


l. OBJETO

La Gerencia Sub Regional Jaén, requiere la contratación de los servicios de Profesionales.

Técnicos y auxiliares bajo el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios

CAS, para el desarrollo de acciones afines a garantizar el cumplimiento de los objetivos

trazados por esta Institución de acuerdo a las necesidades de la sede administrativa de la

Gerencia Sub Regional Jaén.

1.1 ENTIDAD CONVOCANTE

Nombre de entidad convocante: Gerencia Sub Regional Jaén - Unidad Ejecutora 004 -

0778 RUC. Nº 20368807916 

Domicilio: Calle Tahuantinsuyo N° 765 - Jaén. 

1.2 PUESTOS A CONVOCAR

Las presentes Bases tienen como finalidad normar y establecer los procedimientos para 

realizar el Concurso Público de Méritos para la contratación de Personal para seleccionar 

el personal de acuerdo a los puestos vacantes señalados en Capitulo II RESUMEN DE 

PLAZAS Y ANEXO N° 01 PERFILES DE PLAZAS, de las presentes Bases. 

1.3 RESPONSABILIDAD 

La Comisión designada mediante Resolución de Gerencia Sub Regional N° 100-2021-

GR.CAJ-GSRJ, de fecha 17 de Setiembre del 2021, es responsable del cumplimiento de 

las Bases para la contratación de personal bajo el Régimen Especial de Contratación 

Administrativa de Servicios-CAS temporal y de los demás dispositivos citados en la Base 

Legal, que regulan el proceso de Concurso Público CAS Nº 01-2021-GR.CAJ-GSRJ. 

1.4 BASE LEGAL

a) Constitución Política del Perú.

b) Decreto de Urgencia Nº 083-2021

e) Decreto Legislativo Nº1057, Ley que regula el régimen Especial de Contratación

Administrativa de Servicios-CAS.

d) Ley 29849, que establece la eliminación progresiva del Régimen Especial del Decreto

Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

e) Decreto Supremo N°075-2008-PCM, Reglamento del Decreto legislativo N° 1057.

f) Decreto Supremo N°065-2011-PCM que modifica el reglamento del Decreto Legislativo

Nº 1057. 

g) Ley Nº 28411, ley del Sistema Nacional de Presupuesto.

h) Ley Nº 31084, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el año Fiscal 2021

i) Ley N° 27815, Ley del Código de Ética de la Función Pública.

j) D.S. N° 033-2015-PCM, que aprueba el reglamento de la Ley del Código de Ética de

la Función Pública

k) Ley Nº 27444, Ley del procedimiento Administrativo general.

1) Ley Nº 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y

servidores públicos, así como de las personas que presten servicios al Estado bajo

cualquier modalidad contractual y su Reglamento el D. S. Nº 019-2002-PCM.
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m) Resolución de presidencia Ejecutiva Nº 000065-2020-SERVIR-PE.

n) Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios

11. PLAZAS VACANTES

UNIDAD ORGANICA PLAZAS VACANTES TOTAL 

ESPECIALISTA EN PERIODISMO Y 1 

GERENCIA MARKETING 
SUB GERENCIA DE 

OPERACIONES INGENIERO 1 1 

DIVISION DE ESTUDIOS INGENIERO 11 2 

ASISTENTE TECNICO 2 

GERENCIA DIVISION DE 
SUB SUPERVISION Y INGENIERO 11 2 

REGIONAL LIQUIDACIONES 
JAEN SECRETARIA EJECUTIVA 1 

UNIDAD DE LOGISTICA Y ESPECIALISTA EN LOGISTICA 2 
-

PATRIMONIO ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 

ENFERMERO/A 1 ADMINISTRACION 

CONTABILIDAD ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1 1 

TOTAL DE PLAZAS 

111. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO 

Publicación de la Convocatoria en la Web de 
Empleos Perú y en la web de la GSRJ 

POSTULACION VIRTUAL 

SELECCIÓN 

Presentación de la hoja de vida debidamente 
documentada al correo: 
gsrjrecursos@reg ioncajamarca. gob. pe 

Evaluación Curricular 

Evaluación de hoja de vida y Anexos (01 al 07 \ 
documentación sustitutoria que acredita la Hoja de 
Vida) 
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CRONOGRAMA RESPONSABLES 

30/09/2021 ADMINISTRADOR 

01/10/2021 PAGINA WEB 

01/10/2021 POSTULANTE 
04/10/2021 

05/10/2021 
COMISIÓN CAS 



Publicación de resultados de la evaluación de la 
COMISIÓN CAS/ ADM. 

Hoja de vida (Expediente) en el portal institucional 05/10/2021 

de la GSRJ. PAGINA WEB 

Presentación de Reclamos de la evaluación de la 
hoja de vida, enviando un solo archivo digital 06/10/2021 COMISION CAS 
consolidado al correo: 

Absolución de Reclamos de Hoja de Vida y COMISON CAS Y ADM. 
publicado en la Web GSRJ 07/10/2021 PAGINA WEB 

Entrevista Personal virtual 

Entrevista virtual mediante el Google meet o Zoom, 
en la fecha y hora establecida para cada postulante 
(no será presencial). 08/10/2021 COMISION CAS 
Se les enviara el link al correo electrónico personal 
de cada participante, para conectarse a la 
entrevista virtual. 

Publicación de los resultados finales en la web GSRJ 08/10/2021 ADM. PAGINA WEB 

SUSCRIPCIÓN V REGISTRO DEL CONTRATO 

Suscripción y Registro del Contrato. Dentro de los 5 días 
calendarios contados a 
partir de la publicación 

RR. HH/OAJ 

resultado final. 
Inicio de Labores 13/10/2021 

IV. PROCEDIMIENTO DE SELECION Y CONTRATACION DE PERSONAL

RR. HH 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán los siguientes puntajes:

Nº PUNTAJE 

ETAPAS DE CARACTER MINIMO PUNTAJE DESCRIPCION 

EVALUACION APROBATORIO MAXIMO 

1 Evaluación curricular - CV. Obligatoria 40.00 60.00 Calificación de la documentación 
documentado sustentaría de los postulantes. 

Evaluación de conocimiento, 
2 Entrevista Personal virtual Eliminatoria 30.00 40.00 habilidades, ética/compromiso del 

postulante a cargo de la comisión de 
selección. 

Puntaje Mínimo Aprobatorio: 70 puntos - Puntaje Máximo: 100 puntos; el cuadro de méritos se elabora con los puntajes obtenidos 
por los postulantes que hayan aprobado las etapas del proceso de selección: Evaluación Curricular y entrevista personal. Cada Etapa 
de evaluación es eliminatoria, debiendo el postulante alcanzar el puntaje mínimo aprobatorio señalado en el cuadro anterior para pasar 
a la siguiente etapa. 

V. FACRORES Y CRITERIOS DE EVALUACION Y RESUMEN DE PUNTUACION
Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán los siguientes puntajes:

EVALUACION PUNTAJE MINIMO PUNTAJE 
MAXIMO 

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 40.00 60.00 

1. Formación académica 15 20 
2. Experiencia laboral 20 30 
3. Capacitación en el área o afines 5 10 
ENTREVISTA PERSONAL VIRTUAL 30.00 40.00 
1. Dominio Temático 10 13 
2. Capacidad Analítica 10 13 
3. Facilidad de comunicación 5 7 





















SOLICITUD DE INSCRIPCIÓN COMO POSTULANTE 

Señor 
PRESIDENTE DEL COMITÉ EVALUACIÓN Y SELECCIÓN DEL PROCESO DE 
SELECCIÓN DE LA CONVOCATORIA CAS Nº 001-2021-GSRJ. 
Presente. 

Yo, 
l ldenfüicado con 1 
. 

Doc. Identidad N° 

'--------------------' 
'-- --------' 

Mediante la presente solicito se me considere para participar en el proceso CAS Nº 001-2021-GSRJ, 

convocado por la Gerencia Sub Regional Jaén. Para lo cual declaro que cumplo íntegramente con los 

requisitos del perfil establecido en las Bases de las bases del presente proceso y que adjunto a la 

presente mi expediente contenido en un folder manila con la documentación solicitada. 

Código de la Denominación del Puesto Nº folios 
Plaza 

Mi disponibilidad para incorporarme a la Gerencia Sub Regional Jaén es inmediata. 

Sin otro particular quedo de usted. 

Jaén, __ de ______ de 2021

Firma del Postulante 
DNI. Nº : ____ _ 

Indicar marcando con una aspa (x): Si No 
Licenciado de las Fuerzas Armadas 
Adjunta Certificado de Incapacidad 
Deportista Calificado de alto nivel 

Huella digital del 

declarante 

















PERFIL DEL PUESTO: ESPECIALISTA EN PERIODISMO Y MARKETING 
(GERENCIA). 

PERIL DEL PUESTO 

REQUISITOS MINIMOS DETALLE 

✓ Experiencia General: Cinco (5) años de experiencia laboral como
a) Experiencia mínimo en el sector público y privado.

✓ Experiencia Específica: Tres (3) años como mínimo en el sector
público.

✓ Liderazgo y orientación al logro de objetivos.

b) Competencias
✓ Alto sentido de responsabilidad y pro actividad.
✓ Capacidad para trabajar en equipo.
✓ Capacidad analítica de organización e iniciativa.
✓ Habilidades comunicacionales, asertividad/empatía.

c) Formación
Académica, ✓ Bachiller o Licenciado en ciencias de la Comunicación Social.

grado académico y/o 
nivel "'"' Ac:.t11rlinc:. 

d) Cursos y/o estudios ✓ Curso de computación (Word, Excel, Power Point).
de ✓ Diseño gráfico y publicitario

Especialización ✓ Ingles Básico
✓ Otras afines

✓ Manejo de medios audiovisuales
e) Condiciones para el ✓ Manejo de cámaras digitales de

puesto y/o cargo ✓ fotografía y filmadora de video (Declaración Jurada).
✓ Conocimientos de Photoshop, CorelDraw y Periféricos
✓ (Declaración Jurada).
✓ Programas de edición de video (Declaración Jurada).
✓ Conocimiento y manejo de programas de ofimática a nivel básico
✓ Manejo de Redes Sociales.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

El Contratado prestará servicios de ESPECIALISTA EN PERIODISMO Y MARKETIN 

en la OFICNA DE GERENCIA, desarrollando las siguientes actividades: 
a. Elaborar de Notas de Prensa para su distribución y publicación en la Página Web 

Institucional. 

b. Editar revistas, boletines, trípticos y otros similares.
c. Elaboración de comunicados y avisos.

d. Preparar y apoyar en la conduccion Conferencias de Prensa.
e. Preparar y conducir ceremonias oficiales y otros actos protocolares de la qestión
f. Elaborar materiales de comunicación impresos y redacción para redes sociales
Q. Elaboración de ¡:,lanes de Comunicación Organizacional.
h. Elaboración de Plan de Resolución de Conflictos, Estrategia de Negociación
i. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 
CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del Gerencia Sub Regional Jaén. 
servicio 

Duración del contrato 
13 de Octubre hasta el 31 de Diciembre del 2021 

SI. 3,600.00 (Tres Mil Seiscientos y 00/100 Soles) mensuales. 
Retribución mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda deducción 

aolicable al trabajador. 





PERFIL DEL PUESTO: INGENIERO 1 (SUB GERENCIA DE OPERACIONES) 

PERIL DEL PUESTO 
REQUISITOS MINIMOS DETALLE 

✓ Experiencia Profesional no menor de 1 . 5 años, en el sector

k) Experiencia
público yprivado.

✓ Experiencia Laboral mínima de (1.5) años, en la Administración
Pública.

✓ Capacitación en el área.
✓ Liderazgo y orientación al logro de objetivos.

1) Competencias
✓ Alto sentido de responsabilidad y pro actividad.
✓ Capacidad para trabajar en equipo.
✓ Capacidad analítica de organización e iniciativa.
✓ Habilidades comunicacionales, asertividad/empatía.

m) Formación
✓ Ingeniero/a Civil, tituladoAcadémica,

grado académico y/o 
nivel de estudios 

n) Cursos y/o estudios ✓ Cursos y/o Talleres del Software AutoCAD, S1 O
de ✓ Capacitación relacionada con la Administración pública.

Especialización ✓ Capacitación en la Ley de Contrataciones con el Estado

o) Condiciones para el
puesto y/o cargo

✓ Conocimiento en el manejo de Software de Ofimática.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

El Contratado prestará servicios de INGENIERO I EN LA SUB GERENCIA DE OPERACIONES, 

desarrollando las siguientes actividades: 

a. Conocimiento del Sistema Nacional de Programación y Gestión de Inversiones, INVIERTE
PE.

b. Revisión y aprobación de Estudios de Pre Inversión

c. Funciones Técnicas: Manejo de Banco de inversiones, creación de proyectos a nivel de
idea, formato 5-A, registro de Proyectos de Inversión (Formato 07-A)., Verificar Metrados,
elaborar Presupuestos, elaboración de carteras de Inversiones;

d. Manejo del Formato 128

e. Conocimiento y registro de información en lnfobras
f. Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado
g Otras funciones que le asigne su Jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 
\..UNDICIONES Ut:fALLE 

Lugar de prestación del Gerencia Sub Regional Jaén. 
servicio 

Duración del contrato 
13 de Octubre hasta el 31 de Diciembre del 2021 

S/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 Soles). 
Retribución mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda deducción 

aplicable al trabajador. 

-





PERFILES DEL PUESTO, CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O 
CARGO Y CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

PEBEIL DEL PUESTO: INGENIERO 11 (DIVISIÓN DE ESTUDIOS) 

PERIL DEL PUESTO 
REQUISITOS MINIMOS DETALLE 

✓ Experiencia en el ejercicio de la profesión no menor de dos (02)
a) Experiencia años, en el sector público y no menor de un año (01) en el sector

privado.

✓ Liderazgo y orientación al logro de objetivos.
✓ Alto sentido de responsabilidad y proactividad.

b) Competencias ✓ Capacidad para trabajar en equipo.
✓ Capacidad analítica de organización e iniciativa.
✓ Habilidades comunicacionales, asertividad/empatía.

c) Formación Académica,
✓ Título profesional de Ingeniero Civil y/o Arquitectogrado académico y/o ✓ Colegiado y habilitado

nivel de estudios

d) Cursos y/o estudios de ✓ Capacitación especializada en el área.
Especialización ✓ Capacitación en elaboración de expedientes técnicos.

✓ Certificación en reglamento y contrataciones con el Estado.
✓ Certificación en modelación y diseño estructural.

e) Condiciones para el ✓ Manejo de software de Ofimática y Programas afines a las áreaspuesto y/o cargo e Ingeniería.
✓ Manejo de software de dibujo asistido por computadora.
✓ Conocimiento del reglamento y contrataciones con el Estado.
✓ Manejo de software de modelación y diseño estructural.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

El Contratado prestará servicios de INGENIERO II en la DIVISIÓN DE ESTUDIOS, 
desarrollando las siguientes actividades: 

a. 
Participar de los procesos de planeamiento, propuesta, dirección, organización 
ejecución y supervisión de las acciones y procesos para la formulación de estudios de 
obras y proyectos de inversión de la Gerencia Sub Regional, en concordancia con los 
lineamientos de políticas de desarrollo nacionales y prioridades de desarrollo regional. 

b. Ejecutar la formulación de los expedientes técnicos de los proyectos de inversión de
acuerdo a las necesidades determinadas en el ámbito Sub Reaional.

C. Participar en la elaboración del Plan anual de la Sub Gerencia.

d. 
Organizar y mantener actualizado la Base de datos sobre Precios unitarios y otros, de
bienes y servicios, necesarios para la formulación de los presupuestos de obras y
proyectos.

e. Asesorar y brindar apoyo técnico especializado en materia de su competencia.

f. Apoyar en las acciones propias de identificación y calificación de estudios de obras y
proyectos de inversión, con la participación de las entidades públicas, privadas y
organizaciones de la población.

g. Supervisar la realización de investigaciones sobre resistencia de suelos, rendimiento de
maquinaria materiales y otros estableciendo sus costos.

h. Emitir informes técnicos, asesorar y absolver consultas, en asuntos de su competencia.

i. Contribuir en la formulación y propuestas de normas técnicas en materia de su competencia.

j. Emitir Informes de revisión de los Expedientes técnicos de la Entidad.

k. Otras funciones que se le asigne y corresponda

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 
CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del Gerencia Sub Regional Jaén.
servicio 

Duración del contrato 13 de Octubre Hasta el 31 de Diciembre del 2021. 





PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE TECNICO (DIVISIÓN DE ESTUDIOS) 

PERIL DEL PUESTO 
REQUISITOS MINIMOS DETALLE 

✓ Experiencia en el ejercicio de la profesión no menor de uno y
a) Experiencia medio (1.5) años, en el sector público y privado.

1 
✓ Liderazgo y orientación al logro de objetivos.
✓ Alto sentido de responsabilidad y proactividad.

b) Competencias ✓ Capacidad para trabajar en equipo.
✓ Capacidad analítica de organización e iniciativa.
✓ Habilidades comunicacionales, asertividad/empatía.

c) Formación Académica,
✓ Ingeniero/ Bachiller en Ingeniería Civil y/o Ingeniero/ Bachiller engrado académico y/o

Ingeniería Sanitaria y/o Ingeniero/Bachiller en Ingeniería
nivel de estudios Mecánica Eléctrica y/o Arquitecto/Bachiller en Arquitectura.

d) Cursos y/o estudios de ✓ Capacitación especializada en el área.
Especialización ✓ Certificación en Ley y Reglamento de Contrataciones con el

Estado. 
✓ Certificación en BIM.
✓ Capacitación en elaboración de expedientes técnicos.

\ 
e) Condiciones para el ✓ Manejo de software de Ofimática y Programas afines a las áreas

puesto y/o cargo e Ingeniería.
✓ Manejo de software de dibujo asistido por computadora.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

El Contratado prestará servicios de ASISTENTE TÉCNICO en la DIVISIÓN DE 
ESTUDIOS, desarrollando las siguientes actividades: 

a. 
Dirigir como asistente técnico de los proyectos y obras de inversión. 

b. Realizar metrados y elaborar presupuestos utilizando programas de ingeniería de
acuerdo a la normatividad viqente.

c. Llevar los registros sobre los avances y documentación complementarios en áreas o
zonas de trabajo.

d. 
Emitir opiniones sobre la adquisición de bienes, equipos y programas de cómputo para 
las actividades de ingeniería. 

e. Realizar labores de dibujos técnicos de planos referentes a las obras y proyectos de 
inversión que se formula en la división de estudios. 

f. Apoyar en la elaboración de informes técnicos y en la actualización de las bases de datos, 
que maneje el área. 

g. Realizar las labores de organización y trámite de expediente y aplicar las normas técnicas, 
de trámite documentaría v archivo. 

h. Apoyar en el registro y organización el archivo de la normatividad técnica y legal en materia 
de su competencia. 

i. Contribuir en la formulación y propuestas de normas técnicas en materia de su competencia. 

j. Otras funciones que se le asigne y corresponda 

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 
CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del Gerencia Sub Regional Jaén. 
servicio 

Duración del contrato 13 de Octubre Hasta el 31 de Diciembre del 2021. 

SI. 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 Soles). 
Retribución mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda deducción 

aplicable al trabaiador. 





PERFIL QEL PUESTO: INGENIERO 11 (DIVISION DE SUPERVISION Y 

LIQUIDACIONES) 

PERIL DEL PUESTO 

REQUISITOS MINIMOS DETALLE 

✓ Experiencia en el ejercicio de la profesión no menor de dos (02)
a) Experiencia años, en el sector público y privado.

✓ Liderazgo y orientación al logro de objetivos.
✓ Alto sentido de responsabilidad y proactividad.

b) Competencias ✓ · Capacidad para trabajar en equipo.
✓ Capacidad analítica de organización e iniciativa.
✓ Habilidades comunicacionales, asertividad/empatía.

c) Formación Académica,
✓ Título profesional de Ingeniero Civil

grado académico y/o ✓ Colegiado y habilitado
nivel de estudios

d) Cursos y/o estudios de ✓ Capacitación especializada en el área
Especialización

e) Condiciones para el ✓ Manejo de software de Ofimática y Programas afines a las áreas
puesto y/o cargo e lnaeniería.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

El Contratado prestará servicios de INGENIERO II en la DIVISION DE SUPERVISION 

Y LIQUIDACIONES, desarrollando las siguientes actividades: 

a. 
Participar de los procesos de planeamiento, propuesta, dirección, organización 
ejecución y supervisión de las acciones y procesos para la formulación de estudios de 
obras y proyectos de inversión de la Gerencia Sub Regional, en concordancia con los 
lineamientos de políticas de desarrollo nacionales y prioridades de desarrollo regional. 

b. Ejecutar la formulación de los expedientes técnicos de los proyectos de inversión de
acuerdo a las necesidades determinadas en el ámbito Sub Reaional.

C. Participar en la elaboración del Plan anual de la Sub Gerencia.

d. 
Organizar y mantener actualizado la Base de datos sobre Precios unitarios y otros, de 
bienes y servicios, necesarios para la formulación de los presupuestos de obras y 
proyectos. 

e. Asesorar y brindar apoyo técnico especializado en materia de su competencia.

f. Apoyar en las acciones propias de identificación y calificación de estudios de obras y
proyectos de inversión, con la participación de las entidades públicas, privadas y
organizaciones de la población.

g. Supervisar la realización de investigaciones sobre resistencia de suelos, rendimiento de
maquinaria, materiales y otros estableciendo sus costos.

h. Emitir informes técnicos, asesorar y absolver consultas, en asuntos de su competencia.

i. Contribuir en la formulación y propuestas de normas técnicas en materia de su competencia.

j. Otras funciones que se le asigne y corresponda

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 
CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del Gerencia Sub Regional Jaén. 
servicio 

Duración del contrato 
13 de Octubre Hasta el 31 de Diciembre del 2021 

SI. 4,500.00 (Cuatro mil quinientos y 00/100 Soles). 
Retribución mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda deducción 

aolicable al trabaiador. 





PERFIL DEL PUESTO: SECRETARIA EJECUTIVA (DIVISION DE SUPERVISION Y 
LIQUIDACIONES) 

PERIL DEL PUESTO 
REQUISITOS MINIMOS DETALLE 

✓ Experiencia Profesional no menor de un (01) año, en el sector
a) Experiencia público y privado.

✓ Liderazgo y orientación al logro de objetivos.
✓ Alto sentido de responsabilidad y proactividad.

b) Competencias ✓ Capacidad para trabajar en equipo.
✓ Capacidad analítica de organización e iniciativa.
✓ Habilidades comunicacionales, asertividad/empatía.

c) Formación Académica, ✓ Título profesional en la Carrera de Secretariado Ejecutivo o en
grado académico y/o

Computación e informática.
nivel de estudios

d) Cursos y/o estudios de ✓ Capacitación especializada en el área
Especialización

e) Condiciones para el
puesto y/o cargo

✓ Manejo de software de Ofimática y Programas afines

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

El Contratado prestará servicios de SECRETARIA EJECUTIVA en la DIVISION DE 

SUPERVISION Y LIQUIDACIONES, desarrollando las siguientes actividades: 

a. 
Aplicar la norma técnica de tramite documentaría y archivo del MAD - Modulo 
de Administración Documentaría. 

b. Manejo del Sistema de Gestión Administrativa - SIGA 

C. Recepcionar, registrar, distribuir y archivar la documentación proveniente de las
diferentes áreas.

d. 
Realizar los seguimientos de los expedientes que se generen en la oficina de la Unidad 
de Tesorería. 

e. Coordinar con los Funcionarios sobre reuniones y las agendas a tratar.

f. Archivar en sus respectivos file de los expedientes salientes y entrantes.

g. Atender y orientar al público interno y externo en asuntos relacionados con la Unidad.

h. Mantener ordenada el área de trabajo.

i. Distribuir con cargos los documentos a las oficinas

j. Otras funciones afines que se le asigne el Jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 
CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del Gerencia Sub Regional Jaén. 
servicio 

Duración del contrato 

Retribución mensual 

13 de Octubre Hasta el 31 de Diciembre del 2021. 

S/. 1,500.00 (Mil Quinientos y 00/100 Soles). 
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda deducción 
aplicable al trabajador. 
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PERFIL DEL PUESTO: ESPECIALISTA EN LOGISTICA (UNIDAD DE LOGISTICA Y 
PATRIMONIO). 

PERIL DEL PUESTO 
REQUISITOS MINIMOS DETALLE 

✓ Experiencia Profesional no menor de 02 años en el sector público
a) Experiencia y privado.

✓ Experiencia Específica: No menor de Un (01) año de experiencia
en gestión de logística, abastecimiento, almacén.

✓ Tener conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado.
✓ Con Colegiatura vigente

✓ Liderazgo y orientación al logro de objetivos.
✓ Alto sentido de responsabilidad y pro actividad.

b) Competencias ✓ Capacidad para trabajar en equipo.
✓ Capacidad analítica de organización e iniciativa.
✓ Habilidades comunicacionales, asertividad/empatía.

c) Formación
✓ Título Universitario de las carreras de: Contabilidad, Administración

Académica,
o Economía.

grado académico y/o 

d) Cursos y/o estudios ✓ Cursos y/o Talleres de Capacitación en temas Contrataciones del
de Estado.

Especialización ✓ Cursos y/o Talleres de Capacitación en Computación (Word,
Excel, Power Point) nivel intermedio.

✓ Certificación vigente del OSCE.

e) Condiciones para el ✓ Conocimientos nivel intermedio en el manejo de SEACE, SIGA y
puesto y/o cargo SIAF. 

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

El Contratado prestará servicios de ESPECIALISTA EN LOGISTICA para la GERENCIA SUB 

REGIONAL JAEN, desarrollando las siguientes actividades: 

a. Realizar la elaboración de Estudios de Mercado de acuerdo a la normativa vigente. 

b. Gestionar la Certificación Presupuesta! de los Procedimientos de Selección y/o 
adjudicación sin proceso que le sean asignadas. 

c. Elaborar Ordenes de Compra, derivados de Procedimientos de Selección así como de 
las adquisiciones por compras iguales o menores a 8 UIT. 

d. Registrar la información en el SEACE de los procedimientos de selección convocados.

e. Coordinar con los proveedores la entrega oportuna de la adquisición de bienes para su
inqreso a almacén.

f. Cumplir con las disposiciones relativas a la integridad y valores éticos que contribuyen al
desempeño eficaz, eficiente y diligente de las funciones asignadas.

g. Brindar asistencia especializada al Comité de Selección en la elaboración de las bases, 
actas, absolución de consultas y observaciones y cuadros comparativos. 

h. Elaborar documentos varios relacionados a la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento

i. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 
CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del Gerencia Sub Regional Jaén. 
servicio 

Duración del contrato 

Retribución mensual 

13 de Octubre Hasta el 31 de Diciembre del 2021. 

SI. 4,200.00 (Cuatro Mil Doscientos y 00/100 Soles) mensuales. 
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda deducción 
aplicable al trabajador. 
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PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO (LOGISTICA Y 

PATRIMONIO). 

PERIL DEL PUESTO 

REQUISITOS MINIMOS DETALLE 

✓ Experiencia General (06) meses como mínimo en el sector público
f) Experiencia o privado.

✓ Experiencia Específica: Tres (3) meses de experiencia en el sector
público o privado en el Área de Logística.

✓ Liderazgo y orientación al logro de objetivos.
✓ Alto sentido de responsabilidad y pro actividad.

g) Competencias ✓ Capacidad para trabajar en equipo.
✓ Capacidad analítica de organización e iniciativa.
✓ Habilidades comunicacionales, asertividad/empatía.

h) Formación
✓ Bachiller de las carreras de: Contabilidad, Administración o

Académica, Economía.
grado académico y/o 

i) Cursos y/o estudios ✓ Cursos y/o Talleres de Capacitación en temas Contrataciones del
de Estado.

Especialización ✓ Cursos y/o Talleres de Capacitación en Computación (Word,
Excel, Power Point) nivel intermedio.

j) Condiciones para el ✓ Conocimientos nivel básico en el manejo de SEACE, SIGA y
puesto y/o cargo SIAF.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

El Contratado prestará servicios de ESPECIALISTA EN ADQUISICONES para la GERENCIA 

SUB REGIONAL JAEN, desarrollando las siguientes actividades: 
a. Realizar la elaboración de Estudios de Mercado de acuerdo a la normativa vigente. 

b. Elaborar Ordenes de Compra, derivados de Procedimientos de Selección así como de las 
adquisiciones por compras iguales o menores a 8 UIT. 

C. Elaborar y archivar las órdenes de compra.

d. Coordinar con los proveedores la entrega oportuna de la adquisición de bienes para su 
ingreso a almacén. 

e. Cumplir con las disposiciones relativas a la integridad.y valores éticos que contribuyen al 
desempeño eficaz, eficiente y diligente de las funciones asignadas. 

f. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 
Lugar de prestación del Gerencia Sub Regional Jaén. 
servicio 

Duración del contrato 

Retribución mensual 

13 de Octubre Hasta el 31 de Diciembre del 2021 

SI. 2,500.00 (Dos Mil quinientos y 00/100 Soles) mensuales. 
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda deducción 
aplicable al trabajador 







✓ No tener diagnóstico de morbilidad: hipertensión, diabetes, mellitus,

EPOC, formas severas de asma.

111. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES 

Lugar de prestación del servicio: 

Duración del Servicio: 

Remuneración Mensual 

DETALLE 

Gerencia Sub Regional de Jaén 

Inicio: 13-10-2021 

Termino: 31-12-2021 

SI 3,000.00 (Tres Mil y 00/100 Soles) 

mensuales, incluyen los montos y 

afiliaciones de ley, así como toda 

deducción aplicable al trabajador. 

V. MODO Y PLAZO DE ENTREGA DE PROPUESTAS
- Interesados deberán enviar Curriculum vitae al siguiente Correo Electrónico

gsrjrecursos@gobiernoreqionalcaiamarca.gob.pe indicando como referencia:

ENFERMERO (A). 

- Plazo de presentación:

TRAMITE DE EXPEDIENTE Y PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACIÓN 

- El expediente se tramitará en formato PDF (escaneado) a la dirección de correo

electrónico arriba indicado de forma simplificada y se adjudicar mediante

procedimiento establecido en el perfil del contratante.

V. DE LA EVALUACIÓN DEL PERSONAL QUE PRESTA SERVICIO DE TERCEROS:
La evaluación del personal estará sujeta a la presentación efectiva del servicio y a la

presentación del Informe de las actividades realizadas durante el mes, entrega de

información en los días establecidos por el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo,

de la Gerencia Sub Regional Jaén.



PERFIL DEL PUESTO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1 (OFICINA DE 

CONTABILIDAD ) 

PERIL DEL PUESTO 

REQUISITOS MINIMOS DETALLE 

✓ Experiencia Profesional no menor de 2 años, en el sector
a) Experiencia público y/o privado.

✓ Mínimo de experiencia en el sector público 06 meses

✓ Liderazgo y orientación al logro de objetivos.
✓ Alto sentido de responsabilidad y pro actividad.

b) Competencias ✓ Capacidad para trabajar en equipo.
✓ Capacidad analítica de organización e iniciativa.
✓ Habilidades comunicacionales, asertividad/empatía.

c) Formación
✓ Título Profesional Universitario Contador Público

Académica,
✓ Colegiado y habilitado para ejercer la profesión

grado académico y/o 

d) Cursos y/o estudios ✓ Capacitación especializada en el SIAF- SIGA-SEACE.
de ✓ Capacitaciones en la carrera.

Especialización 

e) Condiciones para el
puesto y/o cargo

✓ Manejo de Ofimática y Programas informáticos afines.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO 

El Contratado prestará servicios de ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1 enla OFICNA DE 

CONTABILIDAD, desarrollando las siguientes actividades: 

a. Conocimiento de la metodología y normativa del Sistema de Contabilidad

b. Dominio de metodologías de procesos del Sistema de contabilidad.

c. Dominio de la operatividad del aplicativo SIAF SP, en sus diferentes fases.

d. Conocimiento de los sistemas administrativos que se manejan en el Sector Público (fase 
de compromiso, devenQado y Qirado) 

e. Capacidad de interactuar con funcionarios y personal directivo

l. Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.
----

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 
CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del Gerencia Sub Regional Jaén. 
servicio 

Duración del contrato 
13 de Octubre Hasta el 31 de Diciembre del 2 O 2 1 

SI. 3,500.00 (Tres Mil Qinientos y 00/100 Soles). 
Retribución mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda deducción 

aplicable al trabajador. 




