Despacho

Presidencial
IDENTIFICACION DEL PUESTO
org;no: ' o SUBSECRETARLA GEN_E.R.A-l -
Unidad arganica: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA
Puesto estructural: NO APLICA
Nombre del Puesto: APOYQO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: RESPONSABLE DEL AREA DE ATENCION AL CLUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA
Dependencia Funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO.

Apoyo en la elaboracion y gestidn de documentos que procesa la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria

FUNCIONES DEL PUESTO

[

Elaborar y redactar documentos para la atencién de las solicitudes presentadas por los ciudadanos

2|apoyar en la elaboracion de reportes de atencidn y seguimiento de documentos wramitados por la QACGD

L

Apoyo en la coordinacion y ejecucidn de las actividades operativas de la GACGD

L

apoyar en los trémites administrativos y dinaciones de requerimientos de bienes y servicios de la Oficina

5|Elaborar reportes de Gestion de documentos

6lapoyar en la organizacidn, digitallzacion y archivamiento de los documentos generados y recibidos por la OACGD

7 otras funciones que asigne el Jefe Inmediato o el Director

COORDINACIONES PRINCIPALES :

Coordinaclones Internas

Todos los Organos de |a Institucion

Coordinaclones Externas

Instituciones, Empresas y Ciudadanos

A} Nivel Educalive B.] Grado{s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos. C.} iColeglaturat

Complela |:I Egresadol(a) I:' Bachiller Dﬂtulo/ Licenclatura

I:‘.-n—.m,ﬁa [:l l:] D " E o
(e O O

" .} Lhabllitacldn
Técnica Basica
(: ; ;:hﬂ |:| [:I I:IMaestrla DEgresadn |:| Grado pratesional?
0 - [
[ Técnica Superlor
{3 6.4 anes)

e ]

Estudiante universitario de Administracién y/o contabilidad a partir del octavo ciclo

Dnudnradu Ij Egresado l:IGradu

CONOCIMIENTOS

A} Conodmlentes téonicos princlpales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos):

Conocimientos en Gestion de documentos y tramites administrativos
conocimiento en Gestion de archivos

B.] Cursos y programas de especiallzacién requeridos y sustentados con documentos:




Diplomado, programa /o especializacidn en atencion al ciudadano {minimo 80 hora.s:l
Curso en redaccién de docurnentos {minimo 90 horas)
curso en gestion adminiskrativa (minimo 20 horas)

€.) Conocimlentos de Cfimética e Idlomas/Dlalectos

) Hivel de dominlo Nivel de d
OFIMATICA - - IDIOMAS/DIALECTO -
HNo apEca Bisko Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Imermedio | Avanzado
Procesador de textos N Inglés X
Helas de caleulo X . Quechua
Programa de presentationes X Otros {Especlficar)
Otros (Especificar) e ; Otros (Especificar)
b i -
Ctros [Especificar) Qhservacianes
Otros (Especificar}

Experlends ganeral

Indique el tiempa total de experlencla laboral; ya sea en el seclor plblico o privade.

ITres {03) afios de experiencla

Experlencia especiflica

A. Indique el tiempo de experiencia requerlda para ¢l puesto en la funciéa o Ja materia;

|Un (01} afio de experiencia en funejones afines

B. En base a'a experlencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el Liempa requeride en el sector pablico:

Un (01} afio de experiencia en funciones afines

|

C. Marque el nivel minlmo de puesto que se requicre como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicanle | Auxiliar o . .- Supervisor f
Especialist:
DP""ES'”"' EAEiSIE““’ DAHZIIS‘E D el l:lcwdinador

* Mencione olfos clos complementarios sobte el requisito de experlencia; en casa existiera algo adiclonof pora el puesto.

Djele dedreao

Departamenio

DGerenle a Directar

Organizacion, Responsabilidad, Iniciativa, Vocacion de Servicio, Calidad de Trabajo, Honestidad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Inicio: Sera sefialado en la suscripcion del contrato.

Duracién del contrato .
Término; Tres meses

. S/ 3,000 Mil 00 S .
Contraprestaclon mensual /3,000.00 (Tres Mil y 00/100 Soles)

Incluyen los montos y afliaciones de ley, asl como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condlclones esenclales del contrato lornada semanal méxima de 48 horas.

FIRMAS

Nombre, cargo y firma del Funcionarlo
solicitante

Nombre y firma del Director General/
Jefe de Oficina

CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA

HTSH

Visto Bueno del Organo Responsable /
Director de ORH

Bitecios (e} de AW

0 {¢
o] ERCIAL
DE LA ETAPA DE LA EVALUACION DESPACHO PRESIDERC

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

EVALUACIONES - peso | PUNTAIE MINIMO .| PUNTAIE MAXIMO.
E VIDA _
1, Formacion académijca 15% 10 15
1. Experiencia 10% 7 10
3, Capacitacion 5% 3 5
Puntaje Totat da la Evaluacién de la Hoja de Vida M . T 20 £l




PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

Preguntas de conogimlento para el cargo 40% F.1] 40
Puntaje Total de la Prucba de Conodmientos 0% 20 20
ENTREVISTA . ’

1. Etica

2. Competenclas 15% 12 15
3, Capacidad para tomar d

4. Dominlo Temdtico 15% 12 15
Puntaje Total de Entrevista 30% 2q . © 30,
PUNTAJE TOTAL : 100% B4 - 100%

NOTA: Las etapas del proceso son cancelatorios.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1, De |a presentacién de Ia Ficha de Resumen Curricular:
La informacién consignada en la Ficha de Resumen Currlcular tiene cardcter de declaracién jurada, por lo que el pestulame serd responsable da Ja informacién consignada en dicho
documnanio y se somete al proceso de Mscallzacldn posterior que lleve a cabe la entidad, por lo cual la misma deberd estar debjdamenta suserita.

2. Documentaclén adiclonal:

1. Copia simple de los documentos que sustenten lo Informado en ka Ficha de Resumen Curricular.

2. Declaraclones Juradas que se adjuntan al presente requesimiento, con firma y huella en original.

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

4. En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntars 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 deslerto

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

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

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

. Cuando habiende cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes cbtiene puntaje minlma en las etapas de evaluacién del proceso.

2. Cancelaclén del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los slgulentes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inlcio del proceso de seleccién,
b. Por restricclones presupuestales.
. Otras debidamente justificadas.



