy documentos de gestién. Do
g

yrganizar y mantener el archivo técnico de la subgerencip :
|

\poyar las acciones de procesamiento e impresion de log documentos técnicos.

sarticipar en la organizacion y desarrolio de los eventos fide realiza ia subgerendia de desarrollo ifisfitt ional. i
apoyar en los procesos de disefio, formulacién e impleme; htacion de jos programas de fortalec o institucional.
Participacion en i3 elaboracién del texto tnico de proc administrativos - TUPA del gobjerno regional i

Recopilar informacién basica a efactos de elaborar el plan|de fa mejora continua. ]

4 del instructivo para la operatividad [del equipo de mejora continua.

Ubicar e identificar la informacién bdsica para la ela borgg

Realizar un seguimiento de fos procedimientos administy ivos {TUPA - TUSNE)

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sdaf de su competencia.

'RDINACIONES PRINCIPALES

naciones intermas:

al de Ia Sub Gerencia de Desarrollo institucional

naciones Externas:
T

ica
MACION ACADEMICA |
B. Gradols] /situacion acadenica Y estudios requeridos para el
vel Educativo pyesto C ¢Se requiere Colegiatura?
Incompleta Completa D i E] St D NO
Egresado {a) Lk
Primaria D D i
Secupdaria Bachiller EGRESADQ DE & Requ itacion profesional ?
D D UNIVERSIDAD, : r
tec. Basica {02 Afios) E] i D Titulofpizenciatura Am’““ JZN. m St ‘ D NO
_ iox o ECONOMIA, L
Tec. Superior {3 & 4 Afios) [j D D . INGENIERIA, E
[
Universitario D E D Egresado l E Titulo Cci?‘:::;ﬁ;\;/so i K
D Doctorade
D Egresado ] Titulo |
NOCIMIENTOS f
i Tecnicos pricnipal querid para e} puesto {i L H ia )
yos de Computo, MS Office a nivel de usuario y software para el itoreo de fa gestion.
dos gog d 2
S
i
SR




imientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio

Basico Inte!

Avanzado

medio

No aplica

de X
rd,Open
getc.)

Hlculo

Rt

FEB 201

Nivel de dominio

No :Apllrz Basico Intermedio

Avanzado

QObservaciones

JIENCIA

yncia General

cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sect:

rlpublico o privado

ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones de nive gecutivo.
ancia Especifica i
le el tiempo de experiencia requerida para el puesto en fa o la materia |

se a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), sefiale g

fempo requerido en el sector publico

ue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencig

2|

| ;lya sea en el sector puiblico o privado:

m Auxiliar o Asistente

Practicante Profesional

D Analista

[l

P

Superv./Coordinador

efe d a
[jl ! careas D Gerente o Director
Dpto.

| otros asp! compl os sobre el req de exp ; en

IONALIDAD

fera algo adicional para el puesto

iere Nacionalidad Peruana

B =

T =

Anote el Sustento

ILIDADES O COMPETENCIAS

ad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

sa en el manejo de la informacion a su cargo

silidad social y vocacion de servicio.

yromiso, predisposicién, adaptabilidad al cambioy productividad.

‘dad e iniciativa para Innovar sus tareas.

(¥

003,

B8




PERFIL DE PUES

ENTIFICACION DE PUESTO:

) O UNIDAD ORGANICA: Sub Gerencia de Dpsarrollo Institucional T —
INACION DEL PUESTO: Técnico Administratjvo lll ;

E DEL PUESTO: Técnico Administratjvo lll )

[ENCIA JERARQUICA LINEAL: Gerente Regional Planeamiento, Presupuesto y Acon] dicionarﬁiénto Territorial.

IENCIA FUNCIONAL: Gerencia Regional|Pjaneamiento, Presupuesto yAcondiciona}nifento Territorial.

$ A SU CARGO: No Aplica i

No Aplica

que supervisa

ON DEL PUESTO

llar acciones de apoyo de técnico administrativo para cum plimiento del plan operativo institucio

CIONES DEL PUESTO

Participar en la recopilacién de informacion para la elat

di de la sub gerencia de desarrolip instituciobal.

Jtacion de los documentos de gestién del gobierno regional.

Disefiar los formatos y registros que se requieren para 1k formulacion de las normas, directivas, grocesosy documentos de gestion

|Organizar y mantener el archivo técnico de la subgerengi i
!

Apoyar las acciones de procesamiento e impresion de losidocumentos técnicos.

stitucional. *

Participar en la organizacién y desarrollo de los eventod due realiza la subgerencia de desarrollo]

nto institucional.

Apoyar en los procesos de disefio, formulacién e implempntacién de los programas de fortalecimi

participar en la elaboracion del texto tinico de procediripntos administrativos - TUPA del gobiefnp regional.

participar en las comisiones designadas por su jefe inmediato. !
!

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que segn de su competencia.

YRDINACIONES PRINCIPALES

inaciones Internas:
1al del Gobierno Regional L

inaciones Externas:

ores Regionales, Sectoriales, Gobiernos Locales, Gremios dmpresariales de la Pequefia y Micro Emipfesa y la Sociedad Civil Organizada.

{MACION ACADEMICA

B. Grado(s) /situaci6n academiga y estudios requeridos i
para el pugst] ; C éSe requiere Colegiatura?

= !
Incompleta Completa D Si | D NO

Egresado (a)

ivel Educativo

CONTABILIDAD.

] |1
TITULO NO
3 e E)
Secundaria E] D m Bachiller UNIVERSITARIO'BE cred i ¥ :
INSTITUTO ;
SUPERIOR E
Tec. Basica (o 2 Afios) D D Titulo/Licenciatura TECNOLOGICO O m Sl D NO
|
~ - B EGRESADO DE '
Tec. Superior (3 & 4 Afios) D D D Magstria UNIVERSIDAD EN |
| ADMINISTRACION, |
Universitario l___] E D Egresado I D Titlo ECONOMIA, !
H
S

Doctorado
Egresado D Titplo
NOCIMIENTOS |
Tecnicos pricnipales requeridos para el puesto {nq requi d i ia )
»os de Cémputo, MS Office a nivel de usuario y software para el|monitoreo de la gestion.
rsos y progl de especializacién requeridos y dos ¢an d
35 en administracién piiblica y/o otros
onocimientos de ofmatica e idiomas:
Nivel de dominio {
! Nivel de daminio
No aplica Basico Infefmedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

esador de

»s (Word,Open
e Write etc.)

s de calculo
21,0pen X
etc.)

rrama de

-v_"
)

T
NPT ,%/
e A D




RIENCIA

encia General

3 cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el seq

tor publico o privado

: ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones de

encia Especifica

o la materia

1e el tiempo de experiencia requerida para el puesto en laf

se a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), seiiale

kitiempo requerido en el sector publico

ya sea en el sector piiblico o privado:

\ue el nivel minimo de puesto que se requiere como

Practicante Profesional

m Auxiliar o Asistente ‘ [

] Analista lD Especialista

ID Superv./Coordinador IE:I

Jefe de are:

Dpto.-

3 0

E] Gerente o Director

otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en ¢3

sqd existiera algo adicional para el puesto

IONALIDAD

iere Nacionalidad Peruana

Si

[ O

Anote el Sustento

ILIDADES O COMPETENCIAS

2d de comunicacién con funcionarios de alto nivel

1a en el manejo de Ia informacion a su cargo

ilidad social y vocacion de servicio.

romiso, predisposicion, adaptabllidad al cambio y productividad.

iad e iniciativa para innovar sus tareas.

52
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2014 M
o /A PERFIL DE PUESTO '

Y

CR
i

IDENTIFICACION DE PUESTO: {

ANO O UNIDAD ORGANICA: Gerentia Regibnal Plancamiento, Presupuestd y Acondicionamiento Terrftorial.
DMINACle DEL PUESTO: Directgr del S{stema Administrativo IV E

1BRE DEL PUESTO: Sub Gegrente de Acondicionamiento Territorial

INDENCIA JERARQUICA LINEAL: Gerengia Regipnal Planeamiento, Presupuestqy Acondici(?anamiento Territorial.
ZNDENCIA FUNCIONAL: Gerengia Regipnal Planeamiento, Presupuestqy Acondicibnamiento Territorial.
3TOS A SU CARGO: Abogato 1li, Oirector Sistema Administrativo ||, Geografo lll, Secretaria I

tos que supervisa Abogafo I, Director Sistema Administrativo ||, Geografo ;lII, Secretaria l.

SION DEL PUESTO L
ear, organizar, conducir y evaluar las actividades de aconflitionamiento territorial en la Regién Tufmbes sg bre Demarcacién y Organizacion Territorial, Administracion y Adjudicacién de Terrenos
ropiedad del Estado y Ordenamiento Territorial |

NCIONES DEL PUESTO

Formular, aprobar, implementar y monitorear las polftitas, normas, directivas y procedimientds en materia de administracion y adjudicacién de térrenos de propiedad del Estado, de
conformidad con la legislacién vigente y el sistema dg Hienes nacionales. :

Conducir los actos de inmatriculacion, saneamiento fisito-legal para la adquisicion, enajenacioh, admihistracion y adjudicacion de los ferrenos urbanos y eriazos de propiedad del Estado en su
jurisdiccion, con excepcion de los terrenos de propiedad municipal. i

i

Estudiar y disefiar los mecanismos aplicables al registfd, linscripcién y fiscalizacién de los bienes de prdpiedad estatal, con excepcién de los de prqpiedad de los Gobiernos Locales y del
Gobierno Nacional, de acuerdo con la normatividad vigente. |

Dirigir la base de datos estadisticos alfanuméricos, catpgraficos geo-referenciada, asi como la principales variables fisicas y/o geograficas referentes al contexto Regional

Formular, aprobar, ejecutar, dirigir y monitorear los glgnes y politicas en materia de Ordenamiento Térritorial, en concordancia con Igs Planes de los Gobiernos Locales.

Programar y desarrollar acciones de ordenamiento y delimitacion en el mbito del territorio rpgional  organizar, evaluar y tramitar las expediénf,es técnicos de demarcacion territorial; en
. . i |
armonia con las politicas y normas de la materia. i

Estudiar, disefiar, coordinar, implementar y monitordaf el proceso de demarcacién territorial,|asi comp el saneamiento de limites y la organizaéié:rl racional del territorio regional.

Formular estudios especializados en temas de Demarccion Territorial y Organizacion del Terfitorio de acuerdo a la Ley 27795, Ley de| Demarcécién y Organizacion Territorial y demas normas

i

complementarias

Evaluar y aprobar los mapas de zonificacién asi como|apoyar el desarroilo e implementacién de modejos, métodos y técnicas geograficas que sirvian para estudios de normalizacion y
formalizacion de circunscripciones administrativas. ;

) |Participar en el disefio de los proyectos de conformatifn de Macro regiones, conjuntamente ¢on la sub gerencia de planeamiento estfatégico.

o
Estudiar, diseRar, coordinar y promover politicas territpriales relacionadas con la Integracion fegionally desarrollo de las circunscripcignes politico-administrativas, a fin de afianzar los
procesos de descentralizacién y regionalizacién. i

| T
Disefiar estrategias de trabajo que conduzcan a desafrpilar esfuerzos de naturaleza concertada que cqnsideran la especializacién territorial en beneficio de objetivos comunes en el émbito
territorial. :

~

Evaluar la organizacion fisico - espacial, a través del Sistema de Informacién Geografico Regiofial e Informacién Georefenciada y procesamiento de imégenes satelitales, de las diferentes
3 |actividades econdémicas y sociales del &mbito regiondl,|proponiendo politicas relativas al uso del sueld y ia localizacién de las actividades, con base de datos de caracter técnico — cartografico y
tematico para la Organizacion Territorial. L

Dirigir el proceso de Ordenamiento Territorial en bagdla instrumentos de Zonificacién Ecolégica Econgmica, con la coordinacién con | Gerencia Regional de Recursos naturales y gestién del
Medio Ambiente y demés Gerencias e instituciones piglicas y privadas involucradas.

v

Desarrollar acciones administrativas vinculadas con 1pg procedimientos para el saneamiento fjsico — legal de bienes muebles de propiedad del Gobierno Regional Tumbes.

T T
5 |Formular y proponer programas y proyectos de invefs|dn publica relacionados con demarcac{on, organizacion y ordenamiento del teryitorio, y'administracién de bienes del estado.

7 |Diagnosticar, elaborar y actualizar estudios técnitds - normativos y metodoldgicos relaciopados cqn el ambito de su competencia.

R |Analizar y aprobar los aranceles de los planos prediajes|con arreglo a las normas técnicas viggntes sohjre la materia del Consejo Nacional de Tasaciones.

3 | Apoyar en la Formulacién de los Restimenes Ejecutiyds de los Informes de Gestion para ias Audiencigs Publicas Regionales.

) |Llevar y mantener actualizado el Catastro Regional, gnjcoordinacién con los Gobiernos Locales, con elffin establecer criterios de zonifi¢acion unfifcrme en toda la circunscripcion regional.

1 |{Supervisar el proceso de saneamiento fisico legal de|lds propiedades agrarias que ejecuta la Bireccion| Regional de Agricultura.

5 Resolver los actos impugnatorios como segunda instafcia sobre casos presentados sobre saneamiento fisico legal de las propiedades agrarias: gue ejecuta la Direccién Regional de
Agricultura. ;
3 |Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato y qt de su competencia.
JORDINACIONES PRIN oy, :
z =~ i
o Tl N
rdinaciones laternas: A <N,

11 de fa-Girencia Ré’ﬁ{éﬁll d ﬁpuesgq.ml_\condicionamien’t

r_ﬂéfést’@obnefnos L4

T}
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RIVACION ACADEMICA 21

. . . . TS
| B. Gradol(s} /situacién academica y estudios requerid
- - W % n 5
livel Educativo para el puesto C ¢Se requiere Colegiatt
; ML =~
Incompleta Completa : .
D Egresado {a) - ‘
] Primaria [:I D
é Ra:quiere habilitacion profesional ?
]sa:undan’a Bachiller i
]Tec. Basica (o 2 Afios) D D m Titulo/Licenciatura ABOGADO, | D NO
ARQUITECTO,
]Tec. Superior (3 & 4 Afios) D D D — GEQGRAFO
] Universitario D E D Egresado I [j Titulo
D Doctorado
D Egresado j Titulo
INOCIMIENTOS
imi Técnicos pricnipales requeridos para el puesto (ng requiere d fa)
ectos de Inversidn Publica, Especializacidn en cursos de Administr cion y Adjudicacion de Bienes del Estado, Oemarc i6n Territorial, Estudios en Medio Ambiente, Zonificacion Ecolégica Econdmica y Ordenamiento

torial, Sistemas de Informacién Geografica GIS, procesamiento de rpégenes satelitales, conocimiento de equigos GPS|Diferenciales y software cartogréficgs.

ipos de Computo y MS Office a nivel de usuario y software espe idli:zado para la formulacién y monitoreo de proyectds, manejo de Sistemas de Informacign Geogréﬁcfa,(cartograf:’a digital georeferenciada y
esamiento de imagenes satelitales); conocimiento en manejo deg eqfuipos topogréficos: Estacion Total, GPS Difgrenciales i

i
i

IrSOS Y progi de (5] idos y dos £dn d i3
1 i
Grade y/o cursos de falizacién en Formulacion de Proy ‘ de i6n Piiblica, Especializacién en clirsos dé Administracion y Adjudicacion de Bienes d jiEstado, D i6n Territorial, dios en Medio
riente, Zonificacion Ecoldgica Econémica y Ord i Territpy §l, Sistemas de Informacién Geografica GIS, proceamiento de imégenes satelitales, c imi de equipos GPS Diferenciales y soft
ograficos |
| P
| P
sonocimientos de ofmatica e idiomas: L
Nivel de dominio Nivel de dominic
No aplica Basico Intermedio Avanzado -Ng Aplica Basico Intermedio Avanzado
:esador de textos 1
rd,Open Office X Ingles { X
e,etc.) : 1
35 de calculo ‘B
el,Open X =
ete.) ;
zrama de %
sentaciones ]
. X | i
wer Point; ‘ - :
1i,etc) | i
Observaciane [
(Otros) ;
(PERIENCIA 1
periencia General :
ique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en gl {ector publico o privado <
jos de ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones de fivel ejecutivo. |
periencia Especifica
Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en alfuncion o la materia ;
| 1
fios ; i
|
|
En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), sefig Ié el tiempo requerido en el sector publico
fios ; |
Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como cia ; ya sea en el sector piiblico o privado: ‘ .
] Practicante Profesional D Auxiliar o A: e D Analista [] Espedjalista D Superv./Coordinador Efe le area o Dpto. D Gerente o Director
nciona otros asp: 1 ios sobre el requisito de experienciaj eh caso existiers algo adicional para el puesto

ACIONALIDAD

: requiere Nacionalidad Peruana

Anote el Sustento

ABILIDADES O COMPETENCIAS

acilidad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

leserva en el manejo de la informacion a su cargo

ensibilidad social y vocacion de servicio.

e

‘ompromiso, predisposicion, adaptabilid (Lidgkc\ﬂvldad.
. 2 B : £
?m.qc;am innovar ‘j‘_‘ .

tabilidade]

s
s
]
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PERFIL DE PUE

STO

- IDENTIFICACION DE PUESTO:

o.Territarial

?'Acondiglohm- i

5ANO O UNIDAD ORGANICA: Gerenci3 Regignal Planeamiento, Presupuesto
{OMINACION DEL PUESTO: Abogadd Il :
MBRE DEL PUESTO: Abogadg il
YENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Sub Gergnte dp Acondicionamiento Territorial i
>ENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia Regignal Planeam‘iento, Presupuesto |y Acondicidnamiento Territorial.
ZSTOS A SU CARGO: No Apliga
No Apli¢a

astos que supervisa

[ISION DEL PUESTO

borar informes técnicos legales sobre saneamiento fisico
ritorial.

£
2

lekal en materia de adjudicaciones de pr

piedafies del estado en la Region Tum|

bes asi cgrrio sobre demarcacion y acondicionamiento
i

JNCIONES DEL PUESTO

1 Planear, organizar, evaluar, conducir y supervisar lag Actividades de la Unidad de Asuntos Legales ef funcién a las politicas regionales en mat;eria de administracion y adjudicacion de terrenos
urbanos y eriazos de propiedad del estado y propiedad del Gobierno Regional, asi como en ofdenamiento territorial. ‘

| i

2 |Supervisar y mantener actualizado el archivo de expgdiente: de solicitudes de adjudicacioneq de terrenos por los usuarios. i

3 |Analizar y preparar escritos para la defensa de los infereses del Gobierno Regional frente a lof casoq de contratos en situacién de coptroversia para conciliaciones y arbitrajes.

“ Efectuar el control y seguimiento de sobre proyectos de utilizacién de terrenos de propiedad|del estado y propiedad del Gobierno Regional en los programas de construccion de viviendas y
proyectos de inversién turistica de conformidad a la ley‘ N° 29151 y su Reglamento aprobado [por Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA. ;

5 |Emitir opinidn legal en los casos que le sea solicitadg (;)r el Gerente Regional i

& Planear y proponer las normas para la administracién ‘ adjudicacién de terrenos urbanos y eriazos dle propiedad del estado y propiedad del Gdbierno Regional, de acuerdo a los objetivos y
politicas del Gobierno Regional. i \

5 Proponer programas de capacitacion al personal sopfe materia de Saneamiento Fisico Legal|de terrienos de propiedad del estado y del Gobiérn!o Regional, en coordinacién con la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales y otrpq instituciones afines. \

8 |Mantener actualizado las normas legales vigentes eq fnateria de administracién y adjudicacign de térrenos de propiedad del estado|y propiedades del Gobierno Regional.

9 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y g ean de su competencia.

OORDINACIONES PRINCIPALES

rordinaciones Internas:

»rsonal técnico y administrativo de la Sub-Gerencia

»ordinaciones Externas:

»r encargo de su jefe, con entidades especializadas que ng

man, supervisan y manejan informacion en mg

T

teria de adjudicaciones de terre

hos de propiedad del estado local y regional.

ORMACION ACADEMICA

. Nivel Educativo

B. Gradof{s] /situacion academics
&l pues

y estudios requeridos pa
ito

C éSe requiere Colegiatura?

Incompleta Completa
| l:’ Egresado (a)
I Primaria D I:I
ISecundarZa |:| l D Bachiller
I ec. Basica {0 2 Afios) D | m Titulo/Licenciatura
| TITULO PROFESIQ
I Tec. Superior (3 6 4 Afios) l__—l D | D DE ABOGADG
Maestria
g Universitario D B:] D Egresado I Fitulo
D Doctorado
D Egresado itulo

[x1s! 1 wo

1?

q habilitacion p

[x]s ll:] NO

INAL

JONOCIMIENTOS

Conocimientos Tecnicos pricnipales requeridos para el puesto

q

|uipos de Computo, MS Office a nivel de usuario y software para|

e{ monitoreo de la gestidn.

glés a nivel Basico '“7‘02" algy {‘E‘}“«-
20 //{““’ B flﬁt

T & T NN
Cu &
rﬁgsgprogramﬂs_,_ﬂg especializ aglaT) ““}{d"f

e




| 000080

|
]
|
|

nocimientos-de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio

ermedio Avanzado Nolaplica | Basico | TRESTREHIS T~ Avanzado

No aplica Basico |

sador de
{Word,Open
Writeetc.)

X Ingles : X

de calculo
Open x - ;
tc.) :
ima de B
Ataciones :
't Point; -
tc)

Observaciones

{Otros)

>ERIENCIA

ariencia General

1e la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el segtor publico o privado

s de ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones de niyel ejecutivo. ‘

eriencia Especifica

dique el tiempo de experiencla requerida para el puesto en fa o la materia

5

1 base a la experlencia requerida para el puesto {parte A ), sefi | tiempo requerido en el sector publico

5

larque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiefida ; ya sea en el sector piiblico o privado:

] Practicante Profesional D Auxiliar o Asistente D Analista m pecial D Superv./Coordinador D Jei::ie ez D Gerente o Director
i 0.

iona otros jos sobre el requisito de experiencia; ef} gaso existiera algo adicional para el puesto

\CIONALIDAD | ?

I
equiere Nacionalidad Peruana D st | D te

Anote el Sustento

\BILIDADES O COMPETENCIAS

ilidad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

serva en el manejo de la informacion a su cargo

1sibilidad social y vocacion de servicio.

i al cambio y productividad.

bilidad e iniciativa para innovar sus tareas.
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n
) PERFIL DE PUES
IDENTIFICACION DE PUESTO:

ANO O UNIDAD ORGANICA: Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y AéondlclonarﬁTe'nto'T"e‘rr’manaifwm-wh-nu;
OMINACION DEL PUESTO: Director del Sistema Administrativo Il ‘

1BRE DEL PUESTO: ] Jefe de la Ynidag de Ordenamiento Territorial :

ZNDENCIA JERARQUICA LINEAL: : Sub Gerente de Acondicionamiento Territorial

ZNDENCIA FUNCIONAL: Gerencia Regionpl Planeamiento, Presupuesto y Acondicibnémiento Territorial.

5TOS A SU CARGO: No Aplica 3

itos que supervisa No Aplica

SION DEL PUESTO
icipar en labores de programacién, organizacién, ejecucidnfy evaluacién de las actividades de acondiciorjamiento territorial en la Regién
NCIONES DEL PUESTO

Participar en los procesos de planear, coordinar, organiar, dirigir y supervisar el Plan Estratég|co y €l Plan Operativo Institucional de la Sub Ger:encia de Acondicionamiento Territorial,
con el fin de asegurar el cumplimiento de sus objetivas| metas y proyectos. -

i
i i
Apoyar en la formulacién, implementacion y monitoreq de las politicas, normas, directivas y pfocedimientos en materia de administfacién y adjudicacién de terrenos de propiedad del

Estado, de conformidad con la legislacion vigente y el 1: ema de bienes nacionales.
Participar en la organizacién, formulacién y Evaluaciop de expedientes en materia de Demarcdcién y Organizacion Territorial en relacion a lo establecido en la Ley N°® 27795 y su
Reglamento, asi como emitir los respectivos informes{tgcnicos, verificando el cumplimiento dq los requisitos que contienen las proplestas. ;

Orientar y verificar la adecuada aplicacién de los instufnentos técnicos y normativos en el desarrollp del proceso de demarcacion y prganizacion territorial que se efectéa en la Region.

Realizar la verificacién y supervisién in situ acciones della demarcacién territorial en el territorio Regional. i

;
| Pt
i |Formulary elevar a la Sub-Gerencia de Acondicionanjignto Territorial informes técnicos relacipnadds con los expedientes de demargacion y (;)rdenamlento territorial.
T
i

|
' |Emitir opinién técnica en asuntos de su competenciaja olicitud de su jefe.

i lCoordinar e informar permanentemente a la Sub G ia sobre el avance de las actividades progrgmadas.

) |Estudiar y proponer politicas, normas, directivas y esirategias sobre demarcacion, acondiciongmiento y ordenamiento territorial.

0 |Asesorar, supervisar y verificar in situ, los procesos dg fonciliacién de limites territoriales en zpnas de conflicto por encargo del Presidente Re

|
1 |Organizary programar las capacitaciones técnicas, el oramiento técnico y los eventos sobfe derarcaci6n y ordenamiento territorial.

2 |otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que $ean de su competencia.

JORDINACIONES PRINCIPALES

rdinaciones Internas:

1 el personal de la Sub Gerente de Acondicionamiento Tefrftorial. !

rdinaciones Externas:
“encargo de su jefe, con Direcciones Regionales, Gobiernos Locales, Instituciones del Estado, Entiglades Locales y poblacion en general.
|
JRMACION ACADEMICA i
B. Grado(s} /situacién acadentica yestudios requeridos para gl
Nivel Educativo puestof C éSe requiere Colegiatura?
Incompleta Completa | i [ﬂ Si D NO
i D Egresado {a) |
] Primaria D D :
]Secundaria D D | D Bachiller a habil B k2
- Basics (03 AR [:I D | m Titulo/Licenci SOCIOLOGO, [ﬂ D
]Tec asica (o 2 Afios) | itulo/Licenciatura AEORADE, Sl NO
] Tec. Superior (3 6 4 Afios) D D D ARQUITECTO,
I Maestria INGENIERC
] T GEOGRAFO.
Universitaric D B] D Egresado | [ Tijulo
D Doctorado
D Egresado [:] Tifulo !
|
|
INOCIMIENTOS | ;
X imientos Tecnicos pricnipales requeridos para el puesto {nb pequiere documentacion sustentatoria )
ndicionamiento territorial, Zonificacion Ecologica y Economica rilenamiento Territorial Especializacion en Ggstidn Bublica y PIP, normas del OSCE.
és a nivel Intermedio. ;{,’qu\‘g}

ipos de ComBirte Y Ju§ Office a n:veLA%ﬂSﬁa 3
‘ursos ﬁ;rbgramus dé esyecializacit




Nivel de dominio

No aplica

Basico nfermedio

Avanzado

:esador de
os {(Word,Open
e Write,etc.)

15 de calculo
el,Open
ete)

yrama de
.entaciones
ver Point;
iete)

{Otros)

o

HUBU

G
& Nivel de dominio
Y
el = e
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
‘} |
Ingles : X
Observaciones

(PERIENCIA

seriencia General

que la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el|sgc

tor publico o privado

ios de ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones defnjvel ejecutivo.
seriencia Especifica
ndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en I3 ién o la materia

ios

In base a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), sefipip

el tiempo requerido en el sector publico

fios

Viarque el nivel minimo de puesto que se requiere como experignt:i

ia ; ya sea en el sector piiblico o privado:

Auxillar o Asistente

[

] Practicante Profesional

o~ | L]

D Superv./Coordinador

e area o

A I:] Gerente o Director

iciona otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; gn

ACIONALIDAD

n_éso existiera algo adicional para el puesto

requiere Nacionalidad Peruana [E

sl

ID ND

Anote el Sustento

ABILIDADES O COMPETENCIAS

icilidad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

eserva en el manejo de la informaclon a su cargo

:nsibilidad social y vacacion de servicio.

P P F

d al cambio y productividad.

abilidad e iniciativa para innovar sus tareas.
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PERFIL DE PUES

- IDENTIFICACION DE PUESTO:

FANO O UNIDAD ORGANICA: Gerencia Regiopal Planeamiento, Presupuesto y Acord'rc'ronarﬁremoﬁérritbriahf R ———
IOMINACION DEL PUESTO: Geografo Il

VIBRE DEL PUESTO: Geografo il

'ENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Sub Gerente dg Acondicionamiento Territorial

'ENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia Regiopal Planeamiento, Presupuesto y Acon dicionamiefnto Territorial.

:STOS A SU CARGO: No Aplica ;

'stos que supervisa No Aplica :

ISION DEL PUESTO i

Sorar informes técnicos sobre demarcacién y acondicionanfiento territorial. Asi como del proceso He Orlenamiento Territorial :

JNCIONES DEL PUESTO P

L |Administrar y actualizar la base de datos estadisticos| dartograficos y geo-referenciada, asi corpo las|principales variables fisicas y/o geogréficas ireferentes al contexto Regional.

~

Disefiar y evaluar los mapas de zonificacién asi como|aboyar el desarrollo e implementacién de moglelos, métodos y técnicas geograficas que sirvan para tal fin.

3 |Operar, mantener y monitorear el uso de los equipos fnformaticos y software especializado agignados a la Sub Gerencia de Acondic:onamierito‘; Territorial.

Emitir opinién respecto a los asuntos de su competepgdia a pedido de la Sub-Gerencia, asi cono de |os expedientes de propuestas tecnicas que'se generen en relacion a lo

establecido en la Ley N° 27795. {Ley de Demarcacion Tlerritorial) asi como participar en la elaboracipn de planes y programaciones de acondicionamiento territorial.

5 |Coordinar e informar permanentemente a la Sub Gefdncia sobre el avance de las actividades progr amadas de su competencia.

" Elaborar los estudios especializados sobre zonificacigr ¢on fines de Demarcacion y Organizac{on Tefritorial en coordinacion con la Jub-Gerencia y con el Especialista
Administrativo 111, con el fin de organizar la dimensidnespacial y/o geogréfica de las circunscijipciories politico-administrativas de la|Region.

|

7 Brindar apoyo en informacién referida al Sistema def Ifformacién Geogréfica y procesamientg de irhdgenes satelitales a los demas grganos del Gobierno Regional y a los sectores
de la regién, con autorizacion expresa de su Jefe. b

" Participar en el disefio e implementacién de estrategigs e indicadores para evaluar el cumplimientg de los objetivos, metas y proyeftos de I([)s Planes Estratégicos y Operativos del

drea. |

9 |Participar en la formulacién de proyectos orientadog gl tratamiento de macroregiones.

10 |Formar parte del equipo técnico y profesionales qud garticion en programas y proyectos de @rdengmiento Territorial.

11 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y qt de su competencia

OORDINACIONES PRINCIPALES j
‘ H

ordinaciones Internas: |
n el personal de la Sub Gerente de Acondicionamiento Terfitorial.

ordinaciones Externas: |

r encargo de su jefe, con entidades especializadas que ndjrthan, supervisan y manejan informacion geoggéfica, cartografica y geo-referenciada a n:ivel nacional y regional.

JRMACION ACADEMICA

B Gradof(s} /situacién academica y éstudios requeridos ] ‘
Nivel Educativo ‘ para el pugsto C &Se requiere Colegiatura?

| sl | [ ] wo
] Primaria

]Secundaria
I ‘ec. Basica {o 2 Afios)

j Tec. Superior (3 6 4 Afios)

g Universitario

Inccmpleta Completa

Egresado (a)

Bachiller ¢ [Requi P

L]

[]

m Titulo/Licenciatura m S D NO
GGRAFO

D Maestria N

L]

[]

L]

I e O
El|EI L L

Egresado I D Titulo

Doctorado i

Egresado D Tipulo

C imi Tecnicos pales requeridos para el puesto (; : qulere d i fa)
T
B . < : 9 |
Jipos de Cémputo y MS Office a nivel de usuario y software esp do de manejo de informacién g/egraﬁs cartpgrafica, geo-referenciada y procesamiento de! imfégenes satelitales.

»ﬁt‘:——“'-—\’ T, f/‘

nejo de g ”p—g;?téés,-merenmal % (?ﬁ‘;f‘ v%gbg@( icos.
¢ ag;a?rs t{eq‘pecla}fﬁ“{ﬁn rei Re J sus(eﬁgos on documentos ;.




onocimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio

No aplica Basico Inte

gdio Avanzado

:sador de X
s (Word,Open
2 Write etc.)

; de calculo
1,0pen X
atc.)

ama de
:ntaciones X
er Paint;
etc)

(Otros)

T

Wi
/

e T
sico Intermedio Avanzado

Observaciones

PERIENCIA

ieriencia General

\ue la cantidad total de afios de experiencia Iaboral; ya sea en el §

edtor publico o privado

2s de ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones de i

lel ejecutivo.

reriencia Especifica

wique el tlempo de experiencia requerida para el puesto en la

os

| tiempo requerido en el sector publico

n base a la experiencia requerida para el puesto {parte A ),

os

flarque el nivel minimo de puesto que se requi

como experie;

; ya sea en el sector piiblico o privado:

D Auxiliar o Asistente

] Practicante Profesional

Analista

m Especialistd

[ I Superv./Coordinador

edeareaoc!

D Gerente o Director

ziona otros ios sobre el requisito de experiencia; e

ACIONALIDAD

0 existiera algo adicional para el puesto

requiere Nacionalidad Peruana E

st

[T w

Anote el Sustento

\BILIDADES O COMPETENCIAS

cilidad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

:serva en el manejo de la informacion a su cargo

nsibilidad social y vocacion de servicio.

disposicid japtabilidad al cambio y productividad.

1bilidad e iniciativa para innovar sus tareas.




0O0JK0

-IDENTIFICACION DE PUESTO:

| 1l
[ FORMATO DE PERFIL DE PUESTO{"

%

&

iIANQ O UNIDAD ORGANICA:

|
|
|
|

Gerencia Reglonal Planeamiento, Presupuest]

ATieTts Terrtarial=""

OMINACION DEL PUESTO:

T

Secretafia |

ABRE DEL PUESTO:

Secretafia |

ENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

| Sub Gefente de Acondicionamiento Territoria

il
| Gerencia Regional Planeamiento, Presupuestp y Acondicjonamiento Territorial.

ENDENCIA FUNCIONAL:
STOS A SU CARGO: No Aplifa !
5t0s que supervisa No Apliga

ISION DEL PUESTO

yorcionar apoyo en labores administrativas y secretariale:

n el manejo de la documentacion y reynionés de trabajo de la Sub Gerente

He Acondicionamiento Territorial.

'NCIONES DEL PUESTO

Llevar y mantener actualizada la agenda de reunione

e la Sub Gerencia de Acondicionamienko Tefritorial.

Concertar las citas y reuniones de trabajo de su jefe y,

cbmunicarle oportdnamente.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones espi

efificas.

Supervisar la labor del personal administrativo y auxi

iar,

Sugerir y ejecutar el apoyo especializado en conversa

cibn oral y redaccion del idioma.

Recepcionar, informar y atender a las personas y/o cg

isiones que se generan como trahajo de la Gerencia Regional de Planeamien

ito, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial

Llevar ef control patrimonial de los bienes asignados

2 laSub Gerencia de Acondicionamiento [Territorial

Administrar la documentacién que ingresa y sale del

area.

Coordinar la distribucion y atencién de materiales de

I4 Oficina.

) |Cautelar y mantener en reserva la informacion clasifi

1a a su cargo.

1 |Mantener actualizado los archivos de la documentaci

bR que ingresa y se genera en el drea.

ORDINACIONES PRINCIPALES

rdinaciones Internas:

4

sonal técnico y administrativo de la Sub-Gerencia de Aco

dicionamiento Territorial

rdinaciones Externas:

encargo de su jefe, con entidades especializadas que nor

mhn, supervisan y manejan informacion geogréfica, cartografica y geo-referend

i
iada a nivel nacional y regional.

IRMACION ACADEMICA

Nivel Educativo

para &l pugesto

B. Grado{s) /situacién acaflemjca y estudios requeridos

C éSe requiere Colegiatura?

Incompleta Completa

] Primaria

Egresado (2)

]Secundan‘a

Bachiller

]Tec. Basica (0 2 Afios)

Titulo/Licenciatura

]Te:. Superior (3 6 4 Afios)

Maestria

Hinninn
L= O

] Universitario

Egresado l [] Titulo

Doctorado

LIS O

Egresado [] Tjtulo

SECRETARIA
EJECUTIVA

[1]s ! ] w~o

habilitaci fesional ?

l[:i NO

INOCIMIENTOS

Tecnicos pris requeridos para el puesto {na

.

pos de Cémputo, MS Office a nivel de usuario y software para el

mpnitoreo de la gestion.

umentos :
3




Conocimientosde ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio

No aplica Basico

Intermedio Avanzado

cesador de X
tos (Word,Open
ice Write etc.)

as de calculo
cel,Open X
cetc.)

grama de
sentaciones
wer Point;
zi,etc)

{Otros)

Nivel de dominio — —a
" Basico | Intermedio | Avanzado
Ingles
—
Observaciones ;

KPERIENCIA

periencia General

ique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en gl

ector publico o privado

fios de ejercicio profesional y 1 afio en puestos y/o funciones de r}

el ejecutiva.

periencia Especifica

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en fa

funcion o la materia

no

En base a [a experiencia requerida para el puesto (parte A ), sefigie el tlempo requerido en el sector publico

no

Marque el nivel minimo de puesto gue se reguiere como exp ia ; ya sea en el sector piiblico o privado: i
- N " : : Jefelde area o .
Practicante Profesional Augxiliar o Asistente Analista Especialfsta Superv./Coordinador b p‘b Gerente o Director
b
nciona otros I ios sobre el requisito de caso existiera algo adicional para el puesto i

IACIONALIDAD

= requiere Nacionalidad Peruana

]DNO

Anote el Sustento

IABILIDADES O COMPETENCIAS

=acilidad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

Reserva en el manejo de la informacion a su cargo

sensibilidad social y vocacion de servicio.

Compromiso, pred L idad

al cambio y p

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

f&fﬁzlwﬁ e,

62



: | PERFILDEPUESTO #1...:.

angsy e PLD LUIT

R

T

.- DENTIFICACION DE PUESTO: Wt

IGAND O UNIDAD ORGANICA: i Gerenlcip Regional Planeamiento, Presuy ues‘fg yAx.‘ dici iento-Territorial. ...
INOMINACION DEL PUESTO: Directiof} del Sistema Administrativo IV !

JDMBRE DEL PUESTO: Jefe de |a Oficina de Programacién Multianual de Iréversiones OPMI
ZPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: ‘ Gererjtd Regional Planeamiento, Presupuesto y Aco!ndicionamiento Territorial.
SPENDENCIA FUNCIONAL: Gererjcip Regional Planeamiento, Presupuesto yAcémdicionamiento Territorial.
JESTOS A SU CARGO: Econgrdista Il, Ingeniero If ]

Jestos que supervisa Econgmista li, Ingeniero Il

AISION DEL PUESTO

saluar y aprobar los Perfiles de proyectos de Inversién parp Heclarar su viabilidad de acuerdo a norfngs legales vigentes.

'UNCIONES DEL PUESTO ‘

1 {Planificar, formular, organizar, dirigir y supervisar e fian Estratégico y el Plan Operativo de ih Sub Gerencia de Programacion e Inversiones;.

i

2 |consolidar el Plan Multianual de Inversién Piblica (P \AIP) del Gobierno Regional Tumbes.

Supervisar gue cada Proyecto de Inversién Publica:|PIP incluido en el PMIP- Programa Multipnual de Inversion Plblica, se enmargue en |a$ competencias del Gobiernc Regional Tumbes, en los
Lineamientos de Politicas Sectoriales y en los Planes fle Desarroflo Regional Concertado. |

4 |Revisar los estudios de pre inversién elaborados pdr fas Unidades Formuladoras del pliego.

5 |Evaluar, aprobar y otorgar viabilidad a los estudiog que elaboran las Unidades formuladoras del pliego Gobierno Regional Tumbes.

6 |Determinar si los Proyectos de Inversion Publica pregentados por Ja Unidad Formuladora s¢n ¢ompatibles con los objetivos estratégicos d:el sector;

7 | Mantener actualizado el registro de los estudios de re-inversion en ef Banco de Proyectos.|

g |Mantener actualizado el Sistema Operativo de Seglifniento y Monitoreo de Ia Inversion del|Pliego del Gobierno Regional de Tymbes.

9 |Promover procesos de capacitacién permanente ef boordinacién con el personal de la Unidad Formuladora;

10 {Coordinar la realizacion de las evaluaciones ex pos; !

Solicitar el registra de nuevas Unidades Formuladgrps de su nivel de Gobierno (UF-GR) ante el Banco de Proyectos y promover la capacitat!;ién permanente del personal técnico de las Unidades
formuladoras (UF-GR) de los PIP. ;

12 |Realizar el seguimiento de los PIP durante la fase dd Pre - Inversién e Inversion.

13 |Evaluar y emitir informes técnicos sobre los estudio$ de pre inversion. H

14 |Declarar la viabilidad de los PIP, en el marco de lajdEl i6n de facultades otorgada por I4 Dirpccién General de Programacion Multianua! del Ministerio de Economia y Finanzas (MEF).

15 |Apoyar en la Formulacion de los Restimenes Ejecytdvos de los Informes de Gestion para jag Audiencias Publicas Regionales.

Otras funciones que establezcan las directivas que gmita la Direccién General de Programdcion Muitianual del MEF - Lima; y ef|Gerente Regionaf de Planeamiento Presupuesto y

16 ;s i L
Acondicionamiento Territorial.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:
Personal de la Gerencia Regional Pianeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

Coordinaciones Externas:

Con los Directores Regionales Sectoriales, Gobiernos Localgs, Gremios Empresariales de la Pequeija y Micro Empresay la Sociedad Civil Organizada.

ADMINISTRADOR,

FORMACION ACADEMICA
B. Grado(s) /situacién afademica y estudios requeridds para el
A. Nivel Educativo puesto i € éSe requiere Colegiatura?
| coms sl [ NO
Egresado {a) p m D
D Primaria D
DSecundaria D Bachiller ¢ Requiere habilltacion profesional 2
E]Tac. Basica (o 2 Afios) D Titulo/Licenciatura CONTADOR, m St I D NO

I
i

l lTec. Superior (3 6 4 Afios|
" : ) Maestria ECONOMISTA.
Universitario E Egresado l [] Titulo
Doctorado

OO00EC O

Egresado I [] Titulo

CONCCIMIENTOS

A. C i icos pricnipales requeridos para el puestq {ro requi i i

Equipos de Cémputo, MS Office a nivel de usuario y software ializado sobre manejo de informacidn ged

P2




Nivel de dominio

ermedio Avanzado

. No aplica Basico

sadorde X
s {Word,Open
= Write,etc.)

; de calculo
1,0pen
atc.)

rama de
2ntaciones X
rer Point;
i,etc)

(Otros)

PERIENCIA

seriencia General

tor publico o privado

que la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el spq

ios de ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones de rfiviel ejecutivo.

periencia Especifica

idnola :

Indique el tiempo de experiencia requerida para elpuestoenla

ios

| tiempo requerido en el sector p

En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A),

flos

Marque el nivel minimo de puesto que se req jere como experlep

; ya sea en el sector piiblico o privado:

j Practicante Profesional [:I Augxiliar o Asistente

D Superv./Coord

m

D Analista E]

Jefedeareao
Dpto.

nciona otros asp p

sobre el req de experiencia; en

250 existiera algo adicional para ef puesto

IACIONALIDAD

X1 =

e requiere Naclonalidad Peruana

Anote el Sustento

IABILIDADES O COMPETENCIAS

Facilidad de comunlcacién con funclonarios de alto nivel

Reserva en el manejo de la informacion a su cargo

Sensibilidad social y vocacion de servicio.

| Compromiso, p 6 ptabilidad al cambioyy p!

| Habilidad e Iniciativa para innovar sus tareas.

575
=

D Gerente o Director




PP A 8 £ T EUET
UUlUgU v v g w o

PERFIL DE PUESTO
DENTIFICACION DE PUESTO: /LS
Y

ANO O UNIDAD ORGANICA: Oficina dd Programacion Muitianual de In) P T e ——

SMINACION DEL PUESTO: | Economjsta il Lo
[ i

Economyjsta Il

IBRE DEL PUESTO:
Jefe de (a|Oficina de Programacion Multianual de Inversiones OPMI

:NDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Gerencip Regional Planeamiento, Presupyesto y Acondicionamiento Territorial.

:NDENCIA FUNCIONAL:

5TOS A SU CARGO: No Aplita
No Aplicg

itos que supervisa

SION DEL PUESTO

ificar, formular, organizar,dirigir, supervisar el programa de

trabajo de la Oficina de Programacién Muyltianual de Inversiones OPMI i

INCIONES DEL PUESTO
ikfe inmediato, en concordancia con las|nprmas del OSCE.

Evaluar los estudios de Pre - inversion que le asigne sy jp

Lersion sustentando por escrito las defici ncias y observaciones que debe ser levantadas por las unidades formuladoras, dentro de los

Emitir opinion sobre la calidad de los estudios de pre-|n
plazos establecidos por norma vigente.

rmas del OSCE.

dado la Declalaforia de viabilida de los estudios de pretijversion que cumplen con las no

3 |Elaborar los informes tecnicos recor

dos son compatibles con los objetivosfe: trategicos de la Region.

4 |Determinar si los proyectos e Inversién Publica pr

6n de los proyectos en el Banco de prgyactos de inversion Publica.

5 |Registrar y mantener actualizado el proceso de evaluag

6 |Mantener actualizado el sistema Operativo de seguinfignto y monitoreo de la inversion del pliegp det Gobierno Regionl de Tumbes.

bn a su consideracion los formuladoreg dg proyectos.

7 | Emitir opinion tecnica sobre las consultas que le som

g |Revisar y mantener actualizado las normas directivas|de area.

95 |Apoyarenla elaboracién del Plan Operativo Institucio al de la Oficina.

10 |Otras funciones que su jefe le asigne.

OORDINACIONES PRINCIPALES

sordinaciones Internas:

>n el personal de la Oficina de Programacion Multianual de jnversiones OPMI

oordinaciones Externas:
i

on personal de la Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

:ORMACION ACADEMICA i
B. Gradols) /situacién academica y estudios requeridos para |
ellpuesto : C éSe requiere Colegiatura?

\. Nivel Educativo ‘
incompleta Comnpleta T Sl | NO

[ e [ ]
:l Primaria i

iSecundaria
I ec. Basica (o 2 Afios)

lTe:. Superior {3 6 4 Afios)
X l Universitario

2 Requiere habilitacion profesional 2

ME L1 wno

Bachiller

Titulo/Licenciatura

ECONOMISTA

) o
2 o

Egresado ‘ [j Titulo

Doctorado

]
L]
.
[x]
[]
L]

Egresado ‘ [ Titulo

CONOCIMIENTOS

A.C i Tecnicas pricnipal queridos para el pueste fno qui i ia

Equipos de Computo, MS Office a nivel de usuario y software pafajel monitoreo de la gestion.

Inglés a nivel Basico

B. Cursos y progi de especializacié requeridosy

:l{ﬁ

Cursos en,adruhls&racion pliblica y/' Q :)1 1’3
; ey,




nccimientos de ofmatica e idiomas:

- Nivel de dominio
No aplica Basico Ihtermedio Avanzado

{Word,Open X

de calculo
X

Open
Qtaciones X
:r Point;

{Otros)

N Ny e L — .

No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Inglegs X
Observaciones !

PERIENCIA

sriencia General

Je la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sdcor publico o privado

s de ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones de n

vl ejecutivo.

eriencia Especifica

dique el tiempo de experiencia requerida para el puestoen la

o la materia

s

1 base a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), sefial

b $1 tiempo requerido en el sector publico

s

ih ; ya sea en el sector piiblico o privado:

larque el nivel minimo de puesto que se reg iere comno exp

[]

] Practicante Profesional

Auxiliar o Asistente

v | [

4pecialista

E] Superv./Coordinador

lefedeareao
Dpto.

D Gerente ¢ Director

siona otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en|

cdso existiera algo adicional para el puesto

cimiento en la normatividad a fines a las funciones

\CIONALIDAD

requiere Naclonalidad Peruana

x] =

[T~

Anote el Sustento

\BILIDADES O COMPETENCIAS

cilidad de comunicacion con funcionarios de alto nivel

sserva en el manejo de la informacion a su cargo

:nsibilidad social y vocacion de servicio.

P p

bilidad al cambio y productividad.

abilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

=

&

8



=
(@ o]

PERFIL DE PYESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO:

ANO O UNIDAD ORGANICA: Oficina demgimacién Multianual de Inversignes OPMI i

DMINACION DEL PUESTO: Ingeniero Il

1BRE DEL PUESTO: ingeniero 1

:NDENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe de la Ofidipa de Programacién Multianual de lnverslor;es OoPMI

ENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia Reglanal Planeamiento, Presupuesto ./Acondiciohamiento Territorial.
STOS A SU CARGO: No Aplica “

stos que supervisa No Aplica
i

ISION DEL PUESTO i

ificar, formular, organizar, dirigir y supervisar el programa|dp trabajo de la Sub Gerencia de Prograingc i6n e Inversiones; i

INCIONES DEL PUESTO

participar e impulsar la elaboracion de estudios e inve
en el desarrollo de los sectores productos a cargo de la pPMI.

stigaciones sectoriales para el uso de nupyas tecnologias, metodologias y I erramiehta:s que formentenla competitividad e innovacion

dn sistemas de proteccién de la biodi dad y del germoplasma. !

1 |Participar en la elaboracién de proyectos enmarcados

3 |Participar en la elaboracién de proyectos y obras de iwriﬁacién, mejoramiento de riego, manejg adecuado y conservacion de los recursos hidricos y de suelo.

Participar en el disefic de propuestas de politica de irjcgntivos para el desarrollo de las actividhdes de industria, pesquera, minefa, energia hidrocarburos,agropercuarias, turismo y

artesania.

5 |Prestar servicios de asistencia tecnica en sanidad agrdpecuaria de acuerdo a las politicas y programas establecidos por la autoridad nacional: de sanidad agraria.

6 Realizar el seguimiento de normas de transformacion y|comercializacion de los recursos de la Region en materia de agricultura, Jesquerié, industria, energia, mineria, hidrocarburos,
turismo y artesania. i

njdad agropecuaria, de acuerdo afas politica$ y programas establecidos por Ia normatividad.
|

7 |Proponer procedimientos que fortalezcan el control fid los servicios de asistencia tecnica en

8 |Las demas que le asigne su jefe inmediato.

OORDINACIONES PRINCIPALES

iordinaciones Internas:

wsonal de la Oficina de Programacién Multianual de inver ignes OPMI |

yordinaciones Externas:
T

»n personal de la Gerencia Regional pPlaneamiento, Presupugsto y Acondicionamiento Territorial. i

ORMACION ACADEMICA

B. Gradols) /situacién acﬁ:'emica y estudios requeridos : 1
i
|

para €l puesto C éSe requiere Colegiatura?

iEIS: 1l wno

.« Nivel Educativo

ITec. Superior (3 6 4 Afios)

X I Universitario

Maestria

Egresado Titule

Doctorado

incompleta Completa
Egresado (a)
j Primaria D D ;
|

:]Se:undarla D D Bachiller ‘!é" quiere habili p ional ?
:Ifec. Basica {0 2 Afios) D D X Titulo/Ucenciatura 1 m sl l D NO

L] O |

L1 I

00 OO e O

Egresado ‘ Titulo

CONGCIMIENTOS

\. C i icas pricnil requeridos para el { quil . i fa)

‘quipos de Cémputo, MS Office a nivel de usuario y software para 4 monitorec de la gestién.

d "

3. Cursos y prog de izacion requeridos y con

AL 8104
A8

o
)

a

b3

]
e '.1232“&

i
&
&
o
w
DAy s
=
% <4
Jo, @é’

)

o




Nivel de dominic

No aplica Basico

ntermedio Avanzado

esador de X
s (Word,Open
:e Writeetc.)

is de calculo
el,Open
ete.)

jrama de
-entaciones X
wer Point;
i,etc)

(Otros)

NO80 vUvuUC

-4 7 L1 B yw

Nivel de dominio

No iApllca

Basico Intermedio Avanzadg

B tra g

Observaciones

(PERIENCIA

periencia General

que | cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el degtor publico o privado

jos de ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones de niye! ejecutivo.
periencia Especifica

Indique eltiempo de experiencia requerida para el puesto en \ci6n o la materia

flos

| tiempo requerido en el sector publico

En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A ),

fios

; ya sea en el sector piiblico o privado:

Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experi

Practicante Profesional Auxiliar o Asistente

] L]

D Analista

D Superv./Coordinador

>fe de area o
Dpte.

B

D Gerente o Director

de experiencia;

nciona otros I ios sobre el reg

e

aso existlera algo adicional para el puesto

ACIONALIDAD

2 requiere Nacionalldad Peruana

x]

Si

| 01

Anote el Sustento

IABILIDADES O COMPETENCIAS

=acilidad de comunicacién con funcionarlos de alto nivel

Reserva en el manejo de la informacion a su cargo

Sensibllidad soclal y vocacion de servicio.

Compromiso, predisposicion, adaptahilidad al cambioy productividad.

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

s
LA

IR B9

¥




PERFIL DE

P

- IDENTIFICACION DE PUESTO:

)uesto y Acondicionamiento Territorial.

3ANO O UNIDAD ORGANICA: Gerenicia Regional Planeamiento, Presup

YOMINACION DEL PUESTO: Directior] del Sistema Administrativo IV

MBRE DEL PUESTO: Sub Gerente de Presupuesto

PENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Gererjtd Regional Planeamiento, Presuppiesto y Acondicionamiento Territorial.

uesto y Acondicionamiento Territorial.

PENDENCIA FUNCIONAL: Geretjcip Regional Planeamiento, Presu
ESTH b 7 . - < " 5
STOS A SU CARGO Directot del Sistema Administrativo i1, & specialista en Finanzas.
estos que supervisa Directof del Sistema Administrativo IH, Especialista en Finanzas.
1SION DEL PUESTO
g0 del Gobierno Regional de Tumbes.

snificar, organizar, coordinar, controlar, supervisar y evalu

as)

hrlel presupuesto que ejecuten las unidac

organicas que conforman el plie

UNCIONES DEL PUESTO
N Planear, organizar, conducir y monitorear perr témente el proceso de formulacion, ejequcion y evaluacién del presupuestq del Pliego Regional Tumbes, de acuerdo a las Directivas que
sobre la materia dicta la Direccién Nacional del Presiipuesto Publico.
2 {Proponer las normasy directivas par la formulacicéq el presupuesto del gobienro regional n goncordancia con las politicas que establezca fa afta direccién.
3 |Estudiar y proponer alternativas de funcionamientd del presupuesto del gobierno regional, gon ol fin de garantizar el camplimignto de los abjetivos y metas de largo, mediana y corto plazo.
4 |Alienar el presupuesto del pliego con el plan estratpgico v el plan operativo institucional, pafa facilitar su evaluacion.
s |Estudiar, disefiar y proporcionar los indicadores delvkluacion del presupuesto a nivel de cada programa del pliego del Gobierno|Regional dé Tumbes.
6 {Apoyar en la formulacion de los resumenes ejecutilids de los informenes de gestién para lag audliencias publicas regionales.
= Participar en los equipos tecnicos de formulacién yf gvaluacion de los planes regionales de desafrollo concertado, Plan Estrategito Institucional, Presupuesto Participativo, en materia de
competencia.
8 |Representar al Gobierno Regional de Tumbes antg & ente rector del sistema nacional de priesupuesto publico.
5 Supervisar el registro de la informacion presupuestaria en el software del proceso presupugstafio, Interactuando con el SIAF-SA para realizar 1 verificacion de la aplicacion del calendario de
compromisos y saldos.
10 |Supervisar que la informacion presupuestaria se tenga actualizada en el portal de tranfergncia del Gobierno Regional de Tumbes
11 |Formular informes mensuales de la ejecucion pregupuestraia y Acondicionamiento Territofial para su distribuci6n a las areas cqrrespondientes.
i3 Conformar el comité de gestion del presupuesto ton el fin de distribuir racionaimente a cgda u hidad organica del Gobierno Reg ional de Tumbes los recursos asignados al presupuesto
institucional y en funcién al plan operativo institugcipnal - POI :
13 Normar la formulacion, dirigiry compatibilizar el plan estratégico, ¥ el plan operativo del Gobierno Regional, coordinando con lps diferentes dependencias internas y con los 6rganos
desconcentrados a fin de concertar los ohjetivos fnftititucionales con los objetivos de desgrrolig regional y nacional.
14 {Otras funciones que le asigne su jefe inmediato | que sean de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Personai de la Gerencia Regional planeamiento, Presupy

kesto y Acondicionamiento Territorial.

Coordinaciones Externas:

Con los Directares Regionales Sectoriales, Gobiernos Lo

es, Gremios Empresariales de la Pequg

fia y Micro Empresay la Sociedad Civi

Organizada.

FORMACION ACADEMICA

A. Nivel Educativo

B. Gradof{s) /situacion

e

acadpmica y estudios requeridos para

puesto

C :Se requiere Colegiatu ra?

Incompleta

Egresado {a)

D Primaria

DSecundaﬁa

Bachiller

OO

Universitario

2

Egresado

DTec. Basica {0 2 Afios} Titulo/Licenciatura TiruLo
D PROHESIONAL
Tec. Superior (3 & 4 Afios)
Maestria CONTADOR:
ADMINISTRADOR
Y/O ECONOMISTA.

Ll
[]
[x]
L]
L]
L

[x]s! |[:! NO

¢ Requiere habilitacion profesional ?

[x] s [T o




ONOCIMIENTOS

Conocimit Tecnicos pricnipal queridos para el puesto {n¢ geq fon fa)

Jipos de Cémputo, MS Office a nivel de usuario y software esp do sobre manejo de informacién geo reft iada.

rramientas para la programacion y control presupuestario-SIAF

Cursos y programas de especializacion requeridos y Edn dc

m 4

.udios de pos grado o especk: ion en materia ion presupyestaria.

rsos en administracién plblica y/o otros

Conocimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio

Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzade No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

ocesador de

X ingles : X
xtos {(Word,Open
fice Write etc.)

>jas de calculo
xcel,Open
ic,ete.)

ograma de
‘esentaciones X
‘ower Paint;
-ezi,etc}

Observatinnes

{Otros)

:XPERIENCIA

xperiencia General

rdique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en gl kector publico o privado

afios de ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones defpivel ejecutivo.

‘xperiencia Especifica

.~ indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en|lg funcién o la materia

aios

1.- En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A ), s¢ithle el tiempo requerido en el sector publico

} afios

*.- Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere Como exp itncia ; ya sea en el sector piiblico o privadoj I
™ sefedesrean
D Practicante Profesional D Auxiliar o Asistente| D Anafista [a Especialista D Supery./Coordinador D er(: @ D Gerente o Director

Vienciona otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencig; pn caso existiera algo adicional para el puesto

NACIONALIDAD

1 Se requiere Nacionalidad Peruana m St I E No

Anote el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

2) Facilidad de comunicacion con funcionarios de alto nivel

b) Reserva en el manejo de la informacion a su carge

¢) Sensibilidad social y vocacion de servicio.

d) Compromiso, predisposicién, adaptabilidad al cambloy productividad.

e) Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas. i
B T PRI,
0w SRR
R SNy

ositie D

N, F




PERFIL DE P!
IDENTIFICACION DE PUESTO: e

Gerenkia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

/ANO O UNIDAD ORGANICA:

OMINACION DEL PUESTO: Dirdctbr del Sistema Administrativo ll

ABRE DEL PUESTO: Dirdctpr del Sistema Administrativo lil

ENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Subl Gerente de Presupuesto
'ENDENCIA FUNCIONAL: G ia Regional Planeamiento, Presjpuestoy Acondicionamiento Territorial.
:5TOS A SU CARGO: NolAdlica !
istos que supervisa No A\:llica :
ISION DEL PUESTO
ticipar en los procesos técnicos del Presupuesto del plieg el Gobierno Regional !
|
JNCIONES DEL PUESTO

1 |Participaren la programacion y formulacién del Prespt uesto Regional.

2 |Participarenla evaluacién financiera del presupuestp Hel Pliego Regional.

3 |Elaborary proponer la normatividad relacionada cog 8 formulacion, ejecucién y evaluacién g resupuestaria.

4 |Prestar asesoramiento especializado en el campo dé gu competencia.

nés de la Sub Gerencia. ]

=

5 |Elaborar informes técnicos y realizar trabajos de invegtigacion econémico-financiera para fos

6 |Efectuar el control previo de las demandas de dispgnibilidad presupuestaria que solicitan lad areas.

7 |Formular las modificaciones presupuestarias.

s |Evaluar las ampliaciones de calendario.

cién del presupuesto de las direccionep regionales.

9 |Supervisar por delegacion del Jefe inmediato la eje]

Pliego de Gobierno Regional corjtando con |a participacién de cada representante de las

participar en el Comité de Gestién Presupuestal pard la distribucién del presupuesto a nivel del

10 L ;
Direcciones Regionales.

11 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

personal de la Sub Gerencia de Presupuesto |

Coordinaciones Externas:

Con personal de la Gerencia Regional Planeamiento, Presu huesto y Acondicionamiento Territorial
FORMACION ACADEMICA 1
B. Grado(s) /situacidn academica y estudios requeridos para\
A. Nivel Educativo el puesto E C ¢Se requiere Colegiatura?
incomplets | Complpa Ho s |1 o
D Egresado (a) ‘
D Primaria D | | ‘{
1]
DSecun i D D - } ¢ Requiere habilitacion profesional ?
o l
E]Tgc. Basica (o 2 Afios) D [_ m Thulo/Licenciatura l [B St | D NO
. i 1
Tec. Superior {3 & 4 Afios) ECONOMISTAC |
D I:—l [— E] Maestria CONTADOR. |
- |
E Universitario D DK_] D Egresado D Titulo
[ |

Doctorado

]

Egresado D Titulo - !

ONOCIMIENTOS

d

B. Cul 'sosyprogrm;nqg s de espegﬂg i requerigosy st} vd _!};entcsi:""

A.C Tecnit 1! mﬂpuen:(no qQuil i
Equipos ge.Gémputo, MS Oﬁ' icea % &\:‘%}J\éﬁg snfi’\‘(are bt el monitoreode la gestion.

i

Cuvs_cs eli'a anisha;lﬁn piibf o otr: ';err
=R

n.

_' jblica koS

P;:s"zra

\\&z ok

Pt




(o ]
QO
o

A=
7

<
-
e
o

_ Nivel de dominio

‘onocimientos de ofmatica e idiomas:
Nivel de dominio i
No aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica “gasico | Intermedio | Avanzado
:esador de textos
rd,Open Office X { qgles X
eete.)
15 de calculo {Excel,Open X
Lete.) -
grama de presentaciones X _
wer Point; Prezi etc)
glaegfm |
{Otros)
i
]
iperiencia General
lique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en dl dector publico o privado
{fios de ejercicio profesional y 3 afics en puestos y/o funciones dg ivel ejecutivo.
«periencia Especifica
- indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en [la{funcién o la materia
afios
- En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sdiible el tiempo requerido en ef sector publico
aiios
i
.- Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como expe i¢ncia ; ya sea en el sector piiblico o privado] |
1 Practicante Profesional D Auxiliar o Asigtente D Analista ] Especialista D Superv./Cpordinador je::: areao D Gerente o Director
flenciona otros asp compl ios sobre el requisito de experienci3; ¢n caso existlera algo adicional para el puesto
NACIONALIDAD
" [0 w

| Se requiere Naclonalidad Peruana

Ancte el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

a) Facilidad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

b) Reserva en el manejodela informaclon a su cargo

¢) Sensibilidad social y vocacion de servicio.

d) Compromiso, predisposicion, adaptabilidad al cambio y productividad.

&) Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.




vyuyyay
PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO:

2
Gerencia Regignal Planeamiento, Presupuestoy Acordidignaniiento TerftoTial.
|

ANO O UNIDAD ORGANICA:

Especialisth en Finanzas Il |
7

OMINACION DEL PUESTO:

ABRE DEL PUESTO: Especialisth en Finanzas 1 H
T

ENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Sub Gererite de Presupuesto

ibnal Planeamiento, Presupuestoly Acondicionamiento Territorial.

ENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia Regi
'STOS A SU CARGO: No Aplica
stos que supervisa No Aplica

iSION DEL PUESTO

syar en los procesos técnicos del Presupuesto del Pliego ¢l Gobierno Regional

JNCIONES DEL PUESTO
sntando y absolviendo las consultas sobre su

gramacion y formulacién del Presy puesto del Pliego, siendo responsable de coordinar con fas Direcciones Regjonales, oriél
os liheamientos metodologicos y re: lizar los ajustes correspondientes.

1 Participar en la Pro
competencia funcional y coordinando con las depeRdencias rectoras a fin de armonizar con

2 |Elaborar la solicitud de calendario mensual en funcioh a los requerimientos de las unidades forgapicas de la Sede y Direcciones Regionales. !

3 |Efectuar los trabajos de anélisis y correccion de degv L ciones a que se contrae la fase de evajuacipn presupuestaria.

4 |Realizar las modificaciones trimestrales de presupye Lto y proyectar la correspondiente Resglucidn.

5 |Elaborar los créditos suplementarios del Pliego Regidnal e informes Técnicos.

6 |Formular directivasy aplicar técnicas de evaluacion flel presupuesto

7 |Organizar y elaborar el informe de evaluacién presu buestal a nivel de Pliego Regional.

8 |cumple otras funciones que le asigne su jefe inmsdjato y que sean de su competencia.

~OORDINACIONES PRINCIPALES

‘oordinaciones Internas:

sersonal de la Sub Gerencia de Presupuesto

Coordinaciones Externas:

Con personal de la Gerencia Regional Planeamiento, Presuy buesto y Acondicionamiento Territorial.

FORMACION ACADEMICA
B. Gradols) /situacién acagemiga y estudios requeridos para
A. Nivel Educativo @l pugsto C éSe requiere Colegiatura?
incompleta Completa D m Sl D NO
Egresado (a)
D Primaria D
DSecundaria D D acrer ¢ Requiere habilitacion profesional ?
[]ch. Basica (o 2 Afios) D m Titulo/Licenciatura m Si D NO
ECONOMISTA O
D Tec. Superior (3 6 4 Afios) D D CONTADOR.
Maestria
Universitario D D Egresado D Titulo
D Doctorado |
D Egresado D Titulo

CONOCIMIENTOS

A.C i Tecnicos pricnipales requeridos para el pu¢sfo (no requi )

Equipos de Computo, MS Office a nivel de usuario y software[pgra el monitorec de {2 gestion.

B. Cursos y programas de especializacion | reque idos y

a J/ ‘\ W*
umf” - \v\ﬁfx‘/f




_|Nive! de dominio

No aplica Basico Irrt'

rmedio Avanzado

:sador de
s (Word,Open
e Writeetc.)

5GE Carcuio

:1,0pen

fama de
=ntaciones

{Otros)

LA ITIEN.TY

Observaciones

PERIENCIA

seriencia General

E

bctor publico o privado

que la cantidad total de afios de experiencia laboral; yasea en e

ios de ejercicio profesional y 2 afios en puestos y/o funciones deg

n

i{/el ejecutivo.

periencia Especifica

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puestoen la

Funcién o la materia

nos

En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), sefig

e el tiempo requerido en el sector publico

fios

ia ; ya sea en el sector piiblico o privado:

!

Marque el nivel minimo de puesto que se req iere como exp!

Practicante Profesional D Auxiliar o Asistente

o= |

peciali D Superv./Coordinador

lefedeareao
bl Gerente o Director
Dpto.

snciona otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia)

L

 caso existlera algo adicional para el puesto

IACIONALIDAD

[ x

| L

;e requiere Nacionalidad Peruana

Anote el Sustento

iABILIDADES O COMPETENCIAS

Facilidad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

| Reserva en el manejo de la informacion a su cargo

| Sensibilidad social y vocaclon de servicio.

6 ilidad al cambio y productividad.

) Compromiso, pr

) Habilidad e iniciativa para Innovar sus tareas.

86



PERFIL DE

L.- DENTIFICACION DE PUESTO

JRGANO O UNIDAD ORGANICA:

Gereng

a Reglon

I3
al Planeamiento, Presupuesto v

mento-fer

Acondiet

JENOMINACION DEL PUESTO:

Directdr del Sistema Administrativo IV

IOMBRE DEL PUESTO:

Sub Geyente de Planeamiento Estrategico

JEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Gerent]

e Regional Planeamiento, Presupuesto y /

Acondicionamiento Territorial.

JEPENDENCIA FUNCIONAL:

Gereng

ia Regionai Planeamiento, Presupuesto y|Acondicionamiento Territorial.

'UESTOS A SU CARGO: Directdr del Sistema Administrativo 1, Planificador II, Planificador Ii, Director del Sistema
Adminfstrativo 1|, Ingeniero i1i, Operador PAD |, Topografo Il.
gesh ) Directdr del Sistema Administrativo 11, Planificador i}, Planificador If, Director del Sistema
uestos qu , S ¢
e quesupervisa Administrativo i, Ingeniero 1ll, Operador PAD I, Topografo H.
ViISION DEL PUESTO
Yirigir, coordinar, supervisar, evaluary andlisis prospectivg fas actividades relacionadas con el plangamientoly desarrollo Institucional.
“UNCIONES DEL PUESTO
1 {Planificar, formular, organizar, dirigir y supervisar e| grograma de trabajo de la Subgerencia fle Planeamiento, Unidad Formuladora, Oficina de Pre tnversién.
2 |Formulary evaluar el Plan de Desarrollo Regional Cp certado en coordinacion con el Consejp de Coordinacion Regional de Tumbes y |as Gerencias Regionales.
|
" . . 1) .
3 |Formulary evaluar los planes multianuale de inversidnes a corto, mediano y largo plazo.
|
4 iFormular el Plan Estratégico Institucional en coordifidcién de las Gerencias Regionales.
5 |Coordinar la aplicacion de la estrategia focalizada dp jucha contra la pobreza en ef ambito de la Regién Tumbes.
6 |Consolidary formular la memoria y el informe anugl bn coordinacién con las demds gerencigs.
7 |Brindar asesoramiento en materia de planificacion p |os diferentes organos funcionales del Gobierno Regional.
8 Estudiar y proponer indicadores de evaluacién de l¢splanes, programas, proyectos y del presupuesto|del gobierno regional, con el fin|de medir el impacto de su ejecucién y recomendar las
medidas oportunas.
9 |Formular las estrategias y politicas para el fomento|dk la participacién ciudadana.
46 ingresar los expedientes en el banco de proyectos { femitir a la subgerencia de programacidn e inversiones para su evaluacion y otorgamiento de su viabilidad de acuerdo a la normatividad
legal vigente.
11 Establecer la metodologia y los criterios para la distripucién de la inversién piiblica y elaborgcion del gresupuesto participativo y del pfograma anual de inversiones a nivel regional, en
cumplimiento de la normatividad vigente.
% Normar la formulacién, dirigir y compatibilizar el plaij estratégico, y el plan operativo del Gabierno Regional, coordinando con las difefentes dependencias internas y con los érganos
desconcentrados a fin de concertar los objetivos inst{titucionales con los objetivos de desarfollo regiogal y nacional.
13 | Monitorear la ejecucion de la memoria anual del golierno regional.
14 |Orientar el proceso de formulacion ejecucién y evajuacion del planeamiento anual del gobigrno regiofial en coordinacion con la ley de presupuesto y normas legales vigentes.
15 |Organizar y programar las capacitaciones técnicas, el yramiento técnico y los eventos sqbre demafcacién y ordenamiento territorial.
16 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y qu¢ sean de su competencia.

-OORDINACIONES PRINCIPALES

ocordinaciones internas:

ersonal de la Gerencia Regional Planeamiento, Presupue:

q y Acondicionamiento Territorial.

‘oordinaciones Externas:

lirectores Regionales Sectoriales, Gobiernos Locales, Gren

igs Empresariales de la Pequeiia y Micro

Empresa ¥ la Sociedad Civit Organizada.

‘ORMACION ACADEMICA

B. Grado({s) /situacién acag

lemica y estudios requeridos para

C éSe requiere Colegiatura?

i. Nivel Educativo ¢l puesto
Incompleta Completa
D Egresado (a}
I Primaria
jsacundaria D Bachiller

l’rec. Baslca (o 2 Afios)

Titulo/Licenciatura

ADMINISTRADOR,

l Tec. Superior (3 & 4 Afios)

Maestria

ECONOMISTA,
CONTADOR,

L L
< 0 9

X I Unlversitario

INGENIERO,

TITULO PROFESIONAL|

[x]s L] wo

¢ Requiere habllitacion profesional ?

“1 03



“ONOCIMIENTOS

G P Techi PRI 14,

para el puesto

. a 4

pr

q fa)

quipos de Cémputo, MS Office a nivel de usuario y software parale

monitoreo de Ia gestidn.

1glés 2 nivel Basico

[Essm—ra

.Cursosyp

e EN=E Y v

ursos en administracién piiblica y/o otros

. Conocimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio

No aplica Basico

Intermedio Avanzado

rocesador de
:xtos (Word,Open
ffice Write etc.)

ojas de calculo
ixcel,Open X
alc,ete.)

fograma de
resentaciones
‘uwer Paint;

rezi,etc)

(Otros)

Nivel de dominio

No Aplica

Basico Intermedio | Avanzado

Ingles

Observaciones

XPERIENCIA

Xperiencia General

wdique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en

ector publico o privado

anos de ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones g

nivel ejecutivo.

Xperiencia Especifica

«~ Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en I3

funcién o la materia

afios

.- En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A ), sdfifle ef tiempo requerido en el sector publico)

afnos

-~ Marque el nivel minimo de puesto que se requi

como

ia ; ya sea en el sector piiblico o privado:|

Auxiliar o Asistente

Practicante Profesional D

[ [x]

Analista

Especialista

D Superv./Coordinador

[ ]

Jefedeareao
Dpto.

[

Gerente o Director

lenciona atros ins sobre el requisi

St S f de: experiencial

JACIONALIDAD

€icaso existiera algo adicional para el puesto

Se requiere Nacionalidad Peruana

m st

| O] n

Anote el Sustento

1ABILIDADES O COMPETENCIAS

Facilidad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

Reserva en el manejo de la informacion a su cargo

Sensibilidad social y vocacion de servicio.

al cambioy pr

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

Aac



P ETED Zu

| PERFIL DE PUE!

1.- IDENTIFICACION DE PUESTO:

ORGANO O UNIDAD ORGANICA: Sub Gerencia ¢le Planegmiento Estrategico ; s

DENOMINACION DEL PUESTO: ‘ Director del Sistema Administrativo Il

NOMBRE DEL PUESTO: Dircctor del Sipterma Administrativo iif

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: ‘ Sub Gerente de Planeamiento Estrategico

DEPENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia Regi¢nal Plangamiento, Presupuesto y Aconditionamiento Territorial.
PUESTOS A SU CARGO: ‘ No Aplica

Puestos que supervisa : No Aplica

MISION DEL PUESTO |

Proporcionar asesoria técnica y administrativa en el desa ;iio de las actividades de la Sub Gerengia de Planeamiento Estrategico

FUNCIONES DEL PUESTO ‘

|
1 |{Formulary evaluar el Plan de Desarrollo Regional|Chncertado en coordinacién con el Consgjo de Coprdinacién Regional Tumbes y lds Gerencias Regionales;

2 |Formulary evaluar los Planes Multi les de In i , Corto, Mediano y Largo Plazo;

3 |Formular el Plan Estratégico Institucional en coordlihacion con las gerencias regionales;

4 |Coordinar la aplicacién de la estrategia focalizada |df Lucha contra Ia pobreza en el dmbitd de la Regién Tumbes.

5 |Brindar asesoramiento en materia de planificacién § los diferentes 6rganos funcionales de| Gobiern¢ Regional;

6 1Consolidar vy formular la memoria y el informe angidl en coordinacién con las demas gerengias;

7 Estudiar y proponer indicadores de evaluacién de Ips planes, programas, proyectos y del gresupuesto del Gobierno Regional, con el/fin de medir el impacto de su ejecucién y
recomendar las medidas correctivas oportunas.

8 |Formular las estrategias y politicas para el fomentp de la participacién ciudadana

g Ingresar los expedientes al Banco de Proyectos |y femitir a la Sub Gerencia de Programadion e Inversiones para su evaluacién y otdrgamiento de su viabilidad de acuerdo a normas
legales vigentes;

10 Establecer la metodologia y los criterios para la ditfibucion de la tnversion Piblica ¥ la elaporacién el Presupuesto Participativo y del Programa Anual de Inversiones a nivel Regional,
en cumplimento a la normatividad legal vigente.

1 Normar la formulacién, dirigir y compatibilizar el BI3n Estratégico y el Plan Operativo del Gpbierno Regional Tumbes, coordinando cgn las diferentes dependencias internas y con los
érganos desconcentrados a fin de concertar los oBjétivos institucionales con los objetivos de desarrglio regional y nacional.

12 jMonitorear la ejecucién de la Memoria Anual del Gbbierno Regional.

i3 Participar activamente en la evaluacién de Ia gesti6h regional como en el disefic y formulation de irjdicadores de medicién para su fespectiva evaluacion y supervisar y desarrollo,
~_jcumplimiento de las metas y los logros de los objativos institucionales.

-~ Orientar el proceso de formulacién, ejecucién y ev3luacién del planeamiento anual del Gdbierno Regional Tumbes, en coordinacion con la Ley de Presupuesto y Normas Legales
vigentes.

15 |Supervisar Proyectos de Politicas Regionales de c3nibios por motivos coyunturales de largp, medianp, corté plazo.

16 |Otras funciones que le asigne su lefe Inmediato y gie sean de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

-oordinaciones Internas:

‘ersonal del Gobierno Regional

.oordinaciones Externas:

‘onsejeros Regionales, Gobernadores Regionales, Autoridadies de la Region y poblacién en general.

“ORMACION ACADEMICA

B. Grado(s) /situacién academira y estiidios requeridos para el
\. Nivel Educativo puesto C éSe requiere Colegiatura?

Incompicta Completz i D E] st D NO

Egresado (a)

I Primaria
lszcundan'a
I ‘eC. Basica (o 2 Afios)

lTec. Superior (3 6 4 Afios)

X l Universitario

Bachiller chen =

Titulo/Licenciatura TITULO PROFESIONAL DE
ABOGADO,CONTADOR,
ADMINISTRADOR,
ECONOMISTA, INGENIERO.

NN NN

&

P
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s
el

3
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e
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P
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CONOCIMIENTOS

0

N0080

. G imi fcos pricni| requerkios para el p (t

Zquipos de Cémputo, MS Office a nivel de usuario y software parg d

nglés a nivel Basico

3. Cursas y p de laflzacién requeridos y d d 2
“ursos en administracion piiblica y/o otros
C. Conocimientos de ofmatica e idiomas:
Nivel de dominio ;
| Nivel de dominio
No aplica Basico Inten x;wdiu Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
1
>rocesador de I
X Ingles X
:extos (Word,Open 2
Office Write,etc.) |
Hojas de calculo ‘
Excel,Open X _
Zalcetc.)
’rograma de
yresentaciones X
Power Point; -
>rezi,etc)
Observaciones
(Otros) X

EXPERIENCIA

Experiencia Generai

ndique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea er| &

sector publico o privado

) afos de ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones d

hivel ejecutivo.

Experiencia Especifica

\.- Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto e

I funcién o la materia

$ sfics

3.~ En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), sef]

S!e el tiempo requerido en el sector publicq

} afios

>.- Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como

ia ; ya sea en el sector piiblico o privadat

D Practicanite Profesionai { l Auxiliss o Asistente

D Anslista

m Especialista

} Supery./Coordinsdor

[ ]

Jefedeareao
Dpto.

L]

Gerente o Director

Jenciona otros

sobre el requisfto de experiencig;

T
En caso existlera algo adicional para el puesto

NACIONALIDAD

[K

, Se requiere Nacionalldad Peruana

:I St

IDNO

Ancte el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

) Facilidad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

1) Reserva en el manejo de la informacion a su cargo

) Sensibilidad social y vocacion de servicio.

) Compromiso, predisposicién, adaptabilidad al cambio y productividad.

) Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.
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lananon i <FEH ZU19
é PERFIL DE PUESTO - ~ ~ ~
.- IDENTIFICACION DE PUESTO: ?

XGANO O UNIDAD ORGANICA: | Sub Gerencia

INOMINACION DEL PUESTO: Planificador I

JMBRE DEL PUESTO: : Planificader i}

:PENDENCIA JERARQUICA LINEAL: | Sub Gerente de Plangamiento Estrategico

:PENDENCIA FUNCIONAL: | Gerencia Regipnal Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
JESTOS A SU CARGO: —

lestos que supervisa ‘ No Aplica

YUSION DEL PUESTO ‘

rticipar en la formulacién, evaluaci6n, analisis, prospectivol planificacién y monitoreo de los plangs, programas y otras actividades propia de la sub gerencia.

UNCIONES DEL PUESTO

1 |Proponer las acciones necesarias para la mejor ope[atividad de las funciones que competen|al sub gerente y elaborar el ante proyects del Plan Operativo de la Sub Gerencia.

2 {Coordinary participar en ia elaboracién de los Plangg t‘ie Desarrollo Operativo, Programa de|Inversignes, diagnosticos y estudios socjeconomicos.

3 |Disefiar cuadros, formatos, para la recopilacion de informacién para procesamiento y analisis de datps, evaluar su tendencia en el cumplimiento de un analisis prospectivo.

4  {Elaborar, monitorear y ejecutar la Memoria Anual delGobierno Regional en coordinacién coh la Direcciones Regionales y las Gerencips Regionales del Pliego.

g Participar activamente en la evaluacién de indicadargs de medicién para su respectiva evalulacién d4 la gestién regional, como en el disefio y formulacion de indicadores de medicién
para su respectiva evaluacién, supervisar el desarroflp y cumplimiento de la metas y logros de los objetivos institucionales.

6 |Coordinary brindar las orientaciones técnicas necesarias para la aplicacion de la estrategia focalizada en la lucha contra la pobreza extrema en el ambito de la region.

7 |Participar en los estudios de pre inversion de los prpyectos de inversion ptblica.

8 |Cumplir otras actividades que le asigne su jefe inmegdjato

OORDINACIONES PRINCIPALES

ordinaciones Internas:

n el Personal de la Sub Gerencia de Planeamiento Estratedico

'ordinaciones Externas:

n el Personal de la Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicic iento Territorial.

ORMACION ACADEMICA

B. Grado(s) /situacién academicy y estudios requeridos para el
Nivel Educativo puesto C éSe requiere Colegiatura?

incompleta | Completa l g ! i8] D NO
Egresado (a) -
] Primaria
]Secundaﬁa

habill ) E)

Bachiller ehned B

HiRININ N
<] O )

:ITec. Basica (o 2 Afios) g [ Titulo/Licenciatura m ! D
ECONOMISTA, st NO
] j _ T ADMINISTRADOR Y/O .
Tec. Superior (3 6 4 Afos) l i INGENIERIA ECONOMICA
Maestria
g Universitario Egresado ] D itulo
[j Doctorado

] l Egresado itulo
it imi Tecnicos pricnipales r para el puesto (hg requi 3 {7 ia )
tipos de Cémputo, MS Office a nivel de usuario y software para plfmonitoreo de la gestion.

2rsidn Publica y Planificacién.

‘ursos y progi de ializacié queridos y dos ¢on di

. s O
S ORI,
en Gesﬁégfiﬁﬂi{ﬁiayl&rﬁt% E

FIAY) MY

RO 7S
N\ iy ﬂ‘*‘g@;&
Uil
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. Conocimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio

T
1
Basico Inteyrhedio Avanzado
X ;
“ocesador de textos |
Vord,Open Office Write etc.)
ojas de calculo (Excel,Open X
3lc,ete.)
‘ograma de presentaciones X !
'ower Point; Prezi etc} |
(Otros) |

p
g
4

D

~
“

i rdominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Ingles

Observaciones

XPERIENCIA

xperiencia General

dique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en

e| sector publico o privado

afios de ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones

el nivel ejecutivo.

Xperiencia Especifica

- Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto e

1§ funcién o la materia

anos

- En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A ), s¢

fiale el tiempo requerido en el sector publicd

afios

- Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como expefigncia ; ya sea en el sector piiblico o privado]
:l : l lefedeareac
l Practicante Profesional D Augxiliar o Asistente [ g l Analista D Especiglista Superv./Coordinador [ Dpto D Gerente o Director
enciona otros asp ios sobre el requisito de. iencig; gn caso existiera algo adicional para el puesto

iACIGNALIDAD

ie requlere Nacionalidad Peruana

| O]

Anote el Sustento

IABILIDADES O COMPETENCIAS

Facilidad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

Reserva en el manejo de la informacion a su cargo

Sensibilidad social y vocacion de servicio.

Compl

al cambio y productividad.

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.
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00008y

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

.- IDENTIFICACION DE PUESTO:

RGANO O UNIDAD ORGANICA:

Sub Gerencip de Plafjeamiento Estrategico

ENOMINACION DEL PUESTO:

OMBSRE DEL PUESTO:

|
1 Planificador|li

| Planificader|if

EPENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Sub Gerentq de Planeamiento Estrategico

EPENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acopdicionamiento Territorial.
. |

JESTOS A SU CARGO: | No Aplica

1estos que supervisa 1 No Aplica

AISION DEL PUESTO

articipar en el proceso de fa formulacién de normas, met

qologias y directivas para el proceso de planificacion.

UNCIONES DEL PUESTO

1 |Participar en la investigacion, disefio y propuesta

| - s <
uevas tecnologias, metodologias y heframientas para optimizar el proceso de planeamiento del Gobierno Regional.

2 |Colaborar en la elaboracion de los Planes de Desarydllo Operativo, Programas de Inversiongs, diagnésticos y estudios socioeconomigos.

3 |Estudiar y proponer indicadores que deben ser utilizados en los planes y programas, con el fin de fagilitar la evaluacién de su impacto.

4 |Integrar las comisiones que le asigne su jefe y pregafar los informes de su gestién con las rqcomendgciones del caso.

5 |Cumplir otras actividades que le asigne su jefe inm aTiato.

JOORDINACIONES PRINCIPALES

sordinaciones Internas:

on el Personal de la Sub Gerencia de Planeamiento Estra

ico

oordinaciones Externas:

ypuesto y Acondicionamiento Territorigl.

on el Personal de la Gerencia Regional Planeamiento, Pr

‘ORMACION ACADEMICA

B. Grado{s) /situacion academica y estu

dios requeridos para el

C ¢Se requiere Colegiatura?

. Nivel Educativo puesto
Incompleta | Completa m Si D NO
EI Egresado (a)
I Primaria D D
ISecun - D D [:I — 2 Requiere habiiitacion profesionat ?
e e B | A s m
e ica (o os) itulo/Licenciatura ECONDMISTA, S:l NO
j D D D ADMINISTRADOR Y/O
Tec. Superior (3 6 4 ARl
ec. Superior (3 4 Afios) Hpamsaria INGENIERC INDUSTRIAL
E Universitario D E D Egresado l D Tiulo
D Doctorado
D Egresado Tgulo
-ONOCIMIENTOS
. C i Tecnicos pri requeridos para el puesto quiere d i ia )

juipos de Cémputo, MS Office a nivel de usuario y software para

e] monitoreo de la gestion.

version Publica y Planificacién.

Cursos y p de ializacié idosy |

irsos de especializacion en Gestion publica y/o otros

161



- |Nivel de dominio Nivaldedomind
No aplica Basico Internedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
T
|
rocesador d |
s X Ingles X
:xtos {(Word,Open
ffice Write,etc.) i
ojas de calculo :
xcel,Open X | -
aleetc.)
rograma de
resentaciones
>ower Point; x -
rezi,etc)
Observaciones
(Otros)
|
= T
o |
XPERIENCIA |
_ N T
ixperiencia General j
wdique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea er| ) sector publico o privado
afios de ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones|dg nivel ejecutivo.
:xperiencia Especifica i
w- Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto ep la funcion o la materia
afios ;
| N
.- En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), efiale el tiempo requerido en el sector public
afios ;
.~ Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experfencia ; ya sea en el sector piiblico o privadq:
Practicante Profesional D Auxiliar o Asistente | D Analista E Espefialista D Superv./Coordinador E] Jeg;i: e D Gerente o Director
otros cor ios sobre el requisito de exper n caso existiera algo adicional para el puesto
Se requiere Nacionalidad Peruana [!] 5l | D No
Anote el Sustento
HABILIDADES O COMPETENCIAS
) Facilidad de comunicacién con funcionarios de alto nivel
1) Reserva en =l mzngjo de ia informacion a su cargo
) Sensibilidad social y vocacion de servicio.
1) Cor iso, predi: icion, ad bilidad al cambio y productividad.
:) Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

| l00



PERFIL DE PUESTO

L.- DENTIFICACION DE PUESTO:

JRGANO O UNIDAD ORGANICA:

Sub Gerencia

de Plandamiento Estrategico

JENOMINACION DEL PUESTO:

Director del S|

stema Administrativo il

IDMBRE DEL PUESTO:

Jofe de la Uni

ad Ferrpuladora de Proyectos

'EPENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Sub Gerente ¢

e Planegmiento Estrategico

'EPENDENCIA FUNCIONAL:

Gerencia Regipnal Plajeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

UESTOS A SU CARGO:

No Aplica

uestos que supervisa

No Aplica

VIISION DEL PUESTO

lanear, organizar, coordinary supervisar la formulacién dé

ps estudios de pre inversién de los pro

yectos que formula el Gobierno Regional Tumbes.

‘UNCIONES DEL PUESTO

1 |Supervisar que todos los estudios de pre inversién $d

I
| |
ian elaborados de acuerdo a fa normati

vidad vigente del OSCE.

Coordinar con los diferentes érganos del Gobierno

gional de Tumbes, Gobiernos Locales
i

otras Instituciones, acciones relacionadas con el proceso de formulacién de los

2 . s .
proyectos de inversién publica.

5 Emitir informes técnicos que se le requieran relacidn dos con la aplicacién e interpretacién He las nqrmas para la formulacién de los proyectos del Sistema Nacional de [nversién
Publica.

4 Presentar durante el mes de enero a la Sub Gerent¢ fie Planeamiento y Desarrollo Institucional, la propuesta del listado de proyecto: que seran elaborados durante el afio, los

mismos que seran incluidos en el plan operativo insti

ucional, estos proyectos deberan esta

relaciorjados con el cumplimiento de la

metas del plan de desarrollo concertado.

5 |Proponer en su nivel metodologias para optimizar Ip:

plazos y la calidad de los proyectos de

inversiép pblica.

6 |Coordinar en forma permanente con la Sub-Gerendd

de Programacion e Inversiones, con el

fin de agegurar la calidad de los proyectos a ser presentados para facilitar su viabilidad.

7 |Brindar asesoramiento técnico a las areas del Gobidr

o Regional que lo soliciten con el fin d

£ agilizar|la formulacion de los proyectos

8 |Registrar en el banco de proyectos del MEF los pro

[tos que sean elaborados en la Unidad

Formuladora de Proyectos de la sede cetral del Gobierno Regional de Tumbes.

S {Promover la capacitacién continua del personal de [a

Unidad Formuladora de Proyectos.

10 |Otras funciones que se le asigne su Jefe Inmediato

ue sean de su competencia.

OORDINACIONES PRINCIPALES

rordinaciones Internas:

rrsonal del Gobierno Regional

iordinaciones Externas:

‘nsejeros Regionales, Gobernadores Regionales, Autoridatid

'% de la Region y poblacién en general.

ORMACION ACADEMICA

Nivel Educativo

Grado(s} /situacién academica
el puest

y estudios requeridos para
o

C f_Se requiere Colegiatura?

Incompleta Completa

] Primaria

] Egresado (a)

= -
_I Secundaria

Bachiller

||:| NO

maf

l ‘ec. Basica (o 2 Afios)

Titulo/Licenciatura

Requiere habilitacion profesional 2
i

(N
O OO

TITULO PROFESIONAL,
i A DE ECONOMISTA y/o
] Tec. Superior (3 6 4 Afios) Masstiia INGENIERO.
j Universitario Egresado I D Titulo

[xlst

| ] wo

:] Doctorado

:l Egresado

ulo

INOCIMIENTOS

Teachi PR

para el puesto (i

face i i)

ipos de Computo, MS Office a nivel de usuario y software para ¢l

fonitoreo de la gestidn.

£s a nivel Bisico

eSO

= 4
4
documepfaé: "ag g

ursos y pi de ializacion r i ! -
v equeridas y 4 V?l; | onhna, q/f:‘*%}
s0s en administracion piiblica T { 4
pi y/o otros éé;/&? %\
fo)]
: i
“onocimientos de ofmatica e idiomas?

v' gg’i
&
&

99



n

3

BI0080

Nivel de dominio ¢

e s

No aplica Basico Intermefiio Avanzado No Apligg.rs=t=H35ico | Intermedio | Avanzado

cesador de I
tos (Word,Open
ice Write,etc.)

as de calculo
zel,Open X
setc.)

grama de

sentaciones |
wer Point; | -
zi,etc) |

Observaciones
{Otros) |

{PERIENCIA

periencia General

ique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en e{ sctor publico o privado

Jos de ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones de rjvel ejecutivo.

periencia Especifica

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en Ia funcién o la materia

iios

En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), sefiale el tiempo r ido en el sector publi

ios

Marque el nivel minimn de puesto que se iere como experigntia ; ya sea en el sector piiblico o privado:

] Practicante Profesional D Auxiliar o Asistente [:] Analista m Especialisfa [:l Superv./Coordinador D Je;:::. AR D Gerente o Director
1wciona otros ios sobre el requisito de ia; gn faso existlera 2lgo adiclonal para el puesto

ACIONALIDAD

reguiere Nacionalidad Peruana E St I D No

Anocte el Sustento

ABILIDADES O COMPETENCIAS

icilidad de comunicacién con funclonarios de akto nivel

eserva en el manejo de la informacion a su cargo

nsibilided social y vocacion de servicin.

ompromiso, predisposicién, adaptabilidad al cambio y productividad.

abilidad e iniciativa para Innovar sus tareas.

PICe Doy
o 2y,

7% x"‘;\c ; ‘Z‘Jaa




| - PUyURY M4PER 2019
~ PERFIL DE PUESTO . ol B.0 Fot
1.- IDENTIFICACION DE PUESTO: | s

ORGANO O UNIDAD ORGANICA: Sub Gerendia de Plarjeamiento Estrategico

DENOMINACION DEL PUESTO: | Ingeniero IjI

NOMBRE DEL PUESTO: | ingeniero IL

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Sub Gerentp de Planeamiento Estrategico

DEPENDENCIA FUNCIONAL: | Gerencia Rsf_gional Planeamiento, Presupuesto y Acorjdicionamiento Territorial.
PUESTOS A SU CARGO: No Aplica

Puestos que supervisa No Aplica

MISION DEL PUESTO

Formular los Proyectos de Inversién Publica que le asignejsh Jefe

FUNCIONES DEL PUESTO

1 jElaborar estudios de pre inversion de acuerdo a I3 r‘.wrmatividad vigente dei sistema naciofial de invérsion puiblica asignados por su jefe inmediato.

|
2 |Levantar las observaciones planteadas por la OP! Rdgional.

3 |Supervisar el avance y la calidad de los trabajos del bersonal asignade como apoyo al proyécto que se encuentra desarrollando.

4 |Gestionar la documentacion necesaria requerida en{ la formulacién del proyecto de inversién ptiblicg asignado.

5 |Proponer procedimientos que permitan asegurar p E.umplimiento de las metas del Plan Operativo Ifjstitucional de la Unidad de Formuladora de Proyectos

6 {Proponer metodologias para el desarrollo y mejor fiinci niento de la unidad formuladofa de proyectos.

7 |informar semanalmente de los avances en la formulacién de los proyectos de inversién publica su cargo.

8 | Emitir informes técnicos que le sean sometidos pqrfsu Jefe.

9 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y gide sean de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con el Personal de la Sub Gerencia de Planeamiento Estratdgico

Coordinaciones Externas:

Cen el Persona! de la Gerencia Regional Planeamiento, Preshipuesto y Acondicionamiento Territoripl.

FORMACION ACADEMICA

B. Grado(s) /situacién academich y estufiios requeridos para el
A, Nivel Educativo puesto

:l Primaria
jSecundaria

j‘l’cc. Basica (o 2 Afios)
:l Tec. Superior (3 6 4 Afios)

X | universitario

C éSe requiere Colegiatura?

Incompleta | Compieta D —— m Si , D NG

Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional ?

[
m Thtulo/Licenciatura lzl S I D ==
D M B INGENIERO CIVIL i

aestria
[]
[]
[ ]

E[EEEE
CEEEE

Egresado l D Titulo
Doctorado

Egresado [ D Titulo

CONOCIMIENTOS

. d
o req




DA A 4

£s0s y programss de especializacion requeridos y ot d

1s de especializacion en Gestidn publica y/o otros

:amiento estrategico y gestién gubernamenta,

snocimientos de ofmatica e idiomas:

ite! de cioriinio Nivel de dominio
No aplica Basico Intermpd w Avanzado No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

i

:sador de 1

s (Word,Open X 5 Iingles X

= Write,2tc.} |

ide calculo ]

1,0pen X |

ste.)

:ntaciones

er Point; X _

ete)
| Observaciones

(Otros)

PERIENCIA

eriencia General

ue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el degtor publico o privado

»s de ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funcicnes de i ejl ejecutivo.

eriencia Especifica

digue ei tiempo de experiencia requerida para ef puesto en {a fuicion o la materia
»
n base a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), sefi tiempo ido en el sector pubili

s

larque el nivel minimo de puesto que se requi

como experier

‘ ; ya sea en el sector piblico o privado:

D Auxiliar o Asistente

] Practicante Profesional

[

Analista

m Especialist

[:] Superv./Coordinador

[] lefedeareao
Dpto.

D Gerente o Director

iona otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; enjcgso existiera algo adicional para el puesto

\CIONALIDAD

equiere Nacionalidad Peruana

[x]

si

[DNO

Anote el Sustento

\BILIDADES O COMPETENCIAS

ilidad d icacién con de alto nivel

serva en el manejo de la informacion a su cargo

1sibilidad sacial y vocacion de servicio.

al cambio y productividad.

bilidad e iniciativa para innovar sus tareas.




D
D

PERFIL DE PYEST(

~

D
0
QO

L.- IDENTIFICACION DE PUESTO:

JRGANG O UNIDAD ORGANICA:

Sub Gerencia d¢ Planeam

iento Estrategico

JENOMINACION DEL PUESTO:

Operador PAD |

{OMBRE DEL PUESTO:

Operador PAD |

JEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Sub Gerente de|Planeam

ento Estrategico

JEPENDENCIA FUNCIONAL:

Gerencia Regional Planeg

miento, Presupuesto y Acondicipnamiento Territorial.

"UESTOS A SU CARGO:

No Aplica

‘uestos que supervisa

No Aplica

VIISION DEL PUESTO

ormular los proyectos de inversion que le asigne su Jefe.

“UNCIONES DEL PUESTO

1 jElaborar estudios de pre inversién de acuerdo a fa

iqrmatividad vigente del sistema naciong! de invel

rsion pabiica asignados por su jefe inmediato.

2 |Levantar las observaciones planteadas por la OPI R

gtjmal.

3 |Supervisar el avance y la calidad de los trabajos del

personal do como apoyo al proyedto que s

> encuentra desarrollando.

4  |Gestionar la documentacién necesaria requerida er]

|a formulacién del proyecto de inversién ptblica

|asignado.

w1

Proponer procedimientos que permitan asegurar

dqumplimiento de las metas del Plan Opgrative in

stitucional de {a Unidad de Foernjuladora de fProyectos

6 |Proponer metodologias para el desarrollo y mejor f

pfcionamiento de la unidad formuladorg de proy,

ectos.

7 |Informar semanaimente de los avances en la formuy|

ion de los proyectos de inversién publica su caﬁgo.

8 | Emitir informes técnicos que le sean sometidos por|

st Jefe.

€«

Giras funciunes gue le asigne su jefe inmediato y g

d sean de su competencia.

‘OORDINACIONES PRINCIPALES

oordinaciones Internas:

on el Personal de la Sub Gerencia de Planeamiento Estratd giCo

oordinaciones Externas:

o aplica.

‘ORMACION ACADEMICA

. Nivel Fducativo

para el puasto

B. Grado(s] /situacién academita y estudios requeridos

[ ¢Se requiere Colegiatura?

Incompleta Completa

l Primaria

D Egresado (a)

[ 1s

L1 wo

]Se:undan‘a

Bachiller

]l'l’er_ Basica {o 2 Afios)

Tec. Superior (3 6 4 Afios)

LEIE
OO O

|

Titulo/Licenciatura

¢ Requiere habilitacion profesional 2

ARQUITECTO Y/O

si H:] NO

INGENIERS CIVIL

— 1 ! Maestria
E] Universitario _J Egresado | D Titulo
j Doctorado
I Egresado D Titulo
ONOCIMIENTOS
< imi Tecnicos pri requeridos para el puesto (nofrequiere d i ia)

uipos de Cdmputo, MS Office a nivel de usuario y software para € fonitoreo de la gestion.

'ersion Publica y Planificacidn.

Cursos y prog; de falk

Sos de esp’ic?ai'
A

cnon en Gesn?ma ‘(l —: @\‘%
3 3

or; 7 =
de £ lza en Fo cion s de
N < 28] i %
il R a2 Bebol
S =

S
\
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‘ " {Nivel de dominio

No aplica Basico Inte|

Tgedio

Avanzado

ocesador de
xtos (Word,Open
fice Write,etc.)

»t

sjas de calculo
xcel,Open X
ilc,ete.)

ograma de
esentaciones
ower Point;
ezi,etc)

(Otros)

e ZUTY

YJUUuUou

3 6,501, Nivel de dominio

i |

o Aplica

Basico

Intermedio Avanzado

Observaciones

XPERIENCIA

kperiencia General

dique la cantidad total de afios de experiencia laborzl; ya sea en ¢

| $ector publico o privado

sfios de ejercicio profesional v 3 afios en puestos y/o funciores d

e hivel ejecutivo.

kperiencia Especifica

- Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en

ajfuncién o la materia

afios

- En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), sel

e el tlempo en e} sector publi

afios

- Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como exper

cia ; ya sea en el sector piibiico o privado:

D Auxiliar o Asistente

Practicante Profesional

[E Analista

D Especlalista|

[

] Superv./Coordinador

DJE

fe de areao
Dpto.

L]

Gerente o Director

2nciona otros sobre el

quisito de ienci

1] caso existiera algo adicional para el puesto

IACIONALIDAD

«e requiere Nacionalidad Peruana

sl

| [

Anote el Sustento

IABILIDADES O COMPETENCIAS

Faclilidad de comunicacién con funclonarics de alto nivel

Reserva en el manejo de la informacion a su cargo

Sensibilidad social y vocacion de servicio.

al cambio y productividad.

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

T
e A
Ry e
AN o> %

&




PERFIL DE PUE

L.- IDENTIFICACION DE PUESTO:

'RGANO O UNIDAD ORGANICA:

Sub Gerenga

de Planeamiento Estrategico *

ENOMINACION DEL PUESTO:

Topografo ||

OMBRE DEL PUESTO:

Topografo |

EPENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Sub Gerentg

de Pldneamiento Estrategico

EPENDENCIA FUNCIONAL:

Gerencia ngional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

UESTOS A SU CARGO:

| No Aplica

uestos que supervisa

No Aplica

/ISION DEL PUESTO

‘ectuar levantamientos topograficos de los terrenos que sé

e‘ encargan y presentar los informes cofrespon

Hientes.

UNCIONES DEL PUESTO

1 |Efectuar levantamientos topograficos y planimétricds,

de acuerdo a instrucciones de su jefé

de equ

ipo.

2 |Coordinar con el dibujante en la elaboracién de plar

5 de trabajos topograficos en general.

3 |Operary mantener en buen estado operativo el equi

ft

o de topografia a su cargo.

4  {Asegurar con precision los datos del levantamiento pl

hnimétricos que realiza.

5 |Elaborar informes de los trabajos de campo realizadp:

9 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y qu

de su competencia.

OORDINACIONES PRINCIPALES

rordinaciones Internas:

n el Personal de la Sub Gerencia de Planeamiento Estrat

ordinaciones Externas:

) aplica

ORMACION ACADEMICA

'B. Grado(s) /situacion academica y estudios requeridos para el

C éSe requiere Colegiatura?

Nivel Educativo pupsto
{Incompleta Completa
Egresado (a}
] Primaria
]Secundan‘a Bachiller

ll ec. Basica {0 2 Afios}

Titulo/Licenciatura

00 O
LGl O 3

LHOOOeE O O

[]s [[] wo
é Rer.:)uiere habilitacion profesional 2
l:] sl 1 wo

G Tec. Superior (3 6 4 Afios) TOPOGRAFO
Maestria
] Universitario Egresado | D Titulo
Doctorado
Egresado D Titulo
JINOCIMIENTOS
i« imi Tecnicos prit requeridos para el puesto (np fequiere d i ia)

editar especializacion en manejo de equipos de Topografia.

zditar especializacién en software dos y actuali: s &

in fopog

fa y digitalizacidn de planos.

ursos y programas de especializacion requeridos y sustentados

an documentos :

ios de especializacion en Gestion publica y/o otros

93



Nivel de dominio

No aplica

Basico

f di
interinedio

Avanzado

cesador de
tos (Word,Open
ice Write,etc.)

jas de calculo
cel,Open
cete)

»grama de
sentaciones
wer Point;
1zi,etc)

{Otros)

Hjuuou

I cFED LUt

Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Ingles X

Observacicnes

KPERIENCIA

‘periencia General

ique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en ef spctor publico o privade

fos de ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones dg r} yel ejecutivo.

periencia Especifica

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en Ia funcién o la materia

nos

En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), sefi 1 tiempo ido en el sector publi
flos
Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como exp ia ; ya sea en el sector piiblico o privado:
e de area
] Practicante Profesional I:] Auxiliar o Asistente I Analista m Espedalista D Superv./Coordinador e;p!:g ° D Gerente o Director
nciona otros I ios sobre el requisito de experiencla; gnfaso existiera algo adicional para el puesto

ACIONALIDAD

: requiere Nacionalidad Peruana

Si

][:INO

Anote el Sustento

ABILIDADES O COMPETENCIAS

acilidad de comunicacidn con funcionarios de alto nivel

‘eserva en el manejo de la informacion a su cargo

ensibilidad social y vocacion de servicio.

 al cambio y productividad.

labilidad e Iniciativa para innovar sus tareas.
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w K % (AERANEUARES
—+——PERFIL DE PUESTO

s

- Il?ENTIFICAiCION DE PUESTO:

GANO O UNIDAD ORGANICA:

| Gerencia Regionjal Pjaneamiento, Presupte St

NOMINACION DEL PUESTO:

| Director Sistema Administrativo V

MBRE DEL PUESTO:

Gerente Regionkl Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

PENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Gerencia Generpl Regional

PENDENCIA FUNCIONAL:

Gerencia Generpl Regional

ESTOS A SU CARGO:

Sub Gerencias de Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Programacion e Inversionaes,
i Institucional, Adondicionamiento Territorial

Desarrolio

ESTOS QUE SUPERVISA

Sub Gerencias de Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Programacion e Inversionaes,
Institucional, A¢ondicionamiento Territorial

Desarrollo

1ISION DEL PUESTO

utelar, programar, planificar, aprobar, supervisar, asesorar

d las Unidades Organicas que conforma

1 e

liego del Gobierno Regional.

UNCIONES DEL PUESTO

Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evalu

las actividades de la Gerencia Regional, siendo responsable del cumplimient:

o de sus objetivos y metas asi como del control

1
interno de las subgerencias que la conforman;

5 Asesorar a la Alta Direccién y a las unidades organic {el Gobierno Regional de Tumbes en I2 def} nicién de objetivos, formulacion de politicas institucionales y otros aspectos de
planificacion estratégica; |

3 Proponer al Gerente General los lineamientos de polifica que debe aprobar la Alta Direccion, pard el proceso de planeamiento de largo, mediano y corto plazo.

4 Conducir la elaboracién del Plan Estratégico y del Plar Operativo Institucional, asi como apropar ths normas metodolégicas para su formulacién, ejecucion y evaluacion.

5 Aprobar en su nivel los informes que requieren los grganos que supervisan jos sistemas de presupuesto, inversiones, control, endeudamiento, planificacion y desarrollo institucional.

6 Difundir, conducir, orientar y supervisar el proceso pr]

bsupuestal, mediante las normas de fofmulg

cion, ejecucion y evaluacion del Presupuesto.

Supervisar la correcta aplicacién Qe las normas del didtema Nacional de Inversion Publica a fin de

loptimizar el uso de los recursos destinados a la inversion;

7

3 Coordinar con los drganos de linea, la formulacién de los programas de inversién, supervisaf y co htrolar los avances de la ejecucion, estableciendo mecanismos de retroalimentacion,
evaluando periédicamente sus resultados.

g |Visar Resoluciones Ejecutivas Regionales dentro del 3 Fnbito de su competencia y visar la documerjtacién que por normatividad se establezca.

i6n de las acciones de gestion.

10 |Proponerla implementacién de un sistema de

11 |Coordinary orientar el desarrollo y aplicacion de la

‘ldl.esiu Focalizada de Lucha Contra la|Pobrpza.

Supervisar la eficiencia de los servicios publicos y a :lm;inistrativos que brindan los diferenteq sectd

res en el ambito regional, emitiendo los informes correspondientes a la Gerencia

12 |General Regional;

13 Difundir, orientar y emitir la metodologia establecifi para la formulacién del Plan de Desar ollo Regional Concertado, Presupuesto Participativo y el Plan Anual de Inversiones.
14 |Supervisar el desarrollo de la Optimizacién e Implefr ‘ tacién de los Procesos a cargo de la fub-Gerencia de Planeamiento y Desarrollo Institucional.

5 Consolidar y revisar los proyectos de Planesy Progkdmas de ia Regién y elevarlos a fa Gerer cla Géneral Regional para el trémite de su aprobacidn.

16 |Dirigir la elaboracion del Plan Regional de Desarrofl

concertado en coordinacion con las Municipalidades y la Sociedad Civil;

17 |Aprobar en su nivel la Memoria Anual y el Informe 4

hual de Gestion del Gobierno Regional y eleVarlo a la Alta Direccion para su aprobacion.

1g |Proponer Ja Politica y el Programa Anual de Coopgr

cion Técnica Internacional.

Proponer acuerdos de cooperacién técnica con otfds Gobiernos Regionales e instituciones |pd
]
19 |asistencia técnica e investigacién y financiamientol de proyectos que requiere el Gobierno

egional.

lidas y privadas nacionales e internacionales para realizar acciones de capacitacion,

Otras funciones que le sean asignadas por su Jefe|lr

20

mediato y que sean de su competencig.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordinar internamente con el Gobernador Regional, Gerdntes Regionales, Sub Gerentes Regiong

les, Jefes de Oficina de la Sede del Gobierno Regional.

Coordinaciones Externas:

Coordinar con Directores Regionales, Gobiernos Locales,

jos Empresariales de la Pequefia y Micro Empresay la Sociedad Civil Organizada.

FORMACION ACADEMICA ‘
B. Grado(s) /situacion acadenjica y pstudios requeridos para el
A. Nivel Educativo puesto C éSe requiere Colegiatura?
Incompleta Completa ‘ Si I l l NO
| D Egresado (a) III
T ||
DSacundaria D ‘ D Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesionai ?
==
’TecA Basica {o 2 Afios) D D | X | Titulo/Licenciatura CONTADOR, E:I Si | D NO
e ADMINISTRADOR,
Tec. Superior (3 6 4 Afios} D D | — ECONOMISTA.
I X IUn!versizario D E ‘ E] Egresado | D Titulo|
D Doctorado
D Egresado l D Titulo)

CONOCIMIENTOS T

CRIAL S P \',\(’\Jl'\/(i/q“g

4,

[entQ s Techicos pricni

3 T
aFaquerttios Ky €l st (

o PRl "".‘,( Tr< [~
d“ei(fé iitg, SOffice . 1 de ftware
LS sc 05 = i
" = ; <)
o p:_,a 2 el dfefp pjecycl N lg
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guuygsy

is a nivel ‘ntermedio
rS0S Y Prog de especializacién requeridos y dos ¢on d 3
os en admini: ién piblica y/proy de Inversion publica.

‘onocimientos de ofmatica e idiomas:

Niyal de daminio

Basico Ir

3 Avanzado

No aplica

:esador de
25 (Word,Open
e Write,etc.)

15 de calculo
el,0pen
etc)

grama de
;entaciones
wer Point;
1i,etc)

{Otros)

Nivel de domin

No Aplica Basico

Intermedio

Avanzado

Ingles

Observaciones

(PERIENCIA

periencia General

ique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya seaen gl

ector publico o privado

3os de ejercicio profesional y 5 afios en puestos y/o funciones fig

nivel ejecutivo.

periencia Especifica

indique el tiempo de experlencia requerida para €l puesto en

ilfuncion o ia materia

fios

En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), sefigle el tiempo requerido en el sector publico

fios

ia ; ya sea en el sector piiblico o privado:

Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como exp

D Auxiliar o Asistente

___l Practicante Profesional

D Analista D Especial

fista

[x]

Superv./Coordinador

Dlefe deareao D
Dpto. i

Gerente o Director

! tarios sobre el requisito de exp

'nciona otros c

hlcaso existiera algo adicional para el puesto

IACIONALIDAD

e requiere Nacionalidad Peruana

1]

Ancte el Sustento

|ABILIDADES O COMPETENCIAS

Facilidad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

Reserva en el manejo de la informacion a su cargo

Sensibllidad social y vocacion de servicio.

Hdad ividad

C i di al cambioy pr

p

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

112



S UUuuUay
PERFIL DE RUESTO ;

- IDENTIFIC&CION DE PUESTO:
SANO O UNIDAD ORGANICA:
JOMINACION DEL PUESTO:

MBRE DEL PUESTO:
YENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Rl A 13454 3 e

aheamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

Gerencia Regiona| P

Secretaria Il

Secretaria Hli
Gerente Regional|de planeamiento, Presupuesto y Acondidonamiento Territorial

Gerencia Regional de|Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial

>ENDENCIA FUNCIONAL:
ESTOS A SU CARGO: No Aplica
No Aplica

astos que supervisa

[ISION DEL PUESTO

yporcionar apoyo en labores administrativas y secretarialep bn el manejo de la documentacion y re

iniohes de trabajo de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento

rritorial.

JNCIONES DEL PUESTO

1 |Lievary mantener actualizada la agenda de reuniones e la Gerencia Regional de Planeamiento, P

resupuesto y Acondicionamiento Territorial

2 |concertar las citas y reuniones de trabajo de su jefe y fomunicarle oportunamente.

3 |Redactar documentos de acuerdo a instrucciones espg( ificas.

4 |Supervisar la labor del personal administrativo y auxiliar.
T‘m oral y redaccién del idioma inglés 4l esgafiol o viceversa.

5 |Sugeriry ejecutar el apoyo especializado en conversgac

Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial

5 |Recepcionar, informary atender a las personas y/o gomisiones que se generan como trabajo|de |

-

7 |Uevar el control patrimonial de los bienes asignadoq { la Gerencia Regional de Planeamiento} Prefupuesto y Acondicionamiento Territorial

8 i1Administrar la documentacion que ingresa y sale dej ¢ rea.

o |coordinar la distribucién y atencién de materiales de |3 Oficina.

10 |Cautelar y mantener en reserva la informacion clasifigada a su cargo.

L F
11 |Mantener actualizado los archivos de la documenta :lﬁp que ingresa y se genera en el drea.

12 |Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato y qu4 sean de su competencia.

"OORDINACIONES PRINCIPALES

oordinaciones Internas:
ersonal de la Gerencia Regional Planeamiento, Presupuestay Acondicionamiento Territorial.

oordinaciones Externas:
or encargo de su Jefe con las distintas gerencias regionales,lpirectores Regionales y poblacién en

\. Nivel Educativo H. Grado(s) /situacién academica y estudios requeridos para el C ¢éSe requiere Colegiatura?
Incompleta Completa ! D Si m NO
[ % Egresado (a)
l Primaria D D |
lSecundan'a D D } Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional 2
TITULO SECRETARIA
‘Tec. Basica (0 2 Afios) D Titulo/Licenciatura EIECUTIVADE UNA | [zl Si I [:I NO
INSTITUCION RECONOCIDA
X lTec. Superlor (3 6 4 Afios) l E i OFICIALMENTE Y/O :
Maestria
cal AFINES.
]Universitarlo E] D Egresado ‘ D Titulo
Doctorado
Egresado l D Titulo
CONOCIMIENTOS
A. G i Tecnicos pricnipales requeridos para el puestol {§o requiere d i ia ) H
Equipos de Computo, MS Office a nivel de usuario y software parp ¢l monitoreo de la gestion.
B. Cursos y prog de especializacion requeridos y con d
C. Conocimientos de ofmatica e idiomas:
Nivel de dominio | ;
| ! Nivel de dominio
No aplica Basico Interrpedio Avanzado ; No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de X ‘
textos (Word,Open | mg‘es 1 X
Office Write,etc.} |
Hojas de calculo |
(Excel,Open X
Calc,etc.) -
Programa de
presentaciones
{Power Point;




PERIENCIA

290080

)eriencia General |

lor publico o privado

\ue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sgc
1co) afios de ejercicio profesional y 3 (tres) afios en puestos y/o fundiones de nivel ejecutivo.

)eriencia Especifica

ion o la materia

ndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la

es) afios

L b1 tiempo requerido en el sector publico

'n base a la experiencia requerida para el puesto {parte A ), sefialp

es)anos

ya sea en el sector piiblico o privado:

farque el nivel minimo de puesto que se req lere como experier

m Auxiliar o Asistente [ ] Analista

] Practicante Profesional

D Especialista [ l

Superv./Coordinador

[

Jefedeareao
Dpto.

]

Gerente o Director

ciona otros asp p ios sobre el requisito de exp - en|cdso existiera algo adicional para el puesto

ACIONALIDAD

]|

‘DNO

requiere Nacionalidad Peruana

Ancte el Sustento

ABILIDADES O COMPETENCIAS

scilidad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

eserva en el manejo de la informacion a su cargo

ensibilidad soclal y vocacion de servicio.

bilidad al camblo y productividad.

p

{abilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

T
e

2

A«
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‘ PERFIL DE PU

ESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO:

'GANO O UNIDAD ORGANICA: Gerencig Regional de Planeamiento, Pre: i%.;uesto y,&gggd_idana;uienm,lettitor,l_a_‘L.., "
NOMINACION DEL PUESTO: Tecnjico pdministrativo 11

)MBRE DEL PUESTO: Tecrfico Administrativo Hl

'PENDENCIA JERARQUICA LINEAL: ‘ Gerdnte|Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial
‘PENDENCIA FUNCIONAL: ‘ Gergncia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial
JESTOS A SU CARGO: No Aplida

lestos que supervisa No Aplida

1ISION DEL PUESTO

ssarrollar acciones de apoyo tecnico - administrativo para Ikumplimiento del Plan Operativo de la Gerencia Regional de Planeamiento} Presupuesto y Acondicionamiento Territorial

UNCIONES DEL PUESTO i
1 |Participar en la recopilacién de informacién para la L LIu..uiuu de los documentos de gestioh dd la sede del Gobierno Regional.
2 |Disefiar los formatos y registros que se requieran parg la formulacion de fas normas, directivas y procesos de los documentos de gestion.
3 |Organizar y mantener ordenado el archivo de la CI cia Regional de Planeamiento, Presupjiestp y Acondicionamiento Territorial.
4 {Apoyar en las acciones de procesamiento e impresign] de los documentos tecnicos.
5 |Participar en la organizacion y desarrollo de los eveniths que realice la Gerencia Regional de Planpamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
6 |Participar en las comisiones gue le designe su jefe.
7 |Elaboracién de informes técnicos dentro del ambitd de su competencia.
8 Otras funciones que le asigne su Jefe inmediato y qyig sean de su competencia.

:OORDINACIONES PRINCIPALES

cordinaciones {nternas:

ersonal del Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuést

b y Acondicionamiento Territorial

oordinaciones Externas:

or disposicion de su Jefe con las Gerencias Regionales, Dig

iones Regionales, Jefes de Oficina Region

les y poblacién en general.

ORMACION ACADEMICA
B. Grado(s] /situacién pcaldemica y estudios requeridos
A. Nivel Educativo para el puesto C ¢Se requiere Colegiatura?
Incompleta Completg | | D Si m NO
! D Egresado (3)
I Primaria D D ‘
jSecundan'a D D [ D Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional ?
‘ec. Basica (o0 2 Afios) D D | m Titulo/Licenciatura D D
j | / Cienclas Gontables St NO
X lTecA Superior (3 6 4 Afios) D E ‘ D
| Maestria
]Un(versltario l:] E] D Egresado [ [] Titulo
Doctorado
Egresado ‘ [ Titulo
CONOCIMIENTOS
A, C imi Tecnicas pri les requeridos para el puesto|{§0 requiere d ! ia )
quipos de Computo, MS Office a nivel de usuario y software par Iimonitoreo de la gestién.
inglés a nivel Basico
B. Cursos y progr de ializacion requeridos y con d
Cursos en administracion publica y/o otros
C. Conocimientos de ofmatica e idiomas:
Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica Basico | Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
|
Procesador de
textos (Word,Open X 3 Ingles X
Office Write,etc.) |
Hojas de calculo
(Excel,Open X
Calc,etc.) /::wa =
Programa de V4 FEROTARNY
g IAL N e, G
presentaciones 7‘4 N “a, & SR
N PR B 4 ey
(Power P f “
Prezi,ete]
) e s
b s WS
% u”/;" ‘%ﬁg ?\";\‘ 2

N

B

4%



0

*XPERIENCIA

xpericncia General

rdique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en ¢l §ector publico o privado

afios de ejercicio profesional y 2 afios en puestos y/o funciones dg fivel ejecutivo.

Xperiencia Especifica

.~ Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |ajfuncién o la materia

afios

.- En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), sefigie el tlempo requerido en el sector publico

afios
.~ Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como exper{egcia ; ya sea en el sector piiblico o privado:
Jefed
D Practicante Profesional m Auxiliar o | D Analista [] Bspecialista D Superv./Coordinador D D:‘: areao D Gerente o Director
|
enciona otros ! sobre el requisito de experit caso existiera algo adicional para el puesto

1pacidad de Planificar las actividades de su cargo

abilidad e iniciativa para innovar sus tareas

rientacion al servicio del ciudadano

‘incipios y valores eticos sofidos |

JACIONALIDAD

Se requiere Nacionalidad Peruana m St | D NQ

Anote el Sustento

1ABILIDADES O COMPETENCIAS

Facilidad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

T
Reserva en el manejo de la informacion a su cargo |
|

Sensibilidad social y vocacion de servicio. |

Compromiso, predisp Sn, adaptabilidad al cambio y productividad. |

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.
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- PERFIL DEJPUESTO
1.- IDENTIFICACION DE PUESTO:

ORGANO O UNIDAD ORGANICA: Oficina Regipnal de Asesoria Juridica

P 3
i )

DENOMINACION DEL PUESTO: Director del|Sistema|Administrativo V

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de la Oficina Regional de Asesoria Juridica

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Gerencia General Regional
DEPENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia General Regional
PUESTOS A SU CARGO: Abogado 1ll} Secretaria IV, Técnico en Abogacia ll.

Abogado I, Secretaria IV, Técnico en Abogacia ll.

Puestos que supervisa

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades da 4sesoria legal que requiere el Gobierno Regiona

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |planificar, organizar, conducir, controlar y evalupi las actividades de la Oficina siendo responsable] del cumplimiento de los objetivos y metas.

2 |Evaluary visar el Plan Operativo de la Oficina deAsesoria Juridica.

3 |Proyectar y visar resoluciones ejecutiva regional |gerencia general regional y gerencial rpgional gte norman los asuntos de caracter técnico y administrativo.

4 |Controlar la legalidad y formalizacién de los convienios 6 contratos y que se cumplan de pcuerdo las normas legales establecidas.

Asesorar al Gobernador Regional, Gerente Gen | Regional, Gerentes Regionales y Dir bcciones Regiones en asuntos juridicos y administrativos que le sean consultados para su

opinién y tramite.

6 |Revisar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrat. ciones del Gobierno Regional, visar la fesolucién de aprobacién y elevarlo a la Gobernacién Regional para su firma.

Emitir opiniones legales sobre recursos impugf| ivos impuestos contra los actos adminjstrativos bxpedidos por el Gobernador Regional, Gerente General Regional y Direcciones

Regionales.

8 |Asesorar al Gobernador Regional en los procec imientos administrativos y otros dentro He las nofmas legales vigentes.

jas emitidas por otras dependencias del Gobierno Regional Tumbes cuando el

Revisar y visar las resoluciones a si como la do entacion formulada por la gerencia regional y
procedimiento y el cumplimiento de la legalidad] asi lo establezca.

10 |Representar al Gobierno Regional por delegac{oh/del Gobernacién Regional.

11 |Otras funciones que le sean asignadas por la delrencia General Regional 6 Gobernaciérn y que sean de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Con los Consejeros Regionales y con el personal del Gobierno Regional.

Coordinaciones Externas:

Con las Autoridades de la Regién, Ministros, Congresi Sociedad Civil Organizada y poblaci¢n en gengral.

FORMACION ACADEMICA

B. Gradols) /situacién academica y estudios requeridos para el
A. Nivel Educativo puesto C ¢Se requiere Colegiatura?

Incompleta | Completa [ﬂ Si | E] NO
D Egresado (2)
T T
DSecun daria D D D pachiler ¢ Requiere habilitacion profesional ?
D‘rec. Basica {0 2 Afios) D D E] Titulo/Licenciatura m Sl D NO
TITULO PROFESIONAL DE
D Tec. Superior (3 6 4 Afios) E] D D ABOGADO:
Maestrla
m Universitario D E D Egresado [j Titulo
D Doctorado
D Egresada | [] Titulo]

CONOCIMIENTOS

A.C immi pricnipales requeridos para el pyesto (no requi i 2! ia)

Equipos de Computo, MS Office a nivel de usuario y softwarg para el monitoreo de la gestion.

B. Cursos y progi de especializacién requeridos y con

gemg |

hsiGrado y/o Curspgfiet estion Publica y otras
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C. Conocimienfos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio
No aplica Basico Infe{medio Avanzado iSRG | Basico | TRtermedio | Avanzado
Procesador de
X X
textos {Word,Open Ingles
Office Write,etc.)
Hojas de calculo
{Excel,Open X _
Calc,ete.)
Programa de
presentaciones X
{Power Point; -
Prezi etc)
Observaciones
(Otros)
EXPERIENCIA
Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya seg 4n el sector publico o privado
7 afios de ejercicio profesional y 5 afios en puestos y/o funciofes|de nivel ejecutivo.
Experiencia Especifica
A.- Indique el tiempo de experiencia requerida paraelp Ia fi o la materia
5 aios
B.- En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A } seiiale el tiempo requerido en el sector puplico
5 afios
C.- Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como pAperiencia ; ya sea en el sector piiblico o priyado:
l:l Practicante Profesional EI Augxiliar o Asistente D Analista D Especlalista m Superv./Coordinador D":;:i: areaa D Gerente o Director

otros cc de

arios sobre el requi

en caso existiera algo adicional para el puest:

NACIONALIDAD

¢ Se requiere Nacionalldad Peruana

OB

[T

Anote el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

a) Facilidad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

b) Reserva en el manejo de la informacion a su cargo

¢) Senslbilidad social y vacacion de servicio.

d) Compromiso, predisposicidn, adaptabilidad al camblo y productivig

e) Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.
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PERFIL DE

. s i,
PUESTO

1.- IDENTIFICACION DE PUESTO:

ORGANO O UNIDAD ORGANICA:

Oficina Regional de Agesoria Juridica

DENOMINACION DEL PUESTO:

Abogado it

NOMBRE DEL PUESTO:

Abogado ill

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Oficina Regiofal de Asesoria Juridica

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

Jefe de la Oficina Regional de Asesoria Juridica

PUESTOS A SU CARGO:

No Aplica

Puestos que supervisa

No Aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar asesoria legal en el desarrolio de las actividades d

Gobernador Regional, Gerencia Gendral Regid

bnal, Gerencias Regionales y Direcciones Regionales.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Participar en la elaboracién del Plan Estratégicoyfel Plan Operativo de la Oficina Regiondl.
> |Analizar, supervisar y evaluar expedientes de cafdcter legal;
3 |Ejecutar actividades en la seleccion, anélisis y cl ;ﬁcacic‘m de informacién de caracter juffidico.
4 |Estudiar expedientes, proponer correccionesy behitir informes preliminares
5 |Proyectar Resoluciones Ejecutivas Regionales y Gprenciales Generales Regionales.
6 |Analizar proyectos de normas, dispositivos y prpg edimientos juridicos, emitiendo opinidn legal;
7 |interpretar y emitir opinién legal en la formulatifn de estudios, proyectos de contratos|convenips y/o similares;
8 |Participar en comisiones 6 grupos técnicos, par formulacién de normas vinculadas afla entidgd;
9 |Evaluary aprobar informes de caracter legal
10 |Absolver consultas legales respecto a los exp es administrativos de las unidades organicas [del gobierno regional
11 |Formular convenios interinstitucionales que celpbre el gobierno regional para el desafrollo de sus actividades.
12 |Formular informes de caracter técnico legal
13 | Otras funciones que le asigne su lefe Inmediafoly que sean de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Personal técnico y administrativo de la oficina regiongl d

e asesoria juridica

Coordinaciones Externas:

Por encargo de su jefe, coordina con entidades publi

5]

FORMACION ACADEMICA

A. Nivel Educativo

B. Grado(s) /situacion academica y
puesto

bstudios requeridos para el

C éSe requiere Colegiatura?

Incompleta

[] Primaria

Egresado (a)

D Secundaria

Bachiller

Dec. Basica {o 2 Afios)

Titulo/Licenciatura

TITULO PROFESIONAL DE

Duperlor (3 6 4 Afios)

ABOGADO.

Maestria
o
E Universitario Egresado |
Doctorado

[x]s [] wno

¢ Requiere habilitacion profesional ?

[x] s | ] no

A2
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CONOCIMIENTOS

A. C imi Técni paraelp

pricnipales requi fa|
Derecho admnistrativos
B. Cursas y prog de especializacién requeridos y dbs con d :
Cursos en gestidn publicas y contrataciones del estado
C. Cenocimientos de ofmatica e idiomas:
Nivel de dominio
Nive de dominio
No aplica Basico interfnedio Avanzado No Aplica Basico intermedio | Avanzado
Procesador de x Inel X
textos (Word,Open ngies .
Office Write,etc.)
Hojas de calculo
{Excel,Open X _
Calc,etc.)
Programa de
presentaciones x
(Power Paint; -
Prezi,etc)
Observaciones
(Otros)

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique fa cantidad total de afios de experiencia laboral; ya seq gn el sector publico o privado

5 afios de ejercicio profesional y 3 afios en puestes y/o funciol

de nivel ejecutivo.

Experiencia Especifica

A.- indique el tiempa de experiencia requerida para ei puestp

b la funcién o la materia

3 {tres) afios

1

B.- En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A

nale el tiempo ido en el sector pul

3 (tres) afios

C.- Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como

ia ; ya sea en el sector piibfico o priy

tado:

D Practicante Profesional D Auxillar o Asistente

D Analista

D] e

E] Superv./Coordinador

D jefedeareao
Dpto.

I arios sobre el requisito d =

Menciona otros

P el P

cia; en caso existlera algo adicional para el puestg

NACIONALIDAD

¢ Se requiere Nacionalidad Peruana [_

]

IDND

Anote el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

2) Facilidad de comunicacién con funcionarios de aito nivet

b} Reserva en el manejo de la informacion a su cargo

<) Sensibilidad social y vocacion de servicio.

d) Compromi Jisposicion, adaptabilidad al cambio y prody

» P

€} Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

A2
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PERFIL DE P

UESTO

1.- IDENTIFICACION DE PUESTO:

ORGANQ O UNIDAD ORGANICA: Oficina Regional dle Asesoria Juridica

DENOMINACION DEL PUESTO: Secretatfia IV

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaffia IV

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Oficina Regional fle Asesoria Juridica

DEPENDENCIA FUNCIONAL: Jefe de |a Oficina|Regional de Asesoria Juridica

PUESTOS A SU CARGO: No Aplita

Puestos que supervisa No Aplica

MiISION DEL PUESTO

Proporcionar apoyo en labores administrativas y secretgriales en el manejo de la documentacién y reuniones de trabajo de la Oficina Regional de Asesoria juridica.

FUNCIONES DEL PUESTO

es de la Oficina Regional de Asesorig Juridica,

1 |Llevar y mantener actualizada la agenda de reur|

2 |Concertar las citas y reuniones de trabajo de su

ig

fe y comunicarle oportunamente.

pecfficas.

3 |Redactar documentos de acuerdo a instruccion

4 |Sugeriry ejecutar el apoyo especializado en cor]

acion oral y redaccién del idioma inglés al esj

pafiol o viceversa.

5 |Recepcionar, informar y atender a las persc

comisiones que se generan como trabajo de |

B Oficina Regional de Asesoria Juridica.

6 |Llevar el control patrimonial de los bienes asig

=

s ala Oficina Regional de Asesoria Jgridica.

| drea.

7 |Administrar la documentacién que ingresa y

8 |Coordinar la distribucién y atencién de materi

1=

de la Oficina.

9 |Cautelar y mantener en reserva fa informacién

Cl

ificada a su cargo.

10 }Mantener actualizado los archivos de la docu acion gue ingresa, egresa y se genergen el drea.
11 |Recepcionar fisicamente la documentacion corpaspondiente, tramitado a través del SISGEDO.
12 |Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediatp |que sean de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con el personal del Gobierno Regional

Coordinaciones Externas:

Por encargo de su Jefe coordina con el despacho de I3

idencia del Consejo de Ministros, Ministros,

Gobernadores Regionales, autoridades de la Regi6n y poblacién en general.

FORMACION ACADEMICA

B. Grado(s) /situacién academic

;t y estudios requeridos para el
0

C éSe requiere Colegiatura?

A. Nivel Educativo pue:
Incompleta Completa
Egresado (a)
D Primaria
D Secundarla Bachiller

TITULO DE SECRETARIADO

E]Tec. Basica {0 2 Afios)

Titulo/Licenciatura

EJECUTIVO EXPEDIDO POR
UNA INSTITUCION

O
I

OO O

E Tec. Superior (3 & 4 Afios) — RECONOCIDA
a ria
OFICIALMENTE
D Universitario Egresado | D ftule
Doctorado
Egresado

[1s ] wo

¢ Requiere habilitacion profesional ?

HE |[] wo

CONOCIMIENTOS ...

) W &F
N i o WL

3 3 T ¥
'p,' Tecniggs pricnj es@i&ﬁ/ o {no requiere d
Lowrad AN 7 ) P
o~ vy T & e : £616,
to»{'-{\/IS@ff = ivel d EEang,y softvslg ra el monltp&eﬁ)gel ’é’sp) ]
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B. Cursos y prog de especializacién requeridos y

Cursos en secretariado y/o otras

C. Conacimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Basico ermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de X Ingles X
textos (Word,Open
Office Write,etc.}

Hojas de calculo
(Excel,Open X
Calc,etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point; -

Prezi etc)

Observaciones
(Otros)

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya seae el sector publico o privado

5 (cinco) afios de ejercicio profesional y 3 (tres) afios en puestop y/0 funciones de nivel ejecutivo.

Experiencia Especifica

A.- Indique el tiempo de experiencia requerida para el puestq g la funcién o la materia

3 {tres) afios

B.- En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), peiiale el tiempo requerido en el sector pubfico

3 {tres) afios

C.- Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como e iencia ; ya sea en el sector piiblico o privgdo:
Jefe di
D Practicante Profesional E] Auxiliar o Asistente D Analista D Especlalista D Supery./Coordinador D DZ! sareao D Gerente o Director
0.
Menciona otros asp ! ios sobre ef req de experigndia; en caso existlera algo adicional para el puesto

NACIONALIDAD

¢ Se requiere Nacionalidad Peruana E st I D No

Anote el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

a) Facilidad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

b) Reserva en el manejo de la informacion a su cargo

) Sensibilidad social y vocacion de servicio.

d) Compromiso, predisposicién, adaptabilidad al cambio y productividag.

e) Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.




PERFIL DE PUESTO

1.- DENTIFICACION DE PUHSTO:

ORGANO O UNIDAD ORGANICA: Offcina Reglonal de Asesoria Juridica
DENOMINACION DEL PUESTO: Tégnico en Abogacia |l

NOMBRE DEL PUESTO: Tégnico en Abogacia i

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Ofjcina Regjonal de Asesoria Juridica
DEPENDENCIA FUNCIONAL: Jefedela jﬁdna Regional de Asesoria Juridica ;
PUESTOS A SU CARGO: N¢ Aplica

Puestos gue supervisa N¢ Aplica :
MISION DEL PUESTO , _ _ _ !
Realizar actividades de apoyo legal que g encargue el jefe de la Oficina Regional de Asesgria Juridica i
FUNCICNES DEL PUESTO

1 |Ejecutar actividades en la selecdiqn, anlisis y clasificacién de informaciop de cardcter juridico.

2 |Estudiar expedientes, proponet|cprrecciones y emitir informes prelimingres;

3 |Preparar proyectos de Resolucigt]es diversas;

4 linformar sobre resultados de gésfiones y acciones legales ejecutadas anfe las Direcciones Regionales gue le encarguen.

5 |Redactar actas y documentos; |

6 |Absolver consultas sobre aspecfos|legales de acuerdo a su competencia i

5!

7 |Proporcionar informacién técnicq sobre dispositivos y reglamentos de caracter técnico - juridico; encargandose de la formacién de la Biblioteca de la Oficina.

8 |Otras funciones que le asigne s} jefe Inmediato y que sean de su compsgtencia.

COORDINACIONES PRINC|PALES

Coordinaciones Internas:

Personal del Gobierno Regional

Coordinaciones Externas:

No aplica.
FORMACION ACADEMICA
A. Nivel Educativo buesto C {Se requiere Colegiatura?
2 =ry
Incompleta tn Egresado (a)
Si NO
' Primaria
EN DERECHO Y
CIENCIAS POLITICAS
] Secundaria l l X lsachiller. ¢ Requiere habilitacion profesional ?
Tecnlca Basica (0 2
[ i T | ] lTitqu/U::n:iatura Isi | Ino

—l'rmr =T T e
54 afi0s) facstria

X l Universitario I 4 i j Egresado lTitUlO

lDonarado

]Egresada l lTitu!o




CONOCIMIENTOS

A. Conocimi Tecaicos pricnip q para el puesfof{no requiere d. } lal)

derecho admnistrativo

B. Cursosy p de ializacion requeridos y con z

contrataciones del estado y gestion publica

C. Conocimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Basico In{efmedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de X Ingles
textos {(Word,Open
Office Write,etc.}

Hojas de calculo X
(Excel,Open
Calc,etc.)

Programa de
presentaciones X
{Power Point;
Prezi,etc)

Observaciones

(Otros)

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia labaral; ya | sector publico o privado

No menor de 2 afios en puestos y/o funciones similares

Experiencia Especifica

A.- Indique el tiempo de experiencia requerida para el puestq dn Ia funcién o la materia

2 (dos) afios

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

2 (dos) aiios

C.- Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como ekgeriencia ; ya sea en el sector piiblico o privgdo:

m Practicante Profesional D Auxiliar o Asistente D Analista D Especidlista D Superv./Coordinador D]E;e;: areao EI Gerente o Director

otros fos sobre el requisito de experigngia; en caso existiera algo adicional para el puesto
NACIONALIDAD
¢ Se requiere Nacionalidad Peruana [_.) _] si | D NO

Ancte el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

a) Facilidad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

b) Reserva en el manejo de la informacion a su cargo

c) Sensibilidad social y vocacion de servicio.

d) Compi » predi 6n, adaptabil al camblo y pr

€} Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

420
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PERFIL DE PUESTO

1.- IDENTIFICACION DE PUESTO

ORGANOC O UNIDAD ORGANICA:

Oficina Regiohal de Ejecucién Coactiva

DENOMINACION DEL PUESTO:

Dire¢tor Sistqma Administrativo IV

NOMBRE DEL PUESTO:

Jete lde la Ofitina de Ejecucion Coactiva

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Gergncia Gerjeral Regional

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

Gerencia Gerjeral Regional

PUESTOS A SU CARGO:

Auxiliar Coagivo |

Aux(liar Coaggivo |

Puestos que supervisa

MISION DEL PUESTO

Formular, organizar, dirigir e implementar las acci \es de aplicacién del Texto Unico Orde
Decreto Supremo N° 018-2008-1US.

a Ley N2 26979 “Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva", aprobada mediante

FUNCIONES DEL PUESTO
3 Conducir el proceso de ejecucién coactiva, ina vez que ol acto administrativo, triblitario o go tributario, ha sido notificado por la gerencia y/o direcciones regionales competentes,
" {y en el cual consta la obligacion exigible gogctivamente.
3 Adoptar las medidas cautelares que est; Higce la Ley de Procedimientos de Ejecuctén Coactjva y su reglamento, respecto de las obligaciones pecuniarias establecidas en los actos
administrativos tributarios y no tributarios amﬁidos por las gerencias correspondigntes.
3 Realizar los actos forzosos establecidos porjla Ley y los actos administrativos, emit| L 6rgano competente que, en cada caso, establece las correspondientes obligaciones a
cumplir.
4 |Requerir a las diferentes éreas def Gobiefrp Regional la informacion necesaria pafa el mejgr cumplimiento de su labor.
5 |Mantener calificada la deuda sujeta al Prp adimiento de Ejecucion Coactiva, de a hontos, vencimiento de términos y plazos, entre otros.
6 | Conservar actualizados el registro, archiydy estadisticas de las actuaciones realizadas y las|pendientes de ejecucion.
7 1Solicitar al Titular de l2 Oficina Regional ¢l Administracion los recursos y medios hecesariof para realizar oportunamente las Ejecuciones Coactivas y el apoyo operativo.
8 Informar mensualmente sobre la situaciph real de las ejecuciones coactivas y los|ingresos gue ellas han generado al Gobierno Regional.
9 |Ejecutar las garantias ofrecidas por los ¢ rtribuyentes de acuerdo a Ley.
10 |implementar el Sistema de Control Intefnp.
14 Implementar las recomendaciones de ios Informes de acciones de control, provehientes de los 6rganos conformantes del Sistema Nacional de Control, a fin de superar las
observaciones relacionadas a las actividades o especialidad de la respectiva unid d organida.
12 |Presentar informes oportunos de implem L htacion de dichas recomendaciones afite el 6rggno de Control Institucional
13 |Realizar de oficio o a instancia de parte,|l3s correcciones a que haya lugar en los procesos gle Ejecucién Coactiva. (Emisién de Resolucién)
14 |Mantener actualizado el registro de contiibuyentes morosos en procesos de coblranza coattiva informando a una central de riesgo.
15 |Otras funciones que le asignen las instapdias superiores y la Ley N 26979, ademsds de las delegadas y/o desconcentradas formalmente.

COORDINACIONES PRINCIPAL

BS

Coordinaciones internas:

Con el personal de la Gerencia General Region3

Coordinaciones Externas:

con las Gerencias, Sub Gerencias, lefes de Ofici

n ;yDirectores Regionales del Gobierno Regional.

FORMACION ACADEMICA

A. Nivel Educativo

B. Grado{s)} /situaciéh acad
bara el

ica y estudios requeridos

;T:lesto

C éSe requiere Colegiatura?

DPrimaria

Egresado (a)

D Secundaria

Bachiller

Titulo/Licenciatura

D Tec. Superior (3 6 4 Afios)

[]
L
L] e
[]
L
L

ABOGADO

[] no

¢ Requiere habilitacion profesional ?

L1 o
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CONCTIMIENTOS

|
A.C i Técnicos pricnipales requeridos para ¢l puesto {no requi ! i fa )
Equipos de Cémputo, MS Office a nivel de usuario y softw ::: para el monitareo.
Procedimientos en Ejecucién Coactiva y Derecho Adminipt ativoy de la Ley de Ejecucion Coactiva.
B, Cursos y prog de esp {[; requeridos Y dos con d 3
Cursos de especializacién en Derecho Administrativo v, orGestién Publica.
|
Cursos de Espacializacign en C del Estado
C. Conocimientos de ofmatica e idiomas: |
Nivel de dominio | Nivel de dominio
No aplica Basico | Intermedio Avanzado No Aplica 8asico Intermedio Avanzada
T
Procesador de X } Ingles X
textos (Word,Open |
Office Write,etc.) |
Hojas de calculo |
{Excel,Open X |
Calc,etc.)
Programa de
presentaciones
{Power Point; x -
Prezi etc)
Observaciones
(Otros}) !

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral

e sea en el sector publico o privado

5 (cinco} afios de ejercicio técnico y 3 {tres) afios en pugs

s y/o funciones de nivel ejecutivo.

Experiencia Especifica

A.- Indique el tiempo de experiencia requerida para e} j

uesto en la funcion o la materia

3 {tres) afios

8.- En base a {a experiencia requerida para el puesto (p2|

Hte A ), sefiale el tiempo requerido en el sector publito

3 (tres) afios

C.- Marque ef nivel minimo de puesto que se requiere {9

imo experiencia ; ya sea en ef sector piiblicg o privado:

D Practicante Profesional D Aux.©

m Analista [] Espdcialista

D Super/Coordin

D Jefe de area o

Dpto.

D Gerente o Director

otros jos sobre el requisito dg g

xperiencia; en caso existiera algo adicional para eljpuesto

No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloo]

No haber sido destituldo de la carrera judiclal o del Ministerio Auljlico o de la Administracién Pukblica o de empi

gor medidas

ias, ni de la

dad privada por causa o falta grave laboral.

Tener conocimiento y experiencia en derechoc administrativo yjo

tributario

No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por ley.

NACIONALIDAD

¢ Se requiere Nacionalldad Peruana

L_x_] st

Ancte el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

a) Facilidad de comunicacién con funcionarios de altc nivel

b) Reserva en el manejo de la informacion a su cargo

c} Sensibilidad social y vocacion de serviclo.

d) Compromiso, p! d al cambio y pi

2) Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

f) Capacidad para planificar las actividades a su cargo.

s
Fex




- 000080 5

PERFIL DE PUESTO oo

M
M
{1
™
Lo
¥

|1.- IDENTIFICACION DE PUEST(]:

ORGANO O UNIDAD ORGANICA: 1 Ofigna Regipnal de Ejecucion Coactiva
DENOMINACION DEL PUESTO: E Auxijliar Coaftivo |

NOMBRE DEL PUESTO: Auxjliar Coaftivo |

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefejde la Oficina Regional de Ejecucion Coactiva
DEPENDENCIA FUNCIONAL: | Gergncia Ggneral Regional

PUESTOS A SU CARGO: No 4plica

Puestos que supervisa No bplica

MISION DEL PUESTO |

colaborar con el Ejecutor; realiza fas acciones y taeas encomendadas por éste, con el prppésito He garantizar la eficacia de la cobranza, la celeridad de los procedimientos y ef adecuado
funcionamiento de la Oficina. |

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Tramitar con celeridad y custodiar los exgdedientes coactivos a su cargo.

2 {Realizar las diligencias, acciones y tareas ¢rdenadas por el Ejecutor.

3 |Elaborar informes y cualquier otra docujr ejnlm.ién de su competencia.

4 |Suscribir las cédulas de notificacion, actpg informes, requerimientos coactivos, cpmunicgciones, publicaciones y demas documentos que los ameriten.

5 |Concurrir a las reuniones que le competeh o a aquellas para las que ha sido delegado pdr el Ejecutor.

6 {Darfe delos actos en los que intervieng &n el ejercicio de sus funciones

7 |Elaborar los diferentes documentos que gean necesarios para el impulso del Profedimiepto

8 |las demds facultades que le reconoce I3 +y, el Reglamento o le delegue el Ejecytor.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con el Ejecutor Coactivo.

Coordinaciones Externas:

con disposicion de su jefe con las Gerencias, Sup [erencias, lefes de Oficina y Directoreq Regiongles del Gobierno Regional.

FORMACION ACADEMICA
) ) B. Gfado(s) /situacién ar:aderrTca y estudios requeridos para el C éSe requiere Colegiatura?
A. Nivel Educativo pyesto
Incompleta Completa St D NO

D Egresado (a)

DFn'maria D D

D Sacundaria D D D Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional ?

Dasica (02 Afios) D D Titulo/Ucenciatura Si ! D NO

ABOGADO

D Tec. Superior {3 6 4 Afios) E::l D D Maestria

Euniversitan'o D E D Egresado Titulo
r‘ Doctorado
j Egresado | Titulo

CONOCIMIENTOS

A.C i Técnicos pricnipales r idos pafale! puesto {no requiere d § a )

Equipos de Computo, MS Office a nivel de usuario y spfpware para el monitoreo.

Procedimientos en Ejecucidn Coactiva y Derecho Adnfirfistrativo y de la Ley de Ejecucidn Coactiva.

B. Cursos y prog de iali

VALEs3 %

e B




‘ r ind‘.‘ A% B

Nivel de dominio 0

T

. Nivel de dominio

3 No aplica Basico Intermedio Avanzado o Avanzado
. i &

Procesador de X
textos (Word,Open
Office Write,etc.)

Hojas de calculo i
(Excel,Open X | _
Calc,etc.)

presentaciones
(Power Point; X
Prezi,etc)

Observaciones
{Otros)

EXPERIENCIA

Experiencia General

indique la cantidad total de afios de experiencia labofaj; ya sea en el sectar publico o privado

4 (cinco) afios de ejercicio técnico y 3 (tres) afics en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo.

Experiencia Especifica

A.- Indique el tiempo de experiencia requerida par ll}puesto en [a funcidn o la materia
|

3 (tres) afios

B.- En base a la experiencia requerida para el puest {parte A ), seiiale el tiempo requerido en el gector publico

3 (tres) afios

5

v}

C.- Margue el nivel minimo de puesta que se requi xperiencia ; ya sea en el sector o privdgdo:
Jefe d
D Practicante Profesional D Aux. 0 Asi m Analista [] Espedialista D Super/Coordin D D:toe areae D Gerente o Director

arios sobre el requisitp de experiencia; en caso existiara algo adicional parg el puesto

otros aspectas

No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito dpldso

Horiii

No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerjo Publico o de la publica o de empref por nidela dad privada por causa o falta grave laboral.

Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativg o tributario

No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por ley.

NACIONALIDAD

¢ Se requiere Nacionallidad Peruana m st D No

Anote el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

a) Facil de comunicacién con funci ios de alto nivel

b) Reserva en el manejo de la informacion a su cargo

¢) Sensibilidad social y vocacion de servicio.

d) Comp . P! i d: bilidad al camblo y prdg Huctividad,

e) Habilidad e inlciativa para innovar sus tareas.

ad

f) C idad para icar las activit a su cargo.

B e

CRRBION S

A
/
74




| F | pyyyou
) PERFIL DE PYESTO
EI}:!TIFICACION DE PUESTO:

NO O UNIDAD ORGANICA: Oficina de Jecretaria General Regional

IMINACION DEL PUESTO: Director Sis
Jefe de la Oficipa de Secretaria General Regional

enfa Administrativo IV

BRE DEL PUESTO:

NDENCIA JERARQUICA LINEAL: Gerencia Ggnefal Regional

Gerencia Genefat Regional

NDENCIA FUNCIONAL:

105 A SU CARGO: Direct-o.r Sigtemja Administra?ivo H_, Auxiliar de Sistema Admnistrativo {,Secretaria i1, Tecnico Admnistrativo | (2)
v Auxiliar del Sistema Admunistrativo 1 (3)

t0s que supervisa Tramite Docunjentario, Archivo de fa Sede Central det Gobierno Regional Tumbes

ON DEL PUESTO

Dotumentaric, Archivo de la Sede Central, asf como de los servicios de Informacién y Atencion que

coordinar, planificar, controlar, la gestién administrativa dé| despacho de la Gobernacién, Tramits
kravis del portal Web del Gobierno Regional Tumbes, con la finalidad de obtener un 6ptimo servicio

ia la ciudadania a través de Mesa Partes de atencion al pdblico y los servicios de transparencia a

dano.

CIONES DEL PUESTO

Organizar, conducir, supervisar las actividades de Gestipr| Admnsitrativa de ia documentacion qye s€
transparente, eficaz, eficiente calidad y legal.

produce a traves del sistema de Gestion Documentaria - SISGEDO, con la finalidad que sea

Supervisar la organizacion, registro y envio de documenitds en general y expediente que se transmita ante las diversas unidades organicas del pliego del Gobierno Regional , organos adscritos,

instituciones publicas y privadas, saciedad civil y otros cp! la finalidad de prestar un servicio eficpz y gficiente al ciudadano.

ue se realizan a las unidades organicds y dependencias del Gobierno Regional.

Supervisar el registro y distribucion de las notificaacic

Supervisar y coordinar los servicios de mensajeria para plldiligenciamiente de documentos con due clienta la sede def Gobierno Regional.

Supervisar el patrimonio documentario del Gobierno Regional.

Proponer proyectos de directivas o instructitvos para la aencién oportuna del ciudadano.

Supervisar para que el personai de tramite documentafig otorge una informacion clara, completa, ogortuna y precisa sobre los servicios prestados por el Gobierno Regional.

Atender en forma inmediata las soficitudes de coordingclén, informacién y gestion que le sean encar adas por los organos ejecutivos del Gobierno Regional.

bs rebionales, acuerdos, ordenanzas regionales, enmadas de la Gobernacion Regional, Gerencias

Proyectar, registrar transcribir, comunicar y disponer Igs Histribucion de las resoluciones, decref]
Regional y Concejo Regional respectivamente.

rencial Regional, Decretos Regionales, que este elaborado de acuerdo a la directiva aprobada

Revisar los proyecto de Resoluciones Ejecutiva Regiond|, erencial General Regional, resolucionps G¢
por el Gobierno Regional.

Implementar los canales de atencion a fa ciudadania: Qahal Presencial, Canal Telefonico, Canal Virtully Canal Intinerante en coordinacion con Iz Oficina de Logista y Servicios Auxiliares y la Oficina de

Tecnologia de la Informacion.

Distribuir la informacion que ingresa al Gobierno Regigr I, de acuerdo al ambito de competendia.

Capacitar al personal de Tramite Documentario para bfrihdar atencién al publico de calidad.

Otras que le asigne su jefe inmediato, dentro de su cqrgpetencias.

DRDINACIONES PRINCIPALES

dinaciones Internas:

-odos los Organos y Unidades Organicas que depende de} gliego del Gobierno Regional de Tumbes.

dinaciones Externas:

0s - BCM, Ministerios, ONGs, y Sociedad Civil.

dencia del Consejo de Ministro, Secretraria de Decentra idacion de la Presidencia del Consejo de

D Maestria
D Egresado
Doctorado

frulo

RMACION ACADEMICA
vl Educative B. Grado(s) /situacién acade:;i::t : estudios requeridos para el C éSe requiere Colegiatura?
ncompleta | complets ' si l [] no
- i ] ] evatetm
ISecund.ma D D ‘ l:l Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional ?
asica {0 2 Afios) D D | - Titulo/Licencistura o E Sl l D NO
.
[x]

i
l Tec. Superior {3 6 4 Aftos}
|

Universitario D

tulo

© »’\{_;‘."a.‘
£3 /L-,;‘%E\\gresado

A

Ly,
LTSS

RE:
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-1 ‘ | =3 e
v L-:'r

OCIMIENTOS

b=

1ocimientos Técnicos principales requeridos pp

3 el puesto (No requiere document;

Ci

n sustentadora):

mientos de los lineamientos para el proceso de implemgn
-ion de Secretaria de Gestion Ptblica 001-2015-PCM.5G

bl Decreto Supremo 006-2017 Texto U

cion progresiva del Manual para Mej

ra

la Atencion a la Ciudadania en las Entidades de I3 Adrministrad
nido Ordenado de la Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Admnistrativo General.

pblica, Aprobado mediante

miento en mejorar la orientacion en los tramite y brinddr

iha atencion de calidad a la ciudadanig

tividad en la Gestion Publica, Sistema de Calidad del Seryi

LI0.

P o

requeridos y cof

)5y prog de esp

1 publica, corrupcion funcionarios, transparencia de la infdrmacion publica

de ica e

Nivel de dominic

|

Nivel de dominio

No aplica| Basico

nedio Avanzado

cesador de
tos
ord,Open
ice

jas de
culo %
cel,Open
lc,etc.)

ygrama de
asentaciones
swer Point;
azi,etc)

tros)

No Aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

ingles

Observaciones

PERIENCIA

riencia General
jue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya se

en el sector publico o privado

b

s y/o funciones de nivel ejecutivo

fiez) afios de ejercicio profesional y 5 (cinco) afios en pu

eriencia Especifica

en la funcién o la materia

ndique el tiempo de experiencia requerida_para el pu

‘cinco) afios en puestos similares

, sefiale el tiempo requerido en el sgj

ctor

ublico

in base a la experlencia requerida para el puesto {partq 4

{cinco) afios

; ya sea en el sector puiblico o privado:

flarque el nivel minimo de puesto que se req iere como exp

Gerente o Director

‘D Auxiliar o Asistente

:| Practicante Profesional

[0 e |

|D Superv./Coordinador

1

e experiencia; en caso existiera algo 3

nciona otros aspectos complementarios sobre el requisi

diciof

val para el puesto

ACIONALIDAD

requiere Nacionalidad Peruana

ml

te el Sustento

ABILIDADES O COMPETENCIAS

serva en el manejo de la Informacion a su cargo

bilidad e inicitiva para innovar sus tareas y logros de objptjvos y metas
pacidad de planificar las actividades a su cargo
iterios solides para evaluar informes y emitir opiniones tégnicas

\pacidad para trabajar bajo presion

sibilidad social y vocacién de servicios

27, |
IR
T

S

AHO




nannan

PERFIL DE PU

STO

1.- IDENTIFICACION DE PUESTO:

y privadas, sociedad civil y otros con la idad de pretd

un serviclo eficaz y eficiente al ciudadano.

ORGANO O UNIDAD ORGANICA: Oficina de Secretari3 General Regional
DENOMINACION DEL PUESTO: Director Sistema A btrativo il
NOMBRE DEL PUESTO: Director Sistemna A ]
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe de la Oficina def Secrietaria General |
DEPENDENCIA FUNCIONAL: Oficina de Secrataria Geperal Reglonal
PUESTOS A SU CARGO: No aplica
Puestos que supervisa No aplica
MISION DEL PUESTO
Dirigir, coordinar, planificar, controlar, la gestidn admir ivg d hodela ia Seneral I, asf komd de los servicios de Informacién y Atenclén que demanda la cludadania a través de Mesa Partes.
FUNCIONES DEL PUESTO
4 Organizar, conducir, supervisar las actividades de Gestjol itrativa de la dc que se prodjice altraves del sistema de Gestion Documentaria - SISGEDO, con la finalidad que sea transparente, eficaz,
eficiente calidad y legal.
Supervisar la organizacién, registro y envio de docurr general y expedi quese ante |gs diyersas unidades del pliego del gional , organos instituclones publicas

3 |Supervisar el patrimonio documentario de la Oficina.

4 |Proponer proyectos de directivas o fnstructitvos para i3

oportuna del ciudaddano.

| de tramite

5 |Supervisar para que el p

una informacion clara, completa, oportung y precisa sobre los servicios prestados por el Gobierno Regional.

6 |Distribuir la Informacion que Ingresa al Gobierno Reg

de Tumbes, de acuerdo al ambito de competendia

7 |capacitar al personal de Tramite Documentario para bfir

kar atencion al publico de calidad

), dentro de su ¢

s |Otras que leasigne sujefeil

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con todo el personal de la Oficina de General Reg
Coordinaciones Externas:
INo aplica
FORMACION ACADEMICA
< - dari 4 <
B. Grado(s) /situacién ac ay requeridos para el € éSe requiere Colegiatura?
A. Nivel Educativo puesto
incompleta Completa Sl l D NO
D Fgresado (3}
DP:!maria D D
D secundaria D El D Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesianal ?
[Ihsin (02 Afios) L__, D E TitulofLicenclatura | D NO
ABOGADO
D Tee. Superior (3 6.4 Atios) D D D Maestria
El Universitario D E D Egresado ] E] Titul
D Doctorado
|:| Egiesado l D Titul

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridog para el puesto (No requiere

Conoci >s de los 1tos para el proceso de

Secretaria de Gestion Publica 001-2015-PCM.SGP y el Decretp

p

5n progresiva del Manual para Mejorar la Atpncidn b la Clud:
006-2017 Texto Unico Ordenado de la Lgy N° 23

dela

ion Pablica, ap

ia en las

444 Ley de Procedimiento Admnistrativo General.

di Resolucion de

Normatividad en la Gestion Publica, Sistema de Calidad del S

fo.

Programa de
presentaciones’
(Power Point;
Prezi,etc)

B. Cursas y programas de 36N F dosy by
Disefio de proyecto de Institucional para mejorar fa atenclon|ajia cludadania
C. Conocimientos de ofmatica e idiomas: I
Nivel do ini Nivel de ini
No 2 o i
aplica Basico fiemmedio A No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de
textos X
{Word,Open Ingles X
Office
Hojas de
calculo
X
(Excel,Open -
Calc,etc.)

429



EXPERIENCIA

Experloncia Goneral

=

e ——————

Indique la cantidad total de afios de experiencla laboral; ya sep ¢n el sector publico o privado

7 (slete) afios de ejercicio profesional y 5 (cinco) afios en puesfo)

/o funclones de nivel ejecutivo

Experiencia Especifica

A.-Indique el tlempo de experienda requerida para e puets

en la funcién o la materia

05 (cinco) afios en pusstos similares

B.- En base a la experiancia requerida para el puesto {parte &

sefiale el tlempo requarido en al sector publics

05 (cinco) afios

C.- Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experi

D Practicante Profesional ID Auxiliar o Asistente

ia ; ya sea en el sector piblico o privado:

Especialista

n l Superv./Coordinador lDlz de atea o Dpto.

I:I Gerente o Director ]

N jona otros p sobre el requisitojdi

experlencia; en caso existiera algo adicional parg

el pliesto

NACIONALIDAD

¢ Se requiere Naclonalidad Peruana

[x]

Anote ef Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Reserva en el manejo de la Informacion a su cargo

y metas

Habilidad e inicitiva para innovar sus tareas y logros de objetivc

Capacidad de planificar las actividades a su cargo

Criterios solidos para evaluar informes y emitir opiniones téchigas

Capacidad para trabajar bajo presién

idad social y vocacién de servicios




PERFIL DE FU

ENTIFICACION DE PUESTO:

4O O UNIDAD ORGANICA:

Oficina de Spcrgtaria General Regional

VIIMACION DEL PUESTO:

Area de archivo|Institucional de Ia sede

/RE DEL PUESTO:

Auxiliar del

istema adminisitrativo |

IDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Jefe de la Ofici

de Secretaria General Regional

IDENCIA FUNCIONAL:

Oficina de Secrdtaria General Regional

‘0S A SU CARGO:

No aplica

)s que supervisa

No aplica

)N DEL PUESTO

:rabajos de clasificacion,ordenamiento e identificacion de

4 documentacion del archivo institucignal

IONES DEL PUESTO

Realizar trabajos de descripcion, inventario y fichaje de |

P

Hocumentos archivados

velar por la adecuada cornservacion e integridad fisica d

e

los documentos.

Efectuar tareas de busqueda, calificacion ¥ confrontacio

e 1a documentacion requerida.

Brindar servicios de consulta archivista de los diversos tij

de documentos que se disponden e cus|

odia.

Realizar tareas de legajados y rotulacion de la diversas

efies documentales

Mantener las reservas de los documentos que entrega 1

<]

to en lo interno como o externo

Elaborar auxiliares descriptivos tales como : indices, fich

inventarios, catalogos y guias

Realizar el tramite segiin normatividad vigente para lai

heracién de los documentos desfasadgs pofr el tiempo.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato dentro

'su ambito de su competencia.

JRDINACIONES PRINCIPALES

naciones Internas:

personal de la Secretaria General Regional

inaciones Externas:

na

IMACION ACADEMICA

vel Educative

B. Grado{s) /situacién academijca y|

estudios regueridos para el

C ¢Se requiere Colegiatura?

DS!

DNO

Incompleta Completa D
Egresado (a)

T 1T
ecundaria E] D D Bachiller & Requiere habilitacion profesional ?
asica {02 Afios) [:] D m Titulo/Licenciatura P —— D Si l D NO
Tec. Superior {3 6 4 Afios) D m D Maestria
Jniversitario D D I D Egresado ! E] Titulo

D Doctorado

D Egresado | Tjtulo
NOCIMIENTOS
‘onocimientos Técnicos principales requeridos [para el puesto (No requiere documentacion sustentadora):

i6n documental y archivo

>

rsos Y prog de especializacion ri idosy d "10

ejo de archivos documental y digital.




C. Conocimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio

No aplica} _ Basico

termedio Avanzad

Procesador de
textos
(Word,Open X
Office
—Writeetc)

Hojas de
calculo
{Excel,Open
Calc,etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi,etc)

(Otros)

Nivel de dominio

No Aplica

Basico

o
~'Avanzado

ingles

Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral

a sea en el sector publico o privado

03 (tres) anos y 02 (dos) afios en puestos similares

Experiencia Especifica

A.-Indique el tiempo de experiencia requerida para &

iesto en la funcién o la materia

02 (dos) afios

B.- En base a la experiencia requerida para el puesto (p4

r[te A}, sefiale el tiempo requerido en el s¢

ctor publico

02 (dos) afios

C.- Marque el nivel de puesto que se reguiere como ex|

riencia ; ya sea en el sectar piiblico o privg

D Practicante Profesional |E Auxiliar o Asi:

| ]:I Analista “::)

ID Superv./Coordinador

Dfe deareao Dpto.l

D Gerente o Director

Menciona otros aspectos complementarios sobre el req

isito de experiencia; en caso existiera g

[=}

g

adicional para el puesto

NACIONALIDAD

¢ Se requiere Nacionalidad Peruana

x] =

Cl

Anote el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Reserva en el manejo de la Informacion a su cargo

Habilidad e inicitiva para innovar sus tareas y logros dg

bjetivos y metas

Capacidad de planificar fas actividades a su cargo

Sesibilidad social y vocacién de servicios

Principios y valores eticos solidos

e



5 D900
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PERFIL DE PUESTO

ENTIFICACION DE PUESTO:

NO O UNIDAD ORGANICA: Oficina de Secrgtaria General Regional
MINACION DEL PUESTO: Secretaria Il
3RE DEL PUESTO: Secretaria Il

\DENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe de la Oficifia fle Secretaria General Regional

Oficina de Secretdria General Regional

\NDENCIA FUNCIONAL:

TOS A SU CARGO: No aplica

0s que supervisa No aplica

ON DEL PUESTO

ionar apoyo en labores admnsitrativas y secretariales en el jo de la documentacion y reuniones de trabajo de la Secretaria General Regional.
CIONES DEL PUESTO

Llevar y mantener actualizada la agenda de reuniones de(ld Secretaria General Regional

Concertar las citas y reuniones de trabajo con su jefe inmegljato

Redactar docurnentos de acuerdo a instruciones especifigal

Supervisar la labor del personal admnsitrativo auxiliar

Sefretaria General Regional

Recepcionar, informar y atender a las personas y/o comisi que se generen como trabajo de |

Levar el control patrimonial de los bienes asignados a la 3¢ dretraria General Regional

Administrar la documentacion que ingresa a la Oficina.

Cautelar y mantener en reserva la informacion de la Ofidinga.

Mantener actaulizado elarchivo de la docuemntacion que jngresa y se genere en el area

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que seg de su competencia.

JRDINACIONES PRINCIPALES

inaciones Internas:

personal de la Secretaria General Regional

inaciones Externas:

na
{MACION ACADEMICA
' Bl Gradols) /situacién academica|y estudios requeridos para el C éSe requiere Colegiatura?
vel Educativo puesto
Incompleta Completa s l NO
[j Egresado (a) D D
rimaria E] D
ecundaria D D [] Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional 2
sica (o0 2 Afios) -T Titulo/Licenciatura Sl NO
E] D Secretaria Ej I:l ‘ D
fec. Superior (3 4 Afios) D E 1 Maestria
Iniversitario D D [j Egresado | D Titulp
[:j Doctorade
[j Egresado l D Titulp
NOCIMIENTOS

onocimientos Técnicos principales requeridos gara el puesto (No requiere documentacior) sustentadora):

1d en el manejo de informacion a entregar al usuario tanfojexterno como interno

iones Humanas

2

despecializacig
She

T
o 9y

S

&
&
i~}
o

o




nientos de ofrmatica e idiomas:

Nivel de dominio

“No ApliG@= =i Basie0m.w. |- Intermedio- | Avanzado

No aplica Basico Intermgdio Avanzado

ador de
X X
Open tngles

de
]

X
,Open =
tc.)

ima de
1taciones

'r Point; X
atc)

Observaciones

RIENCIA

1cia General
Ta cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea e el sector publico o privado

o) afios y O3(tres) afios en puestos similares

encia Especifica
jue el tiempo de experiencia requerida para el puestolep|la funcién o la materia

s) afios
ase a la experlencia requerida para el puesto (parte A )| deniale el tiempo requerido en el sector] pu blico

1s) afios

\ue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencig jya sea en el sector piblico o privada:

Aux. o Asistente D Analista D peci3l l[j Superv/Coordinad. Efe deareao Dptc.' D Gerente o Director J

\na otros aspectos complementarios sobre el requisito dé ¢xperiencia; en caso existiera algo adicipnal para el puesto

Practicante Profesional

IONALIDAD

iere Nacionalidad Peruana m Sl I l No

Sustento

ILIDADES O COMPETENCIAS

a en el manejo de la Informacion a su cargo
lad e inicitiva para innavar sus tareas y logros de objetivds jyymetas

dad de planificar las actividades a su cargo

idad social y vocacién de servicios

yios y valores eticos solidos

; e
G, By o TS
TG A
oo

424




' PERFIL DE|PUESTO -

DENTIFICACION DE PUESTO:
3ANO O UNIDAD ORGANICA: Oficina de Secrgtanja General Regional e

IOMINACION DEL PUESTO: Secretaria General [Regional

Técnico Admingstrativo | Dos (2) (notificador)

MVIBRE DEL PUESTO:

ENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe de la Oficija dp Secretaria General Regional
YENDENCIA FUNCIONAL: Oficina de Secrftaria General Regional

ISTOS A SU CARGO: No aplica

istos que supervisa No aplica

JION DEL PUESTO

ar labores de notificacion de la documentacion que egregalde la sede del Gobierno Regional Tumbes.

JCIONES DEL PUESTO

Colaborar con la distribucién de la documentacion que se|genera en la Oficina de Secretaria Geperal Regional

edimiento Administrativo General Ley N° 27444 bajo responsabilidad

S

Notificar la documentacion en los plazos establecidos grjel Texto Unico Ordenado de la Ley de|P

Recepcionar, inventariar y custodiar Jos bienes a cargo dblla Oficina de Secretaria General.

Apoyar en las orientaciones gue se le otorga al publicd Ysuario en la tramitacion de la documerjtacipn.

Supervisar el patrimonio documentario del Gobierno Reg onal.

Mantener un buen trato al publico asistente a la sede H¢] Gobierno Regional.

Mantener la reserva en los documentos que entrega tarJﬁc a lo interno como lo externo.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato dentrg dlel ambito de su competencia.

ORDINACIONES PRINCIPALES

dinaciones Internas:

ol personal de la Secretaria General Regional

dinaciones Externas:

una
RMACION ACADEMICA
- ) 8| Grado[s) /situacién academica |y estudios requeridos para el C éSe requiere Colegiatura?
livel Educativo puestp
incompleta Completa | D Si l D NO
[ ] Egresado {a)
IPﬂmaria E] D I .
?Secundaria D E [:] Bachiller Z Requiere habilitacion profesional ?
%asica {02 Afios) D D I Titulofticenciatura D Si | D NO
\ Tec. Superior {3 6 4 Afios) D D Maestria
Universitario El D [-] Egresado l D Fitulo
[h] Doctorado
[-] Egresado l D Fitulo

INOCIMIENTOS

“onocimientos Técnicos principales requeridos gara el puesto (No requiere documentacign sustentadora):

ttud en el manejo de informacion a entregar al usuario tahfo externo como interno




requeridos y

Nivel de dominio

No

. Basico
aplica

Intermedfo

Avanzado

3sador de
s

d,Open

e

s de

lo
:,Open
etc.)

rama de
antaciones
'er Point;
Leto)

’s)

:RIENCIA

Nivel de dominio

No Aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

Ingles

Observaciones

wicia General

» |a cantidad total de afios de experiencia laboral; yasea p

el sector pubtico o privado

) afios
Experiencia Bspecifica
ique el tiempo de experiencia requerida_para el puestoen {a funcidn o la materia
3s) afios
base a la experiencia requerida para el puesto {parte A fiale el tiempo requerido en el sector publico
gue el nivel minimo de puesto que se requiere como va sea en el sector publico o privado:
Practicante Profesional E Aux. o Asist. ] Analista D Especialistp D Superv./Coordinador Dle[f;p:i: are20 E] Gerente o Director
periencia; en caso existiera algo adicionalpara el puesto

ona otros aspectos complementarios sobre el requisito de

JONALIDAD

siere Nacionalidad Peruana

No

Sustento

JILIDADES O COMPETENCIAS

ra en el manejo de la Informacion a su cargo

iad e inicitiva para innovar sus tareas y logros de objetivas

1

metas

idad de planificar las actividades a su cargo

lidad social y vocacion de servicios

sios y valores eticos solidos

lidad social y vocacién de servicios

O

A32



PERFIL DE PUES]

IDENTIFICACION DE PUESTO:

ANO O UNIDAD ORGANICA: Oficina Regional de forpunicaciones
YMINACION DEL PUESTO: Director de Sistema Admnistrativo IV

|BRE DEL PUESTO: Jefe de la Oficina Refiopal de Comunicaciones
NDENCIA JERARQUICA LINEAL: Gerente General Regional

'NDENCIA FUNCIONAL: Gerencia General Re¢gignal

iTOS A SU CARGO: Relacionista Publicd i}, [Técnico Administrativo Il
tos que supervisa Relacionista Publicd lll, [Técnico Administrativo

SION DEL PUESTO

2 conocer las actividades que realiza el gobierno regional a frdyes de los medios de comunicacién soci

1, ai como disefiar y ejecutar las estrategias que permitan elevar la imagen
tucional a nivel de la poblacion de Tumbes

NCIONES DEL PUESTO

Planear, organizar, coordinar, conducir y monitorear las{apti

idades de comunicaciones internas yjexternas de acuerdoa las politicas establecidas por la Alta Direccién.

s de comunicacion social.

Difundir los programas, proyectas y actividades que eje¢uka el Gobierno Regional 2 través de los mjedi

Disefiar, formular y proponer estrategias que permitan ifundir y elevar la Imagen institucional y orpprativa del Gobierno Regional a través de los medios de comunicacion social.

e debe participar.

Asesorar a la Alta Direccién en el desarrollo de activid protocolares y de relaciones publicas gn qy

Diseftar, proponer y monitorear la produccién y emisidr) de programas, spots, ¥ otros productos gfie sg utilizan en los medios de radiodifusion y de televisién, para difundir las

actividades del Gobierno Regional

gen institucional.

5 lCoordinar con las autoridades regionales, nacionales e |nks rnacionales los actos protocolares y dgimal
ccién y a los niveles gerenciales de 1a Jegidn, sobre las noticias de interés y notas de prensa que se publican en los medios

Realizar el seguimiento y mantener informada a la Alta

de comunicacién social, refacionadas con las actividades Hel Gobierno Regional.
8 Elaborar y proponer las notas de prensa que se requiergr],[asi como organizar y conducir las confdrendas de prensa que ofrece la institucién de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Alta Direccién.

3 |Disefiar y proponer lineamientos de politica y disefiar glgries estratégicos de comunicacion socialfa nivel regional.
ional, en coordinacién con fas unidades organicas competentes del Gobierno

Planear, ejecutar y monitorear fas labores de prensa, r 1idiones publicas y protacolo e imagen ingtitu

Lo
Regional.

1 Elaborar y difundir la revista Institucional y otras publigakjones importantes del Gobierno Regiongl en|coordinacion con todas las unidades organicas internas y el visto dela Alta
Direccion.

Participar con la aprobacién dela Aita Direccidn, en lo$ dyentos de coordinacién con la cooperac 50 internacional, para la captacion de recursos nacionales e internacionales, para

12 financiar los Planes de Comunicacion Social a nivel Instifs ional y Corporativo del Gobierno Regignal.

13 {Programar y mantener coordinacién permanente con {of medios de comunicacion social regiorajes, nacionales y extranjeros, con el fin de elevar la imagen institucional.

14 {Organizar y mantener actualizado el archivo de notici notas de prensa, en forma impresa, fotogratica, audiovisual y digital.

15 |Apoyar en la difusion de las Audiencias Publicas Regiohdles programadas por la Alta Direccion, de acuprdo a Ley.

16 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que $eBn de su competencia.

'OCRDINACIONES PRINCIPALES

sordinaciones internas:
>n la Alta Direccién, Gerentes Regionales, Jefes de Oficina Redi bnales y Direcciones Regiones del Gobigrno Regional.

sordinaciones Externas:

sociedad civil organizada.

on los Directores Regionales Sectoriales, Gobiernos Locates,|Empresas de medios de comunicacion socjal y 14

‘ORMACION ACADEMICA

Gradol(s) /situacion academica ¥ estydios requeridos para
.. Nivel Educativo el puestq

Incompleta Completa

jocd

C ¢Se requiere Colegiatura?

[x] s l[:] NO

Egresado (a)

Primaria
Secundaria

!Tn. Basica (o 2 Afios)

3 . v 7 S
Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional 2

Titulo/Li int
ulo/Licenciatura CIENCIAS DE LA Sl l [:I NO

NN
k< O O L] L

]T Superior (3 6 4 Afios) COMUNICACION Y/O
er Superior fios)
aestria RELACIONISTA PUBLICO
X 1Universi\ario — l [] i)
Doctorado

Egresado




INOCIMIENTOS
k idos para el puesto {no iere d i ia )

Técnicaos pricni q

tegias aplicables en la ciencia de la comunicacion

1rsos Y prog de esp qi

os en comunicacién social y/o otros

smados en su profesion

>onocimientos de ofmatica e idiomas:
Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica Basico intermedip| Avanzado No Aplica Baslco Intermedio | Avanzado
cesador de
X X
tos {Word,Open Ingles
ice Write etc.)
as de calculo
cel,Open X o
c,etc.)
igrama de
'sentaciones %
wer Point; ==
221 etc)
Observaciones
(Otros)

tperiencia General
dique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el feftor publico o privado
{cinco) afios de ejercicio profesional y 3 {tres) afios en puestas y/o {ufci de nivel eJecutivo.
xperiencia Especifica
- Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en alfhnr.idn o la materia

{tres) afios

- En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), sefige el tiempo req ido en el sector publi

{tres) afios

.- Marque el nivel minimo de puesto que se req iere como i¢ncia ; ya sea en el sector puiblico o privado:

Practicante Profeslonal D Auxiliar o Asistente D Analista D Especialisfa D Superv./Coordinador m Je;::: area© D Gerente o Director

de experiencia; gn faso existiera algo adiclonal para el puesto

Aenciona otros aspectos ios sobre el req

NACIONALIDAD
| O]

X = 5

: Se requiere Naclonalidad Peruana

Ancte el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

2) Facllidad de comunicacidn con funcionarios de alto nivel

b) Reserva en el manejo de {a informacion a su cargo

c) Sensibllidad soclal y vocaclon de servicio.

d) C i i idad al cambio y p

P P P

e} Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

f) Capacidad para planificar las actlvidades a su cargo.

/f-:g ) kY
4 p 1l [S=k1)
s L

X2 S/

)
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X
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PERFIL DE PUES

- IDENTIFICACION DE PUESTO:

Oficina Regional de Lo

unicaciones

3ANO O UNIDAD ORGANICA:
{OMINACION DEL PUESTO: Relacionis@a Publicojllf
MBRE DEL PUESTO: Relacionista Publicq Ifl

JENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Jefe de la Oficina Regiof

i
al de Comunicaciones

al

>ENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia General Regi
3STOS A SU CARGO: No Aplica :
:stos que supervisa No Aplica

IISION DEL PUESTO

efio y ejecucion de estrategias y acciones orientadas a elevdr

4 imagen institucional del Gobierno Regjong :

JNCIONES DEL PUESTO

ntadas a elevar la imagen institucional del

1 |Estudiar y disefiar y formular programas y estrategias or

habierno Regional

2 | Mantener estrecha coordinacién y buenas relaciones cp

os medios de comunicacion social de 14 reg

6n y a nivel nacional.

Disefiar, producir y monitorear, programas y otros pro |l

ctos que se utilizan en los medios de radiodi}usién y de television para difundir las actividades orientadas a fortalecer la

imagen institucional del gobierno regional ante Jos meHibk de comunicacién social y la poblacién|de I3 Regién Tumbes.

4 {Apovar a la Alta Direccién y a los funcionarios del Gobi

o Regional en la participacion de eventps y Fomentarios que se publican en los medios de comunicacion social.

Registrar en forma diaria los comentarios e informacign|

actuacion en los casos que atenten contra la imagen ins} tucional.

L que aparecen en los medios de comurjicac

6n sobre la gestién del Gobierno Regional y proponer la estrategia de

6 |Preparar informes periodicos comentando las notas d

ensa y comentarios que se publican enflos i

ledios, recorriendo las estrategias a adptarse en forma oportuna.

7 |Otras funciones que se le asigne al jefe inmediato.

OORDINACIONES PRINCIPALES

sordinaciones Internas:

on el personal de la Oficina Regional de Comunicaciones.

oordinaciones Externas:

on los Directores Regionales Sectoriales, Gobiernos Locales,

presas de medios de comunicacion sogcial yf

la sociedad civil organizada.

ios requeridos para

C éSe requiere Colegiatura?

‘ORMACION ACADEMICA
B| Grado(s) /situacién academica y estu
t. Nivel Educativo el puesto
Incompleta Completa | |
[ ] Egresado (a)
j Primaria T
Bachiller

l Secundaria
lTec. Basica (0 2 Afios)

X I Tec. Superior (3 6 4 Afios)

Titulo/Llcenciatura

T Maestria

RELACIONISTA PUBLICO

1 OO
O eI

| Universitario I:

Egresado |

|

-:l Doctorado
] Egresado l D Titulo

s |D NO

¢ Requiere habilitacion profesional ?

[]s |[] no

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos pricnipales requeridos para el puesto

In relaciones publicas

3. Cursos y programas de especializacién requeridos y

-ursos en comunicacion social y/o otros

diplomados en su profesion
e

ST,
w!f ot

i
faat
o

A5



Nivel de dominio

No aplica Basico

Intermedid

Avanzado

2sador de X
»s (Word,Open
e Write,etc.)

s de calculo
2|,0pen X
etc.)

rama de
entaciones

. X
ver Point;
i,etc)

(Otros)

Nivel de dominio

No Aplica Basico Intermedio

Avanzado

Ingles

Observaciones

(PERIENCIA

periencia General
que la cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sg

cthr publico o privado

iinco) afios de ejercicio profesional Y3 {tres) afios en puestos y/o fi

blones de nivel ejecutivo,

periencia Especifica

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en Ig

tres) afios

. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), sefi

Id el tiempo requerido en el sector publico

[tres) afios

como

ia ; ya sea en el sector

- Marque el nivel minimo de puesto que se req i

piiblico o privado:

Auxiliar o Asistente

I Practicante Profesional

] Analista

—
T

l:l Especialista

D Superv./Coordinador

Djzfe deareao D
Dpto.

Gerente o Director

ios sobre el requisito de experlencia; eny

ienciona otros aspectos

cdsb existiera algo adicional para el puesto

JACIONALIDAD

[x]

Se requlere Nacionalidad Peruana

sk

T w

Anote el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

) Facilidad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

») Reserva en el manejo de la Informacion a su cargo

;) Sensibilidad social y vocacion de servicio.

1) Compromiso, predisposl 160, d al cambloy p

=) Habilidad e iniciativa para Innovar sus tareas.

f) Capacidad para planificar Ias actividades a su cargo.

144



AnnNes

I
PERFIL DE PUESTO

- IDENTIFICACION DE PUESTO:

\GANOQ O UNIDAD ORGANICA: Oficina Regional|de Comunicaciones
NOMINACION DEL PUESTO: Técnico Administrativo Il

JMBRE DEL PUESTO: Técnico Administrativo Il

PENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe de la Oficing Regional de Comunicaciones
PENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia General Regional

IESTOS A SU CARGO: No Aplica

estos que supervisa No Aplica

11SION DEL PUESTO

joyar en el cumplimiento de las actividades administrativas g desarrolle la Oficina Regional de Comyinidaciones.

UNCIONES DEL PUESTO

1 |Ejecutar y coordinar actividades relacionadas al registrq,|procesamiento, clasificacién, verificacipn Y archivo del movimiento documentario.

2 |Recopilar informacién y apoyar en la formulacién y/olnfadificacién de normas y procedimientosftécnicos relacionados al drea.

3 {Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar matefigles y equipos solicitando su reposicion.

4 |Participar en la elaboracion de comunicaciones y disefi¢ de materiales de informacién y en las aftividades de comunicaciones, relaciones publicas e imagen institucional.

5 |Apoyar en el desarrollo de los eventos que organiza I3 gficina regional.

Operar camaras de filmacién, fotografia y otros equigok o herramientas que le asigne su jefe.

6 |Supervisar el mantenimiento y operatividad de los equios de grabacion de audio y video que tine psignados la oficina regional.

7 |Otras funciones que sean asignadas por el jefe inme: o}

“OORDINACIONES PRINCIPALES

‘oordinaciones Internas:

‘on el personal de la Oficina Regional de Comunicaciones.

‘oordinaciones Externas:

lo aplica.

FORMACION ACADEMICA

(v

. Grado(s) /situacion academicg y gstudios requeridos para el
\. Nivel Educativo puesto C ¢Se requiere Colegiatura?

Complet
incomplera | % []s I [no
| Egresado (a}
Primaria D D
= TaTtS e
Secuniisiia D [:I I aachilier & Requiere habilitacion profesional ?
T O e m =
ec. Basica (0 2 Afios) I:] m o/Licenciatura CIENCIAS SOCIALES Y/ Si l NO
RELACIONISTA PUBLICO
X lTec. Superior (3 6 4 Afios) D - I]j .
. Maestria
] Unlversitario I:I E] D Egresado l D Tltulo
D Doctarada
D Egresado l D Tjtulo

CONOCIMIENTOS

1. & i Tecnicas pricni g para el puesto

Audio-video y otras relacionadas al area




000080 , oFEE 709

en comunicacién social y/o otros

nocimi de ofmatica e i

Nivel de dominio

Basico Intermeg

No aplica

iq

ador de X
{Word,Open
Write,etc.)

de calculo
Open X
e

ima de
itaciones
'r Point;
ste)

(Otros)

Nivel de dominio

No Aplica

Basico Intermedio

zado

Ingles

Observaciones

>ERIENCIA

sriencia General

1e la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sect

o

ublico o privado

5) afios de ejerciclo profesional y 1 (un)afio en puestos y/o funciol

de nivel ejecutivo.

2riencia Especifica

ola

dique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la

) afio.

| base a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), sefale]

€]

iempo requerido en el sector publico

) afio.

arque el nivel minimo de puesto que se req iere como

ya sea en el sector piiblico ¢ privado:

D Augxiliar o Asistente

] Practicante Profesional

—

j Analista

D Especialista

D Superv./Coordinador

Djefe de area o Dpto.

D Gerente o Director

algo adis | para el puasto

de experiencla; en

iona otros aspectos ios sobre el requit

\CIONALIDAD

[x]

equlere Nacionalidad Peruana

St

ID No

Anote el Sustento

\BILIDADES O COMPETENCIAS

silidad de comunicacidn con funcionarlos de alto nivel

serva en el manejo de la informaclon a su cargo

ssibilidad social y vecacion de servicio.

mpromiso, predisposicion, adaptabilidad al cambio y productividad.

\bilidad e iniciativa para Innovar sus tareas.

pacidad para planificar las actividades a su cargo.

14



U U

iL DE PYESTO

1._ IDENTIFICACION DE PUESTO:

ORGANO O UNIDAD ORGANICA:

Gerencia Gel

neral Reglonal

DENOMINACION DEL PUESTO!

Director Sist

ema Aqministrativo V!

NOMBRE DEL PUESTO:

Gerente Gengral Regional

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Gobernador

Regionjal

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

Gobernador Regionial

PUESTOS A SU CARGO:

Director Sistdma Administrativo 11, Asesor 1i, Secretaria IV, Chofer I, Auxiliar de Sistema Administrativo lll,
Trabajador de Servicio Nivel I}

Puestos que supervisa

Organos de A

poyo,

de Asesoria, de Linea y Desconcentrados del Gobierno Regional, Director Sistema
Administrativo 11I, Asesor 11, Secretaria IV, Chofer I, Auxiliar de Sistema Administrativo 1ii, Trabajador de

Servicio IH.
Dirigir, coordinar, organizar, conducir, supervisar y evaluat las aclividades de los érganos que corforman el Gobierno Regional.

1 |Planificar, organizar, conducir, controlar y evaluar {a gestipn de los drganos det Gobierna Regiongl, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes y a las normas v directivas que rigen la
administracion pablica.

2 |Conducir, visar y sustentar para su aprobacion porlel Gobernador Regional, el Plan Regionjal de Desarrollo Concertado, Plan Estratégico Institucienal, Plan Operativo Institucional, el
Programa Anual de inversiones y fos Documentos He Gesti6n del Gobierno Regional, mopitereaflos y recomendar los ajustes necesarios de manera oportuna.

3 Supervisar, monitorear y evaluar fa ejecucion delids Progfamas de Promocién del Turisme v Expprtaciones Regionales, Programa de Competitividad Regional, el Programa Regional de
Desarrolio de Capacidades Humanas y el Programa de Desarrollo Institucional.

2 Inonitorear la gestign del Presupuesto DParticipativo de! Jobiernc Regional de Tumbes.

5 |Suscribir las resoluciones de la Gerencia General Regional que norman los asuntos de cargicter técnico y administrativo.

& Supervisar la elaboracion y sustentar ante el Corjséjo Regional la aprobacion oportuna d Li Balarjce General, los Estados Financieros, Memoria Anualy la ejecucion presupuestal del
Gobierno Regional.

7 Presidir el Comité de Gerencia del Gobierno Regidnal y spmeter a su estudio y opinién log asuntps que involucren el desarrollo corporativo del Gobierno Regional.

8 | Autorizar la convocatoria de los procesos logisticos que se requiere para la adquisicién dp bienep, servicios y ejecucién de obras.

5 Efectuai e seguimiento y coitiol de calidad de jaejecud 501 de Jos Aitepivyectos y Proyectos de inversion; asi como supeivisar y evaluar la gjecucion del Plan Multianual de inveisiones y
la Programacion Muttianual de laversiones, informando He sus resuftados a la Gobernacion Regjonal.

16 Proponer a la Gobernacién Regional los Lineamieptos dd Politica Institucionaf y Politicas [Sectorigles, asi como las estrategias para impulsar ef desarrollo del Gobierno Regional.

1 Supervisar y evaluar la ejecucién y la calidad de|lds servigios puiblicos y administrativos glse bringan los sectores; asi mismo, de los proyectos especiales del Gobierno Regional.

12 Controlar la ejecucion de los convenios 6 contratos y que se cumplan dentro de los plazgs establecidos y de acuerdo a las normas legales establecidas.

13 Nionitorear y supervisar 10s sistemas adininistigtivos deba Oficina Regional de Administijacidn.

14 {informarata Gobernacién Regional sobre {a gestjon administrativa y financiera del Gobierno Re gional.

15 |Encasode ausencia tanto del Gobernador comp del Videgobernador, asumir las funciofes técnjcas y administrativas inherentes al cargo.

16 Revisar el Plan Anual de Adguisiciones y Contrataciones|del Gobierno Regional, visar Ia Resolucipn de aprobacién y elevarlo a la Gobernacién Regional para su firma.

17 Representar al Gobierno Regionai por del i6n del Ggbernador Regional.

18 Menitorear la ejecucién de los Planes, Programas y Proyectos con el fin de asegurar el qumplimiento de la visién, mision, objetivos, metas y proyectos institucionales

19 Otras funciones que le sean asignadas por fa Gphernacipn Regional.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Coordinar internamente con ei Gobernador Regionai, Vi
la Sede Central del Gobierno Regional.

gobdrnador Regionai, Concejeros Regionales,)

Gerentes Regionales, Directores Regionales, Sub Gerentes Regionales y Jefes de Oficina de

Coordinaciones Externas:

Coordinar con Autoridades de la Regién, Ministros, Con

sresistgs, Sociedad Civil Organizada y ppblacién fen general.

FORMACION ACADEMICA

A. Nivel Educativo

w

Grado(s) /situacién acaderica y estudios requeridos para el
puesto

C ¢éSe requiere Colegiatura?

Incompleta

D{imaria

]

] Egresado (a)

Dcundaria

Bachiller

! ]ec. Basica {0 2 Afios)

J Titulo/Licenciatura

Titulo Profesional

G s []

NO

¢ Requiere habilitacion profesional ?

Dec_ Superfor (3 4 Afios)

B R U Rl Re™




L 1LD ZUNd

e JUUUOU

CONOCIMIENTOS

A.C imi Técuicos pril

requeridos para el puesto (o

quilere d : ia)

Equipos de Cémputo, MS Office a nivel de usuario y software par;

a

| monitpreo de la gestion.

B. Cursos y p de ializacion requeridos y

Cursos en administracién piiblica y/o otros

C. Conocimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio

No aplica Basico ir

-
'meaio

Avanzado

Procesador de X
textos {Word,Open
Office Write etc.)

Hojas de calculo
(Excel,Open X
Calc,etc.)

Programa de
presentaciones X
(Power Point;

Prezi,etc)

(Otros)

Nivel de dominio

No Aplica

Basico Intermedio

Avanzado

Ingles

Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia General

.

indigue la cantidad total de afics de expederncis laboral; ya sea £

el sectdr publico o privadae

No menos de 10 afios de ejercicio profesional y 3 afios en puest

y/o furjciones de nivel ejecutivo.

Experiencia Especifica

A.- Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto e

pla

funtion o la materia

3 aiios

B.- En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A ),

eiiale el tiempo requerido en el sector publi

3 afios

C.- Marque el nivel minimo de puesto que se req como

id ; ya sea en el sector piiblico o privg

l:l Practicante Profesional D Auxiliar o Asistente

m

[] Anailsta D

SH

r_—l Superv./Coordinador

Defe de area o Dpto.

E Gerente o Director

Menciona otros aspectos complementarios sobre el requisito de experien

NACIONALIDAD

ia; en cajo existiera algo adicional para el puesto

2 Se requiere Naclonalidad Peruana

[x]4

lDNo

Anote ef Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

a) Facilidad de comunicacion con funcionarios de alto nivel

b) Reserva en el manejo de la informacion a su cargo

c) Sensibilidad social y vocacion de servicio.

¢ i 8 -

4 2§ cambin y productivided.

e} Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

14
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PERFIL DE PUESTO
- IDENTIFICACION DE PUESTO:
3ANO O UNIDAD ORGANICA: Gerencia General Rdgional
JOMINACION DEL PUESTO: Director del Sistemag Administrativo (il
MBRE DEL PUESTO: Director del Sisteng Administrativo H
SENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Gerente General Regional
PENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia Genera| Rggional
ESTOS A SU CARGO: No Aplica
astos que supervisa No Aplica
iiSION DEL PUESTO
yporcionar asesoria técnica y administrativa en el desarrollb de las actividades de la Gerencia Genefal Regional.
JNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyar en la implementacién y ejecucién de las politicas, normas, directivas y proyectos que s¢ refjuieran para contribuir al desarrollo de la region.

2 |Analizar y formular alternativas de solucién a los asunigs que le sean sometides por el Gerente Gdneral Regional.

Emitir opinidn y absolver consuttas sobre los estudios, prograthas, proyectos e informes que lg entargue el Gerente General Regional, relacionados con los Organos Administrativos

y Técnicos del Gobierno Regional.

w

4 |Participar en comisiones y/o reuniones de caracter adr hinistrativo y/o técnico que le delegue ¢l Gerente General Regional.

ia General y mantenerlo informado de los avances realizados.

5 |monitorear el cumplimienta de las resoluciones y dispo: iciones que emite la Gobernacién, Ggren

6 |Efectuar la supervision de los proyectos y encargos espec ificos que le delegue el Gerente Genpral Regional.

Participar en la revisién del Plan Regional de Desarr Concértado, Plan Estratégico Institucipnall Plan Operativo Institucional y de los deméas documentos de gestion del Gobierno

Regional.

8 |Asistir a eventos que le designe su Jefe en representadqién del Gobierno Regional.

9 |Elaborar informes mensuales de los encargos que repljza.

10 {Participar en las actividades protocolares que {e conyoque el [Gerente General Regional.

11 |Otras funciones que le asigne su lefe Inmediato y qt de su competencia.

:OORDINACIONES PRINCIPALES

oordinaciones Internas:

ersonal del Gerencia General Regional

‘oordinaciones Externas:

‘on los Consejeros Regionales, Gobernadores Regionales, Gerentes Regionales, Directores Regionalgs y Autoridades de la Regidn y poblacién en general.

ORMACION ACADEMICA

Bl Grado(s) /situacion academica|y estudios requeridos para

A, Nivel Educativo el puest C Se requiere Colegiatura?

o

Incompleta | Completa Iz] Si l D NO
D Egresado (a)
Primaria D D
lSecundarIa [_—_l D D Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional ?
ITec. Baslca (o 2 Afios) D D g Titulo/Licenciatura Abogads, Contador, m Sl D NO
. — D D Administrador y/o
Tec Superior {3 6 4 Afios) D st economista
X lUniversikario D D Egresado l DTitu o
D Doctorado
D Egresado D Titdlo

CONOCIMIENTOS

! f prbgramas de especializa
AR (=
agministracion piblica v/

* ” 23
: Nz, |
i N
: Wk,

: .
LG e



:o‘_hocimieAntds de ofmatica e idiomas: @ 7 F EB 2@@9

Nivel de dominio Nivet de gommiRio «wammsmm i amr e

No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

No aplica Basico Intermedi Avanzado

:esador d

orce X Ingles X
os (Word,Open
e Write etc.)

35 de calculo
el,0Open X _
Lete.)

zrama de
sentaciones X
wer Point;
7i,etc)

Observaciones

(Otros)

(PERIENCIA

periencia General

iaue la cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en el sector publico o orivado

jos de ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones de nivel ejecpitivo.

periencia Especifica

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |3 flincidn ¢ la materia

nos

En base a la experiencia requerida para el puesto [parte A ), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

fios
Marque el nivel minimo de puesto que se req como experientia ; ya $ea en el sector piiblico o privado:
j Practicante Profesional D Auxiliar o Asistente E] Analista m Especialiga D Superv./Coordinador Dfe de area o Dpto. D Gerente o Director

ios sobre el requisito de experiencia; en|caso existiera algo adicional para el puesto

nciona otros

IACIONALIDAD

E} i D RG

e requiere Nacionalidad Peruana

Anote el Sustento

IABILIDADES O COMPETENCIAS

“acilidad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

Reserva en el manejo de la informacion a su cargo

sensibilidad social y vocacion de servicio.

Compromiso, predisposicio ptabilidad al cambio y p i .

Habilidad e iniclativa para innovar sus tareas.

(BT,

/“" G\VJ(“ ﬁf'

Sl
/"“wﬂ.'.'m “®®§ 1
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3.

ORMATO DE PERKIL

DE PUESTO

- IDENTIFICACION DE PUESTO:

GANO O UNIDAD ORGANICA:

Gerencia Genergl Regional

\NOMINACION DEL PUESTO: Asesor 1l

MBRE DEL PUESTO: Asesor Il

PENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Gerente General Rggional
PENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia Genefal Regional
ESTOS A SU CARGO: No Aplica

estos que supervisa No Aplica

1ISION DEL PUESTO

sporcionar asesorfa técnica y administrativa en el desarrojl:

de lag actividades de la Gerencia Gen

oral Regional.

UNCIONES DEL PUESTO

1 |Estudiar, formular y proponer politicas, normas, dir

ivas y groyectos que se requieran parafcon

ribuir al desarrollo de la regién.

2 |Analizar y formular alternativas de solucién a los asun

0s qug

le sean sometidos por el Gerente General Regional.

Emitir opini6n y absolver consultas sobre los estudigs
Técnicos del Gobierno Regional.

programas, proyectos e informes que

e efjcargue el Gerente General Regional, relacionados con los Organos Administrativos y

4 |Participar en comisiones y/o reuniones de carécter ac

ninistr

tivo y/o técnico que le delegug

el Gerente General Regional.

5 | Monitorear el cumplimiento de las resoluciones y disj

0SicCio]

es que emite la Gobernacién, Gerer

cia General y mantenerlo informado de los avances realizados

6 |Efectuar la supervisién de los proyectos y encargos &

yecific

s que le delegue el Gerente Ge

hera| Regional.

Plan Operativo Institucional y de los demés documentos de gestion del Gobierno

7 Participar en la revision del Plan Regional de Desarrpllo Congertado, Plan Estratégico Institugion
Regional.

8 | Asistir a eventos que le designe su Jefe en representacion del Gt_}bierno Regional.

9 |Elaborar informes mensuales de los encargos que redliza.

10 |Participar en las actividades protocolares que le cofivpque e} Gerente General Regional.
Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato y que sean gle su competencia.

11

“OORDINACIONES PRINCIPALES

oordinaciones Internas:

ersonal de! Gerencia General Regional.

‘oordinaciones Externas:

‘on los Consejeros Regionales, Gobernadores Regionales,

Gérentes Regionales, Directores Regionales, Autoridades de la Regién y poblacién en general.

*ORMACION ACADEMICA

A. Nivel Educativo

" B. Gré

1do[s] /situacion academi
pu

y estudios requeridos para el

sto C éSe requiere Colegiatura?

Incompleta Completa

I Primaria

Egresado (a)

[x] st |1 no

lSe:undaria

Bachiller

¢ Requiere habllitacion profesional 2

ITec. Basica {o 2 Afios)

Titulo/Licenciatura

TITULO PROFESIONAL DE
ABOGADO,

NO

[x]st 1]

ITec. Superior (3 6 4 Afios)

ADMINISTRADOR,
ECONOMISTA,

[ OO O
M OO O U

Maestria CONTADOR, INGENIERO.
X IUniversitario Egresado D Titulo|
Doctorado
Egresado Titulo|

O O k) BT O

CONOCIMIENTOS

A.C P : pricnipales r .

para el puesto (o req

Equipos de Computo, MS Office a nivel de usuario y software para gl moniforeo de Ia gestion.

{nglés a nivel Basico

B. Cursos
ﬂ?\{n&?’ PN

especializacién regueridesy:
7 Y

Cursos efyadministra
)f

457



Conocimientos de ofmatica e idiomas:

12 FEB 2070

ivel de dominio

Nivel de dominio. ..

No aplica Basico Intermpdio

Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado

scesador de X
'tos (Word,Open
Tee Write ete.j

Ingles X

jas de calculo
«cel,Open X
Ic,etc.}

sgrama de
2sentaciones X
>wer Paint;
2zi,etc)

{Otros)

Observaciones

XPERIENCIA

xperiencia General

dique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya seaene|s

pctor pyblico o privado

afios de ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones de rjivel eje rutivo.
xperiencia Especifica
- Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en Ia funciénjo la materia
afios
- En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A ), sefjaje el tiempo requerido en el sector publico
afios
- Marque el nivel minimo de puesto que se iere como experiencia ; ya|sea en el sector piiblico o privado:

] , " Jefe dearea o

Practicante Profesional Auxiliar o Asistente Analista Especialfsta Superv./Coordinador Dpto Gerente o Director

enciona otros asp: ! ios sobre el requisito de exp! caso exiftiera algo adicional para el puesto

JACIONALIDAD

X
Se requiere Nacionalidad Peruana E—

| <

] w

Anote el Sustento

1ABILIDADES O COMPETENCIAS

 Facilidad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

) Reserva en el manejo de la informacion a su cargo

| Sensibilidad social y vocacion de serviclo.

) Compromi i i6 bilidad al cambio y pi

) Habilided e iniciativa pare innovar sus tareas.

156
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HORMATO DE PERFIL DE PUESTO

- IDENTIFICACION DE PUESTO:

{GANO O UNIDAD ORGANICA: Gerencia General Regional S T
‘NOMINACION DEL PUESTO: Secretaria IV

JMBRE DEL PUESTO: Secretaria IV

‘PENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Gerente G i Regi i

‘PENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia Gendral Regional

JESTOS A SU CARGO: No Aplica

estos que supervisa No Aplica

HISION DEL PUESTO

oporcionar apoyo en labores administrativas y secretari

el manejo de la documentacién y reunipnes de trabajo de la Gerencia General Regional.

UNCIONES DEL PUESTO

1 |Llevar y mantener actualizada la agenda de reuniones|de la Gerencia General Regional.

2 |Concertar las citas y reuniones de trabajo de su jefe|y|comuniicarle oportunamente.

a5

3 |Redactar documentos de acuerdo a instrucciones egpecifica:

4 |Supervisar la labor del personal administrativo y auxilfar.

5 |Sugeriry ejecutar el apoyo especializado en conversarién orpl y redaccion del idioma inglés pl espafiol o viceversa.

6 |Recepcionar, informar y atender a las personas y/o cqmisiorjes que se generan como trabajd de I Gerencia Generat Regional.

7 |Llevar el control patrimonial de los bienes asignados a la Gefencia General Regional

8 |Administrar la documentacién que ingresa y sale del grea.

9 |Coordinar la distribucién y atencién de materiales dejla Ofigna.

10 ICautelar y mantener en reserva la informacién clasificada a pu cargo.

11 |Mantener actualizado los archivos de la documentac|6n que ingresa y se genera en el area.

12 |Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato y qup sean de su competencia.

-CORDINACIONES PRINCIPALES

oordinaciones internas:

on el personal de la Gerencia General Regional.

oordinaciones Externas:

or encargo de su Jefe con el despacho de la Presidencia dej Consdjo de Ministros, Ministros, Gobgrnadores Regionales, autoridades de la Regién y poblacién en general.

‘ORMACION ACADEMICA
B. Griado(s) /situacién academira y estudios requeridos para el
\. Nivel Educativo puesto C éSe requiere Colegiatura?
Incompleta Completa D D Sl m NO
Egresado ({a)
- L1
lSecundarZa ! } } } D Bachiler 2 Requiere habilitacion profesional ?
l‘l’ec. Basica {0 2 Afios) D D m Titulo/Licenciatura T;ih?;::ggxf D Sl D NO
INSTITUCION
ZlTec. Superior (3 & 4 Afios) I:l E D RECONOCIDA
Maestria OFICIALMENTE
:IUniversitan‘o D D D Egresado Tituld
D Doctorado
[] Egresado D Titulg

CONGCIMIENTOS

L. C mi écnicos pricnipal ngqliq ; | puesto (no regyiere d K ia
. ’ XAy I“Q N,
uto, MS Office g ﬁ’u(g_él}de st s walk pafalel monitoreo.
: e )

iz »_ysu Afatds con d

‘:o c/
\§\\\‘ MALSY




C. Conocimientos de ofmatica e idiomas:

=
'R
=)
)
&=
L

12

Rlivel de dominio

No aplica Basico Intg

rmedio Avanzado

Procesador de X
textos (Word,Open

Gifice Write,etc.}

‘Hojas de calculo
(Excel,Open
Calc,etc.)

Programa de
presentaciones X
(Power Point;
Prezi,etc)

(Otros)

No Aplica

Basico

Intermedio | Avanzado

Ingles

Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en

el sector publico o privado

5 {cinco) afios de ejercicio técnico v 3 {tres) afios en puestos y/olfuncioneq de nivel ejecutivo.

Experiencia Especifica

A.- Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto ¢n Ia funcién o la materia

3 (tres) afios

B.- En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A ),|s¢

fiale el tiempo requerido en ef sector publico

3 (tres) afios

C.- Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como ex|

fencia ] ya sea en el sector publico o privado:

D Practicante Profesional m Auxiliar o Asistente

[j Analista D Esgecialista

D Superv./Coordinador

Dfe de area o Dpto.

Gerente o Director

otros cor arios sobre el requisito de experierjci

NACIONALIDAD

; en casq existiera algo adicional para el puesto

Si
¢ Se requiere Nacionalidad Peruana [j

IDNO

Anote el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

a) Facilidad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

b) Reserva en el manejo de la informacion a su cargo

c) Sensibilidad social y vocacion de servicio.

d) Cor iso, predisposicio bilidad al cambio y productividad|

€) Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

i dad,

fic dad para plant las

a su cargo.

164
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PERFIL DE PUESTO

- IDENTIFICACION DE PUESTO:

GANO O UNIDAD ORGANICA:

Gerencia Generdl Regional

NOMINACION DEL PUESTO:

Chofer |

B

'MBRE DEL PUESTO:

Chofer |

PENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Gerente General Regional

PENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia Genergl Regional
ESTOS A SU CARGO: No Aplica

estos que supervisa No Aplica

HSION DEL PUESTO

\erar vehiculos motorizados para el transporte del Gerente Genera| Regional de acuerdo a sus instrjcc

ones.

UNCIONES DEL PUESTO

1 iConducir los vehiculos asignadoes a la Gerencia

Regicpal de acuerdo a sus instrucciones

2 |Mantener en estado operativo el vehiculo a su cargol.

3 |Reportar a la Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares|

oportunamente, cualquier desperfectq 6 3

nomalia en la operatividad del vehiculo a su cargo.

4 {Asegurar diariamente la dotacién de combustible, aguj

@, batefia, frenos, llantas y otros contrgles

previos antes del inicio de las comisiones que le asigna su jefe.

Verificar la vigencia de los documentos de propiedad,
transito vigente.

licencia de conducir, revisiones técnicap, a

torizaciones y demds disposiciones para su circulacién de acuerdo a las normas de

ilo dugante la prestacién de sus servicios.

6 |Respetar las reglas de transito y la seguridad del veRig

7 |Programar y supervisar en forma permanente el 1

ignto preventivo y correctivo del yehi

culo a su cargo.

8 |Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato y que

sean de su competencia

'OORDINACIONES PRINCIPALES

»ordinaciones Internas:

»n el personal del despacho de la Gerencia General Region

sordinaciones Externas:

o Aplica

ORMACION ACADEMICA

. Nivel Educativo

Grado(s) /situacién academica|y
el puesto

]

studios requeridos para

C éSe requiere Colegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Egresado (a)

HE ID NO

; ]Secundaria

Bachiller

¢ Requiere habilitacion profesional ?

| ‘ec. Basica {o 2 Afios)

Titulo/Licenciatura

[x] si [ 1 wno

ITecA Superior (3 6 4 Afios)

Maestria

Himnnin
Lo L e O

lUniversitan’o

[] Tjtulo

Egresado

Doctorado

LI L DO

Egresado Ttulo

‘ONOCIMIENTOS

Consiins P o

requeridos para el to|(]

£

antenimiento basico de vehiculos

qgu‘-! )

N h%
. )
% q

3
P4
'
S 330}2%
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de il

. Cursos y p requeridos y

(4 P

R

IORS

P de vehicul

ursos en y/o otros

4

.. Conocimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio
No aplica Basico Intermegdio Avanzado
rocesador de X
axtos {Word,Open
)ffice Write etc.)
{ojas de calculo
Excel,Open X
alcete.)
'rograma de
resentaciones X
Power O
‘rezi,etc)
(Otros)

Nivel de dominio

No Aplica

Basico

Intermedio | Avanzado

Ingles

Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia General

ndique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en gl

sector gublico o privado

5 afios de ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones de

nivel ejecutivo.

Experiencia Especifica

A.- Indique el tiempo de experiencia requerida para ef puesto en I3 funci6p o Ia materia

3 anos

B.- En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), sefi

ale el tigmpo requerido en el sector publico

3 afios

C.- Miarque ef nivef minimo de puesto que se requiere como exp

~.

va sea en el sector piiblico o privadoj

D Practicante Profesional D Auxiliar o Asistente

D Analista

D Especiglista

D Superv./Coordinador

sze de area o Dpto.

L]

Gerente o Director

sobre el

otros

de experiencia; gn caso eXistiera algo adicional para el puesto

No debe contar con sanciones graves de las reglas de trénsito.

NACIONALIDAD

V— g
& Se requiere Naclonalidad Peruana ES.]

[D e

Anote el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

3} Facilidad de comunicacion con funcionarios de alto nivel

b) Reserva en el manejo de la informacion a su carge

T
ic) Sensibilidad social y vocacion de servicio.

d)C . d ;

i al cambio y productividad.

e) Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

)
)
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PERFIL DE PUESTO

.- DENTIFICACION DE PUESTO:

{GANO O UNIDAD ORGANICA:

Gerencia General [Regional

‘NOMINACION DEL PUESTO:

Augxiliar de Sisten]a Administrativo (Il

JMBRE DEL PUESTO:

Auxiliar de Sistenfa Administrativo Il

‘PENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Gerencia General|Regional

‘PENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia GenerallRegional
JESTOS A SU CARGO: No Aplica

estos que supervisa No Aplica

1iSION DEL PUESTO

alizar actividades de apoyo administrativo que le encargue|st jefe.

UNCIONES DEL PUESTO

1 |Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, regis

o, distribucidn, y archivo de documentas técnicos.

2 |Uevary mantener actualizados los registros, fichas y

Hacumerjtos técnicos del despacho de la(Gerpncia General Regional.

3 |Recopilar y preparar informacién para estudios e inv

bstigaciohes.

4 |Realizar Actividades administrativas sencillas delegac

as por e| despacho de la Gerencia Genergl Reggional.

5 |Participar en la programacién de actividades técnico

agdminisfrativo y reuniones de trabajo qye cgnvoque el Gerente General Regional.

6 |Elaborar los cuadros sustentatorios sobre procedimi

tos tédnicos de su competencia.

7 |Otras funciones que le asigne su Jefe inmediato y g

e|sean dp su competencia.

‘OORDINACIONES PRINCIPALES

>ordinaciones internas:

arsonal del Despacho de la Gerencia General del Gobiern

egion

cordinaciones Externas:

o Aplica

‘ORMACION ACADEMICA

. Nivel Educativo

B. Grado(s} /situacién academica y gstudios requeridos

para el puesto

C éSe requiere Colegiatura?

—l Primaria

incompleta | Completa [

fgresado (a)

Kl

]Secundaria

Bachiller

EGRESADO Y/O BACHILLER

:ITec. Basica (o 2 Afios)

Titulo/Licenciatura

EN ADMINISTRACION,
CONTABILIDAD,

]Tec. Superior (3 6 4 Afios)

ECONOMIA O CARRERA
SIMILAR.

L OO T
X O
M

Maestria
x;i'drlhers(l‘driu [ Egresado D Tituls
r Doctorado
Egresado [ l:l Titulo

HE

¢ Requiere habllitacion profesional ?

s

‘ONOCIMIENTOS

Conacimientos Tecnicos pri req

e

e AT i pimsto [np requigre d

AR
< ¥

Dzieg)
b A\

PG
Offce 2 nivel 4
) lceanlve} ‘3& U ﬁﬂ

‘2| monitdreo de la gesticn.

s 2l

[

mﬂk\'«'\\(‘:‘i\ 7|

n doguins: ¢
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Cursos en administracion piiblica y/o otros

C. Conocimientos de ofmatica e idiomas:

s e %

Nivel de dominio 2 . __Nivel de dominio s

No aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de
textos (Word,Open
Office Write etc.}
Hojas de calculo
(Excel,Open X
Calc,etc.)
Programa de
presentaciones

{Power Paint; -

Prezi,etc)

Observaciones

(Otros)

EXPERIENCIA

Experiencia General

indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea erj € sector|publicc o privado

1 {Un} afio en puestos y/o funsiones similares

Experiencia Especifica

A.- indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto eh |a funcign o la materia

1 (Un) afio en puestos y/o funciones similares

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

1 {Un} afio en puestos v/o funciones similares

C.- Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como ; ya sea en el sector piiblico o privadg:

El Practicante Profesional m Auxiliar o Asistente D Analista [:] Especidista D Superv./Coordinador Dfe de area o Dpto. D Gerente ¢ Director

otros asy 1 sobre el requisito de experiencja;{en caso gxistiera algo adicional para el puesto

NACIONALIDAD

] 51 ID NO

lagl
|l |

¢ Se requiere Nacionalidad Feruana

Anote el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

a) Facllidad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

b) Reserva en el manejo de la informacion a su cargo

<} Sensibilidad social y vocacion de servicio.

d) Compromiso, predi: ilidad al cambio y pi

€) Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.
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FORMATO DE PERFIL

DE PUESTO : _

IDENTIFICACION DE PUESTO:

ANO O UNIDAD ORGANICA:

Gerencia Generjal [Regional

OMINACION DEL PUESTO:

Trabajador de Senvicios I

1BRE DEL PUESTO:

Trabajador de Jervicios i

ZNDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Gerente General R

egional

SNDENCIA FUNCIONAL:

Gerencia Genefal|Regional

5TOS A SU CARGO:

No Aplica

itos que supervisa

No Aplica

SION DEL PUESTO

ntes de la Gerencia General Regional.

dar apoyo en la ejecucién de las actividades de mantenimi

to y lijnpieza de las instalaciones y anbi

NCIONES DEL PUESTO

Realizar la limpieza general {limpiar. encerar y ordenaq

) de los gmbientes y del mobiliario, equipog

spnsabifidad.

computadoras, impresoras, etc.), asignados bajo su re

P

e instalaciones (puertas, paredes, ventanas, persianas, alfombras, cortinas,

Reportar oportunamente a su jefe, de cualquier desp
forman parte de su drea de trabajo asignado.

rfecto 6 fiesgo de seguridad, observado en

a infraestructura, instalaciones y equipos ubicados dentro de los ambientes, que

Solicitar al Jefe inmediato los materiales de limpieza pj

arla la ejgcucién de sus funciones.

tariosa su jefe.

Elaborar partes diarios de {as fabores realizadas y pre:

Brindar informacion del servicio de limpieza para las

disticas correspondientes.

Apoyar a las areas respectivas en trabajos sencillos de|

denariento de documentacion y ttiles d

E escritorio.

Apoyar a la secretaria en la distribucién de la correspg

ndencia|diaria que emita la Oficina en I3 qu

e se encuentre asignado.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que|

an de su competencia.

DJORDINACIONES PRINCIPALES

srdinaciones internas:

1 el personal del despacho de Ia Gerencia General Regiongl

srdinaciones Externas:

Aplica

JRMACION ACADEMICA

Nivel Educativo

w
o)

do(s) /situacién academta
para el puest

y estudios requeridos
D C éSe requiere Colegiatura?

incompleta

Completa

:| Primaria

Egresado (a)

[]s ID NO

aSecundarla

Bachiller

¢ Requiere habilitacion profesional ?

]Te:. Basica {0 2 ARos)

Titulo/Licenciatura

s [ ] wno

:] Tec. Superior (3 6 4 Afics)

OO O
L E e O

Maestria
]Universitario Egresado I:l 'I:i' ulo
Docterado
Egresado |:| Titulo

L O O Ly O

ONOCIMIENTOS

- cos oricninalegEEiEEaS
2 Técnicos pricnipalosFEieridss SEvel puesto (o requiert d i

N
PR

e
A

ey o
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nocimientos de ofmatica e idiomas:

- ]

‘) Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado

iador de

(Word,Open X
Write,etc.)
de calculo
Open X
tc.)
imade
Jtaciones %
'r Point;
atc)

(Otros)

Nivel de dominio

No Aplica

Basico intermedio | Avanzado

Ingles

Observaciones

PERIENCIA

eriencia General

e la cartidad total de afos de experiencia laborai; ya sea en &l sécjor publfco o privado

5) meses en labores similares

eriencia Especifica

a materia

dique el tiempo de

ia requerida para el puesto en la f;

s) meses en labores similares

1 base a la experiencia requerida para el puesto {parte A ), sefale el tiempo requerido en el sector publico

i

5} mases en labores similares

larque el nivel minimo de puesto que se requiere como

P

; ya sea en el sector piiblico o privado:

] Practicante Profesional D Auxiliar o Asistente

[:l Analista

D Especialg

3¢

Iy

D Superv./Coordinador

L]

Jefedeareao
Dpto.

D Gerente o Director

iona otros cor ios sobre el isito de experiencia; encdso existigra algo adicional para el puesto

\CIONALIDAD

equiere Nacionalidad Peruana

X A

| O

Ancte el Sustento

\BILIDADES O COMPETENCIAS

silidad para Interactuar con diversos niveles sociales.

llores éticos.

,
~
ﬁl/"’ét' )

T
T B0R

i

2,

oy
&g,

A e

; SERD3S
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PERFIL DE PUESTO 5

1.- IDENTIFICACION DE PUESTO:

ORGANO O UNIDAD ORGANICA: Gerencia General Regional

DENOMINACION DEL PUESTO: Director de|la Oficing de Coordinacion y Enlace Lima
NOMBRE DEL PUESTO: Director dej Sistema Administrativo Il
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Gerente General Regional

DEPENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia General R:%&nal

PUESTOS A SU CARGO: No Aplica

Puestos que supervisa No Aplica

MISION DEL PUESTO

Proporcionar asesoria técnica y administrativa en el desarrollo(de las actividades de la Oficina ¢le Coordinacion Enlace Lima.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Planificar, formular, organizar dirigir y supervigaf el programa de trabajo de su oficina.

2 |Dirigir, coordinar y controlar ia gestién adminjstrativa del despacho, tramite documentario, archivo, asi como los servicios de informacién publica, dentro del ambito de su competencia.

3 | Dirigir y coordinar las actividades técnico adminjstrativas dentro de su oficina.

Coordinar y gestionar ante el Ministerio de Ecofjomia { Finanzas MEF. Presidencia del onsejo e Ministros - PCM y otros Ministerios e instituciones puiblicas v privadas para contribuir a

que la gestion del pliego del Gobierno Regional de Tumbes sea eficaz y eficiente.
Proceder a realizar las notificaciones de la dodufnentadién que emite el Gobierno Regignal de Tumbes en los plazos establecidos conforme el Texto Unico Ordenado de la Ley de

Procedimiento Administrativo General, Ley N°R7444.

6 |Emitir oficios y firmar ante instancias publicas|y [privadgs por disposiciones de su jefe iimediatd y por delegacion de facultades.

7 |Proponer normas o directivas para el mejor funfionantiento de la oficina.

8 iLlevar el control de asistencia del personal a cargo e informar a la oficina de recursos flumanos de la sede del Gobierno Regional Tumbes.

9 |Organizar y custodiar el patrimonio a su cargd ¢ informar de las altas y bajas a la oficing de conjrol patrimonial de la sede del Gobierno Regional Tumbes.

10 |Mantener informado a su jefe inmediato de I3s|ocurrepcias y acciones trascendentales que sudedan en el ambito de su oficina.

11 |Emitir y autenticar la documentacién que sea|requerida por terceros, previa designacign medignte acto resolutivo a un servidor para que desempefie la funcién de fedatario.

12 |Coordinar la oportuna atencién de la documentacion destinada y proveniente del despacho dd la Gerencia General Regional.

13 |Registrar, clasificar, tramitar y efectuar el itniento|de la documentacién que ingresa y egresa de la oficina.

14 |Evaluar el funcionamiento de la oficina a su cargo y prpponer mejoras.

15 |Otras que le sean asignadas por la Gerencia General Regional.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Personal del despacho de la Oficina de Coordinacion|y|Enlace|Lima

Coordinaciones Externas:

Con las diversas instituciones Publicas y Privadas.

FORMACION ACADEMICA

A. Nivel Educativo rado(s) /situacién acadenjica y estudios requeridos para el C ¢éSe requiere Colegiatura?

7 oot [x] s “:[ NO

D Primaria

DSecundaﬁa :l Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional ?
TITULO PROFESIONAL
DTec. Basica (o 2 Afios) ] Titulo/Licenciatura DE ABOGADO, |I_| Si l D NO
ECONOMISTA,
1 !Te':, Superior (2 44 Afios] ] ARQUITECTO O
Maestria INGENIERO

] Egresado

O
P tT
AL
:,l' = iDo:{of’agTo.,

\;%’Eé?s%do)'

E Universitario




Huyuou

iVadd Wi

CONOCIMIENTOS

A. C i Tecnicos pricni

requeridos para el pye|

sto (no feq

v a4 1

ia)

Equipos de Cémputo, MS Office a nivel de usuario y software gara el monitoreo de la gestién.

{Power Point;
Prezi,etc)

{Otros}

B. Cursos y progi de ializaci queridos y dos cdn di C
Cursos en administracion piiblica y/o otros - e i iRasan
C. Conocimientos de ofmatica e idiomas:
Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica Basico iermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de
X Ingles X
textos (Word,Open
Office Write,etc.)
Hoias de calculo
(Excel,Open X _
Calc,etc.)
Programa de
presentaciones %

Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya

ea en el sector publico o privado

5 afios de ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o func

ohes de rjivel ejecutivo.

Experiencia Especifica

A.- indique el tiempo de experiencia requerida para el pue

sto en fa funcidn o la materia

3 afios

B.- En base a la experiencia requerida para el puesto (parte

A ), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

3 afios

C.- Marque el nivel minimo de puesto que se requiere com

M
rxperier

ia ; ya sea en el sector o

I Practicante Profesional i g i Augxiliar o Asistente

[ e

=
I Especialista

D Superv./Coordinador

D Jefe de area o Dpto.

D Gerente o Director

otros jos sobre el req

NACIONALIDAD

de exp

ncia; enfcaso existlera algo adiclonal para el puesto

¢ Se requiere Nacionalidad Peruana

x|

Si

IDNO

Anote el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

3) Facilidad de comunicacion con funcionarios de alto nivel

b) Reserva en el manejo de la informacion a su cargo

c) Sensibilidad social y vocacion de servicio.

d) Compromiso, predisposicion, adaf d al cambio y productivi

€) Habilldad e iniciativa para innovar sus tareas.

f) C idad para planif las

11
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TRERE

PERFILD

E PUESTO

1.- IDENTIFICACION DE PUESTO:

ORGANO O UNIDAD ORGANICA:

Gerencia

General Regional

DENOMINACION DEL PUESTO:

Secretaria IV

NOMBRE DEL PUESTO:

Secretaria IV

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Director e la Ofigina de Coordinacion y Enlace Lima

DEPENDENCIA FUNCIONAL: Gerencial General Regional
PUESTOS A SU CARGO: No Aplica
Puestos que supervisa No Aplica

MISION DEL PUESTO

Proporcionar apoyo en labores administrativas y secretafiales en el manejo de la documentacién y reun

fones de trabajo de la Oficina de Coordinacién y Enlace Lima.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Uevary mantener actualizada la agenda de reynjones de la Oficina de Coordinacion y Eplace Lil

na.

2 |Concertar las citas y reuniones de trabajo de s jefe y comunicarle oportunamente.

3 |Redactar documentos de acuerdo a instrucciones espe&'rﬁcas.

4 |Sugerir y ejecutar el apoyo especializado en c:

nyersacipn oral y redaccion del idioma inglés al et

spaiiol o viceversa.

5 |Recepcionar, informar y atender a las personas y/o comisiones que se generan como trjabajo de|

la Oficina de Coordinacion y Enlace Lima.

6 |Llevar el control patrimonial de los bienes

dos a |a Oficina de Coordinaci6n y Enlace Lima

7 | Administrar la documentacién que ingresa y sale del rea.

8 |Coordinar la distribucion y atencién de materiales de I3 Oficina.

9 |Cautelar y mantener en reserva la informacion ¢lasificada a su cargo.

10 |Mantener actualizado los archivos de la documentacidh que ingresa y se genera en el drea.

11 iOtras funciones que le asigne su lefe inmediatd v que sean de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Con el personal de ta Oficina

de Coordinacién y Enlacge Lima.

Coordinaciones Externas:

Por encargo de la alta Direccion coordina con las dif

entes eptidades publicas.

FORMACION ACADEMICA
B. Gradols] /situacion acagemica y estudios requeridos para el
A. Nivel Educativo puesto C ;Se requiere Colegiatura?
Incompleta | Completa D Si m NO
D Egresado (a)
D Primaria D D
[]Secundan'a D D D Bachiller & Requiere habilitacion profesional 2
: - TITULO SECRETARIA
D‘fec. Basica (0 2 Afios) D Titulo/Ucenciatura EJECUTIVA DE UNA D Sl | D
INSTITUCION RECONOCIDA
nerior (2 & B b 4
h X lTet- Superior (3 £ 4 Nfes) D Maestria GFICIALMENTE
DUniversitario [:] D Egresado ‘ Titulo
Doctorado
Egresado j Titulo

CONOCIMIENTOS

A. C imi Tecnicos pri requeridos para el p

upsto {nq requiere documentacion sustepfi;:_

Equrpos de Cémputo, MS Office a nivel deﬁ@i@ﬁ?{m@ para el|monitoreo de la gestidn.

B Cursof%mgramas de especially&@@é'wﬁs,\g Siste

on documentos s

1y/o otrosi/\

5 B G'O,«“"r
A

deofm“

Bt

LR H




PP AU

lNivaI de dominio Nivel de dominio

No aplica Basico Imtermedio Avanzado & I “No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

P s, Attt

Procesador de
textos (Word,Open
Office Write,etc.)

X Ingles X

Hojas de calculo
(Excel,Open X
Calc,etc.)

Programa de

presentaciones
{Power Point; -
Prezi,etc)

QObservaciones

(Otes)

EXPERIENCIA

Experiencia General

5 {cinco} afios de ejercicio técnico y 3 {tres) afios en puestos Y/ funciopes de nivel ejecutivo.

Experiencia Especifica

P s

A.- Indique el tiempo de experlencia requerida para el p fa o la materia

3 {tres) afios

B.- En base a Ia experiencia requerida para el puesto {parte A ), seiialel el tiempo requerido en el sector pyblica

3 (tres) afios

!

Jefe di
D Practicante Profesional [Il Auxiliar o Asistente D Analista D | D Superv./Coordinador D E;m: area o D Gerente o Director

C.- Marque el nivel minimo de puesto que se

c€omo

; ya sea en el sector piiblico o pri

NACIONALIDAD
¢ Se requiere Nacionalidad Peruana m si | D NO

Anote el Sustento

fos sobre el isito de ia; en cpso existiera algo adicional para el puestg

HABILIDADES O COMPETENCIAS

a) Facilidad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

b) Reserva en el manejo de la informacion asu cargo

) Sensibilldad social y vocacion de servicio.

d) Compromiso, pred| bilidad al cambio y p

€) Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.
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PERFIL|DE PUESTO ; , - -

1.- IDENTIFICACION DE PUESTO:

ORGANO O U.NIDAD ORGANICA: Gerencia General Regional
DENOMINACION DEL PUESTO: Programaglor Sistgma PAD Il
NOMBRE DEL PUESTO: Programagor Sistegma PAD Ili
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Director de la Oficjna de Coordinacion y Enlace Lima.
DEPENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia (General Regional
PUESTOS A SU CARGO: .
No Aplica
Puestos que supervisa No Aplica

MISION DEL PUESTO

Desarrollar acciones de apoyo técnico administrativo pafa el prpceso de programacion, formulacion, ejgcucién y evaluacion de la Oficina de Coordinacion y Enlace Lima.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyar en la formulacion de presupuesto y brjndar sogorte tecnico del sistema informatico de ja oficina.

2 |Llevar el control estadistico de las actividades, ggi comd en la consolidacién de reporteq de gasto.

3 |Organizar y mantener el archivo tecnico de la Qffcina.

4 |Participar en el desarrollo de eventos que real|za la Ofitina de Coordinacion y Enlace Lina.

5 |Participar en las comisiones que le asigne su jefe.

o

6 |Otras funciones que le asigne su Jefe inmediato |y que §ean de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con el personal de la Oficina de Coordinacion y Enlace [ima,

Coordinaciones Externas:

No aplica.
FORMACION ACADEMICA
8l Grado{s) /situacién acadgmica ¥ estudios requeridos para el
A. Nivel Educativo puestd C éSe requiere Colegiatura?
Incompleta Corr;plet D Si m NO
[:] Egresado (a)
D Primaria D D
DSecundarla D I:l :l Bachiller & Requiere habilitacion profesional 2
D‘rer_ Basica (o 2 Afios) D Ea Titulo/Licenciatura INGENIERO DE i Si m NO
SISTEMAS/TEC.
E Tec. Superior (3 6 4 Afios) I:] m [] COMPUTACION
Maestria
Eumversi(aﬁo D m [] Egresado E] Titulo
[] Doctorado
[] Egresado E Titujo
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos pricnipales regueridos para el pyesto (no fequiere dot

Equipos de Cémputo, MS Office a nivel de E;ggrjo.u_sgﬁware ara el monitoreo de la gestion.
e e

Manejo de heg ien*@f:nfomatiz?ﬁf%@?’géﬁ’ ;3;:’1&;'? N
i v o LS

e R BI0
Y iafiZ4eion r

Apsust
e iy

e pr

i REnd

%f%{% i \\3&}\\:
G B WY QY
Sl s>




C. Conocimientcs de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio

No aplica Basico I

e
termedi

Avanzado

Procesador de
textos {(Word,Open
Office Write etc.)

Hojas de calculo
(Excel,Open X

Calc,etc.)
(PTOETGIS O
presentaciones
{Power Point;

Prezi,etc)

{Otros)

Nivel de dominio

No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Ingles X

Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya seg

€

n el sector publico o privado

No menor a 2 (dos) afios en puestos y/o funciones similares.

Experiencia Especifica

A.-Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto

en [a fupcion o la materia

2 (dos) afios

B.- En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A/},

sehale

el tiempo requerido en el sector publico

2 (dos) afios

C.- Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como ex

periencip ; ya sea en el sectar piiblico o privado:

D Practicante Profesional m Auxiliar o Asistente

[ ’ Analista D Especialista

L]

Superv./Coordinador

Defe de area o Dpto. D Gerente o Director

otros col ios sobre el de

NACIONALIDAD

so existiera algo adicional para el puesto)

¢ Se requiere Naclonalidad Peruana

st

IDNO

Anote el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

a) Facilidad de comunicacion con funcionarios de alto nivel

b) Reserva en el manejo de la informacion a su cargo

c) Sensibilidad social y vocacion de servicio.

d) Comp " ;2 bilidad al cambio y productividad

e) Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

et s

PSRN
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