GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA B
GERENCIA SUB REGIONAL DE JAEN ”A

BASES DEL CONCURSO PUBLICO DE SELEGCION PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS-CAS EN LA GERENCIA SUB REGIONAL DE JAEN

1. OBJETIVO

> El objetivo de las presentes bases, son establecer los Lineamientos Generales para el Concurso Publico
convocado por la Gerencia Sub Regional de Jaén, por el cual seran seleccionados los postulantes que
resulten ganadores, para ser contratados bajo la modalidad del Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios-CAS, en la plazas que se ofertan dentro del marco legal del Decreto Legislativo
N° 1057, su reglamento aprobado por Decreto Supremo N°075-2008-PCM, sus modificatorias y normatividad
complementaria Decreto Supremo N° 065-2011-PCM a fin de garantizar los principios de méritos, capacidad,
igualdad de oportunidades y eficiencia en la Administracion Publica.

2. BASE LEGAL
»  Constitucion Politica del Per(
> Ley N° 27444 " Ley del Proceso Administrativo General”
M > Ley N° 27656 “Ley Marco de la Gestion Administrativa del Estado” y reglamentacion por Decreto Supremo N°
030-2002-PCM
Decreto Legislativo N° 1057, regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM modificatoria del Decreto Legislativo N° 1057
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.
Ley de Bases de la Descentralizacion N° 27773,
Ley orgénica de los Gobierno Regionales N° 27867, modificada por Ley N° 27902
Ley del Presupuesto del Sector Plblico para el afio 2012
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, modificatoria del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

3. ALCANCE

El presente documento es de aplicacion obligatoria por los miembros de la Comision de Concurso y para los
postulantes a la plaza vacante disponible dentro de la Gerencia Sub Regional de Jaénque se ofertan, en mérito a
lo cual se llevara a cabo la convocatoria y ejecucion del Concurso Piblico de Seleccion programado.

4. RELACION DE PLAZAS VACANTES
Las plazas vacantes ofertadas son las siguientes:
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CODIGO DENOMINACION N° DE | REMUNERACION/MES PLAZO
PLAZAS (s) (Meses)
1.S-GSRJ-CAS-02-2012-GSRJ Ingeniero sistemas 01 2,500.00 03
SGO-GSRICAS02-2012.GSR) | secretaria 01 1,800.00 03
SGO-GSRICAS02-2012GSRY | Ingeniero Civil 03 3,500.00 03
| ORPGSRICAS022012GSRJ | Relacionista Publico 01 2,500.00 03
AL-GSRI-CAS022012GSR) | Asistente logistica 01 1,800.00 03
ORH-GSRI-CAS02-2012GSRJ | Asistente  de  recursos B 03
humanos 1,800.00
SA-GSRJ-CAS-02-2012-GSRJ Personal de servicios de 03 03
guardiania 1,200.00

5. CLASE DE CONCURSO
Concurso Pblico para cubrir plazas vacantes ofertadas por la Gerencia Sub Regional de Jaén

6. PUBLICACION DE BASES Y PRESENTACION DE EXPEDIENTES

6.1 Las bases del Concurso Piblico se publicaran en el mural de la Gerencia Sub Regional de Jaén
Cajamarca, y en su pagina Web: jaen.regioncajamarca.gob.pe.

6.2 La presentacion de expedientes de postulantes, se llevara a cabo en la Oficina de Tramite Documentario
de la Gerencia Sub Regional de Jaén, sito en la Av. Tahuantinsuyo N° 765, en horario de oficina de
lunes a viemes, de 8 a.m. a 12.45 p.m y de 3.00 pm a 4.30 p.m., detallando en su solicitud la plaza a la
que postula, curriculum vitae documentado de conformidad con lo factores evaluables indicados, los
mismos que seran derivados a la Comision respectiva.

7. MODALIDAD LABORAL DE LOS POSTULANTES
7.4 Decreto Legislativo N° 1057 del 28-06-2008 y su modificatoria DS N° 065-2011-PCM
Aticulo 3°. Definicion del Contrato Administrativo de Servicios-CAS
El Contrato Administrativo de Servicios, constituye una modalidad especial propia del derecho

administrativo y privativo del Estado. Se regula por la presente norma, no se encuentra sujeto a la Ley
de Bases de la Carrera Administrativa, al régimen laboral de la actividad privada ni a otras normas que
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Articulo 4°. Duracion

El Contrato Administrativo de Servicios, se suscribira para un plazo que no sobre pase el ejercicio fiscal
2012 su extincion podra efectuarse siempre y cuando contravengan lo dispuesto en la presente norma
legal para este caso.

7.2 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el D.S. 065-2011-PCM. -

Avrticulo 3°. Procedimiento de contratacion

3.1. Para suscribir un contrato administrativo de servicios las entidades publicas deben observar un
procedimiento que incluye las siguientes etapas:

2. Convocatoria: Comprende la publicacion de la convocatoria en el portal institucional, en un lugar
visible de acceso publico del local o de la sede central de la entidad convocante sin perjuicio de
utilizarse, a criterio de la entidad convocante, otros medios de informacion adicionales para difundir la
convocatoria.

La publicacion de la convocatoria debe hacerse y mantenerse desde, cuando menos, cinco (5) dias
habiles previos al inicio de la etapa de seleccion. Debe incluir el cronograma y etapas del procedimiento
M de contratacion, los mecanismos de evaluacion, los requisitos minimos a cumplir por el postulante y las

condiciones esenciales del contrato, entre ellas, el lugar en el que se prestara el servicio, el plazo de
duracion del contrato y el monto de la retribucion a pagar, conforme a la Segunda Disposicion
Complementaria Final del presente Reglamento.

3._Seleccién: Comprende la evaluacion objetiva del postulante. Dada la especialidad del régimen, se
realiza, necesariamente, mediante evaluacion curricular y entrevista, siendo opcional para las entidades
aplicar otros mecanismos, como la evaluacion psicologica, la evaluacion técnica o la evaluacion de
competencias especificas, que se adecuen a las caracteristicas del servicio materia de la convocatoria.
En todo caso, la evaluacion se realiza tomando en consideracion los requisitos relacionados con las
necesidades del servicio y garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad de oportunidades.
El resultado de la evaluacion, en cada una de sus etapas, se publica a través de los mismos medios
utilizados para publicar la convocatoria, en forma de lista por orden de mérito, que debe contener los
nombres de los postulantes y los puntajes obtenidos por cada uno de ellos.

8. PRESENTACION DE DOCUMENTOS

El postulante dentro de su curriculum vitae, presentara al momento de su inscripcion, los siguientes
documentos:

8.1 Solicitud dirigida al Sub Gerente de Administracion, indicando a la plaza que postula, consignando sus
generales de Ley (Anexo N° 1).

8.2 Declaracion jurada simple, de no tener antecedentes policiales, judiciales consentidos ni pendientes, ni

impedimento para ser contratado por el Estado bajo la modalidad de Contrato Administrativo de
Servicios-CAS (Anexo N° 2)
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8.3 Declaracion Jurada simple, de no tener ningin tipo de parentesco con los miembros de la Comision
Especial Permanente de Concurso, hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo grado de
afinidad (anexo 3).

8.4 Certificado médico de buena salud.

Nota: Los ganadores del concurso piblico, estan obligados a presentar la documentacion sustentatoria,
que avalen sus declaraciones juradas, caso contrario seran descalificados.

9. REQUISITOS ESPECIFICOS DE LA PLAZA

. Los postulantes a la plaza ofertada, deben cumplir con los requisitos minimos establecidos en el Anexo N° 4 -
4 Términos de Referencia.

10.1.EI proceso de seleccion de los postulantes, para ser contratados bajo la modalidad de Contratacion
Administrativa de Servicios-CAS, para cubrir la plaza vacante ofertada, se desarrollara observando los
principios de equidad, evaluacion técnica, méritos, objetividad, reserva, transparencia y veracidad.

10.2. Podrén presentarse al concurso publico de seleccion para cubrir las plazas vacantes por laGerencia
Sub Regional de Jaén, quienes retinan los requisitos indicados en las bases del concurso.

10.3.El postulante, se sometera exclusivamente a las bases del concurso.

10.4. El incumplimiento de uno o mas requisitos contenidos en las presentes bases, traera como
consecuencia la eliminacion automatica del concursante.

10.5. La Gerencia Sub Regional de Jaén, se reserva el derecho a modificar plazos o a cancelar el concurso
por causas justificadas.

11. FUNCIONES DE FUNCIONARIO DESIGNADO PARA EL CONCURSO

El Funcionario designado por Resolucion N° 041-2012 - GR.CAJ-GSRJ de fecha 27 de abril del 2012 en
calidad de comision, tiene las siguientes funciones:

a) Elaborar las bases del concurso publico para la Contratacion Administrativa de Servicios.

b) Conducir el normal desarrollo del concurso publico convocado.

¢) Elaborar y publicar el cronograma del Concurso Publico.

d) Cumplir y hacer cumplir los Lineamientos Generales y la normatividad legal en el presente concurso
publico, sin intervencién de ningln funcionario o trabajador.

e) Evaluar las competencias y capacidades de los postulantes participantes.

#y
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f) Elaborar y consignar en Acta el Cuadro de Méritos de los postulantes participantes, con indicacion del
puntaje total de cada uno de ellos, incluyendo las observaciones que pudieran presentarse durante el
proceso, publicando los resultados en el Portal y en lugar visible de la institucion.

g) Remitir el informe final del Concurso Piblico al Gerente Sub Regional de Jaén, para su tramite
respectivo y proceder a la elaboracion de los correspondientes contratos.

h) Esté facultado para requerir el apoyo de cualquier personal o Funcionario de la Entidad para la
evaluacion y/o tramite del presente proceso.

i) Para la fase de evaluacion por entrevista seré con la participacion de Asesor Legal, y los profesionales
que estime por conveniente.

j) Para resolver las impugnaciones sera con la participacién de Asesor Legal y con Visto Bueno de la
Gerencia

% 12. FACTORES DE EVALUACION

Comprende dos etapas: evaluacion curricular y entrevista personal, con una valoracién maxima de sesenta
(60) y cuarenta (40) puntos respectivamente, con un total de cien puntos (100). El puntaje minimo requerido
sera de sesenta (60) puntos.

CRITERIOS SELECCION PUNTAJE PARCIAL | PUNTAJE TOTAL
EVALUACION CURRICULAR 60
1. Formacion Educativa
Técnico 10
Bachiller 10
Titulo Profesional 15
Maestria 20
Doctorado 30

2. Experiencia laboral publica y/o privada

De 01 a 02 afios 10
L; De 03 a 05 afios 15
De més de 05 20

3. Capacitacion
Un punto por cada veinte horas lectivas vinculadas  al 10
perfil del cargo que postula, desarrolladas entre enero
2008 a Mayo de 2012, hasta un maximo de 10.

ENTREVISTA PERSONAL 40
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1. Experiencia con relacion a la plaza que postula 20
2. Conocimiento en cuanto a la funcion administrativa
Gestion de Instituciones Publicas. 10
3. Conocimientos y Aptitudes en relacion su formacion 10
Profesional
100
*Calificacion y puntacion vigilancia
X CRITERIOS SELECCION Puntaje Parcial Puntaje Total
| EVALUACION 60
Entrevista Personal 20
Examen sicotécnico 20
EVALUACION CURRICULAR 20 20
Certificados De Estudios 05
Certificado De Capacitacion 05
3 }Constancia de trabajo con experiencia en area para ser 10
contratado.
EXPERIENCIA EN LABORES DE SERVICIOS DE 40
VIGILANCIA
De 1 afio a 2 afios 05
De 2 aiios a 3 afios 10
De 3 afios a mas 25
100

13. RESULTADO FINAL DE LA EVALUACION

Elaborado el cuadro de resultados, en base a la calificacion final de cada postulante, sera declarado ganador
de la plaza, quien haya obtenido mayor puntaje. El ganador de cada plaza, figurara conjuntamente con el
concursante subsiguiente, si es que lo hubiera, en estricto de orden decreciente, con fines de una eventual

sustitucion del nuevo titular.
# % 6
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Coman

En el supuesto que, dos (02) 6 méas postulantes oblengan el mismo puntaje final en el concurso; para

establecer el orden de precedencia en el cuadro de resultados, se procedera como sigue:

a) Se dara preferencia al postulante que tenga mayor experiencia en el campo profesional, materia del

presente concurso.

b) De persistir la iguaidad, se preferira al postulante de mayor antighedad, con respecto a la obtencion de su

¢) En caso de igualdad, en los dos aspectos de los literales a) y b), se preferira al postulante que tenga mayor

experiencia administrativa al servicio del Estado.

Los postulantes que resulten ganadores del presente concurso, suscribiran con la Gerencia Sub Regional de

Jaén, el Contrato Administrativo de Servicios dentro del plazo no mayor de cinco (05) dias habiles,

computados a partir del dia siguiente de la publicacion de resultados, bajo estricto cumplimiento de lo

establecido en el articulo 3° del Decreto Legisiativo N° 1057 y articulos 1° y 3° del Decreto Supremo N° 075-

2008-PCM, modificado por el D.S. N* 065-2011-PCM.

El presente concurso plbiico, sera declarado DESIERTO, en las plazas donde no se hayan presentado

postulantes.

Los casos no previstos ni regulados en la Bases del Concurso que guarden relacion con el proceso de
/ seleccion, seran resueltos por El Funcionario Designado para el presente proceso, con sujecidn a lo normado

en el Decreto Legisiativo N° 1057, Decreto Supremo N°® 075-2008-PCM, modificatoria y nomnas
complementarias, en lo que resulte pertinente quedando constancia en acta.

14. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
BMmam.sw«Mmeumy
necesidades institucionales.

‘ ACTIVIDADES FECHA
‘ 1.requerimiento de personal de la areas usuarias Febrero ~-Mayo
| 2. Elaboracidn, aprobacion y publicacidn de Bases del 14/ 0572012 al 181052012
i Concurso
1 4. Convocatoria Piblica del  Concurso 181052012
|
| 4. Recepcidn de solicitudes adjuntando Curriculum Vitae
| | 24/05/2012
5. Evaluacidn Curriculum Vitae y publicacién de resutados | 22022012
[_' 6. Entrevista personal % 5”.12
7 Publicacion de Resultados Finales 280052012
D223 pma S0 pm
8 Redamos e mpugnacones 20052012

De 8.00 am a 1.00 pm

8. Presentacion del Informe final a la Gerencia Sub Regional

y o

3000672012
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ANEXO N° 01

SOLICITUD DEL POSTULANTE AL CONCURSO PUBLICO DE SELECCION-CAS

SENOR ENCARGADO DEL CONCURSO PUBLICO DE SELECCION-CAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL
DE JAEN

Y0, it Jidentificado  con  DNI N°.................. , con domicilio legal
BNl (istrito. e Provincia.............cocoovvenni, departamento
........................................... , de estado civil............................, ante Ud. respetuosamente me presento y
digo:

' &V Que, habiendo tomado conocimiento de la convocatoria del concurso publico de seleccion bajo la

modalidad de Contrato Administrativo de Servicios-CAS, solicito a Ud. dentro del plazo establecido en el
cronograma publicado por la Comision que Preside, se me considere como postulante para cubrir la plaza de
................................................ en la Oficina de Asesoria Juridica de la Gerencia Sub Regional Jaén San

>/ Adjunto para el efecto, la documentacion de sustento requerida de acuerdo a las bases del concurso.

ke Por tanto:
\
Es justicia que espero alcanzar
Lugary fecha
C Firma o Huella digital indice
.= Nombres y apellidos derecho
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ANEXO N° 02
DECLARACION JURADA

o U S —————

Apellido Paterno  Apellido Materno Nombres
identificado (a) con DNI N domicilio legal
O comerenemmneemavsuasamom s S RS ; distrito.........c.coeeen. ; provincia
................................... » departamento...................................., declaro bajo juramento:

W 500 L . ' ; T .
J_d" a)No tener antecedentes policiales, judiciales pendientes 6 consentidos ni he sido sancionado por falta grave en
- "DL proceso administrativo disciplinario.

{s
$  Juridi

b)  No tener ningiin impedimento o incompatibilidad para trabajar para el Estado bajo la modalidad de Contrato
Administrativo de Servicios ni de cualquier otra indole laboral, encontrandome en pleno goce de mis
derechos, sin reserva de ninguna clase

¢) No tener juicio pendiente con el Estado y que la documentacion que sustenta mis estudios y/o experiencia
&0/ laboral, es copia fiel de los originales que obran en mi poder.

d) No haberme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria.

grmulo la presente Declaracion Jurada en honor a la verdad, de conformidad a lo dispuesto en la Ley N° 27444
S ey del Procedimiento Administrativo General”

Jaén, de 2012

FIME st s sssmsnssen Huella digital indice
Nombres y apellidos derecho
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO

LEY N° 26771
- '
Apellido Paterno  Apellido Materno Nombres
identificado (a) con DNI 1 SR T S—— domicilio legal
L , o111 (s—— ; provincia
.................................... departamento..................................., declaro bajo juramento:

Que, no me une parentesco alguno hasta el cuarto grado de consanguinidad, ni hasta el segundo grado de
afinidad, o por razén de matrimonio o uniones de hecho, con los miembros integrantes de la Comision Especial

Permanente del Concurso de Seleccion de personal por la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios en
la Gerencia Sub Regional de Jaén.

M Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome, de no ser asi a las correspondientes  acciones
administrativas contempladas en la Ley 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”

Jaén, de 2012
FIOE oo oo i mens s chsmsns Huella digital indice
Nombres y apellidos derecho
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ANEXO N° 04

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL MODALIDAD CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS N° 002-2012.

1. UNIDAD ORGANICA : GERENCIA SUB REGIONAL DE JAEN

1. 1._RELACIONISTA PUBLICO (VACANTES 01)

Profesional en Relaciones Piblicas, Periodismo o carreras afines con experiencia en el desarrollo de publicidad,
marketing, fotografia profesional para realizar la difusion de los Objetivos y Fines de Gerencia Sub Regional de
‘ yJaén - Cajamarca, elaborando informes y realizando seguimiento a las actividades de imagen institucional y plan
1 (& ¢ =.\le medios que le encomiende la Gerencia Sub Regional de Jaén, para el cumplimiento de los objetivos y metas
y bropuestas en la Gestion.

~ ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES.

>

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades y programas de comunicaciones y relaciones
institucionales, protocolo, difusion e imagen institucional.

Proponer, desarrollar e implementar, estrategias e instrumentos de informacién y comunicacion a nivel
interno y externo.

Aprobar los elementos publicitarios y de comunicaciones que sean necesarios, para el cumplimiento de
metas y objetivos a cumplir en la gestion.

Registro de actividades institucionales: registro de fotografia, audio y video de actividades
institucionales, publicitarias, de coordinacion, etc. Realizadas por Gerencia Sub Regional de Jaén asi
como la elaboracion de un archivo que comprenda todo el material grafico, publicitario e imagen que se
haya realizado y que quede complemente la memoria institucional.

Plan de imagen institucional de la Gerencia Sub Regional de Jaén, Elaboracion de una sintesis
trimestral de las actividades, realizadas por cada una de las 4reas de la Gerencia Sub. Regional para el
desarrollo de la memoria institucional.

Coordinaciones para la elaboracion y entrega del material de difusion para la distribucion de prendas escolares.

REMUNERACION Y PLAZO DE CONTRATO

S/.2 500.00 Dos Mil Quinientos Nuevos Soles mensuales. La contratacion es por fres meses, renovables segun
necesidad institucional.

4
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2. UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE OPERACIONES

2.1, INGENIERO CIVIL ( VACANTES 03)

Ingeniero Civil colegiado habilitado, con experiencia minima profesional de 03 afios de los cuales debera de
haber laborado en instituciones publicas ,por lo que sera sustentado mediante contratos y/o constancias y/o
certificados de trabajo que permita demostrar fehacientemente los servicios prestados.

EXPERIENCIA PROFESIONAL SE CONSIDERA:

En la entidad publica: 36 meses con experiencia en gerencia ,sub gerencia, jefes ,administracion, asistentes de
residencia ,residente de obra inspector o supervisor

LA CAPACITACION DEL PROFESIONAL DEBE SER EN:

Y VVVYYVY

Conocimiento en proyectos de Inversion Pablica (Diplomado).
Conocimiento en auditoria (Diplomado).

Conocimiento en gestion publica (Diplomado)

Conocimiento en administracion de proyectos (Diplomado)
Conocimiento en actuacion de informatica.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES.

Elaborar y evaluar el expediente técnicos

Apoyar a la division de estudios en documentos que sustenten la aprobacion de los expedientes
técnicos.

Apoyar a elabora los formatos SNIP de 15 y SNIP 16 de los informes de consistencia del estudio
definitivo o expediente técnico detallado de PIP viable o registro de variacion en la fase de inversion.
Manejo de correspondencia interna y externa.

Coordinar con los profesionales destinados al area de operaciones para su buen funcionamiento y
coordinacion oportuna e inmediata en las obras.

Buena atencion al publico.

Otras actividades que le sean asignadas, relacionadas con el desempefio de su cargo y encomendadas
por su jefe inmediato.

REMUNERACION Y PLAZO DE CONTRATO

S/.3 500.00 Tres Mil Quinientos Nuevos Soles mensuales. La contratacion es por 3 meses, renovables seglin
necesidad institucional.

7
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2.2 SECRETARIA ( VACANTES 01)

Secretaria Ejecutiva Titulada, debiendo presentar el titulo, diploma de egresada y acreditar experiencia minima
acumulada de mas de TRES ANOS como secretaria, lo cual sera sustentado mediante contratos y/o constancias
ylo certificados de trabajo, que emita demostrar fehacientemente los servicios prestados.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES.

> Registrar todos los documentos que lleguen a la oficina de Operaciones a través del Madulo de
Administracion Documentaria (MAD.).

Redactar oficios, memorandos informes, etc., providencias, correspondencia en general.

Manejo de correspondencia interna y externa.

Controlar la agenda diaria de actividades del Sub Gerente de Operaciones.

Coordinar con todos los profesionales destinados al area de operaciones para su buen funcionamiento y
coordinacion oportuna e inmediata en las obras.

Brindar buena atencion al pablico.

Archivar expedientes salientes y entrantes de las diferentes obras.

Mantener una relacion de obras en ejecucion, por ejecutar, por recibir y liquidar.

Elaborar requerimiento de materiales.

Mantener limpia y ordenada el area de trabajo.

Otras actividades que le sean asignadas, relacionadas con el desempefio de su cargo y encomendadas

@/ por su jefe inmediato.

REMUNERACION Y PLAZO DE CONTRATO

VYVVVVY VVVYV

GIONAL ¢ . ; i ,
‘“4% /.1.800.00 Mil Ocho Cientos Nuevos Soles mensuales. La contratacion es por tres meses, renovables segun

Dbcesidad institucional.
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3. UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

3.1. INGENIERO DE SISTEMAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE JAEN (VACANTES 01)

Profesional de (bachiller o titulado) en ingenieria de sistemas y computacion con solidos conocimientos en
gerencia de proyectos, implementacion de redes y soporte técnico para hacer responsable del area de
informatica de la gerencia sub regional de Jaén, distribucion planificando y supervisando el sistema el sistema
informatica de la gerencia sub regional de Jaén, distribucién y planificando y supervisando el sistema informético
de distribucion a nivel nacionales

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES.

> Planificar, organizar, dirigir, ejecutar las actividades relacionadas a la aplicacion de los sistemas
de informaticos de la entidad.

> Elaborar el Plan Anual de informética institucional acorde con las normas establecidas para las

entidades publicas, en coordinacién con el centro de informacion y sistema de gobierno

regional de Cajamarca.

Administrar, ejecutar actividades respecto al servidor de archivos y comunicaciones de la

entidad.

Elaborar el plan anual del area de informatica y sistemas.

Participar como capacitador en los eventos de su especialidad.

Efectuar actividades de apoyo de servicio técnico.

Otras funciones que se les asigne dentro de su formacion profesional.

VVVYVY VvV

£/51.2.500.00 Dos Mil Quinientos Nuevos Soles mensuales. La contratacion es por tres meses, renovables segun
" necesidad institucional.

# ‘
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4, UNIDAD ORGANICA : LOGISTICAY PATRIMONIO

4.1. ASISTENTE PARA UNIDAD DE LOGISTICA Y PATRIMONIO( VACANTES 01)

Profesional o técnico fitulado en carrera de contabilidad, economia, administracion, o carrera afines con
experiencia no menor de 2 afios para hacerse responsable de brinda asistencia de logistica elaborando |
registrando y preparando informacion referida a adquisicion de bienes y servicios y asesorar en los asuntos
relacionados con su competencia para el cumplimiento de sus objetivos y metas propuestas en la institucion y asi
cumplir con los principios de legalidad de legalidad oportunidad, economia ,eficacia eficiencia y transparencia.
Contar con capacitacion en gestion publica o contrataciones como minimo de 100 horas lectivas.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES.

» Ddeterminar el valor referencial para la convocatoria de las diversas adquisiciones y contrataciones
de bienes y servicios de la gerencia sub regional de Jaén.

> Ejecutar otras acciones que se le asigne, vinculadas a los aspectos legales.

> Integrar comité de adquisiciones de bines y servicios.

> Responsable de la conformacion del expediente de contratacion de diversas adquisiciones y
servicios de la institucion.

> Elaborar las ordenes de compra y servicios de las diversas contrataciones y adquisiciones de la
institucion citacion al postor ganador para suscripcion de contrato.

> Seguimiento de la ejecucion de contrato u orden de compra o servicios de los bines o servicios
adjudicados.

» Responsables de la aplicacion de penalidades a los proveedores que incurren incumplimiento en la
entrega de bienes y servicios.

> Responsable del buen mantenimiento

"REMUNERACION Y PLAZO DE CONTRATO

/.1800.00 Mil Ochocientos Nuevos Soles mensuales. La contratacion es por 3 meses, renovables segun
necesidad institucional.
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5.-UNIDAD ORGANICA : SERVICIOS AUXILIARES.

5.1. VIGILANTES (VACANTES 03)

Personal de Seguridad para vigilancia, con experiencia en labores de vigilancia no menor de un afio y haber
laborado en instituciones publicas y privadas, debiendo adjuntar curricular vitae, para su respectiva evaluacion,
«le preferencia contar con licencia de portar armas

»

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES.

> Observaciones buen trato y conducta en su intervencion con el personal y visitas de la Gerencia Sub
Regional de Jaén.

Vigilancia externa e interna del local institucional y de los bienes de propiedad de la gerencia sub
regional de Jaén.

Control de ingreso y salida de bienes y personal de la gerencia sub Jaén.

Seguridad durante actividades propias de Tesoreria.

Efectuar rondas periddicas durante su servicio en el local institucional.

Registrar e informar las ocurrencias diarias durante su servicio al jefe de logistica —servicios
auxiliares, gerencia sub regional y administracion y a los jefes de areas que lo soliciten.

Otros que le asigne su jefe inmediato superior.

YV VYV Y

v

REMUNERACION Y PLAZO DE CONTRATO

S/.1200.00 Mil Quinientos Nuevos Soles mensuales. La contratacion es por 3 meses, renovables segin
necesidad institucional.

#
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6.- UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE JAEN

6.1 Asistente de Recursos Humanos

Asistente Técnico En Informatica, con experiencia minima profesional no menor de un afio en el area de
recursos humanos, de los cuales debe de haber laborado en instituciones publicas o privada.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES.

VYVYVY Vv

Aplica instrumentos de registro de informacion de cargo, para el anlisis y elaboracion del
PDT.

Mantiene actualizados los archivos del personal que ha recibido adiestramiento.

Recibe solicitudes de pagos de beneficios contemplados en los convenios colectivos.
Chequea el cumplimiento de los requisitos exigidos para el otorgamiento de los beneficios
tales como: primas, bonificaciones, becas, pensiones, jubilaciones y otros contenidos en los
convenios colectivos.

Realiza célculos sobre las clausulas de proteccion socio-econémicas: Bono nocturno, horas
extras, vacaciones, reposos pre y post natal y otros de conformidad con la Ley de Carrera
Administrativa, Convenios Colectivos y la Ley Orgénica del Trabajo.

Actualiza y registra en los expedientes del personal, reposos, permisos, inasistencias y demas
informacion relacionada con el personal de la institucion.

Realiza calculos sencillos de datos para el boletin estadistico del area.

Diseria y elabora cartelera de informacion general y de adiestramiento.

Rinde cuenta a su superior inmediato de las actividades realizadas cuando asi lo requiera.
Transcribe y accesa informacién operando un microcomputador.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Elabora informes periodicos de las actividades realizadas.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

REMUNERACION Y PLAZO DE CONTRATO

S/.1800.00 Mil ochocientos Nuevos Soles mensuales. La contratacion es por 3 meses, renovables segun
necesidad institucional.

Jaén, 18 de Mayo de 2012
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