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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano; SUBSECRETARIA GENERAL

Unidad orgdnlca: OFICINA DE TELECOMUNICACIONES.

Puesta estructural: NO APLICA

Nombre del Puesto: ASISTENTE EN GESTION ADMINISTRATIVA
Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECTCR DE LA OFICINA DE TELECOMUNICAQONES
Dependencia Funcional: NO APLICA

Puestos a su cargoe: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Apoye en la Planificaclén, programacién, organizar, coordinar y controlar la administracién de loe recursos financieros de acuerdo con las
nomas y procedimientos de los sistemas administrativos a su cargo, en cumplimlento a las normas financleras del Estado.

FUNCIONES DEL PUESTO

[

Apeyo en la Gestlén de la cadena de planeamlento, acordes a la meta presupuestales programadas en el marco presupuestal

[

Apoyar en la formulacion, control, seguimiento y modiflaccion de los planes POl / PAC / PIM

[

-]

Formular, coordinar las modificaclones, certificaclones presupuestales y Formulacién del cuadre de necesidades

|Seguimiente y control de programacién y ejecuclén del presupuesto asignado

Elaborar los términos de referencla y especificaciones técnicas, para la contrataclén de servicios o adquisiciones de blenes, segin corresponda

Generar los pedidos SIGA de los procedimientos de Contrataciones

Coordinar con {a Oflcina de Contablildad ¢l gasio de ¢aja chica

Realizar el seguimiento a los procesos de seleccién

Velar por el desarrollo de la gestidn eficiente a su cargo para el logro de los objetlvos, metas de su unidad y de la entidad

Utilizar herramientas de gestién y ejecucién de todo el proceso de Inversién publica

Otras funciones que le sean aslgnadas por su superior inmedlato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Director de Ja OTE, 0GPM / OGA / OA / OCF.

[Coordinaciones Externas:

|No aplica

A} Nivel Educativo B.) Grado{s)/situacidn académica y carrerajespeclalidad requeridos. €.} {Coleglatura?
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CONOCIMIENTOS

A} Conoclmi técnicos p les requerldos para el puesto (Mo se requiere sustentar con documentos);

- CONOCIMIENTO DE GESTION PUBLICA ¥ PLANEAMIENTO EN EL ESTADO
« CONOCIMIENTO DE PROYECTOS DE INVERSIGN PUBLICA

8.) Cursos y programas de especlalizaclén requerldos y sustentados con documentos:

'- CURSD: LEY DE CONTRATACIDNES ¥ ADQUISICIONES DEL ESTADO [MINIMO 20 HRS)
- CURSO: SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF} (MINIMO 12 HRS)

€.) Conocimlentos de Ofimética e Idlomas/Dlatectos

CFIMATICA o Nivel de dominlo IDIOMAS/DIALEETO Nivel de dominla
No aplica Bdsico Entermedio Avanrado No aplka Bdskco Interinedlo | Avanzade

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaclones X Olros (Especilicar]
O\ros (Especificar) i ‘Ouros (Especilicar}
Otros (Especificar) ‘Obsarvaciones.-
Otros {Especificar]

Experiencia general
Indique el lempo total de experlencla laboral; ya sea en el sector publico o privade.

|Gualro (04) aios |

Experlencia especifica

A. Indique el tiempo de experlencia req da para el puesto en la funcidn o la materia:

IDos (02) afios en el puesto o funclcnes a desarrollar en el Sector Piblico, |

B. En base a la experfencia requerida para el puesto [parte A}, sefiale el tiempo requeiido en el sector pdblico:

|Uno {01} afio l

€. Marque ! nivel minima de puesto que se requlere como experiencia; ya sea en el seclor publico o privado:

Practicante Auviliar o _ Supervisor f Jeie de drea o B
Espedalist; Gereme o Director
mefﬂimﬂ' EAS"EME Dnnahla D - . D&mrdinadnr Departamento
* Mancions otros aspectos eomplementarios sobre el reguisito de expariencio] en caso existiera olgo adicione! para el puesto.

Confidenclalldad, Proactividad, Trabajo en equipo

ESENCIALES DEL CONTRATO: i N L e
Lugar de prestacién del servico bespache Presidencial
Duracidn del contrato Inicio: Serd sefialado en la suscripeldn del contrato,

$/ 4,200.00 {Cuatro mil dosclentos con 00/100 Soles).

Contraprestacién mensual Incluyen los montos v aflllaciones de ley, asf como toda deduccén aplicable al trabajador.

Otras condiclones esenclales del contrato Jornada semanal maxima de 48 horas.

FIRMAS

Nombre, cargo y firma del Funclonarlo
solicltante

Nombre y firma del Director General/
Jefe de Oficina

Visto Bueno del Grgano Responsable /
Director de ORH

QOficina de Recursos Humanos
0 PRESIDENCIAL

Directora (a) Ce e
DESP



DE LA ETAPA DE LA EVALUACION

Los factores de evaluaclén dentro del proceso de seleccion tendrén un maximo y un minlme de puntos, distribuyéndose de esta manera:

|§g§ S0t - EYALUACIONES™ o =0 PESO - PUNTAIEMINIMO -~ | PUNTAJE MAXIMO -
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

1. Farmacidn académica 15% 10 15
1. Expeniencla 10% 7 10
3. Capacitacdn 5% 3 5
Puntaje Total de la Evaluaclon de la Hoja de Vida 0% ' 20 ag
PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

Preguntas de conocimiento para el carga 40% 20 40
Puntaje Total de la Pruaba de Conocimientos 40% 20. 40
ENTREVISTA -

1. Etica

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

4, Dominlo Temitico 15% 12 15
Puntaja Total de Entrevista - 0% 24 30
PUNTAJE TOTAL - 100% 64 100%

NOTA: Las etapas del procese son cancelatorios.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De |a presentacién de |a Ficha de Resumen Currlcular:

La informacidn conslgnada en la Ficha de Resumnen Curricular tiene cardcter de declaracién jurada, por o que el I serd resp ble de la
y se somete al proceso de fiscallzackén posterior que lleve 3 caba la entidad, por lo cual la misma deberd estar debidamente suscrita.

2, Documentacién adiclonal:

1. Copia simple de los documnenlos que sustenten lo informado en la Ficha de Resumen Curricular,

2. Declaraciones Juradas que se adjuntan al presente requerimlento, con firma y huella en criginal.

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

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

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratorla del proceso como deslerto
El proceso puede ser declarado deslerto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de selecclén.

b. Cuanda ninguno de los postulantes cumple con bos requisitos minimos,

¢. Cuando habiend lido los Ini

2. Cancelacidn del proceso de selecclén
El proceso puede ser cancelada en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece fa necesidad del serviclo de la entidad con pasterioridad al injclo del procesa de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
¢. Otras debldamenie justificadas

de bos postul obtlene puntaje minima en las elapas de evaluacksn del procesa.

iGn consignada en dicho documento




