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“ARo del Dialogo y la Reconciliacién Nacional”

PROCESO N° 001-2018-CAS-CVH
REQUISITOS-CARACTERISTICAS-CONDICIONES

|. GENERALIDADES

11

OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA

Contar con los servicios de un(a) (01) Director(a) de la Oficina de Asesoria Legal, un(a) (01) Director(a) de
la Oficina de Administracion y Finanzas, un(a) (01) Gerente(a) de Operaciones, un(a) (01) Sub Gerente(a)
de Alimentos y Bebidas, un(a) (01) Sub Gerente(a) de Comercializacion, un(a) (01) Jefe(a) de la Unidad de
Contabilidad, un(a) (01) Jefe(a) de la Unidad de Logistica, un(a) (01) Jefe(a) de Mantenimiento y Servicios
Generales, un(a) (01) Coordinador(a) Administrativo de Alimentos y Bebidas, un(a) (01) Auditor(a), un(a)
(01) Abogado(a), un(a) (01) Asistente Legal, un(a) (01) Chef Lider, un(a) (01) Cocinero(a), dos (02)
Ayudantes de Cocina, tres (03) Steward/Limpieza de Cocina, un(a) (01) Lavandero(a), un(a) (01) Operario
de Alojamiento y Convenciones, para cubrir y reemplazar los puestos bajo el Régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, a fin de cumplir con los objetivos estratégicos
del Centro Vacacional Huampani.

. DEPENDENCIA Y/O _UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE

Gerencia General, Gerencia de Operaciones, Organo de Control Institucional, Sub Gerencia de Alimentos y
Bebidas, Sub Gerencia de Alojamiento, Convenciones y Esparcimiento y la Oficina de Administracion y
Finanzas.

. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

¢ Unidad de Recursos Humanos.
e Comité de Seleccion

. BASE LEGAL

e Ley N° 29849, que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N°
1057 y otorga derechos laborales.

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de

Servicios y su reglamento Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N°

065-2011-PCM.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 314-2017-SERVIR/PE

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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“Afio del Didlogo y la Reconciliacién Nacional”

l. PERFIL DEL PUESTO

UN(A) DIRECTOR(A) DE LA OFICINA DE ASESORIA LEGAL

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia:

Se contara desde el egreso de la formacion
correspondiente.  Presentar  constancia  de
egresado en la etapa curricular, caso contrario se
contabilizara desde la fecha indicada en el diploma
de grado o titulo.

- Minimo ocho (08) afios de experiencia general.

- Minimo dos (02) afios como Coordinador o Especialista.

- Minimo cuatro (04) afios desempenando funciones en
temas relacionados a la materia, de los cuales dos (02)
anos en el Estado.

, Habilidades y Competencias:

- Vocacion de servicio

- Orientaci6n a resultados

- Trabajo en equipo

- Liderazgo

- Articulacion con el entorno
- Vision estratégica

- Capacidad de gestién

Formacion Académica:

- Titulo universitario en Derecho.
- Con colegiatura y habilitacion profesional vigente.

Cursos ylo estudios de especializacion:

- Los cursos no deben tener menos de 12 horas de
capacitacién.

Se podran considerar acciones de capacitacion
desde 8 horas, si son organizadas por el ente rector
correspondiente.

Los programas de especializacion deben tener no
menos de 90 horas de capacitacion. Los programas
de especializacion pueden ser desde 80 horas, si son
organizados por el ente rector.

- Cien (100) horas acumuladas en los Ultimos 10 afios.

- Gestion Publica,
- Derecho Administrativo y/o constitucional, y
- Otros afines a las funciones.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Los conocimientos técnicos principales requeridos
para el puesto y los conocimientos de Ofimética y
del idioma ingles deberan consignarse en la
declaracion jurada (Formato 01) y se podrén
evaluar en cualquier parte de las etapas del
proceso de seleccion.

- Derecho Administrativo

- Derecho Laboral

- Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la
materia

- Gestion Publica

Otros aspectos complementarios sobre el
requisito de experiencia:
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UN(A) DIRECTOR(A) DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

8 Minimo ocho (08) afos de experiencia general, en el
Expenenc[a: ' sector publico o privado.

De, oM desde el egreso do a fo_rmacmn Minimo dos (02) afios acumulables como Jefe o
comespondiente. Presentar  constancia  ds Director y/o puestos con funciones equivalentes.

n la etapa curricular, caso contrario se i) - :
ﬁg;?asgi(ﬁga?a d?esedeﬁ: fecha indicada en el diploma Cuatro (04) afios desempefiando funciones en temas
relacionados a la materia, de los cuales dos (02) afios

de grado o titulo. en el Estado.

Vocacion de servicio
Orientacién a resultados
Trabajo en equipo
Liderazgo

Articulacién con el entorno
Vision estratégica
Capacidad de gestion

Titulo o bachiller universitario en Administracion,

) Formacion Académica: Economia, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Administrativa, Contabilidad o afines.

Cursos ylo estudios de especializacion:

- Los cursos no deben tener menos de 12 horas de
capacitacion.

- Se podran considerar acciones de capacitacion
desde 8 horas, si son organizadas por el ente rector
correspondiente. - Gestion publica y/o Administracion

- Los programas de especializacion deben tener no | - Otros afines a las funciones.
menos de 90 horas de capacitacion. Los programas
de especializacién pueden ser desde 80 horas, si
son organizados por el ente rector.

- Cien (100) horas acumuladas en los ultimos 10
afos.

Conocimientos para el puesto ylo cargo:

Los conocimientos técnicos principales requeridos
para el puesto y los conocimientos de Ofimatica y | - Gestion Publica

del idioma ingles deberan consignarse en la | - Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la
declaracion jurada (Formato 01) y se podran | materia.

evaluar en cualquier parte de las etapas del
proceso de seleccion.

Otros aspectos complementarios sobre el
requisito de experiencia:
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“Afo del Didlogo y la Reconciliacién Nacional”

UN(A) GERENTE(A) DE OPERACIONES

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia:

Se contara desde el egreso de la formacién
correspondiente.  Presentar  constancia de
egresado en la etapa curricular, caso contrario se
contabilizara desde |a fecha indicada en el diploma
de grado o titulo.

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

- Minimo tres (03) afios de experiencia como Jefe de
Area o Departamento de Operaciones y/o puestos con
funciones equivalentes en el sector publico o privado.

Habilidades y Competencias:

Vocacion de servicio
Orientacion a resultados
Trabajo en equipo
Liderazgo

Articulacion con el entorno
Vision estratégica
Capacidad de gestion

Formacion Académica:

Titulo o bachiller universitario en Administracién

Hotelera y Turismo o afines.

/Cursos ylo estudios de especializacion:

- Los cursos no deben tener menos de 12 horas de
capacitacion.

- Se podran considerar acciones de capacitacion

desde 8 horas, si son organizadas por el ente rector
correspondiente.
Los programas de especializacion deben tener no
menos de 90 horas de capacitacion. Los programas
de especializacion pueden ser desde 80 horas, si
son organizados por el ente rector.

- Cien (100) horas acumuladas en los dltimos 10
afos.

- Afin a las funciones.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Los conocimientos técnicos principales requeridos
para el puesto y los conocimientos de Ofimatica y
del idioma ingles deberan consignarse en la
declaracion jurada (Formato 01) y se podran
evaluar en cualquier parte de las etapas del
proceso de seleccion.

- Sistemas Administrativos del Estado

- Gestion Publica

- Elaboracion de planes de
comercializacion entre otros.

- Aplicacion de estandares de servicios hoteleros, clubes,
esparcimientos y/o afines.

- Ingles nivel Intermedio.

- Ofimatica nivel usuario.

trabajo:  ventas,

Otros aspectos complementarios sobre el
requisito de experiencia:

- Con experiencia en aplicacion de estandares de
servicios hoteleros, clubes, esparcimientos y/o afines
en el sector publico o privado.
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“Afio del Dialogo y la Reconciliacién Nacional”

Centro Vacacional
Huampani

UN(A) SUB GERENTE(A) DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia:

Se contara desde el egreso de la formacion
correspondiente.  Presentar  constancia  de
egresado en la etapa curricular, caso contrario se
contabilizara desde la fecha indicada en el diploma
de grado o titulo.

- Minimo cinco (05) afios de experiencia general.

- Minimo tres (03) afos de experiencia en puestos o con
funciones en temas relacionados a la materia, en el
sector publico o privado.

Habilidades y Competencias:

Vocacion de servicio
Orientacion a resultados
Trabajo en equipo
Liderazgo

Articulacién con el entorno
Vision estratégica
Capacidad de gestion

1

Formacion Académica:

- Titulo o bachiller universitario en Administracién
Hotelera y Turismo, Gastronomia o afines.

Cursos ylo estudios de especializacion:

- Los cursos no deben tener menos de 12 horas de
capacitacion.

- Se podran considerar acciones de capacitacion
desde 8 horas, si son organizadas por el ente rector
correspondiente.

- Los programas de especializacion deben tener no
menos de 90 horas de capacitacion. Los programas
de especializacién pueden ser desde 80 horas, si
son organizados por el ente rector.

- Cien (100) horas acumuladas en los tltimos 10
anos.

- Quejas e Impacto al Cliente,
- Alimentos y/o Cocina, y
- Otros afines a las funciones.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Los conocimientos técnicos principales requeridos
para el puesto y los conocimientos de Ofimatica y
del idioma ingles deberan consignarse en la
declaracion jurada (Formato 01) y se podran
evaluar en cualquier parte de las etapas del
proceso de seleccion.

- Ofimatica nivel usuario.

Otros aspectos complementarios sobre el
requisito de experiencia:

- Contar con experiencia en el manejo y aplicacion de las
Buenas practicas de Manufactura (BPM), y Anélisis de
Peligros y Puntos Criticos de Control (APPCC
0 HACCP), otros afines al puesto en el sector publico o
privado
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Ministerio de

Educacién

Centro Vacacional
Huampani

“Afio del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”

UN(A) SUB GERENTE(A) DE COMERCIALIZACION

REQUISITOS MiNIMOS

DETALLE

Experiencia:

Se contara desde el egreso de la formacion
correspondiente.  Presentar  constancia  de
egresado en la etapa curricular, caso contrario se
contabilizara desde la fecha indicada en el diploma
de grado o titulo.

- Minimo cinco (05) afios de experiencia general.

- Minimo tres (03) afios de experiencia en puestos o con
funciones en temas relacionados a la materia, en el
sector publico o privado.

Habilidades y Competencias:

Vocacion de servicio
Qrientacion a resultados
Trabajo en equipo
Liderazgo

Articulacién con el entorno
Vision estratégica
Capacidad de gestion

]

Formacién Académica:

Titulo o bachiller universitario en Administracion
Hotelera y Turismo o afines.

Cursos ylo estudios de especializacion:

- Los cursos no deben tener menos de 12 horas de
capacitacion.

- Se podran considerar acciones de capacitacion
desde 8 horas, si son organizadas por el ente rector
correspondiente.

- Los programas de especializacion deben tener no
menos de 90 horas de capacitacion. Los programas
de especializacion pueden ser desde 80 horas, si
son organizados por el ente rector.

- Cien (100) horas acumuladas en los ultimos 10 afios.

- Ventas,
- Marketing, y
- Otros afines a las funciones.

Conocimientos para el puesto ylo cargo:

Los conocimientos técnicos principales requeridos
para el puesto y los conocimientos de Ofimatica y
del idioma ingles deberan consignarse en la
declaracién jurada (Formato 01) y se podran
evaluar en cualquier parte de las etapas del
proceso de seleccion.

- Ofimatica nivel usuario.
- Inglés nivel Intermedio.

Otros aspectos complementarios sobre el
requisito de experiencia:

- Contar con experiencia en el manejo estrategias o
técnicas de ventas en el sector publico o privado.
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“Afio del Dialogo y la Reconciliacién Nacional”

UN(A) JEFE(A) DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Exparisncia: - Minimo cinco (05) afios de experiencia general.
bl ., | - Minimo tres (03) afios de experiencia como Jefe de

Se contarg desde. ol egreso do la formacmn Contabilidad y/o puestos con funciones equivalentes en

correspondiente.  Presentar  constancia  de el sector plblico 0 privado.

icular, ¢ i e v -
eg;et:sgﬁi{; a?g (IiZ:JZDI: gg,:g?n di,cagzoegixr:tcri?nlgr:: - Minimo dos (02) afios de experiencia en puestos o con
i P funciones en temas relacionados a la materia, en el

de grado o titulo. sector pablico.

- Vocacion de servicio

- Orientacion a resultados

- Trabajo en equipo
Habilidades y Competencias: - Liderazgo

- Articulacion con el entorno
- Vision estratégica

- Capacidad de gestion

- Titulo universitario de Contabilidad

G PO Noatemiee: - Con colegiatura y habilitacion profesional vigente.

Cursos ylo estudios de especializacion:

- Los cursos no deben tener menos de 12 horas de
capacitacion.

- Se podran considerar acciones de capacitacion L L
desde 8 horas, si son organizadas por el ente rector | - Administracion y Gestion Publica.
correspondiente. - Cierre contable.

- Los programas de especializacion deben tener no | - Analisis Financieros, y
menos de 90 horas de capacitacion. Los pragramas | - QOtros afines a las funciones.
de especializacion pueden ser desde 80 horas, si
son organizados por el ente rector.

- Qchenta (80) horas acumuladas en los ultimos diez
(10) anos.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:
Los conocimientos técnicos principales requeridos | - Sistema Integrado de Gestién Administrativa Financiera
para el puesto y los conocimientos de Ofimaticay | / Contable (SIAF).

del idioma ingles deberan consignarse en la | - Auditoria - Control Previo.

declaracion jurada (Formato 01) y se podran | - Temas relacionados ala SUNAT.

evaluar en cualquier parte de las etapas del | - Ofimatica nivel Basico.

proceso de seleccion.

Otros aspectos complementarios sobre el
requisito de experiencia:
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“Afo del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”

UN(A) JEFE(A) DE LA UNIDAD DE LOGISTICA

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia:

Se contara desde el egreso de la formacion
correspondiente.  Presentar  constancia  de
egresado en la etapa curricular, caso contrario se
contabilizara desde la fecha indicada en el diploma
de grado o titulo.

- Minimo cinco (05) afios de experiencia general.

- Minimo tres (03) afios de experiencia como como Jefe
de Area o Departamento de Logistica y/o puestos con
funciones equivalentes en el sector publico o privado,
de los cuales dos (02) afios en el sector publico.

Habilidades y Competencias:

- Vocacion de servicio

- Qrientacion a resultados

- Trabajo en equipo

- Liderazgo

- Articulacion con el entorno
- Vision estratégica

- Capacidad de gestion

|

Formacién Académica:

- Titulo o bachiller universitario en Administracién,
Contabilidad, Economia o afines.

Cursos y/o estudios de especializacion:

- Los cursos no deben tener menos de 12 horas de
capacitacion.

- Se podran considerar acciones de capacitacion
desde 8 horas, si son organizadas por €l ente rector
correspondiente.

Los programas de especializacion deben tener no
menos de 90 horas de capacitacion. Los programas
de especializacion pueden ser desde 80 horas, si
son organizados por el ente rector.

Ochenta (80) horas acumuladas en los (ltimos diez
(10) afios.

- Gestion Puablica - Confrataciones Del Estado.

- Nueva Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento,

- Sistema Electronico de Contrataciones con el Estado -
SEACE, y

- Otros afines a las funciones.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Los conocimientos técnicos principales requeridos
para el puesto y los conocimientos de Ofimatica y
del idioma ingles deberan consignarse en la
declaracion jurada (Formato 01) y se podran
evaluar en cualquier parte de las etapas del
proceso de seleccion.

Manejo del SIAF

Manejo del SIGA

Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la
materia

- Manejo de Ofimatica

Otros aspectos complementarios sobre el
requisito de experiencia:

- Experiencia en Comité de Seleccién para Contratacién
con el Estado.
- Certificacion del OSCE vigente.
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“Ano del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”

UN(A) JEFE(A) DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencia: - Minimo cinco (05) afios de experiencia general.

Se contara desde el egreso de la formacion | - Minimo tres (03) afios de experiencia como Jefe de
correspondiente.  Presentar  constancia de | Area o Departamento en Mantenimiento y Servicios
egresado en la etapa curricular, caso contrario se | Generales y/o puestos con funciones equivalentes en el
contabilizara desde la fecha indicada en el diploma |  sector plblico o privado, de los cuales dos (02) afios en
de grado o titulo. el sector publico.

Vocacion de servicio
Orientacion a resultados
Trabajo en equipo
Liderazgo

Articulacién con el entorno
Vision estratégica

- Capacidad de gestion

Habilidades y Competencias:

1l

1

EN

Titulo universitario en Ingenieria Civil o afines.

ormacion icademics: Con colegiatura y habilitacion profesional vigente.

Cursos ylo estudios de especializacion:

- Los cursos no deben tener menos de 12 horas de
capacitacion.

Se podréan considerar acciones de capacitacion D
desde 8 horas, si son organizadas por el ente rector | - Gestion Publica,

correspondiente. - Ingenieria Estructural,

Los programas de especializacion deben tener no | - Seguridad y Salud en el Trabajo, y
menos de 90 horas de capacitacion. Los programas | - Qtros afines a las funciones.

de especializacion pueden ser desde 80 horas, si
son organizados por el ente rector.

Ochenta (80) horas acumuladas en los Gltimos diez
(10) afios.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Los conocimientos técnicos principales requeridos
para el puesto y los conocimientos de Ofiméatica y | - Ofimatica nivel Intermedio.
del idioma ingles deberan consignarse en la | - Inglés nivel Basico.
declaracion jurada (Formato 01) y se podran | - AutoCAD.

evaluar en cualquier parte de las etapas del
proceso de seleccion.

Otros aspectos complementarios sobre el
requisito de experiencia:
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UN(A) COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia:

Se contara desde el egreso de la formacion
correspondiente.  Presentar  constancia de
egresado en la etapa curricular, caso contrario se
contabilizara desde la fecha indicada en el diploma
de grado o titulo.

- Minimo tres (03) afios de experiencia general.

- Minimo dos (02) afios de experiencia como Asistente
Administrativo y/o puestos con funciones equivalentes
en el sector publico o privado, de los cuales un (01) afio
en el sector publico.

Habilidades y Competencias:

Vocacion de servicio
Orientacion a resultados
Trabajo en equipo
Liderazgo

Articulacion con el entorno
Vision estratégica
Capacidad de gestion

Formacion Académica:

Titulo o bachiller universitario en Administracion de
Empresas.

)\ Cursos ylo estudios de especializacion:

A1-  Los cursos no deben tener menos de 12 horas de
capacitacion.

- Se podran considerar acciones de capacitacion
desde 8 horas, si son organizadas por el ente rector
correspondiente.

- Los programas de especializacion deben tener no

menos de 90 horas de capacitacion. Los programas

de especializacion pueden ser desde 80 horas, si
son organizados por el ente rector.

Sesenta (60) horas acumuladas en los Ultimos diez

(10) anos.

L B
]

- Afines a las funciones.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Los conocimientos técnicos principales requeridos
para el puesto y los conocimientos de Ofimatica y
del idioma ingles deberan consignarse en la
declaracion jurada (Formato 01) y se podrén
evaluar en cualquier parte de las etapas del
proceso de seleccion.

- Ofimatica nivel Intermedio.
- Inglés nivel Basico.
- Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA).

Otros aspectos complementarios sobre el
requisito de experiencia;
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Ministerio de Centro Vacacional
Educacion Huampani :

“Ano del Dialogo y la Reconciliacién Nacional”

UN(A) AUDITOR(A)

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia:

Se contard desde el egreso de la formacion
correspondiente.  Presentar  constancia  de
egresado en la etapa curricular, caso contrario se
contabilizara desde la fecha indicada en el diploma
de grado o titulo.

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

- Minimo tres (03) afios en Control Gubernamental dentro
del Sistema Nacional de Control.

- Experiencia comprobable en OCI.

Habilidades y Competencias:

Organizacion y planificacion.

Alto sentido de responsabilidad y compromiso.
Capacidad para trabajar bajo presion, dinamismo y
proactividad.

Trabajo en equipo.

Integridad.

- Empatia.

ormacion Académica:

- Titulo universitario en Contabilidad, Administracion o
Economia.
- Con colegiatura y habilitacion profesional vigente.

Cursos ylo estudios de especializacion:

Los cursos no deben tener menos de 12 horas de
capacitacion.

Se podran considerar acciones de capacitacion
desde 8 haoras, si son organizadas por el ente rector
correspondiente.

Los programas de especializacion deben tener no
menos de 90 horas de capacitacién. Los programas
de especializacion pueden ser desde 80 horas, si
son organizados par el ente rector.

Cuarenta (40) horas acumuladas en los tltimos diez
(10) arios.

- Control Gubernamental.
Gestion publica.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Los conocimientos técnicos principales requeridos
para el puesto y los conocimientos de Ofimatica y
del idioma ingles deberan consignarse en la
declaracién jurada (Formato 01) y se podran
evaluar en cualquier parte de las etapas del
proceso de seleccion.

- Procedimiento Administrativo Disciplinario.

- Procedimiento Administrativo Sancionador.
(Disciplinario)

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publico.

- Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF)
y del Sistema Integrado de Gestion Administrativa
(SIGA)

- Sistema de Control Gubernamental Web (Ex-SAGU).

- Ofimatica nivel usuario.

Otros aspectos complementarios sobre el
requisito de experiencia:
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UN(A) ABOGADO(A)

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia:

Se contara desde el egreso de la formacion
correspondiente.  Presentar  constancia de
egresado en la etapa curricular, caso contrario se
contabilizara desde la fecha indicada en el diploma
de grado o titulo.

- Minimo cinco (05) afos de experiencia general en el
sector publico o privado.

- Minimo dos (2) afos de experiencia comprobable en
Control Gubernamental dentro del Sistema Nacional de
Control.

- Experiencia comprobable en OCI.

Habilidades y Competencias:

- Organizacion y planificacion.

- Alto sentido de responsabilidad y compromiso.

- Capacidad para trabajar bajo presion, dinamismo y
proactividad.

- Trabajo en equipo.

- Integridad.

- Empatia.

Formacién Académica:

- Titulo universitario en Derecho.
- Con colegiatura y habilitacion profesional vigente.

Cursos ylo estudios de especializacion:

- Los cursos no deben tener menos de 12 horas de

capacitacion.

- Se podran considerar acciones de capacitacion

desde 8 horas, si son organizadas por el ente rector

correspondiente.

- Los programas de especializacion deben tener no
menos de 90 horas de capacitacion. Los programas
de especializacion pueden ser desde 80 horas, si
son organizados por el ente rector.

- Cuarenta (40) horas acumuladas en los tltimos diez
(10) afios.

- Gestion Publica
- Auditoria Gubemamental

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Los conocimientos técnicos principales requeridos
para el puesto y los conocimientos de Ofimatica y
del idioma ingles deberan consignarse en la
declaracion jurada (Formato 01) y se podran
evaluar en cualquier parte de las etapas del
proceso de seleccion.

- Sistema de Control Guberamental Web (Ex-SAGU).

- Procedimiento Administrativo Sancionador.

- Nueva Ley de Contrataciones del Estado.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

- Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF)
y del Sistema Integrado de Gestion Administrativa
(SIGA).

- Ofimatica nivel usuario.

Otros aspectos complementarios sobre el
requisito de experiencia:
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UN(A) ASISTENTE LEGAL
REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencia:

Se contara desde el egreso de la formacion
correspondiente.  Presentar  constancia  de | - Minimo dos (02) afios de experiencia general.
egresado en la etapa curricular, caso contrario se | - Experiencia comprobable en Control Gubernamental.
contabilizara desde la fecha indicada en el diploma
de grado o titulo.

- Organizacion y planificacion.

- Alto sentido de responsabilidad y compromiso.

- Capacidad para trabajar bajo presion, dinamismo y
Habilidades y Competencias: proactividad.

- Trabajo en equipo.

- Integridad.

\ - Empatia.

3

Formacion Académica: - Bachiller en Derecho.

Cursos y/o estudios de especializacion:

- Los cursos no deben tener menos de 12 horas de
capacitacion.

- Se podran considerar acciones de capacitacion
desde 8 horas, si son organizadas por el ente rector
correspondiente. - Introduccién al Control Gubernamental,

- Los programas de especializacion deben tener no | - Otros afines a las funciones.
menos de 90 horas de capacitacion. Los programas
de especializacion pueden ser desde 80 horas, si
son organizados por el ente rector.

- Veinte (20) horas acumuladas en los ultimos diez
(10) afos.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Los conocimientos técnicos principales requeridos
para el puesto y los conocimientos de Ofimatica y
del idioma ingles deberan consignarse en la
declaracion jurada (Formato 01) y se podran
evaluar en cualquier parte de las etapas del
proceso de seleccion.

- Sistema Peruano de la Informacion Juridica (SP1J).
- Ofimatica nivel usuario.

Otros aspectos complementarios sobre el
requisito de experiencia:
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UN(A) CHEF LIDER

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia:

Se contara desde el egreso de la formacion
correspondiente.  Presentar  constancia  de
egresado en la etapa curricular, caso contrario se
contabilizara desde la fecha indicada en el diploma
de grado o titulo.

- Minimo dos (02) afios de experiencia como chef, jefe de
cocina y/o puestos con funciones equivalentes en
hoteles, centros recreacionales o clubes del sector
publico o privado.

- Minimo un (01) afio de experiencia como chef, jefe de
cocina y/o puestos con funciones equivalentes en
hoteles, centros recreacionales o clubes del sector
publico.

Habilidades y Competencias:

- Vocacion de servicio

- Orientacién a resultados

- Trabajo en equipo

- Liderazgo

- Rapidez

- Ordeny limpieza

- Buen paladar

- Buen sentido de la estética
- Iniciativa

- Curiosidad

ormacion Académica:

- Titulo técnico superior (minimo 2 afios) en cocina, arte
culinario o afines.

Cursos y/o estudios de especializacion:

Los cursos no deben tener menos de 12 horas de

capacitacion.

Se podran considerar acciones de capacitacion

desde 8 horas, si son organizadas por el ente rector

correspondiente.

Los programas de especializacion deben tener no

menos de 90 horas de capacitacion. Los programas

de especializacion pueden ser desde 80 horas, si

son organizados por el ente rector.

- Sesenta (60) horas acumuladas en los Ultimos diez
(10) afios.

- Cocina nacional e internacional,

- Control y Costos en Alimentos y Bebidas

- Buenas Practicas de Manufactura (BPM),

- Andlisis de Peligros y Puntos Criticos de Control
(APPCC o HACCP), y

- Otros afines a las funciones.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Los conocimientos técnicos principales requeridos
para el puesto y los conocimientos de Ofiméatica y
del idioma ingles deberan consignarse en la
declaracion jurada (Formato 01) y se podran
evaluar en cualquier parte de las etapas del
proceso de seleccion.

- Desarrollo  de  recetas costeo,
implementacion)

- Planificacion de menus (creacién de un menu ciclico,
considerando costos, estacionalidad, preferencias,
rendimientos, etc.)

- Desarrollo de nuevos conceptos de alimentacion.

- Control de costos de produccion.

(planificacion,

Otros aspectos complementarios sobre el
requisito de experiencia:
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UN(A) COCINERO(A)
REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencia: Minimo dos (02) afios como cocinero y/o puestos con
Se contard desde el egreso de la formacion | funciones equivalentes en  hoteles, centros
correspondiente.  Presentar  constancia de | recreacionales o clubes del sector publico o privado.
egresado en la etapa curricular, caso contrario se Minimo un (01) afio de experiencia como cocinero y/o
contabilizara desde la fecha indicada en el diploma puestos con funciones equivalentes en hoteles, centros
de grado o titulo. recreacionales o clubes del sector publico.

Trabajo en equipo

La rapidez

- Orden y limpieza

Buen paladar

Buen sentido de la estética
Iniciativa

Curiosidad

Habilidades y Competencias:

ormacion Académica: Nivel Secundario completo.

- En cocina nacional e internacional, y

Cursos ylo estudios de especializacion ,
- Otros afines a las funciones.

- Gastronomia y cocina internacional,

- Presentacion de buffet,

- Decoracidn de platos,

- Técnicas de cocina,

- Buenas Practicas de Manufactura (BPM),

- Andlisis de Peligros y Puntos Criticos de Control
(APPCC o HACCP), y

- Otros afines a las funciones.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Los conocimientos técnicos principales requeridos
para el puesto y los conocimientos de Ofimatica y
del idioma ingles deberan consignarse en la
declaracion jurada (Formato 01) y se podran
evaluar en cualquier parte de las etapas del
proceso de seleccion.

Otros aspectos complementarios sobre el
requisito de experiencia:

Carrctera Central Km. 24.5 — Lurigancho -Chosica // Calle Mariano Melgar de los Santos N® 115 Of, 202-San Isidro
Teléfonos: 221-8483//440-2685//497-1008 Pigina Web: www.huampani.gob.pe Pagina 15

B2



Ministerio de Centro Vacacional

Educacion Huampani

“Ano del Dialogo y la Reconciliacién Nacional”

DOS AYUDANTES DE COCINA
REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencia:

Se contara desde el egreso de la formacion
correspondiente.  Presentar  constancia  de
egresado en la etapa curricular, caso contrario se
contabilizara desde la fecha indicada en el diploma
de grado o titulo.

- Minimo dos (02) afios de experiencia general.
- Minimo un (01) afio de experiencia como ayudante de
cocina en el sector plblico o privado.

- Trabajo en equipo

- Larapidez

- Orden y limpieza
Habilidades y Competencias: - Buen paladar

- Iniciativa

- Atencion a los detalles
- Curiosidad

Formacion Académica: - Nivel Secundario completo.

Cursos ylo estudios de especializacion - Afines a las funciones.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Los conocimientos técnicos principales requeridos
para el puesto y los conocimientos de Ofiméatica y | - Conocimientos y aplicaciones de las buenas practicas
del idioma ingles deberan consignarse en la | de seguridad alimentaria, y

declaracion jurada (Formato 01) y se podrén | - Otros afines a las funciones.

evaluar en cualquier parte de las etapas del
proceso de seleccion.

Otros aspectos complementarios sobre el
requisito de experiencia:
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TRES STEWARD/LIMPIEZA DE COCINA

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia:

Se contard desde el egreso de la formacion
correspondiente.  Presentar  constancia  de
egresado en la etapa curricular, caso contrario se
contabilizara desde la fecha indicada en el diploma
de grado o titulo.

- Minimo dos (02) afios de experiencia general.

- Minimo un (01) afio de experiencia como steward y/o
puestos con funciones equivalentes en el sector publico
0 privado.

Habilidades y Competencias:

- Vocacion de servicio

- Qrientacion a resultados
- Trabajo en equipo

- Limpieza

- Orden y organizacion

- Proactividad

- Nivel Secundario completo.

Cursos ylo estudios de especializacion:

- De Steward,
- Técnicas de limpieza en cocina, y
- Otros afines a las funciones.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Los conocimientos técnicos principales requeridos
para el puesto y los conocimientos de Ofimatica y
del idioma ingles deberan consignarse en la
declaracion jurada (Formato 01) y se podran
evaluar en cualquier parte de las etapas del
proceso de seleccion.

- Afines a las funciones.

Otros aspectos complementarios sobre el
requisito de experiencia:

e
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UN(A) LAVANDERO(A)

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia:

Se contara desde el egreso de la formacion
correspondiente.  Presentar  constancia  de
egresado en la etapa curricular, caso contrario se
contabilizara desde la fecha indicada en el diploma
de grado o titulo.

- Minimo dos (02) afios de experiencia general.

- Minimo un (01) afio de experiencia como lavandero y/o
puestos con funciones equivalentes en el sector publico
0 privado.

Habilidades y Competencias:

Vocacion de servicio
Orientacion a resultados
Trabajo en equipo
Limpieza

Orden y organizacién
Proactividad

[

Formacion Académica:

Nivel Secundario completo.

Cursos ylo estudios de especializacion

- Afines a las funciones.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Los conocimientos técnicos principales requeridos
para el puesto y los conocimientos de Ofimatica y
del idioma ingles deberan consignarse en la
declaracion jurada (Formato 01) y se podran
evaluar en cualquier parte de las etapas del
proceso de seleccion.

- Uso de productos de limpieza, y
- Oftros afines a las funciones.

Otros aspectos complementarios sobre el
requisito de experiencia:
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UN(A) OPERARIO(A) DE ALOJAMIENTO Y CONVENCIONES
REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencia:
Se contard desde el egreso de la formacion | - Minimo dos (02) afios de experiencia general.
correspondiente.  Presentar  constancia  de | - Minimo un (01) afio de experiencia como personal de
egresado en la etapa curricular, caso contrario se | limpieza y/o puestos con funciones equivalentes en el
contabilizara desde la fecha indicada en el diploma |  sector publico o privado.

de grado o titulo.

- Vocacion de servicio
- Orientacién a resultados

< o - Trabajo en equipo
Habilidades y Competencias: - Limpieza
- Orden y organizacién
- Proactividad
ormacion Académica: - Nivel Secundario completo.

Cursos ylo estudios de especializacion: Afines a las funciones.

onocimientos para el puesto y/o cargo:

os conocimientos técnicos principales requeridos
para el puesto y los conocimientos de Ofimatica y
del idioma ingles deberan consignarse en la
declaracion jurada (Formato 01) y se podréan
evaluar en cualquier parte de las etapas del
proceso de seleccion.

Uso de productos de limpieza, y
Otros afines a las funciones..

Otros aspectos complementarios sobre el
requisito de experiencia:
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lI. CARACTERISTICA DE PUESTO

El contratado/a prestara servicios, desarrollando actividades, segtn el puesto, tal como se detalla a continuacion:

UN(A) DIRECTOR(A) DE LA OFICINA DE ASESORIA LEGAL
N° | FUNCIONES

Prestar asesoramiento juridico-legal a la Alta Direccion, Gerencia General y a las diversas unidades
organicas que integran la administracion del CVH.

Coordinar con la Procuraduria del Sector Educacion, para efectos del ejercicio de la defensa de los
derechos e intereses del CVH.

Elaborar y proponer proyectos de normas legales, politicas, normas, directivas, procedimientos y demas
3 | instrumentos juridicos aplicables a la administracién publica que se requieran para el mejor desempefio de
las funciones del CVH asi como elaborar aquellos proyectos que le sean solicitados por la Alta Direccion.
Emitir dictamenes, informes y opiniones de caracter legal que le sean solicitados por las unidades organicas
y organos del CVH.

5 | Sistematizar y difundir la legislacion relacionada con el Sector Educacion.

Visar o, en su caso, reformular los proyectos de Resolucion, Convenios y Contratos que los 6rganos,
6 | oficinas y dependencias del CVH someten a su consideracion que tengan vinculacion con el accionar del
CVH.

7 | Llevar el Libro de Actas de las Sesiones del Directorio, debidamente suscritas.

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

Supervisar y coordinar la organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, velando por la
9 | proteccion y custodia del acervo documentario del CVH, ello de acuerdo a la legislacion que regula la
materia.

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

UN(A) DIRECTOR(A) DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
N° FUNCIONES

Planear, organizar, ejecutar, controlar, supervisar, evaluar y optimizar la administracion financiera del CVH,
proporcionar la informacion econémica contable adecuada y oportuna para facilitar la toma de decisiones y,
controlar el uso obligatorio del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) como el medio oficial
para el registro, procesamiento y generacion de dicha informacion.

Dirigir, desarrollar, implementar, ejecutar, supervisar, controlar, evaluar y optimizar los procesos de los
sistemas administrativos de contabilidad, tesoreria, abastecimiento, gestion de recursos humanos del CVH
2 | asi como sus respectivos subsistemas, subprocesos, actividades, normatividad y lineamientos de sus
respectivos entes rectores, incluyendo el pago de obligaciones establecidas por mandato legal y/o judicial en
el marco de la legislacion vigente.

Programar, formular y proponer el Plan Anual de Contrataciones y sus modificatorias a la Gerencia General,
efectuar las adquisiciones de bienes, servicios y obras que se requieran para la operatividad y

2 funcionamiento del CVH, asi como gestionar la ejecucion de dicho plan o su modificacion y, la suscripcion
de los contratos derivados de las mencionadas contrataciones.
Programar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar el proceso de incorporacion, distribucion, mantenimiento o

A baja de los bienes patrimoniales del CVH, manteniendo actualizado el registro de bienes patrimoniales, los
inventarios y el Margesi de Bienes de conformidad con la normatividad que regula el Sistema Nacional de
Bienes Estatales, disposiciones modificatorias, complementarias, reglamentarias y conexas.

5 Participar en la formulacion del Presupuesto del CVH proporcionando la informacion adecuada en forma
oportuna y, ejecutarlo por toda fuente de financiamiento de acuerdo a la normatividad vigente.

6 Gestionar y supervisar la oportuna preparacién de los Estados Financieros del CVH conforme a la
normatividad del Sistema Administrativo de Contabilidad.

- Proponer, gestionar y supervisar la ejecucién de las disposiciones del Sistema Administrativo de Tesoreria

incluyendo el Fondo de Caja Chica y consolidar la rendicién de cuentas del CVH y arqueo para su
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contabilizacion.

Supervisar, gestionar, monitorear, controlar y evaluar las cobranzas por todo concepto de ingresos
generados por la venta de los diferentes servicios que brinda el CVH.

Supervisar y controlar las labores de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles incluyendo
maquinarias, equipos e instalaciones del CVH, la seguridad integral de clientes, trabajadores,
infraestructura.

10

Celebrar contratos de compra, venta y arrendamiento de bienes inmuebles previa aprobacion del Directorio.

11

Planificar, dirigir y controlar el servicio de soporte y desarrollo del sistema informéatico, asi como la
mecanizacion e integracion de los sistemas de informacion requeridos por las unidades organicas, para la
optimizacion de la gestion y procesos de la organizacion.

12

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

UN(A) GERENTE(A) DE OPERACIONES

NO

FUNCIONES

Proponer a la Gerencia General los planes estratégicos, operativos, asi como los presupuestos de
comercializacion, alojamiento y servicios gastronomicos para la operacion del CVH.

Proponer a la Gerencia General proyectos de inversion para la mejora de la gestion en el marco de sus
competencias.

Conducir el proceso técnico de los proyectos de inversion y su ejecucion, bajo las diversas modalidades, en
concordancia con los dispositivos legales vigentes.

Supervisar las acciones relacionadas con la investigacion de mercado, difusion y captacion de clientes; asi
como el disefio, recomendacion y ejecucion de las estrategias emanadas de la Sub Gerencia de
Comercializacion del CVH.

Supervisar las acciones relacionadas con la planificacion, coordinacion, organizacion, y prestacion de
servicios al cliente, para mantener una recepcion, alojamiento, servicios en Restaurant y Cocina, y control de
los servicios de esparcimiento, recreacion y jardines en las mejores condiciones de eficiencia, calidad y
confort, y en la ejecucion de estrategias emanadas de la Sub Gerencia de Alojamiento, Convenciones y
Esparcimiento, y la Sub Gerencia de Alimentos y Bebidas del CVH.

Participar en la elaboracion del Plan Estratégico Institucional (PEI), Plan Operativo Institucional (POI),
Proyecto de Presupuesto Anual, Plan Anual de Contrataciones (PAC), Documentos de Gestion, y otros
afines que correspondan, segun |a normatividad vigente.

Coordinar, dirigir y supervisar las actividades y servicios publicos a cargo del CVH en las materias de su
competencia.

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

UN(A) SUB GERENTE(A) DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

NO

FUNCIONES

Planificar, organizar, proponer proyectos para la mejora de su gestion, ejecutar y supervisar las actividades
en Cocina, Restaurant, Bar y anexos, para garantizar un excelente servicio a los clientes.

Conducir el proceso técnico de los proyectos de inversion y su ejecucion, bajo las diversas modalidades, en
concordancia con los dispositivos legales vigentes.

Planificar, programar, organizar y supervisar los mends y minutas de forma semanal, resguardando que los
insumos basicos y complementarios ofrecidos se encuentren previstos oportunamente y en excelentes
condiciones de consumo.

Organizar y formular planes, politicas y métodos de prestacion de servicios de cocina, para que la
preparacion de los platos sea en las mejores condiciones de higiene, salubridad, calidad y prestacion.

Asegurar que el ambiente fisico de la cocina retina todas las condiciones de higiene y salubridad, y que la
comida que se sirve a los comensales sea de la mejor calidad y presentacion.

Supervisar, coordinar y controlar que los ambientes y mobiliarios de los comedores y bares sean limpios,
confortables y bien presentados y se atienda a los comensales con la mayor cortesia, eficiencia y calidad.
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Elaborar ofertas de alimentacion para que la Sub Gerencia de Comercializacion las incluya en los

7 | presupuestos a los clientes del CVH, analizando y racionalizando los costos de los servicios y productos
ofrecidos; asi como cuadros estadisticos.

8 | Controlar la eficiencia, calidad, presentacion e higiene de los servicios y productos ofrecidos.
Coordinar permanentemente con la Sub Gerencia de Comercializacién, asi como con la de Alojamiento,

9 | Convenciones y Esparcimiento, para garantizar un excelente servicio a todos y cada uno de los clientes del
CVH.

10 Cumplir estrictamente con las normas, manuales y reglamentos del CVH con respecto al sistema de
hospedaje y lo dispuesto en el Reglamento de Restaurantes, expedido por la autoridad competente.

11 Controlar y supervisar la documentacion y registro por consumo de comidas y bebidas, en los diversos
puntos de expendio de alimentos.

12 Planificar y supervisar la adecuada capacidad y disposicion del comedor, para el desplazamiento del

personal y clientes, asi como también la calidad de mobiliario, menaje y loceria.

Supervisar inventarios mensuales de suministros a cargo del servicio de cocina, restaurant, bar y anexos, a
fin de establecer oportunamente las necesidades de reposicion que el caso amerite.

Supervisar el cumplimiento de los estandares aprobados para el porcionamiento (racion) de los porcion
platos, sean mends o a la carta, orientado a lograr la satisfaccion plena del cliente.

Proponer y participar en la capacitacion permanente del personal, para obtener un excelente servicio y
presentacion.

Supervisar permanentemente al personal para que se ejecuten correctamente las medidas de control de
seguridad, higiene y salubridad de manera general.

Supervisar y coordinar la atencion de pedidos de servicio a habitaciones, controlando que estos se realicen
en las mejores condiciones de calidad, eficiencia y prontitud.

Supervisar al personal y recomendar permanentemente el correcto uso de maquinarias, equipos, sistemas, y
utensilios.

Controlar y supervisar el ingreso de personal exclusivamente autorizado.

Coordinar y controlar la atencién de tickets de consumo, cuyo uso es soélo y exclusivamente de clientes.

Supervisar la emision de comandas, debiendo éstas ser emitidas de forma clara y legible, verificando que
los importes se encuentren sumados, evitando incurrir en correcciones o enmendaduras.

Realizar diariamente el inventario del area de caocina, a fin de establecer el costo de los insumos directos, y
posibilitar la oportuna programacion de adquisicién de insumos.

Lograr que se establezca en la unidad organica y en el &mbito de su competencia y objetivos funcionales, el

“ control interno previo, simultaneo y posterior.

24 Proponer y participar en la actualizacion de manuales y normas administrativas que se requieran para el
mejor desempefio de sus funciones.

95 Coordinar, dirigir y supervisar las actividades y servicios publicos a cargo del CVH en las materias de su
competencia.

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

UN(A) SUB GERENTE(A) DE COMERCIALIZACION

Ne FUNCIONES
Planificar, ejecutar y controlar los diferentes tipos de servicios que ofrece la Institucion: paquetes de

1 | alojamiento, servicios de alquiler de ambientes para convenciones y eventos, esparcimiento y otros que
comercialice el CVH.
Formular anualmente el Plan Comercial: estrategias de marketing, investigacion de mercado, publicidad,

2 | promocion y venta acorde con los objetivos y politicas trazadas por la Alta Direccion y en beneficio directo
del CVH.

3 Establecer la Estrategia Comercial de la Institucion a fin de lograr permanentemente mayor presencia en el
mercado.

A Orientar la programacion de los diversos proyectos y/o paquetes turisticos, asi como las labores de
promocién y ventas.

5 | Promover las tarifas de los diferentes servicios que presta la institucion teniendo en cuenta las tendencias
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del mercado.

Implementar el servicio de informacién y atencion al cliente desarrollando estrategias y acciones que
promuevan una eficaz y oportuna atencion, tendiente a brindar calidad de servicio.

Elaborar y remitir oportunamente los contratos ylo ordenes de servicio a las unidades orgénicas
responsables del registro y control administrativo para la ejecucion de cobranza.

8 | Elaborar las estadisticas de venta a fin de evaluar y/o proyectar las acciones que el caso requiera.
Supervisar permanentemente la calidad de atencion de los concesionarios del CVH, asi como su
presentacion, equipos, area de uso de acuerdo al contrato de concesion.

10 | Promover convenios con diversas instituciones publicas o privadas con Ia finalidad de fomentar la demanda.
Coordinar, dirigir y supenvisar las actividades y servicios publicos a cargo del CVH en las materias de su
competencia.

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

UN(A) JEFE(A) DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD
N° FUNCIONES
Conducir, ejecutar y controlar la correcta aplicacion de lo dispuesto en el Plan Contable, las Normas
Internacionales de Contabilidad y las disposiciones del Sistema Administrativo de Contabilidad en los
procesos correspondientes asi como formular los Estados Financieros y, demas informacion y
documentacion contable del CVH.
Organizar, programar y ejecutar los procesos que permitan obtener informacion financiera oportuna, para la

) toma de decisiones.
Validar el proceso de liquidacion de pagos de los tributos, obligaciones laborales, contractuales u otras que

3 corresponda abonar al CVH, en su calidad de deudor tributario (contribuyente o responsable), empleador o
entidad contratante y, presentar las declaraciones juradas y efectuar gestionar el pago oportuno de las
obligaciones tributarias, los pagos y otras establecidas por la normatividad que regula la materia.

4 Elaborar oportunamente |a informacion que sustenta las declaraciones informativas y obligatorias que deban

efectuarse ante la SUNAT y otras entidades competentes.

5 | Conciliar las operaciones del registro financiero con la correspondiente afectacion presupuestal.

Ejecutar, gestionar, supervisar y, controlar el registro oportuno y adecuado en los libros principales y
6 | auxiliares del CVH, manteniéndolos actualizados con la informacion y documentacion sustentatoria
correspondiente.

7 | Registrar y mantener el control de las diversas cuentas de orden desarrolladas por la Entidad.

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

UN(A) JEFE(A) DE LA UNIDAD DE LOGISTICA
N° FUNCIONES

Programar la adquisicion de bienes, servicios y obras y, efectuar el seguimiento correspondiente hasta

L culminar su adquisicion y/o ejecucion.
Elaborar y remitir el proyecto de Plan Anual Contrataciones (PAC) del CVH a la Oficina de Administracion y
9 Finanzas y, aprobado por la Gerencia General, ejecutar los procesos para la contratacion y adquisicion de

bienes, servicios y obras correspondientes de acuerdo a las disposiciones del Sistema Administrativo de
Abastecimiento, incluyendo aquellos derivados de su modificacion.

Brindar apoyo a los Comités de Seleccion encargados de efectuar los procesos de adquisicion del CVH,
3 | dentro del ambito de su competencia y en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado, disposiciones
complementarias, reglamentarias y conexas.

Contratar y mantener vigentes las pdlizas de seguros necesarias para los bienes, inmuebles, muebles,
acervo documentario y personas, segln corresponda (SOAT, etc.).

Conducir los procesos de programacién, recepcion, registro, catalogacion, almacenamiento y distribucion de
5 | bienes muebles e inmuebles y, mantener actualizada la informacion sobre la ubicacion, estado de
conservacion y asignacion de todos los bienes patrimoniales del CVH.

6 | Administrar, contratar y supervisar las acciones de almacenamiento de bienes adquiridos por el CVH.
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Verificar, supervisar, controlar y evaluar el cumplimiento de los contratos y/o convenios suscritos por CVH,
respecto a los plazos, garantias, adendas, penalidades, resolucion (total o parcial) sanciones, recursos,

solucion de controversias, entre otros, verificando en su caso, la conformidad por los bienes, servicios y
obras contratadas por el CVH.
8 Proponer y participar en la elaboracion y actualizacion de disposiciones normativas que requiera el CVH

para el mejor desempeo de sus funciones.
9 | Ofras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

UN(A) JEFE(A) DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
N° FUNCIONES

Planificar, organizar, proponer proyectos de inversion para las mejoras en el ambito de su competencia y
supervisar las actividades que permitan la dptima ejecucion de los servicios de mantenimiento preventivo y
1 | correctivo de los bienes de la entidad y limpieza de las instalaciones fisicas y de ornato del CVH, asi como
conducir los respectivos procesos técnicos y su ejecucion, en concordancia con los dispositivos legales
vigentes.

Planificar, formular, organizar, implementar y dar cumplimiento a los programas y actividades de
2 | mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de vehiculos, muebles y equipos, instalaciones e
infraestructura de la empresa, de acuerdo al plan anual de mantenimiento y servicios generales.

Supervisar permanentemente el correcto estado de conservacion de las vias de transito peatonal y vehicular
del CVH.

Coordinar, supervisar y velar por el mantenimiento, seguridad, limpieza, conservacion y abastecimiento de
4 | los servicios e instalaciones eléctricas, de agua y de desaglie del CVH, garantizando su operatividad
permanente.

Coordinar, dirigir, controlar y supervisar el uso adecuado de los bienes, unidades vehiculares, servicios e
5 | instalaciones del CVH asi como el desarrollo de las actividades y servicios piblicos a cargo del CVH en las
materias de su competencia.

Mantener actualizado la relacion de maquinarias y equipos asignados, describiendo el estado en se
encuentran y las recomendaciones de uso, para la elaboracion del programa de mantenimiento preventivo.
Proponer y participar en la actualizacién de manuales y normas administrativas que se requieran para el
mejor desempefo de sus funciones.

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

UN(A) COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS
Ne FUNCIONES

1 | Recibir, derivar, hacer seguimiento y dar respuesta a la documentacion presentada a nuestro despacho.
2 | Elaborar documentos administrativos (memos, informes, solicitudes, efc).

3 | Elaborar Términos de Referencia de Servicios.
4

]

Entregar 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 y/o términos de referencia, verificar los plazos en
dias calendarios, verificar, de ser el caso, la aplicacion de penalidades, verificar y coordinar con la Unidad de

Logistica las ampliaciones de plazo en la prestacion de bienes, servicios u obras, levantar las observaciones
del requerimiento, de ser el caso.
7 Coordinar, gestionar y hacer seguimiento de los requerimientos de bienes y servicios cuyos montos iguales

o menores a 8 UIT.

8 | Coordinar con las &reas técnicas especializadas.

9 Coordinar, gestionar y hacer seguimiento de las modificaciones presupuestales, de requerirse en las
contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean menores a 8 UIT.

10 | Verificar que los bienes y servicios requeridos no superen las 8 UIT en el gjercicio fiscal.

11 | Formular los pedidos de servicios y bienes segun necesidad de la Sub Gerencia de Alimentos y Bebidas.

12 | Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato, relacionadas a la misién del puesto.
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UN(A) AUDITOR(A)
N°® FUNCIONES
1 | Ejecutar labores de control designado por el Jefe del Organo de Control Institucional.
9 Participar en los servicios de control posterior como auditor integrante y/o encargado de la comision de
auditoria.
3 | Participar en los Servicios de Control Simultaneo y Servicios Relacionados.
4 | Participar como representante del OCl en procesos de seleccién, ejecucién contractual y otros.
Actuar leal, honesta y diligentemente, en las labores asignadas por el Jefe del Organo de Control
5 | Institucional, asi como a realizar sus mayores esfuerzos para obtener los objetivos del Sistema Nacional de
Control.
6 | Cumplir con las normas de Cédigo de Etica del Auditor Gubernamental.
7 | Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

UN(A) ABOGADO(A)

FUNCIONES

Ejecutar labores de control designado por el Jefe del Organo de Control Institucional.

Participar en los servicios de control posterior como asesor legal de la comision de auditoria.

Participar en los Servicios Relacionados.

Participar como representante del OCI en procesos de seleccion, ejecucion contractual y otros.

Actuar leal, honesta y diligentemente, en las labores asignadas por el Jefe del Organo de Control
Institucional, asi como a realizar sus mayores esfuerzos para obtener los objetivos del Sistema Nacional de
Control.

Cumplir con las normas de Codigo de Etica del Auditor Gubernamental.

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

UN(A) ASISTENTE LEGAL

N° FUNCIONES

1 | Ejecutar labores de control designado por el Jefe del Organo de Control Institucional.

2 | Brindar apoyo legal en los Servicios de Control como integrante de la Comision Auditora.

3 | Brindar apoyo legal en los Servicios Relacionados y otros.

4 | Apoyo en el ordenamiento, clasificacion y referenciacion de papeles de trabajo.

5 | Realizar ejecucion de Comision de Servicios a la Contraloria General de la Republica u otras instituciones.
Actuar leal, honesta y diligentemente, en las labores asignadas por el Jefe del Organo de Control

6 | Institucional y los jefes de equipo y la comision auditora, asi como a realizar sus mayores esfuerzos para
obtener los objetivos del Sistema Nacional de Control.

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

UN(A) CHEF LIDER

N° FUNCIONES

1 | Dirigir al personal de Cocina.

2 | Desarrollar las recetas (planificacion, costeo e implementacion).

3 Planificar los menus (creacion de un menl ciclico, considerando costos, estacionalidad, preferencias,
rendimientos, etc.)

4 | Desarrollar nuevos conceptos de alimentacion.
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5 | Controlar los costos de produccion.
Establecer estandares de compra, en coordinacion con el Sub gerente de Alimentos y Bebidas.
7 | Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

(=)

UN(A) COCINERO(A)
N° FUNCIONES

Cumplir con las instrucciones en cuanto a tumos, horarios, tareas y cargas de trabajo del dia que deba
desempenar.

Acomodar la camara y refrigeradores de su estacion, para el correcto aprovechamiento de los productos,
2 | procurando en forma continua alcanzar los niveles mas altos de eficiencia en el uso de recursos dentro de
Su seccion y la cacina.

Vigilar que todos los productos en refrigeracion estén en buen estado, utilizando los menos recientes y
3 | separando los de nuevo ingreso para posterior utilizacion. Continuamente verificar que se mantenga la
temperatura adecuada en los refrigeradores y camaras.

Llevar a cabo la produccion asignada de acuerdo a los procedimientos y a la presentacion establecida en los
estandares de calidad, recetas y fotografias, vigilar el control de porciones y asegurar que el desperdicio sea
el minimo aceptable.

Asegurar la entregar todas las solicitudes del centro de consumo en forma eficiente y oportuna, cumpliendo
con las especificaciones requeridas en cuanto a guarniciones, términos de cocimiento, etc.

Cumplir con las normas de seguridad, limpieza e higiene en todas sus funciones, manteniendo los mas altos
estandares de higiene, limpieza y orden, minimizar los riesgos de accidente derivados de practicas
inseguras y asegurar la calidad y confiabilidad de los alimentos que se preparan.

Asegurar que los productos utilizados en las preparaciones cumplan con los estandares de calidad, cantidad
y rendimiento, informar de cualquier anomalia o desviacion a su jefe inmediato.

Colocar en un lugar separado las especias y conservas y asegurarse de que se encueniren dentro de
recipientes completamente limpios, secos y cubiertos. Asegurarse de la preparacion y disponibilidad de
salsas y guarniciones para agilizar el servicio.

Informar inmediatamente acerca de cualquier contratiempo que se presente durante el desarrollo de sus
labores y que pueda afectar la operacion de la seccion.

Presentarse puntualmente a sus labores y cumplir con las politicas y procedimientos de disciplina,
presentacion, horarios, areas de transito y normas de seguridad establecidas.

Ejecutar todas las instrucciones y trabajos que le sean asignados, asi como las responsabilidades que el
cargo requiera.

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

DOS AYUDANTES DE COCINA
Ne FUNCIONES

Ayudar en la preparacion previa y en la preparacion de alimentos, como solicitado en la hoja de pedidos,
1 | lavar, limpiar y cortar los alimentos y colocarlos en los envases adecuados con el fin de dejarlos listos para
la coccién de los platos en el mend.

Velar por la calidad de los items alimenticios del area, verificar los plazos de vencimiento y las condiciones
de almacenaje.

Ayudar en la instalacion y en la sustitucion del buffet en el restaurante, con el fin de dejarlo siempre
3 | abastecido, preparar el Coffee Break, cuidar de la alimentacion de los empleados, cuidando de la
presentacion de los platos.

Velar por la higiene personal y de los alimentos, asi como lavar los equipos y utensilios de la cocina,
manteniéndola organizada y limpia, de conformidad con las normas de seguridad alimentaria requeridas.
Desempeiiar otras funciones afines de acuerdo con las necesidades del area / CVH.

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

wn
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TRES STEWARD/LIMPIEZA DE COCINA

N° FUNCIONES

Limpiar e higienizar recursos materiales de servicio y cocina (pisos, paredes, cuchilleria, vajilla y cristaleria),
de acuerdo al manual de BPM.

Aplicar normas de higiene y seguridad en cocina.

2
3 | Organizar el menaje de cocina e insumos de limpieza.
4 | Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

UN(A) LAVANDERO(A)

N°® FUNCIONES

Recibir, seleccionar y clasificar de acuerdo a la textura y color las prendas a ser lavadas, atendiendo al
tratamiento que debe ser aplicado en las piezas.

Desmanchar prendas de vestir y lenceria mediante la utilizacion de productos adecuados para tal fin.

Solicitar los materiales a ser utilizados para la ejecucion de su trabajo.

Operar las lavadoras y secadoras.

Mantener limpio y en orden los equipos y sitio de trabajo.

Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos por el CVH.

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

UN(A) OPERARIO(A) DE ALOJAMIENTO Y CONVENCIONES

FUNCIONES

Barrer, trapear, sacudir y encerar los pisos, servicios sanitarios: publicos y de empleados, escritorios,
estanterias, pasillos, salones, vestidores, gimnasio, escaleras, etc.; en la misma forma vela porque las
puertas, ventanas, mallas, paredes y balcones se encuentren desprovistos de telarafias y suciedades.

Solicitar los equipos de aseo necesarios a su jefe inmediato, para su respectivo trabajo.

Administrar los insumos, materiales, equipe a su cargo promoviendo el ahorro.

Verificar el funcionamiento del equipo de su area de trabajo y reporta cualquier anomalia o dafio a su jefe
inmediato.

Dotar los servicios sanitarios; publicos y de empleados, de papel higiénico, toallas de papel y jabon.

Auxiliar a las camareras en el aseo profundo de las habitaciones.

Ayudar al traslado de todos los bienes del CVH de acuerdo a las instrucciones de su jefe inmediato.

Reportar a su jefe inmediato sobre personas sospechosas, novedades y objetos olvidados por los clientes,
encontrados en su turno.

Aplicar las normas de higiene y seguridad y salud con el proposito de prevenir accidentes y evitar
enfermedades.

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

IV.CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. CONDICIONES
N° PUESTO LUGAR DE PRESTACION DEL DURACION DEL
PUESTOS
SERVICIO CONTRATO CONTRAPRESTACION MENSUAL
Centro Vacacional Tres (03) meses S/. 9,000.00 (nueve mil y 00/100) soles
DIRECTOR DE LA Huampani (Altura de la reneveblaen funjcfbn mensuales, los cuales incluyen los
1 | OFICINA DE 1 Carretera Central km 24.5 3 necesidades impuestos y afiliaciones de Ley, asi
ASESORIA LEGAL Lurigancho-Chosica - institucionales como toda deduccion aplicable al
Lima) ' contrato bajo esta modalidad.
Centro Vacacional S/. 9,000.00 (nueve mil y 00/100) scles
BLTE&TSEDE LA Huampani (Altura de la .rg:z\fga{en;is}zi’cién mensuales, los cuales incluyen los
2 | A DMINISTRACION Y 1 Carretera Central km 24.5 : impuestos y afiliaciones de Ley, asi
. ; a necesidades g ;
FINANZAS Lurigancho-Chosica - irictitucionales como toda deduccion aplicable al
Lima) ' contrato bajo esta modalidad.
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GERENTE DE
OPERACIONES

Centro Vacacional
Huampani (Altura de la
Carretera Central km 24.5
Lurigancho-Chosica -
Lima)

Tres (03) meses,
renavable en funcion
a necesidades
institucionales.

8/. 9,000.00 (nueve mil y 00/100) soles
mensuales, los cuales incluyen los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccién aplicable al
contrato bajo esta modalidad.

SUB GERENTE DE
ALIMENTOS Y
BEBIDAS

Centro Vacacional
Huampani (Altura de la
Carretera Central km 24.5
Lurigancho-Chosica -
Lima)

Tres (03) meses,
renavable en funcion
a necesidades
institucionales.

Sf. 7,000.00 (siete mil y 00/100) soles
mensuales, los cuales incluyen los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al
contrato bajo esta modalidad.

SUB GERENTE DE
COMERCIALIZACGION

Centro Vacacional
Huampani (Altura de la
Carretera Central km 24.5
Lurigancho-Chosica -
Lima)

Tres (03) meses,
renovable en funcion
a necesidades
institucionales.

S/, 7,000.00 (siete mil y 00/100) soles
mensuales, los cuales incluyen los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al
contrato bajo esta modalidad.

JEFE DE LA UNIDAD
DE CONTABILIDAD

Centro Vacacional
Huampani (Altura de la
Carretera Central km 24.5
Lurigancho-Chosica -
Lima)

Tres (03) meses,
renovable en funcion
a necesidades
institucionales.

S/, 7,000.00 (siete mil y 00/100) soles
mensuales, los cuales incluyen los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al
contrate bajo esta modalidad.

JEFE DE LA UNIDAD

Centro Vacacional
Huampani (Altura de la
Carretera Central km 24.5

Tres (03) meses,
renovable en funcién

S/, 7,000.00 (siete mil y 00/100) soles
mensuales, los cuales incluyen los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi

D LOGTICA Lurigancho-Chosica - _anf,-cesdades como toda deduccidn aplicable al
: institucionales. . .

Lima) contrato bajo esta modalidad.

Centro Vacacional S/, 7,000.00 (siete mil y 00/100) soles
fATBETgilMIENTDY Huampani (Altura de la ;Lrﬁz}ggltn;isfi%cién mensuales, los cuales incluyen los
SERVICIOS Carretera Central km 24.5 N hanEares impuestos y afiliaciones de Ley, asi
GENERALES L_ungancho-Chosma- nstiiciorales. como todga deducmor! aplicable =l

Lima) contrato bajo esta modalidad.

Centro Vacacional S/. 4,000.00 (cuatro mil y 00/100) soles
:gﬁ&?gﬁ?go o Huampani (Altura de Ia ::r?;\fggl}ergﬁsf?;cién mensuales, los cuales incluyen los

Carretera Central km 24.5 . impuestos y afiliaciones de Ley, asi
ALIMENTOS Y ; ; a necesidades i 4
BEBIDAS Lurigancho-Chosica - i como toda deduccion aplicable al

: institucionales. ; :

Lima) contrato bajo esta modalidad.

Centro Va’cacmnal Tres (03) meses, S/, 7,000.00 (siete mil y QOHO{)) soles

Huampani (Altura de la e e 8h iR mensuales, los cuales incluyen los

10 | AUDITOR Carretera Central km 24.5 : impuestos y afiliaciones de Ley, asi
; . a necesidades i ;

Lurigancho-Chosica - ove———_— como toda deduccion aplicable al

Lima) ' contrato bajo esta modalidad.

Centro chacmnal Tres (03) meses, S/, 7,000.00 (siete mil y QOHOO) soles

Huampani (Altura de la renovable en funcién mensuales, los cuales incluyen los

11 | ABOGADO Carretera Central km 24.5 : impuestos y afiliaciones de Ley, asi
: 4 a necesidades o :

Lurigancho-Chosica - inethiclonales como toda deduccion aplicable al

Lima) ' contrato bajo esta modalidad.

Centro Vacacional Sf. 2,000.00 (dos mil y 00/100) soles

Huampani (Altura de la gﬁ;jgl::?l)ergﬁsfiici on mensuales, los cuales incluyen los

12 | ASISTENTE LEGAL Carretera Central km 24.5 . impuestos y afiliaciones de Ley, asi
) : a necesidades o :
Lurigancho-Chosica - i como ftoda deduccion aplicable al
: institucionales. : d

Lima) contrato bajo esta modalidad.

Centro Vacacional 3/, 4,500.00 (cuatro mil quinientos y

Huampani (Altura de la :;:?;jgt?l)ene]isf?]?;cion 00/100) soles mensuales, los cuales

13 | CHEF LIDER Carretera Central km 24.5 a necesidades incluyen los impuestos y afiliaciones de

Lurigancho-Chosica - T Ley, asi como toda deduccion aplicable

: institucionales. : :

Lima) al contrato bajo esta modalidad.
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Centro Vacacional
Huampani (Altura de la

Tres (03) meses,
renovable en funcion

Si. 1,080.00 (mil ochenta y 00/100)
soles mensuales, los cuales incluyen los

14 | COCINERO Carretera Central km 24.5 : impuestos y afiliaciones de Ley, asi
Lurigancho-Chosica - ?’"?Ce?'da?es como toda deduccion aplicable al
Lima) IR e contrato bajo esta modalidad.
Centro Vacacional S/, 930.00 (ochocientos cincuenta y
AYUDANTES DE Huampani (Altura de la -rg:z\fglz);n;ﬁsfiicién QOHOG) soles mensuales, Ilos cuales
15 COCINA Carretera Central km 24.5 2 oaecldodas incluyen los impuestos y aﬁhaciongs de
Lurigancho-Chosica - i itionaks Ley, asi como toda deduccion aplicable
Lima) ' al contrato bajo esta modalidad.
Centro Vacacional S/. 930.00 (ochocientos cincuenta y
: Tres (03) meses,
Huampani (Altura de la .. | 00/100) soles mensuales, los cuales
16 géegﬁggiumplm Carret?ara Central km 24.5 renovab_te e lusion incluyen los impuestos y afiliaciones de
: . a necesidades ; ! ;
Lurigancho-Chosica - et oo o Ley, asi como toda deduccion aplicable
Lima) ' al contrato bajo esta modalidad.

LAVANDERO

Centro Vacacional
Huampani (Altura de la
Carretera Central km 24.5
Lurigancho-Chosica -
Lima)

Tres (03) meses,
renovable en funcion
a necesidades
institucionales.

S/. 930.00 (ochocientos cincuenta y
00/100) soles mensuales, los cuales
incluyen los impuestos y afiliaciones de
Ley, asi como toda deduccion aplicable
al contrato bajo esta modalidad.

OPERARIO DE
ALOJAMIENTO Y
CONVENCIONES

Centro Vacacional
Huampani (Altura de la
Carretera Central km 24.5
Lurigancho-Chosica -
Lima)

Tres (03) meses,
renovable en funcién
a necesidades
institucionales.

S/, 930.00 (ochocientos cincuenta vy
00/100) soles mensuales, los cuales
incluyen los impuestos y afiliaciones de
Ley, asi como toda deduccion aplicable
al contrato bajo esta modalidad.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Lurigancho-Chosica, 14 de mayo de 2018.
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