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CONVOCATORIA PAR LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO N°015-
2024-GOREHCO/DGA/AP DE UNO (01) TECNICO ADMINISTRATIVO -

ADMINISTRACION.
FERFIL DEL PUESTD:
_ REQUISITOS MINIMOS  DEAME
A. Expariencia Laboral General: | No menor de tres (03) afias en el sector piblico y privade.
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Especifica | Experiencia minima de un (1) afios en el sector poblico
* Exparlencia minima de 01 afio en el sector poblies de |

[ |
labores de técnico v/o asistents administrative.

B. Compatencias

*Orientaciin a Resultados.- Capacidad para orentar ks scclones a b
consecucidn de metas individuales y obyjetivos institucionales, asegurando
estindares de calidad e Wdentificando oportunidades de mejara. Implica
dar respuesta en los plazos requeridos v haciendo wo dptimo de los
FECUrses a sU disposicldn considerando el impacto final de |z cludadarta, _
|* Vocaddn de Servicio.- Eficiente, Diligente, Proactivo, Predisposicidn,

Habilidad para dialogar y argumentac,

“Trabajo en Equipo- Capacidad de generar relaciones da trabajo
positivas, colaborativas, y de confianza, compartiendo informacidn,
actuando de manera coordinada, a integranda, los propios esfusrzas con
al aquipo y otras dreas o entidades, para ol logra de objetives
instituckonales,

*Grado académico de thulo profesional de técnico en administracian |
cuatro afos)

verificaldes no menor a
120 horas)

Conodmiento para o puesto

| procedimienta Administrativo General,

* Redaccion de documentas en |z Gaitisn Publica
*curso en slguncs de los Sistermas Administrativos del Estade,
* Gestidn de Recursos Hurmanos

*Conocimients en Gestidn Piblica,

*Ofimatica

*Conocimiento en manejo de documentos administrativas.
| *Conotimiento sobre |a ley 27815, codigo de ética en la funcian pablica.
*Conacimiento sobre Texto dnico ordenada de la bey N'27444- Lay del

Mo Reguiere,
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Il CARACTERISTICAS DEL PUESTO ¥/O CARGO: las principales funciones a desarrollar,
Funcianes:

Coordinar v programar el n-rng.ré.sa de las mh-id_a-l:les administrativas para asegurar el cumplimiento de l
plazos y objetivos programadas por el drea de Gestidn Administrativa

Atender oportunamente las decurmentos administrativos en of Sistema de Gestign Documantaria

Realizar el descargo v tramite del SGD, al director de Gestion Administrativa,

Brindar all;:'ryu téenico en h elahoracion de actas de trabajo, v el seguimiento dz;'h'm cumplimientos de los '
mismo, que realiza el drea de Gestion Admiristrativa

Brindar informacién opertuna al publico usuario, y personal recurrente al drea de Gestion Administratha |

Coordinar el cumplimiento de las drdenes v metas programadas dispuestas por [a direceion de gestion |
edministrativa y brindar asistencia técnica a los jefes dependientes dal drea de Gestisn Administrativa.

Brindar apoye técnico en la elaboracidn de informes técnicos, que realizs o droa de Gestién
Administrativa.

FIOETRMACidn,

Brirtar apoyo tE:rﬂéﬁ, 8l director da wm'i'-ﬁn .I’a.d_rlir'li':trlli'u:, para la evaluacsén del cumplimiento de ks
metas programadias de cada wunidad, {abastecimiento, mecursos humanos, contabilidad, tesoreri,
patrimonio) seglin programacion

Coordinar con el drea de Recursos Humanos, pare el apoyo en los procesos de convocatoria ¥ mgistro v
Tabento Perk.

Brindar apoyo técnico, en |a revisidn del SIGA- SIAF, de documentos que sa realican Ia verificacion,

Otras funciones Asignadas pn'r'i.'ﬁ jefe inmadiatn,

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

—

COMDICIONES | DETALLE .'
Lugar die prestackin del servicio | DRE Hudnuco: lindn Pregreso N*452 -Huinues - Hudnuee |
| Inicio: A la suscripcion del Contrate CAS

Dharaciin del contratn Tibrmino: TRES MESES DE LA SUSCRIPCION,
| 5/, 1850( mil ochocientos cincuenta con 00/100 Soles) .
Remunerscion mensual inchuyen toz montos y afillaskanes de by y tods deduccitn apticables o |
lﬂb-lllﬂnr._
Fueinte de Financlamilento R0,

 Oiras Condiciones del Contrato | Disponibilidad inmadiata.
|
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Ao del Bicentenario, de ka consalidacidn de misstrs Independencia, y de la conmemoracién de las harokas
batallas de Junin y Ayacucha™

TERMINO DE REFERENCIA

A-2

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS §°
M5 2024 - GOREHCO! DREHCO/DIGA/AF DE UNO (01) TECNICO ADMINISTRATIVD
FARA EL AREA DE INFRAESTRUCTURA PARA LA DIRECCION DE GESTION

INSTITUCIONAL-DRE HUANUCO

1. FERFIL DEL PUESTO

REQUIETOS
Para lod inckas A, €, Dy £ log doosmentos
alsdng dwbarkn ser acreditados con copia
IFIHIHHMHBHEHH&H con copla

DETALLES

A, [DXPERIENCIA

[xperiencia General.-

Minima de dos (02} ados on ool secine puBilca Wo privado

Experiencia Especifica.- Minima une (1) oo en iemes de sogaoie de mdnes [a:niko-
admmisiralivo, manejo de aplicativos del MINEDU, Ingenienia o afieas a lakaos
ackninlSIralE

0. CORMPETENCIAS

Copatidad de analins, capecidad o sinbesis, comuniczcion efpcian, visitn
Praspieciva y Cilraképica, erpatia.

ACADEMICO ¥/O ESTUDIOS

Elachilier gn Ingoniena Uail Amuileciim o Tecroo en Topogmiia

0, CURS0S Y PROGRAMAS DE
ESPECIALIZACION RECQLERIDOS ¥
SUSTENTADOS CON DOC U EN TS,

*Ofimadtica,

*Gastian Admenksirativa.

*Topogradia

*histema de Blepes Macionales; Inmuchles

E. CONOCIMIENTOS TECHICOS PRINCIFALES
ECUIERIDCS PARA EL PLIESTES (NO) RECUSERE

* Proceso do Towtos.
"“autocad, Arcils o afings, 510

EMTACHIN SUSTENTATORIA), =fiplicativo: SIEGEDD o pragramis del MINEDLL

“alaracion de Emyebies rueplis  wiiengs

CARACTERISTICAS DEL PUESTO W/ (0 CARGO: Las princpalies furciones a desarratiar

&  [Foparte thenica on | staboracian de documestacidn técnice-legal de predias ot sbie.

B [Conggimisniy en manejo de Progremas de Ambio Adminstrative; ks, OHice, SISGEDD, Intermet Electranicn jpletatama oo
ega de parkes enlidades afines al drea wa Instibacional).

€ Wrdhwameento Patrimonizl docurreatardo en ol secior pobficn, relscianndo a datos del 58N

O levariamienta topagralice de predia del sectar pducacian, ragen Hudnuea,

| E thnratk:m il Plian Opseratin institucional de la Unkdad Epecutara em sus diferentos etapas.

T j'lrlm:lﬂr samtencia 1eonica diferentes oficinas, relacdionadas a tranagas alines al A

G sarrallar ¥ elahorar tasaciones y/o valorizadones de predios estatales, @ infarmes bcnicos asigaadas por 4 jale inmedEatn
el &g,

H

iy luncianes g le asigne su jefe inmedizio.

1L CONDHCHIMES. ESENOALES DEL CONTRATD

CONDICONES DETALLES

Lugaf dp presiaciin ded jerica DRE Hudnuoo; I, Progreso W 842 — Hudneco — Hudnaos

finkcia oA e sugeripei de del Conirale CAS
Dumacidin del cantrata

Teiing o TRLS MESES DE LA SUSCRIPCRAN.
foon peadihildid de amplipidn de conteels dorante el afa hacel

Propussis & chiliaprastacidn msasual 5 1,914,19 [Un ml movecienios calorce con 190100 Sokes)]

Inclyen los mantns y afillationes de ley ¢ ioda  deduccion apbcbies al

Trabajadar
Fussmbe de Finamclamiens RO, —
Dt Candicianes dil Conbrata, Dispanibificad inmediata,

'ul.l-'rnﬂmln n¥ &bl - Hudrmea HE‘ www drebuarnues gak e E_ 10E2] %1311
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CONVOCATORIA PAR LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO - DE UN
(01) ESPECIALISTA EN INTEGRIDAD PUBLICA Y SISTEMA DE CONTROL

PERFIL DEL PUESTD:

INTERNO.

RECHLASITONS Mmlms

DETALLE

A, Experiencia Laboral
{*im meperiencis 2 oo dhan
o Cibsbrler du Los sipuienies
doruementos: Flopl dmples de
conbreton 1 seden de sevicha y
U FERgOE thva conformidad o
F‘:Fﬂ'-l'-'tl'l G Epsilledma |

feusloudir docimsntaion giis,

d-r gt i fchauiemie armsges 1y
EApEra e
|**} & wrpudescs lnbarsl Il
PeaeTis gre prilisdnnale y
prolewansles, coadanme a b
wsnabibacichs e b Ly H°41 708, ey
e renes L pREUE i p
proledonales comn seperisngla
Iataoral y il e ol decresa

 leghativ .

B. Competencias

. Forrmadon Acaddmica,

Grado Académica yo

Estudios

. Cursos y programas de
especializacion |
documentes

Conocimiento para el puesto

*Grado académico de Bachiller universitario en las carreras prafesionalas
{de Contabilidad, Administracidn o Economia,

con | *Diplomade y/o Especlalizacidn en ética e integridad en la gestidn pablica.

Generali | I'«I-u menor da tres l:_Er!_il afias on ol sctor plbico y_ﬂrluada
Especifica | Experiencia minima de Un |2) ahios en o secter pdblico.

| * Experiencia mirdma de seis (B} meses en lbores da
implernentacion del sistema de integridad Piblica y/fo
Llstama de contral Interns en entidades pabdicas.

i

| *Orientacién a Resultadas - Eipﬂndid para orientar [as acciones a la |
consecucion de metas individuales y ohjetivos institocionales, ssegurando
estandares de calidad e identificando oportunidades de maejora, Implica
dar respuests en los plazos requeridos y haciendo uso dptimo de los
recursos a su disposicion considerando el impacto final de |a cudadania. |
* Vocacidn de Servicio.- Eficiente, Diligante, Proactivo, Predisposicidn,
Habilidad para dialogar v argumontar,

“Trabajo en Equipo- Capacidad de generar relsciones de trabajo
positivas, coleborativas, v de confianzs, compartiondo informacion,
actuando de manera coordinada, & integrandn, los propios esfuersos con |
el equipo y oftras dreas o entidades, para ol fogro de objetivos
imstitucianalas.

“Estudios de masstria con menckdn en Gestidn Piblica vo Gerencia
Flbliea.

*Diplomads y/o Espacializacién an Sistemas Administrativas del Estade,

*Curso yfo tafler en Implermentacion del Sistema de Control Interno.
*Ofimdtica a nivel intermadio,

*Canccimiento en Gestidn Poblica.

"Conccimiento de implementacidn del modelo del Sisterna de Integridad
Piblica,

*Conocimienta an Resolucidn de secretaria Publica N 002-202 L-PCM-51P
*Conecimianto de |a Directiva N*01-20324-PCB4SIP

"Conocimianto de la Directiva N 012- 202206,/ PREVI "Disposicionss para
ol registro de Informacion an el sistama de la Contrelarla de la Republica

| & identificaciones de funcionarios y servidores publico gue administren ¥
| rmanejen fondas publicos,

*Conaciminnta da Sistema de Contral Interna,




Yool | CEAFNCIA REGIONAL DE | DIRECCION REGIONAL DE
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* Conocimiento de la Ley N*77482- Ley gue mgullu la publicacidn de la |
Doclaracion Jurada de Ingresos y de blenes y rentas de los funclonarios y |
servidoras pdblicos del Estado.

*Conociminnto de ks directiva N"0L0-2018-06/GDET, v sus modificatorias |
de la Declaracidn Jursda para la gestién de conflicto de intereses de los
funclenarios v servidores plldices del Estado

* Conocimiento Directiva N° D01-2024-PCM/SIP “Lineamientos para
fortalecer una cultura de Integridad en las entidades del sector
puiblico” en ka implementacin del modelo de integridad en las entidades
dal estada,

* Conpcimliento sobre [ fey 27815, codigo de ética en fa funcdn pdblica.

*Conecimiento sobre Texto unico ordenads de |s lay N"27444- Ley del
. procedimiente Administrative Genaral,
 Nacionalidad No Reguisre. .

Il CARACTERISTICAS DEL PUESTO ¥/ CARGO: las principales funchones a desarroliar,
Funciones:

Coordinar y supervisar a las 11 UGELs, en el cumplimiento sobre la implementacién del modelo de
integridad publica,

Coordinar con la secretaria de integridad pablica de la PCM y del GOREHCO, para brindar las orientacionas
¥ aslstencia éenica a los funcionarios responsables.

Planificar las actividades a realizar para la implamentacidn del modelo do integridad plblica &nla entidad.

Brindar soporte téenikco al OFICIAL DE INTEGRIDAD, an recibir y realitar el soguimiento y sistematizacian
de las denuncias por actos de corrupeitn, asi como de las solicitudes de medidas de prateccidn al
denunciante de actos de corrupeion, segun corresponda, de o DRE —HCO ¥ las 11 UGELS.

Brindar soporte técnico al OFICIAL DE INTEGRIDAD, en evaluar hechos v documentos que sustentan bas
demincias sobre actos de carrupeidn, en tal sentida, d isponar a aplicaclan, de las medidas de proteccidn
&l denunciante o testigos, segin cormesponda.

Brindar soporte ticnico al OFICIAL DE INTEGRIDAD, en evaluar i la denuncia precentads es maliciors v
dispaner las medidas correspondiantes

Brindar soporte técnico al OFICIAL DE INTEGRIDAD, &n trasladar |3 denuncia v los documentos que |a
sustentsn a la secretaria téenica, encargada de precalificar las presuntas faltas disciplinarias de la entidad
& quien la ejerza diche funcidn, conforme & la normative correspondients, al Organo da Contral
Institucional o al Pracuradar pablico de ameritarks,

Brindar soporte técnico al OFICIAL DE INTEGRIDAD, en coordinar con la oficina de Recesrsos Humanos el |

contenido de las capecitaciones de personal en materias relacionadas & la prodidad an ajercicio de la
funcidn publica,

Brindar soporte técnico sl OFICIAL DIE_iﬁTi:;GRIDAD, en la ﬁ;ﬁi:'r'r.:uar.ldm ¥ conduccicn dal PrOCEss, gue |
condleva a i aprobacion de accionas de integridad y la fucha contra la corrupcidn de la entidad, asi como |
hacer segulmienta a su curnplimiente, de ls DRE =HCO ¥ las 11 UGELS,

Brindar soporte técnico al OFICIAL DE INTEGRIDAD, en la supervisién de [a normativa vigente dn
transparencia, de o DRE -HCO ¥ las 11 UGELS.

Brindar soporte técnico al DFICIAL DE INTEGRIDAD, a fin de Drientar y asesorar a ks funcionarios y
servidores sobre problemas dticos, situaciones de conflicto de interds, asl coma los canales de denuncias
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v medidas de proteceidn existantes er la entidad y otros aspectos vinculados a la materia,, de la DRE —HCO
¥las 11 WGELS,

Planificar las actividades a realizar para la implementacion del Sisterma de Contral Interma, en los tres Bjes,
culiura organizacional, gestién de resgo v supervision,

_Iul'l_unil:;:ru-aﬁl smemnr el cumplimients de los trabajos asignados a las diferentes areas CiafTsl partu'::ln la |
implementacién del 501,

Coordinar y .i‘l_m'.bplln-r la svidencia documental de las acclores adopiadas para ser registrados en al |
aplicativo del 5C), en ks otapa del Seguimlents al Plan de Accidn Anual del Sistama de Control Intermio,

Coordinar y supsrvisar a las 11 UGELS, en el cumplimiento sobre la implementacion del Sistema de Control
Intarno.

‘Coordinar con el Pilego = con |a jefa de equipo del 501, del Gobierno Regional de Hudmeeo, 1 PCM, para
solicitar asistancia téonica, capstitaciones ¥ orientaciones respacto 3 la implemeniscidn de los planes de
aochbn, medidns de remediacién, etc,; relacionados al sisterna de Control internc o integridad

Coordinar el eumplimiento y brindar asistancia técnica & a4 funcienarios yvo servidores poblicos en ef
registro ¥ monitoreo de [3s Declaraciones Jursdas de gestien de conflicto de intereses.

Coordirar el cumplimiento i brindar asistencla téenica a os funcionarios yio servidores pdblicos en el
registro y monitoreo de las Declaraciones Juradas do ingresos, bienes v rentas.

Seguimienta, monitoneo v las coordinaciones directas con los responsables de Implementar las Informes
de Control Posterior, Auditorias de Desempeda, Auditora de Cumplimients entre otros.

Elaboracian de documentos, para ser comunicadas a la Unidad Organica responsabla de implementar las
situaciones adversas identificedas en los infermes de control simualtaneo,

Apaye en Elsbaracian de Informas técnicos, v otros a Direccian de Gestion Administrativa,

Apoyo &l Director de Gestion Administrativa en el reglstro de informacion al SIREC, informacién qua incluye
ta identificacidn de log funcionarios v servidores plblices que desserollan funciones de administracian o
rhansfo de fondos pablicos v SIAF al cual se emcosntrn vinculade sn el desarrolio da sus actividades,

Otras funciones Asignadas por su jefa inmadiata.

. CONCICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| CONDICIONES DETALLE
DRE Hudnuco: Hedn Progresa N°462 -Hudanueso - Huanucos

Inicio: A la suscripcion del Contrato CAS,

Darinchiio i contmmta Térming; TRES MESES DE LA SUSCRIPCION.

Lf. 550,00 [Dos mil noveckentos cincuenta con e 100 Sodes). 1
Inchrgen bos mardos § slfiacones de by y o deducciin apficabie sl frabsjador

Remuneracidn mencual

Fuente de Financamiento R0,

Otras Condiciones del '

Contiats Disponibilidad Inmadiata. |




Términos de Referencia

CONVOCATORL PARA LA CONTRATACION ADMIMISTRATIVA DE SERVICICE DL UN (1] ESPECIALESTA ADMINSTRATIVO
FARA TESDRERIA - DRE HLWANLICO

I. PERFIL DEL PUESTO

Reguisita |

|

Detelie

&, Expericncia Labaoral

() La experienca se acreditard con cuakpliars 0a
los gocumaentos. 1) copla aulenlicada de conlrales
ywiu ordenes de servicio y su respecliva conformidad
o (1] constancias o (i) cenficados o () cuslquiar
documentacion que, de mane i iehacione acmdite
la sapedienca,

("] La expenandis labaral noluys prictecas
prapofasicnalas y pofesionakas. conforme lo
estableckto an la Ley N 31358, Ley gque recopoce
ligs priicticas pregrofesionales y pracicas
profagionales coma experiencia laborel ¥ madifice 2|
Decreta Legislativo 1401

Experigncia genersl

Expariencia labored an ef pidlico o privads minime da cineo 135)
A

Experiencia especilica Expefincia
tabara an & serior plblico minima de dos (02 afee an & dnca da
Tezapeis

1. Oriontacidn a resultades: Copacidad pars oraner g
accanas a B consaciicién oe mielas individusles y abjatives
mebiucionales. Esegurento astindees de caidsd g Mentficando
aportunadades da mejora. Implica dar respuesta en los plazos
raquerndes y haciende uso dotimo da [os recureos & U9 SEpnREn
consldarands &l impacto fnal de la cudadania,

2. Vocackn de servickn: Eficients, diligenta, proachva,
predispeaician, rebsa bajo presian, habilkdad pea dalogary
argumentar,

3. Trabajo en equipo: Capacidad de generar mlaciones de
trabajo pesidvas, cofabarabvas y de conflanza. comgpartendn
infarmacdn, scluanda de manera caordinada e inlegranda las
propios esfuszos can lo.ded sguipa v al de atras &nees o
antidades, pare ef hogro de (o chjethvos ineltucionales.

C. Fdrmacidn acadéimica, grado académico yio
astudios

Grado de Tikwle unwersilano de e camera profesonal de
Administracion wio Carabilded, Caolegisds y Habilieda

0. Curgos v estudios de especiafizsciin {Durinie
fas ditimes & afios ¥ acreditada con dosumantos)

Cursa de SIGA, SIAF, Geston POblica y Tesoners
Gubarmamental,

E. Conacimiento pars sl puasto y /o cargo

Conocimianto en ofimatca (Wond, Excel, Powar Paint)

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/D CARGD: Lag princpales funckanes 4 desarmolly

Revizion de droanas de sanicia ¥ dcdenes to compeas segun la dimca de abasiecimienio
A, wigente y nomnas de Tesararia,
Regslre en & aplcabivo de * Denandas Judiciales g Artitrales en contra del Estada ¥ can sus
mspectivos comprabames da pago i £ o netas de paga, dedldamenta cusdredes, y cancikadas
B. con Bl Bres de contablidad
Ripwmioin y archivamienio da kas noles os pago oa les drdenes o8 blenes  sarvicie 8 pani da la
C. fecha de su contrato
0. [Hran FURCIoneS QUi e o aalg'lu &l imfe inmediaba,

. CONDICIOMES ESENCIALES DEL CONTRATO:

Condiciones |

Datalles

|




Lugar de prastacidn del servicio

Diteccitn Regional de Educacon Huanoco Jr Prograsa N & -
Huidnuco - Hisanueo.

| Duracidn diel contrato

Inicio. A la suscnpeidn dal contraln
Térmann Tres (03 meses [rercvable)

Propussta de contraprestacion mensual

S/2714.19 (Dos mi sateclentas calorce. con 151100 soes) nduye
los menlos y afliscanes de lay v toda deducicn anicable al
Irabiagadar

Fuante de Financiamismnto

Jurada)

R

Ctras condiciones del contrato (Declaracdn

Daponibidad Inmediata,

Ha astar ircureo de los impedimentos estateecidos &n el numeral

¥.2.2 de & Direciva N §20-2020-CGNORM, aprobads con RL.G.

N® 302-2020-C06 ge 30 de doembee de 2320 y sus medificatorias

g ke A E 10

P

[ ?f




