| A ’ Despacho
% PERU Presidencinl

IDENTIFICACION DEL PUESTG

Organo: SUBSECRETARIA GENERAL

Unidad orgdnica: OFICINA DE TELECOMUNICACIONES

Puesto estructural: NO APLICA

Nombre del Puesto: ASISTENTE EN GESTION ADMINISTRATIVA
Dependencla lerargquica Lineal: DIRECTOR DE LA OFICINA DE TELECOMUNICACIONES
Dependencla Funclonal: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Apoyo en la Planificacién, programacion, organizar, coordinar y controlar la administraclén de los recursos financieros de acuerdo con las
normas y procedimlentos de los sistemas administrativos a su cargo, en cumplimiento a las normas financieras del Estado.

‘FUNCIONES DEL PUESTO

[

Apoyo en la Gestion de Ja cadena de planeamlento, acordes a la meta presupuestales pregramadas en el marco presupuestal

]

Apoyar en la formulacldn, control, seguimiento y modifiaccion de los planes POl / PAG / PIM

Formular, coordinar las medificaciones, certificaciones presupuestales y Formulaclén del cuadro de necesidades

L

Seguimlento y control de programacion y eJecuclén del presupuesto asignado

Elaborar los térmminos de referencla y especificaciones técnicas, para la contrataclén de servicios o adquisiclones de blenes, segin corresponda

Generar los pedidos SIGA de los procedimlentos de Contrataclones

Coordinar con la Oficina de Contabllidad el gasto de caja chica

Realizar ¢l segulmiento a los procesos de seleccién

-

Velar por el desarrollo de fa gostién eficiente a su cargo para el logro de los objetivos, metas de su unidad y de la entidad

10

Otras funciones que le sean asignadas por su superlor Inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

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

Coordinaciones Externas

No aplica
A.) Nivel Educative B.} Grado(s)/situacidn académica y camrera/especlalidad requeridos. C.} (Coleglatura?
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el p!uesto Mo se raquiere sustenier con documentos):

CONOCIMIENTO DE GESTION PEIBLICA Y PLANEAMIENTD EN EL ESTADO

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

- CURSO DE LEY DE CONTRATACICNES Y ADQUISICIONES DEL ESTADO (MINIMO 20 HRS)
- CURSQ DE SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF) {MINIMO 12 HRS}

€.} Conodmientos de Ofimatica e Idlomas/Dialectos

OFIMATICA Nive| de dominlo IDIOMAS/DIALECTO Nivel de dominio
Mo aplica Bislco | intermedic Avanzado No aplica Basico intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de edlculo X Quachua X
Programa de presentactones X Otros (Espaciicar)
Otros (Especificar} . Otros (Espacificar)
Qb iones -
Otros (Especificar} sefvaciones
Otros (Especlficar)

Experlencla general
Indique el tiempo total de experlenda labaoral; ya sea en el sector piblico o privada,

|Seis (06} afios |

Experlencla espedfica

A. Indique el tiempo de experlencia requerida para el puesto en la funclédn o la materia:

|Cuatro (04} afos en el puesto o funciones a desarrollar en el Sector Publico. |

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

|Dos (02} afnos |

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requlere como experlencla; ya sea en el sector publieo o privada:

Praciicanie Auxiliar o Supervisor / Jefe de drea o |
Analist. Espedalista G Le o Direcl:
I:Ipmfeslunxl El.t\slsmnle I:l nalsta I:] Shecialls -|[Coardinador Departamento erenie o Direcar

* Menclone otros aspectos complementarios sobra el requisite de evpearfencia: en caso existiera algo adicional para of pussio,

SRR ERTIEE

1alidad, Proactividad, Trabajo en equlpo
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestaclén del serviclo Despacho Presidenclal
Duraclén del contrato Iniclo: Serd sefialado en la suscripclén del contrato.
Contraprestacién mensual S/ 4,200.00 (C(.mtro mll dosclentos con 00/100 Soles).
P Incluyen los montos y afillaciones de ley, asi como toda deducclén aplicable al traba]ador.
Otras condlclones esenclales del contrato lornada semanal madxima de 43 horas.
FIRMAS

Nombre, cargo y firma del Funclonarlo
solicltante

lefe de Oficina
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DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendrdn un méxime y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES ' PESC PUNTAJE MINIMO PUNTAIE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
1. Farmacldn académica 15% 10 15
1. Experlencia 10% 7 10
3. Capacitaclon B% 3 5
Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 30% 20 30
PRUEBA DE CONOCIMIENTOS )
Preguntas de conoclmlento para el cargo 40% 20 40
Puntaje Total de Ja Pruaba de Canocimientos 40% 20 40
ENTREVISTA
1. Etica
2, Competencias 15% 12 15
3. Capacidad para tomar decislghes
4, Dominio Temdtico 15% 12 15
Puntaje Total de Entrevista 30% 24 30
PUNTAIJE TOTAL 100% 64 - 100%

NOTA; Las etapas del proceso son cancelatorios.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De |a presentacidn de |a Ficha de Resumen Currlcular:
La informacion conslignada en la Ficha de Resumen Curricular tlene carcter de declaraclén Jurada, por lo que el postulante serd responsable de la Informaclén conslgnada en dicho documento
¥ se somete al progese de flscallzacion posterior que llave a cabo la entidad, por lo cual la misma debera estar debidamente suscrita.

2. Documentacldn adiclonal:

1. Copla simple de los documentos que sustenten lo Informado en la Ficha de Resumen Currlcular.

2. Declaraclones Juradas que se adjuntan al presenta requerimiento, con firma y huella en original,

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

4. Fn caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntars el certificado de discapacldad emitido por Ta avtoridad competente,

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratorla del proceso como deslerto

El praceso puede ser declarade deslerto en alguno de los sigulentes supuestos:

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

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

<. Cuando hablendo cumplido los requisitos minimos, ningune de los postulantes obtiena puntaje minimo en las etapas de evaluacldn del proceso.

2, Cancelaclén del procese de selecdén
El proceso puede ser cancelado en alguno de los slgulentes suy tos, sin que sea resg billdad de la entldad:

a, Cuando desaparece la necesidad del serviclo de la entidad con posterioridad al iniclo del proceso de seleccién.
b, Por restrlcclones presupuestales,
¢. Otras debldamente |ustificadas.




