Despacho

Presidencial

IDENTIFICACION DEL PUESTO. N :
Organo: SUBSECRETARIA GENERAL

Unldad orgdnlca: CFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA

Puesto estructural: NO APLICA

Nembre del Puesto: APOYO ADMINISTRATIVO Y ARCHIVO

Dependencia Jerarquica Lineal: RESPGNSABLE DEL AREA DE ATEMCION AL CIUDADANQ Y GESTION DOCUMENTARIA
Dependenda Funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

“MISION DEL PUESTO

Apoyo en las tareas administrativas y gestion de documentos del drea de archivos de la Cficina de Atencion al Ciudadano v Gestién Documentaria

'FUNCIONES DEL PUESTO'

Apoyo en la gestion y el archive de doecumentos; este trabajo pedra incluir e registro, la codificacion, la asignacion y la distribucién de los documentos entrantes y salientes
del drea de archivos de la OACGD.

2|apoyar en la elaboracion de reportes de atencion y seguimiento de documentos tramitados por el drea de archivos de la OACGD

3|Apoyo en la coordinacion y ejecucion de los pedidos y érdenes de trabajo, propios del area de archivo.

4|Manejo de los sistemas Informaticos interno de |a institucion, concernientes a las funciones asignadas.

Apovyar en |a organizacidn, foliacion, digitalizacién y archivamiento de los documentos generados y recibidos por el drea de Archivo de la OACGD, de acuerdo con las normas
en materla de archivos.

otras funciones que aslgne el lefe Inmediato o el Directar

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas .

Tados los Organos de la Institucion

Coordinaciones Externas

Instituciones, Empresas y Ciudadanos

B.) Grado(s)/situacidn académica y carrera/i falidad requeridos. C.) iColegiatura?
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CONOCIMIENTOS Gash
A.) Conociml técnicos principales requeridos para el puesta (No se requiere sustentor con documentos):

Conocimientos en organizaclon y administracion de archivos
Conocimiento de redaccion documentaria

B.) Cursos y programas de especl onr idos y dos con doc

Curso y/o especializaclon en Gestion Administrativa (minimo 20 horas)
Curso y/o especializacion en archivistica (ménimo 80 horas}




C) o I de Ofimdtica e [dl DA,

Nivel da dominlo Nivel de domninlo
OFIMATICA - IDIOMAS/DIALECTO
No eplica Basico Intermedio Awvanzada No apliea Bdsleo Intermedlo | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Holas de ediculo x Quechua
Programa de presentaciones E Otros |Especificar)
Otros (Especificar) Otros {Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

Otras {Especificar)

‘Experlencla general
Indigue el lempo total de experiencla laboral; ya sea en el sectar publico o privade.

’an {02} afios de experiencla |

Experiencla especifica

A. indique ¢l tiempo de expari requerida para el puesto en la funcién o la materla:

Dos {02) afios de experiencla en funciones afines

L

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

Un (01} aiio de experlencia en funciones aflnes

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

Pradicante Ausillar o _ . Supervisor / Jele de Srea o .
A E nte o DI
l:lprulesrunar EIAsislenr.e I:] nalisia D speciallsta Coordinador Deparamento Gerente o Director

* Mencione otros aspecios complementarios sobre el requisito de experlencia; en caso exstiery algo adiclonal pora ef pueste.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

Lugar de prestadén del serviclo

Inicio; Serd sefialado en la suscripcidn del contrato.

Término: Tres meses

S/3,000.00 {Tres Mil y 0o/100 Soles).

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

Duracidn del contrato

Contraprestacién mensual

Otras condtcfones esenciales del contrata Jornada semanal mékima de 42 horas.
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DE LA ETAPA DE LA EVALUACION SPACHO PRESIDEN
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendran un méximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:
L -EVALUACIONES Y Y ) [ . PUNTAIEMINIMO |  PUNTAIE MAXIMO
LA HOJA DE VIDA L
1. Fermacicén académica 15% 10 15
1. Experiencia 10% 7 10
3, Capacitacién 5% 3 5
Puntaje Totel de |a Evaluacidn de |a Hola de Vida L 0% oM A 30
PRUEBA DE CONOCIMIENTOS '
Preguntas de conocimiento para el cargo 40% 20 a0
Puntaje Total de la Prueba de Conocimlentos . 0% 20 : a0




ENTREVISTA

1, Etlca

2, Competencias 15% 12 15
3. Capacidad para tomar decisiones

4, Dominio Tematico 15% 12 15
Puntaje Total de Entrevista - . 30% R E2] 30
PUNTAIJE TOTAL ' 100% . .64 ) 100%

NOTA: |as etapas del proceso son cancalatorios.

DOCUMENTACIGN A PRESENTAR

1. De la presentacidn de la Flcha de Resumen Curricular:
La informaeién consignada en la Ficha de Resumen Curricular tiene caricter de declaracién jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho
documentao y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidag, por Io cual la misma deberd estar debldamente suscrita.

2. Documentacién adiclonal:

1. Copia stmple de los documantos qua sustenten bo informado en la Ficha de Resumen Curricular,

2. Declaraciones Juradas que se ad[untan al presente requerimienta, con flrma y huella en original.

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

4. En caso de ser persona con Discapacidad, se ad)untara el certificado de discapacidad emitido por la autoridad competente,

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESQ

1. Declaratoria del praceso como deslarto

El proceso puade ser declarado desierto en alguno de los sigulentes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso da seleccion.

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

¢, Cuando habiend,

plido los isitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del praceso.

2, Cancelacién del procese de seleccidn
El proceso puede ser cancelado en algunc de los siguientes supuestos, sin que sea responsabllidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posteriosidad at inicio del proceso de seleccion,
b. Por restrlcciones presupuestales.
t. Otras debidamente justificadas,




