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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: SUBSECRETARIA GENERAL

Unidad orgénica: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA

Puesto estructural: NO APLICA

Nombre del Puesto: ORIENTADOR EN ATENCION CIUDADANA

Dependencia Jerarquica Lineal: RESPONSABLE DEL AREA DE ATENCION AL CIUDADANOQ Y GESTION DOCUMENTARIA
Dependencia Funcional: AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar Atencion y orientacion a los ciudadanos, respecto a los tramites y servicios que brinda el Despacho Presidencial a traves de la mesa de partes de la Oficina de
atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1|brindar atencién y orientacidn a los ciudadanos a traves del canal de atencién presencial,

N

Gestionar las consultas y absolucion de observaciones de los ciudadanos , para la mejora en el canal de atencién presencial.

L

Apoyar en la elaboracién de esquelas de comunicacion, para un mejora acceso a los servicios de orientacién, brindados por el Despacho Presidencial

Realizar las coordinaciones con las entidades de destino de los expedientes derivados para su atencién, para la adecuada orientacién a los ciudadanos, respecto a los
tramites y servicios brindados por el DP

5[Apoyar con la logistica y la atencién de los servicios requeridos por la Oficina

6|otras funciones que asigne el Jefe Inmediato o el Director

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los Organos de la Institucion

Coordinaciones Externas

Instituciones, Empresas y Ciudadanos
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CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en administracion documentaria
Conocimiento de Sistemas de Gestién Documentaria
conocimiento en Gestion Publica

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




curso de publicidad y/o marketing
curso de atencién al ciudadano

C.) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS/DIALECTO 5
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Observaciones.-
Otros (Especificar)
Otros (Especificar)

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publica o privado.

Dos afios (02) de experiencia |

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

‘Dus (02) afios de experiencia en funciones similares I

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

| |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere comao experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
?ract!:lan(e fuitiar.o Analista Especialista SI,IPEN-!ISHI' / Jefe de drea o Gerente o Director
profesional Asistente Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectas complementarios sobre el requisito de experlencio; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Qrganizacion, Respoﬂsabllldad Iniciativa, Vocacion de Servicio, Calidad de Trabajo, Honestidad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Despacho Presidencial

Inicio: Serd senalado en la suscripcion del contrato.

Término: Tres meses

s/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 0o/100 Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi coma toda deduccién aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Contraprestacion mensual

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal mixima de 48 haras.
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DE LA ETAPA DE LA EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendrén un maximo y un minimo de puntes, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES | PESO | PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO
1. Formacion académica 15% 10 15
1. Experiencia 10% 7 10
3. Capacitacion 5% 3 5
Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 30% 20 30




PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

Preguntas de conocimiento para el cargo 40% 20 40
Puntaje Total de la Prueba de Conacimientos 40% 20 40
ENTREVISTA

1. Etica

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

4. Dominic Tematico 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. De la presentacién de la Ficha de Resumen Curricular:
La informacién consignada en la Ficha de Resumen Curricular tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad, par lo cual la misma deberd estar debidamente suscrita,

2. Documentacién adicional:

1. Copia simple de los documentos que sustenten lo infoermado en la Ficha de Resumen Curricular.

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

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

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

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

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

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

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacidn del praceso.

2. Cancelacidn del praceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en algunc 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 del procesa de seleccidn.
b. Por restricciones presupuestales,
¢. Otras debidamente justificadas.




