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VISTO:

La Resolucién Ejecutiva Regional N° 000055-2019/GOB.REG.TUMBES-GR, Informe
N° 001-2019/GOB.REG.TUMBES-ETRM, respecto a la primera propuesta del Perfil de
Puestos de la Sede del Gobierno Regional Tumbes, Informe N° 0019-2019/GRT-GGR-
ORA-ORH: Informe N° 014-2019/GOB.REG. TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG; vy,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Art. 191° de la Constitucion Politica del Peru, los gobiernos
e regionales tienen autonomia politica, econdémica y administrativa en los asuntos de su
¥4, competencia. &

» ¥

- 7. Que, mediante la Ley de Bases de la Descentralizacion, Ley N°® 27783, se crean los
; / gobiernos regionales en cada uno de los departamentos del pais como personas
7" juridicas de derecho publico con autonomia politica, econémica y administrativa en
asuntos de su competencia, constituyendo para su administracion econdmica y
} . 7 financiera un pliego presupuestal. :

Que, el Decreto Leglslatlvo N° 1023, Ley que crea la Autoridad Naciopal del Servicio
Civii — SERVIR, como organismo técnico especializado, rector del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, ejerciendo la atribucidén norrnativa,
para la reforma del servicio civil, la cual constituye un tema esencial para el proceso de
modernizacion del Estado, donde adopta las medidas de reforma de su funcionamiento
y del servicio civil, con el fin de mejorar el desempefio de los actuales servidores
publicos, el cumplimiento de los plazos y trémites administrativos, el mayor compromiso
y rendimiento de todos los trabajadores estableciendo el mérito personal como
principio y fuente de derechos.

Que, el Articulo 1° de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-
SERVIR/PE de fecha 29 de diciembre de 2017, resuelve: Aprobar, por delegacion,
la "Guia metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades
pUblicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil",
ajustada a las nuevas disposiciones reguladas en la Directiva N° 004-2017-
SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos,
aprcbada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE,
que en su articulo 5°, literal f), sefiala que el Perfil del Puesto es la informacion
estructurada, respecto a la ubicacién de un puesto dentro de la estructura organica,
mxsnon funcnones asi como también los requisitos y exigencias que demanda para
] rsona pueda conducirse y desempefiarse adecuadamente en un puesto.
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Que, de acuerdo a lo previsto en su articulo 20°, literal a), acapite ii) de la Directiva
citada precedentemente, las entidades publicas que cuentan con un Manual de
Organizacion y Funciones — MOF y que aprueben o modifiquen su CAP Provisional,
se encuentran facultadas a elaborar perfiles de puestos respecto a aquellos cargos
comprendidos en la respectiva adecuacion estructural.

Que, mediante Resolucion de Presidencia 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 aprobé la Directiva N° 001-95-INAP/DNR
/ *Normas para la Formulacién del Manual de Organizacion y Funciones”, QUEDAN
> SIN EFECTO; por lo tanto de ello se puede colegir que el Manual de Organizacion
y Funciones (MOF) del Gobierno Regional de Tumbes, aprobado mediante
Resolucion Ejecutiva Regional N° 001312-2010/GRT-P, de fecha 28 de Diciembre
del 2010, no puede ser modificado y/o actualizado, en tal sentido lo que
. corresponde es formular e implementar un nuevo instrumento de gestion
" denominado “Manual de Perfiles de Puestos”, més aun que existe normativa
abundante del ente rector, como es la Autoridad Nacional del Servicio Civil -
SERVIR, que regulan la implementacién y/o adecuacion de los nuevos
instrumentos de gestién, con la finalidad de que las entidades publicas alcancen
mayores niveles de eficacia y eficiencia, asi como también garanticen una correcta
prestacién de servicios de calidad a través de un mejor servicio civil.

Que, el Clasificador de Cargos del Gobierno Regional de Tumbes, aprobado
mediante Resolucién Ejecutiva Regional N° 00000247-2017/GOB.REG.TUMBES-
GR, de fecha 24 de Octubre del 2017, el cual se viene aplicando, ha surtido
% variaciones en sus diferentes niveles jerarquicos en la clasificacién de los mismos,
en comparacion a los establecidos en el Manual de Organizacién y Funciones
{MOF), asi como también ha variado los requisitos minimos que se exigen para la
designacién en los cargos de confianza; prueba de ello citaremos el caso de la
Oficina de Secretaria General Regional, la cual en el Manual de Organizacion y
Funciones se establece como Director de Sistema Administrativo V, y como
requisitos grado de maestria en administracion o gestion publica, entre otros;
y, en el Clasificador de Cargos, se establece como Director/a de Sistema
Administrativo IV, y como requisitos contar con gstudios de Posgrado de maestria
. en gestion publica, entre otros; de igual manera sucede con las otras unidades

organicas del Gobierno Regional Tumbes. Por lo tanto, como es de verse la
| variacién ha sido en el sentido de aminorar los niveles jerarquicos de los cargos y
las exigencias de los requisitos para la designacion en el mismo, lo que debera
imp) farse para un adecuado desarrollo en €l cumplimiento de las funciones de
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dichos cargos estructurales, asi como de aquellas otras funciones que le sean
asignadas por el jefe inmediato dentro de su competencia de nivel organizacional.

Que, teniendo en cuenta el parrafo precedente resulta indispensable revisar cada
uno de los puestos, con la finalidad de obtener la informacion relevante que permita
implementar una correcta actualizacion de los puestos de las diferentes unidades
organicas de la Entidad. Ademas, el uso de esta informacion permitira establecer
. ladescripcion y especificacion de cada puesto, siendo una herramienta eficaz, con
' la cual debemos contar, si es que se quiere tener una buena organizacion
estructural, para alcanzar las metas y objetivos propuestos dentro de la mision y
vision de éste pliego presupuestal.

Que, mediante Informe N° 001-2019/GOB.REG.TUMBES-ETRM, de fecha 06 de
Febrero del 2019, el Equipo Técnico Revisor Multidisciplinario, conformado mediante
Resolucion Ejecutiva Regional N° 000055-2019/GOB.REG.TUMBES-GR., por el
Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial,
quien lo preside; el Jefe de la Oficina Regional de Asesoria Juridica, la Secretaria
General Regional, el Sub Gerente de Desarrollo Institucional, el Jefe de Recursos
Humanos, un representante de cada Direccién Regional; y, como Equipo Técnico de
.. Apoyo el CPC. Cesar Yimer Aguirre Chale y el Sr. José Oviedo Urbina, sefiala que
i después de sendas reuniones de trabajo, siguiendo los parametros establecidos en
! la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH y demas normas expuestas y conexas
© vigentes, ha elaborado la primera propuesta del Perfil de Puestos de la Gerencia
General Regional y demas puestos de linea dependientes; Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, sus puestos y demas
unidades de linea dependientes; Oficina Regional de Administracién, Oficina de
. Recursos Humanos, Oficina de Tesoreria, Oficina de Contabilidad, Oficina de
\ Logistica y Servicios Auxiliares, Oficina Regional de Asesoria Juridica y demas
puestos dependientes; y, Oficina de Secretaria General Regional sus puestos y
demas unidades de linea dependientes, siendo necesario indicar tambien que
existen perfiles de puestos debidamente aprobados mediante actos administrativos
como: Perfil de Puestos de la Direccién Regional de Energia y Minas, sus puestos
y demas unidades de linea dependientes, y de la Direccién Regional de Trabajo,
sus puestos y demas unidades de linea dependientes, aprobados mediante
Resolucién Gerencial General Regional N° 00000200-2017/GOB.REG.TUMBES-
* GGR, de fecha 24 de abril de 2017; Perfiles de Puesto Sub Gerencia de Inclusion
Social, y sus deméas puestos, y la Sub Gerencia de Juventudes, y sus demas
puestos, aprobados mediante Resolucién Gerencial General N° 00000733-
2017/GOB.REG.TUMBES-GGR, de fecha 25 de octubre de 2017; Perfiles de
to de la Oficina Regional de Seguridad y Defensa Nacional, y sus demas
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puestos, aprobado mediante Resolucion Gerencial General Regional N° 00000404-
2017/GOB.REG.TUMBES-GGR, de fecha 05 de julio de 2017; Perfiles de Puesto
de la Oficina Regional de Gestion del Riesgo de Desastres, y sus demas puestos,
aprobado mediante  Resolucién  Ejecutiva  Regional N°  00000259-
| 2017/GO.REG.TUMBES-GR, de fecha 23 de noviembre de 2017; y Perfil de
/ Puestos de la Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestién del Medio
Ambiente sus puestos y demas unidades de linea dependientes, aprobado
mediante  Resoluciéon  Gerencial General Regional N°  00000307-
2017/GOB.REG.TUMBES, de fecha 31 de mayo de 2017, de la Sede Central del
- Gobierno Regional Tumbes. Asi mismo, es conveniente indicar que los Perfiles de
Puesto de la Sub Gerencia de Acondicionamiento Territorial aprobado mediante
~ Resolucion Gerencial General Regional N° 00000454-2017/GOB.REG. TUMBES-
GGR, de fecha 31 de julio de 2017, y el Perfil de Puesto de la Secretaria General
Regional aprobado mediante Resolucion Gerencial General Regional N® 00000475-
2017/GOB.REG.TUMBES-GGR de fecha 08 de agosto 2017, han sido actualizados
de acuerdo a la normatividad legal vigente; por lo tanto deberan dejarse sin efecto,
una vez aprobado los perfiles de puestos propuestos, y citados anteriormente,
contribuyendo de esta manera a la mejora de la gestion administrativa regional,
elevando en tal sentido dicha propuesta para su aprobacién correspondiente.

Que, el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos, a través del informe N° 0019-
:2019/GRT-GGR-ORA-ORH, de fecha 11 de Febrero del 2019, emite la opinion técnica
especto a la primera propuesta del Perfil de Puestos elaborado por el Equipo Técnico
levisor Multidisciplinario, informando que ésta si cumple con los lineamientos que
Stablece la Directiva N° 004-2017-SERVIR /GDSRH, “Normas para la Gestion del
roceso de Disefio de Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos —
MPP” y demas normas que lo regulan, por lo que debe procederse a su aprobacion
correspondiente, previo al informe de la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional.

Que, la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional, mediante Informe N° 014-
2019/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG, indica que después de haber
revisado la primera propuesta del Perfil de Puestos elaborado por el Equipo Técnico
Revisor Multidisciplinario, ha podido validar que ésta ha sido elaborada siguiendo los
procedimientos establecidos en la Directiva N° 004-2017-SERVIR /GDSRH, “Normas
para la Gestién del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles
de Puestos — MPP”, por lo que debera procederse a aprobarla en todos sus extremos.

Que, el articulo 17.1 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, establece que: “La autoridad podra disponer
en el mismo acto administrativo que tenga eficacia anticipada a su emisién, solo
si fuera mas favorable a los administrados, (...) y que existiera en la fecha a la
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que pretenda retrotraerse Ja eficacia del acto el supuesto hecho justificativo para
s

u adopcion.”.

Que, del analisis de io actuado, resulta necesario aprobar los perfiles de puesto de la
Gerencia General Regional y demas puestos de linea dependientes; Gerencia

Regional de Planeamiento, Presupuesto Y Acondicionamiento Territorial, sus

".ﬂ.‘--t-_puestos y demas unidades de linea dependientes; Oficina Regional de

7" Administracién, Oficina de Recursos Humanos, Oficina de Tesoreria, Oficina de

" Contabilidad, Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares, Oficina Regional de

PSR S U S BN

Av. La Mar

Asesoria Juridica y demas puestos dependientes; vy, Oficina de Secretaria General

Regional sus puestos y demas unidades de linea dependientes de la Sede Central
del Gobierno Regional Tumbes, los mismos gue han sido elaborados de acuerdo a la
Directiva N° 004-2014-SERVIR/GDSRH, “Normas para la Gestion del Proceso de
Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”.

Estando a lo expuesto, a la Directiva N° 004-2014-SERVIR/GDSRH y contando con la
visaci6n de la Gerencia General Regional, Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, Oficina Regional de Asesoria Juridica,
Oficina Regional de Secretaria General, Sub Gerente de Desarrollo Institucional y
Oficina de Recursos Humanos; y, en uso de las atribuciones conferidas al despacho
por la Ley N° 27867-Ley Organica de Gobiernos Regionales modificada por la Ley N°
27902.

SE RESUELVE:

ARTiCULO PRIMERO.- APROBAR, con efectividad a partir del 02 de enero del
2019, el PERFIL DE PUESTOS de la Gerencia General Regional y demas puestos
de linea dependientes; de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento  Territorial, sus puestos y demas unidades de linea
dependientes; de la Oficina Regional de Administraciéon, Oficina de Recursos
Humanos, Oficina de Tesoreria, Oficina de Contabilidad, Oficina de Logistica y
Servicios Auxiliares, de la Oficina Regional de Asesoria Juridica y demas puestos
dependientes; y, dela Oficina de Secretaria General Regional, sus puestos y demas
unidades de linea dependientes de la Sede Central del Gobierno Regional Tumbes;
los mismos que han sido elaborados de acuerdo a la Directiva N° 004-2014-
SERVIR/GDSRH, “Normas para la Gestion del Procesc de Disefio de Puestos ¥y
Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”, cuyos ANEXOS forman parte
integrante de la presente resolucion.

R e s PRESNIA A e e ale,
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/ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR sin efecto la parte pertinente de la Resolucién
- Ejecutiva Regional N° 001312-2010/GRT-P, en cuanto a la gerencia general regional,
gerencias regionales, oficinas regionales, sub gerencias y oficinas descritas en el
articulo primero de la presente resolucion, asi como las demas disposiciones que se
opongan a la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO.- DEJAR sin efecto la Resolucion Gerencial General Regional
N° 0000475-2017/GOB.REG.TUMBES-GGR., de fecha 08 de agosto del 2017, y la
Resolucion Gerencial General Regional N° 0000454-2017/GOB.REG. TUMBES-GGR,,
de fecha 31 de julio del 2017, por las razones expuestas en la parte considerativa de
la presente resolucién.

ARTICULO CUARTO.- RATIFICAR, la Resolucién Ejecutiva Regional N° 000259-
2017/GOB.REG.TUMBES-GR., de fecha 23 de Noviembre del 2017, que APROBO
los Perfiles de Puestos de la Oficina Regional de Gestion del Riesgo de Desastres;
por las razones expuestas en la parte considerativa de la presente resolucion.

ARTICULO QUINTO.- NOTIFICAR, la presente resolucion a las oficinas competentes
de la Sede Central del Gobierno Regional Tumbes, para su conocimiento y fines
pertinentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

Nzl

7 7
Wilmer E. Dios Bénites
GOBERNADOR REGIONAL DE TUMBES
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DENTIFICACION DE PUESTO: e
NQO O UNIDAD ORGANICA: Gerencia General Regional
MINACION DE! DLIESTQ: Director Sistema Administrativo V!
3RE DEL PUESTO: Gerente General Regional —— e . : e
I{DENCIA JERARQUICA LINEAL: Gobernador Regional
JDENCIA FUNCIONAL: Gobernador Regional
-0S A SU CARGO: Director Sistema Administrativo 1il, Asesor 1i, Secretaria IV, Chofer I, Auxiliar de Sistema Administrativo I,
Trabajador de Servicio Nivel i1}
Organos de Apoyo, de Asesoria, de Linea y Desconcentrados del Gobierno Regional, Director Sistema
s gue supervisa Administrativo HI, Asesor 11, Secretaria iV, Chofer |, Auxiliar de Sistema Administrativo Iii, Trabajador de
Servicio 1.
ION DEL PUESTO
, coordinar, organizar, conducir, supervisar y evaluar las actividades de los érganos que conforman el Gobierno Regional.
ICIONES DEL PUESTO

Planificar, organizar, conducir, controtar y evaluar la gestién de los érganos del Gobierno Regional, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes y a las normas y directivas que rigen la
administracion publica.

Cenducir, visar y sustentar para su aprobacion por el Gobernador Regional, el Plan Regional de Desarrollo Concertado, Plan Estratégico Institucienal, Plan Operativo Institucional, el
Programa Anual de Inversiones y fos Documentos de Gestién de! Gobierno Regional, monitorearlos y recomendar los ajustes necesarios de manera oportuna.

Supervisar, monitorear y evaluar la ejecucién de los Programas de Promocién del Turismo y Exportaciones Regionales, Programa de Competitividad Regional, el Programa Regional de
Desarrolic de Capacidades Humanas y ef Programa de Desarrollo Institucional.

Monitarear la gestidn del Prasunuesta Particinativo dal Gobierno Regional de Tumbes,
Monitorear la gestion del Presupueste Participative de! Gobierne Regional de Tumbes,

Suscribir las rescluciones de la Gerencia General Regional que norman los asuntos de caracter técnico y administrativo.

Supervisar la elaboracion y sustentar ante el Consejo Regional la aprobacién oportuna del Balance General, los Estados Financieros, Memoria Anual y la ejecucién presupuestal del
Gobierno Regional.

Presidir el Comité de Gerencia del Gobierno Regional y someter a su estudio y opinion los asuntos que involucren el desarrolio corporativo del Gobierno Regional.

Autorizar la convocatoria de los procesos logisticos que se requiere para la adquisicién de bienes, servicios y ejecucién de obras.

Efectuar el seguiimiento y contiol de calidad de la gjecudion de jos Antepioyectos y Proyectos de inversion; asi como supeivisar y evaluar la ejecucidn del Plan Multianual de inveisiones y

la Programacion Multianuat de Inversiones, informando de sus resultados 3 [a Gobernacién Regional,

Proponer a la Gobernacién Regionat fos Lineamientos de Politica Institucional y Politicas Sectoriales, asi como las estrategias para impulsar el desarrolic del Gobierno Regional.

Supervisar y evaluar la ejecucion y fa calidad de los servicios ptiblicos y administrativos que brindan los sectores; asi mismo, de los proyectos especiales del Gobierno Regional.

Controlar la ejecucién de los convenios 6 contratos y que se cumplan dentro de los plazos establecidos y de acuerdo a las normas legales establecidas.

Informar a ta Gobernacion Regional sobre la gestién administrativa y financiera del Gobierno Regionaf.

En caso de ausencia tanto del Gobernador como del Vicegobernador, asumir las funciones técnicas y administrativas inherentes al cargo.

Revisar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del Gobierno Regional, visar la Resolucion de aprobacion vy elevarlo a la Gobernacién Regional para su firma.

Representar al Gobierno Regional por delegacion del Gobernador Regional.

Menitorear la ejecucion de los Planes, Programas y Proyectos con el fin de asegurar el cumplimiento de Ia visién, mision, objetivos, metas y proyectos institucionales

Otras funciones que le sean asignadas por fa Gobernacidn Regional.

JRDINACIONES PRINCIPALES

inaciones internas:

inar internamente con ei Gobernador Regionai, Vicegobernador Regionai, Concejeros Regionales, Gerentes Regionaies, Directores Kegionales, Sub Gerentes Kegionaies y Jefes de Oficina de
e Central del Gobierno Regional.

inaciones Externas:

inar con Autoridades de la Regién, Ministros, Congresistas, Sociedad Civil Organizada y poblacién en general.

{MACION ACADEMICA

B. Grado({s} /situacién academica y estudios requeridos para el
vel Educativo puesto C éSe requiere Colegiatura?

Egresado (a)

maria

Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional 2

Incompleta Completa D m Si D NO
L]

x Titulo/Licenciatura

c. Basica {0 2 Afios)

Titulo Profesional

c. Superfor (3 6 4 Afios)

]
1 ]
L1
L1 |

Qe

o,
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NOCIMIENTOS

Técnicos pril requeridos para el puesto (no requiere d i ia )

— e P e S e e

2s de Codmputo, MS Office a nivel de usuario y software para el monitoreo de la gestion.

sosy pr de especializacion requeridos y dos con di <

s en administracidn publica y/o otros

mocimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado

sador de X
.{Word,Open
Write etc.)
de calculo
,Open X
tc.)

imade

r Point;

ste)

(Otros)

Nivel de dominio

No Aplica

Basico Intermedio Avanzado

Ingles

Observacicnes

’ERIENCIA

sriencia General

i€ 1z canticlad total de afics de experiencia laboral; va sea en el sector publico o privade

:nos de 10 afios de ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo.

rriencia Especifica

ligue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o Ia materia

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

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

Practicante Profesional

[ Auxiliar o Asistente Anaiista I Espevialista

D Superv./Coordinador | i)efe de area o Dpto.

i i Gerente o Director

N3 otros aspectos comp

CIONALIDAD

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

ESI

juiere Nacionalidad Peruana

| COwe

Anote el Sustento

BILIDADES O COMPETENCIAS

idad de comunicacién con funcionarios de alto nive!

rva en el manejo de la informacion a su cargo

ibilidad social y vocacion de servicio.

promise, predis; 2daptabilidad af cambin y preductividad.

lidad e iniciativa para innovar sus tareas.
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PERFIL DE PUESTO
DENTIFICACION DE PUESTO:
{0 O UNIDAD ORGANICA: Gerencia General Regional
AINACION DEL PUESTO: Director del Sistema Administrativo Il re—— i
RE DEL PUESTO: Director del Sistema Administrativo il
DENCIA JERARQUICA LINEAL: Gerente General Regional
DENCIA FUNCIONAL: Gerencia General Regional
OS A SU CARGO: No Aplica
S que supervisa No Aplica

ION DEL PUESTO

‘cionar asesoria técnica y administrativa en el desarrolio de las actividades de la Gerencia General Regional.

CIONES DEL PUESTO

Apovar en [a implementacion y ejecucion de las politicas, normas, directivas y proyectos que se requieran para contribuir al desarrollo de la region.

Analizar y formular alternativas de solucion a los asuntos que le sean sometidos por el Gerente General Regional.

Emitir opinion y absolver consultas sobre los estudios, programas, proyectos e informes que le encargue el Gerente General Regional, relacionados con los Organos Administrativos
y Técnicos del Gobierno Regional.

Participar en comisiones y/o reuniones de caracter administrativo yfo técnico que le delegue el Gerente General Regional.

Monitorear el cumplimiento de las resoluciones y disposiciones que emite la Gobernacién, Gerencia General y mantenerlo informado de los avances realizados.

Efectuar la supervision de los proyectos y encargos especificos que le delegue el Gerente General Regional.

Participar en la revisién del Plan Regional de Desarrollo Concertado, Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Institucional y de los demas documentos de gestién del Gobierno
Regional.

Asistir a eventos que le designe su Jefe en representacién del Gobierno Regional.

Elaborar informes mensuales de los encargos que realiza.

Participar en las actividades protocolares que {e convoque el Gerente General Regional.

Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato y que sean de su competencia.

IRDINACIONES PRINCIPALES

naciones Internas:

al del Gerencia General Regional

naciones Externas:

; Consejeros Regionales, Gobernadores Regionales, Gerentes Regionales, Directores Regionales y Autoridades de la Regidn y poblacién en general.

MACION ACADEMICA

B. Gradofs} /situacién academica y estudios requeridos para
rel Educativo el puesto C éSe requiere Colegiatura?

Incompleta Completa

ME H::] NO

Egresado (a)

maria

¢ Requiere habilitacion profesional ?

:undaria D D D Bachiller
. Basica (0 2 Afios) D D m Titulo/Licenciatura & do Contador E Sl D NO
=. Superior (3 & 4 Afios) D . economista
iversitario D D Egresado | D Titulo
D Doctorado
D Egresade DTitulo

Técnicos pricnipal requer'

e ‘(g, WAL N
’de 5 puto,"MSOfﬁceanivel @ar‘ugirseﬁwa p gl monitoreo de | gésu

f l{ﬂgramas de especnalmac%eque}jﬂ tenti%s\%n documentﬁs‘. &
a 3

na mimstral:nén publica y/é




>nocimientos de ofmatica e idiomas: ‘é ? EE R ?@‘Eg G ‘J 0 U 8 0

Nivel de dominio

Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

sador de Ingles X
5 (Word,Open
Write,etc.)

de calculo

.Open X 0 e v
tc.)

ama de
ntaciones
'r Point;
2tc)

Observaciones
{Otros)

YERIENCIA

rriencia General

te la cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en €l sector publico o orivado

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

rriencia Especifica

lique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

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

i

irque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia ; ya sea en el sector piiblico o privade:

Practicante Profesional D Auxiliar o Asistente D Analista m Especialista D Superv./Coordinador Dfe de area o Dpto. D Gerente o Director

na otros cor ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

CIONALIDAD

@

juiere Nacionalidad Peruana

| O

Anote el Sustento

3ILIDADES O COMPETENCIAS

dad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

rva en el manejo de la informacion a su cargo

bilidad social y vocacion de servicio.

oromiso, predisposicion, adaptahilidad al cambic y preductividad.

idad e iniclativa para innovar sus tareas.

oA,
B

g
S BAMAL
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| £ TED UK ..+ 000080

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO: ==
ANO O UNIDAD ORGANICA: Gerencia General Regional

DMINACION DEL PUESTO: Asesor I

1BRE DEL PUESTO: Asesor I

INDENCIA JERARQUICA LINEAL: Gerente General Regional

:NDENCIA FUNCIONAL: Gerencia General Regional

’TOS A SU CARGO: No Aplica

tos que supervisa No Aplica

SION DEL PUESTO

orcionar asesoria técnica y administrativa en el desarrollo de las actividades de la Gerencia General Regional.

NCIONES DEL PUESTO

Estudiar, formular y proponer politicas, normas, directivas y proyectos que se requieran para contribuir al desarrollo de la regién.

Analizar y formular alternativas de solucién a los asuntos que le sean sometidos por el Gerente General Regional.

Emitir opini6n y absolver consultas sobre los estudios, programas, proyectos e informes que le encargue el Gerente General Regional, relacionados con los Organos Administrativos y
Técnicos del Gobierno Regional.

Participar en comisiones y/o reuniones de caracter administrativo y/o técnico que le delegue el Gerente General Regional.

Monitorear el cumplimiento de las resoluciones y disposiciones que emite la Gobernacién, Gerencia General y mantenerlo informado de los avances realizados

Efectuar la supervision de los proyectos y encargos especificos que le delegue el Gerente General Regional.

Participar en la revisién del Plan Regional de Desarrollo Concertado, Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Institucional y de los demas documentos de gestién del Gobierno
Regional.

Asistir a eventos que le designe su Jefe en representacién del Gobierno Regional.

Elaborar informes mensuales de los encargos que realiza.

Participar en las actividades protocolares que le convoque el Gerente General Regional.

Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato y que sean de su competencia.

ORDINACIONES PRINCIPALES

{inaciones Internas:

inal del Gerencia General Regional.

linaciones Externas:

os Consejeros Regionales, Gobernadores Regionales, Gerentes Regionales, Directores Regionales, Autoridades de fa Regidn y poblacién en general.

IMACION ACADEMICA
B. Grado(s] /situacion academica y estudios requeridos para el
ivel Educativo puesto C ¢Se requiere Colegiatura?
Incompleta | Completa D m Si l D NO
Egresado (a)
LI | L
¢ Requiere habilitacion profesional ?
ecundaria Bachiller
ec. Basica {0 2 Afios) I:] D m Titulo/Licenciatura TfTULOSgGFi‘S[:gNAL DE m Si D NO
ADMINISTRADOR,
ec. Superior (3 6 4 Afios) i f ': i ! g | ECONOMISTA,
Maestria CONTADOR, INGENIERO.
iniversitario D E m Egresado D Titulo
D Doctorado
D Egresado Titulo
NOCIMIENTOS
Tecni pricnipales r i para el puesto (no i d it ia)

s de Cdmputo, MS Office a nivel de usuario y software para el monitoreo de Ia gestion.

3 nivel Bésico

05 3] de
L s

s b
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. i 4 L AN . 0 0 0 U 8 U
dnocimientos de ofmatica e idiomas: }

Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
sador de X Ingles X
5 (Word,Open o -
: te.} v
de caleulo &} E Fof -
1,0pen X _ o (‘l? Y
ite.) ; =

% - 4 o o

ama de F":mm'ﬂ* AR
ntaciones X
2r Point; =
etc)
{Otros)

PERIENCIA

eriencia General

Je la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

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

eriencia Especifica

dique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o Ia materia

s

base a la experiencia requerida para el puesto {parte A ), sefiale el tiempo reguerido en el sector publico

s

argue el nivel minimo de puesto que se reguiere como experiencia ; ya sea en el sector piiblico o privado:

» - i S - " Jefedeareao
Practicante Profesional Augxiliar o Asistente Analista Especialista Superv./Coordinador Dpto. Gerente o Director

ona otros

ios sobre el

quisito de iencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

CICNALIDAD

X s ] w
quiere Nacionalidad Peruana

Anote el Sustento

BILIDADES O COMPETENCIAS

idad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

:rva en el manejo de la informacion a su cargo

ibilidad social y vocacion de servicio.

di PP bitidad

promiso, pr al cambio y producti .

lidad e miciativa para innovar sus tareas.




‘ | PLoPLD ZUTY -n0008U

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO:

ANO O UNIDAD ORGANICA: Gerencia General Regional

OMINACION DEL PUESTO: Secretaria IV

1BRE DEL PUESTO: Secretaria IV S—
INDENCIA JERARQUICA LINEAL: Gerente Generaf Regional i

INDENCIA FUNCIONAL: Gerencia General Regional

5TOS A SU CARGO: No Aplica

tos que supervisa No Aplica

SION DEL PUESTO

orcionar apoyo en labores administrativas y secretariales en el manejo de la documentacién y reuniones de trabajo de la Gerencia General Regional.

NCIONES DEL PUESTO

Llevar y mantener actualizada la agenda de reuniones de la Gerencia General Regional.

Concertar las citas y reuniones de trabajo de su jefe y comunicarle oportunamente.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Supervisar la labor del personal administrativo y auxiliar.

Sugerir y ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral y redaccion del idioma inglés al espafiol o viceversa.

Recepcionar, informar y atender a fas personas y/o comisiones Gue se generan como trabajo de la Gerencia Genera! Regional.

Llevar el control patrimonial de los bienes asignados a la Gerencia General Regional

Administrar la documentacién que ingresa y sale del area.

Coordinar la distribucion y atencién de materiales de la Oficina.

Cautelar y mantener en reserva la informacién clasificada a su cargoe.

Mantener actualizado los archivos de la documentacién que ingresa y se genera en el rea.

Otras funciones que le asigne su Jefe inmediato y que sean de su competencia.

ORDINACIONES PRINCIPALES

jinaciones Internas:

)l personal de la Gerencia General Regional.

Jinaciones Externas:

ncargo de su Jefe con el despacho de la Presidencia del Consejo de Ministros, Ministros, Gobernadores Regionales, autoridades de la Regi6n y pobiacién en general.

IMACION ACADEMICA

B. Grado(s) /situacién academica y estudios requeridos para el
ivel Educativo puesto C éSe requiere Colegiatura?
Incompleta Completa D D Sl m NO
Egresado {a)
P L1 |
[ i ! E l % ¢ Requiere habilitacion profesional ?
Secundaria i i chitler cres - i
. . o TITULO SECRETARIA D D
lec. Basica (0 2 Afios) D D m Titulo/Licenciatura It IVA DRI Si NO
INSTITUCION
Tec. Superior (3 & 4 Afios) D EI D RECONOCIDA
Maestria OFICIALMENTE
Jniversitario l:] D D Egresado D Titulo
D Doctorado
D Egresado Titulo
NOCIMIIENTOS

O v

ocimi Técnicos pricni ’,rqﬁ_ue'(iqﬁs;pa@ el puesto (no requiere d:

sdﬁ?rﬁ\pam el monitoreo.

i su%{\ﬁ dos con documentos :
20

a&?- A

11“"\‘{5, m

e
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»nocimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio

Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
sador de X Ingles X

5 (Word,Open
+ Write ete.)

de calculo
1,0pen
ite.)

ama de
ntaciones

0

»r Point; -
etc)

Observaciones
(Otros)

>ERIENCIA

sriencia General

Je la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

co) afios de ejercicio técnico v 3 {tres) afios en puestos v/fo funciones de nivel ejecutivo.

ariencia Especifica

dique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

5) afios

base a la experiencia requerida para el puesto {parte A ), sefiale el tiempo requerido en ef sector publico

5) afos

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

Practicante Profesional m Auxiliar o Asistente D Analista D Especialista l::] Superv./Coordinador Dfe de area o Dpto. D Gerente o Director

>na otros compl fos sobre el

CIONALIDAD

- ] - O w
quiere Nacionalidad Peruana .

Anote el Sustento
BILIDADES O COMPETENCIAS

idad de comunicaclén con funcionarios de afto nivel

quisfto de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

:rva en el manejo de la informacion a su cargo

ibilidad social y vocacion de servicio.

di aidn ad Bitidad

Ppromiso, predisposici al cambio y productivid

lidad e iniciativa para innovar sus tareas.

cidad para planificar las actividades a su cargo.

S,

5 AV RE e
27 AU A
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PERFIL DE PUESTO I

IDENTIFICACION DE PUESTO: g

ANO O UNIDAD ORGANICA: Gerencia General Regional &3&!‘2{}.&(

JOMINACION DEL PUESTO: Chofer | ] . i’ -
|BRE DEL PUESTO: Chofert -

{NDENCIA JERARQUICA LINEAL: Gerente General Regional

INDENCIA FUNCIONAL: Gerencia General Regional

'TOS A SU CARGO: No Aplica

tos que supervisa No Aplica

SION DEL PUESTO

ar vehiculos motorizados para el transporte del Gerente General Regional de acuerdo a sus instrucciones.

NCIONES DEL PUESTO

Conducir los vehicules asignados a la Gerencia General Regional de acuerdo a sus instrucciones

Mantener en estado operativo el vehiculo a su cargo.

Reportar a la Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares oportunamente, cualgquier desperfecto 6 anomalia en la operatividad del vehiculo a su cargo.

Asegurar diariamente la dotacién de combustible, agua, bateria, frenos, ilantas y otros controles previos antes del inicio de las comisiones que le asigna su jefe.

Verificar la vigencia de los documentos de propiedad, licencia de conducir, revisiones técnicas, autorizaciones y demds disposiciones para su circulacién de acuerdo a las normas de
transito vigente.

Respetar las reglas de trénsito y la seguridad del vehiculo durante la prestacién de sus servicios.

Programar y supervisar en forma permanente el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo a su cargo.

Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato y que sean de su competencia

ORDINACIONES PRINCIPALES

finaciones Internas:

| personal del despacho de la Gerencia General Regional

linaciones Externas:

slica
IMACION ACADEMICA
B. Gradols]} /situacién academica y estudios requeridos para
ivel Educativo el puesto C éSe requiere Colegiatura?
Incompleta | Completa D Si I I:l NO
D Egresado (a)
Primaria EI D
oo D m [:] Bachiller & Requiere habilitacion profesional ?
‘ec. Basica {0 2 Ahos) E i ; D Titulo/Licenciatura m Si D NOC
Tec. Superior (3 6 4 Afios) D D D st
aestria
Iniversitario D D I:] Egresado D Titulo
D Doctorado
D Egresado D Titulo
JOCIMIENTOS

Técnicos pricnipales requeridos para el puesto {no requiere doc

rimiento basico de vehiculos




5

rsos y programas de especizlizacion requeridos y dos con di :

Lo

7 FEB 2 00008g— """ :

=
s en jo, imi de vehiculos y/o otros
= s = e = W
onocimientos de ofmatica e idiomas: =

- ey

Nivel de dominio B P
No aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
:sacior de
X Ingles X
s (Word,Open g
» Write etc.)
de calculo
[,Open X _
ite.)
amade
ntaciones
x —
etc)
Observaciones
(Otros) e

PERIENCIA

eriencia General

Je la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

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

riencia Especifica

dique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia
s

base a la experiencia requerida para el puesto [parte A ), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

s

arque ef nivef minimo de puesto que se requiere como experiencia ; ya sea en el sector ptibfico o privado:

Practicante Profesional D Auxiliar o Asistente D Analista D Especialista I:I Superv./Coordinador Defe de area o Dpto. D Gerente o Director

>na otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

»e contar con sanciones graves de las reglas de trinsito.

CIONALIDAD

quiere Nacionalidad Peruana

si I D wo

Anote el Sustento

BILIDADES O COMPETENCIAS

idad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

:rva en el manejo de la informacion a su cargo

ibilidad social y vocacion de servicio.

promiso, predisposicion, adaptabilidad 2! cambio y productividad.

lidad e iniciativa para innovar sus tareas.




E 4 rEd UMY R

T

PERFIL DE PUESTO

_DENTIFICACION DE PUESTO:

ANO O UNIDAD ORGANICA:

EE@ 

Gerencia General Regional | SN

et -

OMINACION DEL PUESTO:

Auxiliar de Sistema Administrativo Il

ABRE DEL PUESTO:

Auxiliar de Sistema Administrativo 1lI

SNDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Gerencia General Regional

NDENCIA FUNCIONAL:

Gerencia General Regional

5TOS A SU CARGO:

No Aplica

itos que supervisa

No Aplica

SION DEL PUESTO

izar actividades de apoyo administrativo que le encargue su jefe.

NCIONES DEL PUESTO

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucion, y archivo de documentos técnicos.

Llevar y mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos del despacho de la Gerencia General Regional.

Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

Realizar Actividades administrativas sencillas delegadas por el despacho de la Gerencia General Regional.

Participar en la programacion de actividades técnico administrativo y reuniones de trabajo que convoque el Gerente General Regional.

Elaborar los cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato y que sean de su competencia.

ORDINACIONES PRINCIPALES

dinaciones Internas:

>nal del Despacho de la Gerencia General del Gobierno Regional

dinaciones Externas:

plica

RMACION ACADEMICA

livel Educativo

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

para el puesto C éSe requiere Colegiatura?

Incompleta

Egresado (a)

rimaria

[ s “:] NO

secundaria Bachiller

¢ Requiere habilitacion profesional ?

OO O

EGRESADO Y/O BACHILLER
fec. Basica (0 2 Afios) D Titulo/ticenciatura EN ADMINISTRACION, D Si D NO
CONTABILIDAD,
ECONOMIA O CARRERA

lec. Superior {3 & 4 Afios) SIMILAR.

Maestria
iniversitario D Egresado D Titulg

Doctorado

Egresado I D Titulo

NOCIMIENTOS

i
2

r\&ﬂﬁ’:ndo«:ﬂ(ﬁeﬂ?&s:
77 A




Loaidou

s en administracion piiblica yfo otros

e

=

»nocimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado

sador de

; {Word,Open
: Write etc.}
de calculo
,Open X
tc.)

ama de
ntaciones
i Point;

stc)

(Otros)

=D

Nivel de domigio--

e
No Aplica

Basico

Intermedio | Avanzado

Ingles

Observaciones

>ERIENCIA

ariencia General

:e ja cantidad total de afios de experiencia {aboral; ya sea en ei sector publico o privade

1 afio en puestos y/o funsiones similares

sriencia Especifica

dique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

afio en puestos y/o funciones similares

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

afio en puestos v/o funciones similares

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

Practicante Profesional

m Aucxiliar o Asistente D Analista D Especialista

D Superv./Coordinador

Dfe de area o Dpto.

[]

Gerente o Director

’na otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia; en caso existiera aigo adicional para el puesto

CIONALIDAD

St

guiere Nacionalidad Peruana

IDNO

Anote el Sustento

BILIDADES O COMPETENCIAS

idad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

irva en el manejo de la informacion a su cargo

ibilidad social y vocacion de servicio.

promiso, p! i al cambio y pr

lidad e iniciativa para innovar sus tareas.




{7 FEB 2019 n

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO -
IDENTIFICACION DE PUESTO: s
ANC O UNIDAD ORGANICA: Gerencia General Regional ¥ %
OMINACION DEL PUESTO: Trabajador de Servicios Il
1BRL DEL PUESTO: Trabajador de Semvicios il
<NDENCIA JERARQUICA LINEAL: Gerente General Regional
:NDENCIA FUNCIONAL: Gerencia General Regional
3TOS A SU CARGO: No Aplica
tos que supervisa No Aplica

SION DEL PUESTO

iar apoyo en la ejecucion de las actividades de mantenimiento y limpieza de las instalaciones y ambientes de la Gerencia General Regional.

NCIONES DEL PUESTO

Realizar la limpieza general {limpiar, encerar y ordenar) de los ambientes v del mobiliario, equipos e instalaciones (puertas, paredes, ventanas, persianas, atfombras, cortinas,
computadoras, impresoras, etc.), asignados bajo su responsabilidad.

Reportar oportunamente a su jefe, de cualquier desperfecto 6 riesgo de seguridad, observado en la infraestructura, instalaciones y equipos ubicados dentro de los ambientes, que
forman parte de su drea de trabajo asignado.

Solicitar al Jefe inmediato los materiales de limpieza para la ejecucion de sus funciones.

Elaborar partes diarios de fas iabores realizadas y presentarios a su jefe.

Brindar informacién del servicio de limpieza para las estadisticas correspondientes.

Apoyar a las dreas respectivas en trabajos sencillos de ordenamiento de documentacién y ttiles de escritorio.

Apoyar a la secretaria en la distribucion de la correspondencia diaria que emita fa Oficina en la que se encuentre asignado.

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

ORDINACIONES PRINCIPALES

dinacicnes Internas:

2l personal del despacho de la Gerencia General Regional

inaciones Externas:

plica
IMACION ACADEMICA
B. Grado{s) /situacién academica y estudios requeridos
ivel Educativo para el puesto C ¢Se requiere Colegiatura?
Incompleta Completa D El Si l D NO
Egresado (a}
Primaria D D
Socundart D [x——] D Bachil ¢ Requiere habilitacion profesional ?
cundarla chiller
fec. Basica (o 2 Afios} D D D Titulo/Licenciatura D Si D NO
Tec. Superior (3 & 4 Afios) D D D Maestria
Jniversitario E___] D D Egresado D Titulo
D Doctorade
D Egresado D Titulo
NOCIMIENTOS

d i

.
a3 .3

—Q’E’;—té’%}q@‘l puesto {no

1y
)

Vi,

Moy




onocimientos de ofmatica e idiomas:

SRR

= "

Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado

'sador de
s (Word,Open X
+ Write etc.}
de calculo
1,0pen X
ite.)
amade
ntaciones
2r Point; X
etc)

(Otros})

Nivel de

dominio

No Aplica Basico

Intermedio | Avanzado

Ingles X
e S—
&
_ 54 }i- :
E’w.—w"aﬁ o
Observaciones

PERIENCIA

eriencia General

2€ la canitidad total de anos de experiencia iaboral; ya sea en £l sector publico o privado

3) meses en labores similares

2riencia Especifica

dique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

;) meses en labores similares

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

3) meses en labores similares

arque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia ; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Profesional D Auxiliar o Asistente D Analista

D Especialista

D Superv./Coordinador

lefedeareao D
Dpto.

Gerente o Director

3na otros aspectos cor fos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

CIONALIDAD

[z.l Si

quiere Nacionalidad Peruana

[ O w

Anote el Sustento

BILIDADES O COMPETENCIAS

idad para Interactuar con diversos niveles sociales.

res éticos.

cop

O

\



PERFIL DE PUESTO

DENTIFICACION DE PUESTO:
Oficina Regional de Comunicaciones

NO O UNIDAD ORGANICA:
oo~
Director de Sistema Admnistrativo IV

MINACION DEL PUESTO:

3RE DEL PUESTO: Jjefe de la Oficina Regional de Comunicaciones
JDENCIA JERARQUICA LINEAL: Gerente General Regional

JDENCIA FUNCIONAL: Gerencia General Regional

fOS A SU CARGO: Relacionista Publico 1ll, Técnico Administrativo il

Relacionista Publico lll, Técnico Administrativo Il

os que supervisa

3ION DEL PUESTO

ue realiza el gobierno regional a traves de los medios de comunicacion social, asi como disefiar y ejec

conocer las actividades g utar las estrategias que permitan elevar la imagen

ucional a nivel de la poblacion de Tumbes

\ICIONES DEL PUESTO

conducir y monitorear las actividades de comunicaciones internas y externas d

Planear, organizar, coordinar, e acuerdo a las politicas establecidas por Ia Alta Direccién.

Difundir los programas, proyectas y actividades que ejecuta ef Gobierno Regional a través de los medios de comunicacion social.

Disefar, formular y proponer estrategias que permitan difundir y elevar la Imagen Institucional y Corporativa del Gobierno Regional a través de los medios de comunicacion social.

Asesorar a la Alta Direccién en el desarrollo de actividades protocolares y de relaciones publicas en que debe participar.
spots, y otros productos que se utilizan en los medios de radiodifusion y de television, para difundir las

Disefiar, proponer y monitorear la produccién y emision de programas,
actividades del Gobierno Regional

Coordinar con las autoridades regionales, nacionales e internacionales los actos protocolares y deimagen institucional.
es de la regidn, sobre las noticias de interés y notas de prensa que se publican en los medios

Realizar el seguimiento y mantener informada a la Alta Direccion y a los niveles gerencial

de comunicacién social, relacionadas con las actividades del Gobierno Regional.
Elaborar y proponer las notas de prensa que se requieran, asi como organizar y conducir las conferencias de prensa que ofrece la institucion de acuerdo a los lineamientos

establecidos por la Alta Direccion.

Disefiar y proponer lineamientos de politica y disefiar planes estratégicos de comunicacion social a nivel regional.

Planear, ejecutar y monitorear las labores de prensa, relaciones publicas y protocolo e imagen institucional, en coordinacién con ias unidades orgénicas competentes del Gobierno

) g
Regional.

: Elaborar y difundir la revista Institucional y otras publicaciones importantes def Gobierno Regional en coordinacion con todas las unidades orgénicas internas y el visto de la Alta
Direccion.

3 Participar con la aprobacion de la Alta Direccién, en los eventos de coordinacién con fa cooperacién internacional, para la captacion de recursos nacionales e internacionales, para
financiar {os Planes de Comunicacion Social a nivel Institucional y Corporativo del Gobierno Regional.

3 iProgramar y mantener coordinacién permanente conlos medios de comunicacién social regionales, nacionales y extranjeros, con el fin de elevar la imagen institucional.

4 {Organizar y mantener actualizado el archivo de noticias y notas de prensa, en forma impresa, fotografica, audiovisual y digital.

5 |Apoyar en la difusion de las Audiencias Publicas Regionales programadas por la Alta Direccion, de acuerdo a Ley.

6 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

JORDINACIONES PRINCIPALES

osrdinaciones internas:

+1a Alta Direccion, Gerentes Regionales, lefes de Oficina Regionates y Direcciones Regiones del Gobierno Regional.

srdinaciones Externas:
n los Directores Regionales Sectoriales, Gobiernos Locaies, Empresas de medios de comunicacién social y la sociedad civil organizada.

JRMACION ACADEMICA

B. Grado(s} /situacién academica y estudios requeridos para
Nivel Educativo el puesto C ¢Se requiere Colegiatura?
Incompleta Completa ! g I Sl l D NO
D Egresado (a)
] Primaria D
] Secundaria D D Bachilfer : Requiere habilitacion profesional ?
j‘re:‘ Basica (0 2 Afios) [___] m Titulo/Licenciatura RIS DELA Sl t D NO
:] e Segerior (e A D D COMUNICACION Y/O
2C. Superior o \NOS)
peri —— RELACIONISTA PUBLICO
gumvers'ﬁario D D Egresado ! B Titulo
D Doctorado
D Egresado D Titulo




JNOCIMIENTOS

Técnicos pril

PR g

para el puesto {no requiere d i ia ) > i AR TBS

ategias aplicables en la ciencia de la comunicacion

ursos y de falizacié idos y dos con d 3

ios en comunicacion social y/o otros

omados en su profesion

“onocimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Basico intermedio Avanzado No Aplica Basico intermedio | Avanzado

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

X ingles X

1s de caleulo
el,Open X
Letc.)
Jrama de
entaciones
ver Point; —
i,etc)

Observaciones
(Otros)

(PERIENCIA

Jeriencia General

que la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

inco) afios de ejercicio profesional y 3 {tres) afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo.

seriencia Especifica

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

res) afios

:n base a la experiencia requerida para el puesto {parte A }, sefiale el tiempo requerido en el sector publico

res) afios

Viarque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia ; ya sea en el sector piblico o privada:

i . . i . Jefe de ar .
] Practicante Profesional E] Auxiliar o Asistente D Analista D Especialista D Superv./Coordinador e[;t:aeao [:I Gerente o Director

ciona otros aspectos ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

ACIONALIDAD

requiere Nacionalidad Peruana DZI st ’ D NO

Anote el Sustento

ABILIDADES O COMPETENCIAS

icilidad de comunicacidn con funcionarios de alto nivel

sserva en el manejo de la informacion a su cargo

nsibilidad social y vocaclon de servicio.

d al cambio y productividad.

abilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

pacidad para planificar las actividades a su cargo.




. + 00008

PERFIL DE PUESTO s
IDENTIFICACION DE PUESTO: >
ANO O UNIDAD ORGANICA: Oficina Regional de Comunicaciones . —
JMINACION DEL PUESTO: Relacionista Publico Ul
1BRE DEL PUESTO: Relacionista Publico 1l
INDENCIA JERARQUICA LINEAL: lefe de la Oficina Regional de Comunicaciones
“NDENCIA FUNCIONAL: Gerencia General Regional
5TOS A SU CARGO: No Aplica
itos que supervisa No Aplica

ISION DEL PUESTO

fio y ejecucién de estrategias y acciones orientadas a elevar la imagen institucional del Gobierno Regional

INCIONES DEL PUESTO

Estudiar y disefiar y formular programas y estrategias orientadas a elevar la imagen institucional def Gobierno Regional

' | Mantener estrecha coordinacién y buenas relaciones con los medios de comunicacion social de la regién y a nivel nacional.

Disefiar, producir y monitorear, programas y otros productos que se utilizan en los medios de radiodifusién y de television para difundir las actividades orientadas a fortalecer la
imagen institucional del gobierno regional ante fos medios de comunicacién social y la poblacién de la Region Tumbes.

| {Apoyar a la Alta Direccion y a los funcionarios del Gobierno Regional en la participacién de eventos y comentarios que se publican en los medios de comunicacién social.

Registrar en forma diaria los comentarios e informaciones que aparecen en los medios de comunicacion sobre Ia gestion del Gobierno Regional y proponer la estrategia de

actuacion en los casos que atenten contra la imagen institucional.

5 |Preparar informes periodicos comentando las notas de prensa y comentarios que se publican en los medios, recorriendo las estrategias a adptarse en forma oportuna.

7 |Otras funciones que se le asigne al jefe inmediato.

DORDINACIONES PRINCIPALES

srdinaciones Internas:

1 el personal de la Oficina Regional de Comunicaciones.

ordinaciones Externas:

n los Directores Regionales Sectoriales, Gobiernos Locales, Empresas de medios de comunicacion soacial y Ia sociedad civil organizada.

DRMACION ACADEMICA

B. Grado(s) /situacién academica y estudios requeridos para
Nivel Educativo el puesto C ¢éSe requiere Colegiatura?
incompleta | Completa l:l L__] Si ‘ D NO
Egresado (3)
:I Primaria l:l I:l
:] secundaria D D D sachiller ¢ Requiere habilitacion profesional ?
]Teq Basica (0 2 Afios) D I:] m Titulo/Licenciatura D St | D NOC
1 RELACIONISTA PUBLICO
E——— L]
‘ec. Superior (3 6 4 Afios) E —
] Universitario l:l D D Egresado i D Titulo
D Doctorado
D Egresado l [:l Titulo

ONOCIMIENTOS

[« imi Tecnicos pricnipals idos para el puesto (no requk i ia}

relaciones publicas

Cursosy p de especializacié idos y

irsos en comunicacion social y/o otros

plomados en su profesion

Ga

X
. Conocimientgs de oﬁnatigi,{@iémﬁs”’




Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado

sador de X
s (Word,Open
> Write,etc.)
"de calculo
1,0pen X
atc.)

ama de
‘ntaciones
er Point;
etc)

(Otros)

12FER

y LIRS

Nivel de dominio

No Aplica

Basico Intermedio

Avanzado

Ingles

Observaciones

PERIENCIA

eriencia General

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

1co) afios de ejercicio profesional Y 3 {tres) afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo.

ieriencia Especifica

ndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en Ia funcién o la materia

es) afios

'n base a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

es) afios

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

] Practicante Profesional m Auxiliar o Asistente D Analista D Especialista

D Superv./Coordinador

Jefedeareao N
Gerente o Director
Dpto.

ciona otros aspectos ios sobre el requisito de ia; en caso existiera algo adicional para el puesto

ACIONALIDAD

Si

requiere Nacionalidad Peruana

T =

Anote el Sustento

ABILIDADES O COMPETENCIAS

«cilidad de comunicacidn con funcionarios de alto nivel

sserva en el manejo de la Informacion a su cargo

:nsibilidad social y vocacion de servicio.

] al camblo y productividad.

abilidad e iniciativa para Innovar sus tareas.

ipacidad para planificar las actividades a su cargo.

o AR



PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO:

IANO O UNIDAD ORGANICA:

Oficina Regional de Comunicaciones

OMINACION DEL PUESTO:

Técnico Administrativo Il

ABRE DEL PUESTO:

Técnico Administrativo Il

ENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

lefe de la Oficina Regional de Comunicaciones

ENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia General Regional
STOS A SU CARGO: No Aplica
5tos que supervisa No Aplica

ISION DEL PUESTO

yar en el cumplimiento de las actividades administrativas que desarrolle la Oficina Regional de Comunicaciones.

INCIONES DEL PUESTO

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas al registro, procesarniento, clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario.

Recopilar informacién y apoyar en la formulacién y/o madificacion de normas y procedimientos técnicos relacionados al drea.

Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos solicitando su reposicién.

Participar en la elaboracion de comunicaciones y disefio de materiales de informacién y en las actividades de comunicaciones, relaciones piblicas e imagen institucional.

Apovar en el desarrollo de los eventoes que organiza Ia oficina regional,

Operar camaras de filmacion, fotografia y otros equipos o herramientas que le asigne su jefe.

i |Supervisar el mantenimiento y operatividad de los equipas de grabacion de audio y video que tiene asignados la oficina regional.

' | Otras funciones que sean asignadas por el jefe inmediato.

YORDINACIONES PRINCIPALES

rrdinaciones Internas:

&l personal de la Oficina Regional de Comunicaciones.

rrdinaciones Externas:

aplica.

JRMACION ACADEMICA

B. Grado({s} fsituacidn academica y estudios requeridos para el

Nivel Educativo puesio C éSe requiere Colegiatura?

Complet
Incompieta

s IDNO

Egresado (a}

:] Primana

: []
) . — e
]Sccundarla D Ij D Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional ?
]T‘C- Basica (0 2 Afios) D [:] m Sic/Heencitir CIENCIAS SOCIALES /O D Sl I D NO
RELACIONISTA PUBLICO
o & [O
] ‘ec. Superior (3 6 4 Afias) D - M
] Universitario D D D Egrasado l D Titule
D Doctaorade
D Egresado l D Titulo
imi Tecnicas pri queridos para el puesto {no requiere d: ia)

o-video y otras relacionadas al area

© R

Irses’y program —— ‘mﬁﬁe&wos con documentos :
- i - o tiEn RN
£ 5\ A o, 2V 2




; en comunicacion social y/o otros

de ofmatica e idiomas:
Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado

;ador de X
{Word,Open
Write,etc.)
de calculo
,Open X
te.)
ama de
Qtaciones
»r Point;
atc)

{Otros)

N prrseee=="1(i&) de dominic

No Aplica

Avan

intermedio
zado

Basico

Ingles

QObservaciones

PERIENCIA

sriencia General

Je la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

s) afios de ejercicio profesional y 1 (un) afio en puestos y/o funciones de nivel ejecutive.

eriencia Especifica

dique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia

) afo.

1 base a la exp! ida para el puesto (parte A ), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

) afio.

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

D Auxillar o Asistente E] Analista D Especialista

] Practicante Profesionat

D Superv./Coordinador

DJefe de area o Dpto.

D Gerente o Director

iona otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existlera algo adicional para el puesto

\CIONALIDAD
X -

equiere Nacionalidad Peruana

l\:‘ NO

Anote el Sustento

\BILIDADES O COMPETENCIAS

silidad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

serva en el manejo de la informaclon a su cargo

asibilidad social y vacacion de servicio.

pri icio al cambio y productividad.

ibilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

pacidad para planificar las actividades a su cargo.

S

::2‘“
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_ PERFIL DE PUESTO ’
- IDENTIFICACION DE PUESTO: £

o LA SR SAs ST L TSN
e i e e S S

JRGANO O UNIDAD ORGANICA: Oficina de Secretaria General Regional

JENOMINACION DEL PUESTO: Director Sistema Administrativo IV [ S

Jefe de la Oficina de Secretaria General Regional

{OMBRE DEL PUESTO:

JEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Gerencia General Regional

JEPENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia General Regional

; 60 Director Sistema Administrative 1}, Auxiliar de Sistema Admnistrativo 1,Secretaria If, Tecnico Admnistrativo | (2}
UESTOS A SU CARGO: Y Auxiliar del Sistema Admnistrativo | {3)

>yestos que supervisa Tramite Documentario, Archivo de fa Sede Central del Gobierno Regional Tumbes

ISION DEL PUESTO

igir, coordinar, planificar, controlar, la gestion administrativa def despacho de la Gobernacién, Tramite Documentario, Archivo de la Sede Central, asi como de los servicios de Informacién y Atencién que
nanda la ciudadania a través de Mesa Partes de atencion al ptblico y los servicios de transparencia a través del portal Web del Gobierno Regional Tumbes, con la finalidad de obtener un Gptimo servicio

iudadano.

JNCIONES DEL PUESTO

Organizar, conducir, supervisar las actividades de Gestion Admnsitrativa de la documentacion que se produce a traves del sistema de Gestion Documentaria - SISGEDO, con !z finalidad que sea

! transparente, eficaz, eficiente calidad y legal.

5 Supervisar la organizacion, registro y envio de documentos en general y expediente que se transmita ante las diversas unidades organicas del pliego del Gobierno Regional , organos adscritos,
instituciones publicas y privadas, sociedad civil y otros con la finalidad de prestar un servicio eficaz y eficiente al ciudadana.

Supervisar el registro y distribucion de las notificaaciones que se realizan a las unidades organicas y dependencias del Gobierno Regional.

w

4 |Supervisary coordinar los servicios de mensajeria para el difigenciamiente de documentos con que cuenta la sede del Gobierno Regional.

5 {Supervisar el patrimonio documentario del Gobierno Regional.

6 |Proponer proyectos de directivas o instructitvos para la atencion oportuna del ciudadano.

7 |Supervisar para que ei personai de tramite documentario otorge una informacion clara, compieta, oportuna y precisa sobre los servicios prestados por el Gobierno Regional.

g {Atender en forma inmediata las solicitudes de coordinacién, informacion y gestion que le sean encargadas por los organos ejecutivos del Gobierno Regional.

Proyectar, registrar transcribir, comunicar y disponer las distribucion de las resoluciones, decretos regionales, acuerdes, ordenanzas regionales, enmadas de la Gobernacion Regional, Gerencias

9 ; " .
Regional y Concejo Regional respectivamente.

10 Revisar los proyecto de Resoluciones Ejecutiva Regional, Gerencial General Regional, resoluciones Gerencial Regional, Decretos Regicnales, que este elaborado de acuerdo a la directiva aprobada
por el Gobierno Regional.

- Implementar los canales de atencion a la ciudadania: Canal Presencial, Canal Telefonico, Canal Virtul y Canal Intinerante en coordinacion con iz Oficina de Logista y Servicios Auxiliares y la Oficina de

Tecnologia de fa Informacion.

12 |Distribuir la informacion que ingresa al Gobierno Regional, de acuerdo al ambito de competencia.

13 |Capacitar al personal de Tramite Documentario para brindar atencién al publico de calidad.

14 |Otras que le asigne su jefe inmediato, dentro de su competencias.

'OORDINACIONES PRINCIPALES

»ordinaciones Internas:

>n todos los Organos y Unidades Organicas que depende del pliego del Gobierno Regional de Tumbes.

yordinaciones Externas:

-esidencia del Consejo de Ministro, Secretraria de Decentralizacion de la Presidencia del Consejo de Ministros - PCM, Ministerios, ONGs, y Sociedad Civil.

'ORMACION ACADEMICA

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

D Egresado {a)
Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional ?

[] wo

C éSe requiere Colegiatura?

H:]No

Incompleta Completa

:lPrImaria
]Secundaria
Fasica {o2 Afios)

] Tec. Superlor {3 6 4 Afios}

a Universitario

Titulo/Licenciatura

Maestria

Egresade l D Titulo

Doctorado

Titulo




. Q0008 gFEE

NOCIMIENTOS bt

- e — . ) 5 P
:onocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentadora): ‘i Wit 2

:cimient’os de los lineamientos para el proceso de implementacién progresiva del Manual para Mejorar la Atencion a la Ciudadania en las En
Jlucion de Secretaria de Gestion Publica 001-2015-PCM.SGP y el Decreto Supremo 006-2017 Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 Ley dg_&

tidades de laAdministracion Publica, aprobado media_ntev 3
@ge,di_mientaadmamﬁe'néral.‘ -

scimiento en mejorar la orientacion en los tramite y brindar una atencion de calidad a la ciudadania

natividad en la Gestion Publica, Sistema de Calidad del Servicio.

d 7

con

irsos y programas de especializacion requeridos y

ion publica, corrupcion funcionarios, transparencia de la informacion publica

>nacimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominic

Nivel de dominio

No aplica| Basico Intermedio Avanzado Mo Aplica Basico

Intermedio Avanzado

'rocesador de

xtos
& X ingles X
Word,Open

Yfice

jojas de
alculo X
Excel,Open

;alcetc.)

’rograma de
yresentaciones
Power Point;
‘rezi,etc)

Otros) Observaciones

(PERIENCIA

seriencia General

ique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

{diez) afios de ejercicio profesional y 5 (cinco) afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo

periencia Especifica

indique el tiempo de experiencia requerida _para el puesto en la funcién o la materia

(cinco} afios en puestos similares

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

{cinco) afios

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

L]

] Practicante Profesional ID Auxiliar o Asistente l D Analista D Especialista ID Superv./Coordinador I e[f;:le area o
o,

Gerente o Director

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

ACIONALIDAD

: requiere Nacionalidad Peruana IEI D Ne

ste el Sustento

ABILIDADES O COMPETENCIAS

serva en el manejo de la informacion a su cargo

\bifidad e inicitiva para innovar sus tareas y logros de objetivos y metas

pacidad de planificar las actividades a su cargo

iterios solidos para evaluar informes y emitir opiniones técnicas

pacidad para trabajar bajo presion

sibilidad social y vocacién de servicios

o
057(_%
)
s
%

«;"""“?5"‘6
{
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PERFIL DE PUESTO

1.- IDENTIFICACION DE PUESTO:

ORGANO O UNIDAD ORGANICA:

Oficina de Secretaria General Regional

DENOMINACION DEL PUESTO:

Director Sistema Administrativo Il

NOMBRE DEL PUESTO:

Director Sisterna Administrativo Il

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Jefe de la Oficina de Secretaria General Regional

DEPENDENCIA FUNCIONAL: Oficina de Secretaria General Regional
PUESTOS A SU CARGO: No aplica
Puestos que supervisa No aplica

MISION DEL PUESTO

Dirlgir, coardinar, planificar, controlar, la gestidn administrativa del despacho de I3 Secretaria Seneral Regional, asi como de los servicios de Informacion y Atencion que demanda la ciudadania a través de Mesa Partes.

FUNCIONES DEL PUESTO
Organizar, conducir, supervisar las actividades de Gestion Admnsitrativa de la decumentacion que se produce a traves del sistema de Gestion Documentaria - SISGEDO, con la finalidad que sea transparente, eficaz,
eficiente calidad y legal.

1

Supervisar la organizacién, registro y envio de documentos en general y expediente gue se transmita ante las diversas unidades organicas del pliego del Gobierno Regional , organos adscritos, instituclones publicas
y privadas, sociedad civil y otros con la finalidad de prestar un servicio eficaz y eficiente al ciudadano.

3 |Supervisar l patrimonio documentaric de la Oficina.

4 |Proponer proyectos de directivas o instructitvos para 1a atencion oportuna del ciudaddano.

5 |Supervisar para que el personal de tramite documentario otorge una informacion clara, completa, oportuna y precisa sobre los servicios prestados por el Gobierno Regional.

& |Distribuir la Informacion que ingresa al Gobierno Regional de Tumbes, de acuerdo af ambito de competencia

7 |Capacitar al personal de Tramite Documentario para brindar atencion al publico de caildad

s |otras que le asigne su jefe inmediato, dentro de su competencias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con todo el personal de la Oficina de Secreataria General Regional.

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA J

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

C ¢Se requiere Colegiatura?

IDNO

A. Nivel Educativo

Completa

Incompleta

Egresado (a)

D Primaria

Secundaria

stim (02 Afios)

Bachiller ¢ Requiese habilitacion profesional ?

[[] no

Titulo/Licenciatura

o o
= Oy o O

QOO Uec O

ABOGADO
D Tec. Supetior {3 6 4 Affos) Maestria
El Universitario Egresado l D Titulo
Doctarado
Egtesado | D Titulo
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requi fon st )
Conocimientos de los lineamientos para el proceso de implementacién progresiva del Manual para Mejorar la Atencién a la Ciudadania en las Entidades de la Adrr Publica, ap medk Resolucion de
Secretaria de Gestion Publica 001-2015-PCM.SGP y el Decreto Supremo 006-2017 Texto Unlco Ordenado de la Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Admnistrativo General.
Normatividad en la Gestion Publica, Sistema de Calidad del Servicio.
B. Cursasy programas de idosy con
Disefio de proyecto de Institucional para mejorar fa atencion a la ciudadania
C. Conocdimientos de ofmatica e idiomas:
Nivel de dominio Nivel de
No = "
aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de
textos X
(Word,Open ingles X
Office
Hojas de
calculo X
{Excel,Open -
Calc,etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi,etc}




000080

EXPERIENCIA

Experlencia General

Indique la cantidad totai de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

7 (siete) afios de ejercicio profesional y 5 {cinco) afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo

Experiencia Especifica

A.-Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto an la funcién o la materia

05 {cinco) afios en puestos similares

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

05 (cinco) afios

C.- Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experienda ; ya sea en el sector piblico o privado:

D Practicante Profesional D Awxiliar o Asistente

D Gerente o Director

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

NACIONALIDAD

¢ Se requiere Nacionalidad Peruana E

Anote ef Sustento

HABILIDADES C 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

Criterios solidos para evaluar informes y emitir opiniones técnicas

Capacldad para trabajar bajo presién

Sesibllidad social y vocacién de servicios

e,
e VNG
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PERFIL DE PUESTC

DENTIFICACION DE PUESTO:

SANO O UNIDAD ORGANICA:

Oficina de Secretaria General Regional

JOMINACION DEL PUESTO:

Area de archivo Institucional de fa sede

MIBRE DEL PUESTO: Auxiliar del sistema adminisitrativo |

JENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Jefe de 1a Oficina de Secretaria General Regional

Oficina de Secretaria General Regional

SENDENCIA FUNCIONAL:
:STOS A SU CARGO: No aplica
sstos que supervisa No aplica

;ION DEL PUESTO

ar trabajos de clasificacion,ordenamiento e identificacion de la documentacion del archivo institucional.

JCIONES DEL PUESTO

Realizar trabajos de descripcion, inventaric y fichaje de los documentos archivados

Velar por la adecuada cornservacion e integridad fisica de los documentos.

Efectuar tareas de busqueda, calificacion y confrontacion de la documentacion requerida.

Brindar servicios de consulta archivista de los diversos tipos de documentos que se disponden en custodia.

Realizar tareas de legajados y rotulacion de la diversas series documentales

Mantener las reservas de los documentos que entrega tanto en lo interno como lo externo

Elaborar auxiliares descriptivos tales como : indices, fichas , inventarios, catalogos y guias

Realizar el tramite segtin normatividad vigente para la incineracion de los documentos desfasados por el tiempo.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato dentro de su ambito de su competencia.

JORDINACIONES PRINCIPALES

rdinaciones Internas:

el personal de la Secretaria General Regional

rdinaciones Externas:

guna

JRMACION ACADEMICA

Nivel Educativo

B, Grado{s] /situacién academica y estudios requeridos para el

C ¢Se requiere Colegiatura?

Incompleta Completa
Egresado (a)

]Primaria

]Secundaria

}asica (o2 Afios)

Bachiller

Titulo/Licenciatura

W
CIfed | 0 )

2

Administracion

[]Sl [—_:] NO

& Requiere habilitacion profesional ?

s | L] no

] Tec. Superior {3 6 4 Afios) Maestria
]Universi(ario Egresado I D Titulo
Doctorado
Egresado l D Titulo
ONOCIMIENTOS

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

stién documental y archivo

Cursos Y prog! de especializacion r idos y con

anejo de archivos documental y digitai

; / QyUUm-i

S Dy

i3

S

Doy
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(an))
QD
<D
e
aop

€. Conocimientos de ofmatica e idiomas:

()

Nivel de dominio

Nivel de dominio

No aplica} _Basico Intermedio Avanzad

No Aplica

Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de
textos

(Word,Open X ingles
Office

Write.etc.)
Hojas de
calculo
{Excel,Open
Calg,etc.)

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

03 (tres) afios y 02 (dos) afios en puestos similares

Experiencia Especifica

A.-Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto 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 sector publico

02 (dos) afios

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

D Practicante Profesional ! Auxiliar o Asistente I D Analista lD Especialista l[j Superv./Coordinador

lDfe de area o Dpto.|

D Gerente o Director

|

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

NACIONALIDAD

¢ Se requiere Nacionalidad Peruana El sl

Ll

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

Capacidad de planificar las actividades a su cargo

Sesibilidad social y vocacion de servicios

Principios y valores eticos solidos
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PERFIL DE PUESTO WWVU¥ : i

IDENTIFICACION DE PUESTO: s

Oficina de Secretaria General Regional

RGANO O UNIDAD ORGANICA:

ZNOMINACION DEL PUESTO: Secretaria Il

OMBRE DEL PUESTO: Secretaria Il

EPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe de la Oficina de Secretaria General Regional

Oficina de Secretaria General Regional

EPENDENCIA FUNCIONAL:
UESTOS A SU CARGO: No aplica
uestos que supervisa No aplica

i[SION DEL PUESTO

sorcionar apoyo en labores admns

itrativas y secretariales en el manejo de la documentacion y reuniones de trabajo de la Secretaria General Regional.

INCIONES DEL PUESTO

Lievar y mantener actualizada la agenda de reuniones de la Secretaria General Regional

) |Concertar las citas y reuniones de trabajo con su jefe inmediato

|Redactar documentos de acuerdo a instruciones especificas

}  |Supervisar la labor del personal admnsitrativo auxiliar

Recepcionar, informar y atender a las personas y/o comisiones que se generen como trabajo de la Secretaria General Regional

5 lLevar el control patrimonial de los bienes asignados a la Secretraria General Regional

7 | Administrar la documentacion que ingresa a la Oficina.

3 |Cautelar y mantener en reserva la informacion de la Oficina.

3 |Mantener actaulizado elarchivo de la docuemntacion que ingresa y se genere en el area

0 |otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

DORDINACIONES PRINCIPALES

ordinaciones Internas:

n el personal de la Secretaria General Regional

ordinaciones Externas:

nguna
ORMACION ACADEMICA
) ) B. Grado(s) /situacién academica y estudios requeridos para el € éSe requiere Colegiatura?
. Nivel Educativo puesto
Incompleta Completa Si ' NO

Egresado (a} D D

]Prlmaria
Bachiller & Requiere habilitacion profesional ?

]Secundaria
}aslca {0 2 Afios)

Titulo/Licenciatura D St D NO

Secretaria Ejecutiva

O e O
[l & | O 0

g Tec. Superior (3 6 4 Afios) Maestria
:l Universitaric Egresado ‘ D Titulo
Doctorade

O000E0 o

Egresado I D Titulo

‘ONOCIMIENTOS

. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentadora):

ptitud en el manejo de informacion a entregar al usuario tanto externo como interno

:laciones Humanas
S e

e
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ocimientos de ofmatica e idiomas:

Fapan ot &)

Nivel de dominio

Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado

No Aplica

Basico

Intermedio Avanzado

ycesador de
tos X tngles
ord,Open

fice

jasde
culo X ~
«cel,Open

Ic,etc.)

ograma de
esentaciones X

ower Point; -
ezi,etc)

Observaciones

ttros)

PERIENCIA

rriencia General
jue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

sinco) aftos y O3(tres) afios en puestos similares

ieriencia Especifica

ndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

{tres) afios

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

in base a la experiencia requerida

{tres) afios

flarque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia ; ya sea en el sectar piiblico o privada:

] Practicante Profesional l Aux. o Asistente D Analista ‘D Especialista ID Superv/Coordinad.

D Gerente o Director ‘i

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

ACIONALIDAD

requiere Nacionalidad Peruana E Si

:e el Sustento

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

sibilidad social y vocacion de servicios

ncipios y valores eticos solidos




PERFIL DE PUESTO

lDENTlF—ICAC|0N DE PUESTO:

{GANQ O UNIDAD ORGANICA:

Oficina de Secretaria General Regional

‘NOMINACION DEL PUESTO: Secretaria General Regional

)MBRE DEL PUESTO: Técnico Administrativo | Dos {2) {notificador)

:PENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Jefe de la Oficina de Secretaria General Regional

Oficina de Secretaria General Regional

“PENDENCIA FUNCIONAL:
JESTOS A SU CARGO: No aplica
testos que supervisa No aplica

SION DEL PUESTO

cién de la documentacion que egresa de la sede del Gobierno Regional Tumbes.

izar labores de notifica

NCIONES DEL PUESTO

Colaborar con la distribucién de la documentacion que se genera en la Oficina de Secretaria General Regional

Notificar la documentacién en los plazos establecidos en el Texto Unico Ordenado de la Ley de Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444 bajo responsabilidad

Recepcionar, inventariar y custodiar los bienes a cargo de la Oficina de Secretaria General.

Apoyar en las orientaciones que se le otorga al pblico usuario en la tramitacién de fa documentacion.

Supervisar el patrimonio documentario del Gobierno Regional.

Mantener un buen trato al ptiblico asistente a la sede del Gobierno Regional.

7 IMantener la reserva en los documentos que entrega tanto a lo interno como {o externo.

3 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato dentro del ambito de su competencia.

JORDINACIONES PRINCIPALES

srdinaciones Internas:

n el personal de la Secretaria General Regional

ordinaciones Externas:

1guna
JRMACION ACADEMICA i
B.G ituacid i i ] . .
' ) radols} /situacién academica y estudios requeridos para el C éSe requiere Colegiatura?
Nivel Educativo puesto
Incompleta Completa D D Si I D NO
Egresado (a)
]Pn‘maria D D
zlsecundaria D LT_] D Bachiller £ Requiere habilitacion profesional ?
}asica {02 Afios) D D D Titulo/Licenciatura D Si | D NO
] Tec. Superior (3 6 4 Afios) D D D Maestria
] Universitario D D D Egresado ‘ D Titulo
D Doctorado
D Egresado l D Titule

‘ONOCIMIENTOS J

. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentadora}:

ptitud en el manejo de informacion a entregar al usuario tanto externo como interno




Nivel de dominio

No
aplica

Basico Intermedio Avanzado

No Aplica

Basico

intermedio

Avanzado

cesador de
08 Ingles
»rd,Open &

ce

asde
ulo X
cel,Open
setc.)

grama de
sentaciones
wer Point;
zi,etc)

ros) Observaciones

ERIENCIA

encia General

Je la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publice o privado

0s) afios

Experiencia Especifica

dique el tiempo de experiencia requerida_para el puesto en la funcién o la materia

dos) afios

1 base a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

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

Practicante Profesional

Aux. o Asist. l D Analista ID Especialista lD Superv./Coordinador |Dj°;z:: arealo

EI Gerente o Director

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

CIONALIDAD

:quiere Nacionalidad Peruana E si

el Sustento

BILIDADES O COMPETENCIAS

rrva en el manejo de la Informacion a su cargo

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

wcidad de planificar las actividades a su cargo

silidad social y vocacién de servicios

cipios y valores eticos solidos

silidad social y vocacion de servicios
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PERFIL DE PUESTO E—— - e

1.- IDENTIFICACION DE PUESTO:

ORGANO O UNIDAD ORGANICA: Oficina Regional de Ejecucién Coactival
DENQMINACION DEL PUESTO: Director Sistema Administrative IV
NOMBRE DEL PUESTO: Jete de la Oficina de Ejecucion Coactiva
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Gerencia General Regional
DEPENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia General Regional

PUESTOS A SU CARGO: Auxiliar Coactivo |

Puestos que supervisa Auxiliar Coactivo |

MISION DEL PUESTO

Formular, organizar, dirigir e implementar las acciones de apficacion del Texto Unico Ordenado de la Ley N2 26979 “Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva", aprobada mediante
Decreto Supremo N° 018-2008-1US.

FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir el proceso de ejecucién coactiva, una vez que el acto administrativo, tributario o no tributario, ha sido notificado por la gerencia y/o direcciones regionales competentes,
y en el cual consta la obligacién exigible coactivamente.

Adoptar las medidas cautelares que establece la Ley de Procedimientos de Ejecucién Coactiva y su reglamento, respecto de las obligaciones pecuniarias establecidas en los actos

administrativos tributarios y no tributarios emitidos por las gerencias correspondientes.

3 Realizar los actos forzosos establecidos por la Ley y los actos administrativos, emitidos por el 6rgano competente que, en cada caso, establece las correspondientes obligaciones a
cumplir.

4 |Requerir a las diferentes areas det Gobierno Regional la informacion necesaria para el mejor cumplimiento de su labor.

5 | Mantener calificada la deuda sujeta al Procedimiento de Ejecucién Coactiva, de acuerdo a montos, vencimiento de términos y plazos, entre otros.

6 Censervar actualizados el registro, archivo y estadisticas de las actuaciones realizadas y las pendientes de ejecucion.

7 isolicitar al Titular de fz Oficina Regional de Administracion los recursos y medios necesarios para realizar oportunamente las Ejecuciones Coactivas y ef apoyo operativo.

8 Informar mensualmente sobre la situacion real de las ejecuciones coactivas y los ingresos que ellas han generado al Gobierno Regional.

9 |Ejecutar las garantias ofrecidas por los contribuyentes de acuerdo a Ley.

10 |{Implementar el Sistema de Control Interno.

2 Implementar las recomendaciones de los informes de acciones de control, provenientes de los 6rganos conformantes del Sistema Nacional de Control, a fin de superar las
observaciones relacionadas a las actividades o especialidad de la respectiva unidad orgénica.

12 |Presentar informes oportunos de implementacién de dichas recomendaciones ante el érgano de Controf Institucional

13 |Realizar de oficio o a instancia de parte, las correcciones a que haya lugar en los procesos de Ejecucién Coactiva. (Emisién de Resolucion)

14 |Mantener actualizado el registro de contribuyentes morosos en procesos de cobranza coactiva informando a una central de riesgo.

15 | Otras funciones que le asignen las instancias superiores y la Ley N 26979, ademas de las delegadas y/o desconcentradas formalmente.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Con el personal de la Gerencia General Regional.

Coordinaciones Externas:

con las Gerencias, Sub Gerencias, Jefes de Oficina y Directores Regionales del Gobierno Regional.

FORMACION ACADEMICA

A. Nivel Educativo para el puesto

B. Gradof{s} /situacién academica y estudios requeridos . .
C ¢Se requiere Colegiatura?

Incompleta Completa

[ ] no

DPrimaria

Egresado (a)

DSecundaria

Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional ?

D&asica {0 2 Afios)

Titulo/Licenciatura
ABOGADO

D Tec. Superior (3 6 4 Afios)

NN N

Maestria

E
S D04 N,
N

DooOed o
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CONOCIMIENTOS

A.Con Técnicos pricnipales requeridos para el puesto (no requiere d i fa )}

Equipos de Codmputo, MS Office a nivel de usuario y software para el monitarea.

Procedimientos en Ejecucién Coactiva y Derecho Administrativo y de la Ley de Ejecucion Coactiva.

dos con d b

B. Cursos y prog de i ién requeridos y

Cursos de especializacién en Derecho Administrative y/fo Gestidn Publica.

Cursos de Esp lizacion en C h del Estado
C. Conocimientos de ofmatica e idiomas:
Nivei de dominio Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado HNo Aplica 8asico intermedio { Avanzado
Procesador de X Ingles X

textos {(Word,Open
Office Write etc.)

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

[Programa ge

presentaciones
{Power Point; —
Prezi,etc)

Observaciones
(Otros}

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

5 (cinco) afios de ejercicio técnico y 3 {tres) afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutiva.

Experiencia Especifica

A.- Indigue el tiempo de experiencia requerida para ef puesto en la funcién o la materia

3 {tres) afios

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

3 {tres) afios

C.- Marque e} nivel minimo de puesto gue se raquiere como experiencia ; ya sea en el sector piiblico o privado:

D " D N E : D . D ~ D Jefe de area o N
Practicante Profesional Aux. o Asistente Analista Especialista Super/Coordin Gerente o Director

Dpto.

Menciona otros aspectos complementarios sobre e requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso

No haber sido destituido de la carrers judicial o del Ministerio Piblico o de la Administracién Pliblica o de empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por causa o falta grave laboral.

Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario

No tener ninguna otra incompatibilidad seftalada por ley.

NACICNALIDAD

¢ Se requiere Nacionalidad Peruana

5 [T~

Ancte el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

a) Facilidad de comunicacién con funcionarios de 2lto nivel

b) Reserva en el manejo de la informacion a su cargo

c} Sensibilidad sacial y vocacion de servicio.

d) Compromiso, predisposicion, adaptabilidad al cambio y productividad.

e) Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

f) Capacidad para planificar las actividades a su cargo.

FOR—.

T
s
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PERFIL DE PUESTO

1.- IDENTIFICACION DE PUESTO:

ORGANO O UNIDAD ORGANICA: Oficina Regional de Ejecucién Coactiva

DENOMINACION DEL PUESTO: Auxiliar Coactivo |

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Coactivo | L o T
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe de la Oficina Regional de Ejecucién Coactiva

DEPENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia General Regional

PUESTOS A SU CARGO: No aplica

Puestos que supervisa No aplica

MISION DEL PUESTO

colaborar con el Ejecutor; realiza las acciones y tareas encomendadas por éste, con el propésito de garantizar la eficacia de la cobranza, la celeridad de los procedimientos y el adecuado

funcionamiento de la Oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Tramitar con celeridad y custodiar los expedientes coactivos a su cargo.

2 {Realizar las diligencias, acciones y tareas ordenadas por el Ejecutor.

3 |Elaborar informes y cualquier otra documentacion de su competencia.

4 |suscribir las cédulas de notificacion, actas, informes, requerimientos coactivos, comunicaciones, publicaciones y demds documentos que los ameriten.

5 {Concurrir a las reuniones que le competen o a aquellas para las que ha sido delegado por el Ejecutor.

6 |Darfe de los actos en los que interviene en el gjercicio de sus funciones

7 |Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para ei impulso del Procedimiento

8 |Las demas facultades que le reconoce la Ley, el Reglamento o le delegue el Ejecutor.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacionss Internas:

Con el Ejecutor Coactivo.

Coordinaciones Externas:

con disposicion de su jefe con las Gerencias, Sub Gerencias, Jefes de Oficina y Directores Regionales del Gobierno Regional.

FORMACION ACADEMICA

B. Grado{s} /situacién academica y estudios requeridos pars el
A. Nivel Educativo puesto

C éSe requiere Colegiatura?

Sl D NO

Incompleta Completa
D Egresado (a)

Primaria

Bachilier ¢ Requiere habilitacion profesional ?

Secundaria

Basica {0 2 Afios}

ABOGADO
Maestria

Egresado D Titulo
Docterado

Egresado ( D Titulo

{ Tec. Superior (3 & 4 Afios)
[_;] Universitario

L L
E OO

L]
Titulo/Uicenciatura Si l D NO
L]
L]

CONOCIMIENTOS

A.C imi Técnicos pricni r idos para el puesto {no requiere d i ia)

Equipos de Computo, MS Office a nivel de usuario y software para el monitoreo.

Procedimientos en Ejecucion Coactiva y Derecho Administrativo y de la Ley de Ejecucion Coactiva.

a4 s

con

B. Cursos y prog! de ializacidn requeridos y

T

Cursos-de especializacion en Derecho AdminfStratwor; [ i6n Publica.
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mizntos de ofmatic:
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Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Basico intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de X lngles X

textos {Word,Open
Office Write,etc.}

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

presentaciones
(Power Point; X o
Prezi,etc)

Observaciones

(Otros)

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

4 {cinco) afios de ejercicio técnico y 3 (tres) afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo.

Experiencia Especifica

A~ Indique el tiempo de experiencia requerida para el puestoenla funcidn o la materia

3 (tres) anos

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

3 {tres) afios

C.- Marque el nivel minimo de puesta que se requiere como experiencia ; ya sea en el sector piiblico o privado:
Jefe de )
D Practicante Profesional [:l Aux. o Asistente [ﬂ Analista D Especialista D Super/Coordin D D;to area D Gersite o DirettoF

ytarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo sdicional para el puesto

otros

No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso

No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Piblico o de la Administracion Piblica o de empr as, ni de Ja actividad privada por causa o falta grave laboral.

Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario

No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por ley.

NACIONALIDAD

& Se requiere Nacionalidad Peruana

: ] =

Anote el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

3) Facilidad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

bj Reserva en el manejo de la infermacion a su cargo

¢) Sensibilidad social y vocacion de servicio.

d) Compromiso, predisposicién, adaptahilidad al camblo y productividad.

e) Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

) Capacidad para planificar las actividades a su cargo.
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PERFIL DE PUESTO

ENTIFICACION DE PUESTO:

i T AR s B

) O UNIDAD ORGANICA:

Oficina Regional de Asesoria Juridica

NACION DEL PUESTO:

Director del Sistema Administrativo V

= DEL PUESTO:

Jefe de la Oficina Regional de Asesoria Juridica

ENCIA JERARQUICA LINEAL:

Gerencia General Regional

ENCIA FUNCIONAL:

Gerencia General Regional

5 ASU CARGO:

Abogado I, Secretaria 1V, Técnico en Abogacia Ii.

que supervisa

Abogado llI, Secretaria 1V, Técnico en Abogacia Ii.

JN DEL PUESTO

T, organizar, dirigir y controlar las actividades de asesoria legal que requiere el Gobierno Regional.

IONES DEL PUESTO

’lanificar, organizar, conducir, controlar y evaluar las actividades de la Oficina siendo responsable del cumplimiento de los objetivos y metas.

ivaluar y visar el Plan Operativo de la Oficina de Asesoria Juridica.

>royectar y visar resoluciones ejecutiva regional, gerencia general regional y gerencial regional que norman los asuntos de caracter técnico y administrativo.

“ontrolar la legalidad y formalizacién de los convenios 6 contratos y que se cumplan de acuerdo a las normas legales establecidas.

\sesorar al Gobernador Regional, Gerente General Regional, Gerentes Regionales y Direcciones Regiones en asuntos juridicos y administrativos que le sean consultados parasu

»pinion y tramite.

tevisar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del Gobierno Regional, visar la resolucién de aprobacién y elevarlo a la Gobernacién Regional para su firma.

‘mitir opiniones legales sobre recursos impugnativos impuestos contra los actos administrativos expedidos por el Gobernador Regional, Gerente General Regional y Direcciones

tegionales.

\sesorar al Gobernador Regional en los procedimientos administrativos y otros dentro de las normas legales vigentes.

tevisar y visar las resoluciones a si como la documentacién formulada por la gerencia regional y las emitidas por otras dependencias del Gobierno Regional Tumbes cuando el

yrocedimiento y el cumplimiento de la legalidad asi lo establezca.

tepresentar al Gobierno Regional por delegacién del Gobernacién Regional.

dtras funciones que le sean asignadas por la Gerencia General Regional 6 Gobernacion y que sean de su competencia.

{DINACIONES PRINCIPALES

iciones Internas:

“onsejeros Regionales y con el personal del Gobierno Regional.

iciones Externas:

wtoridades de la Regién, Ministros, Congresistas, Sociedad Civil Organizada y poblacién en general.

AACION ACADEMICA

1| Educativo

B. Grado{s} /situacién academica y estudios requeridos para el

puesto

C ¢Se requiere Colegiatura?

Incompleta Completa

Egresado (a)

naria

[x]s

ID NO

¢ Requiere habilitacion profesional ?

ndaria

Bachiller

Basica (o 2 Afios)

Titulo/Licenciatura

L OO
Snninin

LC O e O O

IIISI

1 wno

TITULO PROFESIONAL DE
Tec. Superior (3 6 4 Afos) ABOGADO:
Maestria
ersitario Egresado D Titulo
Doctorado
Egresado D Titulo

4

mientos Tecnicos pricnipales requeridos para el puesto {no requil

e Cémputo, MS Office a nivel de usuario y software para el monitareo de la gestidn.

yp de especiali requeridos y d di

con

le Pis Grado y/o Curgp/s‘_’ﬂ\;‘é Zacion en Gestion Publica y otras

& /AR I e
administracién piibliss y[d“;trr# [ G'ﬂf?"\
5 14 /)“i’ug:’ Ah ® SN

:
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siinientos de ‘ofmatica e idiomas: B

Nivel de dominio R s ; ¢ By v .
No aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico | Intermedio | Avanzado
N s Eheoaioinet® s it b
rde
X Ingles X
ord,Open
teetc.)
alculo
n X _
de
iones X
iint; -
Observaciones

ros)

RIENCIA

:ncia General

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

ejercicio profesional y 5 afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo.

ancia Especifica

le el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

ie a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

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

Jefe d
‘'racticante Profesional D Auxiliar o Asistente D Analista D Especialista m Superv./Coordinador D er! eareaoc D Gerente o Director
0.

otros aspectos I tarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

ONALIDAD

[X] = [ v
rre Nacionalidad Peruana

Anote el Sustento

LIDADES O COMPETENCIAS

1 de comunicacién con funcionarios de alto nivel

en el manejo de la informacion a su cargo

dad social y vocacion de servicio.

ymiso, predisposicion, adaptabilidad al cambio y productividad.

id e iniciativa para innovar sus tareas.

4
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PERFIL DE PUESTO

ENTIFICACION DE PUESTO:

) O UNIDAD ORGANICA: Oficina Regional de Asesoria Juridica

NACION DEL PUESTO: Abogado Il

: DEL PUESTO: Abogado il

ENCIA JERARQUICA LINEAL: Oficina Regional de Asesoria Juridica

ENCIA FUNCIONAL: Jefe de la Oficina Regional de Asesoria Juridica
5 A SU CARGO: No Aplica

que supervisa No Apiica

ON DEL PUESTO

asesoria legal en el desarrollo de las actividades del Gobernador Regional, Gerencia General Regional, Gerencias Regionales y Direcciones Regionales.

IONES DEL PUESTO

>articipar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo de la Oficina Regional.

Analizar, supervisar y evaluar expedientes de caracter legal;

Zjecutar actividades en la seleccion, andlisis y clasificacién de informacion de carécter juridico.

zstudiar expedientes, proponer correcciones y emitir informes preliminares

?royectar Resoluciones Ejecutivas Regionales y Gerenciales Generales Regionales.

Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos, emitiendo opinién legal;

Interpretar y emitir opinién legal en la formulacién de estudios, proyectos de contratos convenios y/o similares;

Participar en comisiones 6 grupos técnicos, para la formulacién de normas vinculadas 2 la entidad;

Evaluar y aprobar informes de caracter legal

Absolver consultas legales respecto a los expedientes administrativos de las unidades organicas del gobierno regional

Formular convenios interinstitucionales que celebre el gobierno regional para el desarrollo de sus actividades.

Formular informes de caracter técnico legal

Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato y que sean de su competencia.

RDINACIONES PRINCIPALES

aciones Internas:

Il técnico y administrativo de la oficina regional de asesoria juridica

iaciones Externas:

argo de su jefe, coordina con entidades publicas.

VIACION ACADEMICA
B. Grado(s) /situacién academica y estudios requeridos para el
el Educativo puesto C éSe requiere Colegiatura?
Complet
Incompleta cr—;pe Si D NO
D Egresado (a) <
imaria
undaiia D Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional 2
. Basica (o 2 Afios) [z:l Titulo/Licenciatura m Si l D NO
TITULO PROFESIONAL DE
=rior (3 6 4 Afios) D ABOGADO.
Maestria
iversitario D Egresado l
D Doctorado

\a
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YCIMIENTOS

mientos T4cnicos pricnipales requeridos para el puesto {no requiere d i ia )

idmnistrativos

y programas de especializacion requeridos y con 2
| gestidn publicas y contrataciones del estado e
cimientos de ofmatica e idiomas:
Nivel de dominio
Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
orde D
'ord,Open Ingles X
ite,etc.)
calculo
en X —
1de
:l?nes %
sint; -
Observaciones
tros}

RIENCIA

encia General

3 cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

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

encia Especifica

se eftiempo de experiencia requerida para ef puesto en la funcidn o la materia

nos

se a la experiencia requerida para el puesto {parte A ), sefiale el tiempo reguerido en el sector publico

nos

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

Practicante Profesional D Auxiliar o Asistente D Analista [ﬂ Especialista

D Superv./Coordinador

[ ]

jefedeareac
Dpto.

ios sobre el isito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

P Gl

otros

IONALIDAD

ere Nacionalidad Peruana E st

Anote el Sustento

ILIDADES O COMPETENCIAS

d de comunicacién con funcionarios de alto nivet

2 en el manejo de la informacion a su cargo

lidad social y vocacion de servicio.

omiso, predisposicion, adaptabilidad al cambio y productividad.

ad e iniciativa para innovar sus tareas.
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PERFIL DE PUESTO

A B A 5 R DR AT S 32

ENTIFICACION DE PUESTO:

e
B

1O UNIDAD ORGANICA:

Oficina Regional de Asesoria Juridica

NACION DEL PUESTO:

Secretaria IV

: DEL PUESTO:

Secretaria IV

ZNCIA JERARQUICA LINEAL:

Oficina Regional de Asesoria Juridica

=NCIA FUNCIONAL: Jefe de la Oficina Regional de Asesoria Juridica
sAS 3

5 A SU CARGO No Aplica

Jue supervisa No Aplica

JN DEL PUESTO

onar apoyo en labores administrativas y secretariales en el manejo de la documentacién y reuniones de trabajo de la Oficina Regional de Asesoria juridica.

IONES DEL PUESTO

levar y mantener actualizada la agenda de reuniones de la Oficina Regional de Asesoria Juridica.

>oncertar las citas y reuniones de trabajo de su jefe y comunicarle oportunamente.

Yedactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

jugerir y ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral y redaccién del idioma inglés al espafiol o viceversa.

3ecepcionar, informar y atender a las personas y/o comisiones que se generan come trabajo de la Oficina Regional de Asesoria Juridica.

Jevar el control patrimonial de los bienes asignados a la Oficina Regional de Asesoria Juridica.

Administrar la documentacién que ingresa y sale del rea.

-oordinar la distribucién y atencién de materiales de la Oficina.

“autelar y mantener en reserva la informacion clasificada a su cargo.

Viantener actualizado los archivos de la documentacién que ingresa, egresa y se genera en el area.

ecepcionar fisicamente la documentacion correspondiente, tramitado a través del SISGEDO.

Dtras funciones que le asigne su Jefe Inmediato y que sean de su competencia.

RDINACIONES PRINCIPALES

aciones Internas:

ersonal del Gobierno Regional

aciones Externas:

argo de su Jefe coordina con el despacho de la Presidencia del Consejo de Ministros, Ministros, Gobernadores Regionales, autoridades de la Regi6n y poblacién en general.

VIACION ACADEMICA

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

puesto C éSe requiere Colegiatura?

[ [] wo

2| Educativo

Incompleta Completa

Egresado (a)

imaria

¢ Requiere habilitacion profesional ?

Lls | ] wo

cundaria Bachiller

L]
L]
.. Basica (0 2 Afios) D
]
[

TITULO DE SECRETARIADO
EJECUTIVO EXPEDIDO POR
UNA INSTITUCION

D 5 RECONOCIDA
Maestia OFICIALMENTE

Titulo/Licenciatura

c. Superior (3 6 4 Afios)

liversitario Egresado

OO0

Doctorado

Egresado
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y prog de esp requeridos y con &
secretariado y/o otros
cimientos de ofmatica e idiomas:
Nivel de dominio e S %6l de dominio ’

No aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado

rde
X Ingles X
ord,Open g
teetc.)
.alcuio
:n X
dE
iones
ing; 2 -
Observaciones

oS}

RIENCIA

zncia General

| cantidad total de afios de experiencia faboral; ya sea en el sector publico o privado

afios de ejercicio profesional y 3 (tres) afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo.

ancia Especifica

1e el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

nos

se a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

nos

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

Practicante Profesional E Auxiliar o Asistente I:I Analista D Especialista

D Supery./Coordinador

Jefedeareao
Dpto.

! I Gerente o Director

otros c ! ios sobre el requisito de experiencia; en caso existlera algo adicional para el puesto

ONALIDAD

2re Nacionalidad Peruana E St

| L

NO

Anote el Sustento

ILIDADES O COMPETENCIAS

d de comunicacidn con funcionarios de alto nivel

| en el manejo de la informacion a su cargo

idad social y vocacion de servicio.

>miso, predisposicién, adaptabilidad al cambio y productividad.

ad e iniciativa para innovar sus tareas.

2
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PERFIL DE PUESTO

1.- DENTIFICACION DE PUESTO:

ORGANO O UNIDAD QRGANICA: Oficina Regional de Asesoria Juridica
DENOMINACION DEL PUESTO: - Técnico en Abogacia fl

NOMBRE DEL. PUESTO: Técnico en Abogacia I

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: P Oficina Regional 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

Realizar actividades de apoyo legal que le encargue el jefe de la Oficina Regional de Asesoria Juridica
FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Ejecutar actividades en la seleccidn, analisis y clasificacion de informacion de caracter juridico.

2 |Estudiar expedientes, proponer correcciones y emitir informes preliminares;

3 |Preparar proyectos de Resoluciones diversas;

4 |informar sobre resultados de gestiones y acciones legales ejecutadas ante las Direcciones Regionales que le encarguen.

5 |Redactar actas y documentos;

6 |Absolver consultas sobre aspectos legales de acuerdo a su competencia;

7 |Proporcionar informacién técnica sobre dispositivos y reglamentos de caracter técnico - juridico; encargandose de la formacién de la Biblioteca de la Oficina.

8 |Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato y que sean de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Personal del Gobierno Regional

Coordinaciones Externas:

No aplica.
Pt
FORMACION ACADEMICA
A. Nivel Educativo ; puesto C ¢Se requiere Colegiatura?
Compl
Incompleta eta Egresado (a)
M| NO
] Primaria
EN DERECHO Y
CIENCIAS POLITICAS
] Secundaria l ] ! X lﬂachillcr ¢ Requlere habilitacion profesional ?
I Tec—’rlwxc;ﬁzx;:a o7 I I ITI[u]o/UcenCliXU"ﬂ I5| l INO
TeTmICa SUpeTor 12
©4370s) I I I lMacstrla
X l Universitario I x —l l I Egresado I ]Tnulo
lDoclorado
IE,gresado I ]T)zu!o .
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~CIMIENTOS
. . B B - r) 1, 2, P it TR SR
mientos Técnicos pricnipales requeridos para el puesto {no ia) D
idmnistrativo
y programas de especializacion requeridos y fos con & - g
iones del estado y gestion publica
cimientos de ofmatica e idiomas:
Nivel de dominio N L.
Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
rde X Ingles
ord,Open
ite,etc.)
:alculo X
:n =
de
n?nes X
Nnt; —-—
Observaciones
ros)

RIENCIA

incia General

cantidad total de afios de experiencia labaral; ya sea en el sector publico o privado

de 2 afios en puestos y/o funciones similares

'ncia Especifica

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

os

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

os

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

Practicante Profesional

D Aucxiliar o Asistente D Analista D Especialista

D Superv./Coordinador

[]

Jefe dearea o
Dpto.

D Gerente o Director

tros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional pars el puesto

JNALIDAD

m Si

e Nacionalidad Peruana

l,:] No

Ancte el Sustento

IDADES O COMPETENCIAS

e comunicacién con funclonarios de alto nivel

:n el manejo de la informacion a su cargo

1d social y vocacion de servicio.

Iiso, predisposicion, adaptabilidad al cambio y productividad.

e iniciativa para innovar sus tareas.
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PERFIL DE PUESTO

DENTIFICACION DE PUESTO:

10 O UNIDAD ORGANICA: Gerencia General Regional

AINACION DEL PUESTO:

RE DEL PUESTO: Director del Sistema Administrativo il
DENCIA JERARQUICA LINEAL: Gerente General Regional

'DENCIA FUNCIONAL: Gerencia General Regional

OS A SU CARGO: No Aplica

1S que supervisa No Aplica

ION DEL PUESTO

rcionar asesoria técnica y administrativa en el desarrollo de las actividades de la Oficina de Coordinacién Enlace Lima.

ICIONES DEL PUESTO

Planificar, formular, organizar dirigir y supervisar el programa de trabajo de su oficina.

Dirigir , coordinar y controlar la gestion administrativa del despacho, tramite documentario, archivo, asi como los servicios de informacién publica, dentro del ambito de su competencia.

Dirigir y coordinar las actividades técnico administrativas dentro de su oficina.

Coordinar v gestionar ante el Ministerio de Economia y Finanzas MEF. Presidencia del Consejo de Ministros - PCM y otros Ministerios e instituciones piiblicas 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 documentacién que emite el Gobierno Regional de Tumbes en los plazos establecidos conforme el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Procedimiento Administrativo General, Ley N°27444.

Emitir oficios y firmar ante instancias publicas y privadas por disposiciones de su jefe inmediato y por delegacién de facultades.

Proponer normas o directivas para el mejor funcionamiento de la oficina.

Lievar el control de asistencia del personal a cargo e informar a la oficina de recursos humanos de la sede del Gobierno Regionai Tumbes.

Organizar y custodiar el patrimonio a su cargo e informar de las altas y bajas a la oficina de control patrimonial de la sede del Gobierno Regional Tumbes.

Mantener informado a su jefe inmediato de las ocurrencias y acciones trascendentales que sucedan en el ambito de su oficina.

Emitir y autenticar la documentacién que sea requerida por terceros, previa designacién mediante acto resolutivo a un servidor para que desempefie la funcién de fedatario.

Coordinar la oportuna atencién de la documentacion destinada y proveniente del despacho de la Gerencia General Regional.

Registrar, clasificar, tramitar y efectuar el seguimiento de la documentacién que ingresa y egresa de la oficina.

Evaluar el funcionamiento de la oficina a su cargo y proponer mejoras.

Otras que le sean asignadas por la Gerencia General Regional.

ORDINACIONES PRINCIPALES

dinaciones Internas:

»nal del despacho de la Oficina de Coordinacion y Enlace Lima

dinaciones Externas:

as diversas instituciones Publicas y Privadas.

RMACION ACADEMICA
livel Educativo B. Grado({s} /situacién academica y estudios requeridos para el C éSe requiere Colegiatura?
l ; } S ™ wmo
j i
Egresado (a)
] Primaria
i ¢ Requiere habilitacion profesional ?
Secundaria Bachiller
TITULO PROFESIONAL
lTec. Basica (o 2 Afios) m Titulo/Licenciatura DE ABOGADO, m Si D NO
ECONOMISTA,
!Tec. Superior (3 4 4 Afios) D ARQUITECTO0
i Maestria INGENIERO
Universitario Egresado

S

\S
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NOCIMIENTOS

ocimientos Tecnicos pricnipales requeridos para el puesto {no requi o i ia)

s de Computo, MS Office a nivel de usuario y software para el monitoreo de la gestion.

;05 y programas de especializacion requeridos y dos con di 2
. en administracién piiblica y/o otros % :
nocimientos de ofmatica e idiomas:
Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
iador de
X Ingles X
(Word,Open g
Write,etc.)
de calcule
Open X -
<.)
imade
taci
Y c:|.ones X
r Point; —
itc)
Observaciones
{Otros}

YERIENCIA

sriencia General

le la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

; de ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo.

sriencia Especifica

jique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia

5

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

5

arque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia ; ya sea en el sector piblico o privado:

| | et
Practicante Profesional Augxiliar o Asistente I Anaiista i Especialista ] Superv./Coordinador

D Jefe de arez o Dpto.

D Gerente o Director

CIONALIDAD

ona otros sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

e X - O w
-quiere Nacionalidad Peruana

Anote el Sustento

BILIDADES O COMPETENCIAS

lidad de comunicacion con funcionarios de alto nivel

erva en el manejo de la informacion asu cargo

sibilidad social y vocacion de servicio.

promiso, predisposicio ilidad af cambio y productividad.

iilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

acidad para planificar las actividades a su cargo.

ot

Rl

>3

4

j



P UUUUBY - ERLTED
PERFIL DE PUESTO |

DENTIFICACION DE PUESTO:

NO O UNIDAD ORGANICA: Gerencia General Regional

MINACION DEL PUESTO: Secretaria IV

3RE DEL PUESTO: Secretaria IV

\DENCIA JERARQUICA LINEAL: Director de la Oficina de Coordinacion y Enlace Lima
\NDENCIA FUNCIONAL: Gerencia General Regional

[0S A SU CARGO: No Aplica

0s que supervisa No Aplica

ION DEL PUESTO

rcionar apoyo en labores administrativas y secretariales en el manejo de la documentacion y reuniones de trabajo de la Oficina de Coordinacién y Enlace Lima.

JCIONES DEL PUESTO

Llevar y mantener actualizada la agenda de reuniones de la Oficina de Coordinacién y Enlace Lima.

Concertar las citas y reuniones de trabajo de su jefe y comunicarle oportunamente.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Sugerir y ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral y redaccion del idioma inglés al espafiol o viceversa.

Recepcionar, informar y atender a las personas y/o comisiones que se generan como trabajo de la Oficina de Coordinacién y Enlace Lima.

Llevar el control patrimonial de los bienes asignados a la Oficina de Coordinacién y Enlace Lima.

Administrar la documentacion que ingresa y sale del area.

Coordinar la distribucion y atencién de materiales de la Oficina.

Cautelar y mantener en reserva la informacidn clasificada a su cargo.

Mantener actualizado los archivos de la documentacion que ingresa y se genera en el drea.

Otras funciones que le asigne su lefe Inmediato v que sean de su competencia.

JRDINACIONES PRINCIPALES

finaciones Internas:

I personal de la Oficina de Coordinacién y Enface Lima.

finaciones Externas:

ncargo de la alta Direccidn coordina con las diferentes entidades publicas.

IMACION ACADEMICA
B. Grado(s) /situacion academica y estudios requeridos para el
ivel Educativo puesto C éSe requiere Colegiatura?
Incompleta | Completa D Sl m NO
D Egresado (a)
Primaria D D
Secundaria [I D l__—l Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional ?
TITULO SECRETARIA
Tec. Basica (o 2 Afios) D D m Titulo/Licenciatura EJECUTIVA DE UNA D Sl I D NO
1 T 1 INSTITUCION RECONOCIDA
(2 6 4 ARos) 1 ¥ { l innsiiia CHICIALMENTE
Jniversitario D D D Egresado I D Titulo
D Doctorado
D Egresado I D Titulo

\NOCIMIENTOS

Ti pricnipales requeridos para el puesto {no requiere documentacion sustep,t'

s de Cémputo, MS Office a nl'vel)g;‘)_?@_gx‘ﬁwm\[g para el monitoreo de |z gestidn.

sWrogranig‘; de especiallg’c@régwﬁs/xﬁu ':_"::“J cond

x/;&_( s}cregéria’d@y/o otros /&5 \:\Jz

iR

o

" =7
:§""§
A &

\‘5‘,3



Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado

ador de
{Word,Open
Write,etc.)

de calculo
Open X
<.)

made
rtaciones
r Point;
ite)

N120080

1 ZFER 218

Nivel de dominio

No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Ingles

Qbservaciones

'ERIENCIA

rriencia General

o) afios de ejercicio técnico y 3 {tres} afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo.

rriencia Especifica

lique el tiempo de experlencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

)afios

base a Ia experiencia requerida para el puesto {parte A ), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

)aios

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

Practicante Profesional m Auxiliar o Asistente D Analista D Especialista D

Superv./Coordinador

[]

lefedeareao 5
Gerente o Director
Dpto.

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

CIONALIDAD

sl
juiere Nacionalidad Peruana E

| OO

Anote el Sustento

BILIDADES O COMPETENCIAS

‘dad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

rva en el manejo de la informacion a su cargo

Ibilidad social y vocacion de serviclo.

promiso, predisposicién, adaptabilidad al cambio y productividad.

lidad e iniciativa para innovar sus tareas.




DOOGAT 1 2FER 901
PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO: - = :
A

ANO O UNIDAD ORGANICA: Gerencia General Regional
YMINACION DEL PUESTO: Programador Sistema PAD Iil i I
BRE DEL PUESTO: Programador Sistema PAD I
NDENCIA JERARQUICA LINEAL: Director de la Oficina de Coordinacion y Enlace Lima.
NDENCIA FUNCIONAL: Gerencia General Regional
TOS A SU CARGO:

No Aplica
'0s que supervisa No Aplica

3ION DEL PUESTO

‘rollar acciones de apoyo técnico administrativo para el proceso de programacion, formulacién, ejecucién y evaluacién de Ia Oficina de Coordinacion y Enlace Lima.

NICIONES DEL PUESTO

Apoyar en la formulacion de presupuesto v brindar soporte tecnico del sistema informatico de Ia oficina.

Llevar el control estadistico de las actividades, asi como en la consolidacién de reportes de gasto.

Organizar y mantener el archivo tecnico de la Oficina.

Participar en el desarrollo de eventos que realiza la Oficina de Coordinacion y Enlace Lima.

Participar en las comisiones que le asigne su jefe.

Otras funciones que e asigne su efe inmediato y que sean de su competencia.

ORDINACIONES PRINCIPALES

jinaciones internas:

| personal de la Oficina de Coordinacion y Ealace lima,

linaciones Externas:

lica.
IMACION ACADEMICA
B. Grado{s} /situacién academica y estudios requeridos para !
ivel Educativo puesto C éSe requiere Colegiatura?
Incompleta Corr;plet D D Sl E NO
Egresado (a)
Primaria D D
D [j D & Requiere habilitacion profesional ?
Secundaria Bachiller
fec. Basica (o 2 Afios) E l ; l Titulo/Licenciatura INGENIERO DE D Sl E NO
SISTEMAS/TEC.
Tex. Superior (3 6 4 Afios) D m D COMPUTACION
Maestria
Jniversitario D E D Egresado D Titulo
D Doctorado
D Egresado D Titulo

NOCIMIENTOS

ocimi Técnicos pricni regueridos para el puesto (no requiere doc

s de Computo, MS Office a nivel de ggga,.rio%soﬁtware para el monitoreo de la gestidn.
e S

=
deusugricry




>,

“‘ 000080 4 2FEE 2

nocimientos de ofmatica e idiomas:

wrdle
(h')

B

Nivel de dominio
Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado

sador de
(Word,Open X Ingles X
Writeetc.)
de calculo = G siis
Open X e

=) g 2

iMa U 7

ataciones mi
'r Point; X =
atc)

SR

Observaciones

(Otros})

>ERIENCIA

riencia General

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

:nor a 2 (dos) afios en puestos y/o funciones similares.

‘encia Especifica

ligue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o Ia materia

) afios

base a [a experiencia requerida para el puesto {parte A ), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

) afios

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

Practicante Profesional m Auxiliar o Asistente D Analista D Especialista D Superv./Coordinador Defe de area o Dpto. D Gerente o Director

’na otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

CIONALIDAD

quiere Nacionalidad Peruana lzl st \I D No

Anote el Sustento

BILIDADES O COMPETENCIAS

idad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

:rva en el manefo de la informacion a su cargo

ibilidad social y vocacion de servicio.

4 bitidad

promiso, pi al cambio y productividad.

lidad e iniciativa para innovar sus tareas.
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PERFIL DE PUESTO

DENTIFICACION DE PUESTO:

NO O UNIDAD ORGANICA: Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
MINACION DEL PUESTO: Director Sistema Administrativo V

iRE DEL PUESTO: Gerente Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
IDENCIA JERARQUICA LINEAL: Gerencia General Regional

IDENCIA FUNCIONAL: Gerencia General Regional

Sub Gerencias de Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Programacién e Inversionaes, Desarrollo
Institucional, Acondicionamiento Territorial

‘0OS A SU CARGO:

Sub Gerencias de Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Programacién e Inversionaes, Desarrollo

‘0os QU PERVI o 2 e
QI QUESURERVISA Institucional, Acondicionamiento Territorial

ION DEL PUESTO

ar, programar, planificar, aprobar, supervisar, asesorar a las Unidades Organicas que conforman el Pliego del Gobierno Regional.

ICIONES DEL PUESTO -

Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de la Gerencia Regional, siendo responsable del cumplimiento de sus objetivos y metas asi como del control
interno de las subgerencias que la conforman;

Asesorar a la Alta Direccién y a las unidades organicas del Gobierno Regional de Tumbes en la definicién de objetivos, formulacién de politicas institucionales y otros aspectos de
planificacion estratégica;

Proponer al Gerente General los lineamientos de politica que debe aprobar la Alta Direccidn, para el proceso de planeamiento de largo, mediano y corto plazo.

Conducir la elaboracion del Plan Estratégico y del Plan Operativo Institucional, asi como aprobar las normas metodolégicas para su formulacion, ejecucion y evaluacién.

Aprobar en su nivel los informes que requieren los érganos que supervisan los sistemas de presupuesto, inversiones, control, endeudamiento, planificacion y desarrollo institucional.

Difundir, conducir, orientar y supervisar el proceso presupuestal, mediante.las normas de formulacién, ejecucién y evaluacién del Presupuesto.

Supervisar la correcta aplicacién de las normas del Sistema Nacional de Inversién Publica a fin de optimizar el uso de los recursos destinados a la inversion;

Coordinar con los drganos de linea, la formulacidn de los programas de inversién, supervisar y controlar los avances de la ejecucion, estableciendo mecanismos de retroalimentacion,
evaluando periddicamente sus resultados.

Visar Resoluciones Ejecutivas Regionales dentro del ambito de su competencia y visar la documentacién que por normatividad se establezca.

Proponer la implementaciéon de un sistema de evaluacion de las acciones de gestion.

Coordinar y orientar el desarrollo y aplicacién de la Estrategia Focalizada de Lucha Contra la Pobreza.

Supervisar la eficiencia de los servicios publicos y administrativos que brindan los diferentes sectores en el ambito regional, emitiendo los informes correspondientes a la Gerencia
General Regional;

Difundir, orientar y emitir la metodologia establecida para la formulacién del Plan de Desarrollo Regional Concertado, Presupuesto Participativo y el Plan Anual de Inversiones.

Supervisar el desarrollo de la Optimizacién e Implementacidn de los Procesos a cargo de la Sub-Gerencia de Planeamiento y Desarrollo Institucional.

Consolidar y revisar los proyectos de Ptanes y Prograrmas de ia Regién y elevarlos a la Gerencla General Regional para el tramite de su aprobacidn.

Dirigir la elaboracién del Plan Regional de Desarrollo concertado en coordinacion con las Municipalidades y la Sociedad Civil;

Aprobar en su nivel la Memoria Anual y el Informe Anual de Gestién del Gobierno Regional y elevarlo a la Alta Direccion para su aprobacién.

Proponer la Politica y el Programa Anual de Cooperacién Técnica Intern?cional.

Proponer acuerdos de cooperacién técnica con otros Gobiernos Regionales e instituciones publicas y privadas nacionales e internacionales para realizar acciones de capacitacion,
asistencia técnica e investigacién y financiamiento de proyectos que requiere el Gobierno Regional.

Otras funciones que le sean asignadas por su Jefe Inmediato y que sean de su competencia.

iRDINAClONES PRINCIPALES

naciones Internas: v &

nar internamente con el Gobernador Regional, Gerentes Regionales, Sub Gerentes Regionales, Jefes de Oficina de la Sede del Gobierno Regional.

naciones Externas:

nar con Directores Regionales, Gobiernos Locales, Gremios Empresariales de la Pequefia y Micro Empresa y la Sociedad Civil Organizada.

MACION ACADEMICA

B. Grado(s] /situacion academica y estudios requeridos para el
rel Educativo puesto C ¢Se requiere Colegiatura?

Incompleta Completa m Sl I D NO
Egresado (a)

rimaria

?
scundaria Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional ?

Titulo/Licenclatura CONTADOR, m NI [ D NO

ADMINISTRADOR,

ERNNN

L
[
<. Basica (o 2 Afios) D
[
L]

000 o

2¢. Superior (3 6 4 Afios) Hiaeskila ECONOMISTA.
wversitario Egresado I D Titulo
Doctorado
Egresado '
AT 0 . 3
iimlentgs Techicos pricni ra sto {no requiere documentacion susteit
N 1 ) N A3 - A g
de-&é ’utq, 'Office 4 ,’I de dsan { ftware/pdra el monitoregsde la gestion. i S
& P 2 {RH ALY edPar:




000080

nivel intermedio ’

)s y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos :

2n administracion publica y/proyectos de inversion publica.

iocimientos de ofmatica e idiomas:

Nive! de dominio Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedic Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado

dorde
Word,Open
Vrite etc.)

X Ingles X

e calculo
Jpen o

)

nade "
aciones
Point;
<)

Observaciones

Otros}

ERIENCIA

riencia General

la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

de ejercicio profesional y 5 afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo.

riencia Especifica

que ei tiempo de experiencia requerida para el puesto en ja funcién o ia materia

»ase a la experlencia requerida para el puesto (parte A ), seiiale el tiempo requerido en el sector publico

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

Practicante Profesional D Auxiliar o Asistente D Analista D Especialista m Superv./Coordinador DJe'f; deareao D Gerente o Director
pto.

1a otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adiclonal para el puesto

(IONALIDAD

uiere Nacionalidad Peruana

sl l D NO

Anote el Sustento

JILIDADES O COMPETENCIAS

{ad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

va en el manejo de la Informacion a su cargo

sllidad social y vocacion de servicio. =

yromiso, predisposicion, adaptabilidad al cambio y productividad.

dad e iniciativa para innovar sus tareas.

i,
AL g
S wE 9




PERFIL DE PUESTO B

DENTIFICACION DE PUESTO:

{0 O UNIDAD ORGANICA: Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
AINACION DEL PUESTO: Secretaria lll

RE DEL PUESTO: Secretaria |li

DENCIA JERARQUICA LINEAL: Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial
DENCIA FUNCIONAL: Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial
0S A SU CARGO: No Aplica

'S que supervisa No Aplica

ION DEL PUESTO

-cionar apoyo en labores administrativas y secretariales en el manejo de la documentacién y reuniones de trabajo de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento

wial.

ICIONES DEL PUESTO

Llevar y mantener actualizada la agenda de reuniones de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial

Concertar las citas y reuniones de trabajo de su jefe y comunicarle oportunamente.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Supervisar la labor del personal administrativo y auxiliar.

Sugerir y ejecutar el apoyo especializado en conversacién oral y redaccion del idioma inglés al espafiol o viceversa.

Recepcionar, informar y atender a las personas y/o comisiones que se generan como trabajo de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial

Llevar el control patrimonial de los bienes asignados a la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial

Administrar la documentacion que ingresa y sale del drea.

Coordinar la distribucién y atencién de materiales de la Oficina.

Cautelar y mantener en reserva la informacion clasificada a su cargo.

Mantener actualizado los archivos de la documentacion que ingresa y se genera en el drea.

Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato y que sean de su competencia.

DRDINACIONES PRINCIPALES

inaciones Internas:

nal de la Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

linaciones Externas:

1cargo de su Jefe con las distintas gerencias regionales, Directores Regionales y poblacién en general.

YMACION ACADEMICA
ivel Educativo B. Grado(s) /situacién academica y estudios requeridos para el C ¢Se requiere Colegiatura?
Incompleta Completa D St ] m NO
D Egresado (a)
Primarla D [:]
Secundaria E] D Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional ?
TITULO SECRETARIA
“ec. Basica {0 2 Afios) D l E Titulo/Licenciatura EJECUTIVA DE UNA E] Sl I D NO
= - INSTITUCION RECONOCIDA
Tec. 3uperior (3 6 4 Afios) [:] X D ) OFICIALMENTE Y/O
Maestria
CARRERAS AFINES.
Jniversitario [:] D [:] Egresado I D Titulo
D ‘Doctorado
D Egresado I D Titulo
NOCIMIENTOS
Tecnicos pri les requeridos para el puesto {no requi | ion ia )

s de Cdmputo, MS Office a nivel de usuario y software para el monitoreo de la gestion.

dos con dc

sos y programas de especializacién requeridos y

nocimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio
Nivel de dominio

No aplica Basico intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado

sador de
(Word,Open
Write etc.)

X Ingles X

de calculo
.Open X
tc.)

ima de
Ataciones
ir Point;




EIIRIE'NCIA annpso

‘iencia General

la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

) afios de ejercicio profesional y 3 (tres) afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo.

iencia Especifica

jue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

aflos

ase a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

afios

jue el nivel minlmo de puesto que se requiere como experiencia ; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Profesional m Auxiliar o Asistente D Analista D Especialista D Superv./Coordinador

[ ]

Jefedecareac
Dpto.

[]

Gerente o Director

1 otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

IONALIDAD

lere Nacionalidad Peruana

NI I D NO

Anote el Sustento

ILIDADES O COMPETENCIAS

d de comunicacién con funcionarios de alto nivel

1 en el manejo de la informacion a su cargo

idad soclal y vocacion de servicio.

smiso, predisposicion, adaptabilidad al cambio y productividad.

ad e iniciativa para innovar sus tareas.

iiesdl

fa
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PERFIL DE PUESTO

DENTIFICACION DE PUESTO:

NO O UNIDAD ORGANICA: Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial
MINACION DEL PUESTO: Tecnico Administrativo 11t

3RE DEL PUESTO: Tecnico Administrativo HI

JDENCIA JERARQUICA LINEAL: Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial
JDENCIA FUNCIONAL: Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial
“0S A SU CARGO: 8 No Aplica

s que supervisa No Aplica

JON DEL PUESTO

-ollar acciones de apoyo tecnico - administrativo para el cumplimiento del Plan Operativo de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial

ICIONES DEL PUESTO

Participar en la recopilacién de informacién para fa elaboracion de los documentos de gestion de la sede del Gobierno Regional.

Disefiar los formatos y registros que se requieran para la formulacion de las normas, directivas y procesos de los documentos de gestion.

Organizar y mantener ordenado el archivo de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

Apoyar en las acciones de procesamiento e impresion de los documentos tecnicos.

Participar en la organizacién y desarrollo de los eventos que realice la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

Participar en las comisiones gue le designe su jefe.

Elaboracién de informes técnicos dentro del ambito de su competencia.

Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato y que sean de su competencia.

JRDINACIONES PRINCIPALES

inaciones Internas:

1al del Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial

inaciones Externas:

sposicion de su Jefe con las Gerencias Regionales, Direcciones Regionales, Jefes de Oficina Regionales y poblacién en general.

‘MACION ACADEMICA

B. Grado(s) /situacién academica y estudios requeridos
vel Educativo para el puesto C ¢Se requiere Colegiatura?

Incompleta Completa D Si m NO
D Egresado (a)

>rimaria

ecundaria [:] Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional ?

xc. Basica (o 2 Afios)

ec. Superior (3 6 4 Afios)

D Maestria

NN NN

L]
L]
D E‘v. Titulo/Licenciatura Cienclas Contables D = I D NO
[x]
]

niversitaric D Egresado l D Titulo
Doctorado
Egresado I D Titulo
IOCIMIENTOS
imi Tecnicos pricnipales requeridos para el puesto {no requlere doc i ia )

i de Computo, MS Office a nivel de usuario y software para el monitoreo de la gestion.

nivel Basico

8 y programas de especializacion requeridos y dos con d os ©

sn administracién puablica y/o otros

iocimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio Nivei de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado

dor de
Word,Open X Ingles x

Jrite,etc.)

2 caleulo
'pen

J

1ade
aciones
Pointrr -




‘RIENCIA

encia General

a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

2 ejercicio profesional y 2 afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo.

encia Especifica

ue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

se a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

ue el nivel minima de puesto que se requiere como experiencia ; ya sea en el sector piiblico o privado:

Practicante Profesional l_—X] Auxiliar o Asistente D Analista . D Especialista

Jef
D Superv./Coordinador D ED::’: areao D Gerente o Director

otros compl fos sobre el req de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

de Planificar las actividades de su cargo

e iniciatlva para innovar sus tareas

in al servicio del ciudadano

y valores eticos solidos

ONALIDAD

Sl

sre Nacionalidad Peruana

Anote el Sustento

LIDADES O COMPETENCIAS

1 de comunicacién con funcionarios de alto nivel

en el manejo de la informacion a su cargo

dad soclal y vocacion de servicio.

»miso, predisposlicién, adaptabilidad al cambio y productividad.

id e iniciativa para Innovar sus tareas.
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- PERFIL DE PUESTO e
- DENTIFICACION DE PUESTO: %—2

GANO O UNIDAD ORGANICA: Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto.y-Acandicionamiento Territorigh-==sarm
NOMINACION DEL PUESTO: Director del Sistema Administrativo [V

MBRE DEL PUESTO: Sub Gerente de Planeamiento Estrategico

PENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Gerente Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
PENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

Director del Sistema Administrativo tlI, Planificador {l1, Planificador ii, Director del Sistema
Administrativo 1l, Ingeniero i1, Operador PAD |, Topografo il.

ESTOS A SU CARGO:

Director del Sistema Administrativo I!i, Planificador ili, Planificador i, Director del Sistema

2stos i :
que supervisa Administrative i, Ingeniero 1ll, Operador PAD I, Topografo .

IISION DEL PUESTO

igir, coordinar, supervisar, evaluary andlisis prospectivo las actividades relacionadas con el planeamiento y desarrolio Institucional.

JNCIONES DEL PUESTO

1 |Planificar, formular, organizar, dirigir y supervisar el programa de trabajo de la Subgerencia de Planeamiento, Unidad Formuladora, Oficina de Pre Inversién.

2 |Formulary evaluar el Plan de Desarrollo Regional Concertado en coordinacién con el Consejo de Coordinacién Regional de Tumbes y las Gerencias Regionales.

3 |Formular y evaluar los planes multianuaie de inversiones a corto, mediano y largo plazo.

4 {Formular el Plan Estratégico Institucional en coordinacién de las Gerencias Regionales.

5 | Coordinar la aplicacién de la estrategia focalizada de lucha contra la pobreza en ef ambito de la Regién Tumbes.

6 |Consolidary formular la memoria y el informe anual en coordinacion con las demds gerencias.

7 |Brindar asesoramiento en materia de planificacién a los diferentes organos funcionales del Gobierno Regional.

Estudiar y proponer indicadores de evaluacién de los planes, 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 de la participacion ciudadana.

ingresar los expedientes en el banco de proyectos y remitir a la subgerencia de programacién e inversiones para su evaluacién y otorgamiento de su viabilidad de acuerdo a la normatividad

10 4
legal vigente.

Establecer la metodologia y los criterios para la distribucién de la inversién publica y elaboracion del presupuesto participativo y del programa anual de inversiones a nivel regional, en

i1 L L .
cumplimiento de la normatividad vigente.

Normar la formulacién, dirigir y compatibilizar el plan estratégico, y ei plan operativo del Gobierno Regional, coordinando con las diferentes dependencias internas y con los érganos
desconcentrados a fin de concertar los objetivos instititucionales con los objetivos de desarrollo regional y nacional.

o
N

13 |Monitorear la ejecucién de la memoria anual del gobierno regional.

14 |Orientar el proceso de formulacion ejecucién y evaluacién del planeamiento anual del gobierno regional en coordinacién con la ley de presupuesto y normas legales vigentes.

15 |Organizar y programar las capacitaciones técnicas, el asesoramiento técnico y los eventoes sobre demarcacién y ordenamiento territorial.

16 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

OORDINACIONES PRINCIPALES

ordinaciones internas:

rsonal de la Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

ordinaciones Externas:

‘ectores Regionales Sectoriales, Gobiernos Locales, Gremios Empresariales de la Pequefia y Micro Empresa y la Sociedad Civif Organizada.

ORMACION ACADEMICA

B. Grado{s} /situacion academica y estudios requeridos para
Nivel Educativo el puesto C éSe requiere Colegiatura?

s L1 wno

Incompleta

Egresado (a}

] Primaria

& Requfere habilitacion profesional ?
Bachiller

]Secundaria

]Te:; Basica {o 2 Afios)

o TITULO PROFESIONAL E]
Titulo/Licenciatura ADMINISTRADOR, St NO

] Tec. Superior (3 6 4 Afios})

ﬂ Universitario

Maestria

Egresado m‘ Titulo

INGENIERO.

NN

[]
[]
[x]
n e
Ll
[]
[




ONOCIMIENTOS

.

Tecnicas pri requeridos para el puesto {no requiere doc i ia)

lipos'de Cédmputo, MS Office a nivel de usuario y software para el monitoreo de la gestidn.

|és a nivel Basico

con dor :

Iurens v prog de ializaridn reqgueridos v

'sos en administracion piiblica y/o otros

Conocimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado

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

jas de calculo
cel,Open X

cetc.)
jgrama de

:sentaciones

swer Point;

1zi ete)

(Otros)

Nivel de dominio

No Aplica

Basico Intermedio

Avanzado

Ingles

Observaciones

XPERIENCIA

tperiencia General

fique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

{fios de ejercicio profesional y 3 afics en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo.

tperiencia Especifica

-Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

iitos

- En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A }, senale el tiempo requerido en el sector publico

ifios

- Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia ; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Profesional I:I Auxiliar o Asistente D Analista III Especialista

D Superv./Coordinador

[ ]

Jefedeareao
Dpto.

D Gerente o Director

nriona otros aspectos sobre el requisito de experiencia; en raso existiera algo adicional para el puesto

IACIONALIDAD

Iz] St

e requiere Nacionalidad Peruana

ll:lnc

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.

Compromiso, predisposicién, adaptabilidad al cambio y productividad.

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.
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PERFIL DE PUESTHJ /U BU

- IDENTIFICACION DE PUESTO:

iANO O UNIDAD ORGANICA: Sub Gerencia de Planeamiento Estrategico e
|OMINACION DEL PUESTO: Director del Sistema Administrativo i1}

VIBRE DEL PUESTO: Director del Sistoma Administrative i

ENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Sub Gerente de Planeamiento Estrategico

ENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
STOS A SU CARGO: No Aplica

stos que supervisa No Aplica

i5iGN DEL PUESTO

porcionar asesoria técnica y administrativa en el desarrollo de las actividades de la Sub Gerencia de Planeamiento Estrategico

INCIONES DEL PUESTO

Formular y evaluar el Plan de Desarrollo Regional Concertado en coordinacién con el Consejo de Coordinacién Regional Tumbes y las Gerencias Regionales;

' |Formular y evaluar los Planes Multianuales de Inversiones, Corto, Mediano y Largo Plazo;

3 |Formular el Plan Estratégico Institucional en coordinacién con las gerencias regionales;

I |Coordinar la aplicacién de la estrategia focalizada de Lucha contra la pobreza en el dmbito de la Regién Tumbes.

5 |Brindar asesoramiento en materia de planificacién a los diferentes 6rganos funcionales del Gobierno Regional;

5 1Consolidar y formular la memoria v el informe anual en coordinacién con las demas gerencias;

Estudiar y proponer indicadores de evaluacién de los planes, programas, proyectos y del presupuesto del Gobierno Regional, con el fin de medir el impacto de su ejecucion y
recomendar las medidas correctivas oportunas.

3 |Formular las estrategias y politicas para el fomento de la participacion ciudadana

Ingresar los expedientes al Banco de Proyectos y remitir a la Sub Gerencia de Programacion e Inversiones para su evaluacién y otorgamiento de su viabilidad de acuerdo a normas

3 <
legales vigentes;
a Establecer la metodologia v los criterios para la distribucién de la Inversién Piblica y ta elaboracién del Presupuesto Participativo y del Programa Anual de fnversiones a nivel Regional,
: cumplimento a la normatividad legal vigente.
q Normar la formulacién, dirigir y compatibilizar el Plan Estratégico y el Plan Operativo del Gobierno Regional Tumbes, coordinando con las diferentes dependencias internas y con los

érganos desconcentrados a fin de concertar los objetivos institucionales con los objetivos de desarrollo regional y nacional.

2 |Monitorear la ejecucién de la Memoria Anual del Gobierno Regional.

Participar activamente en Ia evaluacion de Ia gestién regional como en el disefio y formulacion de indicadores de medicién para su respectiva evaluacién y supervisar y desarrollo,
cumplimiento de las metas y los logroes de ios objetivos institucionales.

Orientar el proceso de formulacién, ejecucion y evaluacién del planeamiento anual del Gobierno Regional Tumbes, en coordinacién con la Ley de Presupuesto y Normas Legales
vigentes.

|5 {Supervisar Proyectos de Politicas Regionales de cambios por motivos coyunturales de largo, mediano, cort6 plazo.

16 |Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato y que sean de su competencia.

OORDINACIONES PRINCIPALES

ordinaciones Internas:

rsonal del Gobierno Regional

ordinaciones Externas:

nsejeros Regionales, Gobernadores Regionales, Autoridades de la Region y poblacién en general.

JRMACION ACADEMICA

B. Gradof{s) /situacién academica y estudios requeridos para el
Nivel Educativo puesto C ¢Se requiere Colegiatura?

Ix]s 1w
D Egresado (a)

oo,
T OO
]Secundan'a D D |:| Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional ?

|Tec. Basica (o 2 Afios) m Titulo/Licenciatura TITULO PROFESIONAL DE m Si l D NO

ABOGADO,CONTADOR,
_—_I Tec. Superior (3 6 4 Afios) ADMINISTRADOR,
Spacstna ECONOMISTA, INGENIERO.

=
{_l Universitario Egresado




ONOCIMIENTOS

- 000080

19

-
F EE il

R e s 71

2

i Tecnicos pricni] requeridos para el puesto (no requi ia )

lipos de Computo, MS Office a nivel de usuario y software para el monitoreo de la gestion.

|és a nivel Basico

T

Turses y prog de {aiizacién requeridos y dos con d 4
'sos en administracion 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
X Ingles X
tos {Word,Open g
ice Writeetc.)
jas de calculo
cel,Open X _
cetc)
)grama de
'sentaciones X
wer Point; -
1zi,etc)
Observaciones
(Otros) X

XPERIENCIA

periencia Generai

ligue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

fios de ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo.

tperiencia Especifica

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

ifios

£n base a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

iitos

Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia ; ya sea en el sector piibfico o privado:

l ] . ! E: I " I l = | lJefedeareao .
Practicante Profesional L i Auxiliar o Asistente D Analista Espacialista i i Supery./Coordinador i i bpto Gerente o Direcior
:nciona otros comp ios sobre el de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

IACIONALIDAD

E s1

e requiere Nacionalidad Peruana

IDNO

Anote ef Sustento

IABILIDADES O COMPETENCIAS

“acilidad de comunicacion con funcionarios de alto nivel

Reserva en el manejo de la informacion a su cargo

sensibilidad social y vocacion de servicio.

- hilidad

Comprormiso, predisp 2l cambioy pr

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.
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- IDENTIFICACION DE PUESTO:

GANO O UNIDAD ORGANICA: Sub Gerencia de Planeamiento Estrategico

NOMINACION DEL PUESTO: Planificador I} ) AFPW
'MBRE DEL PUESTO: Slanificador {1

PENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Sub Gerente de Planeamiento Estrategico

PENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

ESTOS A SU CARGO: No Aplica

estos que supervisa No Aplica

HSION DEL PUESTO

rticipar en la formulacién, evaluacion, analisis, prospectivo, planificacion y monitoreo de los planes, programas y otras actividades propia de la sub gerencia.

UNCIONES DEL PUESTO

1 |Proponer las acciones necesarias para la mejor operatividad de las funciones que competen al sub gerente y elaborar el ante proyecto del Plan Operativo de la Sub Gerencia.

2 |coordinary participar en la elaboracién de los Planes de Desarrollo Operativo, Programa de Inversiones, diagnosticos y estudios socieconomicos.

3 |Disefiar cuadros, formatos, para la recopilacion de informacion para procesamiento y analisis de datos, evaluar su tendencia en el cumplimiento de un analisis prospectivo.

4 |Elaborar, monitorear y ejecutar la Memoria Anual de Gobierno Regional en coordinacién con la Direcciones Regionales y las Gerencias Regionales del Pliego.

nar activamente en ls evaluacidn de indicadores de medicién para su respactiva evaluacion de 1a gestion regional, como en el disefio y formulacién de indicadores de medicién

Parti

para su respectiva evaluacién, supervisar el desarrollo y cumplimiento de la metas y logros de los objetivos institucionales.

6 |Coordinary brindar las orientaciones técnicas necesarias para la aplicacién de la estrategia focalizada en la lucha contra la pobreza extrema en el ambito de la region.

7 |Participar en los estudios de pre inversién de los proyectos de inversién publica.

8 |{Cumplir otras actividades que le asigne su jefe inmediato.

‘OORDINACIONES PRINCIPALES

oordinaciones Internas:
on el Personal de la Sub Gerencia de Planeamiento Estrategico

oordinaciones Externas:

on el Personal de la Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

‘ORMACION ACADEMICA

B. Grado(s) /situacién academica y estudios requeridos para el
puesto C éSe requiere Colegiatura?

[l s [ wo

\. Nivel Educativo

Incompleta Completa

Egresado (a)

I Primaria
lSecundaria
I ‘ec. Basica (o 2 Afios)

¢ Requiere habilitacion profesional 2

[x] s [ ] wno

Bachiller

Titulo/ticenciatura

OO
0 o o

ECONOMISTA,
ADMINISTRADOR Y/O
ITeC- Superior (3 6 4 Afios) i INGENIERIA ECONOMICA
Maestria
X I Universitario Egresado | D Titulo
Doctorado

CHEC e )

Egresado D Titulo

CONOCIMIENTOS

\. Conocimi Tecnicos pricnipales requeridos para el puesto (no requiere d i ia)

iquipos de Cémputo, MS Office a nivel de usuario y software para el monitoreo de la gestion.

nversidn Publica y Planificacién.

3]
ganf ¥

&=




O

0080 A AEL D000

7 34 ir TTT e Y FES P P
onocimientos de ofmatica e idiomas:
Nivel de dominio Nivel de dominio . ...
Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio § Avanzado
:sador de textos X Ingles X
d,Open Office Write etc.)
5 de calculo (Excel,Open X
stc.) .
rama de presentaciones X
'er Point; Prezi,etc)
{Otros)

PERIENCIA

reriencia General

iue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

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

ieriencia Especifica

wdique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o fa materia

s

n base a la experiencia requerida para el puesto {parte A ), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

s

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

Jefed
:l Practicante Profesional D Auxiliar o Asistente m Analista D Especialista D Superv./Coordinador D Det eareao D Gerente o Director
pto.

iona otros

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

\{CIONALIDAD

equiere Nacionalidad Peruana E St | D NO

Anote el Sustento

\BILIDADES O COMPETENCIAS

silidad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

serva en el manejo de la informacion a su cargo

rsibilidad social y vocacion de servicio.

mpromiso, predisposicién, ad bilidad al cambio y productividad.

bilidad e iniciativa para innovar sus tareas.
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

e P G TR ) SRR S22

.- IDENTIFICACION DE PUESTO:

3GANO O UNIDAD ORGANICA:

Sub Gerencia de Planeamiento Estrategico

etor

“NOMINACION DEL PUESTO:

Planificador Il

OMBRE DEL PUESTO:

Plapificador Y

EPENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Sub Gerente de Planeamiento Estrategico

EPENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
JESTOS A SU CARGO: No Aplica
Jestos que supervisa No Aplica

viiSION DEL PUESTO

articipar en el proceso de la formulacién de normas, metodologias y directivas para el proceso de planificacién.

:UNCIONES DEL PUESTO

1 [{Participar en la investigacion, disefio y propuesta de nuevas tecnologias, metodologias y herramientas para optimizar el proceso de planeamiento del Gobierno Regional.

2 |Colaborar en la elaboracion de los Planes de Desarrollo Operativo, Programas de Inversiones, diagnosticos y estudios socioceconomicos.

3 |Estudiar y proponer indicadores que deben ser utilizados en los planes y programas, con el fin de facilitar la evaluacion de su impacto.

4 |integrar las comisiones que le asigne su jefe y preparar los informes de su gestion con las recomendaciones del caso.

5 |cumplir otras actividades que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con el Personal de la Sub Gerencia de Planeamiento Estrategico

Coordinaciones Externas:

Con el Personal de la Gerencia Regional Planeamiento, Presupuestoy Acondicionamiento Territorial.

FORMACION ACADEMICA

A. Nivel Educativo

B. Grado(s) /situacion academica y estudios requeridos para el

puesto

C éSe requiere Colegiatura?

Incompleta Completa

Egresado (a)

D Primaria

Bachiller

Secundaria

DTec. Basica (o 2 Afios)

Titulo/Licenciatura

ECONOMISTA,

D Tec. Superior (3 6 4 Afios)

ADMINISTRADOR Y/O
INGENIERO INDUSTRIAL

Lot
3 [

O D e

Maestria
m Universitario Egresado i D Titulo
Doctorado
Egresado D Titulo

x] s ] no

& Reguiere habilitsciorn profesionat 7

[x] s L1 wo

CONOCIMIENTOS

ia )

A. C Tecnicos pri les requeridos para el puesto (no requi

Equipos de Cédmputo, MS Office a nivel de usuario y software para el monitoreo de la gestidn.

Inversidn Publica y Planificacion.

de especializacit idosy jos con B

B.Cursosy p

Cursos de especializacién en Gestion publica y/o otros

Planeamiento estrategico y gestion gubemarmlEitaes,

Gil !,‘x

AN

PN

£

P

RS &, %
fg £ %)
Al 2 P
.2 F

-
o

B

-

€
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Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

:esador de

os {Word,Open
e Write,etc.)
1s de calculo .
el,0Open X _ . ’

etc.)
ffama de

ientaciones
wer Point; -
1,etc)

Observaciones

(Otros)

(PERIENCIA

periencia General

que la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

ios de ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo.

periencia Especifica

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puestoen la funcién o la materia

jos

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

108

Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia ; ya sea en el sector ptiblico o privado:

Jefed
] Practicante Profesional D Auxiliar o Asistente D Analista m Especialista D Superv./Coordinador D D:t: areae D Gerente o Director

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

ACIONALIDAD

2 requiere Nacionalidad Peruana LT_I st I D NO

Anote el Sustento

/ABILIDADES O COMPETENCIAS

:acilidad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

Reserva en el mangjo de la informascion s su csgo

sensibilidad social y vocacion de servicio.

Compromiso, predisposicion, adaptabilidad al cambio y productividad.

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

=
S
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PERFIL DE PUESTO

DENTIFICACION DE PUESTO:

iANO O UNIDAD ORGANICA: Sub Gerencia de Planeamiento Estrategico

|OMINACION DEL PUESTO: Director del Sistema Administrativo Ii i
ABRE DEL PUESTO: lofe de ks Unidad Fermuladora de Proyoctos

ENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Sub Gerente de Planeamiento Estrategico

ENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

'STOS A SU CARGO: e Alics

stos que supervisa No Aplica

ISION DEL PUESTO

1ear, organizar, coordinar y supervisar la formulacion de los estudios de pre inversién de los proyectos que formula el Gobierno Regional Tumbes.

JNCIONES DEL PUESTO

| |Supervisar que todos los estudios de pre inversion sean elaborados de acuerdo a la normatividad vigente del OSCE.

Coordinar con los diferentes érganos del Gobierno Regional de Tumbes, Gobiernos Locales y otras Instituciones, acciones relacionadas con el proceso de formulacién de los
proyectos de inversion publica.

Emitir informes técnicos que se le requieran relacionados con la aplicacién e interpretacion de las normas para la formulacién de los proyectos del Sistema Nacional de Inversion
Publica.

Presentar durante el mes de enero a la Sub Gerente de Planeamiento y Desarrollo Institucional, la propuesta del listado de proyectos que serén elaborados durante el aiio, los
mismos que seran incluidos en el plan operativo institucional, estos proyectos deberén estar relacionados con el cumplimiento de las metas del plan de desarrollo concertado.

5 |Proponer en su nivel metodologias para optimizar los plazos y la calidad de los proyectos de inversion publica.

6 |Coordinar en forma permanente con la Sub-Gerencia de Programacion e Inversiones, con el fin de asegurar la calidad de los proyectos a ser presentados para facilitar su viabilidad.

7 iBrindar asesoramiento técnico a kas areas del Gobierno Regional que io soliciten con el fin de agilizar la formulacion de los proyectos.

8 |Registrar en el banco de proyectos del MEF los proyectos que sean elaborados en la Unidad Formuladora de Proyectos de la sede central del Gobierno Regional de Tumbes.

9 |Promover la capacitacién continua del personal de la Unidad Formuladora de Proyectos.

10 |Otras funciones que se le asigne su Jefe inmediato y que sean de su competencia.

OORDINACIONES PRINCIPALES

ordinaciones Internas:

rsonal del Gobierno Regional

ordinaciones Externas:

nsejeros Regionales, Gobernadores Regionales, Autoridades de la Regién y poblacién en general.

ORMACION ACADEMICA

B. Grado{s} /situacién academica y estudios requeridos para
Nivel Educative el puesto C éSe requiere Colegiatura?

Incompleta Completa g lSI ‘ I NO
D Egresado (a) \_
l Primaria

D - 2 Requiers habilitacion profesional 2

= -
_lSecundana

l ‘ec. Basica (o 2 Afios) m Titulo/Licenciatura TfTULO PROFESIONAL| m Si ] D NO

DE ECONOMISTA yfo

D Maestria INGENIERO.
D Egresado | D Titulo

D Doctorado
D Egresado D Titulo

j Tec. Superior (3 & 4 Afios)

g Universitario

O
3

ONOCIMIENTOS

C imi Techi icnipal idos para el puesto {no requi ion ia)

uipos de Cémputo, MS Office a nivel de usuario y software para el monitoreo de la gestion.

3lés a nivel Bdsico

‘;5‘!'“' " m.
d s DEAVIAL g
S ol
=

Cursos y programas de ializacion re idos y

irsos en administracidn piiblica y/o otros

PN 2y & = ”
: 4? gc&%@‘
”\Um AN




, 0080

MW-EY!WZ’

Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado

FEB 2019

Nivel dé dominio

Basico Intermedio

sador de
5 {(Word,Open
: Write,etc.)

de calculo
1,0pen X
e

amade

ntaciones
r Paint; -
etc)

Observaciones

{Dtros)

PERIENCIA

eriencia General

ue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

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

eriencia Especifica

idique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

13

1 base a la experiencia requerida para el puesto {parte A ), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

s

larque el nivel minimo de puestn que se requisre coma experiencia ; ya sea en ef cector piblico o privado:

] Practicante Profesional D Auxiliar o Asistente D Analista Lzl Especialista D Superv./Coordinador

[ ]

Jefedeareao
Dpto.

D Gerente o Director

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

\CIONALIDAD

2quiere Nacionalidad Peruana E st l D NO

Anote el Sustento

\BILIDADES O COMPETENCIAS

ilidad de comunicacion con funcionarios de aito nive!

serva en el manejo de la informacion a su cargo

1sibilidad sochal yvocscion de serviclo,

promiso, predi icid ilidad al cambio y productividad.

bilidad e iniciativa para innovar sus tareas.
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PERFIL DE PUESTO

- IDENTIFICACION DE PUESTO:

GANO O UNIDAD ORGANICA:

Sub Gerencia de Planeamiento Estrategico k‘;«m..- g

NOMINACION DEL PUESTO:

Ingeniero il

‘MBRE DEL PUESTO:

ingenicro !

PENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Sub Gerente de Planeamiento Estrategico

PENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
ESTOS A SU CARGO: No Aplica
estos que supervisa No Aplica

liISION DEL PUESTO

rmular los Proyectos de Inversién Piblica que le asigne su Jefe.

JNCIONES DEL PUESTO

1 jElaborar estudios de pre inversion de acuerdo a ia normatividad vigente dei sistema nacionai de inversion piibiica asignados por su jefe inmediato.

2 |Levantar las observaciones planteadas por la OPI Regional.

3 |Supervisar el avance y la calidad de los trabajos del personal asignado como apoyo al proyecto que se encuentra desarrollando.

4 |Gestionar la documentacién necesaria requerida en la formulacién del proyecto de inversién publica asignado.

5 |Proponer procedimientos que permitan asegurar el cumplimiento de ias metas del Plan Operativo Institucional de la Unidad de Formuladora de Proyectos

6 |Proponer metodologias para el desarrollo y mejor funcionamiento de la unidad formuladora de proyectos.

7 |informar semanalmente de los avances en la formulacién de los proyectos de inversion publica su cargo.

8 | Emitir informes técnicos que le sean sometidos por su Jefe.

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

OORDINACIONES PRINCIPALES

ordinaciones Internas:

n el Personal de la Sub Gerencia de Planeamiento Estrategico

ordinaciones Externas:

n e Persenal de la Gerencia Regicnal Planeamients, Presupueste y Acondicionamiento Territorial.

ORMACION ACADEMICA

Nivel Educativo

B. Gradof{s]} /situacién academica y estudios requeridos para el

Incompleta Compieta

] Primaria

]Se:undzn‘a

puesto C éSe requiere Colegiatura?
Gds L] wo
Egresado (a)
Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional ?

]Iec. Basica (o 2 Afios)

Titulo/Licenciatura E Si | D NO

] Tec. Superior (3 6 4 Afios)

INGENIERO CIVIL

Maestria

Hinn
(<

EJ Universitario

Egresado | D Titulo

Doctorado

ONOCIMIENTOS

pricnipales requeridessfiara e

degaioy 50
7S

=3 3




LY IR TN

9

. Cursos y programas de especializacion requeridos y con f'
arsos de especializacion en Gestién publica y/o otros [
laneamiento estrategico y gestidn gubernamenta,
.. Conocimiantos de ofmatica = idiomas:
Nivel de dominio
Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedic | Avanzado
rocesador de
axtos {(Word,Open X Ingles X
iffice Write,2tc.j
'OJas de calculo
xcel,Open X
alcetc.) -
resentaciones
>ower Point; X _
rezi,etc)
Observaciones
(Otros)

XPERIENCIA

ixperiencia General

dique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

afios de ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo.

ixperiencia Especifica

w-indigue ei tiempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcidn o ia materia

. afios

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

‘afios

- Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia ; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Profesional D Augiliar o Asistente

L]

Analista

Especialista

D Supery./Coordinador

[

Jefedeareao
Dpto.

D Gerente o Director

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

NACIONALIDAD

Se requiere Nacionalidad Peruana

Si

iDNO

Anote el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

) Facilidad de comunicacién con funcionarios de alto nival

1) Reserva en el manejo de la informacion a su cargo

) Sensibilidad social y vocacion de servicio.

|} Compromiso, predisposicion, adaptabilidad al cambio y productividad.

)) Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

A

=

o
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PERFIL DE PUESTO" -

-
o

()
U

- IDENTIFICACION DE PUESTO:

3ANO O UNIDAD ORGANICA: Sub Gerencia de Planeamiento Estrategi

JIOMINACION DEL PUESTO: Operador PAD | %Mw Z

MBRE DEL PUESTO: Operador PAD )

JENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Sub Gerente de Planeamiento Estrategico

YENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
:STOS A SU CARGO: No Aplica

:stos que supervisa No Aplica

ISION DEL PUESTO

mular los proyectos de inversion que le asigne su Jefe.

JNCIONES DEL PUESTO

1 jElaborar estudics de pre inversidh de acuerdo a la normatividad vigente del sistems nacional de inversion pdblica asignados por su jefe inmediato.

2 |Levantar las observaciones planteadas por la OPI Regional.

3 |Supervisar el avance y la calidad de los trabajos del personal asignado como apoyo al proyecto que se encuentra desarrollando.

4 |Gestionar la documentacion necesaria requerida en la formulacién del proyecto de inversion publica asignado.

w

Proponer procedimientos gue permitan asegurar el cumplimiento de las metas del Plan Operativo institucional de a Unidad de Formuladera de Proyectos

6 |Proponer metodologias para el desarrollo y mejor funcionamiento de la unidad formuladora de proyectos.

7 lIinformar semanalmente de los avances en la formulacion de los proyectos de inversion publica su cargo.

8 |Emitir informes técnicos que le sean sometidos por su lefe.

g jOiras funciunes que le asigne su jefe inmedialo y que sean de su competencia.

OORDINACIONES PRINCIPALES

ordinaciones Internas:

n el Personal de la Sub Gerencia de Planeamiento Estrategico

ordinaciones Externas:

+ aplica.
JRMACION ACADEMICA
B. Grado(s) /situacién academica y estudios requeridos
Nival Educativo para el pussto C iSe requiere Colegiatura?
incompleta Completa D S D NO
Egresado (a)
] Primaria
]Se o Baciiiier ¢ Requiere habilitacion profesional ?
cundaria

Titulo/Licenciatura

l’l ec. Basica (o 2 Afios)

=
_] Tec. Superior (3 & 4 Afios)

g Universitario

ARQUITECTO Y/O

INGENIERS OVIL

Maestria
Egresado ‘ D Titulo

Doctorado

Egresado D Titulo

CICAC O
3

CHOOOOE] O

[ s [[] wo

ONOCIMIENTOS

C imi Tecnicos pricnipales requeridos para el puesto (no requiere d i ia )

uipos de Cémputo, MS Office a nivel de usuario y software para el monitoreo de la gestion.

rersion Publica y Planificacion.

Cursos y progi de ializacion
/rfﬂhl,u

rsos de espEciatizacion en Gestron?@ca \([oo a

iz t;l%m en Fomﬁﬁ'cnon

:.n ‘~

2
it |
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Nivel de dominio < Nt E
~ Nivel de dominio

N e

No aplica Basico Intermedio Avanzado Basico Intermedio Avanzado

wcesador de
tos (Word,Open
ice Write,etc.)

ingles X

ot

jas de calculo
cel,Open _
c,etc.)

sgrama de
:sentaciones X

»wer Point;
271 etc)

Observaciones
(Otros)

XPERIENCIA

tperiencia General

fique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

= ejercicic profesionat y 3 afios en pusstos y/o funciones de nivel gjecutivo.
§ ¥ ot 7

«periencia Especifica

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

ifos

- En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A ), sefiale el tiempo requerido en el sector publi

aos

- Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia ; ya sea en el sector piiblico o privado:
z oo " ’ Jefedeareao _
Practicante Profesional Augiliar o Asistente Analista Especialista Superv./Coordinador Dpto Gerente o Director

en caso existiera algo adicional para el puesto

sobre el isito de

enciona otros.

JACIONALIDAD

5e requiere Nacionalidad Peruana E S1 | D No

Anote el Sustento

{ABILIDADES O COMPETENCIAS

Facilidad de comunicacién con funcionarios de aito nivel

Reserva en el manejo de la informacion a su cargo

Sensibilidad social y vocacion de servicio.

1 C i i6 lidad al cambio y productividad.
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PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO:

ANO O UNIDAD ORGANICA:

Sub Gerencia de Planeamiento Estrategico

JMINACION DEL PUESTO:

Topografo I

BRE DEL PUESTO:

Topografo I

NDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Sub Gerente de Planeamiento Estrategico

NDENCIA FUNCIONAL: Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
TOS A SU CARGO: No Aplica
'0s que supervisa No Aplica

5ION DEL PUESTO

uar levantamientos topograficos de los terrenos que se le encargan y presentar los informes correspondientes.

NCIONES DEL PUESTO

Efectuar levantamientos topogréficos y planimétricos, de acuerdo a instrucciones de  su jefe de equipo.

Coordinar con el dibujante en la elaboracion de planos de trabajos topograficos en general.

Operar y mantener en buen estado operativo el equipo de topografia a su cargo.

Asegurar con precisién los datos del levantamiento planimétricos que rea

liza.

Elaborar informes de los trabajos de campo realizados.

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

ORDINACIONES PRINCIPALES

jinaciones Internas:

!l Personal de la Sub Gerencia de Planeamiento Estrategico

jinaciones Externas:

slica

IMACION ACADEMICA )
B. Grado(s) /situacion academica y estudios requeridos para el

ivel Educativo § puesto C ¢Se requiere Colegiatura?

incompleta Completa Sl | NO

D Egresado (a) E] D

Primaria

secundaria D Sachilir ¢ Requiere habilitacion profesional ?

m v “Titulo/Licenciatura

NN
L1 0

s

Tec. Basica (0 2 Afios) |::| NO
P F
Tec. Superior (3 ¢ 4 Afios) D TOFOSIARD
Maestria
Universitario D Egresado T D Titulo
D Doctorado
D Egresado D Titulo
imi Tecnicos pri requeridos para el puesto (no requiere d ia )
itar especializacién en manejo de equipos de Topografia.
tar especializacion en software especializados y actualizados en topografia y digitalizacidn de planos.
sos y programas de especializacién requeridos y dos con d
; de especializacion en Gestién publica y/o otros -
SR 3
- = = o
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3 e s 5 -
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Nivel de dominio S “ffivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado

Basico- ] . Intermedio .

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

i de calculo
1,0pen X
ste.)
‘amade
‘ntaciones
=r Point;
etc)

Observacicnes
(Otros)

PERIENCIA .

eriencia General

ue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publica o privado

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

eriencia Especifica

dique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en ia funcién o fa materia

3

1 base a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

5

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

efe d o
] Practicante Profesional D Augxiliar o Asistente D Analista m Especialista D Superv./Coordinador DJ Dpt: srea D Gerente o Director

ona otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla; en caso existiera algo adicional para el puesto

CIONALIDAD

:quiere Nacionalidad Peruana E St I D Ho

Anote el Sustento

BILIDADES O COMPETENCIAS

lidad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

erva en el manejo de la informacion a su cargo

sibilidad social y vocacion de servicio.

promiso, pr al cambio y productividad.

ilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

La ey

- 7
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: ' PERFIL DE PUESTO

DENTIFICACION DE PUESTO:

NO O UNIDAD ORGANICA: Gerencia Reglonal Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
MINACION DEL PUESTQ: Director del Sistema Administrativo IV

3RE DEL PUESTO: Sub Gerente de Presupuesto

IDENCIA JERARQUICA LINEAL: Gerente Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
IDENCIA FUNCIONAL: . Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
OIAISUCARGO; Director del Sistema Administrativo Ill, Especialista en Finanzas.

S que supervisa Director del Sistema Administrativo I1(, Especialista en Finanzas.

ION DEL PUESTO

car, organizar, coordinar, controlar, supervisar y evaluarel presupuesto que ejecuten las unidades organicas que conforman el pliego del Gobierno Regional de Tumbes.

ICIONES DEL PUESTO

Planear, organizar, conducir y monitorear permanentemente el proceso de formulacién, ejecucion y evaluacién del presupuesto del Pliego Regional Tumbes, de acuerdo a las Directivas que
sobre la materia dicta la Direccién Nacional del Presupuesto Publico.

Proponer las normas y directivas par la formulacicén del presupuesto del gobienro regional en concordancia con las politicas que establezca la alta direccion.

Estudiar y proponer afternativas de funcionamiento del presupuesto del gobierno regional, con el fin de garantizar el cumplimiento de los abjetivos y metas de largo, mediana y corto plazo.

Alienar el presupuesto del pliego con el plan estrategico y el plan operativo institucional, para facilitar su evaluacién.

Estudiar, disefiar y proporcionar los indicadores de valuacién del presupuesto a nivel de cada programa del pliego del Gobierno Regional de Tumbes.

Apoyar en la formulacion de los resumenes ejecutivos de los informenes de gestidn para las audiencias publicas regionales.

Participar en los equipos tecnicos de formulacién y evaluacién de los planes regionales de desarrollo concertado, Plan Estrategico Institucional, Presupuesto Participativo, en materia de
competencia.

Representar al Gobierno Regional de Tumbes ante el ente rector del sistema nacional de presupuesto publico.

Supervisar el registro de la informacién presupuestaria en el software del proceso presupuestario, Interactuando con el SIAF-SP para realizar la verificacion de la aplicacion del calendario de
compromisos y saldos.

Supervisar que la informacién presupuestaria se mantenga actualizada en ef portal de transferencia del Gobierno Regional de Tumbes

Formular informes mensuales de la ejecucién presupuestraia y Acondicionamiento Territorial para su distribucion a las areas correspondientes.

Conformar el comité de gestién del presupuesto con el fin de distribuir racionalmente a cada unidad organica del Gobierno Regional de Tumbes los recursos asignados al presupuesto
institucional y en funcién al plan operativo institucional - POI %

Normar la formulacién, dirigir y compatibilizar el plan estratégico, y el plan operativo del Gobierno Regional, coordinando con las diferentes dependencias internas y con los érganos
desconcentrados a fin de concertar los ohjetivos instititucionales con los objetivos de desarrolio regional y nacional.

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

RDINACIONES PRINCIPALES

iaciones Internas:

il de la Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

aciones Externas:

Directores Regionales Sectoriales, Gobiernos Locales, Gremios Empresariales de la Pequefia y Micro Empresa y la Sociedad Civil Organizada.

VIACION ACADEMICA

B. Grado(s) /situacién academica y estudios requeridos para
2] Educative el puesto C ¢Se requiere Colegiatura?

Incompleta Completa

[x]s ID NO

Egresado (a)

maria

¢ Requiere habilitacion profesional ?

:undaria Bachiller

. Basica (o 2 Afios)

[ ] no

Titulo/Licenciatura TiTULO [;] Sl

PROFESIONAL
CONTADOR,
ADMINISTRADOR
Y/O ECONOMISTA.

:. Superior (3 6 4 Afios)

O30

Maestria

NN

iversitario Egresado

Ooded o




NESANECAORY)

£ 2018

IOCIMIENTOS

Tecnicos pricnipales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria )

de Coémputo, MS Office a nivel de usuario y software especializado sobre manejo de informacidn geo referenciada.

entas para la programacion y control presupuestario-SIAF

)s y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos :

P

; de pos grado o espec; en materia on pr ia.

n administracién piiblica y/o otros

ocimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio

Avanzado

dor de
Nord,Open
Iriteetc.)

: calculo
pen X
)

ade
iciones
qint;

)

tros)

Nivel de dominio

No Aplica

Baslco Intermedio | Avanzado

Ingles

Observaciones

RIENCIA

iencia General

‘a cantidad total de aflos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

e ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo.

iencia Especifica

ue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

ise a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

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

Practicante Profesional D Auxlliar o Asistente D Anatista

m Especiallsta

D Superv./Coordinador

[

Jefe de area o
Dpto.

D Gerente o Director

otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia; en caso existicra algo adicional para el puesto

ONALIDAD

tre Nacionalidad Peruana

| O

NO

Anote ef Sustento

LIDADES O COMPETENCIAS

1 de comunicacién con funcionarios de alto nivel

en el manejo de la Informacion a su cargo

dad social y vocacion de servicio.

miso, predisposicién, adaptabilidad al camblo y productividad.

d e Iniciativa para Innovar sus tareas.
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PERFIL DE PUESTO

DENT!FICACION DE PUESTO:

10 O UNIDAD ORGANICA:

Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

AINACION DEL PUESTO:

Director del Sistema Admiinistrativo (11

RE DEL PUESTO:

Director del Sistema Administrativo il

DENCIA JERARQUICA LINEAL:

Sub Gerente de Presupuesto

DENCIA FUNCIONAL:

Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

DS A SU CARGO:

No Aplica

s que supervisa

No Aplica

'ON DEL PUESTO ‘

»ar en los procesos técnicos del Presupuesto del pliego del Gobierno Regional

CIONES DEL PUESTO

Participar en la programacién y formulacion del Presupuesto Regional.

Participar en la evaluacién financiera del presupuesto del Pliego Regional.

Elaborar y proponer la normatividad relacionada con la formulacion, ejecucion y evaluacién presupuestaria.

Prestar asesoramiento especializado en el campo de su competencia.

Elaborar informes técnicas y realizar trabajos de investigacién econdmico-financiera para los fines de la Sub Gerencia.

Efectuar el control previo de las demandas de disponibilidad presupuestaria que solicitan las areas.

Formular las modificaciones presupuestarias.

Evaluar las ampliaciones de calendario.

Supervisar por delegacién del Jefe inmediato la ejecucién del presupuesto de las direcciones regionales.

Participar en el Comité de Gestién Presupuestal para la distribucién del presupuesto a nivel del Pliego de Gobierno Regional contando con la participacién de cada representante de las

Direcciones Regionales.

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

RDINACIONES PRINCIPALES

aciones Internas:

Il de la Sub Gerencia de Presupuesto

aciones Externas:

sonal de la Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

VIACION ACADEMICA
B. Grado(s) /situacién academica y estudios requeridos para
2| Educativo el puesto C ¢Se requiere Colegiatura?
Incompleta Completa m Si | D NO
Egresado (a)
marlfa
—— — ¢ Requiere habilitacion profesional ?

Basica (o 2 Afios) Thulo/Ucenciatura

- Superior (3 6 4 ARos)

x] s ID NO

ECONOMISTAC
CONTADOR.

Hinin NN
SN

L OEO O

Maestria
versitario Egresado D Titulo
Doctorado
D Egresado D Titulo

JCIMIENTOS

mientos Tecnicos pricnipales yequeridos:para el puesto {no requiere doc

i.e,.Gémp,yto, MS Office aqui%fd}a‘ﬁ%@é ‘; géﬁn&q;e para el monitoreo de la gestion.

PG P P 3
equeri con
A, l‘#.q.,-« {&S,Y et 4

———




3

(e}

0 2£ER 200

4
4
A
d
Y

>cimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
lor de textos
oen Office X Ingles X
w)
calculo (Excel,0pen X
1 de presentaciones X _
oint; Prezi,etc)
Observaciones
{Otros)

RIENCIA .

encia General

a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

: ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones de nive! ejecutivo.

encia Especifica

1e el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia

se a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

se el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia ; ya sea en el sactor piiblico o privado:

Practicante Profesional D Auxiliar o Asistente D Analista @ Especialista D Superv./Coordinador e;e desrisc D Gerente o Director
pto.

otros aspectos

pl tarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

ONALIDAD

:re Nacionalidad Peruana

Sl l D NO

Anote el Sustento

LIDADES O COMPETENCIAS

| de comunicacién con funcionarios de alto nivet

en el manejo de la informacion a su cargo

dJad social y vocacion de servicio.

miso, predisposicion, adaptabilidad al cambio y productividad,

d e iniciativa para innovar sus tareas.

B
PG n;):;:f;\'

o
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PERFIL DE PUESTO T

JENTIFICACION DE PUESTO:

10 O UNIDAD ORGANICA: Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
AINACION DEL PUESTO: Especialista en Finanzas Il

RE DEL PUESTO: Especialista en Finanzas Il

DENCIA JERARQUICA LINEAL: Sub Gerente de Presupuesto

DENCIA FUNCIONAL: ; Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
0S A SU CARGO: No Aplica

S que supervisa No Aplica

ION DEL PUESTO ;

- en los procesos técnicos del Presupuesto del Pliego del Gobierno Regional

ICIONES DEL PUESTO

Participar en la Programacion y formulacion del Presupuesto del Pliego, siendo responsable de coordinar con las Direcciones Regionales, orientando y absolviendo las consultas sobre su
competencia funcional y coordinando con las dependencias rectoras a fin de armonizar con los lineamientos metodoldgicos y realizar los ajustes correspondientes.

Elaborar la solicitud de calendario mensual en funcién a los requerimientos de las unidades organicas de la Sede y Direcciones Regionales.

Efectuar los trabajos de andlisis y correccién de desviaciones a que se contrae la fase de evaluacién presupuestaria.

Realizar las modificaciones trimestrales de presupuesto y proyectar la correspondiente Resolucion.

Elaborar los créditos suplementarios del Pliego Regional e informes Técnicos.

Formular directivas y aplicar técnicas de evaluacién del presupuesto

Organizar y elaborar el informe de evaluacion presupuestal a nivel de Pliego Regional.

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

JRDINACIONES PRINCIPALES

inaciones Internas:

1al de la Sub Gerencia de Presupuesto

inaciones Externas:

arsonal de la Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

‘MACION ACADEMICA #
B. Grado(s) /situacién academica y estudios requeridos para
vel Educativo el puesto C ¢Se requiere Colegiatura?
Incompleta Completa &] Sl D NO
Egresado (a)

Primaria

¢ Requiere habilitacion profesional ?
Bachiller

Titulo/Licenciatura I] Sl D NO

ECONOMISTA O

iecundaria

ec. Basica (o 2 Afios)

O O

OO O O

0 |oldoen o

“ec. Superior {3 & 4 Afios) CONTADOR.
Maestrla
Jniversitario Egresado D Titulo
Doctorado
Egresado D Titulo
JOCIMIENTOS

ocimientos Tecnicos pricnipales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria )

s de Cdmputo, MS Office a nivel de usuario y software para el monitorec de |z gestidn.

i0s y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos :

en administracién pib ica)




W Nivel e dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado

idor de
Word,Open X
WVrite,etc.)
€ Caltlio
Jpen X
na ae
;aciones X
Otros)

NNOURL

| L LD LU

Nivel de dominio

No Aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

Ingles

Observaciones

ERIENCIA

riencia General

+ la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

de ejercicio profesional y 2 afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo.

riencia Especifica

ique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

»ase a la experiencia requerida para el puesto {parte A ), sehale el tiempo requerido en el sector publico

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

Practicante Profesional D Auxiliar o Asistente

&] Analista

D Especialista

D Superv./Coordinador

[ ]

Jefe de area o
Dpto.

I:] Gerente o Director

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

“IONALIDAD

ulere Nacionalidad Peruana

[ LF

Anote el Sustento

3ILIDADES O COMPETENCIAS

dad de comunicacidn con funcionarios de alto nivel

va en el manejo de la Informacion a su cargo

bilidad social y vocacion de servicio.

aromiso, predisposicién, adaptabilidad al cambio y productividad.

idad e iniciativa para Innovar sus tareas,

i
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A
o b
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gh"mxaf{’ :‘m,;:'-o\_x
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PERFIL DE PUESTO 4, «

-~ DENTIFICACION DE PUESTO:

RGANO © UNIDAD ORGANICA: Gerencia Regional Planeamienta,, puesto v Acondicionamiento Territorial. . o .ﬁm.-«“
NOMINACION DEL PUESTO: Director del Sistema Administrativo IV

JDMBRE DEL PUESTO: Jefe de la Oficina de Programacion Multianual de Inversiones OPMI

:PENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Gerente Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

:PENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicicnamiento Territorial.

JESTOS A SU CARGO: Economista I, Ingeniero Il

lestos que supervisa Economista {l, ingeniero I

AISION DEL PUESTO

ialuar y aprobar los Perfiles de proyectos de Inversion para declarar su viabilidad de acuerdo a normas legales vigentes.

UNCIONES DEL PUESTO
1 {Planificar, formular, organizar, dirigir y supervisar el Plan Estratégico y el Plan Operativo de la Sub Gerencia de Programacién e Inversiones.
2 {Consolidar el Plan Multianual de Inversién Publica (PMIP) del Gobierno Regional Tumbes.
3 Supervisar que cada Proyecto de Inversién Publica: PIP incluido en el PMIP- Programa Multianual de Inversion Pablica, se enmargue en las competencias del Gobierno Regional Tumbes, en los
Lineamientos de Politicas Sectoriales y en ios Planes de Desarrollo Regional Concertado.
4 |Revisar los estudios de pre inversién elaborados por las Unidades Formuladoras del pliego.
5 |Evaluar, aprobar y otorgar viabilidad a los estudios que elaboran las Unidades formuladoras del pliego Gobierno Regional Tumbes.
6 |Determinar silos Proyectos de Inversion Publica presentados por la Unidad Formuladora son compatibles con los objetivos estratégicos def sector;
7 {Mantener actualizado el registro de los estudios de pre-inversion en el Banco de Proyectos.
8 |Mantener actualizado el Sistema Operativo de Seguimiento y Monitoreo de Ia inversion del Pliego del Gobierno Regional de Tumbes.
9 |Promover procesos de capacitacién permanente en coordinacion con el personal de la Unidad Formuladora;
10 {Coordinar la realizacién de las evaluaciones ex post;
1 Solicitar el registro de nuevas Unidades Formuladoras de su nivel de Gobierno {UF-GR) ante el Banco de Proyectos y promover la capacitacion permanente del personal técnico de las Unidades
formuladoras (UF-GR) de los PIP.
12 |Realizar el seguimiento de los PIP durante la fase de Pre — Inversion e Inversion.
13 |Evaluary emitir informes técnicos sobre los estudios de pre inversion.
14 |Dedlarar la viabilidad de los PiP, en el marco de la delegacién de facultades otorgada por la Direccién General de Programacion Multianual del Ministerio de Economia y Finanzas (MEF).
15 |Apoyar en ia Formuiacion de ios Resimenes Ejecutivos de los informes de Gestion para ias Audiencias Publicas Regionales.
16 Otras funciones que establezcan las directivas que emita fa Direccion General de Programacion Multianual del MEF - Lima; y ef Gerente Regional de Planeamiento Presupuesto y

Acondicionamiento Territorial.

‘OORDINACIONES PRINCIPALES

sordinaciones Internas:

arsonal de la Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

>ordinaciones Externas:

»n los Directores Regionales Sectoriales, Gobiernos Locales, Gremios Empresariales de la Pequefia y Micro Empresa y la Sociedad Civil Organizada.

ORMACION ACADEMICA
B. Grado(s) /situacién academica y estudios requeridos para el
. Nivel Educativo puesto € iSe requiere Colegiatura?
Incompleta Completa —— m Si l D NO
:] Primaria
Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional ?

lSecundaria
I 2c. Basica (o 2 Afios)

Titulo/Licenciatura CONTADOR m St l D NO

ADMINISTRADOR,

OO

IT .. » S 4 AR
‘<. Superior (3 6 4 Afios) Niaris ECONOMISTA.
E Universitario Egresade I D Titulo

Doctorado

OOOCE0 O

Egresado | D Titulo

C

ONOCIMIENTCS

icos pricnipales requeridos para el puesto {no requiere di i ia)

|uipos de Cémputo, MS Office a nivel de usuario y software especializado sobre manejo de informacién g‘eqfr'e'f“
77

Cursos'y programas de especializacion requeridos y

d 3

con

resupuestaria.




Nivel de dominio

No aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

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

as de calculo
cel,Open
ete.)

igrama de
sentaciones
wer Point;
zi,etc)

(Otros)

1 ZbbH s

- ... Nivelde dominio__ ..

No Aplica

Basico Intermedio | Avanzado

Qbservaciones

XPERIENCIA

periencia General

lique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

fios de ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo.

tperiencia Especifica

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

ifios

En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A ), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

ifos

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

Practicante Profesional

[]

Auxiliar o Asistente

D Analista

E Especialista

L]

Superv./Coordinador D Iefedearean
Dpto.

D Gerente o Director

:nciona otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

IACIONALIDAD

e requiere Nacionalidad Peruana

x|

||:l NO

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.

4 bitidad

Compromiso, predi: on,

al cambioy pr

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.




PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO:

iANO O UNIDAD ORGANICA:

Oficina de Programacion Multianual de Inveré)t*‘ P e

OMINACION DEL PUESTO: Economista il

VIBRE DEL PUESTO: Economista Il

ENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe de la Oficina de Programacion Multianual de Inversiones OPMI

'‘ENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

iSTOS A SU CARGO: No Aplica

No Aplica

stos que supervisa

ISION DEL PUESTO

sificar, formular, organizar,dirigir, supervisar el programa de trabajo de la Oficina de Programacién Multianual de Inversiones OPMI

JINCIONES DEL PUESTO

L |Evaluar los estudios de Pre - inversién que le asigne su jefe inmediato, en concordancia con las normas del OSCE.

Emitir opinion sobre la calidad de los estudios de pre-inversién sustentando por escrito las deficiencias y observaciones que debe ser levantadas por las unidades formuladoras, dentro de los

plazos establecidos por norma vigente.

3 |Elaborar los informes tecnicos recomendado la Declaratoria de viabilida de los estudios de pre-inversién que cumplen con las normas del OSCE.

1 |Determinar si los proyectos e Inversién Publica presentados son compatibles con los objetivos estrategicos de la Region.

Registrar y mantener actualizado el proceso de evaluacion de los proyectos en el Banco de proyectos de inversién Publica.

v

5 |Mantener actualizado el sistema Operativo de seguimiento y monitoreo de la inversion detl pliego del Gobierno Regioni de Tumbes.

7 |Emitir opinion tecnica sobre las consultas que le sometan a su consideracién los formuladores de proyectos.

8 |Revisar y mantener actualizado las normas directivas de area.

9 |Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la Oficina.

10 |Otras funciones que su jefe le asigne.

ODORDINACIONES PRINCIPALES

ordinaciones Internas:

n el personal de la Oficina de Programacién Multianual de Inversiones OPMI

ordinaciones Externas:

n personal de la Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

DRMACION ACADEMICA

B. Gradols} /situacién academica y estudios requeridos para
. Nivel Educativo el puesto € ¢Se requiere Colegiatura?

Incompleta Completa m Si I D NO
D Egresado (a)

] Primaria
j Secundaria
llec. Basica (o 2 Afios)

___I Tec. Superior (3 6 4 Afios)

g Universitario

D Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional ?

m Titulo/Licenciatura [ﬂ St D NO

ECONOMISTA
E Maestrla
m Egresado | D Titulo
D Doctorado
D Egresado I D Titulo

(0| CO
<1} |

'ONOCIMIENTOS

[of imi Tecnicos pricnipales requeridos para el puesto (no requil

ria )

Juipos de Computo, MS Office a nivel de usuario y software para ef monitoreo de la gestion.

glés a nivel Basico

Cursos y prog de especializacién requeridos y
P
irsos en,administracion publica y/ g (‘_‘U];’-,’,gi 3
o 2EEIT 7R W e &
- e N SutA O,




Jonccimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado
os {Word,Open X
35 de calculo %
:el,Open
sentaciones X
wer Point;
(Otros)

Nivel de dominio -~

No Aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

Ingles

X

Observaciones

{PERIENCIA

periencia General

ique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

5os de ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo.

periencia Especifica

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

nos

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

fios

Marque el nivel minimo de puesto

que se requiere como experiencia ; ya sea en el sector piiblico o privado:

] Practicante Profesional

D Augxiliar o Asistente

D Analista

E Especialista

D Superv./Coordinador

L |

Jefedeareao
Dpto.

D Gerente o Director

ncions otros

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

1ocimiento en la normatividad a fines a las funciones

ACIONALIDAD

2 requiere Nacionalidad Peruans

[x]

St

[T w

Anote el Sustento

ABILIDADES O COMPETENCIAS

:acilidad de comunicacién con funcionarios de 2lto nivel

eserva en el manejo de la informacion a su cargo

iensibilidad social y vocacion de servicio.

“ompromiso, predisposicion, adaptabilidad al cambio y productividad.

4abilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

ST,

\&
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‘ ' PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO:

U
/ANO O UNIDAD ORGANICA: Oficina de Programacion Multianual de Inversiones OPMI

OMINACION DEL PUESTO: Ingeniero li

VIBRE DEL PUESTO: . Ingeniero li

ENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe de la Oficina de Programacién Multianual de Inversiones OPMI

'ENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

STOS A SU CARGO: No Aplica

stos que supervisa No Aplica

ISION DEL PUESTO

1ificar, formular, organizar, dirigir y supervisar el programa de trabajo de la Sub Gerencia de Programacién e Inversiones;

JNCIONES DEL PUESTO

Participar e impulsar |
en el desarrollo de los sectores productos a cargo de la OPMI.

a elaboracion de estudios e investigaciones sectoriales para el uso de nuevas tecnologias, metodologias y herramientas que formentenia competitividad e innovacion

Participar en la elaboracién de proyectos enmarcados en sistemas de proteccién de la biodiversidad y del germoplasma.

3 |Participar en la elaboracién de proyectos y obras de irrigacion, mejoramiento de riego, manejo adecuado y conservacion de los recursos hidricos y de suelo.

participar en el disefio de propuestas de politica de incentivos para el desarrollo de las actividades de industria, pesquera, minera, energia hidrocarburos,agropercuarias, turismo y

artesania.

5 |Prestar servicios de asistencia tecnica en sanidad agropecuaria de acuerdo a las politicas y programas establecidos por la autoridad nacional de sanidad agraria.

Realizar el seguimiento de normas de transformacién y comercializacion de los recursos de la Region en materia de agricultura, pesqueria, industria, energia, mineria, hidrocarburos,

turismo y artesania.

7 |Proponer procedimientos que fortalezcan el control de los servicios de asist

encia tecnica en sanidad agropecuaria, de acuerdo a las politicas y programas establecidos por la normatividad.

8 |Las demas que le asigne su jefe inmediato.

DORDINACIONES PRINCIPALES

ordinaciones Internas:

rsonal de Ia Oficina de Programacién Muitianual de inversiones OPMI

ordinaciones Externas:

n personal de la Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

ORMACION ACADEMICA
B. Gradols) /situacién academica y estudios requeridos
Nivel Educativo para el puesto C iSe requiere Colegiatura?
Incompleta Completa m Sl D NO
D Egresado (a)
j Primaria D D
¢ Requiere habilitacion profesional ?
] Secundaria D D D Bachilier
:l'l'ec. Basica {o 2 Afios) [:} D [ﬂ Titulo/Ucenciatura m Sl l D NO
(o]
] Tec. Superior (3 6 4 Afios) I:l D l:] Hisaii
aestria
El Universitario D m D Egresado D Titulo
E] Doctorado
i l Egresado I D Titulo

'ONOCIMIENTOS

C i Tecnicos pricnipales requeridos para el puesto (no requiere d i ia)

uipes de CAmputo, MS Office a nivel de usuario y software para el monitorec de la gestidn.

Cursos y programas de

E

(o
fies




IUUBY

= |Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado

cesador ge
tos (Word,Open
‘ce Write,etc.)

as de calculo
zel,Open X
cete.)

grama de
sentaciones X
wer Point;
zi,etc)

(Otros)

(SRSARR VRS

& T

L) &Y

Nivel de dominio

Basico | Intermedio | Avanzadg |

Observaciones

XKPERIENCIA

periencia General

ique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

fios de ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo.

periencia Especifica

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

nos

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

nos

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

] Practicante Profesional Auxiliar o Asistente

D D Analista m Especialists

Superv./Coordinador

[ ]

Jefedeareao
Dpte.

D Gerente o Director

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

ACIONALIDAD

E St

: requiere Nacionalidad Peruana

| O3

Anote el Sustento

ABILIDADES O COMPETENCIAS

acilidad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

teserva en el manejo de la informacion a su cargo

ensibilidad social y vocacion de servicio.

ompromiso, predisposicidn, adaptabilidad al cambioy productividad.

1abilidad e iniciativa para innovar sus tareas.
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" PERFIL DE PUESTO s e

DENTIFICACION DE PUESTO:

NO O UNIDAD ORGANICA: Sub Gerencia de Desarrollo Institucional

MINACION DEL PUESTO: Director del Sistema Administrativo {V

3RE DEL PUESTO: Sub Gerente de Desarrollo Institucional

DENCIA JERARQUICA LINEAL: Gerente Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

\DENCIA FUNCIONAL: Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

ros A sU CARGO: Especialista en Racionalizacion Ili, Técnico Administrativo Il Técnico Administrativo Ill.

os gue supervisa i s W o - . - o .
q p Especialista en Racionalizacion Ili, Técnico Administrativo I, Técnico Administrativo lll.

ION DEL PUESTO

icar, formular, coordinar, organizar y conducir la ejecucién de las actividades de la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional

JCIONES DEL PUESTO

Planificar, formular, coordinar, conducir la programacién de las actividades de la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional.

Normar la formulacién del Plan operativo Institucional, del Pliego del gobierno regional, coordinando con fas diferentes unidades organicas de la sede y direcciones regionales.

Asesorar a los 6rganos superiores en la formulacién de las politicas institucionales.

Proponer normas orientadas al ordenamiento y simplificacién administrativa y procedimientos administrativos a nivel de pliego.

Asesorar a las unidades organicas de la sede y direcciones regionales en absolver consultas relacionadas con los documentos de Gestion ROF, MAPRO y TUPA.

Revisar y Visar las resoluciones administrativas, los estudios técnicos formulados para el desarrollo institucional.

Supervisar el cumplimiento de las normas emitidas por la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional.

Ejecutar las acciones de Coordinaciénformulacién y compatibilizacion de la documentacién emitida por esta sub gerencia.

Evaluar y supervisar la actualizacion de los documentos de gestion de las areas de la sede del gobierno regional, asi como emitir opinién sobre los documentos de gestion de las direcciones

regionales.

Coordinar con la oficina de tecnologia de la informacién, el uso de medios informaticos, para la organizacion de los procesos que lo ameriten.

Estudiar, proponer y conducir el programa de optimizacién de los procesos del gobierno regional.

Elaborar en coordinacién con la oficina de recursos humanos, el plan regional de desarroilo de capacidades humanas y proponerio ante el directorio de gerentes regionales parasu

aprobacion.

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

‘ORDINACIONES PRINCIPALES

-dinaciones Internas:

onal de la Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

-dinaciones Externas:

iplica
RMACION ACADEMICA
B. Grado(s) /situacién academica y estudios requeridos
tivel Educativo para el puesto C ¢Se requiere Colegiatura?
Incompleta Completa m Si D NO
D Egresado (a)
] Primaria D E]
]Secundarla D i} D D Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional ?
DERECHO,
]'rec. Basica (o 2 Afios) l—____! D m Titulo/Licenciatura ADMINISTRACION, l__x] Si l D NO
CIENCIAS SOCIALES,
]Tec. Superior (3 6 4 Afios) D [:] l:l ) INGENIERO U OTRAS
Macstria PROFESIONES
] Universitario D E D Eprisadia D il UNIVERSITARIAS
D Doctorado
D Egresado D Titulo

INOCIMIENTOS 2

‘(ecmcos prluﬁfﬁgﬁs raqﬂerﬁ\ﬂs
“I\

W, ARma 1 i
AR




UuUuou

en administracisn pibica yfo oiros

g i)
nocimientos de ofmatica e idiomas:
Nivel de dominio L§‘-,‘v»-:‘--'‘—r-\-@-'-‘""="—"‘”'Niv!:l de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
adorde X Ingles X
{Word,Open
Write,etc.)
e calculo
Open X _
-8 |
ma de
itaciones X —
r Paint;
ite)
Observaciones
(Otros)

*ERIENCIA

sriencia General

le la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

; de ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo.

sriencia Especifica

jique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

5

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

arque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia ;

ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Profesional

[

Auxiliar o Asistente

D Analista

m Especialista

D Superv./Coordinador

[]

Jefedeareao
Dpto.

Gerente o Director

T

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

.CIONALIDAD

:quiere Nacionalidad Peruana

[x] s

| O~

Anote el Sustento

BILIDADES O COMPETENCIAS

lidad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

erva en el manejo de la informacion asu cargo

sibilidad social y vocacion de servicio.

npromiso, predisposicion, adaptabilidad al cambio y productividad.

silidad e iniciativa para innovar sus tareas.




PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO:

i/ANO O UNIDAD ORGANICA:

Sub Gerencia de Desarrollo Institucional

OMINACION DEL PUESTO:

Especialista en Racionalizacion 11

/ABRE DEL PUESTO:

Especialista en Racionalizacion i1l

ENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Gerente Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

ENDENCIA FUNCIONAL:

Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

STOS A SU CARGO:

No Aplica

stos que supervisa

No Aplica

ISION DEL PUESTO

nular las politicas, normas y metodologias para la elaboracion de los documentos de Gestidn Institucional, para los planes, programas y procedimientos relacionados con el sistema de

snalizacién.

NCIONES DEL PUESTO

Participar en la programacion de las actividades y formulacién del plan operativo de la sede del gobierno regional.

Asesorar y absolver consultas relacionadas con el campo funcional y emitir informes técnicos sobre los documentos de gestion ROF, CAP, MOF, y MAPRO.

compatibilizacion.

Elaborar el proceso metodoldgico para la elaboracién de los documentos de gestion del gobierno regional de Tumbes y ejecutar las acciones de coordinacién, formulazacion y

Evaluar y mantener actualizados los documentos de gestién de las areas del gobierno regional, asi como emitir opinién sobre los documentos de gestion de Ias direcciones regionales.

Coordinar con la oficina de tecnologia de la informaci6n, el uso de medios informaticos, para la organizacién de los procesos que o ameriten.

Estudiar, proponer y conducir el programa de optimizacion de los procesos del gobierno regional.

Participar en los eventos de capacitacion sobre racionalizacion de procesos y elaboracién de documentos de gestién dirigidos a las areas del gobierno regional de Tumbes.

Participar en la elaboracion de los lineamientos de politica que debe emitir la alta direccién.

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

JORDINACIONES PRINCIPALES

rdinaciones Internas:

jonal de la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional

rdinaciones Externas:

aplica

'/RMACION ACADEMICA

\livel Educativo

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

para el puesto

C éSe requiere Colegiatura?

“:I NO

Incompleta Completa m Si

D Egresado (a)
] Primaria D D
]Secun daria I::] D D el — ¢ Requiere habilitacion profesional ?

PROFESIONAL DE
]Tec. Basica {0 2 Afios) D i; ] Titulo/Licenciatura CONTADOR m Sl D NO
PUBLICO,
]Tec. Superior (3 6 4 Afios) D D D Nisestria ADMINISTRADOR,
ECONOMISTA

] Universitario I:l E l:l Egresado l D Titulo INGENIERO.

D Doctorado

D Egresado D Titulo
nocimi Tecnicos pricnif requeridos para el puesto {no requiere di it ia)
pos de Cémputo, MS Office a nivel de usuario y software para el monitoreo de Ia gestion.
1rsos y programas de especializacion requeridos y dos con d
os en administracién piblica y/o otros
onocimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
esador de textos
-d,0pen Office X Ingles X
2,etc.)
s de calculo X
:1,0pen Calc,etc.) =
ramade
2ntaciones (Power -
t; Prezi,etc) ,;ﬁ : % s
D Obsefuaciones
fES & S
&

o

& 4 e

IR L‘r? .
(7 bl Ny
S




£Q 2018

A
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JERIENCIA n9N080 49

ariencia General

Je la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

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

ariencia Especifica

dique el tiempo de experiencia requerida_para el puesto en la funcién o la materia -

S

1 base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

5

arque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia ; ya sea en el sector pliblico o privado:

d
] Practicante Profesional D Auxiliar o Asistente D Analista m Especialista D Superv./Coordinador EI "e::“ SaIEse D Gerente o Director
0.

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

\CIONALIDAD

EI si | D NO

equiere Nacionalidad Peruana

Anote el Sustento

\BILIDADES O COMPETENCIAS

ilidad de comunicacién con funclonarios de alto nivel

serva en el manejo de la informacion a su cargo

1sibilidad social y vocacion de servicio.

Ji i6 ilidad al cambio y productividad.

p ) P

bilidad e iniciativa para innovar sus tareas.




SSCAT RVEVAE

°§ I Ares
PERFIL DE PUESTO rETLO Ul |

IDENTIFICACION DE PUESTO:

ANO O UNIDAD ORGANICA: Sub Gerencia de Desarrollo Institucional

YMINACION DEL PUESTO: Técnico Administrativo I e
BRE DEL PUESTO: Técnico Administrativo i

NDENCIA JERARQUICA LINEAL S Regional Pk i P i y Acwondiconamiente Territorial.

WDENCEIA FONCONAL: j:e¥ ia Regional Pl ¥ P T ¥ Acondich 7 Territorial.

TS A SU CARGO: No Aglica

tos gue supervisa Mo Aplica

SION DEL PUESTO

rroflar actividades de apoyo de técnico administrativo en cumplimiento del plan operativo institucional de Ia la Sub Gerencia de Desarrolfo Institucional.

NCIONES DEL PUESTO

Participar en }a recopilacion de informacion para la elaboracién de los doasmentos de gestion del gobierno regional.

Disefiar los formatos y registros que se requieren para la formulacién de las normas, directivas, procesos y documentos de gestion.

Organizar y mantener el archivo técnico de Ja subgerencia

Apoyar las acciones de procesamiento e impresién de los documentos técnicos.

Participar en la organizacién y desarrolio de fos eventos que realiza ia subgerencia de desarroilo instiucional.

Apoyar en los procesos de disefio, formulacién e implementacién de los programas de fortalecimiento institucional.

Participacion en la elaboracién del texto Gnico de procedimientos administrativos - TUPA del gobierno regional.

Recopilar informacion bésica a efectos de elaborar el plan de fa mejora continua.

Ubicar e identificar la informacién basica para la ela boracién del instructivo para fa operatividad del equipo de mejora continua.

3 |Realizar un seguimiento de los procedimientos administrativos {TUPA - TUSNE)

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

/ORDINACIONES PRINCIPALES

rdinaciones intemas:

onal de Ia Sub Gerencia de Desarrollo institucional

rdinaciones Externas:

iplica
RMACION ACADEMICA
B. Gradols] /sfuacion academica y estudios requeridos para el
\ivel Educativo puesto C ¢Se requiere Colegiatura?
inconnpleta | Completa o s L] no
Egresado (3)
] Primaria D D
Secundaria Bachiller EGRESADO DE ¢ Reguiere habiiitacion profesional ?
1 L1 [ L] st
—— 1| O] T ey, | s JCT wo
" - - ECONOMIA,
]Tec' SUBEHOF {354 ARE) D D D Maestria INGENIERIA,
] Universitario D E] D Egresado l D Titulo m:ﬁﬁ;!so
D Dectorado
D Egresade D Titulo

INOCIMIENTOS

»nocimi T pricai regueridas para el puesto {no reg F ia )

pos de Computo, MS Office a nivel de usuasio y software para el monitoreo de ja gestién.

o ‘;_A“'”’?ss
s e L O Ty e, z
s de especi; R idos Y. con
/)

oo e




nocimientos de ofmatica e idiomas:

- 000080

1 2FEB 2019

Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
ador de X Ingles x
(Word,Open
Writeetc.) p—
p— g
Je calculo " B il
Open X —_ [] E
<) 1.2 4
frade 152 SAEAT T
| |
rtaciones X & — P et
r Point; _ | O, ey
itc)
Observaciones
(Otros)
’ERIENCIA
:riencia General
\e la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
; de ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo.
sriencia Especifica
iique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia
base a la expetriencia requerida para el puesto {parte A ), sefiale el tiempo requerido en el sector publico
H
arque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia ; ya sea en el sector piiblico o privado:
i Practicante Profesional E] Auxiliar o Asistente D Analista D Especialista D Superv./Coordinador e;:: areao D Gerente o Director

5na otros aspectos tarios sobre el reg de experiencla; en caso existiera algo adicional para el puesto

CIONALIDAD

m Si

‘quiere Nacionalidad Peruana

IDNO

Anote el Sustento

BILIDADES O COMPETENCIAS

lidad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

erva en el manejo de la informacion a su cargo

sibilidad social y vocacion de servicio.

npromiso, predisposicion, adaptabilidad al cambio y productividad.

iilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

i
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PERFIL DE PUESTO

_0000BE 1 2FER0IG

i e
IDENTIFICACION DE PUESTO: .
\NO O UNIDAD ORGANICA: Sub Gerencia de Desarrollo Institucional
'IMINACION DEL PUESTO: Técnico Administrativo {l} | IR— "
. R L. . w“
BRE DEL PUESTO: Técnico Administrativo Il
NDENCIA JERARQUICA LINEAL: Gerente Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
NDENCIA FUNCIONAL: Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
TOS A SU CARGO: No Aplica
:0S que supervisa No Aplica

5ION DEL PUESTO

‘rollar acciones de apoyo de técnico administrativo para cumplimiento del plan operativo institucional de la sub gerencia de desarrolio institucional.

NICIONES DEL PUESTO

Participar en la recopilacion de informacion para la elaboracién de los documentos de gestién del gobierno regional.

Disefiar los formatos y registros que se requieren para la formulacién de las normas, directivas, procesos y documentos de gestion.

Organizar y mantener el archivo técnico de la subgerencia

Apoyar las acciones de procesamiento e impresion de los documentos técnicos.

Participar en la organizacion y desarrollo de los eventos que realiza la subgerencia de desarrollo institucional.

Apoyar en los procesos de disefio, formulacién e implementacién de los programas de fortalecimiento institucional.

Participar en la elaboracién del texto tnico de procedimientos administrativos - TUPA del gobierno regional.

Participar en las comisiones designadas por su jefe inmediato.

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

ORDINACIONES PRINCIPALES

dinaciones Internas:

>nal del Gobierno Regional

dinaciones Externas:

stores Regionales, Sectoriales, Gobiernos Locales, Gremios Empresariales de la Pequefia y Micro Empresa y la Sociedad Civil Organizada.

RMACION ACADEMICA

B. Grado(s) /situacion academica y estudios requeridos
livel Educativo para el puestc C ¢{Se requiere Colegiatura?
Incompleta Completa D S l D NO
EI Egresado {a)
] Primaria D D
TITULO NO
]Sewndaria l:l D m Bachiftas UNIVERSITARIO DE ¢ Requiere habiltacion profesional ?
INSTITUTO
. SUPERIOR
]Tec. Basica (o 2 Afios) I:I D D Titulo/Licenciatura TECNOLAGICO O m Si I D NO
o - ~ EGRESADO DE
Tec. Superior {3 6 4 Afios) D D D Maestria UNIVERSIDAD EN
] ADMINISTRACION,
Universitario |ZI D Egresado I D Titulo ECONOMIA,
CONTABILIDAD.
Doctorado
D Egresado D Titulo
INOCIMIENTOS
Tecnicos pricnipales requeridos para el puesto {no requiere d i ia)
»os de Cémputo, MS Office a nivel de usuario y software para el monitoreo de la gestion.
rSOs y progi de especializacién requeridos y dos con d
35 en administracidn piiblica y/o otros
onocimientos de ofmatica e idiomas:
Nivel de dominio : = s
Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
:sador de
15 (Word,Open X Ingles X
e Write,etc.)
s de calculo
:,Open
2tc.)
-amade
:ntaciones
er Poi




ERIENCIA
riencia General

2 la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pubfico o privado

de ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones de nive! ejecutivo.

riencia Especifica

ique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

sase a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

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

Practicante Profesional lm Auxiliar o Asistente ] D Analista I D Especialista ID Superv./Coordinador ID Je;e tde areRo
pto.

]

Gerente o Director

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

-IONALIDAD

uiere Nacionalidad Peruana E st I D NO

Anote el Sustento

SILIDADES O COMPETENCIAS

Jad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

va en el manejo de la informacion a su cargo

silidad social y vocacion de servicio.

rorniso, icio idad al cambio y pi

dad e iniciativa para innovar sus tareas.




CQuuyuveu
PERFIL DE PUESTO ‘
- IDENTIFICACION DE PUESTO: 25 e s

5ANG O UNIDAD ORGANICA: Gerencia Regional Planeamiento, Presupnestenpcorrdicionamiento Territorial.
dOMINACle DEL PUESTO: Director del Sistemna Administrativo IV

MBRE DEL PUESTO: Sub Gerente de Acondicionamiento Territorial

SENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
>ENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
ESTOS A SU CARGO: Abogado Ili, Director Sistema Administrativo I, Geografo i, Secretaria I.

3stos que supervisa Abogado lil, Director Sistema Administrativo 1l, Geografo Ill, Secretaria I.

lISION DEL PUESTO

near, organizar, conducir y evaluar las actividades de acondicionamiento territorial en la Regién Tumbes sobre Demarcacion y Organizacion Territorial, Administracién y Adjudicacion de Terrenos
propiedad del Estado y Ordenamiento Territorial

JNCIONES DEL PUESTO

Formular, aprobar, implementar y monitorear las politicas, normas, directivas y procedimientos en materia de administracion y adjudicacién de terrenos de propiedad del Estado, de

conformidad con la legislacion vigente y el sistema de hienes nacionales.

3 Conducir los actos de inmatriculacién, saneamiento fisico-legal para la adquisicién, enajenacion, administracién y adjudicacién de los terrenos urbanos y eriazos de propiedad del Estado en su
jurisdiccién, con excepcién de los terrenos de propiedad municipal.

5 Estudiar y disefiar los mecanismos aplicables al registro, inscripcién y fiscalizacion de los bienes de propiedad estatal, con excepcién de los de propiedad de los Gobiernos Locales y del

Gobierno Nacional, de acuerdo con la normatividad vigente.

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

5 |Formular, aprobar, ejecutar, dirigir y monitorear los planes y politicas en materia de Ordenamiento Territorial, en concordancia con los Planes de los Gobiernos Locales.

Programar y desarrollar acciones de ordenamiento y delimitacion en el ambito del territorio regional y organizar, evaluar y tramitar los expedientes técnicos de demarcacion territorial; en
armonia con las politicas y normas de la materia.

7 |Estudiar, disefiar, coordinar, implementar y monitorear el proceso de demarcacion territorial, asi como el saneamiento de limites y la organizacion racional del territorio regional.

Formular estudios especializados en temas de Demarcacion Territorial y Organizacion del Territorio de acuerdo a la Ley 27795, Ley de Demarcacién y Organizacion Territorial y demas normas
complementarias

Evaluar y aprobar los mapas de zonificacién asi como apoyar el desarroiio e implementacién de modelos, métodos y técnicas geogréaficas que sirvan para estudios de normalizacion y
formalizacién de circunscripciones administrativas.

10 |Participar en el disefio de los proyectos de conformacién de Macro regiones, conjuntamente con la sub gerencia de planeamiento estratégico.

Estudiar, disefiar, coordinar y promover politicas territoriales relacionadas con la {ntegracion regional y desarrollo de las circunscripciones politico-administrativas, a fin de afianzar los

11 - : S
procesos de descentralizacién y regionalizacion.

Disefiar estrategias de trabajo que conduzcan a desarrollar esfuerzos de naturaleza concertada que consideran la especializacion territorial en beneficio de objetivos comunes en el ambito

12 _
territorial.

Evaluar la organizacion fisico - espacial, a través del Sistema de Informacién Geografico Regional e Informacion Georefenciada y procesamiento de imagenes satelitales, de las diferentes
13 |actividades econdmicas y sociales del ambito regional, proponiendo politicas relativas al uso del suelo y la localizacién de las actividades, con base de datos de caracter técnico — cartografico y

tematico para la Organizacion Territorial.

Dirigir el proceso de Ordenamiento Territorial en base a instrumentos de Zonificacién Ecolégica Econémica, con la coordinacién con la Gerencia Regional de Recursos naturales y gestién del

1 Medio Ambiente y demas Gerencias e instituciones pdblicas y privadas involucradas.

15 |Desarroliar acciones administrativas vinculadas con los procedimientos para el saneamiento fisico — legal de bienes muebles de propiedad del Gobierno Regional Tumbes.

16 |Formular y proponer programas y proyectos de inversién ptiblica relacionados con demarcacién, organizacién y ordenamiento del territorio, y administracién de bienes del estado.

17 |Diagnosticar, elaborar y actualizar estudios técnicos - normativosy metodoldgicos relacionados con el ambito de su competencia.

18 |Analizar y aprobar los aranceles de los planos prediales con arreglo a las normas técnicas vigentes sobre la materia del Consejo Nacional de Tasaciones.

19 | Apoyar en la Formulacién de los Resimenes Ejecutivos de los Informes de Gestién para las Audiencias Publicas Regionales.

20 |Llevar y mantener actualizado el Catastro Regional, en coordinacion con los Gobiernos Locales, con el fin establecer criterios de zonificacién uniforme en toda la circunscripcién regional.

21 |Supervisar el proceso de saneamiento fisico legal de las propiedades agrarias que ejecuta la Direccion Regional de Agricultura.

Resolver los actos impugnatorios como segunda instancia sobre casos presentados sobre saneamiento fisico legal de las propiedades agrarias que ejecuta la Direccién Regional de

22
Agricultura.

23 |Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato y que sean de su competencia.

“OORDINACIONES PRINGIPAEES s,
A O

é‘g@ﬁal d :‘xP\ 23] Vf@su puesto.y.Acondicionamie|

fel Gobierno Regional.

T g iy Fo e, — g
_’;F%egw S} Sectatiales, Gobigrnos L
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RS ESAPA VLS A w4
= : fud
JRMACION ACADEMICA e
B. Grado(s) /situacién academica y estudios requeridos s
Nivel Educativo para el puesto T""""C ¢5e requiere Colegiatura?
Incompleta Completa m Si l D NO
D Egresado (a) -4
j Primaria D D )
]Secundaria D D D gachiller ¢ Requiere habilitacion profesional ?
]Tec. Basica (o 2 Afios) D D m Titulo/Licenciatura ABOGADO, E Si l D NO
— ARQUITECTO,
Tec. Superior (3 6 4 Afios) D EI D Wisesiria GEOGRAFO
ﬂ Universitario D E D Egresado | D Titulo
D Doctorado
D Egresado | D Titulo

ONOCIMIENTOS

C imi Técnicos pricnipales requeridos para el puesto {no requiere doc i ia)

syectos de Inversion Publica, Especializacidn en cursos de Administracidn y Adjudicacién de Bienes del Estado, Demarcacién Territorial, Estudios en Medio Ambiente, Zonificacién Ecoldgica Econdmica y Ordenamiento
rritorial, Sistemas de Informacién Geogréfica GIS, procesamiento de imagenes satelitales, conocimiento de equipos GPS Diferenciales y software cartograficos.

juipos de Cémputo y MS Office a nivel de usuario y software especializado para la formulacidn y monitoreo de proyectos, manejo de Sistemas de Informacion Geogréfica,(cartografia digital georeferenciada y
scesamiento de imagenes satelitales); conocimiento en manejo de equipos topogréficos: Estacion Total, GPS Diferenciales

Cursos y prog de especi on requeridos y

con -

st Grado y/o cursos de i ion en Formul de Proy de idn Piblica, jalizacion en cursos de Admini i6n y Adjudicacion de Bienes del Estado, D
nbiente, Zonificacién logi Gmica y Ord i Territorial, Si de Informacién Geografica GIS, procesamiento de imagenes satelitales, imi de equipos GPS Difi iales y

Territorial, jios en Medio

rtograficos

. Conocimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado

ocesador de textos
Jord,Open Office X Ingles X
rite,etc.)

Jjas de calculo
xcel,Open X

ilcetc.)
ograma de
esentaciones

ower Point;
ezietc)

Observaciones

{Otros)

:XPERIENCIA

xperiencia General

dique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

afios de ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo.

xperiencia Especifica

- Indique el tiempo de experiencia requerida para el puestoen la funcidn o la materia

afios

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

afios

- Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia ; ya sea en el sector piiblico o privado:

Practicante Profesional D Auxiliar o Asistente D Analista D Especialista D Superv./Coordinador mfe de area o Dpto.; D Gerente o Director

lenciona otros aspectos complementarias sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

VACIONALIDAD

ESI II:INO

Se requiere Nacionalidad Peruana

Anote el Sustento

{ABILIDADES O COMPETENCIAS

| Facilidad de comunicacién con funcionarios de alto nivel

) Reserva en el manejo de la informacion a su cargo

1 Sensibilidad social y vocacion de servicio.

) Compromiso, predisposicion, adaptabilid N fﬁ}ig’:ﬁvidad.
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PERFIL DE PUESTO

PR I, e

~ IDENTIFICACION DE PUESTO:

GANO O UNIDAD ORGANICA:

Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorsial. ...

NOMINACION DEL PUESTO:

It
Abogado I

YMBRE DEL PUESTO:

Abogado Il

PENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Sub Gerente de Acondicionamiento Territorial

PENDENCIA FUNCIONAL:

Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

IESTOS A SU CARGO:

No Aplica

estos que supervisa

No Aplica

1ISION DEL PUESTO

\borar informes técnicos legales sobre saneamiento fisico legal en materia de adjudicaciones de propiedades del estado en la Region Tumbes asi como sobre demarcacion y acondicionamiento

-ritorial.

UNCIONES DEL PUESTO

Planear, organizar, evaluar, conducir y supervisar las actividades de la Unidad de Asuntos Legales en funcién a las politicas regionales en materia de administracion y adjudicacion de terrenos
urbanos y eriazos de propiedad del estado y propiedad del Gobierno Regional, asi como en ordenamiento territorial.

2 |Supervisar y mantener actualizado el archivo de expedientes de solicitudes de adjudicaciones de terrenos por los usuarios.

3 |Analizar y preparar escritos para la defensa de los intereses del Gobierno Regional frente a los casos de contratos en situacién de controversia para conciliaciones y arbitrajes.

Efectuar el control y seguimiento de sobre proyectos de utilizacion de terrenos de propiedad del estado y propiedad del Gobierno Regional en los programas de construccién de viviendas y
proyectos de inversion turistica de conformidad a la ley N° 29151 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA.

5 | Emitir opinion legal en los casos que le sea solicitado por el Gerente Regional

politicas del Gobierno Regional.

Planear y proponer las normas para la administracién y adjudicacién de terrenos urbanos y eriazos de propiedad del estado y propiedad del Gobierno Regional, de acuerdo a los objetivos y

Superintendencia Nacional de Bienes Estatales y otras instituciones afines.

Proponer programas de capacitacién al personal sobre materia de Saneamiento Fisico Legal de terrenos de propiedad del estado y del Gobierno Regional, en coordinacién con fa

8 |Mantener actualizado las normas legales vigentes en materia de administracion y adjudicacion de terrenos de propiedad del estado y propiedades del Gobierno Regional.

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

OORDINACIONES PRINCIPALES

»ordinaciones internas:

wrsonal técnico y administrativo de la Sub-Gerencia

yordinaciones Externas:

»r encargo de su jefe, con entidades especializadas que norman, supervisan y manejan informacién en materia de adjudicaciones de terrenos de propiedad del estado local y regional.

ORMACION ACADEMICA

. Nivel Educativo

B. Grado({s] /situacion academica y estudios requeridos para

el puesto

C éSe requiere Colegiatura?

incompleta Completa

Egresado (a)

l Primaria

[x]si

NO

]

Bachiller

]Secundaria

¢ Requiere habilitacion profesional ?

lTec. Basica {o 2 Afios)

Titulo/Licenciatura

[x] s

TITULO PROFESIONAL

l|:| NO

:]Tec. Superior (3 & 4 Afios)

DE ABOGADO

A

LHEOEe0O) &

Maestria
g Universitario Egresado I D Titulo
Doctorado
Egresado D Titulo

'ONOCIMIENTOS

Ci imi icos pri requeridos para el puesto (no requit

ia)

uipos de Cémputo, MS Office a nivel de usuario y software para el monitoreo de a gestién.

=
3lés a nivel Bas;gg f iy
XTI
g R
Cursos\ programas de esp aglofy egidos y

trso;en aém'l‘n/gtrucmn puiblica yﬁ{ os ‘?‘1
Fo Ny a L)

\\ﬁ Oy ‘,{@

\}3{,7'4:,,, s f” . W G




000080

Conocimientos de ofmatica e idiomas:

® 'y "
F AR * Nivel de dominio

Nivel de dominio

=
No aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

cesador de
:0s (Word,Open

ce Write,etc.)

as de calculo
cel,Open _
setc.)
grama de
sentaciones

wer Point;
ziete)

Observaciones,

(Otros)

XPERIENCIA

periencia General

ique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

#os de ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo.

periencia Especifica

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

nos

En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A ), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

nos

Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia ; ya sea en el sector publico o privado:
Jefe d
] Practicante Profesional D Auxiliar o Asistente D Analista [B Especialista D Superv./Coordinador D e;epme areao D Gerente o Director

nciona otros aspectos complementarios sobre el requisitc de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

IACIONALIDAD

St l D NO

e requiere Nacionalidad Peruana

Ancte 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.

Comprormiso, predisposicién, adaptabilidad al cambio y productividad.

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

s,

R e -
2
f‘;&g AL
g
S
AR g
™




n '] l ' [! 5 U ;:»)‘W"--:
PERFIL DE PUESTO ] .

IDENTIFICACION DE PUESTO:

RGANO O UNIDAD ORGANICA:

e e L
Gerencia Regional Planeamiento, Pr condicionamiento Territorial.

'ENOMINACION DEL PUESTO:

Director del Sistema Administrativo Il

|OMBRE DEL PUESTO:

Jefe de la Unidad de Ordenamiento Territorial

JEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Sub Gerente de Acondicionamiento Territorial

JEPENDENCIA FUNCIONAL:

Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

'UESTOS A SU CARGO: No Aplica
uestos que supervisa No Aplica
MiISION DEL PUESTO
»articipar en labores de programacion, organizacion, ejecucion y evaluacion de las actividades de acondicionamiento territorial en la Regién Tumbes
FUNCIONES DEL PUESTO
i Participar en los procesos de planear, coordinar, organizar, dirigir y supervisar el Plan Estratégico y el Plan Operativo Institucional de la Sub Gerencia de Acondicionamiento Territorial,
con el fin de asegurar el cumplimiento de sus objetivos, metas y proyectos.
2 Apoyar en la formulacién, implementacion y monitoreo de las politicas, normas, directivas y procedimientos en materia de administracién y adjudicacién de terrenos de propiedad del
Estado, de conformidad con la legislacion vigente y el sistema de bienes nacionales.
3 Participar en la organizacion, formulacién y Evaluacién de expedientes en materia de Demarcacion y Organizacién Territorial en relacion a lo establecido en la Ley N° 27795 y su
Reglamento, asi como emitir los respectivos informes técnicos, verificando el cumplimiento de los requisitos que contienen las propuestas.
4 |Orientar y verificar la adecuada aplicacién de los instrumentos técnicos y normativos en el desarrollo del proceso de demarcaciéh y organizacion territorial que se efecttia en la Region.
s |Realizar la verificacion y supervisién in situ acciones de la demarcacién territorial en el territorio Regional.
6 |Formulary elevar a la Sub-Gerencia de Acondicionamiento Territorial informes técnicos relacionados con los expedientes de demarcacién y ordenamiento territorial.
7 | Emitir opinién técnica en asuntos de su competencia a solicitud de su jefe.
8 |Coordinar e informar permanentemente a ia Sub Gerencia sobre el avance de las actividades programadas.
9 |Estudiar y proponer politicas, normas, directivas y estrategias sobre demarcacién, acondicionamiento y ordenamiento territorial.
10 |Asesorar, supervisar y verificar in situ, los procesos de conciliacién de limites territoriales en zonas de conflicto por encargo del Presidente Regional.
11 |Organizar y programar las capacitaciones técnicas, el asesoramiento técnico y los eventos sobre demarcacién y ordenamiento territorial.
12 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con el personal de la Sub Gerente de Acondicionamiento Territorial.

Coordinaciones Externas:

Por encargo de su jefe, con Direcciones Regionales, Gobiernos Locales, Instituciones del Estado, Entidades Localesy poblacién en general.

FORMACION ACADEMICA

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

puesto C éSe requiere Colegiatura?

[x]si 1 w~o

A. Nivel Educativo

Incompleta Completa
D Egresado (a)
D Primarla D EI
¢ Requiere habilitacion profesional ?
DSecundaria D D D Bachiller ereq A
SOCIOLOGO,
Dec. Basica (o 2 Afios) D D m Titulo/Licenciatura ARCGADD, m S l D NO
3 a ARQUITECTO,
| Tec. Supen‘or {3 6 4 Afios) Maestrla INGENIERO
GEOGGRAFO.
X | universitario D m D Egresado D Titulo
D Doctarado
D Egresado D Titulo

CONOCIMIENTOS

A.C ia)

Acondicionamiento territorial, Zonificacion Ecologica y Economica, Ordenamiento Territorial Especializacién en Gestidn Publica y PIP, normas del OSCE.
~ e

P ORI N

o= . oF AR

iatory S Office a nive@dﬁ; S _e{ '\‘\‘h I

3 PR g Pt
B. Cursos ¥ !ogral:x!aﬂs dé ?egc»alrzacgq@@quer
Cursos er;igyﬁ;[ﬁi;{(fcfé“ piiblica y/ e

C. Conocimier(tos de ofmatica &)idjohias;/ o
SN 3o

Tecnicos pri requeridos para el puesto (no requi

Inglés a nivel Intermedio.

do sobre manejo de informacion

Equipos de Com




; AN0UBY

Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado

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

jas de calculo
cel,Open
cete.)
>grama de
:sentaciones
»wer Paint;
2zi,etc)

(Otros)

i X »Niggl'tié,don1mm

Basico Intermedio

Observaciones

XPERIENCIA

xperiencia General

ique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

3fios de ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo.

kperiencia 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 ), seiale el tiempo requerido en el sector publico

anos

- Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experlencia ; ya sea en el sector priblico o privado:

Practicante Profesional D Auxiliar o Asistente E] Analista D Especialista

D Superv./Coordinador

[]

Jefede areao
Dpto.

D Gerente o Director

enciona otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla; en caso existiera algo adicional para el puesto

JACIONALIDAD

Se requiere Nacionalidad Peruana m Sl

[ [

NO

Anote el Sustento

JABILIDADES 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.

) Compromiso, predisposicién, adaptabilidad al cambioy productividad.

) Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

G
5B

7
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-
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PERFIL DE PUESTO

.- IDENTIFICACION DE PUESTO:

RGANO O UNIDAD ORGANICA: Gerencia Regional Planeamiento, Presupu e iento Territorial.”
ENOMINACION DEL PUESTO: Geografo Il

OMBRE DEL PUESTO: Geografo il

EPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Sub Gerente de Acondicionamiento Territorial

EPENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
UESTOS A SU CARGO: No Aplica

lestos que supervisa No Aplica

MISION DEL PUESTO

laborar informes técnicos sobre demarcacién y acondicionamiento territorial. Asi como del proceso de Ordenamiento Territorial

'UNCIONES DEL PUESTO

1 |Administrar y actualizar la base de datos estadisticos, cartograficos y geo-referenciada, asi como las principales variables fisicas y/o geograficas referentes al contexto Regional.

2 IDisefiar y evaluar los mapas de zonificacién asi como apoyar el desarrollo e implementacién de modelos, métodos y técnicas geogréficas que sirvan para tal fin.

3 |Operar, mantener y monitorear el uso de los equipos informéticos y software especializado asignados a la Sub Gerencia de Acondicionamiento Territorial.

Emitir opinién respecto a los asuntos de su competencia a pedido de la Sub-Gerencia, asi como de los expedientes de propuestas técnicas que se generen en relacion a lo
establecido en la Ley N° 27795. (Ley de Demarcacion Territorial) asi como participar en la elaboracion de planes y programaciones de acondicionamiento territorial.

5 |Coordinar e informar permanentemente a la Sub Gerencia sobre el avance de las actividades programadas de su competencia.

Elaborar los estudios especializados sobre zonificacion con fines de Demarcacién y Organizacién Territorial en coordinacion con la Sub-Gerencia y con el Especialista

Administrativo 1ll, con el fin de organizar la dimensién espacial y/o geogréfica de las circunscripciones politico-administrativas de la Region.

7 Brindar apoyo en informacion referida al Sistema de Informacién Geografica y procesamiento de imagenes satelitales a los demas 6rganos del Gobierno Regional y a los sectores
de la regién, con autorizacion expresa de su Jefe.

s Participar en el disefio e implementacion de estrategias e indicadores para evaluar el cumplimiento de los objetivos, metas y proyectos de los Planes Estratégicos y Operativos del

drea.

9 |Participar en la formulacién de proyectos orientados al tratamiento de macroregiones.

10 |Formar parte del equipo técnico v profesionales que particién en programas y proyectos de Ordenamiento Territorial.

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

-OORDINACIONES PRINCIPALES

oordinaciones Internas:
on el personal de la Sub Gerente de Acondicionamiento Territorial.

oordinaciones Externas:

or encargo de su jefe, con entidades especializadas que norman, supervisan y manejan informacion geogréfica, cartogréfica y geo-referenciada a nivel nacional y regional.

‘ORMACION ACADEMICA

B. Grado(s} /situacidn academica y estudios requeridos
\. Nivel Educativo para el puesto C ¢Se requiere Colegiatura?

incomipleta Completa m Sl ‘ D NO
D Egresado (a)
pimr L O
lSecundaria D D D Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional ?
! ‘ec. Basica (o0 2 Afios) D D m Titulo/Licenciatura !zl Si D NO
GEOGRAFO
ITeL Superior (3 6 4 Afios) D D D Maestria
X | universitario D [Zl [:l Egresado l D Titulo
El Doctorado
D Egresado D Titulo

"ONOCIMIENTOS

. Conocimientos Tecnicos pricnipales requeridos para el puesto {no requiere d i ia)

juipos de Cémputo y MS Office a nivel de usuario y software especializado de manejo de informacion geagr&i\c?rtogréfca , geo-referenciada y procesamiento de imagenes satelitales.




: - 000080

Conocimientos de ofmatica e idiomas: ‘g ? F F ;{
Nivel de dominio m; .""” < n;ﬂﬂ';n "
P

__7‘_-_mﬂ“——r-;

No aplica Basico Intermedio Avanzado fh No Aplica

-Ap,i ﬁ

. Intermedio;, |

2987

>rocesador de X
:extos (Word,Open
Office Write,etc.)
Hojas de calculo
‘Excel,Open X
Calc,etc.)

drograma de
oresentaciones
{Power Point;
Prezi,etc)

Qbservaciones
(Otros)

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico 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 el puesto en Ia funcién o la materia

3 aiios

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

3 afios

C.- Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como iencia ; ya sea en el sector ptiblico o privado:
D Practicante Profesional E] Auxiliar o Asistente D Analista m Especialista D Superv./Coordinador D JE;E tde sreao D Gerente o Director
pto.

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

Menciona otros

NACIONALIDAD

¢ Se requiere Nacionalidad Peruana [—i_—l 8t 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

c) Sensibilidad social y vecacion de servicio.

d) Compromiso, predi icid ilidad al cambio y productividad.

) Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.




- QNOUSU "
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

- IDENTIFICACION DE PUESTO:

GANQ O UNIDAD ORGANICA: Gerencia Regional Planeamiento, Presup .y Acondicionamiento Territorial.
NOMINACION DEL PUESTQ: Secretaria ! . o

YMBRE DEL PUESTO: Secretaria |

PENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Sub Gerente de Acondicionamiento Territorial

PENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
'ESTOS A SU CARGO: No Aplica

€5t0s que supervisa No Aplica

1iISION DEL PUESTO

>porcionar apoyo en labores administrativas y secretariales en el manejo de la documentacion y reuniones de trabajo de la Sub Gerente de Acondicionamiento Territorial.

UNCIONES DEL PUESTO

1 |Llevar y mantener actualizada la agenda de reuniones de la Sub Gerencia de Acondicionamiento Territorial.

2 [Concertar las citas y reuniones de trabajo de su jefe y comunicarle oportunamente.

3 {Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

4 |Supervisar la labor del personal administrativo y auxiliar.

5 {Sugeriry ejecutar el apoyo especializado en conversacién oral y redaccién del idioma.

6 |Recepcionar, informar y atender a las personas y/o comisiones que se generan como trabajo de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial

7 |Uevar el control patrimoniai de fos bienes asignados a laSub Gerencia de Acondicionamiento Territorial

8 |Administrar la documentacién que ingresa y sale del area.

g |Coordinar la distribucion y atencién de materiales de la Oficina.

10 }Cautelar y mantener en reserva la informacion clasificada a su cargo.

11 {Mantener actualizado los archivos de la documentacion que ingresa y se genera en el area.

JORDINACIONES PRINCIPALES

rordinaciones Internas:

rrsonal técnico y administrative de la Sub-Gerencia de Acondicionamiento Territorial

rordinaciones Externas:

v encargo de su jefe, con entidades especializadas que norman, supervisan y manejan informacién geografica, cartogréfica y geo-referenciada a nivel nacional y regional.

ORMACION ACADEMICA

B. Grado(s) /situacién academica y estudios requeridos
, Nivel Educativo para el puesto C éSe requiere Colegiatura?

Incompleta Completa

[ oot s |C] no

] Primaria

D Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional ?
achille

__]Se:undaria

E Titulo/ticenciatura D St l D NO

SECRETARIA

lTec. Basica {0 2 Afios)

D EJECUTIVA
Maestria

D Egresado I D Titulo

D Doctorado

D Egresado D Titulo

g Tec. Superior (3 & 4 Afios)

] Universitario

NN nn
LB

ONOCIMIENTOS

Conocimientos Tecnicos pricnipales requeridos para ef puesto {ne requi ion ia)

uipos de Codmputo, MS Office a nivel de usuarie y software para el monitorec de la gestidn.

Cursos ypre g

rsos de Cap en temas relaci




Conocimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado

cesador de X
:0s (Word,Open
ce Write,etc.)
as ge calculo
zel,Open X

sete.)
grama de
sentaciones

wer Point;
zi etc)

(Otros)

¥ o o ‘”_Ihuv
&% i Nivelde dominio .

"r_","-'c;o,‘.,?\ B

Basico Intermedio | Avanzado

Observaciones

KPERIENCIA

periencia General

ique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

fios de ejercicio profesional y 1 afio en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo.

iperiencia Especifica

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en Ia funcidn o la materia

no

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

noc

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

Practicante Profesional m Auxiliar o Asistente D Analista D Especialista

D Superv./Coordinador

[

Jefedeareao
Dpto.

D Gerente o Director

:nciona otros asp I \tarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

IACIONALIDAD

\e requiere Nacionalidad Peruana E Sl

IDNO

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.

Compromiso, predisposicién, adaptabilidad al cambio y productividad.

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

\e
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PERFIL DE PUESTO

-IDENTIFICACION DE PUESTO:

SANO O UNIDAD ORGANICA: Oficina Regional de Administracion

JIOMINACION DEL PUESTO: Director Sistema Administrativo V i
MIBRE DEL PUESTO: Jefe de la Oficina Regional de Administracion

’ENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Oficina Regional de Administracion

’ENDENCIA FUNCIONAL: Gerencia General Regional

DFOSABUCARGOS Especialista Administrativo |1, Secretaria IV, Secretaria |

lefe de la Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares, Oficina de Recursos Humanos, Oficina de Tesoreria,
'stos que supervisa Oficina de Contabilidad, Oficina de Equipo Mecanico y Transportes, Oficina de Capacitacién y Bienestar Social,
Oficina de Tecnologia de la Informacién.

ISION DEL PUESTO

\ervisar, menitareal y evaluar los procesos logisticos, contables d, de tesoreria y de administracion del recursos humano, con ekl fin de asegurar la operatividad del gebierno Regionat

JNCIONES DEL PUESTO

| |Planificar formular, organizar, dirigir y supervisar el Plan Estrategico y el Plan Operativo Insitutcional de la Oficina Regional de Administracion.

Programar, coordinar, autorizar y evaluar la aplicacion d los recursos materiales, economicos, financiero y el talento humanodentro del Gobierno Regional.

3 |Proporcionar en forma oportuna y racional los recursos requeridos por los diversos organos del Gobierno Regional de acuerdo a la programacion establecida.

1 {Supervisar la elaboraion d estadisticas y la apliacacion de estandares de consumo de los recursos que administra.

Apoyar en la supervision para la elaboracion del balance general y los estados financieros, gestionando su aprobacion y presentandolos en los plazos estableidos por los organos rectores.

Apoyar en la supervision de los procesos tecnicos de reclutamiento y seleccién, control de asistenciay puntalidad, plnillas y remuneraciones, evaluacion y categorizacion del personal, registro y
estadistica y los programas de bienestar social.

[

Eiaborar y proponer & Reglamento Interno de Trabajo.

3 {Apoyar en la supervision del proceso de programaion, adquisicion, almacenamiento y distribucion de los bienes y servicios que requieren las areas del Gobierno Regional.
Estudiar y proponer directivas y normas internas de sobre austeridad y racionalidad del gasto publico y de mejora de los sistemas administrativos.

0 Supervisar el cumplimiento de ias normas y directivas que emiten los organos rectores d los Sistemas Administratios a su cargo.

Supervisar la actualizacion permnente del margesi de bienes correspondientes al ambito territorial del Gobierno Regional Tumbes.

il
5 Proponocionar apoyo losgistico para la realizaion de las Audiencias Publicas Regionales.
3 Otras que e asigne su jefe inmediato, dentro de su competencias.

JORDINACIONES PRINCIPALES

»rdinaciones internas:

-entes Regionales, fefes de Oficinas Regionales y demas funcionarios y personal del Gobierno Regional

»rdinaciones Externas:

ectores Regionales Sectoriales, Gobiernos Locales, Entidades del Sector Publico y Privado y poblacion en general.

YRMACION ACADEMICA

B. Grado(s] /situacion academica y estudios requeridos para el
Nivel Educativo pussto € éSe requiere Colegiatura?

incompleta Completa si NO
[ s m 0

]Primaria

]Secundaria D Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional ?
e
i 2 Af
}as callp2 Anes) Administrador, Contador, m s ’ D NO
] Tec. Superior (3 6 4 Afios) Eccnomistz o Carrera a fin

]Universitan'o

D Titulo




eraz

JUUuUou

'NOCIMIENTOS

‘onocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentadora):

g A

JETRERSE R
D o

1as sobre adquisiciones y contrataciones del estado

yatividad scbre los sistemas Administrativos y sobre el SNIP

o i
e
irsos y programas de especializacién requeridos y dos con di %
rataciones del Estado y Gestion Publica, en recursos humanos, contables, tesoria gubernamental
‘onocimientos de ofmatica e idiomas:
Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
esador de
X Ingle X
s (Word,Open gles
e Write,etc.)
s de calculo
2|,0pen X S
ete.}
rama de
entaciones X
ver Point; -
i,etc)
Observaciones
(Otros)

PERIENCIA

seriencia General

jue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

iiez) afios de ejercicio profesional y 3 {tres) afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo

seriencia Especifica

ndique el tiempo de experiencia requerida para el puestoen la funcion o la materia

{tres) afios

in base a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

[tres) afios

Viarque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia ; ya sea en el sector piiblico o privado:
. & N . s - Jefedeareao .
Practicante Profesional Auxiliar o Asistente Analista Especialista Superv./Coordinador Dpt Gerente o Director
0.

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

ACIONALIDAD

Sl
requiere Nacionalidad Peruana E l |:l NG

Anote el Sustento

ABILIDADES O COMPETENCIAS

:rva en el manejo de la Informacion a su cargo

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

scidad de planificar las actividades a su cargo

srios solidos para evaluar informes y emitir opiniones técnicas

acidad para trabajar bajo presién




Jyuuyou
PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO:

\NO O UNIDAD ORGANICA: Oficina Regional de Administracion

IMINACION DEL PUESTO: Especialista Administrativo 1l .
BRE DEL PUESTO: Especialista Administrativo Il

NDENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe de la Oficina Regional de Administracion

NDENCIA FUNCIONAL: Gerencia General Regional

TOS A SU CARGO: No aplica

tos que supervisa No aplica

SION DEL PUESTO

srary proponer politicas, normas y estrategias orientadas a la optimizacion de los procesos logisticos, financieros, contables y de administracion del recurso humano a cargo de la Oficina Regional

NCIONES DEL PUESTO

Desarrolla propuestas de nuevas teconologias, metodologias y herramientas para optimizar los procesos que desarrolla la oficina regional.

Estudiar y recomendar politicas, procedimientos, directivas y normas para el uso racional de los recursos que administra la oficina regional.

Participar en el proceso de elaboracion de los planes estrategicos y operativos del area.

Apoyar en la supervision de la gestion y actividades que realizan las areas de la oficina regional de admnistracién.

Mantener permanentemente informado al jefe de la oficina regional de admnsitracion sobre actividades programadas y ejecutadas.

Recopilar y analizar informacién técnica y dispositivos legales normativos sobre aspectos dentro del area de su competencia.

Proponer estandares e indicadores para la evaluacion de los Planes Estrategicos y Operativos de la oficina Regional de admnistracion.

Participar en las reuniones de coordinacion que le disponga su jefe, con el fin de realizar el seguimiento de los acuerdos adoptados.
Elaborar informes periodicos de la gestion de los sistemas administrativos a cargo de la Oficina Regional de Admnsitracién.

Emitir opinion en los asuntos que le sean sometidos a su consideracion por su jefe inmediato.

Participar en las comisiones que le designe su jefe.

Otras que le asigne su jefe inmediato, dentro de su competencias.

YJORDINACIONES PRINCIPALES

rdinaciones Internas:

| el personal que depende de la Oficina Regional de Administracion

yrdinaciones Externas:

| Directores Regionales, Gobiernos Locales y Entidades que le encargue el Jefe de la Oficina Regional.

JRMACION ACADEMICA

B. Grado(s) /situacién academica y estudios requeridos
Nivel Educativo para el puesto C ¢Se requiere Colegiatura?

Incompleta Completa m Sl D NO
D Egresado (a}

- 1] L
¢ Requiere habilitacion profesional ?
Secundaria Bachiller
Economista,
Ingeniero
}aslca (0 2 Afios) Titulo/Licenciatura Industrial, m Si D NO
ingeniero
] tecs rior (3 6 4 Afios) D D D Economista,
‘ec. Superior (3 & 4 Afios .
Maestria Administrador o
Carrera a Fin.
]Universizan'o D E D Egresade D Titulo
D Doctorado
D Egresado D Titulo

Conocimientos Técnicos aqueridos para el puesto (No requiere documentacion sustentado a):

f Q - oA D | A
rmas.sobre adquisiciones y copfrat ciofles del esggdo (NN
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ST (=S = X E
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oS /




Jyuyuou

ataciones del Estado y Gestion Publica, en recursos humanos, contables, tesoria gubermamental

onocimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio
No z -
) Basico Intermedio Avanzado
aplica

:sador de textos
d,Open Office X
sete.)
s de calculo X
)|, Open Calcetc.)
rama de X
antaciones (Power
t; Prezi,etc)

{Otros)

Nivel de dominio

No Aplica

Basico Intermedio Avanzado

Ingles

Observaciones

PERIENCIA

)eriencia General

jue la cantidad total de afics de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

>inco) afios de ejercicio profesional v 3 (tres) afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo

seriencia Especifica

ndigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en {a funcién o la materia

{Tres) afios

in base a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), seiiale el tiempo requerido en el sector publico

Tres) aiios

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

] Practicante Profesional D Augxiliar o Asistente m Analista D Especialista

D Superv./Coordinador

D Jefedeareao
Dpto.

Derente ¢ Director

ACIONALIDAD

St
requiere Nacionalidad Peruana E

[T~

Ancte el Sustento

ABILIDADES O COMPETENCIAS

:rva en el manejo de la Informaclon a su cargo

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

acidad de planificar las actividades a su cargo

srios solidos para evaluar informes y emitir opiniones técnicas

acidad para trabajar bajo presién

bilidad soclal y vocacidn de servicios
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W
Lo AT
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PERFIL DE PUESTO 3

IDENTIFICACION DE PUESTO:

ANO O UNIDAD ORGANICA:

Oficina Regional de Administracion.

OMINACION DEL PUESTO:

Secretaria IV

1BRE DEL PUESTO:

Secretaria IV

:NDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Oficina Regional de Administracion.

ZNDENCIA FUNCIONAL: Gerencia General Regional
5TOS A SU CARGO: No aplica
itos que supervisa No aplica

SION DEL PUESTO

Jorcionar apoyo en labores admnsitrativas y secretariales en el manejo de la documentacion y reuniones de trabajo de la Oficina Regional de Administracion.

NCIONES DEL PUESTO

Llevar y mantener actualizada la agenda de reuniones de la Oficina Regional de Administracion.

Concertar Jas citas y reuniones de trabajo con su jefe inmediato

Redactar documentos de acuerdo a instruciones especificas

supervisar la labor del personal administrative auxiliar

Sugeriri y ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral y dedacion del idioma Ingles a espariol y viceversa.

LLevar el control patrimonial de los bienes asignados a la Oficina Regional de Administracion.

Administrar la documentacion que ingresa a la Oficina Regional de Administracién.

Cautelar y mantener en reserva la informacion de la Oficina Regional de Administracién.

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

JORDINACIONES PRINCIPALES

rdinaciones Internas:

el personal de la Oficina Regional de Administracién.

rdinaciones Externas:

encargo de su jefe con las Direcciones Regionales.

JRMACION ACADEMICA
B. Grado(s) /situacién academica y estudios requeridos para el
Nivel Educativo puesto C éSe requiere Colegiatura?
Incompleta | Completa HE [] no
D Egresado (a)
] Primaria D D
] secundaria D D D Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional ?
]Tec. Basica (o 2 Afios) D D III Titulo/Licenciatura D Sl ] ’:l NO
SECRETARIA EJECUTIVA
] Tec. Superior {3 6 4 Afios), I:] E D st
:lUniversitaric El D !:l Egresado l D'ﬁtulo
D Doctorado
D Egresado | D‘ﬁtulc
JNOCIMIENTOS

Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentadora):

nicas de manejo documental.

ciones Humanas

‘ursos y p de esp

s0s en Secretariado ejecutivo.




“onocimientos de ofmatica e idiomas:
Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado gNoAplica Basico |_Intermedio. | Avanzado.| - v

sesador de % Ingles X
:0s {(Word,Open 8

ce Write,etc.)

as de calculo
:el,Open X _
sete)
grama de
sentaciones
wer Point;
zi,etc)

Observaciones
{otros)

{PERIENCIA

periencia General

ique la cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

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

periencia Especifica

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la fi ola

{tres) afios
En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A }, seiiale el tiempo requerido en el sector publico

{tres) afios

Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como ia ; ya sea en el sector ptiblico o privado:
:I Practicante Profesional lzl Auxiliar o Asistente D Analista D Especialista D Superv./Coordinador D "e;td: aAe0 El Gerente o Director

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

ACIONALIDAD

EI st D NO

2 requiere Nacionalidad Peruana

Anote ef Sustento

ABILIDADES O COMPETENCIAS

ierva en el manejo de fa 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

ibilidad social y vocacion de servicios

ncipios y valores eticos solidos
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PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO: o .
= e
ANO O UNIDAD ORGANICA: Oficina Regional de Administracion. t F R o
DMINACION DEL PUESTO: Secretaria |
> e e e

1BRE DEL PUESTO: Secretaria |
:NDENCIA JERARQUICA LINEAL: Oficina Regional de Administracion.
ZNDENCIA FUNCIONAL: Gerencia General Regional
5TOS A SU CARGO: "

No aplica
itos que supervisa No aplica

ISION DEL PUESTO

yorcionar apoyo en labores admnsitrativas y secretariales en el manejo de la documentacion y reuniones de trabajo de la Oficina Regional de Administracion.

INCIONES DEL PUESTO

Llevar y mantener actualizada la agenda de reuniones dela Oficina Regional de Administracion.

Concertar las citas y reuniones de trabajo con su jefe inmediato

Redactar documentos de acuerdo a instruciones especificas

Supervisar la labor del personal administrativo auxiliar

Sugeriri y ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral y dedacion del idioma Ingles a espafiol y viceversa.

LLevar el control patrimonial de los bienes asignados a la Oficina Regional de Administracion.

Administrar la documentacion que ingresa a la Oficina Regional de Administracién.

Cautelar y mantener en reserva la informacion de la Oficina Regional de Administracién.

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

JORDINACIONES PRINCIPALES

s>rdinaciones Internas:

1 el personal de la Oficina Regional de Administracion.

srdinaciones Externas:

- encargo de su jefe con las Direcciones Regionales.

JRMACION ACADEMICA
B. Grado(s) /situacién academica y estudios requeridos
Nivel Educativo para el puesto C ¢Se requiere Colegiatura?
Incompleta | Completa E D Sl D NO
Egresado (a)
]Prrmaria D D
]Secundaria D D l:] pachilier ¢ Requiere habilitacion profesional 2
}asica (02 Afios) D @ D Titulo/Licenciatura < D Sl ] D NO
ecretaria
ﬂ Tec. Superior (3 6 4 Afios) D E D et Eecutive
aestria
] Universitario I ’ I I:] Egesidi Titulo
D Doctorado
E] Egresado I D Titulo

ONOCIMIENTOS

C i Técnicos principales requeridos para el puesto {No requiere documentacion sustentadora):

znicas de manejo documental.

aciones H

£ N
> Y
P!

e
FRERIONE Sy

=
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ZEL U

en Secretariado ejecutivor

D
D
<D
ap
<D

1

nocimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado

;ador de

,Open Office
etc.)

de calculo
,Open X
te.)

imade
Jtaciones
ir Point;
ate)

(Otros}

Nivel de dominio

No Aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

Ingles

e

Observaciones

SERIENCIA

ariencia General

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

es) afios y (1) un afio en puestos simaleres.

ariencia Especifica

dique el tiempo de experiencia requerida para el puestoen la funcidn o la materia

ino) aio

| base a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

ino) afio

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

Practicante Profesional E Auxiliar o Asistente [j Analista D Especialista

D Superv./Coordinador D

Jefe deareao
Dpto.

D Gerente o Director

‘ona otros aspectos compl los sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

(CIONALIDAD

2quiere Naclonalidad Peruana m St

|DNO

Anote el Sustento

\BILIDADES O COMPETENCIAS

va en el manejo de la Informacion a su cargo

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

:idad de planificar las actividades a su cargo

ilidad social y vocacion de servicios

pios y valores eticos solidos
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PERFIL DE PUESTO e

DENTIFICACION DE PUESTO:

NO O UNIDAD ORGANICA: Oficina de Recursos Humanos

MINACION DEL PUESTO: Director Sistema Administrativo It W""W o
3RE DEL PUESTO: Jefe do Rocursos Humanos

\DENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe de la Oficina Regional de Administracién

ADENCIA FUNCIONAL: Oficina Regional de Administracién

TOS A SU CARGO:
Técnico Administrativo i, Técnico Administrativo I, Auxiliar sistema Administrativo Il

Director Sistema Administrativo Il , Asistente Administrativo Il, Asistente Social Iil, Secrertaria 1V,

s que supervisa

Técnico Administrativo 1l , Técnico Administrativo 11, Auxiliar sistema Administrativo I11.

Director Sistema Administrativo Il , Asistente Administrativo H, Asistente Social lll, Secrertaria IV,

ION DEL PUESTO

ir, organizar, normalizar, coordinar, conducir, evaluar y supervisar las actividades relacionadas a la Administracién del Recurso Humano del Pliego del Gobierno Regional Tumbes.

ICIONES DEL PUESTO

Formular el Plan Operativo Institucional, POI de la Oficina de Recursos Humanos y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento Estrategico de la Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

Conducir la aplicacién de las politicas de administracion del potencial humano establecido por la Alta Direccion y las normas legales.

Dirigir y supervisar el funcionamiento técnico administrativo de la Oficina de Recursos Humanos, resolviendo los incovenientes que se presentan en el desarroilo de las acciones.

Realizar el control previo y concurrente de las actividades que realiza el personal a su cargo recomendado medidas correctivas para mejorar el accional onrientadoa obtener resuitados
concordantes a los objetivos institucionales.

Mantener abierto los canales de comunicacién, coordinar y negociar requerimiento con el sindicato de trabajadores.

Asesorrar y apoyar a las dependencias organicas del Gobierno Regional Tumbes en los asuntos concernientes a la administracion de personal.

Aprobar las actividades de supervisién que realice el personal a su cargo.

Representar dentro y fuera de Ia Sede Institucional a la Oficina de de Recursos Humanos

Integrar comisiones especiales de evaluacién, ingreso de personal, procesos administrativos disciplinarios, el comité de Administracién del Fondo de Asistencia y Estimulo. (CAFAE)

Informar a la Oficina Rgional de Administracién sobre actividades desarrolladas y presentar los informes de gesti6n y otros de carécter técnico.

Presentar informes estadisticos y particiapar en la elaboracién de la memoria anual de la Oficina Regional de Administracién.

Elaborar y actualizar documentos técnicos de gestion y normativos del sistema de personal.

Validar y visar el Presupuesto Analitico de Personal (PAP)

Elaborar informes tecnicos de su competencia.

Otorgar Certificados y/o Constancias de Trabajo y practicas profesionales al personal que ha laborado 6 labora en la Sede del Gobierno Regional.

Validar fas constancias de haberes y descuentos emitidas por & 4rea de Administracién.

Otras que le asigne su jefe inmediato, dentro de su competencias.

naciones Internas:

o el personal de la Sede del Gobierno Regional.

naciones Externas:

nistas,, ESSALUD, ONP, Instituciones Educativas y actoridades que regulan el sector trabajo a nivel nacional y regional, Direciones Regionales.

MACION ACADEMICA
B. Grado(s) /situacion academica y estudios requeridos
el Educativo para el puesto C éSe requiere Colegiatura?
Incompleta | Completa [Z] Sl D NO
D Egresado (3)
“imaria D D
¢ iere habilitaci fesional 2
cundsria D D D Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional
=. Basica {0 2 Afios) D D m Titulo/Licenciatura ADMINISTRADOR, m St ! D NO
CONTADORY
<. Superior (3 6 4 Afios) I:] D ,:I ECONOMISTA
Maestria
iversitario D E D Egresado D Titulo
D Doctorado
Egresado

ST
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|2 FEB 2 +000080
onocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requiere documentacion sustentadora): e

#

simiento, de la normatividad vigentes, Decreto Legislativo 276, Decreto Legislativo 728, Ley 30059. su reglamentacion y modificaciones. 1 r

xcimiento del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 reglamentacidn y modificaciones. .

s . ” . . Py i >
atividad en la Gestion Publica, Sistema de Calidad del Servicio. Wﬂ“
'SOS y prog de ializacion requeridos y dos con d =
ializacion en Gestion del Potencial Humano.
as de la atecion a la ciudadania en el marco de la modernizacion de la gestion del estado
macimientos de ofmatica e idiomas:
Nivel de dominio
Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
raderde
{Word,Open X Ingles X
Write,etc.)
de calculo
Open X
ie.)
itaciones
r Point; x -
)
Observaciones
(Otros)

'ERIENCIA

riencia General

2 la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

co) afios de ejercicio profesional v {cuatro) afios an puestos y/o funciones de nivel ajecutivn

aject

riencia Especifica

ique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

\atro) afios

1ase a la experiencia requerida para el puesto {parte A ), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

atro) afios

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

] Practicante Profesional D Auxiliar o Asistente D Analista D Especialista D Superv./Coordinador Eefe de area o Dpto. D Gerente o Director

12 otres aspectos complementarics sobre el reguisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

JONALIDAD
siere Nacionalidad Peruana I—x-:l st I D NO

Anote el Sustento

ILIDADES O COMPETENCIAS

:n el manejo de la Informacion a su cargo

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

d de planificar las actividades a su cargo

solidos para evaluar informes y emitir opiniones técnicas

d para trabajar bajo presién

\e
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PERFIL DE PUESTO y

IDENTIFICACION DE PUESTO:

ANO O UNIDAD ORGANICA: Oficina de Recursos Humanos e
OMINACION DEL PUESTO: Director Sistema Administrativo Il

1BRE DEL PUESTO: jefe de la Unidad de Escalafon

:NDENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe de la Oficina de Recursos Humanos

:NDENCIA FUNCIONAL: Oficina Regional de Administracién

iTOS A SU CARGO: Asistente Administrativo I, Auxilar de Sistema Administrativo Il

tos que supervisa

Asistente Administrativo Il, Auxilar de Sistema Administrativo lit

SION DEL PUESTO

inistrar y actualizar el Escalafon del personal nombrado, pensionista del Gobierno Regional Tumbes y elaboracion de proyectos de resolucion sobre acciones administrativas y
lazamiento de personal.

NCIONES DEL PUESTO

Ylanificar, coordinar con las Oficinas de Personal de las Direcciones Regionales para unificar criterios referentes a procesos técnicos en lo que respecta al escalafén.

Participar en la elaboracién del Plan Operativo de la Oficina, alcanzar la programacién de sus actividades a ejecutar en el ejercicio fiscal vigente y presentar la evaluacién de sus
ictividades en forma semestral al Director de Sistema Administrativo IV.

‘articipar en la elaboracion y aplicacién de los lineamientos de politica de la Oficina de recursos humanos.

\decuar, organizar & implementar el registro y escalafén del personal activo, cesante a través de un SOFWARE elaborado por la Oficina de la Tecnologia de la Informacion y
ibtener un escalafén computarizado.

Aantener actualizado los legajos de los servidores activos, cesantes y contratados de Ia institucion. debiendo proponer mecanismos adecuados que permitan contar con
rformacién oportuna y eficiente.

ormular Certificados y Constancias de trabajo del personal nombrado, cesante cuando lo solicite.

ipoyar en las supervisiones que realice el Director de Sistema Administrativo lif a las Direcciones Regionales que conforman el Pliego del Gobierno Regional.

rear una base de datos y mantener actualizado el Registro Unico del Personal nombrado de la sede y de las Direcciones Regionales del Gobierno Regional.

lramitar a los documentos referidos a licencias, vacaciones, comisiones de servicio, destaques y otros; preparando las Resoluciones correspondientes.

ttras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

ORDINACIONES PRINCIPALES

Jinaciones internas:

4 personal de la Oficina de Recursos Humanos

{inaciones Externas:

| personal de la Direcciones Regionales

ADMINISTRADOR Y

IMACION ACADEMICA
B. Grado(s} /situacién academica y estudios requeridos
ivel Educativo para el puesto C éSe requiere Colegiatura?
Incompleta | Completa m S1 I DIO
Egresado (a)
Primaria D
Secundaria D Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional ?
“ec. Basica (o 2 Afios) D Titulo/Licenciature CONTADOR, E S| l Eko

L0 o

Tec. Superior (3 6 4 Afios) ABOGADO.
Maestria
Iniversitario Egresado | D Titulo
Doctorado
Egresailo D Tiule
NOCIMIENTOS

mocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requiere documentacion sustentadora):

miento, de la normatividad vigentes, Decreto Legislativo 276, Decreto Legislativo 728, Ley 30059. su reglamentaciOn y modificaciones

miento dei Texte Unice Ordenado de la Ley N° 27444 Reglamentacidn y modificaciones

e
tividad en la GestiOn Pum@,ﬁ’@({&c‘;‘an&@ger Servicio.

PETYRRE 7Ny
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J o+ .A
mocimientos de ofmatica e idiomas: : i 3
Nivel de dominio ‘_WN’.W’NMLW . dominio,
No aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio

sador de X Ingles %
{Word,Open
Write etc )
de calculo
.Open X =
tc.)
ima de
1taciones X
r Point; —
'tc)

Dbservaciones
(Otros) m——————

’ERIENCIA

rriencia General

2 |2 cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privada

o} afios de ejercicio y 3 (tres) afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo.

rriencia Especifica

ique eltiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

es) afios

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

esjaiios

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

Practicante Profesional D Auxiliar o Asistente m Analista D Especialista D Superv./Coordinador Defe de area o Dpto. D Gerente o Director

na otros - tarios sobre el requisito de iencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

-IONALIDAD

uiere Nacionalidad Peruana E st l D LA

Anote el Sustento

3ILIDADES O COMPETENCIAS

en el manejo de la informacion a su cargo

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

ad de planificar las actividades a su cargo

ad social y vocacién de servicios

35 y valores eticos solidos

ad social y vocacion de servicios




E £ TLD ZuUld

PERFIL DE PUESTO
DENTIFICACION DE PUESTO: 7
JO O UNIDAD ORGANICA: Oficina de Recursos Humanos
VINACION DEL PUESTO: Asistente Administrativo I
RE DEL PUESTQ: Asistente Administrativo Il
IDENCIA JERARQUICA LINEAL: Oficina de Recursos Humanos
IDENCIA FUNCIONAL: Oficina Regional de Administracién
0OS A SU CARGO: No aplica
IS que supervisa No aplica

ION DEL PUESTO

sable de la elaboracion de la Planilla de Remuneraciones de Personal Nombrado y Pensionista de la Sede Central del Gobierno Regional.

ICIONES DEL PUESTO

3parar la informacion sobre movimiento de personal (ingreso, cese, reasignacion, destaque y transferencia)

2ar una base de datos y mantener actualizado el Registro Unico de! Personal del contratado por cualquier modalidad de la sede y Direcciones Regionales del Gobiemo Regional Tumbes.

iborar informes técnicos sobre nomatividad del sistema de personal.

rticipar en la elaboracion del Plan Operativo de la Oficina, alcanzar la programacion de sus actividades a ejecutar en el gjercicio fiscal vigente y presentar la evaluacion de sus actividades en forma
nestral al Director de Sistema Administrativo lil.

dyectar Resoluciones de aprobacion de Contratos y elaborarlos del personal de la sede del Gobierno Regional

licita Declaracién Jurada de Bienes y Rentas a los Funcionarios y trabajadores de la Oficina que corresponda

ecuar, organizar & implementar el registro y escalafon del personal contratado por cualquier modalided & fravés de un SOFWARE elaborado por fa Oficina de la Tecnologia de la tnformacion y obtener
escalafén computarizado.

mular Certificados y Constancias de trabajo del persenal contratado por cualquier modalidad, cuando lo solicite.

ras funciones que sean asignadas por su jefe inmediato y que sean de su competencia.

JRDINACIONES PRINCIPALES

naciones Internas:

personal de la Oficina de Recursos Humanos

inaciones Externas:

12

MACION ACADEMICA

B. Grado(s) /situacién academica y estudios
rel Educativo requeridos para el puesto C ¢Se requiere Colegiatura?

Incompleta Completa D Sl ‘ D NO

O] egresado (a)

>rimaria

¢ Requiere habilitacion profesional ?
ecundaria Bachiller

D Titulo/Licenciatura D Si D NO

3¢, Basica (o 2 Afos) g
contador o

D admnistrader
Maestria

D Egresado D Titulo

D Doctorado

D Egresado

ec. Superior (3 £ 4 Afios)

HININININ
b0 O O ) O

niversitario

D Titulo

IOCIMIENTOS

Técnicos principales requeridos para el puesto {No requiere documentacion sustentadora):

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

1es Humanas

P AT 43%‘&
35 y programas de especializabiEandaqueridas v 78 dos con d
X a0 DN V4 % .a""u— Ax‘ AN

| Administrativay,

o RV




f & TLD cuw

vt e

mocimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio Sppss =GV d& dominio

. " Avanza 3 =
No aplica Basico Intermedio P No Aplica Basico Intermedio Avanzado
o

sador de
Coen X Ingles

etc.)

de calculo
Open -
tc.)

imade
taciones
r Paint;
:te)

Observaciones
Jtros)

’ERIENCIA

rriencia General

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

s) afios

rriencia Especifica

lique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en Ia funcidn o la materia

os) afios

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

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

Jefedeareao
Practicante Profesional m Auxiliar o Asistente D Analista D Especialista D Superv./Coordinador D Drto. § D Gerente o Director

ina otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

CIONALIDAD

juiere Nacionalidad Peruana E Sl l D ne

Anote ¢i Sustento

BILIDADES O COMPETENCIAS

1en el manejo de la Informacion a su cargo

3d e inicitiva para innovar sus tareas y logros de objetivos y metas

lad de planificar las actividades a su cargo

Jad social y vocacién de servicios

os y valores eticos solidos

1ad social y vocacién de servicios

-
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PERFIL DE PUESTO

DENTIFICACION DE PUESTO:

{0 O UNIDAD ORGANICA: Oficina de Recursos Humanos
VIINACION DEL PUESTO: Director Sistema Administrativo Il

RE DEL PUESTO: Asistenta Social 11

DENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
DENCIA FUNCIONAL: Oficina Regional de Administracién

0S A SU CARGO: No aplica

S que supervisa No aplica

ION DEL PUESTO

1able de coordinar fas acciones de bienestar social, para el personal de la sede del Gobierno Regional.

CIONES DEL PUESTO

wnificar, coordinar y evaluar programas de prevenci6n social y de servicio social en beneficio del trabajador de la institucién.

rmular documentos nromativos de servicio social.

alizar estudios de evaluacion socic economico de los trabajadores presentado a la Oficina de Recurso Humanos, informes técnicos sobre casos especiales para su atencién segin propuesta
ernativa de solucién.

sarrollar programas orientados al talento Humano del Gobierno Regional, a traves de acciones de motivacion a la creatividad e innovacion.

ordinar con las instituciones de bienestar social u otras entidades publicas o privadas para las necesidades de apoyo en casos especiales de atencidn y para la aplicacién de programas de
mestar social.

silitar al trabajador las gestiones ante la ONP, ESSALUD, AFP y entidades privadas prestadoras de servicio de salud.

rcuatar actividades en el campo de asistencia social al trabajador y al padre de familia.

alizar visitas domiciliarias para apoyo al trabajador en caso de enfermedades e inasistencia, presentando los informes correspondientes.

ndar y organizar charlas de orientacién en aspectos familiares, educativos, legislacion laboral y otros que motiven fa integracién de la familia, establidad y mejor rendimiento en el trabajo.

oyar las actividades de la cuna jardin, con asistencia profesional.

sluar la ejecucidn del programa de bienestar social y presentar informes con las recomendaciones del caso.

ras funciones que le asigne su jefe inmediato.

'RDINACIONES PRINCIPALES

naciones internas:

personal de la Oficina de Recursos Humansos.

naciones Externas:

que le asigne su lefe inmediato.

MACION ACADEMICA
B. Grado(s) /situacién academica y estudios requeridos para
el Educativo ei puesto C ¢Se requiere Colegiatura?
incompleta | Completa m SI D NO
D Egresado (a)
rimaria D D
. D D D Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional ?
c. Basica {0 2 Afios) D Titulofticenciatura e m s i NO
:c. Superior (3 6 4 Afios} D D D Maestria
iiversitario D m D Egresado ’ D Titulo
Doctorado
E] Egresado l D Titulo

OCIMIENTOS

1

Técnicos pri requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentadora):

liento en Recurso Humano

es Pdblicas y afines

sy programas de espechﬁzamieridus vy

o N Af S
es publicas y afines. uaR'p'af iﬁ#\y.\

S IR
e~ EXT)
T bR =\




td LD Zuig

SR ERTRREE R
onocimientos de ofmatica e idiomas: )

r ]
y o at . il 'y
Nivel de dominio : @Wivel de dominio. i " LR
No aplica Basico Intermedio Avanzado ; 8 ; Intermedio Avanzado
:sador de
: s .
d,0pen X Ingles : X
i de calculo X
1,0pen -
2te.)
‘ama de
intaciones X
Observaciones
\Otros)

PERIENCIA

eriencia General

ue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

<o} afios de ejercicic y 3 {tres) afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo.

eriencia Especifica

dique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia

‘res) afios

1 base a la experiencia requerida para el puesto {parte A ), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

‘res) afios

arque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia ; ya sea en el sector ptiblico o privado:

Practicante Profesional D Auxiliar o Asistente D Analista m Especialista D Superv./Coordinador Dfe de area o Dpto. EI Gerente o Director

ona otros aspectos
CIONALIDAD

. L] w
:quiere Nacionalidad Peruana E ! I

Anote el Sustento

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

BILIDADES O COMPETENCIAS

'a en el manejo de la Informacion a su cargo

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

dad de planificar las actividades a su cargo

idad social y vocacion de servicios

ios y valores eticos solidos

idad social y vocacién de servicios

St

=
235

1
v

Ay 92D
Onvay 939
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PERFIL DE PUESTO

m—m&
fonad
. @

"

DENTIFICACION DE PUESTO:

\IO O UNIDAD ORGANICA: Oficina de Recursos Humanos
VIINACION DEL PUESTO: Secretaria (V

RE DEL PUESTO: Secretaria IV

DENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
DENCIA FUNCIONAL: Oficina de Recursos Humanos

0S ASU CARGO: No aplica

S que supervisa No aplica

ION DEL PUESTO

ir labores administrativas y secretariales en el manejo de la documentacion y reuniones de trabajo del area.

CIONES DEL PUESTO

var y mantener actualizada la agenda de reuniones de Ia Oficina de Recursos Humanos

1certar las citas y reuniones de trabajo con su jefe inmediato

factar documentos de acuerdo a instruciones especificas

servisar la labor del personal administrativo auxiliar

:epcionar, informar y atender a las personas y/o comisiones que se generen como trabajo de la Oficina de Recursos Humanos

var el control patrimonial de los bienes asignados a la Oficina de Recursos Humanos

minsitrar la documentacion que ingresa a la Oficina de Recursos Humanos

ftelar y mantener en reserva la informacion de la Oficina de Recursos Humanos

ntener actualizado el archivo de la documentacion que ingresa y se genere en el rea

as funciones gue le asigne su jefe inmediato y gue sean de su competencia.

‘RDINACIONES PRINCIPALES

naciones Internas:

sersonal de la Oficina de Recursos Humanos

naciones Externas:

funciones que se asigne su jefe.

MACION ACADEMICA

B. Grado{s] fsituacion academica y e5tudios requeriaos

el Educativo para el puesto C {Se requiere Colegiatura?
Incompleta Completa D Si D NO
Egresado (a)
rimaria I:l D D
¢ Requiere habilitacion profesional ?
cundaria E] D D Bachiller ¢
=. Basica (o 2 Afios) D [:i m Titulo/Licenciatura SECRETARIADO D Si ‘ [:I NO
EJECUTIVO
c. Superior (3 6 4 Afios) D E D Maestria
iversitario D D [I Egresado | D Titulo
D Doctorado
D Egresado 2 D Titulo

OCIMIENTOS

iocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto :

:n el manejo de informacion a entregar al usuario tanto externo como interno

's Humanas

v de especializacio idos y los can d

2 Secretariado Ejecutivo




12 FEB 2019 -1 Op¢

snocimientos de ofmatica e idiomas: -

Nivel de dominio

2 2 Nivel de domini

No Aplica Basico Intermedio Avanzado

No aplica Basico Intermedio Avanzado

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

Ingles X

.Open -
fc.)

ama de
Qtaciones
:r Point;
stc)

>

Observaciones
{Otros)

JERIENTIA
rriencia General

e la cantidad total de afios de experiencia laboral; Yya sea en el sector publico o privado

10} afios de ejercicio técnico y 3 (tres) afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo.

‘riencia Especifica

lique el tiempo de experiencia requerida pars el puesto en la funcidn o la materia
res) afios

base a la experiencia requerida para el puesto {parte A ), sefiale el tiempo requerido en el sector publico
-es) afios

rque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia ; ya sea en el sector ptiblico o privado:

N 5 . : efe de are:
Practicante Profesional m Auxiliar o Asistente D Analista D Especialista D Superv./Coordinador DJ 'edeareao D

Dpto.

Gerente o Director

na otros aspectos

ios sobre el isito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

-IONALIDAD

— ESjE L]
uiere Nacionalidad Peruana

Anote el Sustento

SILIDADES O COMPETENCIAS

en el manejo de la Informacion a su cargo

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

ad de planificar fas actividades a su cargo

ad social y vocacién de servicios

15 y valores eticos solidos




DENTIFICACION DE PUESTO:

NO O UNIDAD ORGANICA: Oficina de Recursos Humanos

MINACION DEL PUESTO: Director Sistema Administrativo Il g
3RE DEL PUESTO: Sefe de ia Unidad de Bienestar Social

JDENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe de la Oficina de Recursos Humanos

JDENCIA FUNCIONAL: Oficina Regional de Administracién

“0S A SU CARGO: no aplica

s que supervisa no tiene

ION DEL PUESTO

nable de formular los programas de capacitacion y de bienestar social, dirigidos al personal de la sede del Gobierno Regional.

ICIONES DEL PUESTO

anificar, organizar, promover y/o actividades de capacitacién de las unidades organicas de Gobierno Regional, y prestar apoyo técnico especializado a las Direcciones Regionales.

aborar el diagnostico de las necesidades reales de capacitacion, del personal, formular los planes y programas correspondientes.

rordina con las Unidades organicas las acciones de capacitacién, entrenamiento, especializacién, perfeccionamiento del personal administrativo.

:sarrollar programas orientados al tatento Humano del Gobierno Regional, a traves de acciones de motivacion a la creatividad e innovadion.

Hlar por la permanente capacitacién de los servidores de la sede del Gobierno Regional, con tendencia a mantener mejoras en los cuadros profesionales y técnicos.

omover, concienciar al trabajador para la asistencia a los cursos de capacitacién

ogramar, ejecutar, supervisar y evaluar el impacto de los cursos de capacitacion.

rrmular el Plan Regional de Capacidades del Gobienro Regional y gestionar st financiamiento

iordinar las acciones de apoyo social al personal de la Sede del Gobierna Regional.

avar el control y registro de los cursos de capacitacién dictados

rigir las coordinaciones con la instituciones de bienestar social u otras necesidades de apoyo en casos especiales de atencién y para la aplicacion de programas de bienestar social.

ras funciones que le asigne su jefe inmediato.

JRDINACIONES PRINCIPALES

inaciones Internas:

personal de la Oficina de Personal.

‘naciones Externas:

que le asigne su Jefe inmediato.

MACION ACADEMICA
B. Grado(s} /situacién academica y estudios requeridos
sel Educativo para el puesto C éSe requiere Colegiatura?
Incompleta | Completa gesnto ) E:I Si l D NO
’rimaria
ecundaria Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional ?

:c. Basica (o 2 Afios)

Titulo/Licenciatura m S I D NO

N " = Asistente Social
ec. Superior (3 6 4 Afios)

HININ NN
= O

IO o O

Maestria
aiversitario Egresado D Titulo
Doctorado
|
Egresado ! Titulo
IOCIMIENTOS

requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentadora):

niento en Recurso Humano

25 Pdblicas y afines

i Lo
)5y programas de especial'u/wﬂﬁ@- : =
xé;?x( cas y afines. f S
weqf ;Y,I:E
L —
Tt
| g A
6 ‘:h ISIE N
N2, [P S8/ |

%’“ P’ 2, /:SL AN “’:@‘3' i
g *a%“‘/f
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iocimientos de ofmatica e idiomas: ] rs“eﬂ-—r-‘ P
" . < (AR N YL
Nivel de dominio o Nivéfde dominio n® %
No aplica Basico Intermedio Avanzado Intermedio Avanzado
dor de
)pen X Ingles
e}
2 calculo X
pen -
J
1ade
aciones X =
Point;
:)
Observaciones
ros)

ZRIENCIA

iencia General

13 cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en el sector publico o orivado

) afios de ejercicio y 3 (tres) afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo.

iencia Especifica

jue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

s) afios

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

s} afios

jue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia ; ya sea en el sector piiblico o privado:
< 5 2 5 - . Jefede areao
Practicante Profesional Auxiliar o Asistente Analista Especialista Superv./Coordinador Dpto Gerente o Director

3 otros [ ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

IONALIDAD

s [1
iere Nacionalidad Peruana E I

Anote el Sustento

ILIDADES O COMPETENCIAS

:n el manejo de la Informacion a su cargo

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

d de planificar las actividades a su cargo

d social y vocacion de servicios

+ y valores eticos solidos

d sowial y vocacidn de servicios

s



I ¢ FEB 2018
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO ’*

X

) IDENTIFICACION DE PUESTO:

SANO O UNIDAD ORGANICA: Oficina de Recursos Humanos

{OMINACION DEL PUESTO: Directer Sistema Administrativo !

MBRE DEL PUESTO:

Jefe de fa Unidad de Remuneraciones

YENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

lefe de la Oficina de Recursos Humanos

’ENDENCIA FUNCIONAL: Oficina Regional de Administracién
:STOS A SU CARGO: Tecnico Administrativo It
:stos gue supervisa Tecnico Administrativo I

ISION DEL PUESTO

ponsabie de la Efaboracién de fa Planifa de Remuneraciones del Personal Nombrado y Pensionistas de {2 Sede Centraf def Gobierno Regionat Tumbes.

JNCIONES DEL PUESTO

Programar, coordinar, organizar y conducir las actividades de elaboracion de las planillas de pago de los trabajadores nombrados v pensionistas de la sede del Gobierno Regional.

Procesar la planilla inica de pagos de remuneraciones del personal nombrado y pensionista y otros beneficios que le sean reconocidos; asi como procesar los descuentos autorizados por los trabajadores en la
planilia tnica de pagos.

Verificar la correcta aplicacion de los dispositivos legales en materia remunerativa en el ambito del Gobierno Regional.

Etfaborar boletas de pago de haberes y descuentos del personal nombrado y pensionistas de la sede del Gobierno Regional.

Supetvisar a las Direcciones Regionales dentro del ambito de su competencia.

Participar en la formulacion del Presupuesto Analitico de Personal

Proponer las modificaciones al Calendario de Compromiso para el pago de remuneraciones y pensiones.

Emitir opinion técnica sobre beneficios de compensacién por tiempo de servicios, gratificaciones, gastos de sepelio, subsidio por fallecimiento, bonificacion familiar, acumulacion de tiempo de servicios y
pensiones provisionales.

Mantener actualizado el archivo de Planilias de personal nombrade y pensionistas.

Supervisar la presentacion de las declaraciones juradas anuales que deben presentar fos funcionarios 2 la Contraloria General de la Reptiblica

Coordinar con escalafon para el calcuio de reconocimisnto de tiempo de senvicios, otorgamiento de cesantia, jubilacion y nivelacion de pension.

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

JORDINACIONES PRINCIPALES

rdinaciones Internas:

| el personal de la Oficina de Recursos Humanos

rdinaciones Externas:

i las Direcciones Regionales.

D Maestria

] Tec. Superlor (3 & 4 Afios)

JRMACION ACADEMICA

Nivel Educativo B. Grado(s) /situacién academica y estudios requeridos para C &Se requiere Colegiatura?
Incompleta Completa Si D NO

Egresado (a)

] Primaria D D

]Secundarla D D D Eackilier ¢ Requiere habilitacicn profesional ?

}eg Basica (o 2 Afios) D D m Titulo/Licenciatura Contador y/o Si l D NO

[]

]Universi!ario D Egresado J D Titulo
D Doctorado
D Egresado l D Titulo
INOCIMIENTOS
anocimi Técnicos principal queri para el puesto (No requiere documentacion sustentadora):

scimients de sistemas autornaticos de procesamiento de planiilas

scimiento del sistema de remuneraciones del estado y normas conexas.

> y?ﬂr??mas de; especlahzacmmmjgg os con dacumeqm
lelaboracxo‘n del PDTME sir &Qimm?straﬁé“q Reglstro,
H

izado de Planillas del Estad




»nocimientos de ofmatica e idiomas: | - ) G‘g n 0 8 0

Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio....| - Auanzado. |
e N

sador de
H

1,0pen X Ingles

ot}

de calculo X
,Open
te.)

ama de
ntaciones X

s Paing-
PO

etc)

Observaciones
Otros)

>ERIENCIA

sriencia General

Je la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

coj afios de ejercicio y 3 {tres) afios en puestos y/o funciones de nivet ejecutivo.

ariencia Especifica

dique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o Ia materia

res) afios

| base a la experiencia requerida para el puesto {parte A ), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

res) afios

arque el nivel minimo de puesto que se reguiere como experiencia ; ya sea en el sector piiblico o privado:

efe de area o
Practicante Profesional D Auxiliar o Asistente m Analista El Especialista D Superv./Coordinador Dpto D Gerente o Director

ona otros

arios sobre el

quisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

CIONALIDAD
\quiere Nacionalidad Peruana E - I D NO

Anote el Sustento

BILIDADES O COMPETENCIAS

'a en el manejo de la Informacion a su cargo

lad e inicitiva para innovar sus tareas y logros de ohjetivos y metas

dad de planificar las actividades a su cargo

idad social y vocacién de servicios

iios y valores eticos solidos

idad social y vocacién de servicios
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PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO:

\NO O UNIDAD ORGANICA: Oficina de Recursos Humanos
YMINACION DEL PUESTO: Tecnico Administrativo i1

BRE DEL PUESTO: Tecnico Administrativo I

NDENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe de la oficina de Racursos Humanos
NDENCIA FUNCIONAL: Oficina Regional de Administracion

TOS A SU CARGO: noaplica

0s que supervisa no aplica

JICN DEL PUESTO

tar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento de las planillas del personal contratado bajo cualquier modalidad y obrero y elaborar los PDT

JCIONES DEL PUESTO

aborar planillas de personal contratado y sbreros por cualquier modalidad.

aborar los Certificados anuales de remuneraciones y deducciones para efectos de impuestos de Ley.

scopilacion de informacion de fa Cuota Patronal de la Sede y Direcciones Regionales: Pesqueria, Turismo, Energia, Trabajo, para el pago correspondiente.

dlicitr el requerimiento de calendario de compromisos mensual y timestral para pago de planillas del personal de la Sede del Gobierno Regional Tumbes.

aborar anualmente las Declaraciones Juradas de Retenciones de Impuestos a los trabajadores obligados de acuerdo a ley.

aborai los Ceriificados anuales de remuneraciones y deducciones para efectos de impugstos de s Ley.

aborar formatos de Pobtacion Econdmica Activa (PEA) a nivel de pliego.

agistrar al personal asegurado en las AFP, en forma mensual para su pago correspondiente.

Jlicitar y lievar el control de pagos por todo concepto del personal de la Sede Ceniral del Gobierno Regional.

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

aborar el Pregrama Declaracion Telematica — PDT-SUNAT y de sus actividades correspondientes.

‘ualizacion del mddulo de Planillas en el Sistema SIAF.

salizar las acreditaciones de los trabajadores nombrados, contratados, obreres y derechohabiente ante ES SALUD.

salizar coordinaciones con SUNAT y ESSALUD ante cualquier cobro indebido, multas y/o resoluciones de cobranza en contra de la institucion y actividades.

aboracion de informes técnicos dentro del émbito de su competencia

ras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

JRDINACIONES PRINCIPALES

inaciones Internas:

personal e fa Oficina de Recursos Humanos

naciones Externas:

s Direcciones Regionales

Ciencias Contables

=c. Superior {3 6 4 Afios) © Administrativas

Maestria

riversitario

MACION ACADEMICA
B. Grado(s) /situacién academica y estudios requeridos para el
el Educativo puesto € éSe requiere Colegiatura?
fncy let: Completa st NO
e Egresado (a) D D
‘rimaria D
SR D Sachiller & Requiere habilitacion profesional ?
«c. Basica {0 2 Afios) D Titulo/Licenciatura I:I Si l l NO

L

Egresado D Titulo

Doctorado

Egresado D Titulo

LY

OCIMIENTOS

Técnicos principales requeridos para el puesto {No requiere documentacion sustentadora):

fientoen. Ia elaboracion de pIamHas elgmmm?pmp&‘a@ento del PDT PLAM@",;‘M,“%

S
ien Ia efibbracion de lnformacn_gn a Ia X i T

Zall}
iy
co3y

rogramagx!e especializacion

INAT, A

ich dg‘m"or{ﬁééion para la elabor’
=




RV o o R T
4 rEB U1y . un
nocimientos de ofmatica e idiomas:
Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
ador de
Open X Ingles X
ate)
4
Je calculo X
Open s
c.)
ma de
taciones X
- Point; -
tc)
Observaciones
)tros)
X

'ERIENCIA

riencia General

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

5) afios

riencia Especifica

ique eltiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o ia materia

s} afios

base a la experiencia requerida para el puesto {parte A ), sehale el tiempo requerido en el sector publico

rque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia ; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Profesional

E Auxiliar o Asistente

D Analista

! Especialista

D Superv./Coordinador

[]

Jefe dearea o
Dpto.

[] Gerente o Director

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

CIONALIDAD

uiere Naclonalidad Peruana

Ancte el Sustento

St

{DNO

Reglamento de oRganizacionies y Funciones aprobado mediante Ordenanza Regional N* 008-2014-GOB.REG.TUMBES-CR de fecha 13 de agosto del 2014, publicado en el diario oficial E| Peruano

de fecha 25 de octubre del 2014

3ILIDADES O COMPETENCIAS

en el manejo de la Informacion a su cargo

«d € inicitiva para innovar sus tareas y logros de objetivos y metas

ad ce planificar las actividades a su cargo

lad social y vocacion de servicios

s y valores eticos solidos

lad soclal y vocacion de servicios

\§ \



G S RN

NaNat
' PERFIL DE PUESTO 7 r—— sl
DENTIFICACION DE PUESTO: ¥
NO O UNIDAD ORGANICA: Oficina de Recursos Humanos
MINACION DEL PUESTO: Tecnico Administrativo it T
JRE DEL PUESTO: Tecnico Administrativo Il
IDENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe de la oficina de Recursos Humanos
IDENCIA FUNCIONAL: Oficina Regional de Administracion
OS A SU CARGO: no aplica
)S que supervisa no aplica

ION DEL PUESTO

ar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento de las planillas del personal contratado bajo cualquier modalidad y obrero y elaborar los PDT

ICIONES DEL PUESTO

iborar planillas de personal contratado y obreros por cualquier modalidad.

borar los Certificados anuales de remuneraciones y deducciones para efectos de impuestos de Ley.

copilacion de informacién de la Cuota Patronal de la Sede y Direcciones Regionales: Pesqueria, Turismo, Energia, Trabajo, para el pago correspondiente.

licitar el requerimiento de calendario de compromisos mensual y trimestral para pago de planillas del personal de la Sede del Gobierno Regional Tumbes.

borar anualmente las Declaraciones Juradas de Retenciones de Impuestos a los trabajadores obligados de acuerdo a ley.

iborar los Certificados anuales de remuneraciones y deducciones para efectos de impuestos de Ley.

borar formatos de Poblacion Economica Activa (PEA) a nivel de pliego.

gistrar al personal asegurado en las AFP, en forma mensual para su pago correspondiente.

licitar y llevar el control de pagos por todo concepto del personal de la Sede Central del Gobiemo Regional.

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

borar el Programa Declaracion Telemética — PDT-SUNAT y de sus actividades correspondientes.

ualizacion del modulo de Planillas en el Sistema SIAF.

alizar les acreditaciones de los trabajadores nombrados, contratados, obreros y derechohabiente ante ES SALUD.

alizar coordinaciones con SUNAT y ESSALUD ante cualquier cobro indebido, multas y/o resoluciones de cobranza en contra de la institucion y actividades.

boracion de informes técnicos dentro del &mbito de su competencia

as funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

RDINACIONES PRINCIPALES

1aciones Internas:

sersonal e la Oficina de Recursos Humanos

aciones Externas:

Direcciones Regionales

VIACION ACADEMICA
B. Grado(s) /situacién academica y estudios requeridos para el
el Educativo puesto C éSe requiere Colegiatura?
Incompleta | Completa D Si D NO
D Egresado (a)
imaria D
~undaria D [] Bachiller & Requiere habilitacion profesional ?
.. Basica (o 2 Afios) D E] m Titulo/Licenciatura cienct D Si l D NO
iencias
: P Contables o
:Superior.{3.0:4 Afios) D E D Maestria Administrativas
versitario D D D Egresado D Titulo
[] Doctorado
D Egresado D Titulo
OCIMIENTOS — ,
imientos Técnicos principal reqt?ﬁéos\xgﬁi@ﬁ%?}@o requiere documentacrons‘ //’(ﬁﬁm@, )’
1iento en la elaboracion de planﬂla';‘?e‘gklab Skaglon y Groc ﬂ;" ::v
iento del proceso dealtas y bajgs %‘el Tre ; 4 S A




WL W 290

acion de informacion para la elaboracion de informacion externa, SUNAT, AFP, ONP, ESALUD

¥
= o
nocimizntos de ofmatica e idiomas: §§ g { g
Nivel de dominio 2 e Nivel de dominio
% . =
No aplica Basico Intermedio Avanzado Fonspoe freeNOApliCE Basico Intermedio Avanzado

jador de
,Open X Ingles X
etc.)
d I

e calculo X
Open =
tc.)
ima de
taciones X
T Point;
2tc)

Observaciones
Dtros)
X

ERIENCIA

rriencia General

le la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

) afios

ariencia Especifica

jique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia

los) afios

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

arque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia ; ya sea en el sector piiblico o privado:
< - . " - - ~ Jefe de areao N
Practicante Profesional Auxiliar o Asistente Analista Especialista Superv./Coordinador Dt EI Gerente o Director
pto.

3na otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

CIONALIDAD

St !DNO

{ de i y Funci probad: di: O Regional N” 008-2014-GOB.REG.TUMBES-CR de fecha 13 de agosto del 2014, publicado en el diario oficial El
Anote el Sustento Peruano de fecha 25 de octubre del 2014

guiers Nacionslidad Peruana

BILIDADES O COMPETENCIAS

a en el manejo de la Informacion a su cargo

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

dad de planificar las actlvidades a su cargo

idad social y vocacion de servicios

lios y valores eticos solidos

idad social y vocacién de servicios




R Wil

PERFIL DE PUESTO

DENTIFICACION DE PUESTO:

ANO O UNIDAD ORGANICA: Oficina de Recursos Humanos

DMINACION DEL PUESTO: Auxiliar del Sistema Administrativo il ; )
1BRE DEL PUESTD: Responsable de Control dal Parssnal

:NDENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe de la Oficina de Recursos Humanos

‘NDENCIA FUNCIONAL: Oficina Regional de Administracién

»TOS A SU CARGO: No aplica

tos que supervisa No aplica

SION DEL PUESTO

7y mantener actualizado el control de asistencia, puntualidad y permanencia del personal nombrado y contratado por las diferentes modalidades en la sede del Gobienro Regional.

NCIONES DEL PUESTO

Jlevar el registro de control de asistencia y permanencia del personal nombrado y contratado por cualquier modalidad del Gobierno Regional.

!laborar reportes diarios del control de asistencia, tardanzas, faltas y permanencia del personal nombrado y contratado por cualquier modalidad y elevarlo al jefe de Ia oficina de Recursos
iumanos para su tramite al responsable de planillas en lo que corresponda.

articipar en la elaboracion del Plan Operativo de la Oficina, alcanzar la programacion de sus actividades a ejecutar en el ejercicio fiscal vigente y presentar la evaluacién de sus actividades en
orma semestral al Director del Sistema Administrativo 111

ferificar el funcionamiento y operatividad del reloj marcador digital de asistencia.

levar el registro y control de las autorizaciones de salida (papeletas) y de las comisiones de servicio.

tealizar superviciones al personal que hace uso de las comisiones de servicio en las Regién Tumbes por disposicién del Jefe de la Oficina de Recursos Humanos.

!laborar en record de salidad del personal en comision de servicios y otros e informar al lefe de la Oficina de Recursos Humanos.

{laborar el parte de asistencia del personal nombrado y contratado por cualquier modalidad con sus respectivos cuadros estadisticos y reportarlos al Jefe de la Oficina de Recursos Humanos.

levar en registro en una base de datos los permisos, licencias, inasistencias, comisiones de servicio fuera del ambito regional de los servidores nombrados y contratados por cualquier
nodalidad.

Jtras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

ORDINACIONES PRINCIPALES

dinaciones Internas:

=t personal de fa Oficina de Recursos Humanos

dinaciones Externas:

2l personal de la Direcciones Regionales

RMACION ACADEMICA

B. Grado(s} /situacién academica y estudios requeridos
ive! Educativo para el puesto C {Se requiere Colegiatura?

Incompleta Completa E Si D NO
D Egresado (a)

Primaria

¢ Requiere habilitacion profesional 2
|Secundaria Bachiller

Tec. Basica {0 2 Afios)

Titulo/Li iat
m fulo/licendistura CONTABI IDAD Y/O m 3 ] D o

D ADMINISTRACION

Maestria

Tec. Superior (3 6 4 Afios)

OO O
[0 <) O O O

Universitario D Egresado [ D Titulo
D Docterado
D Egresado D Titulo
NOCIMIENTOS

>nocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentadora):

imiento, de la normatividad vigentes, Decreto Legislativo 276, Decreto Legislativo 728, Ley 30059. su reglamentaciOn y modificaciones

imiento del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 Reglamentacion y modificaciones

itividad en la GestiOn PUblica, Sistema de Calidad del Servicio.

s0s y prog de ializacién requeridos y

alizacion en Gestidn del Potenﬁ@W\

’iéb&?@izacién'ae‘ ]
AN S
- F L




I € Ity U 089

- Nivel de dominio o el LR Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado No Aplica Basico Intermedio | Avanzado |
“w“‘x;:‘“ MF;W;;,&»HL -
sador de X Ingles b e 4 4 !
5 (Word,Open &m;;
: Write,etc.) st -4
f
de calculo | RS
,Open X -
te.)
amade
ntac:'ones 5
:r Paint; -
stc)
Observaciones

(Otros)

>ERIENCIA

ariencia General

Je la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

=0) afios de ejercicio y 3 (tres) afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo.

zriencia Especifica

dique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

res) afios

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

res) afios

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

{f 1 1 Jefe d: D
Practicante Profesional D Auriliar o Asistente m Analista ] i Especialista Super./Coordinador D Dptoe e Gerente o Director

’na otros aspectos tarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

CIONALIDAD

Juiere Nacionalidad Peruana

St | D NO

Ancte el Sustento

BILIDADES O COMPETENCIAS

1 en el manejo de la informacion a su cargo

ad e inicitiva para innovar sus tareas y logros de objetives y metas

fad de planificar las actividades a su cargo

dad sociat y vocacion de servicios

os y valores eticos solidos

iad social y vocacion de servicios
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PERFIL DE PUESTO

L.- IDENTIFICACION DE PUESTO: b o B i

JRGANO O UNIDAD ORGANICA:

Oficina Regional de Administracion

JENOMINACION DEL PUESTO:

Director Sistema Administrativo Iii

IOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de ka Oficina de Tosoreria

JEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Oficina Regional de Administracién

JEPENDENCIA FUNCIONAL:

Oficina Regional de Administracion

'UESTOS A SU CARGO:

Técnico Administrativo II, Auxiliar Sistema Administrativo |

'uestos que supervisa

Técnico Administrativo 1l, Auxiliar Sistema Administrativo |

MIISION DEL PUESTO

lealizar actividades de apoyo técnico, en el manejo de los recursos financieros a cargo de la Oficina de Tesoreria .responsable del control y custodia de cartas fianzas

FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar operaciones y conciliaciones bancarias en las diferentes cuentas corrientes , las mismas que deberan ser finadas por el Jefe de la Oficina de Tesoreria y el Jefe de la Oficina Regional de
Administracion, dentro de los primeros ocho (08) dias de cada mes.

) Cumplir con la apertura y cierre de operaciones de Fondos Publicos por fuente de financiamiento.

Controlar las lineas de créditc por endeudamiento con la Direccion de Crédito Plblico.

' Definir y coordinar sobre situacion de intereses generados por Cuentas Bancarias.

Elaborar comprobantes de Pago por todos los conceptos de bienes y servicios, obras, y transferencias cormientes.

Determinar el movimiento de recursos por fuente de financiamiento en hojas de trabajo computarizadas.

7 Girar cheques por los diferentes compromisos, debiendo cumplir con el control previo.

Generar informacion mensual de la recaudacion de ingresos y generacion de intereses dentro de los cinco (05) dias siguientes de cada mes.

) Elaborar los comprobantes de pago por diferente fuente de financiamiento, revisando la conformidad del expediente.

Custodiar las Chequeras en Uso

10
1 Registrar y controiar ias poiizas de seguros y Carlas Fianzas ofcrgadas por los proveedorss.
5 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALIES

Coordinaciones Internas:

Con todos los Organos y Unidades Organicas que depende del pliego del Gobierno Regional de Tumbes.

Coordinaciones Externas:

Con las Direcciones Regionales y otros que su jefe disponga

FORMACION ACADEMICA

A. Nivel Educativo

B. Grado(s) /situacién academica y estudios requeridos para el
puesto C éSe requiere Colegiatura?

Incompleta Completa

[x] s ID NO

D Primaria

Egresado (a)

DSecundaria

Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional ?

‘ ll ‘ec. Basica (o 2 Afios)

Titulo/Licenciatura m Si l D NO
Economista , Contabilidad o

‘ lTec. Superior (3 6 4 Afios)

Administracion
Maestria

X ]Universitario

HNN N
B L

Egresado | D Titulo

Dorctorzdn

Egresado ' D Titulo

O ] [

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de normas sobre los sistemas de Tesoreria, Prespuesto, Endeudamiento, Adquisiciones y contrataciones del Estado

B. Cursos v pragramas de espacializacidn reaueride

d

con dor

Y

Capacidad de planificar las actividades a su cargo

LM ne
N2y, il
X oo




. Conocimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado

‘ocesador de
Xtos
Mord Open Office

Irite,etc.)

ojas de calculo
ixcel,Open X
alc,etc.)

rograma de
resentaciones
>ower Point;

rezi,etc}

{Otros)

n00080

12FEB 2019

Nivel de dominio
No Aplica Basico | Intermedio | Avanzado
Ingles 5
#M”
% -
e E— Sty u
Observaciones

IXPERIENCIA

‘xperiencia General

'dique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

)5 (cinco) afios de ejercicio profesional y 03 (tres) afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo

xperiencia Especifica

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

13 {tres) aiios

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

3 (tres) afios

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

Practicante Profesional D Auxiliar o Asistente D Analista m Especialista

D Superv./Coordinador

chfe de area o Dpto.

[

Gerente o Director

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

NACIONALIDAD

st

irdad P

e Nacionall

IDNO

Anote el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

eserva en el manejo de la Informacion a su cargo

labilidad e inicitiva 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 presion




JUuUuUov

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

.- IDENTIFICACION DE PUESTO:

RGANO O UNIDAD ORGANICA: Oficina de Tesoreria
NOMINACION DEL PUESTO: Tecnico Administrativo Il

OMBRE DEL PUESTO: Tecnico Administrativo Il
EPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe de la Oficina de Tesoreria
EPENDENCIA FUNCIONAL: Oficina Regional de Administracién
JESTOS A SU CARGO: No Aplica

1estos que supervisa No Aplica

AISION DEL PUESTO

esarrrolar actividades de apoyo administrativo para el registro, procesamiento y pago de obligaciones a traves del sistema de tesoreria del Gobierno Regional Tumbes, cajero pagador

‘UNCIONES DEL PUESTO

Entregar y pagar cheques a los proveedores de bienes y servicios por las diferentes fuentes de financiamiento, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Custodiar y archivar los comprobantes de pago foliados y ordenados cronologicamente y por fuente de financiamiento.

Verificar la documentacion por los pagos efectuados por fuente de financiamiento.

Practicar a fin de afio inventario de comprobantes de pagos.

Pagar planillas de sueldos y salarios al personal del Gobierno Regional de Tumbes.

Custodiar los ingresos recaudados hasta su deposito diario en el Banco.

Llevar los registros auxiliares de contabilidad referentes a los ingresos de fondos.

Elaborar el consolidado mensual de los ingresos por toda fuente con excepcion de los Recursos Ordinarios.

Registrar y controlar las polizas de seguros y Cartas Fianzas otorgadas por los proveedores.

Llevar un registro de cargos por la salida de documentos en calidad de préstamo.

0
1 Emitir correctamente los comprobantes de pago autorizados por la SUNAT y mantener su archivo ordenado.
2 Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

‘oordinaciones Internas:

rersonal de la Oficina de Tesoreria y del Gobierno Regional

.oordinaciones Externas:

'roveedores de bienes y Servicios del Gobierno Regional

FORMACION ACADEMICA

B. Grado(s] /situacion academica y estudios requeridos para el
A. Nivel Educativo puesto C éSe requiere Colegiatura?

ESI [] wo

Incomnpleta Completa

Egresado (a)

I Primaria

5 = e =
Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional 2

lSecundan‘a

Titulo/Licenciatura

lTec. Basica {0 2 Afios) Administracién y/o EI 5t I D i

Contabilidad

X lTec. Superior {3 6 4 Afios)

|Universitario

Maestria

Egresado ' D Titulo
Doctorado

Egresado l D Titulo

[
Ll EEI0]

LI eI &

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requiere documentacion sustentadoraj:

—

“onocimiento de normas sobre los sns}ﬁ‘ﬁa

ia, Prespuesto, Endeudamiento, Adqulsmoﬂs camrat;clones del Estado

3 C rsosy progra)-l&as de especﬂ%::mn-rh:k o ﬁv sugi!l‘tados con dycﬁen_“ss <




Conocimientos de ofrivatica e idiomas:

000084 12FEB 2619

Nivel de dominio Nivel de dominio
No
apilc Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico intermedio Avanzado
a
cesador de textos
ord,Open Office X l"gles X
ite,ete.) B e e e e i i
>

jas de calculo X . )
cel,Open Calc,etc.) = %
)grama de
:sentaciones (Power X =
int; Prezi,etc) b -

Observaciones
(Otros)

XPERIENCIA

(periencia General

fique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

dos) afios de ejercicio profesional y funciones de nivel ejecutivo

xperiencia Especifica

- Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

2 (dos) anos

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

2 (dos) afios

- Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia ; ya sea en el sector piiblico o privado:

Jefe d
] Practicante Profesional ]:ﬂ Auxillar o Asistente D Analista I:I Especialista D Superv./Coordinador D Dm: areao D Gerente o Director

=nciona otros ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

{ACIONALIDAD

;e requiere Nacionalidad Peruana IZI Sl | D NG

Anote el Sustento

{ABILIDADES O COMPETENCIAS

:serva en el manejo de la Informacion a su cargo

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

ipacidad de planificar las actividades a su cargo

iterios solidos para evaluar informes y emitir opiniones técnicas

ypacidad para trabajar bajo presion

ssibilidad social y vocacién de servicios




UYuuLY | LFCD £U1Y
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO !

.- IDENTIFICACION DE PUESTO:

o o e ma N IS € i it

—
RGANO O UNIDAD ORGANICA: Oficina de Tesoreria Seom  am 2 $4e % 0 " gy 5

3 :-_"'!f“ 3 1
NOMINACION DEL PUESTO: Auxliar Sistema Administrativo [ EE R A
JDMBRE DEL PUESTO: Auyxliar Sistema Administrativo | e o &
ZPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe de la Oficina de Tesoreria
EPENDENCIA FUNCIONAL: Oficina Regional de Administracién
JESTOS A SU CARGO: No aplica
lestos que supervisa no tiene

AISION DEL PUESTO

esarrollar actividades auxiliares del sistema de Tesoreria del Gobierno Regional Tumbes, encargado del archivo de la Oficina de Tesoreria

‘UNCIONES DEL PUESTO

Elaborar las hojas de anulacion de cheques y verificar con el registro.

Presentar los reportes de giros efectuados por fuente de financiamiento.

Apoyar en el procesamiento ¢ impresion de los documentos que emana de su oficina.

Proporcionar datos para informar los saldos diarios de las cuentas corrientes.

Registrar los libros bancarios por fuente de financiamiento y cuentas respectivas.

Recibir, registrar y distribuir los documentos internos y externos.

Apoyar en la elaboracion de los comprobantes de Pago.

Verificar el archivo cronolégico de comprobantes de pago, informando por escrito al jefe inmediato sobre los comprobantes de pago faltantes.

Custodiar y archivar los comprobantes de pago foliados y ordenados cronolégicamente y por fuente de financiamiento

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

1
_OORDINACIONES PRINCIPALES

‘oordinaciones Internas:

‘on el personal de la Oficina de Tesoreria

.oordinaciones Externas:

linguna

“ORMACION ACADEMICA

B. Grado(s) /situacién academica y estudios requeridos para el
\. Nivel Educativo puesto C éSe requiere Colegiatura?

[ s [] no

Incompleta

Egresado (a}

l Primaria
lSecundaria
X lTec. Basica (o 2 Afios)

Bachill ¢ Requiere habilitacion profesional ?
achiller

Titulo/Licenciatura D S D NO

Administracién y/o

O oo
Ol 0 =00

) Contabilidad
Tec. Superior {3 6 4 Afos)
Maestria
IUniversitaric Egresado D Titulo
Doctorado

I O O O

Egresado | D Titulo

CONOCIMIENTOS

A, Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentadora):

istudios de Administracion y/o Contabilidad

3. Cursos y programas de especializacion requeridos y jos con d

_urso de Archivo.

7 e UgY
s '\Q“"" sonsa, |15

2

Y
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Lonocimientos de ofmatica e idiomas:
Nivel de dominic

No aplica Basico Intermedio Avanzado

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

jas d= calculo
cel,Open
c,etc.)

sgrama de
:sentaciones X
>wer Point;
2zietc)

(Otros)

XPERIENCIA

000080

Nivei de dominio

No Aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

Ingles

s o i

QObservaciones

xperiencia General

dique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

. {dos) afios

kperiencia Especifica

- Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

2 {dos)aiios

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

2 {dos)afios

- Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia ; ya sea en el sector piiblico o privado:

] Practicante Profesional m Auxiliar o Asistente D Analista D Especialista

D Superv./Coordinador

[ ]

Jefedeareao
Dpto.

L]

Gerente o Director

enciona otros. compler ios sobre el reguisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

JACIONALIDAD

se requiere Nacionalidad Peruana E 8

|D NO

Anote el Sustento

1ABILIDADES 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

spacidad de planificar ias actividades a su cargo

ssibilidad social y vocacién de servicios

‘incipios y valores eticos solidos




L .

PERFIL DE PUESTO
1. IDENTIFICACION DE PUESTO:
dRGANO O UNIDAD ORGANICA: Oficina Regional de Administracién
DENOMINACION DEL PUESTO: Director Sistema Administrativo 1}

NOMBRE DEL PUESTO: lefe de la Oficina de Contabilidad

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe de la Oficina Regional de Administracion
DEPENDENCIA FUNCIONAL: i Oficina Regional de Administracion ) |
PUESTOS A SU CARGO: Tecnico Administrativo Il, Tecnico Administrativo I i

Puestos que supervisa Tecnico Administrativo Il, Tecnico Administrativo Iif

MISION DEL PUESTO

Conducir el desarrollo de los propcesos tecnicos del Sistema Administrativo de Contabilidad en concordancia con la politica institucional y los dispositivos legales vigentes

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Planificar, programar, organizar, dirigir y coordinar actividades referidas al Sistema Administrativo de contabilidad.

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

3 |Definiry establecer los objetivos y metas de la Oficina de Contabilidad.

4 |Coordinar con la Contaduria Piblica de la Nacion acciones del sistema y de la Gestion Gubernamental, adecuanda la nomatividad de Contabilidad del Gobiemo Regional de Tumbes.

5 |Presentar dentro de los plazos establecidos por fa normafividad vigente def Ministerio de Economia y finanzas, la Contaduria Piblica de fa nacién, la Informacion Contable, Financiera y Presupuestaria.

6 |Informar u opinar técnicamente sobre expedientes, convenios, estudios ylo proyectos puestos a su consideracion e informar permanentemente a la Gerencia Regional sobre las actividades desarrolladas.

7 |Asesorar a las diferentes unidades ejecutoras confortantes del Pliego cuando lo requieran en asuntos relacionados con su campo funcional.

8  |Programary ejecutar la fommulacion de los Estados Financieros y Presupuestarios, mensuales, anuales.

9 |Mantener actualizado el registro de los libros auxiliares y principales, como sustento de la informacion Contable — Financiera, Patrimonial y Presupuestaria.

Programar, ejecutar y supervisar que la Informacion Contable — Patrimonial y Presupuestal se realice en base a la documentacion fuente oficial, fas Normas Generales vigentes y &l Nuevo Plan Contable

10 Gubernamental.

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

12 |Elabora informes técnicos de su competencia.

13 |Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato 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 Direccion General de Contabilidad Publica del Ministerio de Economia y Finanzas

FORMACION ACADEMICA

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

!
Incompleta Completa D el Si | D NO

Bachiller ¢ Reguiere habilitacion profesional ?

Titulo/Licenciatura Si ] D NO

Contador

C éSe requiere Colegiatura?

DPrimaria D
D&cundaria D
asica (o 2 Afos) I:l
]
L]

Maestria

Egresade | D Titulo

Doctorado

Egresado l D Titulo

Tec. Superior {3 & 4 Afios)

| L) )

E Universitario

JSr—
w038 E0a o

P
4




= - 0Nnggy L LTED Luln
CONOCIMIENTOS - S

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentadora): e v e

Tener conociiento sobre sistema de contabilidad gubernamental, tesoreria, presupuesto, endeudamiento, adquisiciones y contrataciones del Estado

B. Cursos y prog de especializacién requeridos y con

Curso de capacitacion en el ambito del cargo

C. Conocimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio Nivel de dominio

No . . 5 P ) Avanza
i Basice Intermedio Avanzado Noc Aplica Basico Intermedio
aplica do

Procesador de
textos
{Word,Open
Office

X Ingles X

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

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

5 {cinco) afios de ejercicio profesional y 3 (tres) afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo

Experiencia Especifica

A--Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o fa materia

05 (cinco) afios

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

03 (tres) afios

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

. : : Jefe di
D Practicante Profesional D Aux. 0 Asistente l D Analista ‘ Especialista |D Super/Coordin ID eDE " e areao l D Gerente o Director
pto.

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

NACIONALIDAD

& Se requiere Nacionalidad Peruana E si 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

Capacidad de planificar las actividades a su cargo

Criterios solidos para evaluar informes y emitir opiniones técnicas

Capacidad para trabajar bajo presion

Sesibilidad social y vocacion de servicios




__BUJuusy
: ’ PERFIL DE PUESTO )

L.- IDENTIFICACION DE PUESTO:

ORGANOQ O UNIDAD ORGANICA: Oficina Regional de Administracion
DENOMINACION DEL PUESTO: Tecnico Administrativo Il

NOMBRE DEL PUESTO: Tecnico Administrativo Il
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe de la Oficina de Contabilidad
DEPENDENCIA FUNCIONAL: Oficina Regional de Administracion
PUESTOS A SU CARGO: No aplica

Puestos que supervisa No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar registros y controles de las transacciones que le asigne su jefe inmediato, relacionados con la contabilidad patrimonial del Gobierno Regional.

FUNCIONES DEL PUESTO

\erifica la correcta emision de los documentos que sustentan las operaciones contables, comprobando su veracidad de los datos, su exactitud y visacion de los funcionarios responsables en cada fase del
procedimiento.

2 |Aplicar la normatividad vigente en el andlisis del contenido o naturaleza de la cperacion.

3 |Constatar que los datos consignados en la operacion estén debidamente respaldados con documentacion sustenta torios.

4 |Revisar las rendiciones del fondo para pagos en efectivo y del fondo fijo para caja chica.

Revisar y controlar las rendiciones de cuenta presentadas por los sectores y/o gobiemnos locales de los fondos entregados por la unidad ejecutora sede Gobieno Regional de Tumbes para la ejecucion para
obras por encargo.

6 |Revisary controlar las rendiciones de cuenta tramitadas por los trabajadores que realizaron comisiones de servicio.

7 |Emitir informes para la recuperacion de los encargos no 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
. . B. Grado(s) /situacién academica y estudios C éSe requiere Colegiatura?
A. Nivel Educativo requeridos para el puesto
Incompleta Completa SI I l ] NO
D Egresade (a} D y )
DPrimaﬁa E] D
D Secundaria D El D Bachliler ¢ Requlere habilitacion profesional ?
asica (o 2 Afios) D D Iz Titulo/Licenciatura [:] St I D NO
F Contabilidad
Tec. Superior (3 6 4 Afos) D E [: Maestria
DUniversitario D D D Egresado l D Titulo
D Doctorado
D Egresado

N\

5 ‘.ﬂ}’i‘s‘c\\;a"
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CONOCIMIENTDS

Pa
N
.

ot

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentadora):

~on conocimiento del Sistema Infortmatico de Administrativo Financiera SIAF

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos :

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

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas:

Nivel de dominio

Nivel de dominio

No aplica Basico

Intermedio Avanzado

No Aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

Procesador de
textos
{Word,Open
Office

Iingles

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

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

02 (dos) afios

Experiencia Especifica

A.-Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en fa 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 sector publico

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

L]

Practicante Profesional

E Aux. o Asistente

D D Super/Coordin

Analista Especialista

D Jefedeareac
Dpto.

[

Gerente o Director

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

NACIONALIDAD

¢ Se requiere Nacionalidad Peruana

ES!

[T~

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

Capacidad de planificar las actividades a su cargo

Sesibilidad social y vocacion de servicios

Principios y valores eticos solidos

=
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L PERFIL DE PUESTO : 1

1.- IDENTIFICACION DE PUESTO: :

ORGANO O UNIDAD ORGANICA: Oficina Regional de Administracién

DENOMINACION DEL PUESTO: Tecnico Administrativo ll i e T T T

NOMBRE DEL PUESTO: Tecnico Administrativo IH

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe de la Oficina de Contabilidad

DEPENDENCIA FUNCIONAL: Oficina de Contabilidad

PUESTOS A SU CARGO: No aplica

Puestos que supervisa No aplica

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, coordinar, controlar y evaluar las actividades de Area de Contabilidad Presupuestal, siendo responsable del cumplimiento de sus objetivos y metas, asi como del control del

personal a su cargo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborar los Estados Presupusstales a nivel de pliego, de acuerdo a las directivas vigentes, asi como de la Unidad Ejecutora 001 Tumbes.

2 |Revisar la Ejecucion Presupuestal a nivel de Unidad Ejecutora, del ingreso y gasto.

3 |Realizar las conciliaciones con la contabilidad Patrimonial.

Registrar y controlar en el Sistema de Administracion Financiera, la ejecucion presupuestal el ingreso y del gasto a nivel de metas y por asignaciones especificas del 2 Sede del Gobierno Regional de
Tumbes.

5 |Elaborar, ingresar Ia fase de devengado y firmar la hoja de afectacion presupuestal, de la Unidad Ejecutora Sede del Gobierno Regional de Tumbes.

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

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

8 |Presentar el reporte de ejecucién de compromisos vs marco presupuestal a nivel de metas y por partidas especificas.

9 {Otras funciones que le asigne el Jefe.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con el Perscnal de la Oficina de Contabilidad.

Coordinaciones Externas:

Con las Direcciones Regionales, Direccion General de Contabilidad Publica del MEF

FORMACION ACADEMICA
) _ B. Grado(s} /smfacmn academica y estudios C éSe requiere Colegiatura?
A. Nivel Educativo requeridos para el puesto
Incompleta Completa Si I NO
Egresado (a) D D
T P 110
DSecundaria D D Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional 2
asica (0 2 Afios) Titulo/Licenciatura S ‘ NO
b = " L] L]
B] Tec. Superior (3 6 4 Afios) D E Maestria
D Universitario D D Egresado I D Titulo
Doctorado
Egresade I D Titulo




Annpsy

INOCIMIENTOS

Tecni icnipales requeridos para el puesto {no requk d i ia )

ipos de Cémputo, MS Office a nivel de usuario y software especializado sobre manejo de informacidn geo referenciada.

-amientas para la programacion y control presupuestario-SIAF .
ursos y progi de i ion requeridos y tados con d 2
1dios de pos grado o especializacién en % ion p 5
sos en administracidn piblica 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
X Ingles X

tos {(Word,Open
ice Write,etc.}

as de calculo
cel,Open
c,etc.)

)grama de
'sentaciones X
ywer Point;
1zi etc)

{Otros)

Observaciones

XPERIENCIA

iperiencia General

lique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

{fios de ejercicio profesional y 3 afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo.

tperiencia Especifica

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

ios

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

afios

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

Practicante Profesional ‘:I Auxiliar o Asistente D Analista E Especialista

Jefed
Superv./Coordinador D Dept: L] D Gerente o Director

2nciona otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla; en caso existiera algo adicional para el puesto

IACIONALIDAD

m Si

;e requiere Nacionalidad Peruana

l:] NO

Anote el Sustento

IABILIDADES O COMPETENCIAS

Facilidad de comunicacién con funcionarics de afto nivel

Reserva en el manejo de la informacion a su cargo

Sensibilidad social y vocacion de servicio.

Compromiso, predisposicion, adaptabilidad al cambio y productividad.

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

)
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PERFIL DE PUESTO - s, S aiimrone e

- IDENTIFICACION DE PUESTO:

RGANO O UNIDAD ORGANICA: Oficina Regional de Administracién B SC— : i et
ENOMINACION DEL PUESTO: Director Sistema Administrativo il

OMBRE DEL PUESTO: Jefe de la Oficina Logistica y Servicios Auxiliares

JEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: lefe de la Oficina Regional de Administracion

JEPENDENCIA FUNCIONAL: Oficina Regional de Administracién

UESTOS A SU CARGO:

Técnico Administrativo 11 {2), Secretaria IV, Técnico en Finanzas i, Electricista I, Técnico Administrativo | ,Técnico
Administrative II, Auxiliar Sistema Administrativo |, Trabajador de Servicios lif Y Trabajador de Servicios fi.

uestos que supervisa

Técnico Administrativo 11 (2), Secretaria IV, Técnico en Finanzas 11, Electricista Il,Técnico Administrativo 1 ,Técnico
Administrativo 1I, Auxiliar Sistema Administrativo |, Trabajador de Servicios Il Y Trabajador de Servicios 1l

ISION DEL PUESTO

ponsable de la ejecucién del Abastecimiento de Bienes y Contratacién de Servicios de Ja sede central del Gobierno Regional.

INCIONES DEL PUESTO

Participar en la formulacion del Plan Estratégico. el Pian Operativo Institucional, Presupuesto y en la programacion de las necesidades de la Oficina de Logistica.

Coordinar con las areas de Logistica de las Direcciones Regionales Sectoriales para unificar criterios referentes a procesos técnicos y nomatividad del sistema.

Pianificar y ejecuar ia aplicacion dei Pian Anual de Conirataciones.

Supervisar el funcionamiento técnico administrativo de la Unidad de Adquisiciones, resolviendo los inconvenientes que se presenten.

Estudiar y proponer politicas, directivas internas a aplicarse dentro de la Oficina de Logistica.

Fomuler las bases administrativas de los procesos logisticos de la competencia de la oficina que deben convocarse de acuerco al PAC.

Coordinar con Asesoria juridica la Proyeccion de las Resoluciones de adjudicaciones dentro del émbito de su competencia. 2

Atender los compromisos de bienes y servicios previa certificacion presupuestal de acuerdo a las programaciones para la ejecucion de los procesos de abastecimiento.

3 |Apoyo técnico a las dependencias de tas Direcciones Regionales Sectoriales en la aplicacion de los procesos logisticos. b
0 |Elaborar informes técnicos de acuerdo a su competencia.
1 |Asegurar la racionalidad, eficiencia y eficacia de los procesos de abastecimiento de bienes y servicios para las unidades organicas def GRT.
2 |Supervisién de las Direcciones Regionales dentro del mbito de su competencia.
3 {Informer 2 la Oficina Regional de Adminislracién sobre fas actividades desarroliadas en forma semestral y presentar los informes de gestion y otros de caracter técnico.
4 |Brindar informacion de los procesos de abastecimiento a las entidades plblicas y/o privadas ssgiin requerimiento y al émbito de su competencia.
5 |Participar en fas comisiones que su jefe le delegue, dando cuenta de su gestion.
6 |Participar en la elaboracion de documentos de bases administrativas de los precedimientos de seleccion, concurso pliblico y adjudicaciones concordentes a la normetividad vigente.
17 |Programar, organizar, coordinar y supeivisar las actividades de adquisicion de bienes y servicios del Gobierno Regional.
18 |Conducir el proceso de programacion y consolidacion de las necesidades de bienes y servicios de las dependencias del Gobierno Regional.
19 {Mantener una base de datos de Proveedores de Bienes y Servicios del Gobiernc Regional.
0 {implementar y supervisar el uso de los formatos, procedimientos y nomas para el proceso de adquisicion de los bienes y SeIvicios.
11 {Pariicipar en ia eiaboracién de ias bases adminisirativas para ia convocaioria de fos procesos de adquisiciones de su compelencia
32 {Monitorear el cumplimiento de la programacion de las adquisiciones en base al Plan Anual de Contrataciones ~PAC
»3 {Proponer la medificacion y actualizacion del PACC, cuando los procesos de adquisiciones no se ejecuten de acuerdo 2 lo programado, sustentando las modificaforias propuestas.
4 {Elaborar informes mensuales de la ejecucion de las adauisiciones aprobadas en el PAC
5 {Participar en Jas comisiones que le designe su jefe inmediato.
56 Determinar‘ que les adgui;icﬁnes ;e ieaﬁcen gn base a criterios de calidad, costo, opertunidad y financiamiento ,Verificando qu: adquisiciones se realicen de acuer: Sagificaciones técnicas y terminos
de referencias de los bielies ¥ §4R \iegueridos por las éreas -
1otrag fw]_giqnes que‘fé?sigr;so ﬁééx’rﬁn:\

YN AP A
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. .
OORDINACIONES PRINCIPALES |
sordinaciones Internas: !
srsonal de la Oficina y del Gobierno Regional : —

»ordinaciones Externas:

rectores regionales sectoriales y Gobiernos Locales, provedores de Bienes y Servicios y publico en general.

ORMACION ACADEMICA

. Nivel Educativo B. Grado(s] /situacién academica y estudios requeridos para el C éSe requiere Colegiatura?

Incompleta Completa D NO
Egresado (2)

:]Prrmarla D D

]Secundaria D D D Bachiller & Requiere habilitacion profesional ?

}slca (o 2 Afios) D D Titulo/Licenciatura Economlstai, Contador, l D NO
] Tec. Superior (3 & 4 Afios) D D D Maestria

a Universitario Ij E] D Egresado I D Titulo

D Doctorado
D Egresado I [:] Titulo

ONOCIMIENTQOS

. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentadora):

oncoimiento en y estudios en especializacion de Gestion el sistema de Logistica delEstado

onocimiento en normatividad de Contratacion y Adquisiciones del Estado

1 d, g

Cursos y prog de especi i6n requeridos y con

1rso especializado en contataciones y Aquisiciones del Estado

ontar con la Certificacion del Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado - OSCE i

urso de Pos Grado y/o especializacion en Gestion Publica

Conocimientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplicaj Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico intermedio

Procesador de
textos
{Word,Open X ingles X
Office
Write,etc.)
Hojas de
calculo
(Excel,Open
Calc,etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi,etc)

Observaciones

{Otros)

XPERIENCIA

kperiencia General

idique la cantidad total de afios de experiencia laboral; 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 ejecutive

xXperiencia Especifica

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

13 {tres) afios

.~ En base a la experiencia requerida pa}gsl,w.ggﬂpaﬂe A}, sefiale el tiempo requerido en el sect

N
<

3 (tres)anos
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Viarque el nivel minimo de puesto que se requiere cormo experiencia ; ya sea en el sector piiblico o privado:

J Practicante Profesional ID Auxiliar o Asistente [] Analista |- Especialista ID Superv./Coordinador |D Jefe de area o Dpti ' D Gerente o Director

D AL~ o

0.
S
nciona otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto i e
@ “ve

ACIONALIDAD

requiere Nacionalidad Peruana E st Ww ﬁ amvitss No *

te el Sustento

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

»acidad de planificar las actividades a su cargo

terios solidos para evaluar informes y emitir opiniones técnicas

sacidad para trabajar bajo presién

iibilidad social y vocacion de servicios
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PERFIL DE PUESTO g T
- IDENTIFICACION DE PUESTO: ~ &t{;w
JRGANO O UNIDAD ORGANICA: Oficina Regional de Administracién
JENOMINACION DEL PUESTO: Tecnico Administrativo it S
J{OMBRE DEL PUESTO: Tecnico Administrativo Hi
JEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe de la Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares
JEPENDENCIA FUNCIONAL: Oficina Regional de Administracién
PUESTOS A SU CARGO: No aplica
>uestos que supervisa No aplica

[ISION DEL PUESTO

ndar apoyo en la ejecucion de los procesos logisticos de la Sede Central del Gobierno Regional

JNCIONES DEL PUESTO
1 |Ejecutar acciones de apoyo a la ejecucion de los procesos de adquisiciones de los bienes y servicios programados.

2 |Llevary mantener actualizada las estadisticas de los procesos de adquisiciones de bienes y servicios y presentar informes periodicos de su ejecucion.

Preparar las solicitudes de cotizacion de las adquisiciones de menor cuantia que realiza la unidad, asi como los cuadros comparativos para sustentar el
otorgamiento de la buena-pro.

4 |Llevary mantener actualizado el registro y custodia de las ordenes de compra y de servicios.

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

s |Mantener actualizado el Registro de Proveedores de Bienes y Servicios, con el fin de facilitar el proceso de convocatoria de las adquisiciones.

7 |Llevary mantener actualizado el archivo de los procesos logisticos realizados por el Gobiemo Regional, supervisados por el area.

8 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su campetencia.

o

Elaborar los expediente de Contratacion

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

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

OORDINACIONES PRINCIPALES

rordinaciones Internas:

»n todo personal de la Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares.

rordinaciones Externas:

> Aplica

ORMACION ACADEMICA

. Nivel Educativo . B. Grado(s) /situaci6n academica y estudios requeridos para el C éSe requiere Colegiatura?

DSI D NO

Incompleta

Egresado (a)

Primaria

Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional ?

]Sacundan‘a

Titulo/Licenciatura Contador y/o D Si l D NO

adrministrador

}sica {02 Afios)

Maestria

Egresado l D Tituio

Doctorado

Egresado ] D Titulo

g Tec. Superior (3 6 4 Afios)

] Universitario

0o|0j0 0
OR|O0 0|

1

‘ONOCCIMIENTOS

. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere decumentacion sustentadora):

onocimiento en el Sistema de Contrataciones y Adgunsmones del Estado

fﬁ'@&h\df;’;\ QLGOS
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Nivel de dominio

“Nivel de dotminio

oLk

No aplica} Basico intermedio Ayanzade No Aplica

i e e ey prersene

Basico

Intermedio Avanzade

Jcesador de
(tos
'ord,Open
fice

X Ingles

jjas de
leulo
«ce!l,Cpen
Ic,etc.)

ograma de
esentaciones
ower Point;
ezi,etc)

tros) Observaciones

PERIENCIA

riencia General

\ue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

los) afios

eriencia Especifica

dique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o Ia materia

dos) afios

n base a la experiencia requerida para el puesto (parte A ), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

dos) afios

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

I Practicante Profesional Auxillar o Asistente [ D Analista 'D Especialista D Superv.{Coordinader ‘Dﬁ de area o Dpto.

L]

Gerente o Director

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

CIONALIDAD

:quiere Nacionalidad Peruana E D No

el Sustento

BILIDADES O COMPETENCIAS

rva en el manejo de la Informacion a su cargo

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

icidad de planificar las actividades a su cargo

silidad social y vocacion de servicios

sipios y valores eticos solidos

silidad social y vocacion de servicios

R

oA g,
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PERFIL DE PUESTO P ——

- AP
- IDENTIFICACION DE PUESTO: B cRpic
JRGANO O UNIDAD ORGANICA: Oficina de Logistica v Servicios Auxiliares
DENOMINACION DEL PUESTO: Secretaria {V
\NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria IV
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: iefe de la Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares
DEPENDENCIA FUNCIONAL: Oficina Regional de Administracién
PUESTOS A SU CARGO: No aplica
Puestos que supervisa No aplica

[ISION DEL PUESTO

yporcionar apoyo en labores admnsitrativas y secretariales en e manejo de la docuemntacion y reuniones de trabajo de la Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares

JNCIONES DEL PUESTO

1 {Llevary mantener actualizada la agenda de reuniones de la Oficina.

Concertar las citas y reuniones de trabajo con su jefe inmediato

Redactar documentos de acuerdo a instruciones especificas

Supervisar la labor del personal admnsitrativo auxiliar

Sugeririr y ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral y dedacion del idioma ingles a espafiol y viceversa.

LLevar el control patrimonial de los bienes asignados a la Oficina

Administrar la docuemntacion que ingresa a la Oficina de la Oficina

Cautelar y mantener en reserva la informacion de la Oficina.

Mantener actaulizado elarchivo de la docuemntacion que ingresa y se genere en el area

o|OI® N AR W N

Otras funciones que le asigne su jefe.

JORDINACIONES PRINCIPALES

ordinaciones Internas:

n el personal de la Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares

ordinaciones Externas:

\guna
JRMACION ACADEMICA

B. Grado(s} /situacién academica y estudios requeridos C éSe requiere Colegiatura?
Nivel Educativo para el puesto

Incompleta
Egresade (a}

(s [Owe

Primaria

Secundaria Bachllier ¢ Requiere hahilitacion profesional ?

Secretaria Ejecutiva

Tec. Supearior (3 6 4 Afios) Maestria

Universitaric

]l [
O=ojoio §

]
]
]Tec. Basica (o 2 Afios}
]
]

Egresado l D Titulo

Doctorado

]
L]
Titulo/Licenciatura D Si I |:I NO
L]
L]
L]

D Egresado l D Titule

INOCIMIENTOS

Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentadora):

titud en el manejo de informacion a entregar al usuario tanto externo come interno

aciones Humanas

‘ursos y programas de especializacién requeridos y con

secretariado ejecutivo.
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onocitnientos de ofmatica e idiomas:

Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica] Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio

ToTESaaor ae

eitos X Ingles X o S
Word,Open 3 .

AE6L
iojas de

:alculo X
Excel,Open
“alcetc)
>rograma de
yresentaciones X
Power Point;
>rezi,etc}

‘Otros}) Observaciones

{PERIENCIA

seriencia General

lique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
{cinco) afios de ejercicio profesional y 03 (tres) afios en puestos y/o funciones de nivel ejecutivo

periencia Especifica

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

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

{tres) afios

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

:l Practicante Profesional I Auxiliar o Asistente l l:l Analista ID Especialista ' EI Superv./Coordinador ID Jefe de area o Dpto. I D Gerente o Direstor

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

ACIONALIDAD
2 requiere Nacionalidad Peruana E] Sl G NO

ste el Sustento

ABILIDADES O COMPETENCIAS

serva en el manejo de la Informacion a su cargo

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

pacidad de planificar las actividades a su cargo

iterios solidos para evaluar informes y emitir opiniones técnicas

\pacidad para trabajar bajo presién

s
e

1)

=
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PERFIL DE PUESTO

.- IDENTIFICACION DE PUESTO:

ORGANO O UNIDAD ORGANICA: Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares
DENOMINACION DEL PUESTO: Tecnico en Finanzas i

NOMBRE DEL PUESTO: Tecnico en Finanzas Il

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

PUESTOS A SU CARGO: No aplica

Puestos que supervisa No aplica

AIISION DEL PUESTO

ecutar actividades de apoyo técnico financieras, elaborar, organizar, recopilar y actualizar la informacién en actividades propias de la oficina.

UNCIONES DEL PUESTO

1 |Recopilar, analizar, procesar la informacién para su posterior procesamiento; asi come la proyeccién de documentos e informes.

2 |Preparar informes técnicos relacionados con el area financiera.

3 |Confensionar cuadros y otros documentos técnicos en base a la informacién obtenida.

4 |Apoyar a los especialistas en Finanzas en la ejecucién de sus funciones.

5 |intervenir en el analisis de estudios sobre informacién financiera.

6 |Participar en la realizacién de consolidaciones y estados financieros, asi como en la ejecucién de programas financieros.

7 |Organizary archivar la documentacion a su cargo del area.

8 |Llevar actualizados la informacién que genera la oficina.

9 |Otros estudios, manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.

‘OORDINACIONES PRINCIPALES

yordinaciones Internas:

on el personal de la Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares

sordinaciones Externas:

on las Direcciones Regionales.

ORMACION ACADEMICA

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

€ éSe requiere Colegiatura?

Incompleta Completa Si NO
D Egresado (a)
]Priman’a D D
]Secundarla D l___l D Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional ?
}asica (o0 2 Afios) D D Titulo/Licenciatura — Si l D NO
Contador
g Tec. Superior (2 6 4 Afios) D EI Maestria
] Universitario D D D Egresado l D Titulo

D Doctorado
D Egresado l D Titulo

‘ONOCIMIENTOS

. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentadora):

anocimiento en sistema de contrataciones y adquisiciones del Estado

q )

con

Cursas y prog de especializacidn requeridos y

1rso en contrataciones del Estado

1rsos en Gestion Publica y otrsos a fines.

d
g
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Sonocimie de nati e

Nivel de dominio

Nivel de dominio

Avanza

No aplica| Basico intermedio do

Mo Aplica Basico

intermedio

Avanzado

Procesador de

textos
X ingles
{word,Open

Office

_ PR

B

Hojas de
calculo
{Excel,Open
Calcetc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi,etc)

(Otros) ) Observaciones

XPERIENCIA

periencia General

fique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade

{cinco) afios y 03 (tres) afios en puestos similares.

‘periencia Especifica

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

} {tres) afios

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

} {tres) afios

Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia ; ya sea en el sector piblico o privado:

Auxiliar o Asistente

] Practicante Profesional I

D Analista ID Especialista ID Superv./Coordinador ID)e;;d:areao l D Gerente o Director

=nciona otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

ACIONALIDAD

= requiere Nacionalidad Peruana E

ﬂNo

ote el Sustento

ABILIDADES O COMPETENCIAS

serva en el manejo de la iInformacion a su cargo

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

pacidad de planificar las actividades a su cargo

sibilidad social y vocacion de servicios

incipios y vaiores eticos solidos

\:\55
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PERFIL

il
FiL DE PUESTO

- IDENTIFICACION DE PUESTO:

JRGANO O UNIDAD ORGANICA:

Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares

JENOMINACION DEL PUESTO:

Electricista I

IOMBRE DEL PUESTO:

Electricista Il

JEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Jefe de la Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares

JEPENDENCIA FUNCIONAL:

Oficina Regional de Administracion

*UESTOS A SU CARGO:

No aplica

‘uestos que supervisa

No aplica

ISION DEL PUESTO

cucién de actividades de electrificacién internas y mantenimiento.

JNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar labores de instalacién, reparacién y mantenimiento de redes e instalaciones electricas y telefonicas.

N

Inspeccionar y controlar los sistemas de suministro de energia electrica, emitiendo los informes técnicos respectivos.

3 |Proponery programar el mantenimiento preventivo de las redes e instalaciones electricas y de motores electricos.

4 |Supervisar y ejecutar las acciones necesarias para el buen funcionamiento de ias instalaciones electricas.

w1

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

o

Cumplir otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

JORDINACIONES PRINCIPALES

srdinaciones internas:

n el personal de la Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares

ordinaciones Externas:

Aplica
JRMACION ACADEMICA

) ) B. Grado(s) /situacién academica y estudios requeridos para el € éSe requiere Colegiatura?
Nivel Educativo puesto

Incompleta Completa s NO
Egresado (a} D D

]Pn‘maria
]Secundaria Bachiller & Requiere habilitacion profesional 2

}asica {o 2 Afiocs)

Titulo/Licenciztura

Efectricista

L OO
6O

O000FEd O

[]s

[ ] no

] Tec. Superior (3 6 4 Afios) Maestria
]Universitaﬁo Egresado ! D Titulo
Doctorado
Egresadn l D Titulo
ONOCIMIENTOS

Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentadora):

nocimiento en sistema de contrataciones y adquisiciones del Estado

Cursos y prog de especiali on requeridos y

rso en contrataciones del Estado

rsos en Gestion Publica y otrsos a fines.
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Conécimientos de ‘ofmatica e idiomas:

[j S}
R
™

s

fiad
j s
LED

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

No Aplica

Basico

intermedio Avanzado

ingles

Observaciones

EXPERIENCIA

xperiencia General

ndique la cantidad total de afios de experiencia laboral; yasea en el sector publico o privado

)2 (dos) afios

Experiencia Especifica

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

02 (dos) afios

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

02 (dos) afios

=.- Marque el nivel minimo de puesto gue se reguiere como experiencia ; ya sea en el sector piiblics o privado:

Auxiliar o Asistente

D Practicante Profesional

D Analista

lD Especialista lD Superv./Coordinador

=

lefedeareao
Dpto.

[

Gerente o Director

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

NACIONALIDAD

¢ Se requiere Nacionalidad Peruana

Sl

[] wo

Ancte 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 objetivos y metas

Capacidad de planificar las actividades a su cargo

Sesibifidad social y vocacién de servicios

Principios y valores eticos solidos

|Sesibilidad social y vocacién de servicios

2
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PERFIL DE PUESTO

1.- IDENTIFICACION DE PUESTO:

ORGANO O UNIDAD ORGANICA: Oficina de Logistica y Serviclos Auxiliares
DENOMINACION DEL PUESTO: Tecnico Administrative |

NOMBRE DEL PUESTO: Tecnico Administrativo |

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe de |a Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares
DEPENDENCIA FUNCIONAL: Oficina Regional de Administracion

PUESTOS A SU CARGO: No aplica

Puestos que supervisa No aplica

MISION DEL PUESTO

Programar, coordinar, conducir y monitorear ef proceso de almacenamiento de fos bienes del Gebierno Regional

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Participar en la elaboracién de! Ptan Operativo de la Oficina y dar lineamientos de accion especificos para el cumplimiento de los objetivos trazados.

Supervisor y coordinar con fas Oficinas de Logistica de las Direcciones Regionales Sectoriales para unificar criterics referentes a procases técnicos det sistema de almacenamiento.

Dirigir y supervisar el funci i técnico administrativo de fa Unidad de Almacén, resolviendo los inconverientes que se presenten.

Aplicar las politicas internas emitidas por ta Oficina de Logistica.

Apoyo técnico alas ias de las Direcci Regi iales en fa aplicacion de los procesos de almacenamiento.

Apoyar en la supervision de las Direcciones Regionales dentro del ambito de su competencia.

| Seguimiento de la adecuads ejecucion da la enfrega oportuna del bien.

Formular informes técnicos de acuerdo al 2mbito de su competencia.

wloe|~wlo|lo|slwels

Informar a la Oficina de Logistica sobre las actividades desarolladas y presentar los informes de gestion y otros de carécter técnico.

40 |Dirigir el movimiento de bienes en el aimacén de la sede central del GRT en forma diaria, mensual y anual seglin coresponda.

11 {Supervisar el adecuado mangjo de la documentacién (kérdex, guia de inemamiento, Pecosas, Pélizas, elc.) que emana de las operaciones de almacenamiento.

12  {Supervisar la formulacion de isticas y reportes del movimiento de los bienas en el almacén de fa sede central y presentarios a sujefe, para su conocimiento y programacion.

13 |Otas funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su compatencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con el personal de la Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares

Coordinaciones Externas:

Con las Direcciones Regionales

FORMACION ACADEMICA

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

T
[ Jown
X !Ta.,ﬂnslca {02 Aftos)

C ¢Se requiere Colegiatura?

Dst » IDNO

incompleta Completa
egresado ()

Bahiliet ¢ Kequieie haii

Titulo/Li
itulo/Licenciatura — I:l Si I D NO

un prolesiondi 7

Wi
OO

OOO000 O

Contables.
Tec. Superior (3 6.4 Aftos) Maestiia
D Universitatio Egresada [ D Titulo
Doctorado
Egresado ‘ D Titulo
CONOCIMIENTOS
A. Conocimil Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentadora):
Conocimiento en sistema de contrataciones y adquisiciones del Estado
B. Cursos y progr de & idosy dos con d
Curso en contrataciones del Estado
Cursos en Gestlon Publica
C. Conodimientos de ofmatica e idiomas:
Nivel de ini Nivel de i
No ”
aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Baslco Intermedio Avanzado
Procesador de
textos X
(Word,Open ingles X
Office
Hojas de
calculo X
(Excel,Open =
Calc,etc.}
Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi,etc)ﬂ e
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ieriencia Especifica

ndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

{dos) afios

querida para e puesto (paite A ), sefiale el tiempo requerldo en el sector publico

In base a la experlencia re

{un) afio

flarque el nive} minimo de puesto que se¢ requiere cormo experiencia ; ya sea en al sector piiblico o privado:

] Practicante Profesional l Auxiliar o Asistente ‘ Dﬁma(ista lD Especialista ID Superv./Coordinador

]

lefe deareao
Dpto.

D Gerente o Director

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

LCIONALIDAD

requiere Naclonalidad Peruana E St

Dm

:e 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 objetivos y metas

pacidad de planificar las actividades a su cargo

sibilidad social y vocacion de servicios

ncipios y valores eticos solidos

sibilidad social y vocacion de servicios
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PERFIL DE PUESTO e
s ot 31,\«:;. l S {her o

1.- IDENTIFICACION DE PUESTO: JE

YGANO O UNIDAD ORGANICA: Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares
INOMINACION DEL PUESTO: Tecnico Administrativo 1i

3MBRE DEL PUESTO: Tecnico Administrativo }f

:PENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe de la Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares
IPENDENCIA FUNCIONAL: Oficina Regional de Administracion

JESTOS A SU CARGO: No aplica

1estos que supervisa No aplica

SION DEL PUESTO

ramar, coordinar, conducir y monitorear et proceso de aimacenamiento de los bienes del Gobierno Regional

NCIONES DEL PUESTO

Participar en la elaboracion del Plan Operativo de fa Oficina y dar lineamientos de accidn especificos para el cumplimiento de los objetivos trazados.

Supesvisor y coordinar con las Oficinas de Loglstica de las Direcciones Regionales Sectoriales para unificar criterios referentes a procesos técnicos del sisterna de almacenamiento.

Dirigir y supervisar el funcionamiento técnico administrativo de la Unidad de Almacén, resolviendo los inconvenientes que se presenten.

Aplicar las politicas intemas emitidas por la Oficina de Logistica.

Apoyo técnico a las dependencias de las Direcciones Regionales Sectoriales en la aplicacion de los procesos de almacenamiento.

Apoyar en la supervision de las Direcciones Regionales dentro def émbito de su compstencia.

Sequimiento de la adecuada ejecucion de la entrega oportuna del bien.

Formular informes técnicos de acuerdo al émbito de su competencia.

Informar a la Oficina de Logistica sobre las actividades desarrolladas y presentar los informes de gestion y otros de caracter técnico.

. |Dirigir el movimiento de bienes en el almacén de la sede central del GRT en forma diaria, mensual y anual segln comesponda.

Supsvisar el adecuado manejo de la documentacion {(kérdex, guia de intemamiento, Pecosas, Polizas, efc.) que emana de las cperaciones de almacenamiento.

Supervisar la formulacion de estadisticas y reportes del movimiento de los bienes en el almacén de la sede central y presentarlos a su jefe; péra su conocimiento Yy programacion.

tras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

'ORDINACIONES PRINCIPALES

rdinaciones {nternas:

el personal de la Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares

rdinaciones Externas:

las Direcciones Regionales

'RMACION ACADEMICA

) ) B. Grado{s) /situacion academica y estudios requeridos para € éSe requiere Colegiatura?

\ivel Educativo el puesto

Incompleta Completa D Si ‘ D NO

D Egresado (a)

]Priman’a D D

Secundaria D D D Bachiller ¢ Requiere habilitacion profesional 2

lTec. Basica {o 2 Afios} D D X Titulo/Licenciatura Administracién y/o D St l D NO

bl

Tec. Superior {3 & 4 Afios) D @ Maestria fanaties

lUnivcrsitario D D D Egresado l D Titulo
D Doctorado
D Egresade I D Titulo

INOCIMIENTQOS

Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentadora):

ocimiento en sistema de contrataciones y adquisiciones del Estado

1¥SOS ¥ prog de especializacién requeridos y con

;0 en contrataciones del Estado

;0 en Gestion Publica y afines.
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ocimient.as de ofimatica e idiomas:

Nivel de dominio

Nivel de dominio

No aplica| Basico Intermedio Avanzado

cesador de

No Aplica

Basico

Interme
dio

Avanzado

08 Ingles
»rd,Open
ce

as de
ulo
el,0pen
setc.)

Irama de
ientaciones ’
wer Point; ,
i, etc)

os) Qbservaciones

ERIENCIA

encia General

2 la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

s) afios

‘iencia Especifica

Ique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

»s) afios

Jase a la experiencia requerida para e} puesto (parte A ), sefiale el tlempo requerido en el sector publico

)s) afios

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

Practicante Profesional I Auxiliar o Asistente D Analista l:’ Especialista ID Superv./Coordinador

L]

Gerente o Director

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

IONALIDAD

ere Nacionalidad Peruana

Dm

ustento

ILIDADES O COMPETENCIAS

en el manejo de la Informacion a su cargo

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

ad de planificar las actividades a su cargo

'ad social y vocacién de servicios

’s y valores eticos solidos

ad social y vocacién de servicios

s
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PERFIL DE PUESTO

1.- IDENTIFICACION DE PUESTO:

ANO O UNIDAD ORGANICA:

Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares

OMINACION DEL PUESTO:

Auxiliar de sistema Administrative 1

1BRE DEL PUESTO:

Auxiliar de sistema Administrativo |

*NDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Jefe de la Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares

ZNDENCIA FUNCIONAL: Oficina Regional de Administracién
5TOS A SU CARGO: No aplica
itos que supervisa No aplica

'ON DEL PUESTO

- apoyo en la ejecucion de telecomunicaciones

CIONES DEL PUESTO

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

Cordinar el mantenimiento y/o reparacion de los equipos de la sala de comunicaciones.

Brindar &l servicio de telefonia para elaborar estadistica mensual.

QOtras funciones que le asigne su jefe y seglin su competencia.

IRDINACIONES PRINCIPALES

naciones internas:

personal de fa Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares

naciones Externas:

ica
MACION ACADEMICA
. B. Grado(s) /situacién academica y estudios requeridos para C iSe requiere Colegiatura?
el Educativo el puesto
Incompleta Completa si l NO
Egresado (a) D D
maria
cundaria 8achiller ¢ Requiere habilitacion profesional ?

¢. Basica {o 2 Afios)

Tiulo/ticenciatura

I

N O

[1s

| [ o

xc. Superior {3 6 4 Afios) Maestria
riversitario Egresado i D Titule
Doctorado
Egresado L D Titulo
{OCIMIENTOS

nocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentadora):

imiento en equipos de comunicacion.

15

de especiali

osypr requeridos y

dec ica e idit

Nivel de dominio

Nivel de dominio

Avanza

Intermedio
do

No aplica] Basico

No Aplica

Basico Intermedio Avanzado

cesador de
08
»rd,Open
ce

Ingles

as de
ulo
sel,Open
sete)

grama de
sentaciones
wer Point;
zi,etc)

ros)

ERIENCIA, 7~

[T P

eriencia |

SO
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periencia General

Jique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

(dos) afios

wperiencia Especifica
-indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

2 (dos) afios
TEn base a la experiencia requerida para el puesto {parte A ), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

1 (un) afic

- Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experlencia ; ya sea an el sector piblico o privado:

] Practicante Profesionat l Auzfliar o Asistente D Angalista lD Especialista

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

fe di
D Superv./Coordinador l e[)e;.vt: arean ‘ E] Gerente o Director

IACIONALIDAD

ie requiere Nacionalidad Peruana

ﬂ O~

iote el Sustento

IABILIDADES O COMPETENCIAS

aserva 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

asibilidad social y vocacion de servicios

rincipios y valores eticos solidos

esibilidad social y vocacién de servicios

/ﬁi@u‘\&fw;;";
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75




P & ¢ Lald L v

/ " PERFIL DE PUESTO
. IDENTIFICACION DE PUESTO: o
‘RGANO O UNIDAD ORGANICA: Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares
ENOMINACION DEL PUESTO: Trabajador de Servicio Iif ’ = J— - e
OMBRE DEL PUESTO: Trabajador de Servicio 1l
'[EPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: Jefe de la Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares
JEPENDENCIA FUNCIONAL: Oficina Regional de Administracion
UESTOS A SU CARGO: No aplica
'uestos que supervisa No aplica

ISION DEL PUESTO

1dar apoyo en la ejecucion d las operaciones de mantenimiento de instalaiones y ambientes de la Sede Central del Gobierno Regional

INCIONES DEL PUESTO

asignados bajo su responsabilidad.

Realizar la limpieza general {limpiar, encerar y ordenar) de los ambientes y del mobiliario, equipos e instalaciones (puertas, paredes, ventanas, persianas, alfombras, cortinas, computadoras, impresoras, elc.),

asignado.

Reporiar eportunamente a su jefe, de cualquier desperfecto ¢ riesgo de seguridad, observado en la infraestructura, instalaciones y equipos ubicados dentro de los ambientes, que forman parte de su érea de trabajo

3 |Solicttar al Jefe inmediato los materiales de limpieza para Ia ejecucion de sus funciones.

1 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia

JORDINACIONES PRINCIPALES

yrdinaciones internas:

1 el personal de ta Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares

srdinaciones Externas:

-as que le asigne su jefe inmediato.

JRMACION ACADEMICA
) ) B. Grado(s) /situacién academica y estudios requeridos para el C éSe requiere Colegiatura?
Nivel Educativo puesto
Incompleta Completa st l NO
Egresado (a) D D
]Primarla
Bachiller 2 Peguiere habllitacion profesional ?

]Secundan‘a

]Tec. Basica {0 2 Afios) Titulo/Licenciatura

L
| OOy B

] Tec. Superior {3 6 4 Afios) Maestria
]Universixario Egresado l D Titulo
Doctorado

I

Egresado [ D Titulo

[1s

[[:]No

ONOCIMIENTOS

. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentadora):

nocimiento en las tabores de servicios

Cursos y pr de especializacidn requeridos y con

Conscimientos de ofmatica e idiorfas:

Nivel de dominic

Nivel de dominio

No aplica| Basico Intermedio Avanzado

No Aplica Basico

Intermedio

Avanzado

Procesador de
textos
(word,Open

X Ingles

Office
Hojas de
caleulo
{Excel,Open
Calg,etc.)

Programa de
presentaciones
{Power Point;
Prezi,etc)

(Otros)
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EXPERIENCIA

n LRI RS

Expariencia Genaral

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

02 (dos) afios

Experiencia Especifica

A.-Indique el tiempo de experiencis requerida para el puesta en lafuncidno ta materia

02 (dos) afios

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

02 (dos) afios

C.- Marque e} nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; yaseaen el sector piiblico o privado:

D Practicanic Profesionat Auwiliar o Asistente D Analista

Especislista D Superv./Conrdinadot ‘De&‘e de area o Dpta.

Menciona otros asp cor ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicionat para el puesto
NACIONALIDAD
¢ Se requiere Nacionalidad Peruana E D

Anole el Sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Reserva en el manejo de la Informacion a su cargo

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

G idad de i las actil a su cargo

Sesibilidad social y vocacion de servicios

Principios y valores eticos solidos

Sesibilidad soclal y vocatién de servicios
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iL DE PUESTO

1.- IDENTIFICACION DE PUESTO:

2 e T
LEYPE>

RGANO O UNIDAD ORGANICA:

Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares

B3] 6 g!gw;

INOMINACION DEL PUESTO:

Trabajador de Servicio It

e

JMBRE DEL PUESTO:

Trabajador de Servicio Ii

IPENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

Jefe de fa Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares

ZPENDENCIA FUNCIONAL:

Oficina Regional de Administracién

JESTOS A SU CARGO:

No aplica

1estos que supervisa

No aplica

SION DEL PUESTO

dar apoyo en la ejecucion d las operaciones de mantenimiento de instalaiones y ambientes de {a Sede Central del Gobierno Regional

NCIONES DEL PUESTO

Realizar la impieza general (impiar, encerar y ordenar)
bajo su responsabilidad.

de 105 ambientes y del mebiliario, equipos e instalaciones (puertas, paredes, ventanes, persianas, alfombras, cortinas, computadoras, impresoras, efc.), asignados

asignado.

Reportar oporiunamente a s jefe, de cualquier desperfecto ¢ riesgo de seguridad, observado enlain

fraestructura, instalaciones y equipos ubicados dentro de los ambi

ientes, que forman parte de su rea de trabajo

Solicitar 2l Jefe inmediato los materiales de fimpieza para la ejecucion de sus funciones.

Qtras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia

JORDINACIONES PRINCIPALES

rdinaciones internas:

el personal de fa Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares

rdinaciones Externas:

3s que se le asigne

}RMACION ACADEMICA

Nivel Educativo

B. Gradols) /situacién academica y estudios requeridos para el

puesto

C éSe requiere Colegiatura?

incompleta Completa

Egresado (a)

]Prlmaria

[]s

[[] no

]Sacundaria Bachiller

& Requiere habilitacion profesional ? |

]Tec_ Basica (o 2 Afios) Titulo/Licenciatura

[Is

| [ no

] Tec. Superior (3 6 4 Afos) Maestria

L]
L]
U
O
]

o

O

e ][]
ONOCCIMIENTOS

Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentadora):

nocimiento en las labores de servicios

tados con d

Cursos y programas de especializacion requeridos y

~ P dé ica e idi

Nivel de dominio

N

ivel de dominio

No aplicaj Basico Intermedio Avanzado

No Aplica

Basico Intermedio Avanzado

Procesador de
textos
(Word,Open
Office

ingles X

Hojas de
caleulo
(Excel,Open
Calcetc.)

Programa de
presentaciones
(Power.Point;

Prezi,etc) /- A
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:nc.a Ganeral

2 }a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

;) afios

‘jencia Especifica

ique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcion o la materia

P e =

3s) afios

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

1) afio

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

Practicante Profesional

L]

Auxiliar o Asistente l [:l Analistz “j Especialista ]D Superv./Coordinagder “j Je;ep:j: areaw

Gerente ¢ Directar

3na otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicionai para el puesto
T

IONALIDAD

iiere Nacionalidad Peruana E St D No

Sustento

ILIDADES O COMPETENCIAS

a en el manejo de la Informacion a su cargo

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

dad de planificar las actividades a su cargo

dad social y vocacién de servicios

ios y valores eticos solidos

dad social y vocacion de servicios
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