Despacho

Presidencial

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgann: SUBSECRETARIA GENERAL

Unidad orginico: OFICINA DE ATENCION AL QUDADANC Y GESTION DOCUMENTARIA
Puesto estructural: NO APHCA

Nombre del Puesto: APOYOD ADMINISTRATIVO

Dependencla Jerdrqulca Lineal: RESPONSABLE DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA
Dependenda Funcional: NO APLICA

Puestos a sy cargo: l NO APLICA

WMISION DEL PUESTO

Apoyar en |a tramitaclon y atencldn de los documentos enviados por el servicio de mensajenia local, nacional e internacional

FUNCIONES DEL PUESTO

1|Apoyo en la recepcién y derivacion de documentos a través del servicio de mensajeria local y nacional

2[Apoyo en la revision, digitalizacion y registre de los cargos que retornan a nuestra Institucion que fueron enviados a través del servicio de mensajeria local y nacional

Apoyo en |a supervision del servicio en el cumplimiento de plazos y destinos de los documentos enviados por la mensajeria local y nacional brindado por la empresa
contratada para este fin

4|Apoyo en las coordinaciones con las dreas competentes respecto al envio de documentos por el servicio de mensajeria local y naclonal

un

Apoyar con |a logistica y la atencién de los serviclos requeridos por fa Oficina

6]otras funciones que asigne el Jefe Inmediato o &l Director

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coocrdinaciones Internas

Todos |los Organos de la Instituclon

Cq?rdinai:ioﬁe:s Externas

Instituctones, Empresas y Ciudadanos

-A-} Nivel Educativo . B.} Grado(s)/siluacidn académica y carrera/especialidad requerldos. C.} ¢Cologiatura?

Incornpleta Complela I:l Egresadafa) |:| Bachiller D'ﬁmln} Licendiatura

- ] O | - G-
Secundaria completa (Acreditado con certificado de estudios).

o O [

[Fexnlca Basla i ';).] ¢habllitackbn

116 2 ahos) Maestria Egresado Grado protesianal?

O« G-
[ Técnica Superiar
{3 & 4 #hioy)

DUnluvslhrh

[ Jowoie [ Joownio [ Jonse

&
%

% fy OheeS,
o 01D oF
Zong Gewod,




CONOCIMIENTOS

A.) Conoclml técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimlentos en Procedimiento administrativo
Conoclmlento de Sistemas de Gestion Documentaria

B.} Cursos y programas de espedallzacion r ¥ con

Diplomado, Especlallzaclon y/o Programa en Computacién. (Minlmo 50 horas)
Curso, Especlalizacion yfo Programa en Atencién al Ciudadano y/o gestion adminlstrativa {Minimo 90 horas}

€.} Conoclmienlos de Cfimdtica e Idlomas/Dialectos

Nivel de dominlo " Nivel de d
OFIMATICA - IDIOMAS/DIALECTO
Noaplka | Basico | lsermedio [ Avaniado o aplica Bésko | Intermadio | Avaneado
Procesador de textos x Inglés x
Hojas de célculo X Quechua ®
Programa de pressntaciones x Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Lot Ciros (Especificar)
Qtros {Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

Experienda general

Indique el tiempo Lolal de experienda laboral; va sea en el sector piblico o privade.,

|5eis [06) afios de expeniencia |

Experiencia espedfica

A. Indique el tiempo de experiencia requerlda para el pueste en la funcién o la materia:

|Tres {03) afio de experiencia en funciones similares. |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requeride en el sector piblico:

No aplica |

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

Praciicanle | Auxiliar o N - Supenvisor / Jele de drea o N
AR E It
Dprﬂfﬁslunal Asistente I:I alista Ij specialista I:ICnordInador Depariamento Gerente o Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencla: en caso existiero afgo odicional pora el puesto.

Responsabilidad, Iniciativa y Honestidad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestaclén del servicio. Despacho Presidencial

Inicio: Sera sefialado en a suscripclén del contrata.

Duradon del contrato L
Teérmina: Tres meses

S/ 3,000,008 (Tres Mil y 00/100 Soles).

Contraprestacidn mensual
P Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajader.

Otras condlciones esenciales del contrato jornada semanal mdxima de 48 horas.

Nombre, cargo y firma del Funclonario
solicitante D'RECTO NA DE ATF.NC‘GN AL
CIUDARANG Y GESTION DOCUMENTARIA

Nombre y firma del Director General/
Jefe de Oficina

Visto Bueno del Organo Responsable /
Director de GRH

MARIA




DE LA ETAPA DE LA EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendrdn un maxime y un minime de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES . | PESO [ PUNTAJEMINIMO . | “PUNTAJE MAXIMO
1. Formacdion académilca 15% 10 . 15
1. Experiencia 10% 7 10
3. Capacltaclon 5% 3 5
Puntaje Total de la Evaluacidn de la Hoja de Vida . 30% 20 30
PRUEBA DE CONOCIMIENTOS ) )
Preguntas de conacimiento para el cargo 0% 20 40
Puntaje Total de Ja Prueba de Conocimientos 40% 0 Aan
ENTREVISTA
1. Etica
2, Competencias 15% 12 15
3. Capacidad para tomar decisiones
4. Dominio Temdtico 15% 12 15
Puntaje Total de Entrevista 30% 24 0
PUNTAJE TOTAL ) 100% 0 64 100%

NGTA: Las etapas del proceso son cancelatorios.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacidn de la Ficha de Resumen Curricular:
La informacidn consignada en la Ficha de Resumen Curricular tiene caracler de declaracidn jurada, por lo que el postulante serd responsable de fa informacidn consignada en dicho
documento y se somete al preceso de fiscalizacidn posterier que lleve # cabo la entidad, por lo cual la misma deberd estar debidamente suscrita.

2. Documentacidn adicional:

1. Copla simple de los documentos que sustenten lo informado en la Ficha de Resumen Curricular.

2. Dedlaraclones Juradas que se adjuntan al presente requerimiento, con firma y huella en original.

3. En caso de serde las FFAA, adjuntar diploma de Licenciado.

4. En caso de ser persona con Discapacidad, se adjunlara el certificado de discapacidad emitldo por la autoridad competente.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESD

1. Declaratoria del proceso como desierte

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

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

b. Cuando ningune de los poslulantes cumple con los requisitos minimos.

<. Cuando hablendo cumplido fos requisitos minimas, ninguno de los poslulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso,

2. Cancelacldn del proceso de selecdén
E! procese puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad;

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio de] procesa de seleceion
b. Par restricciones presupuestales,
€, Otras debidamente justificadas




