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Gobierno Regional

CPESE

de Cusco

“Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

|HISTORIA

N° 01 PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE UNIDAD FUNCIONAL DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES
CODIGO A-TI-UFASA
CATEGORIA REQUERIDA Tl
CARGO REQUERIDO TECNICO |
A Se requiere contar con un profesional para cumplir con las metas y objetivos establecidos por
OEJETODE CONTRATACION | la Unidad Funcional de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA Diploma de bachiller o titulo técnico en Contabilidad, Administracién o Economia.
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL | Experiencia laboral igual o mayor a 01 afio, en el sector piblico y/o privado.
EXPERIENCIATABORAL 06 meses de experiencia con la funcién a desempefiar en el area
ESPECIFICA P P :
ESPECIALIZACION e  Contar con certificacién OSCE vigente.
o  Contar con conocimientos en SIAF, SIGA y Contrataciones del Estado.
CONOCIMIENTOS +  Contar con conocimientos en contrataciones y adquisiciones del estado.
e  Manejo de Microsoft Office o similares.
o Trabajo a presidn, comunicacion asertiva, iniciativa, responsabilidad, resolucién de
COMPETENCIAS problemas, organizacion, trabajo en equipo y proactividad.

e  Disponibilidad inmediata.

e  Ordenar, administrar y archivar la documentacion utilizada debidamente clasificada
(requerimiento de bienes y servicios de la entidad, cotizaciones, cuadros comparativos y otros).

e  Verificar el tipo y cantidad de bienes y/o servicios que se pueden adquirir de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal debidamente autorizadas.

e  Cotizar la programacion de necesidades de los diferentes drganos de la entidad, consolidar la
informacion en el plan anual de adquisiciones y contrataciones, efectuando las coordinaciones
pertinentes y verificando que los requerimientos estén debidamente autorizados.

o  Asistir al jefe en la programacion y ejecucién de actividades de los procedimientos
administrativos que integran la oficina en lo que respecta al proceso de adquisiciones.

FUNCIONES . . . L ) - .

o  Realizar la indagacion de mercado para la adquisicion de bienes, servicios optimizando los
recursos de la entidad, para las diversas modalidades de procedimiento de seleccion.

e  Solicitar a los proveedores cotizaciones respectivas a las compras de acuerdo a los
procedimientos administrativos y normas vigentes.

*  Registro de los requerimientos de bienes y servicios.

e Brindar una atencidn oportuna a los requerimientos, asi como también realizar el seguimiento
de los requerimientos de bienes y servicios y mantener coordinacion con las oficinas o areas
usuarias correspondientes.

e Demés que se le asigne el inmediato superior. o

CONDICIONES _ DETALLE
REGIMEN LABORAL Decreto Legislativo N° 728.
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META META 007: “GESTION DE PROYECTOS"
LUGAR DE PRESTACION DE Presencial - Sede Central Plan COPESCO - Plaza Tapac Amaru S/N - trabajo en gabinete —
SERVICIOS no remoto.
DURACION DEL CONTRATO A partir de la contratacién por 03 meses, renovables.
A S/. 3,000.00 (Tres Mil con 00/100 Soles) mensuales, los cuales incluyen los descuentos y
REMUNERACIONMENSUAL | aportaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad.
e ma——
Plaza Tupac Amaru S/N
! Hagamos Distrito de Wanchag — Cusco — Perd
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N° 02 PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE UNIDAD FUNCIONAL DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES
CODIGO B-TI-UFASA

CATEGORIA REQUERIDA Tl

CARGO REQUERIDO TECNICO |

Se requiere contar con un profesional para cumplir con las metas y objetivos establecidos por la

OBJETO DE CONTRATACION Unidad Funcional de Abastecimientos y Servicios Auxiliares
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA Diploma de bachiller o titulo técnico en Contabilidad, Administracion o Economi;.—
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL | Experiencia laboral igual o mayor a 01 afio, en el sector pablico y/o privado.
Eé:gg:?gﬂA CARORAT 06 meses de experiencia con la funcién a desempefiar en el area.
& L w{}w,@) ESPECIALIZACION e Contar con certificacion OSCE vigente.

A e  Capacitacién en SIGA.

Dyyor cilchiuis Seyer Q - -
% Mg‘ég‘ﬂ“ :ﬁfm,"a - g e Contar con conocimientos en SIAF, SIGA y Contrataciones del Estado.

2  EFE v = | CONOCIMIENTOS «  Contar con conocimientos en contrataciones y adquisiciones del estado.

“Cobeg 5o° = Manejo de Microsoft Office o similares.
e Trabajo a presion, comunicacion asertiva, iniciativa, responsabilidad, resolucién de
COMPETENCIAS problemas, organizacion, trabajo en equipo y proactividad.
e Disponibilidad inmediata.
e  Brindar asistencia técnica a todas las Unidades Organicas def PLAN COPESCO que ejecutan programas
presupuestales, en el uso y operacion del SIGA.

/ ¢ Brindar solucion en primera instancia a los problemas o incidencias presentadas por parte de los usuarios

/ / del sistema en el PLAN COPESCO.
r{(/’7L e Monitoreo de Modulo SIGA-PpR que ejecutan productos con estructura de costos (kits) aprobadas.

/- Desarrollar talleres de capacitacion a las areas usuarias, en el uso del SIGA.
/ e Reportar las incidencias que se presenten con el sistema SIGA al sectorista de la entidad.

;" e Seguimiento y Monitoreo del proceso de programacion del Cuadro de Necesidades por puntos de

/ atencion a los usuarios para productos de los Programas presupuestales en el SIGA.

e Verificar y registrar la programacion de los cuadros multianuales de necesidades de la Entidad para la

FUNCIONES inclusion al Plan Anual de Contratacion.

e Verificar y registrar la modificacion del cuadro multianual de necesidades de la Entidad como es la
inclusién y exclusion.

e Coordinar las actividades con los responsables técnicos, de presupuesto y Abastecimientos de las
diferentes unidades, a fin de que éstas cumplan eficientemente los diferentes procesos de programacion
y ejecucion del presupuesto haciendo uso del SIGA.

o  Verificar la configuracion del sistema SIGA 2026.

e  Mantenimientoy registro continuo del catalogo insfitucional segiin las meias presupuestales de la Entidad.

*  Proponer recomendaciones y mejoras en el SIGA.

e Otras actividades que se le asigne el jefe inmediato,

CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL Decreto Legislativo N° 728.
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META META 007: “GESTION DE PROYECTOS'
LUGAR DE PRESTACION DE Presencial — Sede Central Plan COPESCO - Plaza Tupac Amaru SN - trabajo en gabinete - no
SERVICIOS remoto.
DURACION DEL CONTRATO A partir de la contratacion por 03 meses, renovables.

. §/. 3,000.00 (Tres Mil con 00/100 Soles) mensuales, los cuales incluyen los descuentos y

| REMUNERACION MENSUA} aportaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable af contratado bajo esta modalidad.
__—\
Plaza Tupac Amaru S/N
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N° 03 PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE UNIDAD FUNCIONAL DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES
CODIGO C-PVI-UFASA
CATEGORIA REQUERIDA PVI
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL Il

Se requiere contar con un profesional para cumplir con las metas y objetivos establecidos
OBJETO DE CONTRATACION por la Unidad Funcional de Abastecimientos y Servicios Auxiliares,

REQUISITOS MINIMOS
8 Titulo Profesional en Contabilidad, Administracion o Economia.

FORMACION ACADEMICA Colegiado y habilitado.
g’é:?;':r ClA LABORAL Experiencia laboral igual 0 mayor a 01 afio, en el sector piblico y/o privado.
EXPERIENCIA LABORAL 01 afio de experiencia con lafuncion a desempefiar en el drea de logistica o abastecimientos.
ESPECIFICA

e  Contar con capacitacion SEACE.

e  Contar con certificacion OSCE vigente.
ESPECIALIZACION e  Capacitacion en SIGA.

e  Capacitacion en SIAF.

e  Capacitacion en la Ley (32069) general de contrataciones publicas y su reglamento.

¢  Contar con conocimiento en SIAF, SIGA y SEACE.

¢  Contar con conocimiento en Contrataciones del Estado.

CONOCIMIENTOS - e

¢  Conocimiento en Gestion Publica.

e  Manejo de Microsoft Office o similares.

o  Trabajo bajo presion, comunicacion asertiva, iniciativa, responsabilidad, resolucion de

COMPETENCIAS problemas, organizacion, trabajo en equipo y proactividad.

¢  Disponibilidad inmediata.

. Revisar los requerimientos para procedimientos de seleccian asignados antes del inicio del estudio
de mercado.

e Operar a responsabilidad el sistema Electronico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado -
SEACE, tal y como lo establece fa Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

. Realizar todos los actos preparatorios en cada procedimiento de seleccion que se le asigne.

e Apoyar en la elaboracion de las bases de los procedimientos de seleccion,

. Brindar una atencion oportuna a los procedimientos de seleccion asignados, realizar el
seguimiento de los mismos y mantener coordinacion con las oficinas 0 &reas usuarias
correspondientes.

e Registrar en el Plan Anual de Contrataciones los nuevos procedimientos de seleccion y sus
modificatorias, y dar seguimiento al mismo.

. Registrar los procedimientos de seleccion asignados, desde los actos preparatorios hasta la
culminacion total de cada procedimiento.

e Realizar la proyeccion de sustentos técnicos y documentos asociados a los procedimientos de
seleccion, velando el cumplimiento de la Normativa de Contrataciones.

. Monitorear el calendario de las etapas de los procesos de seleccion en el SEACE.

FUNCIONES e Generar todos los formatos hasta el registro de los procedimientos de seleccion.

e Registrar en el SEACE todo lo relacionado con los actos preparatorios de los procedimientos de
seleccion, hasta la etapa de contrato y documentos posteriores.

® Revision oportuna y constante de la plataforma del SEACE, respecto a notificaciones y solicitudes
del OSCE de los procedimientos de seleccion, para la atencion respectiva.

e Realizar la publicacion de las ordenes de compra y servicio a través del SEACE de manera
mensual segun lo establecido en la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su
reglamento.

e  Ordenar, clasificar, administrar, archivar y tener actualizada la documentacién de los
procedimientos de seleccion.

e -Realizar la verificacion posterior de las ofertas presentadas en los diferentes procedimientos de
seleccion.

. Participacion en los distintos comités de seleccion, oficial de compras, conforme lo delegue el
funcionaric competente.

e  Elaborar Informes, Memorandums, Cartas, entre otros.

e  Realizar el consolidado de los cuadros de necesidades y elaborar el Plan anual de Contrataciones.
__——\
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®  |as deméas funciones que le asigne su inmediato superior.

CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL Decreto Legislativo N° 728,

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META | META 007: "“GESTION DE PROYECTOS"

LUGAR DE PRESTACION DE Presencial — Sede Central Plan COPESCO - Plaza Ttpac Amaru S/N — trabajo en gabinete
SERVICIOS - no remoto.
DURACION DEL CONTRATO A partir de la contratacion por 03 meses, renovables.
oF . S/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100 Soles) mensuales, los cuales incluyen los
dﬁ»\' 6597;% REMUNERACION MENSUAL descuentos y aportaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta
modalidad. |
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| N° 04 PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE DIRECCION DE GESTION DE INVERSIONES
CODIGO D-PIV-DGI
CATEGORIA REQUERIDA PIV
CARGO REQUERIDO COORDINADOR DE OBRAS/PROYECTOS i
: Se requiere contratar un profesional Ingeniero Civif para efectuar funciones de Coordinador
OBJETO DE CONTRATACION de obras/proyectos.
: REQUISITOS MINIMOS
' 4 - | Titulo de Ingeniero Civil.
FORMACIONACADEMICR Colegiado y habiltado.
E)I(E:IIIEEBIREE CIA LABORAL Experiencia laboral igual o mayor a 03 afios en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA LABORAL - . ) . .
ESPECIFICA 02 afios de experiencia con la funcion a desempefiar en el areia.
Q ] Ty o piblica.
ESPECIALIZACION e Cursosde espec!allzl.e‘l0|on en gelstlon pub |ca'3
e  Cursos de capacitacion especializada en el area.
e  Conocimiento de la normativa vigente y reglamentos para la ejecucion de las
inversiones.
«  Conocimiento en la gestion de proyectos.
CONOCIMIENTOS e  Conocimiento en la gestién de contratos.
¢  Manejo de Software AutoCAD, CIVIL 3D, $10 o similares y otros.
¢  Conocimientos en metodologia BIM.
o  Conocimientos de ofimatica a nivel intermedio. J
o Trabajo a presion, comunicacion asertiva, iniciativa, responsabilidad, resolucion de
COMPETENCIAS problemas, organizacion, trabajo en equipo y proactividad.
| »  Disponibilidad inmediata. _
e Monitorear la ejecucion fisica y financiera de las obras segun el expediente técnico y sus
modificatorias.
e  Reportar mensualmente el avance de las inversiones en el sistema INFOBRAS del MEF.
e Monitorear el cumplimiento de metas e indicadores del Plan Operativo Institucional (POI) en
coordinacion con CEPLAN.
» Revisar y dar tramite a los informes mensuales, modificaciones, informes de corte,
valorizaciones y otras de obra conforme a la normativa.
»  Coordinar con la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion Ia consistencia de
FUNCIONES la informacion financiera y fisica.
e Garantizar el uso de los formatos y directivas oficiales para el seguimiento de proyectos.
e  Elaborarios Términos de Referencia (TDR) para la contratacion de bienes, servicios u obras.
e Informar riesgos y desviaciones en la ejecucion para la oportuna toma de decisiones.
e Realizar informes técnicos seguin requerimiento de la Direccion de Gestion de Inversiones.
e  Garantizar el cumplimiento de la Ley de Contrataciones de! Estado y normativas de
Seguridad y Calidad.
s  Ofras funciones delegadas por el Director de Gestion de Inversiones, alienadas a las
funciones del cargo o asignadas por norma expresa.
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL Decreto Legislativo N° 728.
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META | META 007: “GESTION DE PROYECTOS"
LUGAR DE PRESTACION DE Presencial - Sede Central Plan COPESCO - Plaza Tupac Amaru S/N ~ trabajo en gabinete
SERVICIOS o - no remoto.
DURACION DEL CONTRATO A partir de la contratacion por 03 meses, renovables.
] 3. 4,500.00 (Cuatro Mil Quinientos con 00/100 Soles) mensuales, los cuales incluyen los
REMUNERACION MENSUAL descuentos y aportaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta
‘ | modalidad. -
e
1 Plaza Tupac Amaru S/N
i Ha amaos Distrito de Wanchaq — Cusco — Perdi
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N° 05 PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE DIRECCION DE SUPERVISION, LIQUIDACION Y TRANSFERENCIA DE INVERSIONES
CODIGO | E-PV-DSLTI
CATEGORIA REQUERIDA PV
. CARGO REQUERIDO LIQUIDADOR TECNICO DE OBRA
4 Se requiere un profesional Ingeniero Civil, para la revision de la documentacion técnica de
OBJETO DE CONTRATACION las obras a liuidar.
REQUISITOS MINIMOS
4 B Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Civil,
FORMACION ACADEMICA Colegiado y Habilitado
EXPERIENCIA LABORAL I . .
GENERAL Experiencia laboral igual o mayor a 02 afios.
EXPERIENCIA LABORAL L . . o .
ESPECIFICA 01 afio de experiencia con la funcion a desempefiar en el 4rea.
ESPECIALIZACION e  Capacitacion especializada en el area.
e Conocimiento en labores de supervision, control de obras, Liquidaciones Técnica de
CONOCIMIENTOS Obra.
o Dominio de Software Office y Auto CAD.
o Trabajo a presion, comunicacion asertiva, iniciativa, responsabilidad, resolucion de
COMPETENCIAS problemas, organizacién, trabajo en equipo y proactividad.
e  Disponibilidad inmediata.
e Realizar la revision de la documentacion Técnica de las obras a liquidar.
e Realizar sus funciones en estricto cumplimiento de lo establecido en la Directiva N°002-
2025-COPESCO/GRC "Normas y Procedimientos para el Proceso de Liquidacion,
Entrega en Propiedad y cierre de Inversiones en el Gobierno Regional de Cusco.
o Realizar sus funciones en estricto cumplimiento de lo establecido en la Directiva N°02-
2025-COPESCO.
e  Elaborar las Actas respectivas para los Procesos de Liquidacion y Transferencias y
ofros.
e Apoyo en la revision de Expedientes Técnicos de los proyectos en ejecucion y
FUNCIONES concluidos.
Revision y participacion en actualizacion de Directivas de la Entidad.
Seguimiento y monitoreo a Proyectos liquidados, pendientes de transferencia en
Propiedad.
e  Evaluacion de Expedientes Técnicos, emitiendo informes Técnico y otros que se
requieran por |a Direccion de Supervision, Liquidacion y Transferencia de Inversiones.
e Elaborar los Expedientes de Transferencia en Propiedad de proyectos culminados en
coordinacion con los involucrados, segtin Directiva N° 02-2025,
e  Las demas que le asigne el Director de Supervision, Liquidacion y transferencia de
Inversiones.
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL | Decreto Legislativo N° 728,
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META | META 007: “GESTION DE PROYECTOS"
' LUGAR DE PRESTACION DE Presencial — Sede Central Plan COPESCO - Plaza Tapac Amaru S/N - trabajo en gabinete
| SERVICIOS —no remoto.
DURACION DEL CONTRATO A partir de la contratacion por 03 meses, renovables.
S/. 4,000.00 (Cuatro Mil con 00/100 Soles) mensuales, los cuales incluyen los descuentos y
REMUNERACION MENSUAL | aportaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad.
e—— \.
Plaza Tupac Amaru S/N
' Ha amos Distrito de Wanchaq — Cusco ~ Perit

|HISTORIA

www.gob.pe/peplancopesco



e % e Gobierno Regional
ﬁ 5"‘ de Cusco

OORDNIWY BT
CUsCO

“Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

N° 06 PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE DIRECCION DE SUPERVISION, LIQUIDACION Y TRANSFERENCIA DE INVERSIONES
CODIGO F-TI-DSLTI
CATEGORIA REQUERIDA Tl
CARGO REQUERIDO TECNICO |
OBJETO DE CONTRATACION I/;\c;%:c?c?néas tr:(\:/r:sléc;r; gr?aInaCiglrf:srrggccl)%r:aScnlca de las obras y en la elaboracién de las
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA : Diploma de Bachiller en Ingeniero Civil.
5 i\-ﬁllNI S, E)I(E':JIIEE:I.IAEE ClA LABORAL Experiencia laboral igual o mayor a 01 afio. |
' EXPERIENCIA LABORAL

|
s S ESPECIFICA

06 meses de experiencia con la funcion en Sector Publico y/o Privado.

o  Cursos de Capacitacion.

g "l le s < ESPECIALIZACION

-4
? ‘C'P' e  Conocimiento del Sistema de Administracion Plblica.
Y
cqape® e  Conocimientos en la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.
CONOCIMIENTOS s  Manejo de Software S10.
, e Manejo de AutoCAD o similares.
»  Manejo de Microsoft o similar.
»  Trabajo bajo presion, comunicacién asertiva, iniciativa, responsabilidad, resolucién de
COMPETENCIAS problemas, organizacién, trabajo en equipo y proactividad.
e Disponibilidad inmediata.
e Apoyo en la Revision de los componentes de su especialidad en los expedientes técnicos
ylo proyectos de ingenieria.
/ e Apoyo en la revision de los informes mensuales de la Supervision de Obra.
e Apoyo en larevision de los informes mensuales valorizados de ejecucion de obras.
/ *  Apoyo en la revisién de los informes anuales o pre Liquidacion de Obra y la liquidacion
iy Técnica Financiera.
e Apoyo en la revision de la verificacion y control técnico administrativo de la obra en proceso
FUNCIONES de ejecucion.
e Apoyo en la revision de [as Valorizaciones de Equipo Mecénico Propio y equipo Mecanico
Alguilado de la Obra y por Convenio.
e Apoyo en la elaboracion de Liquidaciones Técnicas y Transferencia en Propiedad de los
Proyectos culminados y aptos para el framite.
o Elaborar los formatos de Portal de Transparencia, SIGA, conformidades y otros.
Apoyo en fa Informacion de Seguimiento de Control (SCI).
Otros que le asigne el Director de Supervision, Liguidacion y Transferencia de Inversiones.
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL Decreto Legislativo N° 728.

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

META 007: “GESTION DE PROYECTOS"

LUGAR DE PRESTACION DE Presencial — Sede Central Plan COPESCO - Plaza Tupac Amaru S/N — trabajo en gabinete
SERVICIOS - no remoto.
DURACION DEL CONTRATO A partir de la contratacién por 03 meses, renovables.
§/. 3,000.00 (Tres Mil con 00/100 Soles) mensuales, los cuales incluyen los descuentos y
REMUNERACION MENSUAL _aportaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad. |
_.-—-——"‘-'-'_-_.—--—-\_
| Plaza Tupac Amaru S/N
! Hagamos I Distrito de Wanchagq — Cusco — Peru
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N° 07 PERFIL DE PUESTO B
AREA SOLICITANTE DIRECCION DE SUPERVISION, LIQUIDACION Y TRANSFERENCIA DE INVERSIONES
CODIGO G-TI-DSLTI
CATEGORIA REQUERIDA Th
CARGO REQUERIDO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
OBJETO DE CONTRATACION | Apoyo en tramites administrativos
REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA Egresado universitario o técnico.
EXPERIENCIA LABORAL Experiencia laberal igual o mayor a 01 afio.
GENERAL
EXPERIENCIA LABORAL 06 meses de experiencia con la funcion a desempeiiar en el area.
ESPECIFICA
ESPECIALIZACION e Noaplica.

s  Conocimiento en Temas de Administracion.

¢ Conocimiento y manejo de Sistema de Tramite Administrativo.
CONOCIMIENTOS e  Conocimiento de Redaccién de documentos Administrativos.

»  Conocimiento en manejo de acervo documentario.

e  Conocimiento de Microsoft Office.

o  Trabajo bajo presion, comunicacion asertiva, iniciativa, responsabilidad, resolucién de
COMPETENCIAS problemas, organizacién, trabajo en equipo y proactividad.

*  Disponibilidad inmediata.

o Registrar, digitalizar, tramitar y realizar el seguimiento de la documentacién técnico y

administrativo.

e  Recepcién de documentos en el Sistema Informéatico del Tramite Documentario.

e  Organizacién y manejo del acervo documentario administrativo a ser atendida.

e  Recepcionar, organizar y efectuar el seguimiento de los documentos que se tramita.
FUNCIONES ) . - .

o  Sistematizar y actualizar los archivos.

e Apoyo en la elaboracién de requerimiento mediante SIGA.

o  Efectuar las tareas programas y/o disposiciones.

e  Las demés que le asigne el Director de Supervision, Liquidacion y Transferencia de

Inversiones.
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL Decreto Legislativo N° 728,
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META | META 007: “GESTION DE PROYECTOS"
LUGAR DE PRESTACION DE Presencial — Sede Central Plan COPESCO - Plaza Tipac Amaru S/N - trabajo en gabinete
SERVICIOS - no remoto.
DURACION DEL CONTRATO A partir de la contratacién por 03 meses, renovables.
. S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 Soles) mensuales, los cuales incluyen los
REMUNERACION MENSUAL descuentos y aportaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta
| modalidad.
__.———-'-'-_-_—_-—.\
Plaza Tupac Amaru $/N
! Ha amos Distrito de Wanchaq — Cusco ~ Peru
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N° 08 PERFIL DE PUESTO '
AREA SOLICITANTE UNIDAD FUNCIONAL DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES
CODIGO H-PVI-UFASA
CATEGORIA REQUERIDA PVI
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL Il
5 Se requiere contar con un profesional para cumplir con las metas y objetivos establecidos
OBJETO DE CONTRATACION por la Unidad Funcional de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.
REQUISITOS MINIMOS
. Titulo Profesional en Contabilidad, Administracion, Licenciado en Administracion y Negocios
FORMACION ACADEMICA Internacionales o0 Economia.
Colegiado y habilitado.
E)I(E'I)E;I.EE A LABORAL Experiencia laboral igual o mayor a 01 afio, en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA LABORAL « _ o i .
ESPECIFICA 01 afio de experiencia con la funcion a desempefiar en el 4rea.
o Contar con capacitacion especializada con la funcién a desempefiar en el area,
o Contar con certificacion OSCE vigente.
ESPECIALIZACION e Capacitacién en SIGA.

e  Capacitacion en SIAF.

e Capacitacion en la Ley (32089) general de contrataciones publicas y su reglamento.

»  Contar con conocimiento en SIAF, SIGA Y SEACE.

imi i tado.
CONOCIMIENTOS ° Contarl cc.Jn conommler?fo en' Cf)ntratamones del Estado

¢  Conocimiento en Gestion Plblica.

¢  Manejo de Microsoft Office o similares.

o Trabajo bajo presion, comunicacion asertiva, iniciativa, responsabilidad, resolucion de

COMPETENCIAS problemas, organizacion, trabajo en equipo y proactividad.

e  Disponibilidad inmediata.

o Generar Ordenes de Servicio en el sistema Willag, Sistema Integrado de Gestidn
Administrativa (SIGA) y su compromiso en el sistema SIAF, todo ello en cumplimiento de la
normas establecido y verificado en el acta de buena pro al postor ganador.

s  Registrary visualizar la informacion la informacion relacionada al registro de todas aquellas
ordenes de servicio que hayan sido emitidas por la Entidad, la cual incluye las contrataciones
cuyos montos, sean iguales o inferiores a ocho (8) UITs vigentes al momento de la
contratacion.

¢ Registrar y visualizar la informacion relacionada a los convenios y/o contratos u ofros de

FUNCIONES naturaleza anélogas suscritos entre la Entidad.

e Revisarinformacion que contenga los expedientes de tramite para el registro del compromiso

en el sistema del SIAF, conforme a los procedimientos establecidos.

Realizar seguimiento de los expedientes de tramite en la gjecucion del gasto.

Informar a quien corresponda las drdenes de servicio emitidas para transparencia.
Ordenar, administrar y archivar la documentacion utilizada debidamente clasificada,
manteniendo un registro de bases de datos actualizados.

e Las demés funciones que le asiane su inmediato superior.

CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL Decreto Legislativo N° 728.
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META | META 007; "GESTION DE PROYECTQS’
LUGAR DE PRESTACION DE Presencial - Sede Central Plan COPESCO - Plaza Tiipac Amaru S/N - trabajo en gabinete
SERVICIOS - no remoto.
DURACION DEL CONTRATO A partir de la contratacion por 03 meses, renovables.
. S/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100 Soles) mensuales, los cuales incluyen los
REMUNERACION MENSUAL descuentos y aportaciones de Ley, asf como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta
_modalidad. -
R
] Plaza Tupac Amaru S/N
Ha amos Distrito de Wanchaq — Cusco ~ Per
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N° 09 PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE ARCHIVO CENTRAL
CODIGO [-TIFAC
CATEGORIA REQUERIDA Tl
CARGO REQUERIDO TECNICO I
5 Se requiere contar con un personal para cumplir con las metas y objetivos establecidos por
OBJETO DE CONTRATACION el Archivo Central.
REQUISITOS MINIMOS
A = Egresado Universitario o Técnico de las carreras de Contabilidad, Administracion y
FORMACION AEADEMICA Computacién e informatica.
EXPERIENCIA LABORAL . . -
GENERAL Experiencia laboral igual o mayor a 01 afio.
EXPERIENCIA LABORAL . - = .
ESPECIFICA 06 meses de experiencia con la funcion a desempeiiar en el area.
ESPECIALIZACION s  Noaplica.
¢  Manejo de Microsoft Office o similares.
CONOCIMIENTOS e Gestion de Archivos.
e  Administracion y/o Gestion Publica.
e  Trabajo bajo presion, comunicacion asertiva, iniciativa, responsabilidad, resolucion de
COMPETENCIAS problemas, organizacion, trabajo en equipo y proactividad.
/ o  Disponibilidad inmediata. (Obras mayores y/o menores a 50 millones)
e  Verificacion de los documentos que ingresan a la Oficina de Archivo Central para su posterior
tramite y/o nofificacion.
o Verificacion del contenido documentario de tramite de los expedientes administrativos.
s Apoyar en el seguimiento de los registros y procedimientos de area del Archivo Central.
»  Registroy recepcion del tramite en el software del sistema documentario.
/ . Apoyo en la emisidn de informes, cartas, oficio, etc. de indole administrativo.
| FUNCIONES ¢ Apoyo en la organizacion de la documentacion transferida por los diferentes archivos de Gestion
| de la Institucion.
. Revision de la documentacion recepcionada para su custodia.
e Organizacion y sistema de archivo de los documentos de area.
¢ Apoyar en el control de la existencia de documentos en custodia que se mantiene el en Archivo
Central y elaboracion de los requerimientos correspondientes oportunamente.
. Otfras que le encamue &l inmediato superior.
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL Decreto Legislativo N° 728,
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META | META 007: “GESTION DE PROYECTOS”
LUGAR DE PRESTACION DE Presencial — Sede Central Plan COPESCO - Plaza Ttpac Amaru S/N — trabajo en gabinete
SERVICIOS - no remoto.
DURACION DEL CONTRATO A partir de la contratacion por 03 meses, renovables.
] /. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 Soles) mensuales, los cuales incluyen los
REMUNERACION MENSUAL descuentos y aportaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta
modalidad.
__——-—'—'_-'______—\
Plaza Tupac Amaru S/N
J Ha amos Distrito de Wanchaq — Cusco — Peru
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N° 10 PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE UNIDAD FUNCIONAL DE GESTION PATRIMONIAL
CODIGO J-PVI-UFGP
| CATEGORIA REQUERIDA PVI
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL Il
A Necesidad de abogado para trabajos de acto de disposicion final de bienes muebles y de
OBJETO DE CONTRATACION _saneamiento de bienes inmuebles.
REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional en Derecho.
FORMACION ACADEMICA Colegiado y habilitado. .
EXPERIENCIA LABORAL - . ~ [
GENERAL Experiencia laboral igual o mayor a 01 afio.
| EXPERIENCIA LABORAL 01 afio de experiencia con la funcion a desempefiar en el area y/o experiencia en el Sector
ESPECIFICA Publico o Privado.
e Contar con cursos de capacitacion especializada en saneamiento fisico-legal de predios y bienes
estatales.
ESPECIALIZACION e  Cursos de actualizacién en Derecho Registral, Notarial 0 Gestion de Bienes Estatales.
e Cursos de Acto de Disposicion Final de Bienes Muebles.
e  Cursos de Microsoft Office o similares.
¢  Conocimiento en Gestion Publica (Sistemas Administrativos).
e  Conocimiento de la normativa vigente sobre saneamiento de bienes inmuebles y muebles
patrimoniales.
Aoy CONOCIMIENTOS e Conocimiento en procedimientos de altas y bajas de bienes muebles e inmuebles patrimoniales,
/ de acuerdo con la normativa de la SBN.

/j/ e  Conocimiento de Microsoft Office.

& / »  Trabajo bajo presidn, comunicacién asertiva, iniciativa, responsabilidad, resolucion de
COMPETENCIAS problemas, organizacion, trabajo en equipo y proactividad.

f »  Disponibilidad inmediata. (Obras mayores y/o menores a 50 millones)

f ' e Organizar, registrar, controlar, revisar y elaborar informacion juridica para la adecuada
administracion y saneamiento de los bienes patrimoniales y del acto de disposicion final de bienes
muebles de la Institucién.

o Verificar, validar y gestionar la inscripcion, actualizacion y regularizacion de partidas registrales
ante SUNARP y de actos de disposicion final de los bienes patrimoniales de acuerdo con la Ley
N° 29151 y su Reglamento.
»  Elaborar expedientes técnicos y legales para el saneamiento fisico-legal de bienes inmuebles y
FUNCIONES muebles patrimoniales, conforme a lineamientos de la SBN.
e Coordinar acciones con entidades externas como Notarias, SUNARP y SBN para e saneamiento
de bienes del Estado.
o  Emitir informes legales, opiniones técnicas, oficios y dictimenes relacionados con la situacion
juridica de bienes patrimoniales, en el marco de sus competencias funcionales.
e Generar reportes legales vinculados al saneamiento, administracion de bienes inmuebles y
muebles, acto de disposicion final de bienes muebles.
e Cumpiir otras labores propias al area asignadas por el responsable de la Unidad Funcional de
Gestion Patrimonial.
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL Decreto Legislativo N° 728.
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META | META 007: “GESTION DE PROYECTOS”
LUGAR DE PRESTACION DE Presencial - Sede Central Plan COPESCO - Plaza Tupac Amaru S/N — trabajo en gabinete
SERVICIOS | -noremoto.
DURACION DEL CONTRATO A partir de la contratacion por 03 meses, renovables.
. S/, 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100 Soles) mensuales, los cuales incluyen los
REMUNERACION MENSUAL descuentos y aportaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicabie al contratado bajo esta
- modalidad.
L
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N° 11 PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE DIRECCION DE SUPERVISION, LIQUIDACION Y TRANSFERENCIA DE INVERSIONES
CODIGO K-PIV-DSLT}

CATEGORIA REQUERIDA PIV

-9 CARGO REQUERIDO

ANALISTA DE PROYECTOS DE INVERSION

0
FOBJETO DE CONTRATACION

Se requiere un profesional ingeniero civil, para [a revisién de la documentacion técnica y
administrativa, correspondiente a la direccion de supervision, liquidacion y transferencia de
inversiones.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional Universitario de Ingenierc Civil,
Colegiado y Habilitado.

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

Experiencia labaral igual o mayor a 03 afios.

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

02 arios de experiencia con la funcion en el desempeiio en el area.

ESPECIALIZACION

¢  Capacitacion especializada en el area.

CONOCIMIENTOS

¢  Conocimiento en labores de supervision, control de obras, Liquidaciones Técnica de
Obra.
e  Dominio de Software Office y Auto CAD.

o  Trabajo bajo presion, comunicacion asertiva, iniciativa, responsabilidad, resolucion de

COMPETENCIAS problemas, organizacion, trabajo en equipo y proactividad.

=  Disponibilidad inmediata.

e Revisar los componentes de su especialidad en los Expedientes Técnicos y/o
Proyectos de Ingenieria.

e  Revisar el Expediente Técnico Modificado en la fase de ejecucion, Ampliaciones de
Plazo.

e Revisar los informes mensuales de la Supervision de la Obra.

¢  Revisar los informes mensuales valorizados de ejecucion de obras en ejecucion y
culminadas.

Revisar los informes anuales o de pre liquidacion de obras.

Revisién de valorizaciones de equipo mecanico Propio, Alquilado y/o por Convenio.
FUNCIONES Realizar la verificacion y control técnico administrativo de las obras en proceso de

ejecucion.

e  Evaluacién de Expedientes Técnicos, emitiendo informes técnicos y otros que se
requerian por la Direccion de Supervisién, Liquidacion y Transferencia en propiedad de
los Proyectos culminados.

e Apoyo en la elaboracién de Expediente de Liquidacion Técnica Financiera y
Transferencia en propiedad de los Proyectos culminados.

o  Participacion en la revision y actualizacion de Directivas Internas de la Entidad.

e Otros que le asigne el Director de Supervision, Liquidacion y Transferencia de
Inversiones.

CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL Decreto Legislativo N° 728.

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

META 007: "“GESTION DE PROYECTOS"

LUGAR DE PRESTACION DE Presencial — Sede Central Plan COPESCO - Plaza Tupac Amaru S/N - trabajo en gabinete
SERVICIOS - no remoto.
DURACION DEL CONTRATO A partir de la contratacién por 03 meses, renovables.
] S/. 4,500.00 (Cuatro Mil Quinientos con 00/100 Soles) mensuales, los cuales incluyen los
REMUNERACION MENSUAL descuentos y aportaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta
modalidad.
e\
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PERFIL DE PUESTO

N° 12

AREA SOLICITANTE OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS

CODIGO . L-Al-ORP o ]
CATEGORIA REQUERIDA Al - ]
CARGO REQUERIDO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

"] OBJETO DE CONTRATACION

Se requiere contar con un personal para cumplir con las metas y objetivos establecidos por la
Oficina de Relaciones Piblicas.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Constancia de estudios superiores.

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

Experiencia laboral igual o mayor a 01 afio.

EXPERIENCIA LABORAL

06 meses de experiencia con la funcién a desempefiar en el area.

7 ESPECIFICA
ESPECIALIZACION

o  Contar con capacitacion con la funcion a desempefiar en el area.

CONOCIMIENTOS

Conocimiento produccion y realizacién audiovisual,
Conocimiento de disefio gréafico.

Conocimiento de fotografia.

Conccimiento de marketing digital.

Trabajo a presién, comunicacion asertiva, iniciativa, responsabilidad, resolucién de

COMPETENCIAS problemas, organizacién, trabajo en equipo y proactividad.

o  Disponibilidad inmediata.

o  Realizar tramites administrativos de la oficina.

¢  Grabar, editar y producir los videos requeridos para la entidad.

e  Conceptualizar y editar promocionales, informes periodisticos, reeles, spots, clips y
FUNCIONES demas formatos periodisticos audiovisuales requeridos por la estrategia de

comunicaciones del Plan COPESCO.
e  Elaborar material grafico, flyer, afiches, volantes, gigantografias.
»  Mantener actualizado el periédico mural de la entidad. B
CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL Decreto Legislativo N° 728.

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

META 007: “GESTION DE PROYECTOS'

LUGAR DE PRESTACION DE Presencial - Sede Central Plan COPESCO - Plaza Tlpac Amaru S/N - trabajo en gabinete —
| SERVICIOS no remoto.
DURACION DEL CONTRATO A partir de la contratacion por 03 meses, renovables.
5 S/.2,100.00 (Dos Mil Cien con 00/100 Soles) mensuales, los cuales incluyen los descuentos y |
REMUNERACION MERSUAL | aportaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad. |
ISR !
. Plaza Tupac Amaru S/N
! Ha amaos Distrito de Wanchaq — Cusco — Per(
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N° 13 PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE UNIDAD FUNCIONAL DE GESTION PATRIMONIAL
CODIGO M-PVI-UFGP
CATEGORIA REQUERIDA PVI
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL Il
oE G§ Contratar a un profesional calificade para realizar actividades especializadas en conciliacién
MRS : contable, valorizacion, inventario y baja técnica de bienes patrimoniales, fortaleciendo los
{9?: P ge“q' OBJETO DE CONTRATACION procesos de control y gestion de activos de la Entidad, conforme a la normativa vigente del
e w'm o Sistema Nacional de Bienes Estatales y disposiciones contables aplicables.
w .
ety REQUISITOS MINIMOS

< COPES°° FORMACION ACADEMICA Egrelgig:j%fis;?;;:ig; gontabllldad, Administracién o afines.

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL | Experiencia laboral igual o mayor a 01 afio.

EXPERIENCIA LABORAL

'~ | ESPECIFICA 01 afio de experiencia con la funcion a desemperiar en el area.

e  Curso(s) y/o diploma(s) en Gestion Publica, Gestion Patrimonial y Contabilidad
Gubernamental.

o Curso(s) sobre normativa del Sistema Nacional de Bienes Estatales y de Contabilidad

ESPECIALIZACION Gubernamental.

Capacitacién acreditada en el uso del sistema SIGA-MEF - Médulo Patrimonio.

Capacitacion acreditada del sistema SIAF.

Manejo de herramientas ofiméaticas (Microsoft Office o similares).

T

Conciliacién contable entre los sistemas patrimoniales y financieros,
Normativa técnica para altas, bajas y traslado de bienes patrimoniales.
Valoracién, regularizacion y depuracion de activos fijos.

Registro y control de bienes en el SIGA-MEF y SIAF.

e Procesos técnicos de inventario y documentacion de soporte.

CONOCIMIENTOS

¢ Trabajo a presién, comunicacion asertiva, iniciativa, responsabilidad, resolucion de
COMPETENCIAS problemas, organizacion, trabajo en equipo y proactividad.
¢  Disponibilidad inmediata.

e  Analizar y ejecutar la conciliacion contable entre la U.F.G. Patrimonial y la U.F.G. Financiera.

»  Verificar e identificar bienes en desuso, deterioro o inoperatividad para su evaluacion técnica
y baja.

o  Ejecutar la conciliacién contable y la depuracion patrimonial, asi como emitir los informes
técnicos que sustenten dichos procesos de acuerdo con la normativa vigente.

e  Registrar y actualizar informacién en SIGA-MEF, Médulo Patrimonio, y coordinar con el area

FUNCIONES financiera la consistencia con SIAF.
o  Brindar soporte en la valorizacion, categorizacion y clasificacion de bienes muebles e
inmuebles.
*  Apoyar en la elaboracidn de actos administrativos conforme a la normativa vigente.
e Cumplir otras funciones asignadas por la Unidad Funcional de Gestién Patrimonial, dentro del
ambito de sus competencias.
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL Decreto Legislativo N° 728.

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META META 007: “GESTION DE PROYECTOS”

LUGAR DE PRESTACION DE Presencial — Sede Central Plan COPESCO - Plaza Tipac Amaru S/N - trabajo en gabinete -
SERVICIOS no remoto.
DURACION DEL CONTRATO A partir de la contratacion por 03 meses, renovables.
] S/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100 Soles) mensuales, los cuales incluyen los
REMUNERACION MENSUAL descuentos y aportaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta
modalidad.
BT !
Plaza Tupac Amaru S/N
! Hagamos Distrito de Wanchaq = Cusco — Perti
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N° 14 PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE SUB DIRECCION EJECUTIVA
1 S — — —
CODIGO N-TI-SDE
CATEGORIA REQUERIDA Tl
CARGO REQUERIDO TECNICO |
Contar con un personal para garantizar el tramite Administrativo de la Sub Direccion Ejecutiva
OBJETO DE CONTRATACION del Plan COPESCO.
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA Diploma de bachiller o titulo técnico.
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL | Experiencia laboral igual o mayor a 01 afio.
EXPERIENCIA LABORAL 06 meses de experiencia en las funciones a desempefiar en el area
ESPECIFICA P P '
ESPECIALIZACION ° grc‘)er;tar £on cursos y/o capacitaciones relacionadas con la funcién a desempefiar en el
e  Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF.
¢  Sistema Integrado de Gestién Administrativa - SIGA.
CONOCIMIENTOS e Administracion y/o gestion publica.
o Manejo de Microsoft Office.
e Trabajo a presidn, comunicacidn asertiva, iniciativa, responsabilidad, resolucién de
COMPETENCIAS problemas, organizacion, trabajo en equipo y proactividad.
e  Disponibilidad inmediata.
e  Organizar, administrar y efectuar el seguimiento de los expedientes que ingresen a la
oficina.
e Apoyo en la convocatoria y atencion en reuniones convocadas por la Sub Direccion
Ejecutiva.
FUNCIONES e Manejo del SIGA.
o  Elaborar requerimientos de bienes y servicios a través de los sistemas que se usen en fa
Entidad.
e  Preparar documentos requeridos por el inmediato superior.
e Las demas que se le asigne el Inmediato Superior. _|
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL Decreto Legislativo N°® 728.

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

META 007: “GESTION DE PROYECTOS”

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Presencial — Sede Central Plan COPESCO - Plaza Tpac Amaru S/N - trabajo en gabinete — '
no remoto.

DURACION DEL CONTRATO ‘A partir de la contratacion por 03 meses, renovables.
A $/. 3,000.00 (Tres Mil con 00/100 Soles) mensuales, los cuales incluyen los descuentos y
REMUNERACION MENSUAL aportaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad.
Y
Plaza Tupac Amaru S/N
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. N° 15 o PERFIL DE PUESTO

[AREA SOLICITANTE UNIDAD FUNCIONAL DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

conico 0-PVI-UFGRH o |

| CATEGORIA REQUERIDA IR/I_ o

| CARGO REQUERIDO PROFESIONAL il )
OBJETO DE CONTRATACION Contar con un personal profesicnal para la Unidad Funcional de Gestion de Recursos Humanos -

Secretaria Técnica PAD

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en Derecho.
Colegiado y habilitado.

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL | Experiencia laboral igual o mayor a 01 afio en el sector piblico y/o privado

Eég:g:g#&m LABORAL 01 afio de experiencia en la funcién a desempefiar en el area.
e Contar con curso de diplomado en Procedimiento Administrativo Disciplinario.
e  Contar con curso de capacitacion en la Ley de Servicio Civil.

= ESPECIALIZACION e  Contar con diplomado en Gestién Plblica.

e  Contar con curso de capacitacion en el TUO de la Ley del Procedimiento administrativo general.
e  Contar con curso de capacitacion en la Ley General de Contrataciones Publicas y Reglamento.
e  Contar con conocimientos en Gestion de Recursos Humanos.
e  Contar con conocimientos en Derecho Administrativo.

CONOCIMIENTOS e  Contar con curso de capacitacion en la Ley General de Contrataciones Piblicas y Reglamento.
e  Contar con curso de capacitacion en Microsoft Office o similares.

e  Trabajo a presion, comunicacion asertiva, iniciativa, responsabilidgd, resolucion de problemas,

COMPETENCIAS organizacion, trabajo en equipo y proactividad.

¢  Disponibilidad inmediata.

e  Ejecutar funciones de profesional de apoyo en la Secretaria Técnica del Procedimiento Administrativo
Disciplinario para asistir a las autoridades de faltas disciplinarias de los trabajadores y ex trabajadores.

e Proyectar el informe que contiene los resultados de la precalificacion, sustentando la procedencia o apertura
del inicio del procedimiento e identificando la posible sancion a aplicarse y al Organo Instructor competente,
asi como declarar "no ha lugar a tramite” una denuncia o un reporte, de ser el caso.

e Apoyar en asesorar técnicamente a las autoridades del procedimiento administrativo disciplinario durante la
ejecucion del mismo, documentado la actividad probatoria, elaborando la resolucion o acto expreso de inicio
y de ser el caso, proponer la medida cautelar aplicable.

e  Proyectar la precalificacion en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones

FUNCIONES realizadas.

e Apoyar en el inicio de oficio las investigaciones comrespondientes, ante la presunta comision de una falta.

I e Apoyar en recibir y tramitar denuncias verbales o por escrito observando las normas especificas para el
caso. Asimismo, administrar y custodiar los expedientes del Procedimiento Administrativo Disciplinario.

. Custodiar los expedientes del Procedimiento Administrativo Disciplinario y mantenerlos actualizados para
cumplir con el Procedimiento Administrativo correspondiente. [

. Proyectar los requerimientos de informacion y/o documentacion a las entidades, trabajadores y ex servidores
de la entidad o de otras entidades para que el Secretario (a) Técnico (a), las suscriba en el marco de sus |
funciones.

e  Las demas que le asigne el Secretario Técnico de PAD.

CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL Decreto Legislativo N°® 728.

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

META 007: “GESTION DE PROYECTOS'

LUGAR DE PRESTACION DE Presencial — Sede Central Plan COPESCO - Plaza Tipac Amaru S/N — trabajo en gabinete - no
SERVICIOS B remoto. -
DURACION DEL CONTRATO A partir de la contratacidn por 03 meses, renovables.

: S/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100 Soles) mensuales, los cuales incluyen los descuentos y
RI_EMUNERACION KENSUAL | aportaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad.

e\,
Plaza Tupac Amaru S/N
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[ N° 16 PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE UNIDAD FUNCIONAL DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
COoDIGO P-TII-UFGRH
CATEGORIA REQUERIDA Tl
CARGO REQUERIDO TECNICOII
A Contar con un personal para la Unidad Funcional de Gestién de Recursos Humanos —
OBJETO DE CONTRATACION Secretaria Técnica PAD
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA Egresado Universitario o Técnico.
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL | Experiencia laboral igual o mayor a 01 afio.
EXPERIENCIA LABORAL L g " .
ESPECIFICA 06 meses de experiencia con la funcién en el desempefio en el area.
ESPECIALIZACION No aplica.
s  Conocimiento en Temas de Administracion.
e  Conocimiento y manejo de Sistema de Tramite Administrativo.
CONOCIMIENTOS ¢  Conocimiento de Redaccién de documentos Administrativos.
¢  Conocimiento en manejo de acervo documentario.
e  Conocimiento en Microsoft office.
o Trabajo a presion, comunicacion asertiva, iniciativa, responsabilidad, resolucion de
COMPETENCIAS problemas, organizacién, trabajo en equipo y proactividad.
e  Disponibilidad inmediata.
o Registrar, digitalizar, tramitar y realizar el seguimiento de la documentacién técnico y
administrativo.
¢ Recepcion de documentos en el Sistema Informatico del Tramite Documentario.
e Organizacion y manejo del acervo documentario administrativo a ser atendida.
FUNCIONES o  Recepcionar, organizar y efectuar el sequimiento de los documentos que se tramita.
e  Sistematizar y actualizar los archivos.
o Digitalizar los requerimientos de bienes y servicios.
o  Efectuar las tareas programas y/o disposiciones.
¢ las demas que le asigne el Supervisor
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL Decreto Legislativo N° 728.
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META META 007: “GESTION DE PROYECTOS"
LUGAR DE PRESTACION DE Presencial - Sede Central Plan COPESCO - Plaza Tipac Amaru S/N — trabajo en gabinete —
SERVICIOS no remoto.
DURACION DEL CONTRATO A partir de la contratacion por 03 meses, renovables.
] S1. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 Soles) mensuales, los cuales incluyen los
REMUNERACION MENSUAL descuentos y aportaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta
modalidad.
_—\
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