Unrildad do Baciirsos

Humancs

“Afa del Buen Servicio al Cludadana”

PROCESO N° 003-2017-CAS-CVH
REQUISITOS-CARACTERISTICAS-CONDICIONES

|. GENERALIDADES

1. Objetivo de la Convocatoria

Contar con kos senvicios de un (1) Director de la Oficina de Planificacion y Presupuesto, un (01)
Director de la Oficina de Asesoria Legal, un (01) Gerente de Operaciones, un {01) Sub Gerenle de
Alojamiento, Convenciones y Esparcimienta, un (1) Jefe de la Unidad de Proyectos, un (01) Jele de fa
Unidad de Contabiidad, un (01) Jefe de la Unidad de Logistica, un (01) Jefe de la Unidad de
Aseguramiento de la Cabidad, un (01) Coordinador Administrative de Alimentos y Bebidas, un (01)

X Coordinador de Almacén Central, un (01) Coordinador de Contral Patrimanial, un {01) Especialista en
Plandlas, un {01) Especialista en Recursas Humanos, un (01) Analista en Tesoreria, un (01) Analista de
Integracion Contable, un (01) Analista de Ventas, un (01) Enfermero(a), dos (02) Operadores de
Soporte Técnica, un {01) Operador de Prestacion de Servicios de Atencion al Ciudadano, para cubrr y
reemplazar puestos bajo el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislative
W 1057, a fin de cumplir con los objetivos estratégicos del Centro Vacacional Huampani.

2. Dependencia, unidad organica ylo area solicitante

Gerencia General, Oficina de Planificacidn v Presupuesto, Oficina de Asesoria Legal, Gerencia de
Operaciones, Unidad de Proyectos, Unidad de Contabilidad, Unidad de Logistca, Unidad de
Aseguramiento de la Calidad, Sub Gerencia de Comercializacion, Sub Gerencia de Alimentos y
bebidas, Unidad de Logistica, Unidad de Recursos Humanos, Unidad de Tesoreria, Unidad de
Contabilidad, Unidad de Tecnologia de la Informacidn y Comimnicaciones.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

¢ Unidad de Recursos Humanos.
« Comité para los Procesos C.AS. 2017

s
a3 Y
i T
Ikﬁkrsiqh},t] 4. Base Legal

Wt 4 » Ley N* 208439, que establece |a eliminacion progresiva del Ragimen Especial del Decreto Legislativo
N*® 1057 y otorga derechos laborales.

» Decrelo Legislative N* 1057, que regula &l Régimen Especial de Confratacion Administrativa de
Servicios y su reglamenio Decreto Suprema N® 075-2008-PCM, modificade por Decrato Supremo
N® 065-2011-PCM

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE

o Ley N* 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

« [Demas disposicionss que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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o ol ' Lnidad de Becuraos
RS Humanos

“Afo del Buen Servicio al Cludadano”

Il. PERFIL DEL PUESTO

DIRECTOR DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
(CODIGO: OPP-01)

REQUISITOS MINIMCS DETALLE

- Minimo ocho (08) afios de experiencia general, en
el sector plblice o privade,
- Minimo cingo (05) afics de experiencia coma Jele

Experiencia i

Se contard desds el egreso de ba formacion comespondienss, | U &r€@ 0 dpto. de planificacion y presupuesto yio

Presenisr ponstancia de agresad en ba etapa curmcilar, puestos con funciones equivalentes en el seclor

casa canfrano 52 contabilizara desda (s fiecha indicada an al publico o privado.

Ciprima g fraca & Mulo, - Minimo tres (03) afios de experiencia en el sector
piblico en puestos idénticos yio puestos con
funciones equivalentes.

. Liderazgo, trabao de  eqguipo,  honestidad,

Habilidades y Competencias proactivo, respansable y comprometido,
- Titulo universifano en Administracidn, Economia,
Formacion Académica Contador o afines, Con colegialura y habilitacion
profesional vigente.
Cursos yio estudios de especializacion - Curso o programa de especiglizacion en SIGA-
- Los curscs no deben tener menos da 12 hores de SIAF
capacilacim

Se podrén considerar gociones de capaciiaciin desde B | Curso o programa de especializacion en Gestion

horas, 51 son ceganizadas poe el ente mector | 0@ Profesos.

comespongente - Curso o programa de especializacion en Gerencia
- Los programas de especiaizacion deben laner no manos Adminisfracion Poblica.

o 5?_“;;:’?; ﬁmml“ Immﬂ‘gﬂmi:';'ﬁi ﬁ -Curso o programa de  especializacién  en
: ' Contrataciones con &l Estada.

organezados por ef enle neciar
Conocimientos para el puesto ylo cargo. - Prapuesto.
Los conocimiantos ¥enices principgles requencos para & - Plandficacin

puesty y ks conocimiantos da Ofimatica y del idomaingies | - Proyectos
debarin consignans en |3 dedaracion [urada (Formale 01) - Calidad

y B2 podran evaluar an cualquisr parle de les elapas dal = Ofimatica Nivel Intesmadio,
[OGASD 08 SHapsEin, - Ingles Basico,
f"é,'..?".‘l_:': B
PEN o
] - 54 | Otros aspectos complementarios sobre el

._IH"'hb L T) requisito de experiencia
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Unidad e Recursos

Huitames

"Afo del Buen Servicio al Cludadana®

DIRECTOR DE LA OFICINA DE ASESORIA LEGAL
(CODIGO; OAL-01)

REGQUISITOS MININGS

DETALLE

Experiencia

Ee confard deade #f egress die [a leemasiin carespondienta
Presendar constanda e sgresado @n 1 etapa cumicular, caso
conliario =8 contabiizers desde |6 fecha indicada en el
digfoma e grado a ik

- Minima ocho (08) afios de experiencia general, en el
sector plblico o privado.

- Minimo tres (03) afios de experiencia como Jefe de
Area o Dpto. Asesoria Legal yio puestos con funciones
equivaientes en el sector pablico o privado.

- Minimo dos (02) afios de experencia en el sector
plblico en puestos idénticos ylo puesios con funciones
equivalantas.

- Compromiso y responsabiidad en el cumplimiento de
metas y objetivos, capacidad organizativa de trabajo

FRONGAEE ) ompaanciEs én equipo y soluciones de problema, proactividad,
planificacion y organizacion,
= Titule universitario en Derecho con colegiatura y
Formisciin Acadbmicy habdlitacion profesional vigente.
- Curso, diplomado y/o especializacion en Proceso
l::ur:m fo estudios de especializacion s :
Los u:s.lyrs-::e. no daben tener mencs de 12 horas de | Administrativo Sancionador.
capaciiaciin - Curso, diplomado y/o especializacidn en Normativa de

Sa poorén considerar Bcclones oe capacitacion desde o
horas, sl son oroanizacas por el enle  recler
comaspondanie

- Lok programas de especializacon deben fane ng menos
de B hores de capacilaciin, Log programas  oe
espaciaizecitn pueden ser desde B0 horss, 8 son
cranzades por el enle recior.

Arbitraje.

= Curso, diplomado yio aspecializacion en Conciliacion
Extrajudicial.

= Curso, diplomade y'o especializacion en Contrataciones
con el Estado,

- Curso, diplomado ylo especializacion én Derecho
Administrativo,

Conocimientos para el puesto yio cargo.
Log conocirieslos (echicos principales raquanides para &
pussh y loe conocimianios de Ofirsfica v del idioma ingees

= Derecho Laboral.
= Derache Constiucional y Derecho Procasal
Conslituciona,

debessn consignarse &n la deciaracion jurada (Formata D7) y i 5
— 55 podren eveluar en cualquier parfe de las elspas oe | T DE‘E'F‘:“U Cﬂ'ﬁfj‘ﬂﬂf&ﬂm Procesal Civil.
Pl procesn de sefeccitn = estion Publica
|'r'3_}'":; gt “-'ft | - Dfimatica Nivel basico,
\ o - Experiencia an: Negociacion colectiva, Procedimiento

Otros aspectos complementarios sobre ef

G
e T A s A T
Lamp? requisito de experiencia Adminisirative Sancionador -Régimen Disciplinario Ley

N® 30057.
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Cenire Vacacional

Huzmoani

Unidad di Recursos
Humiaros

"Afio del Buen Servicio al Ciudadana™

GERENTE DE OPERACIONES
(CODIGO: GO-01)

REQUISITOS MINIMOS

Experiencia

=2 conlard desie & egresd de la formacdn corespondients
Presentar consianda de egresade an fa slapa cumicuiarn, caso
corlfar 2@ conlabiizara desce la fecha indicada en el
diploma de grade o fiio

DETALLE

- Minime ocho [08) afos de expenencla general, en &l
sector plblico o privado.

= Minimo tres (03) afos de experiencia como Jefe de
Area o Dpto, de Operaciones y/o puestos con funciones
equivalentss en el seclor poblico o privado.

- El puesto MO requiere contar experiencia en el seclor
plblica

- Compromiso y responsabilidad en el cumplimiento de
metas y objetivos, capacidad organizativa del trabajo en

Fsibidaded y Com paenicies equipo vy soluciones de problema, proactividad,
planificacion y organizacion, ioma de decisiones,
= Titulo universifaric en  Administracon  Holelera v
Formacién Académica Turismo o afines, con colegialura y no requiens

habilitacidn profesiona,

Cursos yfo estudios de especializacion

- Los curgcd noooeben fener mencs de 12 horas da
capaciacian.
Sa padran considersr acciones de capacilaciin desde 8
Faras. sl son opanizadas por el enle  meclhoe
corespandenta.

= Los programes de especiaizacion deben tener no menos
da B0 horas de capecileciin. Los programas o
espiiaizacin pusdan sar desde 80 horas, sl son
CrO@EnZa00s por el enle rechod

- Cursos en Marketing.
- Cursos en Costos yio Ventas,

Conocimientos para el puesto ylo cargo.

Lo comacimmenlos |Ecnicoe principales requenidos para &
pu=sto y ios conacimientos de Ofiretics v del idioma ingles
Jeberdn consinane an la dedarscion urads |Formata 0] ¥
58 podian Bvalua B cualquier parle de las alespas del

- Aplicacion de estandares de servicios hoteleros, clubes,
esparcimientos yo afines.

- Ofimatica Nivel Basico.

- Ingles Infermedio.

prcacaieen g Selestion

Otros aspectos complementarios sobre aof
requisito de experiencia

- Con experiencia en aplicacion de estindares de
senicios hoteleros, clubes, esparcimientos yio afines.

Carmitera Cenlral Kme 24,5 — Lurigancho «Chosaca / Calle Marano Melgar de los Santes N* 115 40F 200-5m idno
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x,
Cantre Wacacicnal

Haigmpa

Unidad dp Mecursag
Humanos

“Afio del Buen Servicie al Ciudadano”™

SUB GERENTE DE ALOJAMIENTO, CONVENCIONES Y ESPARCIMIENTO
(CODIGO: SGACE-01)

REQUISITOS MININCS

Experiencia

Ba conlard desde o egrasa de la lormacion corespondienta,
Presentar conglancia de egrasads en fa etapa cumioular, caso
cordario s contshiizers desce le fecha ndicada en el
diploma de grade o lilvo

DETALLE

- Minime ocho (0B) afios de experiencia general en el
secior publico o privada.

= Minimo fres (03) afios de experiencia como Supenvisor,
coordinador  de  akjamiento, convenciones  y
esparcimiento y/o puestos con funciones equivalentes
en el sector pObfico o privado.

- El puesto NO requiere contar experiencia en el sector
plblico.

- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Actitud de sarvicio y proactivo,
- Trabajo en equipo / cooperacion.

Habilidades y Competencias - Confidencialidad y honestidad
- Capacidad de analisis, sintesis y redaccion de
Informes.
- Auto organizacin y disciplina.
= Titulz universitario en Holelera, Turismo, Admisitracion
Formacion Académica 0 Marketing.
- No requiere colegiatura, ni habilitacion profesional
Cursos ylo estudios de especializacion
- Los cuwrsos no deben bener mencs de 12 horas oe
CEpAcHanin,

Se podran considerar acciones de capaciacidn desda 8
horas, &l =on orgenizades por & ende ek
comespandienta,

- Leg programas de especaizeciin deben |ener no menos
de B0 horas de capac®acidn, Los programss de
sspecializacon pusten ser desde B horas &0 oson
aiganigadices por al enia raclon

- Cursos relacionados  en
Restaurantes.

- Cursos relacionados an Gestidn Turistica.

= Cursos relacionados en Gestidn de Calidad.

Gestién  Hotelera  yio

Conocimientos para el puesto ylo cargo.

Los conccimientos Bécnicos: pincpalkes fequeridos pary o
puesto ¥ los conodimienios de Dfimética y del idoma ingles
dizberan consignarsa en la declaracion jureda (Fomato 01) y
di podran evaluar en cuglguer pere de les etapas del
Erocesn de Seleccian

= Gestidn holelera,

- Atencion al chente,

- Ofimatica Mivel Infermedio.
- Ingles avanzado.

Otros aspectos complementarios sobre ef
requisito de experiencia

- Experiencia en afencién al cliente,

Cametera Cenimal Bme 24,3 - Lurigancho -Chesica ¢ Calle Moriano Melgar de los Sanuos N7 115 OF. 202-5an Lidm
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“Afo del Buen Servicio al Cludadana”

SUB GERENTE DE ALOJAMIENTO, CONVENCIONES Y ESPARCIMIENTO
(CODIGO: SGACE-01)

DETALLE

REQUISITOS MININGS

Experiencia

S conlara desda & agrass de la foomacidn corespondienta,
Preseniar constanca de egresado an 1a etapa cumicular. caso
conlrano 88 confabikzara desda la fecha indicada en el
dipkama da grago o k.

- Minimo ocho (0B) afios de experencia general en &l
sector publico o privado.

= Minimo fres (03) afios de experiencia como Supenvisor,
coordinador  de akjamients,  comvenciones ¥
esparcimianto y/o puestos con funciones eguivalentes
en &l sector pUblico o privado.

= El puesto NO reguiere contar experiencia en & sactor
plbsco,

Habilidades y Competencias

- Capacidad de frabajo bajo presion.

= Actifud de servicia v proactivo.

- Trabajo en equipo / cooperacion,

- Confidencialidad y honestidad

- Capacidad de analisls, sintesis y redaccion de
informes.

= Aufo organizacibn y disciplina.

Formacién Académica

- Titule universitario en Holelera, Turismo, Admisitracion
0 Marketing.
- No requiere colegiatura, ni habilitacion profesional.

Cursos yio estudios de especializacion

- Los cumcs no daben fenar mencs de 12 horas de
Gapacitaciin
S podedn congiderar acchones de capaciiacitn desde 8
horas, =i sen onganizedss por &l ente  rector
camaspordiante

= Los programas de especializacan deben iter 1o misos
de B0 horas de capecifaditn. Los progremas  de
agpeclalzaciin pueden ser desde B0 hores, = son
amanizades por al anba racor.

- Cursos  relacionados  en  Gesbon
Restaurantes,

= Cursos relacionados en Gesfion Turistica.

= Cursos redacionados en Gestion de Calidad.

Hotelera yio

Conocimientos para el puesto ylo cargo.

Los conpcimientos tdenioos prncipales requeridas pars &l
puesio y los concoimienios de Ofimatice y dal idioma ingles
daberan consignarsa en la declaragidn jurada (Formale 0] y
& podran evaluar en cudoguler pere de |es etapas del
proceso de selecciin.

- (Gestion hotslera,

= Atencidn al cliente,

= Ofimatica Mivel Intermedio.
= Ingles avanzado.

Ctros aspectos complementarios sobre el
requisito de experiencia

- Expariencia en atencidn al clhente.
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&

Centna

Huamparn

Urdidad de Recursog
Husmeaias

Vataciona

“Afio del Buen Servicio al Civdadano™

JEFE DE LA UNIDAD DE PROYECTOS
(CODIGO: UP-01)

REQUISITOS MINIMOS

Experiencia

Se contard desde el egress de la famackin comespancients.
Fresantar constancia de egnisado on 13 elapa coricular, cass
conlrano. se conlabilizars Gesde i@ lecha indcada en @
dipkama de prac o Bk,

DETALLE

= Minimo ocho (08) afos de experencia general en &l
sactor piblico o privado.

= Tres (03) aflos de expenencia COMO SUpENISOE,
coordinader o Jefe en Proyecios yio puestos con
funciones equivalentes en el sector plblico o privada.

= Minimo dos (02) afos de experencia en & sechar
publico en puestas idénticos yio pueslos con funcionas
equivalentes.

= Minimo dos ((2) afios de experiencia en formulacion yia
evaluacion social de proyecios

Habilidades y Competencias

- Trabajo en equipo.

= Comunicacion fluida y directa.
- Honestidad.

- Proactivo.

- Responsable.

= Compromatido.

Formacidn Académica

- Tiulo universitaric en Ingemeria Chil o afines con
colegiatura v hahilitacion profesional vigente,

Gursnu yio estudios de especializacion
Les cursoe mo deten lener mencs de 12 horss de
capecitecion
Se podrin considerar aiongs di capactacion desde B
horas, & son organizadas por el enbe  ector
pafrespondisnta.

= Los progremas de especiglizacian daben lenar ng manos
de 50 horas de capactacion, Lok programas  de
wspecidlizacon pueden ser desce BO horas, sl oson
figanizados por el emse reclor,

= Curso o diplomado de especializacion en formulacian y
evaluacidn social de proyectos o gastion de proyectos.

- Curso o diplomado de especiglizacion en Sistemas
Administrativos del Estado.

- Curso o diplomado en Ley de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado.

= Curso o programa en coslos y presupuesto.

- Curso o programa de especializacion en Obras,

- Curso o programa de especializacién en Sistema
Macional de Inversidn.

Conocimientos para el puesto yfo cargo.

Leg oonocimierdos Yecnicos principales requerdes pera e
puests y los conocimiantos da Ofimatca y dal idioma ingles
debern consignarse an |3 decdaracin jurada (Fomato 0] ¥
sa podnan eveluar en cuaiquier pare de las slspas o
proces de selecciin

- Dfimatica Mivel Infermedio.
- Ingles basico.
- Programa de AutaCAD

Otros aspectos complementarios sobre el
requisito de experiencia

- Expenencia como proyectista ylo residente de obra.

Carreters Ceniral Kme 24 4 - Lungancho <Chesica & Calle Mariano Melgar de les Santos N5 115 OF 202-5an Bidio
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Cenfro Wacstionsl

Ehramaan

Linigdad de Mecuraog
Haymanos

“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD
(CODIGO: UC-01)

REQUISITOS MINIMOS

Experiencia

Sa coniera desde el egreso de g formacin comespondianie.
Prasental conslarmta de agresads an fa elapa cumicular, i
conirania se dontabiizera desde la lacha indicada en al
dplora de grade a lildo

DETALLE

- Minimo ocho (08) afics de experiencia general en el
sector plbfice o privada.

- Tres (03} afos de experiencia como Jefe, Gerenle,
Director, Contabisdad ylo puestos con funciones
equivalentes en el secior plblico o privado.

- Minimo dos (02) afios de experiencia en el sector
plblico en peestos idénlicos yo puestos con funciones
equivalentes.

- Compromiso y responsabiidad en el cumplimiento de
metas y objetivos, capacidad organizativa del trabajo en

Makiiitackes y Compibintie equipe y soluciones de problema, proactividad,
planificacion, organizacion vy toma de decisiones.,
- Titulo universitario de Contabiidad con colegsatura y
Formacion Académica bbby briTasionial viore.
Eum:rs ylo estudios de especializacion
Los curscs no deben bener mends de 12 horas de
cEpaciaciin, - Diplomado en Administracion y Gestion Piblica.

Za podrdn considersr apciones de capaciieciin desda §
Farzs, si son  crganizadas par &l eale  redlor
CErTEspanckenle

- Los programas de espaciabzacion debsn tener no menas
oz 9 hores Oe capecilecibn. Los programas da
espacigizacion pusden ser desde 80 horas, $ o0
O Erizades por e enle recior

- Cursos o Programas de Especializacion en Banca y
Finanzas.

- Cursos o Programas de Especializacion de Analisis
Financieros.

Conocimientos para ef puesto yfo cargo.

Las conccimientas Wonicos principales requencas para &
pussie v los conasmianiog de Ofimdlica v ded dioma ingles
deberan consignars en la dedarzcion urada (Formalo 01) ¥
=& podran evaluar an cusiquiar parle de |as elapes dol
procEsn de seleccdn,

- Sistema infegrado de Gestidn Administraliva Financiera
{SIAF contable),

- Analisis de los Estados Financienos,

- Dfimatica basico.

Otros aspectos complementarios sobre el
requisito de experiencia
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Cantro Yacsoional

Huampani

Unidad de Recardas
Humangs

*Afo del Buan Servicio &l Cludadano®

JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA
(CODIGO: UL-01)

REQUISITCS MINIMOS

Experiencia

S& contara dasde el egreso da 13 formecitn comaspondiante
Presantar conglancia de egresaca e | elapa curmcular, caso
confrano: 58 conlebdlizara dasde 13 facha indicads an al
dipoma de grads o filule.

DETALLE

- Minimo ocho (08} afins de experiencia general en el
sector pblico o privada.

- Minima tres (03) afios de expenencia como Jele de
Area o Deparamento en Logistica ylo puestos con
funciones equivalentes en el seclor plblico o privado.

- Minimo dos (02) afios de experencia en &l sactor
publico en puesios idénticos y/o puestos con funciones
aquivalentas,

- Compromiso y responsabilidad en el cumplimients de
metas y obelives, capacidad organizativa del trabajo en

riabllidades y Competencias equipc y soluciones de problema, proactividad,
planificacin y organizacion, toma de decisiones.
- Titudo universitario en  Administracion, Contabilidad,
Formaclon Académica Economia o afines. Mo requisre colegiatura, m
habiltacion profesional.
Cursos ylo estudios de especializacion

- Los cursas na deban lener menas de 12 horss g

capaciasin,

Ze podran considerar apciones de capacilacidn desds 8
homs, 5 oson oiganizadas por @ el redhor
comespandienta,

= Los programas da especializaciin deben laned no mMemnds

da 90 horas de capacilacidn. Los programas ce
eipeczacin pueden ser desde 30 horas, &l son
oranizados por & enle reciar

- Diplomado an contrataciones piblicas.

- Cursos en Sistema de abastecimiento.

- Curso Sistena Integrado de Administracidn Financiera
(SIAF]).

- Curso Sslema Integrado de Gestion Administrativa
(SIGA).

Conocimientos para el puesto yio cargo.

Los conocrmienios boricas principales requendos para el
puasts v ks conceimiendos de Cfmalica v ded idioma ingles
deberdn consonarse en 18 declaradion jurada (Formato 01) ¥
ge podran ewaluar en cuglguier pare oe las etapss dal

feoceso da seleccin.

- Prepuesio plbéco.
- Planeamiento estratégico.
- Ofim3tica Basico,

Otros aspectos complementarios sobre el
requisito de experiencia
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Coptro Macacional Unidad da Rocursas

Huampani Hymanos

“Afo del Buen Servicio al Cludadang"

JEFE DE LA UNIDAD DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
(CODIGO: UAC-01)

REQUISITOS MINIMOS

- Minimo ocho (08) aflos de experiencia general en &l
secior plblico o privado.

Experlencia - Minimo tres {03) afios de experiencia como Jefe de

Se contard desde el agreso oe 3 fomacikdin comespandents, hrea o Departamento de Calidad yio puestos con

Fresantar constancla de egrasado en la alapa curntcular, Gaso i . : :
contrario se cotabiizara desde b fetha Indicad en e |  funciones equivalentes en el saclor publico o privado.

tiplama de grada o il - Minimo dos (02) afos de experiencia en el secior
pliblico en puestos idénticos ylo puestos con funclones
equivalentes.
A - ' ipo, honestidad, )
Habilidades y Competencias Ligecazpo, irabajo de. squipo proact

responsable, comprometido.

- Titulo universitario en Turigmo y Hoteleria, Ingenseria
Formacion Académica Industrial, Administracion o afines, con colegiatura y
habilitacidn profesional vigente

Cumﬂ yio estudios de especializaclén & r
\na cusce no daben tenar mence o 12 horas de | - CUMS0S O programas de especializacion en Geston de

Se pocdn considarar acciones de capacitacite dasde B | . Cyrsos o programas de especialzacion en Calidad de
horas, & son organizadas por el ente reclor | g dein o) Cliente.
pomespoediente :

. Los programas tie aspeciallzacion deben tener n manos - Cursos en Gestion por Proceses. o
de 50 horas de capactacin. Los pogames de | - CUrsos o programas  de  especializacion
especializacdn pueden ser desde B0 horas, sl son | Racionalizacion,
prganizados por el ene reclor.

Conocimientos para el puesto ylo cargo.

Lo conocimienios |&cnicos principeles requanidos para & o Y
puesa v los conocimientas de Cfimética y 9l dioma ingies | = Cfimatica |ﬂmﬂﬂﬂfh'ﬂ-
tiebardn consigrane en [ dectaracion jurade (Formasa 01)y | - Ingles Intermedio.

s podidn ewauar en cuslguier pare de las elages o
o YAg procass oa sakoin,

(3
= aE -‘-'l.ifl-.blljllI :
{u ?-;;n | | Otros aspectos complementarios sobre el
J requisito de experiencia

Carretern Central Km. 4.5 - Lumigancho -Chesion & Colle Mariano helger de ki Sartos N* 1500 202<Ean [5ideo
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Centre Vaoasinnal

Unidad da Racursos
Hulmanes

Hsiasnpan

"Afo del Buen Servicio al Cludadano™

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS
CODIGO: SGAB-01

REQUISITOS MIMIMOS

Experiencia

S& contard desde al agreso oo b formackin comespanclents,
Fresantar consiancis de egresado en |e elepa curnicular, ceso
confrano se comlabilizara desde la fecha indcada an &
diploma de grada o lilule,

= Minimo fres (03) afios de experencia general en &l
sactor publico o privado.

- Tener experiencia como Supendisor o Coordinadar
Administrativo de Afimentos y Bebidas y/o puestos can
funciones equivalentes.

- El puasto NO requiere contar experiencia en el sector

piblico.

- Compromiso.
Habilidades y Competencias - Responsabilidad.
= Trabajo en equipo.
Eormacién Académica = Tiiulo universitano en Administracion de Empresas. Mo

requiers colegiatura, ni habifitacion profesional.

Eu:'lni yio estudios de especializacion
Los pursas no deban lemer menos da 12 hoes de

Capacilaciin,
28 podran consklersr ‘accones de capaciacin desde B

hoes, sl oson orgEnicadas por @ enle ek
cornespranciere,

= Los programas da espacaizaciin deban [Ener 1o menis
g 80 hores de capacilaciin. Los  programsas o
espacizaciin pusden sbr desde B} horas. 3l gon
orgarizacds por e enle rector

- Sisfemna Integrado de Gestion Administrativa-SIGA
- Administracion documentaria y archivo.

Conocimientos para ef puesto ylo cargo.

Los conocmgnlos berecod principales requaridos para el
poesia y ks conpcimiendas de Cdmatica y del  idioma inglas
debardn consignarse an 1 declaradion jurada [Formalo 01) ¥
se podran ewdilar en cuslguier pars oo las etapas dal
proceso oa sakccadm.

- Mangjo del SIGA.

- Ofimatica Intermedio

= Microsoft Access Intermedio.
= Ingles Basico.

Otros aspectos complementarios sobre el
requisito de experiencia

- Administracion documentaria y archivo.
- Coordinacidén de amentos y bebidas en hoteleria y
restaurants.

{areiera Central Km. 24,5 — Luriganchoe -Chagsea & Calle Menano Melgar de los Sanies N® LS OF 202-5an [sidm
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Canfre Vacasional
Harampani

Unidad de Recursos

Humanps

“Afo del Buen Servicio al Cludadana”

COORDINADOR DE ALMACEN CENTRAL
(CODIGO: UL-02)

REQUISITOS MINIMOS

Experiencia

Se contara desds el agreso oa la farmeckin comespondents.
Fresaniar corsbancia de egresado en la elapa curricular, case
contrano 58 condabilizara desde fa fecha indcada en &
diglama de prado o il

= Minimo siete (07) afios de experencia general en &l
sactor pdblico o privado.

- Minimo cince  (05) afios de experencia como
Supervisoricoordinador de Almacén yio puestos con
funciones equivalentes en el sector pubico o privado.

- Minimo tres (03) afos de experiencia en el gector
publico en puestos idénticos yio puestos con funciones
equivalentas.

= Proactividad,
- Organizacion
Habilidades y Competencias - Capacidad de sintesis.
= Manejo eficienta def tiempo.
= Trabajo bajo presion,
= Tiwly universitario en Administracion de Empresas,
Formacion Académica Contabilidad, Economia o afines. No rmequiers
colegiatura, ni habilitackin profesional,
Cursos yio estudios de especializacion
| Exﬂﬁ no dsben tener mence oe 12 homs d2 | . Diplomado en manejo de almacenes Gubemamentales.

Se podran congiderar accipnes de capacitacitn desde §
horas, =i son anganizedas por &l ente  rechor
aomaspondianie

- Log programas de especializagiin deben lener na mencs
de 40 horas oe capacitadbon. Los progremas de
aspecialzaciin  pueden ser dasde B0 hoes, = =m
amganizades par al anta eclor

- Curso  ylo programas de especializacion en
almacenamignta.

- Curso en Sistema Integrado de Gestion Administrativa,

= Curso ylo programas de especializacion en inventanio
de exislencias.

Conocimientos para el puesto ylo cargo.

Los concrimiendas tecnicos pincipales requandas para o
puesio y Ice conacmiantos de Ofimalica y dal idioma ifnghes
deberdn consignarse en ks decharacitn urada (Formato 01) ¥
& podiran evaluar en cuslqoier parte de las elapas del

= Procesos de almacenamienta.
- Administraciin de almacenss,
= SIGA Sub Modubo de Almacén.
- Ofimatica Intermedic.

F . | proceso de seleccidn,

Otros aspectos complementarios sobre el
requisito de experlencia

{mretemn Cengral ke, 24 8 — Lunigancho =Chasica /' Calle Mariano Melgar de los Samins W° 113 OF H12-5an |=sidrm
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Lol Vacaciamal

Hisanipan

Uil de Recirses
Humanaos

“Afo del Buen Servicle al Cludadana"

COORDINADOR DE CONTROL PATRIMONIAL
(CODIGO: UL-03)

EQLHSITOS MINIMOS

Experiencia

22 conlard desde & egresa de |& formaciin comespondients
Pregentar conslancia -HE-EQ"E'E-EEI-BEH fa Et&pﬁ CmicUiaT, Cas0
conirarks 38 contabilzara desce la techa indicada en el
diphoma e grado g liko.

DETALLE

= Minime cinco (05) afios de experiencia general en el
sector plbkco o privado.

- Minimo ftres (03) afos de experiencia como
Supenvisor/coordinador de Control Patrimonial yio
puestos con funciones equivalentes en el secior piblico
o privado

- Minime dos (02} afies de experiencia en el sector
plblico en puestos idénticos yio puesios con funcones
equivalentes.

Habilldades y Competencias

- Proactividad.

- Organizacian,

- Capacidad de sintesis.

- Manejo eficiente del bempo.
- Trabajo bajo presion

Formacién Académica

= Titulo universitario en Administracion de Empresas.
Contabilidad, Economia o afines. No requiere
coleglatura, ni habilitacin profesional.

Eursus ylo estudios de especializacion
Los ouscs no deben fener mencs de 12 horas de
capeciisciin.
Lo podran considerar ecciones de capaciaciin desde 08
horas, 4 son organizadas por el ente  reclor
comaspondiante.

= Los programas de espacializacion deben taner no menas
do M hovas o capasilacion, Log progremas  de
aspecialzacion pueden ser dasde B0 hovas, & son
amanizades par l anks feckr

- Curso o faller en Sistema de confrol patnmonia &
inventario de activo fijo.

- Curso en Sistema Integrade de Gesfion Administrativa
(SIGA).

= Curso o taller de Administracion y Gestion de bienes del
Estada.

= Curso o taller de Saneamiento Integral de bienes
muebles sobrantes vy faltantes, inventarios y acios de
administracin

- Curso 0 faller de Administracidn, saneamlenio e
inventario de bienes patimoniabes de propiedad estaial.

- Diplomado en Administracion de base de datos.

Conocimientos para &l puesto ylo cargo.

Las conpeimientas Mcricos principalis ragquandos e e
puesio v log conadmenios de Oimallca v del dioma ingies
deberan corsgnansa en la dedarecidn jurade (Farmato ) y
38 podran ewvaiuar an cuaiquier parfe de |es slapas dal
pocesn da selectian

- Procesos de control patimanial.

- Administraciin de contral patrimonial.

- Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) -
Midulo patrimonial,

- Ofiméatica Intermedio.

Otros aspectos complementarios sobre el

reguisito de experiencia

- Mangjo de procedimienios establecidos por I
Supenntendencia Nacional de Bienes Estatales-SBN.

P
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Camro Vacacianal

Hirampani

Linidad de Rocursns
Humanos

“Afo del Buen Servicio al Cludadana"

ESPECIALISTA EN PLANILLAS
(CODIGO: URH-01)

REQUISITOS MINIMOS

Experiencia

Se onlara desae of agresh 0a 13 fomnacon comespondents,
Prezanler constancia de egrasado an la slapa curncular, caso
confraio 52 comiabilizars desds la fecha indicada eén o
diplama da prada o Hula,

= Minimo cinco (05) afios de experiencia genaral en el
sacior publico o privado.

- Minimo tres (03) afios de experlencia como
AnalistalEspeciaisia en Planilas yio Puesios con
funciones equivalentes en e sector publice o privade.

- Minimo dos (02) afos de experiencia en & saclor
plblico en puestos idénticos ylo puestos con funciones
equivalentes.

- Habilidades y Competencias

- Trabajo en equipa.

- Capacidad de organizacshn y planificacian.
= Orientacion a resultados.

- Andlisis,

Formacion Académica

= Tiule universitario en Contabilidad, Administracion o
afines. Con colegiatura y habilifacién professonal
vigente.

Cursos ylo estudios de especializacion

- Los cursas no deben leoer mends de 12 hoes de
Capactan,
e podrén consldersr apsones de capaciacian desos B
hores, 5 oson oigEnizadas por @ el necior
CorTespanments,

= Los programas db sspecaizaciin deben fener no menas
de 90 horas de capeciecién. Los programas  de
EEpacizacion  pusden ser desde S0 hores, &l son
ceparedacks pof e enle recior

- Cursos en Gestion de Remuneraciones y Beneficios
sociales.

- Cursos en Legislacidon Laboral,

- Cursos o programas en Planilla Electronica-PLAME.

- Cursos o programas en Sistema Integrado de
Administracian Financiera -SIAF

Conocimientos para el puesto ylo cargo.

Log conpoimienics [&cnicos principefes requandos para al
pussio v s cancoimiendas de Ofmalica v del idkoma ingles
daberan consignarser en 1 declaracion jurada (Formate 1)y
se podran evaluar en cualguier pame o2 las efapas del
FERCESH 08 S2leccin.

- Mangjo de planilla electronica - PLAME.

- Daclaraciones mensuakes de las aportaciones SPP
mediante el AFP Net

- Manajo del Aplicativo informatico AIRHSP del MEF

- Manejo del Modulo de Control de Pago de Planiflas
(MCPP) - SIAF.

- Ofimatica Infermedio.

Otros aspectos complementarios sobre el
requisito de experiencia

- Expariencia en manejo de planillas bajo los regimenas
laborades: D.L. N* 728y D, L N* 1057-CAS.

Carmelera Central Kin 24.5 - Lutigangho <Chosica  Calle Marniano Melgor de los Sanies B® 115 O 202-5an Bidio
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C&niro Macacicnal

Huamopani

Unidad do Racursos
HiifARES

"Afo del Buen Servicio al Cludadano”

ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS
cODIGO: URH-02

REQUISITOS MINIMOS

Experiencia

Sa contard dasde ol egreso da 13 darmacitn comaspondiants
Fragentar conglencia de egreseda en s gleps cumculen, casa
conreno se conleblizera dasde la fecha indicads en &l
diploma de grado o o

DETALLE

- Minimo cinco (05) afios de experiencia general en el
sector piblica o privado.

- Minimo tres (03} afios de expenencia como
AnalistaEspecialista en la Unidad o Area de Recursos
Humanas ylo Peestos con funciones equivalentes an el
sector piblico o privado.

- Minimo daos (02) afios de experencia en el sechor
plblico en puesios kénticos y'o puestos con funciones
eguivalentss.

= Trabajo en equipo.
- Capacidad de organizacion y planficacion.

Habilidades y Competencias - OIS & e LIEAE
- Analisis,
- Titulo universitario en Administracion, Ciencias
Formacion Académica Humanas o Sociales. No requiere colegiatura, ni
habilifacidn,

Cursos ylo estudios de especializacion

- lLos cusce no deben faner menos de 12 horas de
capaciiacin,
Lo podran considersr acciones oo capacilacidn desdi 8
horas, s o0 organizadas por & enle  reclor
cormespondente

= LO& Wogramas de E-p&ﬂlﬂll!aﬂl:l"l 00N WENer o Menos
da B0 hores de capacilacitn, Lo programas  de
especiabzacion puaden ser desde A0 hoves; s son
oganizades par e ente ractor.

- Curzo, diplomado o programa de especializacion en
(Gestion de Recursas Humanos,

= Curso, diplomado o programa de especializacion en
Contrato Administrative de Servicios - CAS.

- Curso yio faller en mapeos de puesios.

= Curso yio faller en efaboracion de perfiles de puestos.

Conocimientos para ¢l puesto ylo cargo.

Los conocimientas bcnicos pincipales requendos para el
puesto y los conocimienios de Cfimatica y dal Icioma ingles
deberin consignarss en e decleracidn jureda (Fomalo 01) y
== podrén aysluzr en cuglouwar pare da las elapas dal
procesn de selecciin

- Ley de Servicio Civil y su Reglamenta,
- Ofimética Intermedio.

Otros aspectos complementarios sobre el
requisito de experiencia

- Experiencia en procesos de convocatona, selaccion,
induccion a personal nuevo ¥ capacitacion,

Curreiers Cenirml Kme 24,5 - Lungancho <Chesica & Calle Maoriano Mulgar de los Santos M7 175 04 201-5an Hsidro
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Cantra vacacinal
Huampani

Urtidad de Reclrsos

Hismanos

“Afo del Buen Servicio al Cludadano™

ANALISTA EN TESORERIA
(CODIGO: UT-01)

REQUISITOS MINIMGS

Experiencia

S conlera desda al egrass 0e |a formasidn comespondiensa.
Preserilar consbancia de egresado an la etapa curicular. casoe
oonlrano %¢ contabiizara desde 13 lecha indicada en el
diplama da grado ¢ itk

= Minimo cinco {05) afics de experiencia general en el
secior piblico o privada.

- Mimmo tres (03) afios de ewperiencia como
AnalistalEspecialista en Tesoreria yio puestos con
funciones equivalentes en ef sector publico o privado.

= Minimo dos (02) afios de experiencia en el sector
publico en puestos idénticos yio puestos con funcionas
equivalentes,

- Capacidad de Planificacion.

Habilidades y Competencias - Trabajo bajo Presion.
= Rapida adaptacin.
- Titulo universitario en Contabilidad y Adminstracion con
Formacion Académica colegiatura y habifitacion profesional vigents,
Eurms ylo estudios de especializacion
Les cursces no daben lener mancs oe 12 horas de
GApac B

S8 podrén considerar accipnes de capacitacion dasde B
fioras, & &on onganizedas por al anle  reclod
gamaspordianie

= Los prypramas de aspecializacion daben tened no manos
de 90 Mofa oo capacitaon, Log programas  de
agpecialiradion poeden ser desde B0 hoves, = =on
anganizadee por al anda racor,

= Curso en Trbutacion o Tesomsria,
- Curso en Sistema Integrado de Administracion
Financiera-SIAF,

Conocimientos para el puesto ylo cargo.

Los conocimientos bcnicos prncipales mquendos para e
puesio y log conocimientos de Ofimafica y del idloma ingles
debersn congignarse en la declarpcidn jureda (Formalo M)y
& podran eyvalusr en cudouier pere da les etapas del
procesn de seleccidn.

- Sistema Integrado de Administracién Financiera.
- (estdn y Formulacion del Presupuesto.
- Ofimatica Basico.

Otros aspectos complementarios sobre el
requisito de experiencia

- Experiencia en Tesoreria en &l Sactor Poblico.

Cretera Cemrad ko, 24,5 — Lariganche -Chasica /' Colle Manano Melgar de ins Samios B° | 13 OF H12-5an |sidro
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Unidad de Recprens

Himnanaos

"afo del Buen Serviclo al Cludadano™

ANALISTA DE INTEGRACION CONTABLE
(CODIGO: UC-02)

REQUISITCS MINIBOS

Experiencia

Za corfard desde el egreso de la larmadidn comaspondiente:
Presentar consiancia de agresedo en la elapa curricular, caso
conirara &0 contabiizara deste la fecha mdicads en al
diploma de grado o fihdo.

DETALLE

- Minima ¢inco (05) afios de experiencia general en el
sector piblico o privado.

- Minima tres (03] afios de expenencia como
Analista’Especialista en Imegracion Contable Yo
puestos con funciones equivalentes en &l sectar pubbico
o privado.

- Minimo dos {02) afios de expenencia en el sector
publico en puestos dénticos yo puestos con funciones
equivalentes.

= Proactividad.
= Omganizacion.
Habilidades y Competencias = Capacidad de sintesis
= Mangejo eficiente del bempo.
= Trabajo en equipo.
; - Titulo universitaric en Contabilidad con colegiatura y
Formacion Académica habilitacién profesional vigente.
Cursos yio estudios de especializacion
- Leg curscs o deben fenar meanos da 12 horas de
capecitaciin

Se podran considerar accones Jde capactacon desde B
horas, &l son orgenizadas pof e e TECEOr
comespangients

= Los programas da especainatitn deben lener no menos
da 90 horas de capaciacian. Los programas 0
especidizaciin pueden sar desde &1 horas, sl son
organizadas por el anls fechar

= Curso en Auditosia,

= Curso en Sistema
Financiera -SIAF,

= Curso en Gesfion Pablica.

Infegrado  de  Administracion

Conocimientos para el puesto ylo cargo.

Los conacknianios bhemicos principales requerdos para al
pruesin y bos conccimiendas de Crnalica y  idioma ingles
ceberan consgnerse n la declaracon jurada (Formale 01) ¥
s&padran évakial en cualguder pans de les etapes dal
peocesn da selaccdn.

- Regisiro de las fases de compromise.

- Devengado.

- Analisis de cuentas mayor auxiliar del SIAF.
- Ofimatica Basico.

Otros  aspectos complementarios sobre el
requisito de experiencia
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Unadad de Reclrsos

Hummsanos

“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

AMALISTA DE VENTAS
(CODIGO: SGC-01)

REQILISITOS MIMNINCS

DETALLE

Elpﬂﬂﬂﬂﬂiﬂ

S0 oonlacd desce e dghasd de | loemaiadn comespondiente,
Presemiar constancia de egresado an i3 etape cumicular, caso
conlrafy S8 contabilzara desde 13 lecha indicada en el
dilama de grado g i,

= Minimo tres (03} afios de experiencia general en el
secior publico o privado.

- Minimo dos (02) afios de expenencia como Jefe de
Area o Departamento de analistalespecialista con
funciones equivalentes en el sector plblico o privado.

- El puesto MO requiere contar experiencia en ai sector
plblico.

- Capacidad de trabajo bajo presin.
- Actitud de servicio y proactivo.

Hatiidades y Competencias - Trabajo en equipo | cooperacion.

- Faciidad de comunicacion verbal y escrita,

- Titulo umversitanio  en  Holeleria y  Tursmo,
Formacion Académica Administracién, Marketing o afines. No requiers

colegiatura, ni habdlitaciin profesional,

Cursos yo estudios de especializacion

- los cuscs no deben ftenar mancs da 12 horas de
capaciaciin
Sa podrén considerar ecclones da capacilacion desde 8
horas, = son omganizadas por &l enle  Poclof
comaspondiente

- Los programas de especializaciin deben iener no mencs
de B0 horas de capadtacion. Lo pogramas de
aspecialzaciion poeden ser desde BO horxs & san
amganizadie paf al anba reclod

- Curso o Programa de Especializacion en Revenue
Management,

- Curso o Programa de Especializacion en Gestion
Hotelera.

- Curso o Programa de Especializacion en Marketing
Turistico.

Conocimientos para el puesto ylo cargo.

Los conodimiemios tcricos principalies nequerkdos para &l
puesio y o conocimientos de Cfmatica y del ioma inglas
deberén consignerse en 13 daclaradon jurada {Formato 41) ¥
&8 podrdn avaluar en cuakjuier pafe 08 ks elapas del
process de selecciin

- Ventas.
= Ofimatica Intermedio.
= Ingles Intermedio.

Otros aspectos complementarios sobre el
requisito de experiencia

i3
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ENFERMERO(A)
(CODIGO: URH-03)

REQUISITOS MINIMOS

Experiencia

B2 confard desde o egfeso de 3 Tormactdn comespondiants
Prasentar conslancia de agresado an la elapa cumoudar, o350
conrario 98 contabiizara desce s fecha imdicada en el
diploma de grado o {ilulo

DETALLE

- Minimo tres {03) afos de experiencia general en &
sector plbfice o privado.

- Minimo dos (02) afiese de experiencia como
Enfermerc{a) en el sector plblco o privado,

= Minimo un (01) afio de experiencia en el sector plblico,
se considera el SERUMS (Remunerado o equivalente).

- Analisls,
- Personalidad proactiva.
= Iniciativa.
- Disposicion de trabajar en equipo.
Habllidades y Competencias - Capacidad de trabaiar bajo presidn,
= Organizacion de fa informacion.
= Autocontral,
= Trato cordial,
, . - Titulo universitanio en Enfermeria con colegiatura y
PO IO PR habilacion profesional vigente.
Curma ylo estudios de especializacidn
Los cursos no deben baner menos de 12 hards e
capaciacan.

Za podran considersr acciones de capaciiaciin desde 3
horas. s son organizadas por @ enle  recir
cormespandesie,

- Lot programas de especiabzadin deben tener no menas
dz 9} hores de capeciecibn. los programas  da
gepacaizaciin pusden sar desde 80 horas, @i son
organizados por e ante reciar

- Curso de Reanimacion Cardicpulmonar
- Curso en Soporte Basico de Vida (BLS).
- Curso de primeros alndlios,

Conocimientos para el puesto ylo cargo,

Los conpcimisnios técnicos principales requendas para el
puesic y ks concoimiendos de Ciienalica y ded idicma ingles
daberdn consignarsa en la declaracidn jurada. [Fommato 01) ¥
se podran avaluar en cualgeer pane o8 las efapas del
procesn da seleccidn.

- Acluacidon y cuidados de enfarmeria en ungencias
vitales.

- Actuacion de enfermeria en urgencias traumaticas,
intoxicaciones y ofras situaciones urgentes.

- Ofimatica Basica.

Otros aspectos complementarios sobre el
requisito de experlencia

- Contar con resolucién de témino SERUMS.

Carrelera Cenirnl B 245 — Lurigancho <Chosica  Calle Marisno Melgar de los Santos B® 135 OF 202-5an Kidio
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“Afo del Buen Servicio al Cludadano™

OPERADOR DE SOPORTE TECNICO
(CODIGO: UTIC-01)

REQLISITOS MIMIMOS

Experiencia

Se contard desde el agreso de fa formacian cormrespandienia:
Fresantar corstancia de egrasado en |e elepa cumiculer, caso
conlraio. se condabilizara desde B fecha indcada en &
diplamsa de orada o filule

DETALLE

= Minimo tres (03) afios de experiencia general en &l
sector plblico o privado.

- Minimo dos (02) afics de experiencia como ausiiar o
asistente en Soporte Técnico en Tecnologias de la
Informacion-Comunicaciones yio puestos con funciones
equivalentes en el secior publico o privada,

- Minima un (01) afio de experiencia en el sector piblico.

Habilidades y Competencias

- Trabajo en equipo.
- Toma de decisiones,
- Manejo de problemas y confictos.

4. | Formaclon Académica

- Titulo de técnico superior o estudiante universitario en
Computacion & Informética o afines, superior al sexto
ciclo.

Cursos ylo estudios de especializacién
. Lo% cursas no deben lener menas de 12 horas de

capastamin.
Za podran considersr acciones de capaciaciin desda &
horas, =i san  organizadas  pof @ enle  reclor
cormaspandieria

= Los programas de eepecializacin deben MNer no menos
da B horas e capacilacitn, Los programas  de
emnecigizacitn pieden ser dasde B0 hores, = =
onganizados por e anbe reciar

- Curso, diplomado o programa de especializacion en
Ethical Hacking - Bajo Contenido de Proteccion de
datos y técnicas de Confiabilidad.

- Curso, diplomado o programa de especializacion en
Desarollador y administracion de paginas web.

= Curso, diplomado o programa de especializacion en
Administradores de Anfivires,

Conocimientos para el puesto ylo cargo.

Los conccimientas Monicos principales requerides: para el
pussio y kos conocimiening de Ofimaica y del idioma ingles
duberdn consignase en le decleracin jurada (Fomato ) y
s2 pockdn aveluar en cugquiar pare de las olapas del
procesn de selecciin

- Desarmollo, disefio y programacian web.
- Ofimatica Intermedio,
- Ingles Basico,

Otros aspectos complementarics sobre el
requisito de experiencia

- Experiencia en cableado estructurado ylo soporte
técnico.
- Experiencia e desarmofio de paginas Web.
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“Afo del Buen Servicio al Civdadano™

OPERADOR DE SOPORTE TECNICO
(CODIGO: UTIC-02)

REQUISITOS MINIMOS

Experiencia

Ze conbard cesde el egreso de b fammacidn cormespandienie,
Prasanlar consiancia da egresada en la alapa tumicular, caso
confrano se conlabilizara desde & fecha Indcads en &
ciploma de grada o filule.

DETALLE

= Minimo tres (03) afos de expenencia general en &l
sactor plblico o privado.

= Minima dos (02) afios de experiancia como auxiliar o
asistente en Soporte Técnico en Tecnologias de la
Informacion ¥y Comunicaciones yo puestos con
funciones equivalentes en el sector pubico o privado.

= Minima un {01) afo de experiencia en e sector pablico.

- Trabajo &n equipo.

Habilidades y Competencias - Toma de decisiones.
- Manejo de problemas y conflictos.
. = Titubo de técnico superior o estudiante universitano en
Formaclon Académica Computacion e Infarmatica o afines.
l:unnu yio estudios de especializacion
Los cursas na deban femer menas de 12 horas de
CapRlaain

S podran gonskderar aodones de capaciacion desde B
hoes, 8l son oiganizades por @ EneE  rediar
COfTEspanoiema

= Lo programas de espeddizaciin debsan [Ener o manas
os ) hores de cepacilacidn. Los  programas de
especializackin pueden ser desde &) horas, gl son
ceganizacas por el enls rechor,

- Curso, diplomado o programa de especializacion en
cableado estructurado.
- Curso, diplomado o programa de especializacion en

Soporie Técnico de Computadoras.

Conocimientos para el puesto ylo cargo.

Los comocmemios |Bcricos principales requandos pary &
puasty v los conocimiendas die Ofmdlica y 0l idioma ingles
ceberan consignarse en la declaracion jurada (Formato 1) y
ge podran ewafuer en cusljuier pare e las etapss. dal
peocess de saleccion.

- Dfimatica Intermedia,
- Ingles Basico.

Otros aspectos complementarios sobre el
requisito de experlencia

- Experiencia en cableado estructurado yio soporle
tecnica.
- Experiencia en Control de camara (CCTV).
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“Afo del Buen Servicio sl Cludadana"

OPERADOR DE PRESTACION DE SERVICIOS DE ATENCION AL CIUDADANO
(CODIGO: OAL-02)

REQLISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia

28 contara desde ef egresn oe la formacion comespondianie,
Presentar conglancia 9o agresada en 13 alspa curicular, caso
conreno se conlebdizera dasde la feche indicada en al
diploma de grada o tilule

- Minimo tres (03) afios de experencia general en &l
sector piblico o privado.

- Minima dos (02) afics de experiencia como auxiiar o
asistents en Tramite Cocumentaro yo puestos con
funciones equivalentes en el sector piblico o privado.

- Minima un {01) afic de experiencia en el sector plblico.

- Ao sentido de responsabilidad y compromiso
- Capacidad para trabajar bajo presian.

Habilidades y Competencias - Alta conviccion por el logro de metas.
- Manejo de indicadores de las |abores proplas de su
funcion.
- Bachiller en Administracion, Ciencias Humanas o
Formacién Académica Soclales. Mo requiere colegiatura, ni habilitacion
profesional.

Euriui yio estudios de especializacion
Los cursos no deban femer menos de 12 horas de
capacitacion
S0 podain consderar acciones de capactacln disde B
horas, & son organizedss  por el enbe  rechor
comespondients.

= Los progremas de especiglizackin daben lenar no manos
de 50 hofas db capactacin, Lok programas  de
especiglizacin pusden ger desde B0 horas, sl son
anganizedos por a2l anda recior,

= Curso en Adminestracidn de Tramite Documentano o
similares.
= Curso de Atencion al Usiario.

Conocimientos para el puesto yo cargo.

Los conocimientas lecnicos principales mequesides para o
puesto ¥ log congdmisnios de Ofimétca ¥ del idoma ingles
deberan consignarse an e declerscidn jurada (Fommato 4) v
5 pockan evalus B0 cualquier parle de lae @lapas del
procesn de selecciin.

- Ley N* 27444 Ley del Procedimianto Administrativa
General.
- Dfimatica Basico.

Otros aspectos complementarios sobre el
requisito de experiencia

IIl. CARACTERISTICA DE PUESTO Y/O CARGO

El contratado/a prestard senicios, desamollando actividades, segin el puesto, fal como se detalis a

confinuacian:
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- PERLI Centra Wacacional Wiidad de Recursos
L Hunmipani Humianos

“Afio del Buen Servicio al Civdadano™

DIRECTOR DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
(CODIGO: OPP-01)

Formuailar y proponer el Plan Estratégico Institucional (PEL), Plan Operativo Institucional {POY) y, demas
T | planes de desamolly institucional, en coordinacidn con las unidades organicas, asi como la evaluacion
| periddica del cumplimiento de sus metas.

Formular, propaner, ejecutar, monitorear, supervisar, controlar y evaluar el Presupuesto Institucional ded
CVH, elaborar s modificaciones y reprogramaciones presupuestanas que sean necesarias para el
logro de los objetivas y metas programadas por el CVH y, desamollar toda accion o proceso establecida
por fa normatividad que regula el Sistema Administrativo de Presupuesto Piblico asi come resguardar
el uso correspondiente de dichos procesos mediante el Sistema Inegrado de Administracion Financiera
{SIAF). —_ .
Presentar a la Direccion General del Presupuesto Pablico (DGPF) del MEF, el Presupuesto Institucional
Anual para su sustentacion y aprobacion. o
Ejecutar y monitorear proyectos de mversion poblica en el marco de la normatividad que regula &
sistema administrativo de inversian pliblica.

| Formular el diagndstico siuacional e identificaciin de los procesos operativos y administrativos ded
5 CVH proponiendo su mejora a fraves de elaboracion ylo actualizacion de su documentacion de soporte
con criterios de simplificacion, racionalizacidn y ofros establecidos en el marco de la normativa que
| regula ef sistema administrative de Modernizacion de la Gestion PlbSca.

' Disediar y onentar la rmplemanlamﬁﬂ de mecansmos de monitoreo, seguimiento, control, evaluacian y
_mejora de los procesos del CVH.
Elaborar 1.r.'+:| actualizar los documentos de gestion del CVH y participar en |a elaboracion de otros
documentas 1ecnicos que de acuerdo a la nommatividad de la materia sean de competencia de otras
unidades organicas del CVH
Identificar las necesidades y oporunidades de inversidn, priorizando la asignacion de recursos
g | financieros para ef desarrollo & implementacion de los proyecios en las fases de pre inversion, inversidn
y post inversion, de acuerdo la normatividad del Sistema Nacional de Inversidn.

E1.|'a|luslrj|I dar la mrr&:nnnu:la:l de los estudios de pre inversion de los proyvectos del CVH, de acuerdo a la
& | nomatividad vigente del Sisterna de Inversion Piblica y conducir el proceso técnico de los proyecios de
inversian y Supenvisar su ejgcucion,
Brindar asistencia técnica sobre |a implementacion de obras de infragstructura, en atencion a ks

¥ Grganos que o requieran, haciendo seguiméento y supervision en |a fase de su ejecucidn,
» Coordinar con la Oficina de Asesoria Legal la suscripcion y seguimiento de los convenios
interinstifucionalas y de cooperacion técnica nacional e intemacional.
12 Supervisar la implermentacion y operatividad del Sistema de Gestidn de |a Calidad a cargo de la Unidad
_ de Aseguramiento de la Calidad, L

.f_f_'-_'a;'?s-“ib'-;‘ 13 | Otfras funciones que e sean asignadas por su superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

| =0 ere —

el P

b IJF,:\-\__:;;:':'I; ¥

= DIRECTOR DE LA OFICINA DE ASESORIA LEGAL
(CODIGO: OAL-01)

| F'resiar asesoramientio ledicwaga! a la Alta Direccion, Gerencia General y a las diversas unidades

Etaborar y proponer proyectos de normas legales, politicas, directivas, procedimientos y demés
| instrumentos juridicos aplicables a 3 administracion piblica que S8 requieran, asi como elaborar

Cameiera Ceniral Kme 24 .5 - Lurigancho -Chossca @ Calle Marsano Melpar de fos Santes W [ES O 202-58n [Sidons
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“Afo del Buen Servicio al Cludadang"

aquelios proyectos que le sean solicitados por ta Alta Dirsccion.

5 | Emitir dictamenes, informes y opiniones de cardcter legal que le sean solicitados por las unidades
ofganicas y organos de [a entidad.

4 \isar 0, en su caso, reformular los proyectos de resolucion, convenios y contratos que |os organos,
oficinas y dependencias sometan a su consideracion.

5 | Procesar y centralizar la emision de las Resoluciones de la Presidencia y Gerencia General.

5 Supervisar y coordinar la organizacidn y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, velando
por la proteccidn v custodia del acervo documentario, de acuendo a la legislacidn que regula la materia,

7 | Las demas funciones inherentes a su naturaleza y otras que le sean asignadas por la Alta Direccion.

8 | Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

= GERENTE DE OPERACIONES
(CODIGO: GO-01)

Flanificar en conjunio con las gerencias involucradas los eventos macro, manejando @ infarmaciin
que dispone &l departamento de Mercadeo v Venlas,

2 | Gestionar la dolacion de las necesidades de recursos necesanos para cada sub gerencia.

3 ! Apoyar a lag gerencias en sus planes de incentivos del personal, aprobando los requenmientos.

: Garantizar el buen funcionamiento del CVH en cuanio a serviclo, inslalaciones, equipos de gimnasio

| actualizados y con el mantenimiento requerido, medianke constantes inspecciones visuales al drea

5 | Realizar el sequimiento al cronograma de reuniones de comunicacion de las diferenies subgerencias
| de operaciones.

f | Yerificar que los puntos de venta se aperiuren en los horarios indicados por |a gerencia.

| Planificar en conjunio con las gerencias involucradas los eventos macro, manejando la informacion |
| gue dispone el departamento de Mercadeo y Ventas.

8 | Garantizar ef buen mantenimiento preventivo de los vehiculos asignados a la gerencia de operacionas.

8 | Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato, relacionadas a ka mision del puesto.

!:.':J':y__w"'; SUB GERENTE DE ALOJAMIENTO, CONVENCIONES Y ESPARCIMIENTO
(CODIGO: SGACE-01)

Planificar, organizar e implementar planes, programas y proponer proyecios para la mejora que

permitan ka dptima ejscucion de los senvicios ofrecidos para alpjamiento, convencionas y esparcimianto.

3 Flanificar, organizar, controlar y supervisar 1as labores del personal gue se desempefia en los senvicios

de Recepcion, Alojamiento, Convenciones y Esparcimianto. o

Coordinar permanentemente con las Sub Gerencias de Comercializacion y de Alimentos y Bebidas, las

3 | actividades que garanticen un excelente servicio a todos y cada uno de los clientes del CVH, verificando
| [as reservas v ventas.
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Huampani Humanas

“Afa del Buen Servicio al Cludadana”

| \elar por el estricto cumplimients de las nommas, manuaks y reglamentos del CVH, con respecio al
| sistema de hospedaje y su concordancia con lo dispuesto por el Reglamento de Establecimientos de
Hospedaje. expedido por la autoridad competente.

I Suparvisar la ejecucion dei control de las resenvaciones para atencion de servicios, la formalizacion del
3 | ingreso vy salida de clientes, para su atencion con difgencia y cortesia, generando informacion que
permita la programacion de la prestacion del sanvicio. -
Proponer y participar en la politica de capacitacion del personal a fin de que se incluya en ei Plan Anual
8 | de Capacitacidn de ia enfidad (PDP), los cursos y temas que refusrcen fa excelencia en la calidad de a
prestacidn del senvicio asi como el desarrallo de la cultura erganizacional en |a entidad.

Proponer y participar en la actualizacion de manuales y nommas administralivas que se requieren para el
| mejor desarmolio de sus funciones asl como su apicacion. e 1
Participar en |2 elaboracian  y distrébucion def presupuesto anual gue le asigne o encargue la Gerencia
| de Oparaciones.

db

% | Otras funciones que e sean asignadas por su supenor inmediate, relaclonadas a la misidn del puesto.

L i —

JEFE DE LA UNIDAD DE PROYECTOS
(CODIGO: UP-01)

Formular, evaluar y proponer el Programa de Inversion Anual, que comprenda los proyecios de
inversian priorizados en el marco de los objetivos estratégicos del CVH asi como revisar y pronunciarse
sobre |as iniciativas de proyectos de inversion que planteen las diferentes unidades organica y drganos

que integran &l CVH. -
Ejercer supenvisidn, organizacion, control, apoyo, monitoreo y supervision de los proyecios, de sus
responsabies y del cumplimients de cronogramas de actividades y metas relacionadas con la gesticn de
proyectos en &l marco de la normatividad del Sistema Administrativo de Inversidn Plblica y de los
| Objetivas del CVH.
3 | Dirigir procesos de trabajo alineado a objetivas a objetivos estratégicos o instifucionales,
Gestionar la interdependencia entre proyectos a nivel organizacional, los cambics significatives relativos
‘@ 5us alcances y los recursos NEcesarios [ara su ejecucion.
& | ldentificar y desarrollar metodologias, mejores practicas y estandares para la direccion de proyectos.

exlranjeras para los proyectos de inversion de la CVH.

7 | Entrenar, orientar, capacitar y asesorar a los Grganos que generan proyectos de inversion.

é@’&' v '{’% . 8 Desamallar y gesticoar pulm:as,ﬁ&?ﬂlﬁqéﬁﬁsﬁﬁlﬂfﬁay oira documentacion compartida para la
- A | formutacion y gestion de proyectos.

i U ) 11 | Otras funclones que le sean asignadas por su superior inmediato, refacionadas a la misidn del puesto.

g

JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

. (CODIGO: UC-01)
_-1
=
"'{L’ L Conducir, ejecutar y controlar la comecta aplicacion de lo dispuesto en el Plan Contable, las Normas
ey hLd 1| Internacionales de Contabilidad y las disposiciones del Sistema Adminsstraivo de contabilidad en los

| procesos comespondentes,

Carclers Comitral kKme 2405 - Lorigancho -Chossea & Calle Marsno Melgar de los Sanies N® 11500 202-San Kidne
Teléfoms. T2 1-R4830-HI-2RR549T- 18 Pagina Web! waw,eyhusmpani.com Pagina 24



P
o Camlrn Vacacional Lniglad de Recursos
Husampam Humanas

“Afo del Buen Servicio al Cludadang"

[

Formutar ks Estados Financieros,

Organizar, programar y ejecutar los procesos que permitan obtener informacin financiera oportuna,
para Ia toma de decisiones.

Validar los procesos de lguidacion de pagos de los tributos, obligaciones laborales, contractuaies u
4 | otras gue comesponda abonar al CVH, en su calidad de deudor tdbutaric (contribuyente o
responsable), empleador o entidad contratante,

5 | Presentar las declaraciones juradas y gesfionar i pago oportuno de las obligaciones tributanas.

Elaborar oportunamente fa informacion que sustenta las declaraciones informativas y obligatorias que
deban efectuarse ante SUNAT v otras entdades competentas.

7 | Conciliar las operaciones del registro financiero con la comespondiente afectacion presupuestal.

fa

Ejecutar, gestionar, supervisar ¥ controlar el registro oporluno v adecuado en kos Bbros principaies ¥
8 | auxliares del CVH, mantemséndolos actualizados con |8 informacion y documentacion sustentaiona
comaspondiente.

= % | Regisirar y mantener af conirol de las cuentas de orden desarmolladas por la entidad.

Verificar, registrar v controlar contablemente los ingreses de la recaudacién con la documentacidn
| sustentataria comespondiente.
11 | Otras funciones que le sean asignadas por su sueperior inmediato, refacionadas a la mision del puesto.

10

JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA
(CODIGO: UL-01)

EUNCIOMES

Programar las compras de blenes y servicios, en base a |as necesidades de las unidades organicas del
CVH, con ks apmbacion del Directar de la Oficing de Administracidn y Finanzas. -
Dirigir v coordinar, controlar ef proceso logistico del CVH, dando cumplimiento de acuerdo a la

’ narmativa del sistema de abastecimients.

3 Coaordinar el proceso de compras, almacenamiento y distribucion de los diferentes bienes que ulifiza &

" | CVH, teniendo en cuenta los principios de calidad, cantidad y oportunidad.

4 Analizar las estadisticas de consumo de los diferentes beenes y serviclos a fin de conocer los bienes de
mayor demanda.

& Formular |as bases para efectuar concurso yio licitaciones plblicas teniendo en cuenta las normas ¥
maontos contenidos en el reglamento dnico de adgquisiciones.

8 Supenisar los niveles de siock de los diferentes bienes e insumos se mantengan dentro de los limites

establecidos.
7 | Supenisar y controlar |a administracion de los bienes patrimoniales de la institucion.

E;*@ £y | & | Preparar el plan de mantenimienio preventivo de los diversos equipos @ instalaciones del CVH.
kiﬂl ;'ﬁ' & | Organizar y coordinar 13 tarea de inventanios fisicos de existencias y activos fijos.

10| Visar y firmar las soliciiudes de cotizacidn, orden de compra, servicios, guia, efc.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales y directivas gue regulan el funcionamiento de Ia
oficing,

12 | Otras funciones que le sean asignadas por su supenior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

"
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JEFE DE LA UNIDAD DE ASEGURAMIENTO DE CONTROL DE CALIDAD

(CODIGO: UAC-01)
il Implementar y mantener el sistemna de gestion de calidad: politica, obietves, manuales y registras gue
| I conforman,
2 | Gestionar y obtener la categoria de funcionamiento, segin fas disposiciones de la Oficina de
Planificacion y Presupuesia. 1)
3 | Implementar las buenas practicas de aplicacion al ramo hotelero y de turismo,
A | Gestionar la documentacion v registros de evidencia velands por su custodia y actualizacidn, para fines
| de fa certificacion que comesponda. . 4]
5 lnmrpm:—:r en enfoque de calidad, |as buenas practicas y obtencion de categoria en 1 los planes
| estrategicos y operativos institecionales
g | Supervisar la vigencia de los procesos del Centro Vacacional Huampani y coordinar con la Oficing de
Planificacion v Presupuesio para mantenerios actualizados.
2 Proponer |8 inclusion de actiidades e indicaderes de calidad en los planes instifucionales, en
coordinacion con la Oficing de Planificaciin v Presupuesto,
8 Preparar a la organizacion para obtener certificaciones de calidad, de buenas practicas, asi como la
obtencidn de la categoria de funcionamients,
9 | Promover la mejora continua de los procesos del Cantro Vacacional Huampani.
10 | Otras funciones que be sean asignadas por su superior inmediato, relacionadas a la misshn del puesto,
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS
(CODIGO: SGAB-01)
’ Recibir, derivar, hacer seguimiento y dar respuesta a la documentacidn presentada a nuestro
_despacho.
¢ | Elaboraciin de documentos administrativos {(memos, informes, soficitudes, alc.).
i | Elaboracon de Términos de Referencia de los Serviclos,
4 | Entrega de la caja chica de materiales por emergencia,
% | Elaborar actas de conformidad de las Ordenes de Compras y Servicios.
Verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas yio temminos de referencia, verificar los
s plazos en dias calendarios, verificar, de ser el caso, |a aplicacién de penalidades, verificar y coordinar
con la Unidad de Logistica las ampliaciones de plazo en la prestacion de bienes, servicios u obras,
levantar ias obsarvaciones del requerimiento, de ser el caso,
7 Coordinar, gestionar y hacer saguimianto de los requermienios de Dienes y Servicios cUyos mantos
iguales o menores a B UIT =
8 | Coordinar con las areas técnicas especializadas.
g Coordinar, gestionar y hacer seguiméento de las modificaciongs presupuestales de requenrse en las
confrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean menores a 8 UIT,
10 | Verificar que los bienss y servicios requenidos no superen las 8 UIT en &l ejercicio fiscal.
* Formular los pedidos de servicios y bienes seﬁﬁ-ﬁe_cé's_idgﬁe_lémém Gerencia de Alimentos ¥
Bebidaz.
12 | Otras funciones que e seem asignadas por su superior Inmediato, refacionadas a la misiin del puesto.

el e I —————————— e
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COORDINADOR DE ALMACEN CENTRAL
(CODIGO: UL-02)

1 Supervisar la elaboracion de la documentaciin del movimiento diarie del almacen para los regisiros
contables y dar fa conformidad comespondiente.
? , | Supervisar el control de stock de bienes necesarios para el funcionamiento de las diferentes unidades |
organicas de la instifucion,
3 Proponer y aplicar el registro del movimiento de bienes por unidades organicas, ofros controles de
| xistencias, debidaments sustentados asi como supervisar la actualizacion permanente. {
Conducir ai pmnesamrenm en el Sistema Integrade de Gestin Administrativa (SIGA) del movimiento
4 | diario del almacén, asi como analizar, efectuar las concliaciones de los Ingresos y salidas del almacen
¥ bos regisiros contables.
5 Asistir al especialista en la elaboracion y remision de la informacion comespandiente a los
procadimientos de seleccian.
g Participar en la elaboracién y propuestas de normas orientadas 2 mejorar los procesos de
| aimacenamiento y distribucion de blenes, asi como el uso racional.
. Supervisar el ingreso de los beenes al almacén para mantener el conirol de stocks de los bienes
| necesanos para la operatividad de |as unidades organicas.
" Asequrar la distribucién oportuna de los bienes ingresados al almacén segin los procedimientos
; establecidas,
g Supervisar la actualizaciin y mantenimiento de los archivos fisicos e informaticos de la documentacion
sustentatoria del Ingreso y salida de benes.
yq | Velar por una ‘adecuada Infraestructura del Almacén General y que se encuentre en optimas
comdiciones. B
" Eiggtglar y presentar oporunamente fodo informe ordinario y extraordinanio solicitade por el jefe
inradiato. |
1g | Velar por la seguridad, conservacin y mantenimienio de los bienes patmoniales que e sean
asignados.
13 | Cumpdir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
t4 | Otras funclones que ke sean asgnadas por su supenior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINADOR DE CONTROL PATRIMONIAL

(CODIGO: UL-03)
FUNCIONES
o , | Controlar las actividades de identificacion y codificacion de los bienes patrimoniales adquiridos,
fa '“n'i depreciables y no depreciables de acuerdo a su naturaleza y valor monetarnio.
B s ol Realizar las acciones necesarias para la tasaciin de los beenes patimoniales que carecen de la
I'-...‘I:-..,ﬁ__c_i___,.-__. ¢ | respectiva documentacion sustentatoria de su valor, asi como de los que van a ser dada de baja
Nawt subastados, donades o transferidos.

3 | Controlar y procesar ks desplazamientos intemos de los bienes patimoniales.
Tramitar las solicitudes de alta y baja de los bienes muebles de acuerdo a las disposiciones legales

4
vigentes.

5 Elaborar y proponer normas y directivas para el adecuado control y uso de los bienes muebles e
inmusbles
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& | Coordinar con la superinfendencia de Bienes Nacionales, kos asunios en materia de su competencia,
7 | Participar en calidad de facilitador de los inventarios de bienes inmuebles de la institucadn,
8 | Realizar ias acciones para mantener saneada legalmente la documentacion de los inmuebles.
Conducir el procesamiento en ef sistema informéatico de control de bienes patrimoniaies, la valorizacidn
% | de los activos, asi coma analizar v efectuar las conclliaciones de los ingresos &l almacén v los registros
contables
0 Supervisar [a actualizacion y mantenimienio de los archivos fisicos & informaticos de la documentacion
sustentatonia de los bienes patimoniales adquiridos, donados, fransferidos y dados de baja
* Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario y extracrdinano solicitade por su jefe
inmediain.
12 | Velar por [a seguridad, conservaciin y mantenimienta [os bienes patimoniales que le sean asignados,
13 | Cumpdir kas normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
14 | Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato, relacionadas a la miskén del puesto.
ESPECIALISTA EN PLANILLAS
(CODIGO: URH-01)
’ Elaborar la proyeceidn presupuestal anual de compensaciones, como insumo para el presupuesto
Analitico del personal,
5 Gestionar y elaborar las planilas de pago de senvidores contratado bajo los regimenes
laborakes DL 728 y 1057, asi como ofros pagos.
5 Gestionar a5 cenlificaciones presupuestarias para los pagos de planilas ante la Oficina de
Pianeamiento y Presupuesto.
4 | Gestionar y elaborar |as planillas de dietas del Directorio.
5Geﬂimarhsﬁﬁt&smﬂaelmgistmdanmmalmmalmimm
 Economia y Finanzas.
8 | Gestionar y elaborar las liquidaciones y compensacionss por tiempo de servicios.
| Elaborar la planiia elecironica formulasio vitual 601 (Plame), que Incluye informacion en
| materia laboral, tribularia y de seguridad social. :
g | Controlar las transferencias de pago a traves del Madulo de Control de Pago de Planillas (MCFP) -
SIAF,
g Llevar el conirol de aftas y baias en e midulo del AIRHSP de! Ministerio de Economia vy |
Finanzas,
' 0 Llevar el control de las declaraciones mensuales de las aporaciones SPP medianie el
. AFP Net
11 Coordinar y atender los requerimientos de la Oficina de Planificacion y Presupuesto respecto a temas
inherentes a Recursos Humanos. o |
| 12 | Otras funcicnes gue le sean asignadas por su superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.
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ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS
(CODIGO: URH-02)

FURCIONES

1| Ejecutar actiidades de gestibn de recursos humanos, de acuerdo a la normatividad vigente.
Coordinar y supervisar, de coresponder, |3 ejecuckin de |as actividades de gestion de recursos

: humanas, en el ambito de su competencia, |

3 Elaborar propuestas normalivas que establezcan lineamientos para la implementacidn de las reglas
vigentes en rr_u_aEr]_a_i_:_i_a: gestion de recursos humanos.

7 Coordinar con obros drganos o unidades orgénicas de la entidad, y de comsspondes, con ofras

_ arﬂldadﬂs para el gjercicio de sus funciones.
4 Ela]:nurm mfu:m tecnicos en el ambito de su competencsa,

5 _ Integrar comisionas de trabajo en &l ambito de su competencia.
| Proponer insirumentos o heramientas para fa implementacion de la poliica de capacitacion de las

i entidades plblicas. .

7 Fmpm&r la ptanificaciin de las actividades y recurscs necesanos para la Implementacion de la gestion
de la capacilacidn,

g | Hacer seguimiento y evaluar la implementacién de la capacitacion para el cumplimiento de las metas

establecidas,
Brindar asistencia kecnica a otros Grganos, unidades organicas o a las entidades en temas relacionados |
8 su competencia para absolver dudas, consultas sobre su implementacian.

Gestionar los prmesus de seleccin, Induccion y evabsacion de personal.

Otras funciones gue le sean asignadas por su supenor inmediato, ralamunadas a la mision ded puesto.

ANALISTA EN TESORERIA
(CODIGO: UT-01)

Realizar el giro de cheques y transferencias inferbancarias (CCI) por toda fuente de financiamiento,
| para el pago de obligaciones confraidas entre el CVH y proveedores.

2 | Ejetutar |2 transferencia financiera para el abono de planillas del personal permanente D.L. 728 y
| personal CAS D.L. 1057.

20 A, 3 | Efectuar el giro de retenciones y defracciones.
El:l?‘ a\F [, | Coordinar, formular yio revisar conciliaciones financieras entre |a Institucion y la Direccion General de
Al A Tesoro Pablico (Conciliacion de Cuentas de Entace),
amr . | Controlar, fiscalizar y verificar que la documentacian cuenie con el sustento respectivo para el gino ylo
pago comespondients.

& | Elaborar los repories de analisis, conciliaciones Bancarias de las Cuentas Comentes,

—_

7| Controlar los cheques en cartera.
8 | Otras funciones que ke sean asgnadas por su superior inmediato, refacionadas a la mision del puesto.

e —————
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ANALISTA EN INTEGRACION CONTABLE
(CODIGO: UC-02)

FUMCIIMES

Registrar, analizar y formulacion de los Estados Financiercs v Presupuestarios del Centro Vacacional
Huampani, para su preseniaciin oportuna al Ministero de Economia y Finanzas.

. 2 | Rewvisar y analizar las cuentas contables y elaborar las respectivas Notas a los Estados Financienos

I 3 | Analsis de cuentas de los Estados Financieros.

! 4 | Control mensual de inventarios de blenes v suministros (Almacén-Contabilidad).
_ & | Control mensual de los Actives filos v su depreciacian (Contral Patrimaniat-Contab®idad).

& | Verficacion mensual de las conciliaciones bancarias.

T | Analisis mensual de las cuenias de Ingresos y Gasios.

E | Andfisis mansual de las cuentas da orden.

8 | Realizar las notag confables por operaciones complementanas.

10 | Conciliaciones de operaciongs reciprocas.

11 | Impresion de los fibros ¥ registros contables.

12 | Verificacion y comprobacidn de las conciliaciones financieras - presupuestarias de ingresos y gastos.
: 131 | Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

ANALISTA DE VENTAS
(CODIGO: SGC-01)

T | Desarmollar ef benchmarking de nuestros senacios

2 | Proponer incorporacion de nuevos productos yio servicios proyectando el impacto dentro del mercado.

3 | Analizar y evaluar |a evolucion de [as tarfas de compra y venta de nusstros producios.

I Pramocionar las larifas de los diversos servicios que ofrece el CVH, considerando las tendencias del
mercado.

3 | Establecer y mantenar acfualizados los sistemas de informacion y estadistica comercial.

. | Promaver convenios con instituciones publicas o privadas, con la finalidad de formentar la concumencia
habitual y permanents de usuarios del CVH.

7 | Elaborar Paquetes Promocionales, aplicando técnicas YIELD.

Supervisar un equipo de ventas en forma parmanente y por campafias, evaluando perddicamente el
cumplmeenta de las metas v de las funciones del Equipo de Ventas,

Crganizar v dingir los procesos de venta v cobranza; controlando eficientemente los parametros e
indices de la gestion de recaudacion.

10 | Otras funciones que ke sean asignadas por su superior inmediato, relacionadas a la misin del puesto,
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ENFERMERO(A)
(CODIGO: URH-03)

FUNCIONES
Supervisar la aplicacion adecuada de actividades de enfermeria establecida para el paciente de
acuerdo a nonmas y quias de atencion aprobados.
Efectuar la atencidn de enfermeria programada por el médico, de acuerdo a las necesidades del
pacenta,
3 | Cotabora con ef madico en procadimientos que se realicen,
' | Registrar en forma oporuna, clara y exacta los procedimientos que se realicen, Indicaciones
cumpdidas, controles vitales y toda actividad relacionada con la atencion del paciente.

5§ | Cumplir normas de Bioseguridad.

& | Orientar ¥ educar al paciente en [a adecuada administracion de los medicameantos.

De ser el caso refiere al paciente que presenta signos de emergencia que compromete su integridad
fisica y/o su vida, ai centro de salud mas cercano al CVH con el apoyo de Bienestar Social.

8 | Participar en campanas de medicing preventiva, promocion y educacidn,

% | Coordinar y mantener permanentements informado al Jafe sobre las actividades que desamoila.

10 | Administraciin de medicamentos por diferentes vias, segin indicacion meédica.

11 | Otras funcicnes que le sean asignadas por su superior inmediato, relacionadas a la misin del.pLHsm.

OPERADOR DE SOPORTE TECNICO
(CODIGO: UTIC-01)

Mantener actualizada ia Pagina Web del CVH, orientandola a proyectar la imagen de prestigio de la

Mantener actualizado el Portal de Transparencia con los documentos de gestién adminisirativa, los
2 | cuales son remitidos por parte de OAF, en cumplimienio a la Normativa Expresa Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Piblica (Ley N° 27806, 0.5, N® 043-2003-PCM).

Atender los requermientos de las Hojas BEO de los diversos grupos asistentes (eventos) con los
3 | equipos informaticos instalados y configurados, &si como brindar asistencis tecnica en caso o
necaste,
Brindar soporte técnico de hardware y software a solictud de las diversas unidades organicas del CVH,

actividades se detallaran en las Hojas de Soporle Técnico de la Unidad,
Proporcionar mantenimiento preventivo y comectivo de los equipos informaticos y de comunicaciin
adquirido y/o aslgnade al CVH.

& | Apoyaren |a ejecucion de los proyecios de la Unidad.

—_

7 | Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.
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OPERADOR DE SOPORTE TECNICO
(CODIGO: UTIC-02)

1 | Brindar soporte técnico de hardware y software a solicitud de las diversas unidades organicas del CVH, \
|

Froporcionar mantenimiento preventivo y comectivo de los equipos informiticos y de comunicacion '
adquiride yio asignado al CVH. -

Instalaciones de punio de red (canaleteado, cableado estructurado, colocacion de cajas toma datos, |
ponchado de jacks y conectores RJ45).

Instalacion y configuraciin de equipos: computadoras, impresora v olbros perifércos.

S = T BN TR T TINDCIm
Atender los requerimientos de los diversos eventos con los eguipos informaticos instalados y |
) __qqq@g_q@gs_, _gl_st_l;_qulq_g@ggr asistencia iecnica en caso lo necesite.

Formateo de computadoras & instalacion de programas y antivirus,

Apoyar en la ejecucion de los proyectos de la Unidad.

Cantrol y operacitn del Circuito Cermada de Television (CCTV).

Citras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesio.

OPERADOR DE PRESTACION DE SERVICIOS DE ATENCION AL CIUDADANO

(CODIGO: OAL-02)

FLIMCH

NES

Realizar [a revision de los requisitos minimos que se requienen para ka presentacion de documentos en
el CVH, conforme lo dispuesto en el aricule 113° de la Ley N 27444- Ley del Procedimiento
Administrativo General. (Nombres completos, direccidn, asunto y firma).

Para el caso de los procedimientos TUPA, evaluar los expedientes y &n caso 5ea necesano realizar la
observacion de |a falta de requisitos conforme ko dispuesto por e articulo 125" de la Ley N* 27444- Ley
del Procadimiento Adminisirativo General.

Realizar en forma eficiente &l regisiro en el sisterma de tramite documentario de los documentos que
ingresan en &l Centro Vacacional Huampani,

Informar cuando se TEI:]I.F!EI'E respectu de la documentacion ingresada por Mesa de Partes del CVH._

Realizar una sintesis del contenido de todas las soliciiudes de caracter técnico, a fin de poder realizar
&l ingreso al sistema informatico de manera precisa y comecta, sin perudicar las postariores
bisquedas en el sistema.
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Realizar labores de orientacion sobre los procedimientos y servicios que brnda el CVH, de ser
reguedido.

Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato, refacionadas a la mision del puesto.
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[V.CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

l|||4.|fnl'| |:|r PRESTACI

CONMMHCIONES

COMTRAPREST ACICHN MENSLAL

Centra Vacacanal

Tras (03) meses,

s 800000 {nueve mil y 0Q100)
DIRECTOR DELA Huampani (Altura de | renovable en soles mensuales, los cusles incluyen
sy | OPP01 la Carretera Central | funcion a los impuestos y afiiaciones de Ley,
PRESUPLIESTD km 24 5 Lunigancho- | necesidades asi como foda deduccion aplicable al
Chosica - Lima) institucionales. | confrato bajo esta modalidad.
Centro Vacacional | Tres (03) meses, | 5/, 900000 (nueve mi y 0000}
DIRECTOR DE LA Huampani (Altura de | renovable en soles mensuales, los cuales incluyen
OFICINA DE DAL-01 la Carratera Central | funcion a los impuestos y afiliaciones de Ley,
ASESORIA LEGAL km 24 5 Lurigancho- | necesidades | asi como toda deduccion aplicable al
— Chasica - Lima) instiucionales. | conirato bajo esta modalidad.
Centro Vacacional | Tres (03) meses, | 5/ 9.000.00 (nueve mil y 0Q0M00)
Huampani (Altura de | renovable en soles mensuales, los cuales incluyen
w&is G001 la Carmatera Central | funcion a los impuestos y afiliaciones de Ley,
km 24.5 Lurigancho- | necesidades asi como toda deduccion aplicable al
Chosica - Lima) institucicnales. | confrato bajo esta modalidad.
S0 BN L Centro Vacacional | Tres (03) meses, | 5. 7,000.00 (siete mil y 00100) soles
ALOSAMIENTD, Huampani (Altura de |renovableen | mensuales, los cuales incluyen los
COMVENCIONES EE‘;'FE' la Carretera Central | funcion a {impuestos y afiliaciones de Ley, asi
X km 24.5 Lurigancho- | necesidades | como foda deduccion apicable al
e Chosica - Lima) institucionales. | conirato bajo esta modalidad, :
Centro Vacacional | Tres (03) meses, S.f 7,000.00 {siete mil y 00/100) soles
JEFE DE LA Huampani (Alfura de |renovableen | mensuales, los cuales incluyen los
UNIDAD DE P51 la Carrefera Cenral | funcion a | impuestos y afiliaciones de Ley, asi
PROYECTOS km 24.5 Lurigancho- | necesidades como toda deduccion apicable al
Chosica - Lima) instilucionales. | contrato bajo esta modalidad.
Centro Vacacional | Tres (03) meses, | 5/. 7,000.00 (siete mil y 00100) soles
JEFEDE LA Huampani (Afura de | renovable en | mensuales, los cuales incluyen los
UNIDAD DE 01 la Cametera Central | funcion a gimpuestm y afiliaciones de Ley, asi
CONTADLIDAD km 24.5 Lurigancho- | necesidades | como toda deduccidn apicable al
Chosica - Lima) dl_nstlh.a:amlaﬁ_h nunﬂ‘atn bajo esta modalidad.
Centro Vacacional | Tres {03) meses, | Isi T 000.00 {sete mil y D0/100) soles |
JEFE DE LA Huampani (ARura de | renovable en ' mensuales, los cuales incluyen los
UNIDAD UL la Carretera Central | funcion a \impuestos y afiliaciones de Ley. asi
LoGisTIcA km 24.5 Lurigancho- | necesidades |como toda deduccion aphcable al
Chosica - Lima) institucionales. | contrato bajo esta modalidad. |
Centro Vacacional | Tres (03) meses, | S/ 7,000.00 (siete mil y 00/100) soles
el e Huampani (Altura de |renovableen | mensuales, los cuales incluyen los
itk SO [ 717 la Carmetera Central | funcian a impuestos y afliaciones de Ley, asi
DE LA CALIDAD km 24.5 Lurigancho- | necesidades ‘come toda deduccidn apficable al
Chosica - Lima) institucionales. | confrato bajo esta modaiidad,
CONRDMADGE | Centro Vacacional Tres (03) meses, |5/ 400000 (cuatro mil y I]l:h'1m:|
ADMINISTRATIVO | oym oy | ' Huampani (Altura de | renovabla en i soles mensuales, los cuales mhr,renl
OE ALIMENTOS Y la Carmatera Central | funcin a {los impuesios y afiliaciones de Ley,
BEBIDAS | km 24 5 Lurigancho- | necesidades | asi como foda deduccion aplicable &l |

Carctera Uentral Km. 245 — Langanchi 1'I'.'|.'r:li|l.a "Calle Manmlr.-rn.kligﬁ-hkﬁ Samos M7 115 O 202-58m [sdro
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Chosica - Lima) institucionales. | contrato bajo esta modalidad,
Centro Vacacional | Tres (03) meses, | S/ 5,000.00 (ginco mil y 00/100) soles
COORDINADOR Huampani (Altura de | renovable en mensuales, bos cuales incluyen los
10 | DE ALMACEN UL-02 la Carretera Central | funcion a impuestos v afiliacionss de Ley, asi
CENTRAL km 24.5 Lurigancho- | necesidades como toda deduccion aplicable ai
Chosica - Lima) institucipnales, | confraio bajo esta modalidad.
Centro Vacacional | Tres (03) meses, | 3/, 5,000.00 (cinco mil y 00/100) soles
COORDINADOR Huarnpani (Altura de | renovable en mensuales, ks cuales incluyen los
11 | DE CONTROL UL-03 la Carretera Central | funcion & impuestos y afiliaciones de Ley, asi
FATRIMONIAL km 24 5 Lurigancho- | necesidades como toda deduccidn apicable al
Chosica - Lima) instiucionales, | confralo bajo esta modalidad.
; S, 4,500.00 {cuatro mil qunienios y
CortsVcrir| o095 |36 s s 1 s
ESPECIALISTA ¥ Incluyen los impuestos y afiliaciones
12| e BLANILLAS URH-21 la Carretera Central | funcion a de Ley, asl como toda deduccion
km 24.5 Lurigancho- | necesidades Epﬁi.‘:ahlé al comrato bao  esta
Chosica - Lima) institucionales. modeidad.
Centro Vacacional | Tres (03) meses, | 5/ 400000 (cuatro mid y 00M00)
ESPECIALISTA Huampani (Altura de | renovable en soles mensuales, los cuales incluyen
13 | EN RECURSBOS URH-02 la Carretera Central | funcion & los impuestos v afilaciones de Laey,
| HUMANOS km 24.5 Lurigancho- | necesidades asi como toda deduccidn aplcable al
Chasica - Lima) insttucionales. | contrato bajo esta modalidad.
Centra Vacacional | Tres (03) meses, | 5/ 4.000.00 (cuatro mil y 00100}
Huampani {Altura de | rencvable en | soles mensuales, los cuales incluyen
}w:’?ﬁ;ﬁ" UT-01 la Cametera Central | funcian a los impuestos y afiliaciones de Ley,
: km 24.5 Lurigancho- | necesidades asi como toda deduccidn aplcable al
Chaosica - Lima) institucionales. contrate bajo esta modalidad.
Centro Vacacional | Tres (03) meses, | 5. 400000 (cuatro mil y 001100}
ANALISTA EN Huampani (Altura de | renovableen | soles mensuales, los cuales Incluyen
15 | INTEGRACION uc-2 la Carretera Central | funcidn a {los impuesios y afiliaciones de Ley,
SMIakLE km 24.5 Lurigancho- | necesidades asi como toda deduccion aphcable al
Chasica - Lima) insttucionales, | confrato bajo esta modalidad.
Oficina de Ventas
del Centro Tres (03) meses, | S/ 5,000.00 (cinca mil y 007100) soles
T Vacacional renovabie en mensuales, ks cuales incluyen los
e |46 g | sac Huampani (Calle | funcidn a impuestos y afiiaciones de Ley, asi
as&:Ehg F Mariano De Los necesidades como foda deduccitn apicable al
LER Santos N® 1150f. [ instiucionales. | contrado bajo esta modalidad.
Bawh 202 - San lsidro) _n |
: & 250000 (dos mil quinientos y
. Huarnpani {Altura de | rencvable en incluyen los Impuestos y aflliaciones
17 | ENFERMERDIA] | URH-03 la Carretera Central | funcin a de Ley, asi como toda deduccion
km 24.5 Lunganche- | necesidades &F‘HJ'EI' al conto bap  esta
P Chasica - Lima) institucionales. dialdsd.
i : : S, 300000 (res mil quinientos y
%@ Hoamoat (e | b aee | 00/100) soles mensuales, Ios cuales
N CPERADOR OE mp owabl incluyen los impuestos y afiliaciones
SETE 18 | SOPORTE UTic-m ta Cametera Central | funcion a ot et i Al
TECHICO km 24.5 Lurigancho- | necesidades o here, VAT SRR PeniN
: ) e apicable al contrato bajo esta
Chosgica - Lima) instifucionales,

modalidad,
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. &, 300000 {res mil quinientos y
Centro Vacacional | Tras (03) meses, | 406y ples mensuales, los cuales
OPERADOR DE Huampani (Altura de | renovabie en | g § v S
18 | SOPCRTE UTIC-02 la Carretera Central | funcidn & WRSRR W A ! ki
TECNICD krm 24.5 Lurigancho- | necesidades d"l.cﬂ a:: :mumutuda hcﬁgduc:ﬁ;
g g apli ajo
Chosica - Lima) institucionales. modalidad.
; o, 280000 (dos mil ochocsentos
OPERADOR DE Cantro Vacacional | Tras (03) meses, | o0 mlm[mmms. b birdke
PRESTACION DE Huampani (Atura de |renovebleen 1. o 1oe imnuectos v aliacionse
20| SERVICIOSDE | OAL-D2 la Carretera Central | funcidn a Fe) Jn Apshn § ;
ATENGION AL m 245 Luigancho- |necesidades | oo, o1 #) ©ome 1oda deducen
CIDADAND i ; aplica confrate  bajo
| :thca Limaj institucionales. modalidad.
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Lungancho-Chosica, 14 de setiembre de 2017,
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