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ﬁ PERU Presidencial

IDENTIFICACION DEL PUESTC

Organo: Oficina General de Administracion

Unidad argdnlca; Oficlna de Operaciones

Puesto estructural: No Aplica

Nombre del Puesto: Apoyo Administrativo

Dependenda Jerarqulca Lineal: Oficina de Operaciones

Dependencla Funclonal: Area de Proteccidn del Patrimonio Cultural
Puestes a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Fortalecer la Gestion Administrativa del Area de Proteccion del Patrimonio Cultural de la Oficina de Operaciones.

FUNCIONES DEL PUESTO

1|Asistir en |a gestion administrativa en el Area de Proteccidn del Patrimonio Cultural de la Oficina de Operaciones.

2|Elaborar el cuadro de necesidades en el aplicativo SIGA, segiin centro de Costes del APPC.

3|Apoyo en la elaboracién de Pedidos de Compra y/o Pedidos de Servicios en el Aplicativo SIGA-MEF,

o

Apovyo en la evaluacion del POl de las actividades asignadas al APPC.

5|Apovo en ¢l registro, seguimiento y control de la documentacion asignada al APPC, mediante el aplicativo de tramite documentario,

(2]

Apoyo en la gestidn con das distintas Oficinas del Despache Presidencial en el marco de las compatancias del APPC.
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Qtras funciones que le encargue el jefe inmediato superior

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Oficina de Operaciones, Gficina General de Administracidn, Oficina de Abastecimiento y otras dependencias del Despacho Presidencial.

Coordinaclones Externas

No aplica

A.) Nivel Educativo B.) Grade{s)/sltuacién académica y carrera;e lidad requeridos.
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CONOCIMIENTOS

A.} Conocimlentos técnicos princlpales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos):
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B.) Cursos y programas de especlaiizacldn requeridos y Sustentados con documentos:

- Cutso y actualizaclones en Ley de Contrataciones con el Estado [Gltima modificatorla de la ley). {min. 70 horas)
- Curso de Ofimitica yfo Computacién. {min. 72 horas)
- Curso de Manejo de SIGA-MEF, SIAF {min 150 horas)

C.) Canacimlentos de Oﬂlﬁéﬂca e ldlomas/Dalectos

Nivel de dominl
OFIMATICA vel de dominio IDIOMAS/DIALECTO Nivel de dominlo
No aplica Bislca Intermedin Avanzado Noaplica Bdslco Intermedio | Avenzado

Pracesador de tektos X Inglés X

Hojas de célculo X Quachua X

[Programa de presentaclones X Otros [Especltiear) X

Otros {Especiflcar} . : Olros {Especificar]

Observaciones,-
Otros {Especilicar)
Otros (Especificar)

Experlencla general

Indique el tiempo total de enperiencla labaral; ya sea en el sector piblico o privado.

Tres {03) afios

_Experlenda especlfica

_A. Indique el tiempo de experlencla requerida para el puesto en la fJuncidn o la materia:

Tres {03) afios en funclones similares en puestos administrativos.

B, En base a la experlencia requerida para el puesto [parie A}, sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

Dos {02) afios |

C. Marque el nivel minimo de pueste que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pibllee o privado;

Praclicante Auxlliar o Analista Especialista Supervisor f Jefe de drea o Gerente o Direct
\profesional Asistenle P Coordinador Deparlamento rente o Directar

* Mencione otros aspeclos com, tarfos sobre ef re ; en caso existiera algo adidonal pora el puesto.

|No Aplica
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Anilisis, organizacion de informacion, planificacion, iniclativa

No Aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacldn del serviclo Despacho Presldenclal

Inicio: Serd sefialado en |a suscrlpcidn del contrato.

Duracién del contrato
Térming: Tres meses

Contraprestaclon mensual 5/ 2,900.,00 {Dos mil novecientos con 00/100 Soles)

Otras condlclones esenclales del contrate Jornada semanal maxima de 48 horas. ¢
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Nombre, cargo ¥ firma del Funclonarlo
solicitante
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Jefe de Oflcina LUIS ALBERTD CGINDOR IDROGO
Direclor Gendraf'de Administracs
Despacho Presidencial

Visto Bueno del Grgano Responsable /
Director de ORH

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

EVALUACIONES PESO ’ J PUNTAIE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
1. Formacidn académica 15% 10 15
1. Experlencla 10% 7 L]
3, Capacitacion 5% 3 5
Puntaje Total de la Evaluscién de la Hoja de Vida 0% 20 30
PRUEBA DE CONOCIMIENTOS
Preguntas de conocimisnte para el cargo 40% ] 40
Puntale Total de la Prueba de Conocimientos 40% 20 a0
ENTREVISTA
1. ftica _
2, Competenclas 15% 12 15
3. Capacidad para tomar declslones
4. Dominio Temdatico 15% 12 15
Puntaje Total de Entrevista 30% 24 30
PUNTAJE TOTAL 100% 64 100%

NOTA: Las etapas del proceso son cancelatorios.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. Da la presentacidn de la Ficha de Resumen Curricular:
La informacién eonsighada en la Ficha de Resumen Currlcular tiene cardcter de declaracién Jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacién pasterior que llave a cabo la entidad, por lg cual la misma debera estar debldamente suserlita.

2. Documentacldn adldonal:

1. Copia simpla de los decumentos que sustenten lo informado en fa Ficha de Resumen Curreular.

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

3. En caso de ser de |as FF.AA, adj diploma de Li iad

4. En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntard el eertificado de discapacidad emitldo por |a autoridad competente,

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTQ O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Dedaratorla del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierte en alguno de los sigulentes supuestos:

a. Cuando ne se presentan postulantes al proceso de seleccidn,

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con tos requisitos minimes.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minlmos, ninguno de los postulantes obliena puntaje minimo en las stapas de evaluacién del proceso.

2. Cancelacién del proceso de selecclén
El proceso puede ser cancalado en alguno de les slguientes supuestos, sln que sea responsabilidad de |a entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del serviclo de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de selaccién.
b. Por restricciones presupuesialas,
c. Otras debidamente justificadas,







