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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina General de Administracion
Unidad orgénica: Oficina de Operaciones

Puesto estructural: No Aplica

Nombre del Puesto: Espedalista en Gestion Administrativa
Dependencia Jerarquica Lineal: Oficina de Operaciones

Dependencia Funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Fortalecer Ja Gestion Administrativa de tas areas funcionales a cargo de la Oficina de Operaciones.

FUNCIONES DEL PUESTO

1{Gestion administrativa a la Direccion de Ja Oficina de Operaciones y sus areas funcionales.

2|Elaboracion de informes tecnicos administrativos.

3|Verificacion, monitareo y reporte de la ejecucién presupuestal de la Oficlna de Operaciones.

4|Coordinacion y consolidaclon en la elaboracion y evaluacion del POl de la Oficina de Operaciones.

Participar en el marco de las competencias de la Oficina de Operaciones para el alcance de sus metas y coordinar con distintas oficinas de Despacho Presidencialcon las
distintas Oficinas del Despacho Presidencial. )

6|Rewvision de los proyectos de las Directivas que emitan las Areas de la Oficina de Operaciones.

~J

Elaboracion o revision de especificaciones tecnicas o terminos de referencia para adguisiciones de blenes y servicios o consultorias.

8/0tras funciones que le encargue la Oficina de Operaciones.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas

Oficina de Operaciones, Oficina General de Administraclén y Sub Secretaria General

Coordinaclones Externas

No aplica

A.} Nivel Educativo . B.) Gradol(s)/situacidn iémlca v carrera/ ialidad idos. C.} {Coleglatura?
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere susteptar con documentos):

Conocimiente en Proceso Presupuestario y sistemas Gubernamentales.

B.} Cursos y programas de especiallzaclén requeridos y sust jos con dog
Curso de Proyecto de Inversion Pliblica {30 horas como minimg),
Curso en Gestion Publica {30 haras como minimo},
C.} Conodmientos de Ofimétics e Idlomas/Dialectos
I
OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/DIALECTO Nivel de dominlo
Ho aplica Bdsko Intermedio Avenzado He aplica Bisloo Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilcula X Quechua X
Programa de presentaclones X Otros {Especificar)
Otros (Especificar} ’ Otras {Especificar)
Otros {Especificar} Observaciones -
Otros {Especiflcar}

Experlencla general

Indlque el tlempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cinco {05) afios

Experiencia especifica

A, Indique el tlempo de exp la requerlda para el pueste en la funclén o la matesia:

Cuatro (04} afios

B, En basa a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tlempo requerido en el sector piblice:

lTres (03} aflos —|

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

| Practicante Auxiliar o y - Supervisor / Jele de dreao .
prolesional Dnslﬂente Analista Izl Especialista ‘Coordinador Departamenta Gerante o Director

* Mencione ptros aspectos com, it re ef requisito de_ expari; i en caso extstiera algo adiclonal para el puesto,

|Tres (03) afios de experiencia especifica con nivel minimo de especialista en el Sector Publico

No Aplica
CONPICIONES ESENCIALES DEL CONTRA"I'_O

Lugar de prestacidn del servicio Despachao Presidencial

Inlcio: Sera sefialado en la suscripeién del contrato.

Término: Tres meses

S/ 7,000.00 (siete mil y 00/100 soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del cantrato Jornada semanal méxima de 48 horas.

FIRMAS o : . /

ELTTIRRRR T AL IE Ll L *
Nombre, cargo y firma del Funcionario LuIsS LBERTOL
solicitante Directior de la s Operaclo -
@ Presidencial

Duracion del contrato

Contraprestacién mensual

Nombre y firma del Director General/
Jefe de Dficina

[LLLITTTY

R0GO

Visto Buene del Organo Responsable /
Director de ORH




DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Los factores de evaluacidn dentro del proceso de seleccidn tendrdn un méximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

"EVALUACIONES : PESO | PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
1. Formacion académica 15% 10 15
1. Experlencla 10% 7 10
3. Capacltacién 5% 3 5
Puntaje Total de la Evaluadén de la Hoja de Vida 30% 20 30
PRUEBA DE CONOCIMIENTOS
Preguntas de conoclmiento para el cargo 0% 20 40
Punta)e Total de [a Prueha de Conocimientos 40% 20 40
ENTREVISTA :
1. Etlca
2. Compelencias 15% 12 15
3. Capacidad para tomar decislones
4, Dominlo Temdtico 15% 12 15
Puntaje Total de Entrevista 30% 249 30
PUNTAJE TOTAL 100% 64 100%

NOTA: Las etapas del proceso son cancelatorios.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentaclén de la Ficha de Resumen Currlcular:
La Informacién consignada en la Ficha de Resumen Curricular tlepe cardcter de declaraclén Jurada, por lo que el postulante serd responsable de |a informacién consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacidn posterlor que llave a cabo |2 entidad, por [o cual la misma deberd estar debldamente suscrita.

2. Documentacién ad|clonal:

1. Copia simple de los documentes que sustenten lo informado en fa Ficha de Resumen Currlculer,

2. Declaraciones Juradas que se adjuntan el presente requerimiento, con firma y huella en original

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

4. En caso de ser persona con Distapacidad, se ad]untard el certificado de discapacidad amitide por la autoridad competente.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Dedaratoria del procaso como deslerto

El procaso puede ser declarado desierto en alguno de los sigulantes supuastos:

a, Cuando no se presentan pastulantes al proceso de seleccidn,

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

¢. Cuando hablende cumpltdo Jos requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

2. Cancelaclén del proceso de selecelén
El proceso puede ser cancelado en alguno de los sigulentes supuestos, sin qua sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece |a necesldad del servicio de la entidad con posterioriclad al iniclo del proceso de seleccidn.
b. Por restricciones presupuestales.
<. Otras debidamente justificadas.




