Despacho
Presiderncial

IDENTIFICACION DEL PUESTO" _
Organo: SUBSECRETARIA GENERAL

Unidad organica: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADAN Y GESTION DOCUMENTARIA

Puesto estructural: NO APLICA

Nombre del Puesto: APOYO ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrqulca Lineal: RESPONSABLE DEL AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA
Dependenda Funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO. . o

Apoyo en la elaboracion y gestion de documentos que procesa la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria

FUNCIONES DEL PUESTO

1|Elaborar v redactar decumentos para la atenciéh de las solicitudes presentadas por los ciudadanos

2|apoyar en la alaboraclon de reportes de atencion ¥ seguimiento de documentos tramitados por la QACGD

3|Apoyo en la coordinacion y ejecucién de las actividades operativas de la QACGD

4{apovar en los trimites administrativos y coordinaciones de requerimientos de bienes y servicios de la Oficina

5|Elaborar reportes de Gestion de documentos

6lapoyar en la organizacion, digitalizacion y archlvamiento de los documentos generados y recibidos por la DACGD

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

GOORDINAGIONES PRINCIPALES - '~

Coordinaclones Internas

Todos los Organos de la Institucidn

Coi)lfdinaiiléhes Extemnas

|Instituciones, Empresas y Ciudadanos

B.)_G;ado(s)/sltuaél'dn démica y carrera/e peclalidad requerides,

D Egresado(a) :l Bachiller l:l'ﬂtulu/ Licendatura

Estudtante universitario de Administracién y/o contahilidad a partir del octavo ciclo

(e O 0 e O [
Tdenlca Superiar
(364 afigs)

Dnu:tnrado DEgresado Dﬁmdu

G @ [

CONGCIMENTOS

A.}) Conocimlentos tdcnlcos principales requeridos para el puesto {No se requi con o )

C.) {Colegiatura?

[] = [x]~

D.] Zhabditacidn
profestonal?

0 &-

Conocimientos en Gestion de documentos y tramites administrativos
conoclmiento en Gestidn de archivos

B.} Cursos y programas de especializaddn idos y dos con doc




Diplomado, programa y/o especializacidn en atencidn al ciudadano {minimo 80 horas]i
Curso en redaccién de documentos [minime 80 horas}
curso en gestion administrativa (minimo 20 horas}

C) Conocimlentos de Ofimdtlca e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA : L Mvel dedominio - - e . Nive] de dominio
' Neapla | Bdske | Intermeske | Avanzedo IDIGMAS/DIALECTG Mo aplica Bisio | intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Holas de edlculo X Quechua
Programa de presentacionass X Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Otros {Especificar)
Otros (Especiflcar) Obsarvaciones.-
Otros [Especificar)

Experiencla general
Indique el tlempo total de enperiencla laboral; ya sea en el sector publico o privado.

ITLES {03) afios de expariencia l

‘Experiencla especifica

A. Indique el tlempo de peTienti ida para el puesto en la funcién o la materia:
Un {01} afio de experiencta en funclones afinas |

B. En base a la experiencia requerida para el pyesto [parte A), sefiale e tiempo requerido en el sector pabll

Un {01) afio de experiencia en funclones aflnes ‘I

C. Marque el nivel minimo de pueslo que se requiere como experlencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxlliar o Supervsor / Jefe de drea o .
mefeslonal Askstente Elnnalls!a D Especialista Coordinador D Departamento D&mmg o Di d
* Menclone otras Gspecios complemantarlos sobre o} requrisito de experlencia; en caso existierg algo adiconat pora el pussto.

CONDICIGNES ESERCIALES DEL CONTRATO 7

Lugar de prestacién del serviclo

Inicio: Serd sefialado en la suscripcidn del contrato.

Término: Tres meses

5/3,000.00 (Tres Mil ¥ 00/100 Soles),

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduceién aplicable al trabajador.
Jornada semanal maxima de 48 horas.

Duracién del contrato

Contraprestadén mensual

Otras condiclones esenciales del contrato

. P L S el . > MﬁAL‘W‘ﬁ_ .FAL AR
[T 2] . |xm
::::::ar:.t:argoyﬁrma del Fundonarla DR, T %umﬂ
CIULADANO Y GESTION DOCUMENTARIA

Nombre y firma del Director General/
Jefe de Oftcina

Visto Bueno del Organo Responsable /
Director de ORH

DE LA ETAPA DE LA EVALUACION

Los factares de evaluacion dentro del proceso de seleccidn tendrdn un médximo ¥ un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

5 |7 PUNTAIE MAXIRD?

1, Formacidh académica 15% 10 15

1. Experlencla 10% ?

10
3. Capacitackin 5% 3 5
[Puntale Total de 13 Evaluacién de la Hofa de Vida - - NEE _ .2 30




PRUEBA DE CONOCIMIENTOS )

Preguntas de cono¢imiente para el cargo ) 40% 20 g

Puntale Total de la Prueba de Concimiantos 0% 20 0
ENTREVISTA B T _ . '

1. Etica T T
2. Competencias 15% 12 15

3. Capacidad para tomar decisj es

4. Dominio Tematleo 15% 12 15

Puntale Total de Entrevista . 30% % o
PUNTAIETOTAL _ T Tk P T

NOTA: Las etapas del proceso son cancelatorios,

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De |a presentacién de ia Ficha de Resumen Curricylar:
La Informacidn conslgriada en La Ficha de Resumen Curricular tiene cardcter de declaracidn Jurada, por lo que &l postulante serd responsable de |a informacidn consignada en dicha
dotumento y se somete al proceso de fiscalizacitn posterior que lleve a cabo Iz entidad, por o cual la misma deberd estar debidamente suscrita.

2. Dotumentaclén adiclonal:

1. Copia simple de jos documentos que sustenten fo informade en ka Ficha de Resumen Curricular.

2. Declaraciones Juradas <que se adjuntan al presente requerlmiento, con firrma v huella en aniginal.

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

4. En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntard el certificado de discapacldad emitido Por fa autoridad competente,

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratorla del proceso comao desierto

El proceso puede ser declarado deslarto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

b. Cwando ninguno de los Postulantes cumple con los requisitos minimas.

c. Cuando hablendo cumplide los requisitos mfnimaos, ninguno de los postulantes obtlgne puntaje mfhimo en fas atapas de evaluacidn del proceso.

Z Cancetaclén del prageso de seleccidén
El proceso puede ser cancelado enalguno de ios siguientes SHPUestos, 5In que sea responsabilidad de la enttdad;

2. Cuando desaparece la nhecesidad del serviclo de fa entidad con posterloridad af inicio del procese de seleccidn,
b. Por rastricclones presupuestales.
<. Otras debidamente Justificadas,




