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IDENTIFIGACION DEL PUESTO

Organo; ' SUBSECRETARIA GENERAL

Unidad orgnlca: OFICINA DF TELECOMUNICACIONES

Puesto estructural: NO APLICA

Nombre del Puesto: ASISTENTE EN GESTION ADMINISTRATIVA
Dependencla lerdrqulca Lineal: DIRECTOR DE LA OFICINA DE TELECOMURNICACIONES
Dependencia Funcional: NO APLICA

Puestos a 5uU Cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Apoye en la Planificaclén, programacién, organizar, coordinar y controlar la administracién de los recursos financieros de acuerdo con |as
normas y procedimientos de los slstemas administrativos a su cargo, en cumplimiento a las normas financleras del Estado.

FUNCIONES DEL PUESTO

[

Apoyo en la Gestion de la cadena de planeamiento, acordes a la meta presupuestales programadae en el marco presupuestal

o

Apoyar en |a formulacién, control, segulmiento y modifiacclon de los planes POl / PAGC / PIM

Formular, coordinar las modificaciones, cerlificaciones presupuestales y Formulacion del cuadro de necesidades

S

Seguimlento y control de programacion y ejecucién del presupuesto asignado

Elaborar los términos de referencia y especiicaciones técnicas, para la contratacion de servicios o adquisiciones de bienes, segin comresponda

Generar los pedidos SIGA de los procedimlentos de Contrataclones

Coordinar con la Oficina de Contabilidad el gaste de caja chica

Realizar el seguimiento a los procescs de selecclén

w

Velar por el desarrolic de la gestién eficiente a su cargo para el logro de los objetivos, metas de su unidad y de la entidad

Utillzar herramlentas de gestibn y ejecucion de todo el proceso de inversidn pibilca

Otras funciones que le sean asignadas por su superior Inmedlato

.COORDINACIO_I\-IES-P-R NCPRLES ~ "

Coordinaclones Internas

Director de la OTE, OGPM / OGA / OA / OCF.

[Coordinaclones Externas
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‘CONOCIMIENTOS

A.) Conodmi dcal inclpales requeridos para el puesto (Vo se req con doc )

- CONOCIMIENTO DE GESTICN PUBLICA ¥ PLANEAMIENTO EN EL ESTADO
- CONQCIMIENTO DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA

B.} Cursos y programas de especlalizadén requeridos y sustentados con documentos:

"- CURSO: LEY DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DEL ESTADO {MINIMO 20 HRS}
- CURSO: SISTEMA INTEGRADC DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF) {(MINIMO 12 HRS)

C.) Conodmientos de Ofimitica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominlo IDIOMAS/DIALECTO Nivel de dominlo
Mo aptica Béslco kntermedia Avanzade Na aplica Baslco Intermedjo | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua R
Programa de presentaclopes X Otros {Especificar}
Otros (Especilicar) Otros {Especificar)
Observaciones.-
Otros (Espedificar)
Onros (Especificar)

Experlencla general
Indique el tlempe total de experlencla laboral; va sea en el sector publico o privado,

|Tms (03] afios |

Experlencla especifica

A. Indigue el tiempo de experlencla requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|Dos (02} afios en e} puesto o funciones a desarrollar en el Sector Piblico. |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto [parle A}, sefiale el tlempo requerido en el sector publice:

|Uno {01) afo |

C. Marque el nlvel minlmo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en &l secter piblice o privado!

Practicante Auxitiar o . Supepvisor / Jefe de drea o
Gi te o Director
Dﬂrﬂfﬂiﬂnﬂl IZIAsislente Dnnallsu D Especialista EICoardinadnr Ceparlamento erente o Lirecto

* Mencione ot aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia; er coso existiera algo odl | pora of puesto.

Confidencialldad, Proactividad, Trabajo en equlpo

CONDICIONES ESENCIALES
Lugar de prestacidn del servicto Despacho Presidencial
Duradi6n del contrato Iniclo: Serd sefialado en la suscrlpcion del contrato.

Sf 4,200.00 [Cuatro mil dosclentos con 00/100 Soles).

Contraprestaclén mensual Incluyen los montos y afillacones de ley, asi como toda deducclén aplicable al trabajador.

Otras condiclones esenclales del contrate Jornada semanal mdxima de 48 horas.

Nombre, cargo y firma del Funcionarlo
jsolicitante

Nombre y firma del Director General/
Jefe de Oficina

Visto Bueno del Organo Responsable /
Director de ORH

ESPACHD PRESIDENCIAL



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

B - PESO PU&%IEIMO : I - PUNTAJE MAXIMO
EVALU,

1. Formaclén académica 15% 10 15
1. Experlenda 10% 7 10
3. Capacltacidn 5% 3 5
Puntale Total de |]a Evaluadéri-de la Haja de Vida . 30% .20 10
PRUEBA DE CONQCIMIENTOS

Preguntas de conocimlento para el cargo 4% 20 40
Puntaje Tolal de la Prueba de Conacimlentas 40%. - 20 40
ENTREVISTA )

1. Etica

2. Compelencias 15% 12 15
3. Capacidad para lomar decisiones

4. Dominio Temidtico 15% iz 15
Puntaje Total de Entrevista -~ . i) 24 30
PUNTAIE TOTAL - ) 100% 64 100%

NOTA: Las etapas del proceso son cancelatorios,

DOCUMENTACHIN A PRESENTAR

1. De |a presentacidn de la Ficha de Resumen Curricular:

endicho

La informacion consignada en la Ficha de Resumen Curricular tiene cardcter de declaracion jurada, por bo que el pastulante sera responsable de la Informacién ¢
¥ se somete al proceso de fiscalizactén posterlor que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma deberd estar debidamente suscrita.

2. pocumentaddn adiclonak

1. Copla stmple de los documentos que sustenten lo informado en la Ficha de Resuman Cusricular.

2. Declaraciones Juradas que se adjuntan al presente reguerimiento, con firma y hvella en original

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

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

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESD

1. Declaratorla del proceso como deslerto

Fl proceso puede ser declarado desierlo en alguno de los siguientes supuestos:

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

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple cen las requisitos minimos.

¢. Cuando habiendo curmplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtlene puntaje mibimo en las etapas de evaliracidn del proceso,

2. Cancelacién del proceso de seleccdn
| proceso puede ser cancelado en alguno de los sigulentes supuestos, sin que sea responsabllidad de la entidad.

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




