Despacho
Presidencial

% PERL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: SUBSECRETARIA G ENERAL-

Unidad organica: dFICINA DE ATENCION AL CIUI.JADANO Y GESTION DOCUMENTARIA

Puasto estructural: NO APLICA . .

Nombre del Puesto: APOYO ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerarqulca Lineal: RESPONSAELE DEL AREA DE ATENCION AL CIUbADANO ¥ (:.?ESTION DOCUMlENTARIA
Dependencia Funcional: NO APLICA )

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Apoyo en la elaboracién y gestion de documentos que procesa la Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestidn Documentaria

:FUNCIONES DEL PUESTO .

1|Elaborar y redactar documentos para la atencién de las sclicitudes presentadas por los ciudadanos

2|apoyar en la efaboracion de reportes de atencidn y seguimiento de documentos tramitados por la QACGD

[

Apoyo en la coordinacién v ejecucion de las actividades operativas de la OACGD

4 |apoyar en los trdmites administrativos y coordinaciones de requerimientos de bienes y servicios de la Oficina

U

Elaborar reportes de Gestidon de documentos

(3]

apoyar en |a organizaclén, digitalizacion y archivamiento de los documentos generados y recibidos por ka OACGD

7|otras funciones que asigne el Jefe Inmediato o el Director

.COORDINACIONES PRINCIPALES -

Coordinaciones Internas

Todos los Organos de la Instituckon

Coqrdlnacibhéé Externas

Instituciones, Empresas y Ciudadanos

A} Njvel Fducativo B.) Gradols)/situacién académica ¥ calrﬁl_a/espacialidad requeridas. €.} {Colegiatura?

Incompleta Completo I:I Egresadofal :l Bachilller DTitulo,iI Licenclalura
(- O | 0 -~
Estudlante universitario de Administracién y/o contabilidad a partir del actave ciclo

. ) D) thablitack
Técnica Bdsica
(e (O O e e e
D s m he
[Técnka Superior
(304 ados)

‘CONOCIMIENTOS

Doctorado Egre-sado Dsradu

A.) Conodmlentos témlcos prindpales requeridos para el puesto (No se requi con doc )

Conocimientos en Gestion de documentos y tramites administrativos
conocimiento en Gestion de archivos

8.) Cursos y prog de lizaclén r Idos y sust con d




Diplomado, programa y/o especializacian en atencidn al ciudadano (minimo 80 horas)
Curso en redaccidn de documentos (minimo 80 horas)
curso en gestién administrativa {minimo 20 horas)

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominlo o ] ‘Niivel de dominlo
OFIMATICA IDIOMAS/DIALECTO » —
No aplica Bisko Intermedic Avanrado No aphca Bésko Inlermadio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés E3
Hojas de célculo ) x® ) Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros {Especificar) i Otros [Especificar]
i Observaciones.-
Otros (Especificar}
Otros (Especificar}

Experiendia general

Indique el Hempo total de experiencia laboral; ya sea en el seclor plblico o privado,

Tres (03] afios de experlencia |

Experiencia espedfica

A. Indique el tlempo de experiencla requerlda para el puesto en la luncidn o la materia:

Un {D1] afio de experiencia en funciones afines |

B. En base a la expenencia requerida para el puesto [parte A}, sefiale el tiempo requeride en el sector pablico:

|Un {01} afic de experiencla en funciones afines |

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

Praciicante Auxiliar o Supervisor / Jefe de drea o
. Anallst Especialist: G Directs
Dprﬂf&swnal Asislente EI alsta D peclatlsta :Icwrdlnadur Departamenta erente o Diractor

* Menclone otrosa o5 complementarios sobre ef requisito de experiencla; en caso existlera algo adidonal paro ef puesto.

Organizacién, Responsabllldad Iniciativa, Vocacmn de Servicio, Calidad de Trabajo Honestidad.

CONDICIONES ESENCIALES DELCONTRATG -~ LT S e e T

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato In'i:io.: Sera sefialado en la suscripcion del contrato.
Término: Tres meses
§/3,000.00 (Tres Mil y 0o/100 Soles).

Incluyen los montes y afiliaciones de ley, asi como teda deduccion aplicable al trabajador.

Contraprestaclén mensual

Otras condldones esenclales del contrato Jomada semanal mixima de 48 horas,

FIRMAS

Nombre, cargo ¥ firma del Funcionarlo G‘ANlm AUA GN

DiRECTORA OFICI ATE]
sollcitante b
CIUDADANO Y GESTION Mﬂlgj‘:l-

Nombre y firma del Director General/
Jefe de Oficina

il
A, ﬁt"::lU!H PR
Visto Bueno del Organo Responsable / MAR!F 7 pe 1 do Recuryos Humanas
Director de ORH Direciora \6 S Pi\CHO PRESIDENcmL

DE LA ETAPA DE LA EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del procese de seleccidn tendrdn un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

. 7 EVALUACIONES - . — [ _PES0 - | _ PUNTAIEMINIMG - | PUNTAJEMANIMO
DF TA HOJA DE VIDA '
1. Formacién académica 5% 10 1%
1, Experiencia 10% 7 10
3. Capacitacién 5% ) 3 5
aje Total de la Evaluacién de la Hola de Vida R : 20 10




PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

Preguntas de conocimlento para el cargo 40% 20 ’ 40
Puntaje fuﬁl de la Prueba de Conodmientos ‘ 7 L 40% ) 20 ) ) 40 )
ENTREVISTA

1. Etica

2. Competencias 15% 12 15
3. Capacidad para tomar decisiones

4, Dominio Tematico 5% 12 15
Puntaje Total de Entrevista 30% - 24 0
PUNTAJE TOTAL 100% T bd " 100%

NOTA: Las etapas del proceso son cancelatorios.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacién de la Ficha de Resumen Curricular:
La infermacién consignada en la Ficha de Resumen Currlcular tiene caricter de declaracién jurada, por lo que el postulante sera responsable de 1a infarmacifn consignada en dicho
documento y se semete al procesa de flscallzacién posterior gue lleve a cabo la entidad, por lo cual }a misma debera estar debidamente suscrita.

2. Dogumentadén adidonal:

1. Copia simple de los documentos que sustenten lo informado en Ia Ficha de Resumen Curtleular.

2. Declaraciones Juradas que se adjuntan al presente requerimienta, con firma y huella en original.

3, En caso de ser de las FF.AA, ad|untar diploma de Licenclado.

4, En caso de ser persona con Discapacidad, se ad|untard el certificado de discapacldad emitido por la autoridad competente.

m
&

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTQ O DE LA CANCELACION DEL PROCESQ ,o= )
2.2
&35!
1. Declaratoria del proceso como deslerto ‘\_’ 5‘ :
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos: %y . Q'h“‘_qs,
a, Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion, %,« e fo 0“'«"“ Q’j}’

on e
b, Cuando pinguno de los postulantes eumple con [os requlsitos minimos. 0y Gl

<. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ningunc de los postulantes obtiene puntale minimo en las etapas de evaluackdn del proceso.

2. Cancelaclén del proceso de selecdén
El proceso puede ser cancelado en algunc de los siguientes supuestos, sin que sea responsabllidad de la entldad:

a. Cyando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccidn.
b. Por restrictiones presupuestales,
€. Otras debidamente justificadas.




