GORIERNOG REGIONAL CAJAMARCA
GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO
Comité de Evaluacién Gerencia Sub Regional de Cutervo

I1.

BASES CONVOCATORIA N2 001- 2019
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS)
GERENCIA SUB REGIONAL DE CUTERVO

FINALIDAD

Orientar el proceso de seleccién del personal en plazas vacantes y presupuestadas 2019,
régimen de Contratacién Administrativa de Servicio (CAS), en la Gerencia Sub Regional de
Cutervo.

GENERALIDADES

21

OBJETIVO

Establecer los lineamientos generales para seleccionar a profesionales, técnicos y
auxiliar (15 plazas) que reiinan los requisitos y/o perfil, con conocimiento y
experiencia, aptitudes y capacidad necesaria de acuerdo a los requerimientos del
servicio materia de la convocatoria, Régimen de Contratacién Administrativa de

Servicios (CAS), a fin de que coadyuven y aseguren la atenci6n y el servicio eficaz en
esta institucion subregional.

2.2. ENTIDAD CONVOCANTE
Gerencia Sub Regional de Cutervo, con domicilio legal en la Av. Salomén Vilchez
Murga N@ 842.

BASE LEGAL

v Constitucién Politica del Estado

v Ley N2 27015, Codigo de Etica de la Funcién Ptiblica y Normas Complementarias,

v" Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto N° 28411

v" Ley N230879, Ley de Presupuesto del Sector Ptblico para el Ejercicio Fiscal del 2019.

v" Ley No. 27806, Ley de Transparencia Acceso a la Informacién Piblica

v' Ley N2 27444, ley de Procedimiento Administrativo General

v" Decreto Legislativo N° 1057 Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios

v Decreto Supremo N°. 075-2008-PCM Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
del Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa De Servicios

v Decreto supremo N2 065-2011-PCM que establece modificaciones al Reglamento del
Régimen Especial de Contratacién Administrativo de Servicios

vl Ley N° 29849 Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborables

v Ley N2 26771, que regula la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Piblico en caso de parentesco, y normas
complementarias

v

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios

CARACTERISTICA DEL CONCURSO

Se trata de un concurso piiblico para cubrir plazas por Contrato Administrativo de Servicio
(CAS).

WWW. gerenciacutervo.gob.pe Av. Salomon Vilchez Murga N°842

Pagina 1



NA GORIERNG REGIONAL CAJAMARCA b
! GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO 1 )
Comité de Evaluacidn Gerencia Sub Regional de Cutervo ,E; e

V. DELAPRESENTACION DE DOCUMENTOS E INSCRIPCION DE POSTULANTES

a)  Los postulantes presentaran sus expedientes (3 ejemplares) para el concurso, en
Secretaria General de la Gerencia Subregional Cutervo, cito en Av. Salomén Vilchez
Murga N°® 842; horario: de 8:00 am. a 13:00 p.m. y de 14:30 pm. a 17:30 p.m,
generandose de manera automatica su inscripcién.

b)  El postulante debe presentar la Solicitud dirigida al Gerente Sub Regional, precisando
de manera concreta la plaza a que postula.

€) La presentacién del FORMATO (descriptivo) DE CONTENIDO DE HOJA DE VIDA
(Anexo 1) es obligatoria.

d) Las Copias fedateadas seran pertinentes y acreditaran los datos personales, su
formacion profesional, capacitacion y/o méritos.

e)  Las Declaraciones Juradas deben ser actualizadas y llevar firma y huella.

f) Los documentos deben presentarse en félder manila y foliados (de fin a inicio) con sus
respectivos separadores y pestafias

8)  Elfdlder debera contener, en parte visible, los datos completos del postulante.

VL. DEL ORDEN Y DOCUMENTACION A PRESENTAR
PRIMERA PARTE:

a)  Solicitud de inscripcién
)  Copia del DNI
¢)  Registro Unico de Contribuyentes - RUC (si lo tuviera)
d)  Registro del Colegio Profesional (silo tuviera)
€)  Acreditacién de Persona con Discapacidad (si lo tuviera)
f) Acreditacién de Licenciado de Las Fuerzas Armadas (si lo tuviera)

SEGUNDA PARTE: Documentos relacionados con el nivel educativo (Estudios
realizados)

a)  Doctorado

b)  Maestria

€)  Titulo Profesional Universitario o Técnico

d) Bachiller

e) Constancia de Egresado

f) Estudios Técnicos

g} Estudios (Primaria/Secundaria) (solo si el perfil del puesto lo requiere)

TERCERA PARTE: Documentos que acreditan la capacitacién

* CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION Y/0 DIPLOMADOS

CUARTA PARTE: Documentos que acreditan la experiencia laboral
Copia de resoluciones, contratos, constancias que acredite la experiencia laboral,
debidamente firmada por el titular o representante legal de la institucion.

a)  Experiencia general
b)  Experiencia especifica en la funcién o la materia

¢)  Experiencia en el sector publico (en base a la experiencia requerida para el puesto
sefialada en la parte b)

—_— — — —_—
WwWw. gerenciacutervo.gob. pe Av. Salomon Vilchez Murga N°842

Péginaz




GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO

GORIERNG REGIONAL CAJAMARCA s«”

Comité de Evaluacidn Gerencia Sub Regional de Cutervo -F“E;“;“

Cajamarca

VIL

f—

QUINTA PARTE. Otros documentos.

Méritos y reconocimientos:

Deben ser acreditados mediante copias fedateadas de resoluciones expedidas por el
representante legal de la Institucién.

Docencia.

Debe ser acreditada mediante copia autenticada expedida por la Universidades o institutos
superiores.

Nota: Los documentos relacionados con la experiencia laboral y capacitacion seran
ordenados de acuerdo al orden cronoldgico, quedando en la parte superior los documentos
de fechas recientes.

SEXTA PARTE: Declaraciones Juradas

Declaracion Jurada (Actividades o funciones efectuadas) (Anexo 2)
Declaracion Jurada de no tener inhabilitacién vigente (Anexo 3)

Declaraci6n Jurada de no tener deudas por concepto de alimentos (Anexo 4)
Declaracién Jurada (D.S. n° 034-2005-PCM - Nepotismo) (Anexo 5)

Declaracién Jurada (antecedentes policiales, judiciales, penales y de buena salud)
(Anexo 6)

Declaracién Jurada, segiin ART. 762 DEL D.S. N° 084-2004-PCM (Anexo 7)

REQUISITOS GENERALES PARA POSTULAR

aj

b)

c)

d)
e)

0

h)

El postulante no debera contar con vinculo laboral actual en ninguna institucion
publica.

Los postulantes no deben registrar antecedentes policiales, judiciales, penales ni
quejas de caracter administrativo ante la Gerencia Sub Regional de Cutervo y sus
respectivas dependencias.

No deben haber sido destituido de la administracién piiblica dentro de los Gltimos
(05) afios.

Solo se puede postular a una plaza.

La documentacién presentada y los datos consignados no podran ser modificados ni
retirados luego de ser recepcionados por la comisién de concurso.

El postulante que presente documentacién adulterada o fraudulenta, o que realice
actos que atenten contra las disposiciones del proceso, serd sancionado con la
descalificacién e inmediata separacién de su participacién sin perjuicio de las
acciones legales a que hubiere lugar.

En atencién al principio de fiscalizacién posterior establecido en la ley N2 27444, se
verificard la documentacién presentada por los postulantes, y de existir
irregularidades se procedera de acuerdo a ley.

El postulante que no alcance el puntaje minimo aprobatorio en la evaluacion de
conocimientos (12 puntos) sera eliminado automaticamente no pudiendo pasar a la
tltima fase de entrevista.
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VIII. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE CONCURSO

~ ACTIVIDADES

FECHA

HORA

Lanzamiento de

Convocatoria

Presentacion de Curriculo

05 de enero del 2019 ‘

05 de enerodel 2019

De11:00 am. a12:00 m.

14:30.p.m.a 5:30 p.m.

gosmla;’;f;”p‘:ié“ U8} 16 dueners del ggm 8:00 a.m. a 12:45 p.m.
Evaluacién del curriculo | 06 de enero del 2019 A partir de las 2:30 p.m.
Prueba de | 07 de febrero del 2019 8:00 am.
Conocimientos

Lista de aptos 07 de febrero del 2019 1:00 p.m.

Entrevista 07 de febrero del 2019 A partir de las 2:30 p.m.

Resultados Preliminares 08 de febrero del 2019 8:00 a.m.
Reclamos 08 de febrero del 2019 10:00 am. a12: 00.m.
Lista Final 08 de febrero del 2019 5:30 p.m.
Adjudicacion de plaza y 11 de febrero del 2019 8:00 p.m.

firma de contrato

IX. PLAZAS VACANTES PARA CONCURSO CAS (Especialista, Asistente y Auxiliar)

o - -  Montode | - N2 horas de
W el ne| Contra | . | prestacién de
: - : o . = ) - F RS i
Iewt e N* | prestacion| Periodo | servicio
_ - fmensnsl} 22002020 semanal
E e et >
1 specialista A ; ministrativo 01 2.600.00 1 T 40
Area Tesoreria
: B — 2=y :
2 specialista A(.:Im-mlstratlvo 01 2.600.00 Tres meses 40
Area Abastecimientos
alista Adumiinistras
3 | Especialista Administrativo 01 | 260000 | Tresmeses 40
Area Mecanica
4 |Bspecialista Administrativo 01 |  2,600.00 | Tresmeses 40
Area Imagen Institucional
Especialista Administrativo
P 01 3,000.00 T 40
\ #5 Area Personal RR.HH. . B laiies
6 |Asistente Administrativo 01 | 1,800.00 | Tresmeses 40
Area de Personal
g [Adistente AdiinraRg v 01 | 1,800.00 | Tresmeses 40
Responsable Almacén
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Asistente Administrativo

8 SRR 01 | 1,800.00 | Tresmeses 0 |
Responsable Patrimonio
Asistente Administrativo

9 1. 0.
Responsable Control Previo - 1,800.00 | Tres meses b
Asistente Administrativo

10 0 : |
Abastecimientos /Licitaciones : 180000 | Tresmeses %
Asistente Administrati ]

14 | PSISIOE slministriting 01 | 1,800.00 | Tresmeses 40
Liquidaciones

12 Asistente Ad.mmlstratwo - 01 1.800.00 s 40
Sub Gerencia de Operaciones
Asistente Administrativo

13 |Responsable de Estadistica e 01 1,800.00 | Tres meses 40
Informatica

: . e

14 Rsisten t.aAdmlmstra b= 01 1,800.00 Tres meses 40
Promocién y Desarrollo

15 Auxiliar Administrativo 01 1,600.00 Tres meses 40
Responsable de Archivo S ]

X. DELASFUNCIONES DE LOS ESPECIALISTAS Y ASISTENTES PLAZAS CAS MATERIA DEL

CONCURSO

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO CAS 01

DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABE DE TESORERIA

FUNCIONES
ESPECIFICAS

a)
b)
<)
d)

e)

i)
j)

Proponer a la Jefatura los lineamientos de politica que permitan el
funcionamiento dindmico del Sistema de Tesoreria.

Analizar, verificar, interpretar la documentacién sustentatoria de
los expedientes para se derivados al 4rea de afectacién
presupuestal.

Efectuar las fases que corresponden al registro SIAF.

Organizar las Sub Cuentas que constituyen la Unidad de Caja de
acuerdo a la Estructura Presupuestal.

Orientar y monitorear el servicio de operaciones contables: Fondo
de pago, caja chica, encargos internos, Transferencias, Comisiones
de Servicios.

Realizar arqueos de caja al personal, manejo de las Sub Cuentas y
Saldos.

Administrar la Chequera de la Entidad, girando los cheques de
acuerdo con las Sub Cuentas y autorizaciones legales pertinentes,
Coordinar con la Jefatura del Area lo concerniente a la formulacién
de: - Calendario de Compromisos y su respectivo tramite. - Pago de
servicios basicos de Agua y Luz. - Actividades de Programacion de
caja, recepcion y distribucién de fondos,

Preparar y efectuar el Pago a proveedores por obligaciones y
compromisos,

Controlar, preparar y efectuar el pago de remuneraciones,
pensiones y otras asignaciones al personal activo y pasivo,

K) Efectuar conciliaciones por cuentas, sub cuentas segin fuente de

—_— —
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financiamiento.
1) Elaborar y presentar oportunamente la informacion para Ia

Direccién General del Tesoro Piblico y/o Tesoreria Regional, segiin
corresponda,

m) Revisar y firmar documentos valorados de acuerdo a lo que esté

autorizado como: Cheques, Cartas Ordenes, Comprobantes de Pagos

y otros.

n) Preparar la agenda de reuniones de trabajo del 4rea de tesoreria.

0) Otras funciones que se |e asigne o encargue.
LINEA DE | Depende jerarquica y administrativamente de |a Direccién de
AUTORIDAD Y | Administracién
RESPONSABILIDAD
REQUISITOS - Maestria
MINIMOS - Estudios de maestria

- Titulo universitario en contabilidad, administracién o carreras

afines

- Bachiller en contabilidad, administracién o carreras afines

- Titulo técnico contabilidad, administracién o afines

- Capacitacién especializada en e} area

- Conocimiento y manejo de software de ofimatica Y programas afines

- Manejo de SIAF, programas de logistica y abastecimiento

- Experiencia laboral minimo 3 anos
ALTERNATIVA Poseer una combinacién equivalente de formacién y  experiencia.
HABILIDADES O | Control, planificacién, comunicacién oral Y cooperacién
COMPETENCIAS

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
- CONDICIONES DETALLE
Lugar de | GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO
\. prestacion del | Av. Salomén Vilchez Murga S/N - Ciudad, Distrito ¥ Provincia de
Servicio Cutervo - Regién Cajamarca
Duracién del | Tres meses
¥ Contrato
Contraprestacién S/ 2 600,00 (Dos mil seiscientos y 00/100 Soles). Incluyen los montos
mensual y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
Otras condiciones | Parala suscripcién del contrato se deber presentar la Copia legalizada
esenciales de su Grado Académico o Nive] de Estudios a través de Notario Piblico.
_ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO CAS 02 Z

DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE DE ABASTECIM IENTOS

FUNCIONES
ESPECIFICAS

| €)

a) Atender, revisar y validar los requerimientos de las dreas usuarias
de acuerdo a la normatividad vigente.

b) Elaborar el Plan Anual de Contrataciones
seguimiento y evaluar sy ejecucion.

€) Hacer seguimiento Y proponer las mejoras oportunas de los
Procesos de compras y contrataciones, en el ambito de sy
competencia.

d) Garantizar el oportuno proceso de adquisicién y distribucién de

de la Entidad, hacer

bienes y servicios.

Atencién de requerimientos de contratacioén de servicios especificos

%
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y/o consultorias, de las distintas 4reas usuarias.

f) Revisién y verificacién de la documentacién sustentadora de cada
requerimiento

g) Solicitud de cotizacién a proveedores, realizar indagacion de
mercado, elaboracién de informes y otros documentos que se
requieren.

h) Ejecutar las actividades relacionadas a la compra de bienes o
contrataciones de servicios enmarcadas en la ley de contrataciones,
de acuerdo a la normatividad vigente.

i) Registro de la fase de compromiso en el SIAF de las érdenes de
compra y servicio

J)  Realizar compras mediante adjudicacién sin proceso fuera del &mbito
de la ley de contrataciones del Estado.

k) Elaboracién de érdenes servicio en el Sistema Integrado de Gesti6n
Administrativa.

1) Control y actualizacién de la base de datos de las contrataciones de
servicios especificos y/o consultorias con personas naturales.

m) Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la
implementacién de las reglas vigentes en materia de almacén y
distribucién, en coordinacién con el especialista o responsable de
almacén segiin corresponda.

n) Asegurar la emision oportuna de vidticos y pasajes para el personal

o) Tramitar el pago de servicios de manera oportuna.

p) Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la
mision del puesto.

LINEA DE | Depende jerarquica y administrativamente de la Direccién de
_AUTORIDAD Y | Administracion.
RESPONSABILIDAD
REQUISITOS e  Titulo universitario
MINIMOS e  Experiencia en labores area de abastecimientos y logistica
\ e  (Capacitacion especializada en el drea
e  Experiencia laboral minimo 3 afios
e  Manejo de sistemas: SEACE, SIGA Y SIAF
¢ Conocimiento y manejo de software de ofimatica y programas
" informaticos afines
ALTERNATIVA Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
HABILIDADES 0 | Control, planificacién, comunicacién oral y cooperacién
COMPETENCIAS
o i CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de | GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO
prestacion del | Av. Salomon Vilchez Murga S/N - Ciudad, Distrito y Provincia de Cutervo -
Servicio Region Cajamarca
Duracién del | Tres meses
Contrato
Contraprestacion S/ 2 600,00 (Dos mil seiscientos y 00/100 Soles). Incluyen los montos y
mensual afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.
Otras condiciones | Para la suscripcion del contrato se debera presentar la Copia legalizada de
esenciales su Grado Académico o Nivel de Estudios a través de Notario Publico.

[ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO CAS 03 |
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DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABE DE MECANICA

FUNCIONES a) Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las acciones de

ESPECIFICAS la Oficina de Servicio y Equipo Mecanico impartiendo 1las
disposiciones necesarias para el buen funcionamiento de la
misma.

b) Actualizar el inventario patrimonial

¢) Formular — Seguimiento — Coordinar controlar el consumo de
combustible y lubricantes

d) Formular — Evaluar los costos de Tepuestos y servicios por
maquinaria

e) Formular — Seguimiento — Controlar deudas por combustible de
recursos ordinarios y directamente recaudados. y las deudas por
proyecto de inversion

f) Evaluar- Formular- Contratos de Alquiler de Maquinaria y Equipo

g) Seguimiento y Evaluacion - los partes diarios de trabajo de areas
técnicas, de operador maquinaria pesada y choferes maquinaria
liviana.

h) Formular- Evaluar — Servicios de apoyo de maquinaria y Equipos
a terceros

i) Servicio y mantenimiento de Magquinaria y Equipos : Rutinario,
Preventivo, Correctivo

) Gestién, mejoramiento, acondicionamiento en infraestructura e
instalaciones del Taller.

k) Programar, Supervisar, Asesorar y Coordinar los programas de
Mantenimiento de la Maquinaria y Equipo

1) Evaluar, Dirigir, y recomendar en las diversas fases de reparacion
y mantenimiento de las maquinarias segin su complejidad.

m) Coordinar y ejecutar los reportes de rendimiento de maquinaria en
forma semestral con fines de recomendar la baja y/o prolongar la
vida 1til de los mismos.

n) Proponer nuevas técnicas de reparacién y del mantenimiento de
maquinaria.

0) Efectuar en forma permanente las inspecciones mecanicas.

P) Proponer la adquisicion de maquinaria, equipo, herramientas y/o
materiales necesarios para el desarrollo de los programas.

q) Proponer eventos de capacitacion, especializada en el drea,

r) Informar sobre el desarrollo de los programas implementados y/o
existentes.

s) Asesorar en asuntos de su especialidad.

t) Otras que le sean asignadas por la ley y/o le asigne el Jefe
Inmediato.

LINEA DE | Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de
AUTORIDAD Y | Operaciones.
RESPONSABILIDAD
REQUISITOS ¢ Titulo profesional de ingeniero en la especialidad requerida
MINIMOS (Mecénica)

e _Estar habilitado para el ejercicio de la profesién
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* Amplia experiencia en las labores especializadas
* Capacitacion especializada en el area y afines
* Experiencia laboral minimo 1 afio

ALTERNATIVA Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
HABILIDADES 0 | Control, planificacién, comunicacién oral y cooperacion
| COMPETENCIAS
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de | GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO
prestaciéon del | Av. Salomén Vilchez Murga S/N - Ciudad, Distrito y Provincia de Cutervo
Servicio - Regién Cajamarca
Duracién del | Tres meses
Contrato
Contraprestaciéon | S/ 2 600,00 (Dos mil seiscientos y 00/100 Soles). Incluyen los montos y
mensual afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
Otras condiciones | Parala suscripcion del contrato se deber4 presentar la Copia legalizada
esenciales de su Grado Académico o Nivel de Estudios a través de Notario Piblico.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO CAS 04

DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABE DE IMAGEN INSTITUCIONAL

FUNCIONES
ESPECIFICAS

a) Formular y proponer los lineamientos de politicas relacionados con
la prensa, imagen institucional y relaciones publicas de la Gerencia
Sub Regional.

b) Establecer mecanismos que permitan consolidar una buena imagen
institucional.

¢) Formular normas, mejoras metodologicas y procedimientos de
trabajos, necesarios para el adecuado funcionamiento de la oficina.

d) Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades del
Plan de Trabajo Institucional de la Oficina de imagen Institucional.

e) Desarrollar las acciones de promocién y proyeccion de la imagen
institucional y relaciones publicas del Gobierno Sub Regional de
Cutervo.

f) Establecer y mantener contacto con las entidades publicas y privadas
del ambito sub regional.

g) Coordinar permanentemente con los medios de comunicacién local,
para difundir las actividades y acciones de gestion de la Gerencia
Sub Regional.

h) Organizar, dirigir y controlar las ceremonias, actos oficiales y
protocolos, conferencias de Prensa, capacitaciones, talleres
informativos y otros eventos institucionales, cuando sea el caso.

i) Precisar estrategias de difusién y publicidad para potenciar la
imagen subregional y mejorar el posicionamiento de la entidad.
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i) Coordinar y supervisar la diagramacion, edicién e impresion y
distribucion de publicaciones informativas de las actividades de la
Gerencia Sub Regional, a fin de mejorar la imagen institucional yla
integracion e identificacion del personal.

k) Dirigir las acciones de orientacién e informacion a los usuarios de la
Gerencia Sub Regional.

1) Mantener informado al Gerente y a los Directores que corresponda,
sobre el concepto de la opinién publica.

m) Verificar las acciones de informacion y orientacion periodistica.

n) Elaborar comunicados, notas de prensa, agradecimientos vy
condolencias a nombre de la Institucién.

0) Coordinar la elaboracién de SPOTS (Audio y Video) y afiches
Institucionales y boletin institucional

p) Fotografiar y sacar tomas de video, sobre eventos y entrevistas que
sean de interés institucional.

q) Organizar capacitaciones para el personal.

r) Actualizar el Directorio Institucional.

s) Otras funciones inherentes al cargo, que le sean asignados por el

B Gerente.
LINEA DE | Depende jerarquica y administrativamente de la Gerencia,
“AUTORIDAD Y
RESPONSABILIDAD
REQUISITOS ¢ Titulo Profesional Ciencias de la Comunicacién, Relaciones Piiblicas o
MINIMOS Periodismo u otros afines al cargo
X * Capacitacién en Gestién Publica, Estrategias publicitarias, Manuales de
Protocolo y Prensa
* Experiencia laboral minimo 3 afios
* Conduccién y organizacién de eventos y reuniones de trabajo de alto
nivel
ALTERNATIVA Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
HABILIDADES 0 | Control, planificacién, comunicacion oral y cooperacién
\ COMPETENCIAS
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de | GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO
prestacion del | Av. Salomén Vilchez Murga S/N - Ciudad, Distrito y Provincia de Cutervo -
Servicio Region Cajamarca
Duracién del | Tres meses
Contrato
Contraprestacién | S/ 2 600,00 (Dos mil seiscientos y 00/100 Soles). Incluyen los montos y
mensual afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
Otras condiciones | Parala suscripcion del contrato se debera presentar la Copia legalizada
esenciales de su Grado Académico o Nivel de Estudios a través de Notario Piiblico.
P e
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO CAS 05

DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABE DE PERSONAL (RECURSOS HUMANOS)

FUNCIONES a) Brindar apoyo en la recepcion, control y seguimiento de los documentos
ESPECIFICAS que ingresan a la Oficina General de Recursos Humanos.

b) Apoyo en la elaboracién de memorandos, cartas, y oficios.

c) Apoyo en la recepcién de llamadas telefonicas.

d) Coordinar y Ejecutar las actividades del Plan de Trabajo que se realiza en
el Equipo

e) Ejecutar y coordinar actividades relacionados con el registro de
procesamiento, clasificacion, verificacién y movimiento documentario, en
coordinacién con el personal de atencién al usuario y notificadores.

f) Recepcionar, verificar, registrar y derivar, a través del sistema de gestion
documental, toda la documentacién que ingresa y egresa de la Oficina de
Planeamiento y Cooperacién, asi como entregarlos a las diferentes ireas,
con el fin de agilizar el tramite documentario.

g) Organizar los documentos generados y recibidos, velando por su
archivamiento ordenado segun los procedimientos archivisticos.

h) Administrar la agenda de actividades Yy entrevistas del Jefe y Personal de
la Oficina de Planeamiento y Cooperacién para que cumpla con asistir
regularmente a las actividades programadas.

i) Apoyar en la elaboracién de pedidos de servicio, y/o compra para solicitar
los bienes y servicios por necesidad de la Oficina para cumplimiento de
sus actividades

j) Recibe solicitudes de pagos de beneficios contemplados en los convenios
colectivos.

K) Otras relacionadas a sus funciones y/o asignadas por su jefe inmediato.

LINEA DE | Depende jerarquica y administrativamente de La Direccién de
AUTORIDAD Y | Administracién

RESPONSABILIDAD

REQUISITOS » Titulo profesional

MINIMOS ® Bachiller en administracién

* Titulo Técnico o estudios universitarios

* Capacitacion especializada en el 4rea

* Conocimiento y manejo de software de ofimatica

|/ ¢ Conocimiento en Gestién de Tramite Documentario
* Experiencia en gesti6n piiblica
* Experiencia laboral minimo 3 afios
ALTERNATIVA Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia,
HABILIDADES 0 | Control, planificacién, comunicacién oral y cooperaci6n
COMPETENCIAS
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de | GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO
prestaciéon del | Av. Salomén Vilchez Murga S/N - Ciudad, Distrito y Provincia de Cutervo -
Servicio Regién Cajamarca
Duracién del | Tres meses —
Contrato =
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Contraprestacién | S/ 3 000,00 (Tres mil y 00/100 Soles). Incluyen los montos y afiliaciones de
mensual Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
Otras condiciones | Para la suscripcion del contrato se debera presentar la Copia legalizada de su
esenciales Grado Académico o Nivel de Estudios a través de Notario Piblico.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO CAS 01

DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE RECUROS HUMANOS
FUNCIONES a) Brindar apoyo en la recepcion, control y seguimiento de los documentos
ESPECIFICAS que ingresan a la Oficina General de Recursos Humanos.

b} Apoyo en la elaboraciéon de memorandos, cartas, y oficios.

¢) Apoyo en la recepcién de llamadas telefénicas.

d) Coordinar y Ejecutar las actividades del Plan de Trabajo que se realiza en
el Equipo

e) Ejecutar y coordinar actividades relacionados con el registro de
procesamiento, clasificacién, verificacién y movimiento documentario, en
coordinacion con el personal de atencién al usuario y notificadores.

f) Recepcionar, verificar, registrar y derivar, a través del sistema de gestion
documental, toda la documentacién que ingresa y egresa de la Oficina de
Planeamiento y Cooperacién, asi como entregarlos a las diferentes areas,
con el fin de agilizar el tramite documentario.

g g) Organizar los documentos generados y recibidos, velando por su
archivamiento ordenado segtin los procedimientos archivisticos.

- h) Administrar la agenda de actividades y entrevistas del Jefe y Personal de
la Oficina de Planeamiento y Cooperacién para que cumpla con asistir
regularmente a las actividades programadas.

i) Apoyar en la elaboracién de pedidos de servicio, y/o compra para solicitar
los bienes y servicios por necesidad de la Oficina para cumplimiento de
sus actividades.

j) Recibe solicitudes de pagos de beneficios contemplados en los convenios
colectivos.

K) Otras relacionadas a sus funciones y/o asignadas por su jefe inmediato.

LINEA DE | Depende jerdrquica y administrativamente del responsable de personal o
AUTORIDAD Y | RRHH.

RESPONSABILIDAD

REQUISITOS - Titulo Técnico o estudios universitarios en administracién o afines

/ MINIMOS - Capacitacion especializada en el 4rea

- Conocimiento y manejo de software de ofimatica y programas
informaticos afines

- Experiencia minimo 1 afio

- Conocimiento en Gestion de Tramite Documentario

ALTERNATIVA Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
HABILIDADES O | Control, planificacién, comunicacién oral y cooperacién
COMPETENCIAS
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de | GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO
prestacion del | Av. Salomén Vilchez Murga S/N - Ciudad, Distrito y Provincia de Cutervo -
Servicio Regién Cajamarca
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Duracién del | Tres meses

Contrato

Contraprestaciéon | S/ 1 800,00 (Mil ochocientos y 00/100 Soles). Incluyen los montos y
mensual afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones | Parala suscripcion del contrato se debera presentar la Copia legalizada de su
esenciales Grado Académico o Nivel de Estudios a través de Notario Piiblico.

ASISTENTE ADMINSITRATIVO CAS 03

—

DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE DE PATRIMONIO

FUNCIONES
ESPECIFICAS

a) Programar, organizar, dirigir y ejecutar el control de los bienes
patrimoniales de la Gerencia Subregional.

b) Ejecutar la identificacién y codificacién de los bienes
asignacion racional a los funcionarios
Subregional.

c) Participar en el Comité de Altas Bajas y Enajenaciones de Bienes Muebles
de la Gerencia Subregional.

d) Elaborar la informacién para los registros contables, sobre el patrimonio
institucional.

e) Participar en el levantamiento de inventarios fisicos y mantener
actualizados los registros fisicos e informaticos.

f) Participar de las acciones para la depreciacién y reexpresién de activos
fijos.

g) Controlar el internamiento y custodia de los bienes patrimoniales.

h) Elaborar el registro y efectuar el control y saneamiento del patrimonio de
la Gerencia Subregional.

i) Elaborar informes técnicos de propuesta para baja de los bienes
patrimoniales.

j) Intervenir en los procesos de subasta de los bienes patrimoniales dados
de baja.

K) Efectuar el procesamiento automatico de datos sobre control de bienes
patrimoniales, valorizacién de los activos; asi como analizar y efectuar las
conciliaciones de los ingresos a almacén y los registros contables.

1) Llevar el control de los bienes asignados en uso, bienes en custodia,

sobrantes, faltantes y otros rubros.

Apoyar en la preparacién de informacién que requiera la unidad de

logistica y patrimonio. n) Otras funciones afines que se le asigne y

corresponda.

patrimoniales y su
y servidores de la Gerencia

m)

LINEA DE | Depende jerarquica y administrativamente de la Direccion de Administracion.
AUTORIDAD Y
RESPONSABILIDAD
REQUISITOS * Bachiller en ciencias administrativas o contables
MINIMOS ¢ Titulo Técnico o estudios universitarios en contabilidad, administracién o
afines
* Manejo de SIAF y SIGA
o Capacitacion especializada en el area
* Conocimientos de ofimética
ALTERNATIVA Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
HABILIDADES 0 | Control, planificacién, comunicacién oral y cooperacién
COMPETENCIAS
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| Duracién del | Tres meses
Contrato
Contraprestacién | S/ 1 800,00 (Mil seiscientos y 00/100 Soles). Incluyen los montos y
mensual afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
Otras condiciones | Para la suscripcién del contrato se debera presentar la Copia legalizada de su
esenciales Grado Académico o Nivel de Estudios a través de Notario Ptiblico.

ASISTENTE ADMINSITRATIVO CAS 02

DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE DE ALMACEN

FUNCIONES
ESPECIFICAS

a) Apoyar en la ejecucién de los procesos técnicos de almacenamiento y
distribucién de los bienes adquiridos para la gestion de la Gerencia
Subregional.

b) Desarrollar mecanismos y practicas apropiados para la conservacion,
seguridad, manejo y control de los bienes almacenados, de acuerdo a las
normas técnicas establecidas.

c) Registrar el movimiento de bienes por unidades (Tarjeta de control
visible).

d) Recibir, verificar, controlar y dar conformidad a la cantidad, calidad y
caracteristicas de los bienes enunciados en las érdenes de compra
respectivas.

e) Verificar la entrega de material para la ejecucion de obras por
administracion directa.

f) Recopilar, consolidar y elaborar informacién relacionada al area de su
competencia.

g) Apoyar en la elaboracién de informes técnicos y en documentacién del
movimiento diario de Almacén, para los registros contables
correspondientes.

h) Elaborar estadisticas e informes técnicos sobre movimiento de almacén
por unidades organicas con fines de evaluacién para aplicar medidas de
austeridad en el abastecimiento.

i) Otras funciones que le asigne y corresponda.

LINEA DE | Depende jerarquica y administrativamente de la Direccién de Administracion.
AUTORIDAD Y
RESPONSABILIDAD
REQUISITOS e Titulo Técnico o estudios universitarios en administracién, contabilidad o
MINIMOS afines
Capacitacion especializada en el drea
Experiencia minimo 1 afio
Conocimiento y manejo de software de ofimatica y programas
informaticos afines
ALTERNATIVA Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia
HABILIDADES 0 | Control, planificacién, comunicacién oral y cooperacion
COMPETENCIAS
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de | GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO
prestacion del | Av. Salomén Vilchez Murga S/N - Ciudad, Distrito y Provincia de Cutervo -
Servicio Region Cajamarca
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
@ Lugar de | GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO
prestacion del | Av. Salomén Vilchez Murga S/N - Ciudad, Distrito y Provincia de Cutervo -
Servicio Regién Cajamarca
Duracién del | Tres meses
Contrato
Contraprestacién S/ 1 800,00 (Mil ochocientos y 00/100 Soles). Incluyen los montos y
mensual afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
Otras condiciones | Para la suscripcion del contrato se debera presentar la Copia legalizada de su
esenciales | Grado Académico o Nivel de Estudios a través de Notario Piblico.
—

ASISTENTE ADMINISTRATIVO CAS 05

FUNCIONES
ESPECIFICAS

DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE CONTROL PREVIO

a) Realizar el control previo de la documentacién que ingresa al drea de
contabilidad para el tramite de pago, de acuerdo a la ley de contrataciones
y adquisiciones del estado, directivas de tesoreria, presupuesto plblico,
control gubernamental y otras normas vigentes, dando conformidad a
través de su visacién.

b) Coordinar con las dependencias correspondientes el saneamiento de la
documentacién de los expedientes que presenten errores.

) Revisar, controlar y registrar las rendiciones de cuentas de vidticos, gastos
de traslado Y encargos otorgados, elaborar de forma mensual, analisis y
conciliacién contable de las cuentas presupuestales.

d) Efectuar la revision y realizar el registro de las rendiciones y/o
devoluciones de viaticos Yy encargos en el sistema integrado de
administracién financiera - SIAF.

€) Recibir y atender las solicitudes de informacién re
Sub Gerencias.

f) Velar por la seguridad de la informacién y proteccién de datos en el
ambito de su competencia.

g) Otras funciones que asigne la direccién de
Contabilidad.

queridas por las Areas y

Administracion o

LINEA DE
_AUTORIDAD Y
RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente de la Direccion de Administracién.

REQUISITOS
MINIMOS

Titulo profesional universitario de Contador Piblico

Experiencia minimo dos (02) en areas administrativas o de finanzas.
Amplio conocimiento en normas contables, de tesoreria y de presupuesto.
Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Administracién
Financiera SIAF -SP. .

Dominio de MS Office

Estudios de especializacién relacionados con las funciones a desarrollar.
Dominio del Sistema Administrativo de Contabilidad Gubernamental,

e o @ @

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

e —
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e

| HABILIDADES 0O

Control, planificacién, comunicacion oral y cooperacion

COMPETENCIAS
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de | GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO
prestacién del | Av. Salomén Vilchez Murga S/N - Ciudad, Distrito y Provincia de Cutervo -
Servicio Regién Cajamarca
Duraci6n del | Tres meses
Contrato
Contraprestacién | S/ 1 800,00 (Mil ochocientos y 00/100 Soles). Incluyen los montos y
mensual afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
Otras condiciones | Parala suscripcién del contrato se deber4 presentar la Copia legalizada de su
esenciales Grado Académico o Nivel de Estudios a través de Notario Publico.

-

ASISTENTE ADMINISTRATIVO CAS 04

DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE ABASTECIMIENTOS/LICITACIONES

FUNCIONES
ESPECIFICAS

a) Elaborar los programas de los procesos de seleccion y prepara los
informes para solicitar la incorporacién de los procesos en el Plan Anual
de Adquisiciones y Contrataciones.

b) Revisar los expedientes técnicos entregados por el Departamento de
Evaluacion de Proyectos y elabora informes dando su conformidad.
Coordina directamente en el caso de existir documentos faltantes para ser
completados.

c) Organizar y preparar los expedientes técnicos para la contratacién de
servicios de elaboracién de estudios y construccion de obras

d) Coordinar con la Oficina de Asesorfa Juridico Legal, la elaboracién y

suscripcion de los contratos de elaboracién de proyectos o para la

ejecucion de obras.

Prepara la documentacién técnica de los ganadores de los procesos

convocados y para su entrega al Departamento de Supervision de

Proyectos y/o al Departamento de Evaluacién de Proyectos.

f) Custodiar y archivar los Expedientes Originales de los procesos de

seleccion realizados por los Comités Especiales para la ejecucién de obras

y servicios de consultaria para la elaboracién de estudios y supervision de

obras.

Apoyar con la compra de bases y registro de la empresa ante la entidad o

empresa.

Fichas técnicas y hojas de seguridad de insumos, implementos y equipos

de limpieza.

i) Apoyar con la elaboracién de cartas, documentos para suscripcién de
contratos relacionados al proceso de licitacién.

j) Elaboracién de informes y reportes para la gerencia comercial,

K) Hacer seguimiento de los procesos adjudicados, desde la preparacién
documentaria para el contrato, la firma del contrato y el cierre del mismo

e)

g)

h)

1) Realizar otras funciones afines que le sean asignadas. \O

=i
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LINEA DE | Depende jerdrquica y administrativamente del Responsable de
AUTORIDAD Y Abastecimientos
RESPONSABILIDAD
REQUISITOS ¢ Titulo Técnico o estudios universitarios en Contabilidad, Economia o
MINIMOS Administracion

¢ Experiencia Especifica para el puesto convocado

* Experiencia minima de un (01) afio en el area de Abastecimiento o

Logistica en el sector piiblico y/o privado
¢ Capacitacién especializada en el 4rea
* Conocimiento y manejo de software de ofimatica y programas
informaéticos afines
ALTERNATIVA Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia,
HABILIDADES 0 | Control, planificacién, comunicacién oral y cooperacion
COMPETENCIAS
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

Lugar de | GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVOQ
prestacion  del | Ay, Salomén Vilchez Murga S/N - Ciudad, Distrito y Provincia de Cutervo -
Servicio Region Cajamarca
Duracién del | Tres meses
Contrato
Contraprestacién | S/ 1 800,00 (Mil ochocientos y 00/100 Soles). Incluyen los montos y
mensual

afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones
esenciales

Para la suscripcion del contrato se debers presentar la Copia legalizada de su
Grado Académico o Nivel de Estudios a través de Notario Pblico.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO CAS 06

DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE LIQUIDACIONES

FUNCIONES a) Efectuar las Liquidaciones Financiera de los proyectos de inversion por
ESPECIFICAS Administracién Directa, Convenios, Encargos, Contratos y los proyectos de
Gestion.

b) Presentar la informacién trimestral de acuerdo al Plan de Trabajo
programado.

c) Se encargara de la Elaboracién, Revisién y Tramitacién para su
aprobacién por Resolucién de todas las Liquidaciones Financieras, que
sean derivadas.

d) Evaluacién mensual de los avances financieros de cada proyecto en
ejecucion (Administracién Directa, Convenios, Encargos, Contratos).

) e) Participar en la elaboracién de Normas, Directivas y formulacién de
proyectos por Administracién Directa, Convenios, Encargos y Contratos.

f) Brindar asesoramiento y apoyo técnico en aspectos de su competencia a la
Sub Gerencia de Liquidaciones.

g) Conformar la comisién de recepcion de la liquidacién de obras por
contrato.

h) Otras que le sean asignadas por la ley y/o le asigne el Jefe Inmediato.

LINEA DE | Depende jerdrquica y administrativamente del Sub Gerente de Operaciones,
AUTORIDAD Y
RESPONSABILIDAD
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REQUISITOS = Titulo Profesional de Contador
MINIMOS = Estar habilitado para el ejercicio de la profesién

* Estudios en computacién

= Experiencia Laboral en Liquidaciones y Contabilidad Gubernamental

= (Capacitacion permanente
ALTERNATIVA Poseer una combinacién equivalente de formacién Yy experiencia.
HABILIDADES O | Control, planificacién, comunicacién oral y cooperacion
COMPETENCIAS

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

Lugar de | GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO
prestacion del | Av. Salomén Vilchez Murga S/N - Ciudad, Distrito y Provincia de Cutervo -
Servicio Regién Cajamarca
Duracién del | Tres meses
Contrato
Contraprestacién | S/ 1 800,00 (Mil ochocientos y 00/100 Soles). Incluyen los montos y
mensual afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
Otras condiciones | Para la suscripcion del contrato se debera presentar la Copia legalizada de su
esenciales Grado Académico o Nivel de Estudios a través de Notario Piiblico.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO CAS 07

DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO SUB GERENCIA DE

OPERACIONES
FUNCIONES a) Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
ESPECIFICAS b) Apoyar en la elaboracién de rendiciones de cuenta de proyectos de
inversion, de acuerdo a la normatividad técnica y legal establecida.
¢) Revisar rendiciones de cuentas de los proyectos / obras ejecutadas en la
modalidad de encargo o convenio.
d) Efectuar el seguimiento en la ejecucién financiera de proyectos y obras
ejecutadas por administracién directa.
e) Formular cuadros comparativos de la ejecucién presupuestal de
proyectos de inversion.
f) Apoyar en el procesamiento de informacién financiera a la Comisién de
Liquidaciones.
g8) Reportar los saldos presupuéstales al cierre de la ejecucién financiera de
— cada obra o proyecto de inversién.
h) Aplicar normas técnicas de tramite documentario y archivo.
i) Mantener actualizados los registros, fichas y documentacién, segun
métodos técnicos.
j) _ Otras funciones que se le asigne y corresponda.
LINEA DE | Depende jerarquica y administrativamente del director Sub Regional de
AUTORIDAD Y | operaciones.
RESPONSABILIDAD
REQUISITOS Titulo Técnico o estudios universitarios
MINIMOS ¢ Conocimiento y manejo de software de ofimatica Yy programas
informaticos afines.
e  Experiencia laboral minimo 3 afios
ALTERNATIVA Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

www. gerenciacutervo.gob.pe
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HABILIDADES o0 Control, planificacién, comunicacién oral y cooperacién W
COMPETENCIAS -
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de | GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO
prestacion del | Av. Salomén Vilchez Murga S/N - Ciudad, Distrito y Provincia de Cutervo -
Servicio Regién Cajamarca
Duracién del | Tres meses
Contrato
Contraprestacion S/ 1 800,00 (Mil ochocientos y 00/100 Soles). Incluyen los montos y
mensual afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.
Otras condiciones | Parala suscripcién del contrato se debera presentar la Copia legalizada de su
esenciales Grado Académico o Nivel de Estudios a través de Notario Piblico.
ASISTENTE ADMINISTRATIVO CAS 08
DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE DE ESTADISTICA E INFORMATICA
FUNCIONES a) Ejecutar actividades de recopilacién, validacién, analisis ¥ procedimientos
ESPECIFICAS en la programacién de la informacién estadistica, elaborando los
cuestionarios, formatos, software, etc.
b) Efectuar la recopilacion y validacién de la informacién estadistica
€) Analizar y procesar la informacién estadistica recopilada en la Gerencia
Sub Regional
d) Elaborar cuadros y graficos estadisticos en el &mbito de su competencia.
e) Participar en la elaboracién de estudios y aplicaciones de findole
estadistico.
i f) Mantener actualizado el archivo de programas en la institucién.
g) Es responsable del funcionamiento y mantenimiento de los equipos de
computo, redes y sistemas con los que cuenta la Gerencia Sub Regional de
Cutervo
h) Implementar un Plan de Sistema de Informacién.
i) Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades del Equipo
de Informatica, teniendo en cuenta basicamente |o siguiente:
Implementacién del Equipo, Capacitacién y Monitoreo, Soporte Técnico,
et
j) Coordinar la provisién de Tecursos materiales, financieros y equipos
indispensables, de acuerdo a su plan de actividades.
K) Adoptar medidas de seguridad y control que garanticen: Plan de
Emergencia. - Conservacion y mantenimiento de los equipos a su cargo y
- de las otras Areas.

1) Protecci6n de la informacién tanto
m)

de ingreso como de salida.

Formular las especificaciones hecesarias para la elaboracién e
informe de estudios preliminares y de factibilidad para la adquisicion de
“hardware” y “software”; asi como para el desarrollo de nuevos sistemas
informaéticos.

n) Dirigir y monitorear el in
instalados en la Entidad.

0) Brindar asesoramiento y monitoreo en: Casos de problemas técnicos de
equipamiento e implementacién de sistemas informaéticos.

P) Capacitacién al personal de las Areas que tienen que ver con los Sistemas

greso y salida de informacién en los sistemas

Informaticos y herramientas tecnoldgicas.

WWW. gerenciacuiervo.gob.pe
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q) Organizar el Directorio de Proveedores Especializados que garanticen un |
servicio de mantenimiento eficiente y oportuno.
r) Coordinar y asesorar la instalacién de servicios informaticos
complementarios como: Comunicacién en RED, Correo Electrénico,
Internet, otros.
s) Administra y controla de Ia Pagina Web Institucional.
t) Otras que se le asigne o encargue su Jefe/a inmediato.
LINEA DE | Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de Planificacién
AUTORIDAD Y | y Presupuesto
RESPONSABILIDAD
REQUISITOS Titulo Profesional Universitario Ingeniero de Sistemas
MINIMOS Experiencia profesional no menor de 01 ajfio
Manejo basico del Software y Hardware (Cursos en Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (SIGA) y Gestién Piblica o afines)
® Conocimientos en Gestién Piiblica (Sistema de Tramite Documentario y
Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA), Procesador de
Textos nivel basico, Hoja de célculo nivel basico y Programa de
presentaciones nivel basico)
» Capacitacién especializada en el area
ALTERNATIVA Poseer una combinacién equivalente de formacion ¥ experiencia.
HABILIDADES 0 | Control, planificacién, comunicacién oral y cooperacion
COMPETENCIAS
) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de | GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO
' prestacion del | Av. Salomén Vilchez Murga S/N - Ciudad, Distrito y Provincia de Cutervo -
~Servicio Regién Cajamarca
‘- Duracién del | Tres meses
Contrato
Contraprestacién | S/ 1 800,00 (Mil ochocientos y 00/100 Soles). Incluyen los montos y
A mensual afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
Otras condiciones | Parala suscripcion del contrato se deber3 presentar la Copia legalizada de su
esenciales Grado Académico o Nivel de Estudios a través de Notario Piblico.
ASISTENTE ADMINISTRATIVO CAS 09
DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO POROMOCION Y DESARROLLO
FUNCIONES a) Recopilary consolidar informacién sobre normas y procedimientos técnicos y
)ESPECiFICAS legales de interés del sector, basicamente lo relacionado a la Inversién
Publica.
b) Recepcionar, organizar y dar trdmite a expedientes que presenten en la Sub
Gerencia de Promocién y Desarrollo.
¢) Coordinar la ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional.
d) Coordinar la ejecucién de actividades variadas de apoyo.
e) Analizar y clasificar informacién, asf como apoyar la ejecucién de procesos
técnicos de la Sub Gerencia siguiendo instrucciones generales.
f) Analizar expedientes y evaluar informes,
g) Apoyar en la elaboracién de informes, interpretar cuadros estadisticos,
resimenes variados y elaborar bases de datos.
h) Participar en la formulacién y coordinacién de programas, proyectos y
actividades.
i) Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad.

WWW. gerenciacutervo.gob.pe
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J) Mantener actualizados los re
métodos técnicos.

k) Formular documentos administrativos propios de la Sub Gerencia.

1) Participarenla programacion de actividades técnico-administrativas.

m) Las demas que le asigne el Sub Gerente de Promocién y Desarrollo y que
le corresponda.

gistros, fichas y documentacién, segun

LINEA DE | Depende jerdrquica y administrativamente del Sub Gerente de Promocién y
AUTORIDAD Y | Desarrollo
RESPONSABILIDAD
REQUISITOS - Titulo Profesional o Técnico
MINIMOS - Experiencia profesional no menor de 02 afios
- Experiencia en proyectos
- Conocimiento y manejo de software de ofiméatica ¥ programas informaticos
afines
-_Capacitacién especializada en el 4rea
ALTERNATIVA Poseer una combinacién e uivalente de formacién v ex eriencia,

HABILIDADES 0
COMPETENCIAS |

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
% CONDICIONES DETALLE

Control, planificacién, comunicacién oral y cooperacién

Lugar de | GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO
prestaciéon del | Av. Salomén Vilchez Murga S/N - Ciudad, Distrito y Provincia de Cutervo -
Servicio Regién Cajamarca
Duracién del | Tres meses
Contrato
Contraprestaci6n S/ 1 800,00 (Mil ochocientos y 00/100 Soles). Incluyen los montos y
mensual afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.
Otras condiciones | Para la suscripcion del contrato se debera presentar la Copia legalizada de su
esenciales Grado Académico o Nivel de Estudios a través de Notario Piiblico.

B AUXILIAR ADMINSITRATIVO CAS 01 —’
DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE DE ARCHIVO
FUNCIONES a) Desarrollar actividades  de organizacién y gestion del archivo
ESPECIFICAS documentario institucional.

b) Aplicar normas técnicas del archivo documentario.

-+ c) Coordinar con las distintas unidades organicas el procedimiento para la
organizacion de los documentos que deben ser derivados al Archivo
Documentario Institucional.

d) Cautelar y conservar los documentos, materia de inclusién en el Archivo
Documentario Institucional,

e) Velar por el adecuado mantenimiento de la infraestructura, equipos,
mobiliario, condiciones ambientales para la custodia y conservacién del
acervo documental institucional.

f) Apoyar el desarrollo de las actividades d tramite documentario.

g) Llevar el inventario y conducir de manera organizada el acervo
documentario de la Gerencia Sub Regional.

h) Emitir informes ¥y constancias que se le solicite ¥ corresponda.

i) Expedir constancias de documentos que obran en el Archivo
Institucional. N

_—— —_— —_—
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J) Facilitar la ubicacién de documentos que obran en el archivo, para su
fotocopiado por disposicién superior.
K) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE | Depende jerarquica y administrativamente del Gerente Subregional
AUTORIDAD Y

RESPONSABILIDAD

REQUISITOS * Estudios Secundarios Completos

MINIMOS

* Conocimiento de ofimatica
* Experiencia no menor de cinco (05) afios
e Capacitacion en el area

ALTERNATIVA Poseer una formacién equivalente de formacién y experiencia
HABILIDADES 0 | Control, planificacién, comunicacién oral y cooperacién
COMPETENCIAS

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de | GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO

prestacion del | Av. Salomén Vilchez Murga S/N - Ciudad, Distrito y Provincia de Cutervo -

Servicio Regién Cajamarca

Duracién del | Tres meses

Contrato

Contraprestacién | S/ 1 600,00 (Mil ochocientos y 00/100 Soles). Incluyen los montos y
. mensual afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones | Parala suscripcion del contrato se debera presentar la Copia legalizada de su
_esenciales Grado Académico o Nivel de Estudios a través de Notario Piblico.

XI. DE LA COMISION Y/0 COMITE DEL CONCURSO Y SUS FUNCIONES.
\ La comisién y/o comité del concurso tiene las siguientes funciones.

) a. La comisién y/o comité es responsable colegiadamente, de la evaluacién de los
{ postulantes durante la evaluacién curricular, la prueba de conocimientos. y la
) entrevista personal.

p b. Los miembros titulares del Comité Evaluador asi como los suplentes solo podran ser
A removidos por razones de caso fortuito o fuerza mayor.

¢. Considerando la magnitud del proceso, los miembros suplentes podran participar en
calidad de miembros titulares por acuerdo del Comité Evaluador.

d. Una vez notificados los miembros integrantes (titulares y suplentes) del comité, deben
dar inicio al proceso de evaluacién de postulantes, de acuerdo al Cronograma del
proceso de Seleccion.

e. Elaborar las bases del concurso y el cronograma de actividades.

£ Fijar en base a la informacién proporcionada, los requisitos minimos a considerar en el
aviso de convocatoria.

g Realizar la calificacién de los postulantes de acuerdo a los criterios establecidos en las
bases de concurso.

h. Aplicar la prueba de conocimientos y obtener los resultados.

i.  Realizar las entrevistas personales.

44—_:;—_—-—_-__._,____________
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Absolver los reclamos que formulen los postulantes.
k. Descalificar a los postulantes que infrinjan las bases del concurso.

L. Publicar los listados de los postulantes con su respectiva calificacion, en las diferentes
fases asf como el resultado final del concurso,

m. Elaborar los cuadros de mérito y el acta final.

n. Declarar desierto el concurso cuando los postulantes no retinen los requisitos o no

alcanzan a la nota aprobatoria final cincuenta y cinco (55) puntos y el maximo de 100
puntos.

0. Dictar las Disposiciones que se requieran para la solucién de situaciones no previstas
en las bases.

P- Encada acto o reunién deber4 registrar el acta correspondiente.

q. Elevar el cuadro de méritos, el acta final y/o informe del concurso a las direcciones
pertinentes.

r.  Los miembros del Comité Evaluador deberan renunciar al cargo, en los siguientes
Casos:

* Cuando tuviesen vinculo familiar por consanguinidad (hasta cuarto grado) o

afinidad (hasta segundo grado), y por razén de matrimonio Y, por amistad intima,

enemistad manifiesta o conflicto de intereses objetivo con cualquiera de los

postulantes.
&( * Cuando tuviere o hubiese tenido en los ultimos tres (3) afios, relacién de jefe

i

inmediato y/o subordinado con cualquiera de los postulantes,

XIL. ETAPAS DEL PROCESO DE CONCURSO

Comprende las fases de convocatoria y seleccién de personal.

FASE DE CONVOCATORIA FASE DE SELECCION

Comprende la publicacién del aviso de | Comprende la verificacién documentaria,
convocatoria, divulgacién de las bases del calificacion  del curriculo, prueba de
concurso mediante publicacién en la pagina | conocimientos, entrevista  personal,
web de la Institucién y otros que estimen por | publicacién del cuadro de méritos vy
conveniente el comité de concurso e adjudicacién de la plaza.

inscripcién de postulantes. |

XIII.FACTORES DE EVLAUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendran los siguientes puntajes:

EVALUACIONES PESO PUNT. MIN. PUNT. MAX.
ETAPA 1.
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 30% 18 30
1. Formacién académica 10
2. Experiencia Laboral 15
3. Capacitacion 05 N

Www. gerenciacutervo.gob.pe Av. Salomon Vilchez Murga N°§42
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PRUEBA DE CONOCIMIENTOS % = 0
ENTREVISTA PERSONAL -n o A
1. Dominio Tematico 10

2. Capacidad Analitica 10

T 3. Comunicacién Efectiva 10
4. Etica y Competencias 05

5. Conocimiento Institucional 05
PUNTAJE TOTAL 100% 55 100

CADA ETAPA DE EVALUACION ES ELIMINATORIA, DEBIENDO EL POSTULANTE ALCANZAR EL
PUNTAJE MINIMO SENALADO PARA PASAR A LA SIGUIENTE ETAPA.

XIV.DE LA CALIFICACION DEL CURRICULUM VITAE

a) La comision consignarj el puntaje de cada uno de los items considerados en los formatos
respectivos que aprueba la comisién siempre que el postulante haya presentado la
documentacién sustentada correspondiente,

b) Se tomardn en cuenta para la evaluacién del curriculum vitae los certificados con una
antigliedad no mayor de cinco afios.

¢€) Los formularios de calificacién deben ser firmados por los miembros de la comisién y/o
comité de concurso.

XV. PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

a) El postulante debera responder una prueba estructurada, de tipo escrito escrita, de opcién
multiple y de veinte preguntas.

b) Esta evaluacién tiene por finalidad conocer el grado de conocimientos que poseen los
postulantes en relacién con lo requerido para el puesto de trabajo al cual postula.

9 La nota minima aprobatoria es el equivalente al cincuenta por ciento (16) del puntaje de la
prueba. Esta evaluacién es eliminatoria.

d) La evaluacién de conocimientos tiene un peso del treinta por ciento (30%) en el resultado
Final del proceso de seleccién. El puntaje se expresard en escala vigesimal.

e) La evaluacién de conocimientos tiene caracter obligatorio para todos los postulantes,
quienes no participen seran eliminados del proceso.

XVL.ENTREVISTA PERSONAL

Se evaluara el grado de conocimiento del postulante relacionado al cargo que postula y sobre
cultura general. La entrevista tiene como objetivo evaluar complementariamente las habilidades
sociolaborales del postulante, considerando aquellas que de manera transversal cada
colaborador de la Gerencia Sub Regional debe tener y aquellas que de manera especifica son
requeridas para desempeifiar las funciones del puesto.
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XVII. DE LAS BONIFICACIONES

91.

.

Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacién del 10% sobre el puntaje final obtenido, a los postulantes
que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la
Ley 29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el Anexo
N° 01, asimismo haya adjuntado en su Hoja de Vida documentada copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite tal condicién.

Bonificacién por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan
obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificacién del 15% del puntaje
total, de conformidad con lo establecido en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General
de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante lo haya indicado en el
ANEXO N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacién expedida por CONADIS.
CUADRO DE MERITOS

XVIIl. DEL CUADRO DE MERITOS Y DECLARACION DE GANADORES.

a) La nota final de cada postulante se obtiene multiplicando las notas que obtenga en cada
factor de seleccién por los respectivos coeficientes de ponderacién y sumando los
productos obtenidos.

b) El puntaje final minimo para ocupar una plaza serd de cincuenta y cinco (55) puntos y el
maximo de cien (100) puntos.

) En caso de empate se considerara aquel postulante que tenga mayor puntaje en
experiencia laboral, de persistir el empate se considerara al de mayor puntaje por

formacién académica.

d) En caso de plazas desiertas se tendra en cuenta el puntaje minimo para adjudicar dichas
plazas segtin promedio final y de acuerdo al orden de mérito, por un tiempo de periodo
determinado.

e) De conformidad con el articulo 36 de la ley 28164, las personas con discapacidad que
cumplan con los requisitos de ley para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio
obtendran una bonificacién del quince por ciento (15%) del puntaje total obtenido,
previa copia autenticada de la resolucién emitida por CONADIS.

f) Los postulantes que resulten aprobados y no logren adjudicarse, tendran la calidad de
elegibles hasta 3 meses.

g) La comisi6n de concurso elaborara el cuadro de méritos y lo publicara en un lugar visible

declarando como ganador del concurso para ocupar la plaza vacante al postulante que

obtenga el puntaje final mas alto considerando como nota aprobatoria minima de
cincuenta y cinco (55) puntos.

h) Concluida la verificacién de los documentos originales del curriculum vitae del ganador y
de no existir ninguna irregularidad, se dara por concluido el concurso elaborandose el
acta final.

i) El Comité de Evaluacién de la Gerencia Sub Regional de Cutervo elaborari el informe
pertinente para la elaboracién de los contratos respectivos junto con los documentacién
siguientes:

Acta de Instalacion

Bases del concurso

Cronograma de actividades

Cuadro de Méritos

Curriculum Vitae de los ganadores para su inclusién en su legajo personal.
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XIX.NORMAS COMPLEMENTARIAS.

a)

b)

d)
e)

En caso de presentarse un solo postulante la comisién proseguird con el concurso
siempre y cuando el postulante cumpla con los requisitos minimos establecidos en las
bases.

La presentacion de reclamos se realizari por escrito mediante solicitud dirigida al
presidente de la comisién de concurso, indicando y sustentando el motivo de su reclamo,
del dia indicado segiin cronograma.

El postulante que no haya ingresado, podra solicitar de MANERA DIRECTA Y PERSONAL,
su documentacién respectiva al Comité de Evaluacién de la Gerencia Sub Regional de
Cutervo, a partir del dia habil siguiente de concluido el proceso de 8:00a.m. a 13:00 p.m.,
hasta por un plazo maximo de 15 dias habiles, contados a partir de dicha fecha para cuyo
efecto debera presentar su documento de cargo asi como su DNI, vencido dicho plazo se
procedera a la incineracién de los expedientes no dando lugar a reclamo alguno.

Los aspectos no contemplados en las bases seran resueltos por la comisién.

El comité no podra modificar plazos o cancelar el presente concurso por causas
injustificadas.

El comité informa a as &reas correspondientes para que se suscriba El contrato. Si
vencido el plazo de cinco (05) dias el postulante ganador no suscribe el contrato se
invitara al postulante que le sigue en el cuadro de méritos para que proceda a la
suscripcién de éste.

Mg. Gloria E.[Sdnchez/Catranza

Asistente Administrativo
C.C.CAS- Integrante

-

berto Fernandez Castillo
Tkg. Administrativo I11
C.C.CAS- Integrante

Tec.
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Sefores:

GERENCIA SUB REGIONAL DE CUTERVO
PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 001-2019
Objeto de la Convocatoria:

Cobertura de Plaza Para:

NOMBRES y APELLIDOS:

.......................................................................................................................

.............................................................................................................................................

..............................................................................................................................................
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“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

ANEXO N° 01
FORMATO DE CONTENIDO DE HOJA DE VIDA

I. DATOS PERSONALES:

-__N_ombres - i Ape!lid(; i’atemo 8 Apellida-l'\ﬁ_;amo
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:
/ /
Lugar dia mes afno
ESTADO CIVIL:
NACIONALIDAD:
DOCUMENTO DE IDENTIDAD (vigente): DNI |:|N° C. Extranjeria D N°

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES - RUC: N°

DIRECCION DOMICILIARIA:

Avenida/Calle/Jiron N° Dpto. / Int.
URBANIZACION:

DISTRITO:

PROVINCIA:

DEPARTAMENTO:

TELEFONO: /

CELULAR: /

CORREO ELECTRONICO: @

COLEGIO PROFESIONAL.:

REGISTRO DEL COLEGIO PROFESIONAL N°:

PERSONA CON DISCAPACIDAD: Si NO N° Folio

Si la respuesta es afirmativa, indicar el N° de inscripcion en el registro nacional de las personas con
discapacidad.

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS: S| NO Ne Folio

Si la respuesta es afirmativa, adjuntar fotocopia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicion de licenciado.

www.gerenciacuterve.gob. pe Av. Salomon Vilchez Murga N°842
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Il. ESTUDIOS REALIZADOS

La informacion a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose adjuntar los
documentos que sustenten lo informado (fotocopia simple).

FECHA DE
: CENTRO DE EXPEDICION CIUDAD / N° FOLIO
TITULO O GRADO ESTUDIOS ESPECIALIDAD DEL TITULO PAiS

(Mes / Afio)

DOCTORADO

MAESTRIA

TITULO PROFESIONAL

TECNICO O

UNIVERSITARIO

BACHILLER

EGRESADO

ESTUDIOS TECNICOS
(Computacion, idiomas
entre otros).

ESTUDIOS
(Primaria/Secundaria).

(Solo llenar si el perfil de puesto lo requiere).

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

ll. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADO:

" Fecha de
Nombre del curso y/o estudios de ¥ P < :
Al 4 Centro de Fecha [FechaFin | expedicion Ciudad/ | N° Felio
N° especializacion y/o diplomado sstodion lchs del titulo pais
(mes / afio)
1 L]
20
30
4°

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

Declaro, que la informacién proporcionada es veraz y exacta, y, en caso sea necesario, autorizo su
investigacion. Me someto a las verificaciones que la Gerencia Sub Regional de Cutervo tenga a bien
realizar, y a las acciones correspondientes que se deriven de ella.

Firma
APELLIDOS Y NOMBRES
DNI
Huella Digital
FECHA:
www.gerenciacutervo.gob.pe Av. Salomon Vilchez Murga N°842
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ANEXO N° 02

ra

DECLARACION JURADA

(Actividades o Funciones efectuadas)

V0 i R i s B S S A TR R A e e S e i ...., identificado
con DN £ G, Exranjeria N ..o , declaro bajo juramento que durante el tiempo de mi
EXPERIENCIA LABORAL, la cual ha sido acreditada mediante documentos adjuntos, efectué las
ACTIVIDADES o FUNCIONES siguientes:

a) Experiencia general:
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.
Fecha de Fecha de
N° Nombre de la Entidad o Cargo Inicio culminacién Tiempo en el
Empresa desempeniado (mes/afio) (mesfafio) cargo N° FOLIO
1

Actividades o funciones realizadas:

2

|Actividades o funciones realizadas:

3

Actividades o funciones realizadas:

Actividades o funciones realizadas:

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

www.gerenciacutervo.gob. pe Av. Salomon Vilchez Murga N°842
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b) Experiencia especifica en la funcion o la materia:
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.
Nombre de la Entidad o Fecha de Fecha de Tiempo
Ne Empresa CANED Shaspadinty Inicio culminacion enel e
(mes/afio) (mes/ano) cargo

Actividades o funciones realizadas:

Actividades o funciones realizadas:

Actividades o funciones realizadas:

Actividades o funciones realizadas:

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerara

el periodo cronolégico de mayor duracién.

www.gerenciacutervo.gob. pe Av. Salomon Vilchez Murga N°842
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c) Experiencia en el sector publico (en base a la experiencia requerida para el puesto seiialada
en la parte b):

Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.

Fecha de Fecha de :
Ne Nombre de la Entidad o d.sf,:g‘f’“ 4o | nicio culminacion T’e'::r“ - el | e FoLio
Empresa (mes/aino) (mes/aiio) g
1

Actividades o funciones realizadas:

s

Actividades o funciones realizadas:

3

Actividades o funciones realizadas:

Actividades o funciones realizadas:

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerara el
periodo cronolégico de mayor duracion.

Declaro, que la informacion proporcionada es veraz y exacta, y, en caso sea necesario, autorizo
su investigacion. Me someto a las verificaciones que el Ministerio de Economia y Finanzas tenga a
bien realizar, y a las acciones correspondientes que se deriven de ella.

Lugaryfecha,.......................

Huella Digital

Firma

www.gerenciacutervo.gob. pe Av. Salomon Vilchez Murga N°842




SRLICA DE(
& €
&

GosierNO ReGiONAL CAJAMARCA
GERENCIA SuB REGIONAL CUTERVO ﬁi

“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RNSDD

Por la presente, YO ... ... e , identificado/a con DNI / C.
Extranjeria N° .................... , declaro bajo juramento no tener inhabilitacion vigente para prestar
servicios al Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y
DESPIDO - RNSDD (%)

Lugary fecha,.......coccceeen.....

Huella Digital

Firma

(*) Mediante Resolucién Ministerial 017-2007-PCM, publicado el 20 de enero de 2007, se aprobé la “Directiva para el uso,
registro y consulta del Sistema Electrénico del Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido -
RNSDD”. En ella se establece la obligacién de realizar consulta o constatar que ninglin candidato se encuentre inhabilitado
para ejercer funcion publica conforme al RNSDD, respecto de los procesos de nombramiento, designacién, eleccién,
contratacion laboral o de locacién de servicios. Asimismo, aquellos candidatos que se encuentren con inhabilitacién vigente
deberan ser descalificados del proceso de contratacion, no pudiendo ser seleccionado bajo ninguna modalidad

Www. gerenciacutervo.gob.pe Av. Salomon Vilchez Murga N°842
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ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

Por la presente, YO........ccoiiviiiiiiiiiiiiiiiieiiiieiieeeeeeeenneenne.,  identificado/a con DNI / C.

Extranjeria N°.........cccceeene. , declaro bajo juramento No tener deudas por concepto de alimentos,
ya sea por obligaciones alimentarias establecidas en sentencias o ejecutorias, o acuerdo
conciliatorio con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco mantener adeudos por pensiones
alimentarias devengadas sobre alimentos, que ameriten la inscripcion del suscrito en el Registro de
Deudores Alimentarios creado por Ley N° 28970.

Lugary techau oo
Huella Digital
Firma
wWww. gerenciacutervo.gob. pe Av. Salomén Vilchez Murga N°842
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ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA
(D.S. N° 034-2005-PCM - NEPOTISMO)
Conste por el presente que el (1) Sefor(-a, -it8) .v.vevvsienrerienrarsrnrnrssnsnnns identificado (a) con DNI /
C. Extianena N* ..o con domicilio en ...................... en el Distrito de
.................. DECLARO BAJO JURAMENTO, QUE (MARCAR CON UN ASPA “X”, segin
corresponda):
Cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o
coényuge: (PADRE | HERMANO | HIJO | TIO | SOBRINO | PRIMO | NIETO | SUEGRO |
CUNADQ), DE NOMBRE (S)
Quien (es) labora(n) en esta Gerencia Sub Regional, con el (los) cargo (s) y en la Dependencia (s):
No cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad
y/o conyuge: (PADRE | HERMANO | HIJO | TIO | SOBRINO | PRIMO | NIETO | SUEGRO |
CUNADO), que laboren en esta Sub Gerencia Sub Regional.
Lugaryfecha,.....................
Firma
Huella Digital
WWW, Av. Salomon Vilchez Murga N°842
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ANEXO N° 06
A

(Antecedentes policiales, judiciales, penales y de buena salud)
L LT ——— , identificado(a)
con DNIN° i C. Extranjeria NY  amenessTr e ,
AOMIGIHAEOD! BT smiionsimminasssnmss s T B R TS R S s e s e s , declaro

bajo juramento que:

+ No registro antecedentes policiales.
* No registro antecedentes penales.
* Gozo de buena salud.

Eugaryiecha. ... comnwas

Huella Digital

Firma

www.gerenciacutervo.gob. pe Av. Salomon Vilchez Murga N°842 9
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ANEXO N° 07

DECLARACION JURADA
SEGUN ART. 762 DEL D.S. N2 084-2004-PCM

Bl QUE SUBCTIDG ..o vouusinpanisossunusssin e st it asmmarsss s nsasissbhssdsnsis .., identificado con
DNI Ny BUE N? cccssmmasssss Y con domiclio Jepal en
JURAMENTO:

1. No tener impedimento para participar en el proceso de seleccién ni para contratar
con el Estado, conforme al Articulo 9° del Texto Unico Ordenado de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado;

2. Conozco, acepto y me someto a las Bases, condiciones y procedimientos del
proceso de seleccion;

3. Que soy responsable de toda la veracidad de los documentos e informacién que
presento para efectos del proceso;

4. Que me comprometo a mantener la oferta durante el proceso de selecciéon y a
suscribir el contrato en caso de resultar favorecido con la Buena Pro; y.

5. Que conozco las sanciones contenidas en el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su Reglamento, asf como en la Ley N°
27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General, y demas disposiciones
reglamentarias, complementarias y modificatorias.

............................... de 2019.

FIRMA DEL DECLARANTE
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