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PERFIL DE PUESTO
PROCESO CAS N° 05-2026-GR.CAJ

GOBIERNO REGIONAL

CAJAMARCA

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Gerencia Regional de Infraestructura

Unidad orgénica Sub Gerencia de Supervision y Liquidaciones

Grupo de servidores civiles Administrativo de Servicio Civil

Familia de Puestos No aplica
Rol No aplica
Nivel / Categoria No aplica
Puesto tipo No aplica

No aplica

Subnivel / Categoria

Nombre de Puesto Asistente Administrativo

Cddigo de puesto 000326

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia Jerarquica Sub Gerencia de Supervision y Liquidaciones

Grupo de Servidores al que reporta Servidor Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo en la recopilacion, clasificacion, foliacion, seguimiento administrativo, armado de expedientes y proyeccion de informes; en la Oficina de Liquidaciones,
acciones que serviran para elaborar dentro de los plazos establecidos las liquidaciones de Obra y Consultoria para Supervision de Obra, asi como liquidaciones|
Técnico - Financieras, ejecutados bajo la modalidad de Contrata y Convenio por Encargo de Afios Anteriores; asi como, de proyectos actuales, ejecutados bajo Ia|
modalidad de contrata, en la Sub Gerencia de Supervision y Liquidaciones de la Gerencia Regional de Infraestructura.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recopilacion de la informacion de los proyectos de inversion a liquidar, desde el expediente técnico hasta la liquidacion de cada contrato, segun
corresponda.

,  Clasificacion de la informacion de los proyectos, que estén aptos para elaborar la liquidacion; con la finalidad de cumplir con las actividades encomendadas
al equipo de liquidaciones , en el tiempo oportuno.

3 Apoyo en proyectar informes de las liquidaciones técnicas financieras de los proyectos ejecutados bajo la modalidad de contrata, convenio por encargo de
afios anteriores, y liquidaciones de proyectos actuales, dentro de los plazos establecidos.

4  Escanearla informacion fisica de cada uno de los proyectos de inversion, para ser presentada en el expediente de liquidacion, de manera ordenada y
entendible.

Armar expedientes finales de los proyectos liquidados, por cada modalidad de contratacion (Contrata, convenios por encargo de afios anteriores).

e Amar expedientes finales de los proyectos liquidados, ejecutados bajo la modalidad de Contrata; de los proyectos actuales.

7  Mantener la cautela, reserva y confidencialidad de todos los documentos de la Oficina de Liquidaciones.

g  Proyectar documentos administrativos necesarios para solicitar informacion a cada una de las areas, referente a los proyectos a liquidar.

o  Seguimiento administrativo de las resoluciones de aprobacion de las liquidaciones de los proyectos de inversion, entre otros que la Sub Gerencia de
Supervisién y Liquidaciones, requiera.

10 Ejecutar actividades que su jefe inmediato le asigne, relacionados a su puesto, que permitan cumplir con las funciones del equipo de liquidaciones de la
Sub Gerencia de Supervision y Liquidaciones de la Gerencia Regional de Infraestructura.
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CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA

PERFIL DE PUESTO
PROCESO CAS N° 05-2026-GR.CAJ

e
el

GOBIERNO REGIONAL

CAJAMARCA

|No Aplica

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal

Permanente I:I

|AI 31-12-2026

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

I:I Egresado(a)

Bachiller

I:I Titulo/Licenciatura

[ wlx]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

En Administracion, Contabilidad, Ingenieria y afines.

D) ¢ Habilitacién
profesional?

L i |Maestr|’a |Egresado |Grado
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
No Aplica
X Universitaria
X | Doctorado | Egresado | Grado
No Aplica

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

. Sistema Nacional de Inversion Publica.

. Ley de Contrataciones Publicas (Ley N° 32069) — y su reglamento.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

. Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

. Ofimética.

. Ley de Contrataciones del Estado.

. Gestion Publica.

. Gestion de Tramite Documentario y archivo.
c) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X No aplica
Observaciones:

Otros (Especificar) X
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GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA 'I“!'

PERFIL DE PUESTO GOBIERND REGIONAL
PROCESO CAS N° 05-2026-GR.CAJ CAJAMARCA

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Tres (3) afios.

Experiencia laboral especifica

A.Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Dos (2) afios, como asistente administrativo.

B.Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) afio, como asistente administrativo en labores de liquidaciones de proyectos de inversion.

C.Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica.

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

e Trabajo en equipo.
e Organizacion.

e  Proactividad.

e Iniciativa.

e Eficiencia.

e Eficacia.

e Responsabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimentos para contratar con el Estado, no tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacidn de responsabilidades. No tener sancion por falta administrativa vigente. No tener deudas por concepto de pension
alimenticia, No estar inscrito en el REDERECI.
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