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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Unidad organica: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Puesto estructural: NO APLICA

Nombre del Puesto: AUDITOR ASISTENTE

Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFATURA DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Dependencia Funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Apoyo para el cumplimiento del Plan Anual de Control 2022 desarrollado por el Organo de Control Institucional del Despacho Presidencial .

FUNCIONES DEL PUESTO

Ordenar, clasificar y archivar los documentos y papeles de trabajo generados en el desarrollo del Plan Anual de Control 2022.

Apoyo en la ejecucién de los servicios de control simultdneo establecidos en el Plan Anual de Control 2022 del Organo de Control Institucional del Despacho
Presidencial.

Realizar labores operativas de auditoria (papeles de trabajo y proyecto de documentos) en el marco del Plan Anual de Control 2022.

Otras funciones que le asigne el/la Jefe del Organo de Control Institucional relacionado a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las dependencias del Despacho Presidencial.

Coordinaciones Externas

Entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos. C.) éColegiatura?
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Universitario

1 1 CJCIC
RN (N
-1 ] OO

CONOCIMIENTOS

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

|Conocimiento de los Sistemas Administrativos (SCA -exSAGU, SIAF, SIGA y SEACE). |

B.) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Control gubernamental y funcionamiento del Estado (minimo 12 horas). |




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/DIALECTO Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

. Observaciones.-
Otros (Especificar)
Otros (Especificar)

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

Dos (02) afio de experiencia general. |

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|Un (01) afio de experiencia en las labores a desarrollar en el sector publico y/o privado. |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|Un (01) afio de experiencia en las labores a desarrollar en el sector publico. |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o . . Supervisor / Jefe de area o .
. . Analista Especialista . Gerente o Director
profesional Asistente Coordinador Departamento

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

|No aplica

Proactivo, Responsable, Adaptabilidad, trabajo en equipo, organizacion.

No aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Despacho Presidencial

Duracion méxima del contrato hasta el 31 de diciembre de 2022

S/ 3,500.00 ( Tres mil quinientos y 00/100 Soles).

Contraprestacion mensual L B L, . i
P Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Jornada semanal méaxima de 48 horas.
Otras condiciones esenciales del contrato

FIRMAS
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Director de ORH

Despacho Presidencial




DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MIiNIMO PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION CURRICULAR

Formacién académica 20% 10 20
Experiencia 20% 10 20
Capacitacién 10% 5 10
Puntaje Total de la Evaluacién Curricular 50% 25 50
ENTREVISTA PERSONAL

Competencias Institucionales, Especificas y Personales 25% 15 25
Dominio Temdtico 25% 15 25
Puntaje Total de Entrevista 50% 30 50
PUNTAJE TOTAL 100% 55 100

NOTA: Las etapas del proceso son cancelatorios.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacién de la Ficha de Resumen Curricular:
La informacién consignada en la Ficha de Resumen Curricular tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma debera estar debidamente suscrita.

2. Documentacién adicional:

1. Copia simple de los documentos que sustenten lo informado en la Ficha de Resumen Curricular.

2. Declaraciones Juradas que se adjuntan al presente requerimiento, con firmay huella en original.

3. En caso de ser de las FF.AA, adjuntar diploma de Licenciado.

4. En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntard el certificado de discapacidad emitido por la autoridad competente.

5. En caso de ser Deportista Calificado, se debe adjuntar copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas
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