CONVOCATORIA A CONCURSO DE MERITOS N° 010-2012-

GR.CAJ/PROREGION

De conformidad con la Directiva N 001-2009-GR.CAJ/PROREGION — NORMAS PARA LA SELECCION E
INGRESO DE PERSONAL A PROREGION, aprobada con Resolucion Directoral Ejecutiva N© 011-2009-
GR.CAJ/PROREGION, La Unidad Ejecutora Programas Regionales — PROREGION, convocada a
concurso de meéritos de las plazas de las siguientes Unidades Organicas:

I.- UNIDAD DE INGENIERIA:

1. DENOMINACION DEL CARGO: INGENIERO ESPECIALISTA — NIVEL P3.

A. DESCRIPCION BASICA DEL OBJETO DEL PROCESO:

Contratacion de (02) Ingenieros Civiles con experiencia profesional, para cubrir las Plazas vacantes de
Ingeniero Especialista de la Direccién de Ingenieria.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Coordinar directamente con la Empresa Supervisora y Contratista, a fin de absolver las
consultas en los plazos de ley.

b) Revisar, dar conformidad y tramitar oportunamente las valorizaciones presentadas por El

. Contratista, dentro de los plazos de ley.

c) Dirigir y monitorear los procesos realizados por la Supervision del Proyecto.

d) Elaborar cronogramas de trabajo con las diferentes areas, sefialando las actividades,
responsables asignados de cada actividad, metas establecidas y la logistica necesaria.

e) Revisar y emitir informe de conformidad de las liquidaciones de obras.

f) Proponer, participar y ejecutar el plan de actividades (reuniones, visitas, charlas, asambleas,
talleres, etc.) de los procesos programados por las diferentes dreas de la Supervision del
Proyecto.

g) Atender la documentacion recibida dentro de los plazos segln normativa vigente y autorizar
los documentos dirigidos a otras instancias o instituciones.

h) Responsable del mantenimiento y custodia del acervo documentario de las obras
encomendadas.

i) Emitir comunicaciones dirigidas al Organismo Ejecutor para informar sobre el cumplimiento de
plazos, subsanacion de observaciones, entre otros.

j) Evaluar y emitir opinion sobre los ensayos de laboratorio necesarios para determinar las
buenas practicas en construccion.

k) Otras funciones que en materia de su competencia le sean asignadas por el Jefe de
Ingenieria.

C. LINEA DE AUTORIDAD:
Depende jerarquicamente y administrativamente del Jefe de Ingenieria
D. REQUISITOS MINIMOS:

* Titulo universitario en Ingenieria Civil con habilidad vigente.
» Experiencia profesional no menor a seis (06) afios, contados a partir de la colegiatura.



Experiencia laboral No menor a seis (06) afios en la Administracion Publica o Privada,
relacionadas a la ejecucién de obras plblicas o privadas.

Experiencia en la Construccion, Supervisién y liquidacién de obras en Instituciones Plblicas y
Privadas.

Acreditar conocimiento acerca de la Ley de Contrataciones del Estado, respecto a
procedimientos, plazos, penalidades y demas relacionados a la documentacion propia de la
obra, como son Cuaderno de Obra, adicionales de obra, Deductivos de obra, Plazos
contractuales, Consultas, moras y calculo de penalidades.

Acreditar conocimiento sobre pruebas de laboratorio e interpretacion de resultados, para los
diferentes componentes de las partidas del Expediente Tecnico.

Acreditar conocimiento en liquidaciones de obras por Contrata y por Convenio.

2. DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE DE OBRAS - NIVEL P2.

A. DESCRIPCION BASICA DEL OBJETO DEL PROCESO:

Contratacion de (02) Ingenieros Civiles con experiencia profesional, para cubrir las Plazas vacantes de
Asistente de Obras para la Direccién de Ingenieria.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

Tramitar oportunamente las valorizaciones presentadas por El Contratista, dentro de los
plazos de ley.

Informar a su Jefe Inmediato sobre los procesos realizados por la Supervision del Proyecto.
Elaborar cronogramas de trabajo con las diferentes areas, sefialando las actividades,
responsables asignados de cada actividad, metas establecidas y la logistica necesaria.

Revisar las liquidaciones de obras.

Participar en el plan de actividades (reuniones, visitas, charlas, asambleas, talleres, etc.) de
los procesos programados por las diferentes areas de la Supervisién del Proyecto.

Atender la documentacion recibida dentro de los plazos seglin normativa vigente y autorizar
los documentos dirigidos a otras instancias o instituciones.

Responsable del mantenimiento y custodia del acervo documentario de las obras
encomendadas.

Informar a su Jefe inmediato sobre el cumplimiento de plazos, subsanacion de observaciones,
entre otros.

Emitir opinion sobre los ensayos de laboratorio necesarios para determinar las buenas
practicas en construccion.

Otras funciones que en materia de su competencia le sean asignadas por el Jefe de
Ingenieria.

C. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende jerarquicamente y administrativamente del Jefe de Ingenieria

D. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo universitario en Ingenieria Civil con habilidad vigente.

Experiencia profesional no menor a cuatro (04) afios, contados a partir de la colegiatura.
Experiencia laboral No menor a cuatro (04) afios en la Administracién Piblica 0 Privada,
relacionadas a la ejecucion de obras pUblicas o privadas.



* Experiencia en la Construccion, Supervisién vy liquidacién de obras en Instituciones Pdblicas y
Privadas.

» Acreditar conocimiento sobre pruebas de laboratorio e interpretacion de resultados, para los
diferentes componentes de las partidas del Expediente Tecnico.

* Acreditar conocimiento en liquidaciones de obras por Contrata

IL.- DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO:

1. DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN PROGRAMACION Y PRESUPUESTO —
NIVEL P4,

A. DESCRIPCION BASICA DEL OBJETO DEL PROCESO:

Contratacion de (01) Ingeniero, Economista o Contador con experiencia profesional, para cubrir la
Plaza vacante de Especialista en Programacion y Presupuesto para la Direccién de
Programacion y Presupuesto.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Efectuar el registro de las operaciones con incidencia presupuestal en el SIAF-MPP, tales

como: notas de modificacion presupuestal, programacién de compromiso anual -PCA,

certificacion de crédito presupuestal, creacién de metas presupuestales.

Efectuar la evaluacion de las informaciones de programacion y Presupuesto con crédito

Interno y Externo.

Elaborar proyectos de documentos de caracter presupuestal o financiero relacionados con las

actividades de la Oficina de Programacion y Presupuesto.

Mantener actualizada la informacion de ejecucion presupuestaria, respecto a los proyectos de

la Unidad Ejecutora.

Preparar la informacion de disponibilidad presupuestal para las Notas de Recepcidn de

Desembolsos.

Participar en la elaboracion y gestién de los requerimientos presupuestales mensuales o

trimestrales ante el Ministerio de Economia y Finanzas (DNPP — DNEP).

Participar en la Programacion y Formulacién del Proyecto de Presupuesto Anual.

Participar en las diferentes etapas del proceso presupuestario de la Unidad Ejecutora.

Preparar la Evaluacion Presupuestaria Semestral y Anual de la Unidad Ejecutora

j) Participar en el control y evaluacién del avance de la ejecucion presupuestal de los recursos
presupuestales asignados a PROREGION.

k) Coordinar el cumplimiento de los avances fisicos programados y el seguimiento de las
medidas correctivas que se acuerden.

[) Elaborar el Plan Operativo Anual, en coordinacién con las diferentes Unidades Organicas de la
Entidad.

m) Prestar apoyo en el registro y trdmite de la documentacién que ingresa y emite la oficina de
Programacion y Presupuesto.

n) Todas las demas que le sean asignadas.

C. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende jerarquicamente y administrativamente del Jefe de Programacion y Presupuesto.



D. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Profesional con estudios universitarios en Ingenieria o Ciencias Contables y
Economicas con habilidad vigente.

Experiencia profesional no menor a seis (06) afios, contados a partir de la colegiatura.
Conocimiento de computacion: Word, Excel, Power Point, Fox Pro, Visio y otros.

Experiencia laboral en el sector publico no menor de 04 afios

Experiencia laboral como consultor en Sistemas Administrativos del Sector P(blico no menor
de tres (03) afios

Capacitacion en SIAF-SP en los Mddulos: Administrativo, Proceso Presupuestario, Contable,
Deuda Publica.

Capacitacion especializada en el area.

IIL.- DIRECCION DE ADMINISTRACION:

1. DENOMINACION DEL CARGO: SUB JEFE DE PERSONAL - NIVEL P4.

A. DESCRIPCION BASICA DEL OBJETO DEL PROCESO:

Contratacion de (01) Administrador o Abogado con experiencia profesional, para cubrir la Plaza
vacante de Sub Jefe de Personal de la Direccién de Administracién.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

Planificar, organizar, dirigir, controlar, y evaluar acciones de administracion de personal de la
Entidad.

Proponer la politica de administracion de personal y los programas de capacitacion y

bienestar social.

Formular los contratos de trabajo y contratos de locacién de servicios necesarios para su
aprobacion por el Director Ejecutivo.

Elaborar la planilla tnica de Haberes, planilla electrénica — formulario virtual 601 y boletas
de pago del personal de PROREGION y preparar informacidn oportuna concerniente a las
afiliaciones AFPs.

Formular proyectos de normas, directivas y/o procedimientos en el area de su competencia
y difundirlas.

Mantener actualizados los registros de asistencia y permanencia del personal y registro de
cursos de capacitacion.

Elaborar las liquidaciones de beneficios sociales de los trabajadores de PROREGION al
concluir el vinculo laboral.

Preparar el Rol Anual de vacaciones.

Verificacion de obligaciones de inscripcion y registro de trabajadores en ESSALUD y en
Sistema de Pensiones, asimismo efectuar los tramites dentro de los plazos de Ley.

Expedir constancias y certificados de trabajo y de remuneraciones y descuentos que

requieran los trabajadores.

Manejo del aplicativo informético para el registro centralizado de planillas v de datos de los
Recursos Humanos del Sector Publico, regulado por la Directiva N© 001-2009-EF/76.01
Participar en la elaboracion del CAPy el PAP.

Otras funciones que le asigne el jefe de la Oficina de Administracidn.



C. LINEA DE AUTORIDAD:
Depende jerarquicamente y administrativamente del Jefe de Administracion

D. REQUISITOS MINIMOS:

* Titulo Profesional en Administracién o Abogado colegiado con habilidad vigente.

» Contar con un minimo de (03) tres afios de experiencia laboral como profesional en
Administracion Pblica, contados a partir de la colegiatura.

» Estudios concluidos de Postgrado en Administracién y/o Derecho.

e Acreditar curso de especializacion y/o diplomado en Recursos Humanos y Derecho Laboral o
Legislacion Laboral.

» Acreditar experiencia en Comision de Procesos de Seleccién de Personal, en entidades
publicas.

e Acreditar estudios de conciliacién extrajudicial.

» Acreditar capacitacion en operacion del SIAF-SP en el Médulo Administrativo

» Conocimientos acreditados en Microsoft Office , Microsoft Excel, Sistema Operativo Windows

2. DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIA — NIVEL T3

A. DESCRIPCION BASICA DEL OBJETO DEL PROCESO:

Contratacion de (01) Secretaria con experiencia profesional, para cubrir la Plaza vacante de
Secretaria de la Direccion de Administracion.

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Administrar la documentacion y clasificacion de la misma en la Oficina de Administracion

b) Preparar la agenda de reuniones y compromisos de trabajo de la Oficina de Administracion

c) Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos gue emita la Oficina de
Administracion

d) Aplicar normas tecnicas sobre tramite documentario y archivo

- €) Atender y orientar al publico para entrevistas con el Jefe de Administracion

f)  Participar segun corrsponda, apoyando acciones de protocolo y ceremonial en las que
intervenga el Jefe de Administracion

g) Cautelar el adecuado uso de los servicios de telefonia, fax, fotocopiado e internet

h) Otras funciones que le asigne el Jefe de Administracion

C. LINEA DE AUTORIDAD:
Depende jerarquicamente y administrativamente del Jefe de Administracién
\ D. REQUISITOS MINIMOS:

» Copia autenticada del Titulo de Técnica, Certificado o Diploma en Secretariado o Asistente
Ejecutiva expedido por una entidad autorizada por el Ministerio de Educacidn.

* Experiencia laboral, en entidades publicas o privadas, como secretaria acreditada mediante
copia de documentos sustentatorios.

» Capacitacion, afines al cargo a desempefiar, acreditado mediante copia de documentos
sustentatorios.

e Estudios en computacién Sistema Operativo Windows, Herramientas de Ofimatica (Word,
Excel, Power Point).




Nota: De no cumplir con los requisitos minimos solicitados, no se efectuara la evaluacion respectiva y
sera considerado descalificado.

CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION

Convocatoria 28 de Setiembre de 2012
Presentacion de Curriculum Vitae Del 01 al 03 de Octubre de 2012
Evaluacion de Curriculum Vitae 04 y 05 de Octubre de 2012
Entrevista 09 de Octubre de 2012
Publicacion de Resultados 10 de Octubre de 2012

PRESENTACION DE CURRICULUM VITAE:

Lugar de presentacién de Curriculum Vitae.

Lag' propuestas seran presentadas en: Jr. Miguel Gonzélez G-5, Urb. Horacio Zeballos - Cajamarca en

e} horario de 8:00 a 13:00 m. y de 02:30 a 5.00 p.m.

» Los postulantes que pasan a la fase de la entrevista personal, serd publicado en la pagina
web, indicando la hora vy la fecha para su entrevista.

Contenido del Curriculum Vitae.
~Se presentara un (1) original en sobre cerrado conteniendo la documentacion siguiente:

a) Carta dirigida a la Comision de Seleccion presentando el Curriculum Vitae.

b) Curriculum vitae documentado, que re(ina los requisitos minimos establecidos en la convocatoria
al concurso y capacitaciones.

c) Anexo N° 01 - Declaracién Jurada de no tener impedimento ni prohibicién para contratar con el

' / ' Estado.

LA COMISION DE SELECCION




ANEXO N° 01

DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO NI PROHIBICION

PARA CONTRATAR CON EL ESTADO

De nacionalidad peruano (a), identificado (@) con DNI N°...........ooooovooeeeeeeeeeeoeee

Dom

e [T e R 1)

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No estar inhabilitado administrativamente, ni judicialmente para contratar con el estado.
No tener inhabilitacion vigente para prestar servicios al Estado conforme al registro nacional de

destitucion y despido.

' No tener Grado de parentesco hasta el cuarto grado (4°) de consanguinidad o segundo (2°) de

afinidad y por razén de matrimonio o por unién de hecho, con los funcionarios de direccidn y/o
personal de confianza de la Unidad Ejecutora 005 Programas Regionales — PROREGI()N, que
gozan de la facultad de contratacion de personal o tenga injerencia directa o indirecta en el

concurso de meéritos.

Declaro conocer que en caso de falsedad de lo antes sefialado, me someto a las responsabilidades

administrativas, civiles y/o penales previstas en la normatividad vigente.

Cajamarca;............. D@ usvsnuisvvinrisisisimmsssy i de 2012.

FIRMA

DNI:



