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IDENTIFICACION DEL PUESTO. =
Organo: SUBSECRETARIA GENERAL

Unidad orgénica: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA

Puesto estructural: 50

Nombre del Puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO-1

Dependencia Jerarquica Lineal: RESPONSABLE DEL AREA DE ATENCIGN AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO.
Dependenc‘la. Funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

Brindar apoyo administrativo para el cumplimiento de actividades de |a gestidn de la oficina de atencidn al ciudadano y gestion documentaria,

'FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir y verificar la documentacion remitida por las dreas del Despacho Presidencial, disponer las rutas de reparto y coordinar la atencion de los documentos urgentes.

Gestionar el sistema de tramite documentario, el SIAD, asi como el correo electronico asignado a la Direccion.

Elaborar la correspondencia y documentacion de la oficina.

Administrar el Archivo de gestién de la oficina manteniendo su adecuada organizacidn y conservacion.

Tomar las providencias para la debida reserva de la informacién durante el proceso de mensajeria.

Solicitar y gestionar los materiales de oficina y apoyo logistico que se requiera para el normal funcionamiento de la oficina.

Realizar el seguimiento del estado de atencion de los expedientes, verificando la notificacion a los usuarios dentro del plazo de ley.

Coordinar la diligencia de la correspondencia emitida por |a direccion a través d el servicio de mensajeria asegurando la atencién oportuna,

Recihir v verificar la correspondencia que ingresa por mesa de partes dirigida al Presidente de la Repiiblica y a las diversas dreas del Despacho Presidencial, ingresandola al
sistema de tramite documentario.

Informar oportuna y adecuadamente a los usuarios sobre el estado de sus expedientes ya sea personalmente, via telefonica y/o correo electrénico, cuidando siempre que la
informacion proporcionada haya sido previamente verificada con los gestores del proceso de tramitacion.

Orientar de forma adecuada a los usuarios que requieran informacion sobre los tramites que pueden-realizar ante el Despacho Presidencial.

Otras que le asigne el Director de la-oficina.

Coordinaciones: Interhas' e e

Diferentes unidades organicas del Despacho Presidencial.

Coordinaciones Externas': 120 2@

Piblico, Privado, Instituciones Publicas.

A.) Nive| Educativo B.) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridoé. €.} ¢{Colegiatura?
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‘CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Redaccién Documentaria.
Conocimiento de Herramientas de Gestion administrativa,

B.) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentoes:

Curso de Asistente Administrativo y/o Gerencia.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

; " Nivel de dominia - Nivel de dominia”
OFIMATICA = e IDIOMAS/DIALECTO veldedomnios .
Na aplica Basico | Intermedio Avanzado Mo aplica Bdsico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
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 piiblica o privado.

Uno (01) afio de experiencia. |

Experiencia especifica

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

Uno (01) afio de experiencia |

B. En base a la experiencia reguerida para el pueste (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Uno (01) afio de experiencia ]

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

Practicante e Supervisor / lefe de drea o .
N Analista Especialista N Gerente o Director
profesicnal Coordinador Departamento
* Mencione atros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiern algo adicionol para el puesto.

|NO APLICA : J

Etica, Proactividad, Trabajo en Equipo.

NO APLICA

CONDICIONES ESEN :

Lugar de prestacion del servicio Despacho Presidencial

Duracién del contrato Inicio: Sera sefialado en la suscripcion del contrato.

S/ 3,500 (Tres mil quinientos y 00/100 Soles).

Contraprestacién mensual " s . i .
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal maxima de 48 horas.

Nombre, cargo y firma del Funcionario - E‘ m"’" /f'

solicitante

| GIANINA M, AuAé'A'FRLCON
j\l;;r::;; ‘% fcii::a del Director General/ DIRECTORA DE LA OFICINA DE ATENGION AL
CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA

Visto Bueno del Organo Responsable /

Director de ORH _ //4% ’_‘ ‘ ﬂ%
TR ek A RREPASURD

Directora (¢} de la Oficna de Recurses Humanios
DESPACHO PRESIDENCIAL




DE LA ETAPA DE LA EVALUACION

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

~ .1 EVALUACIONES ~ PESO

EVALUACION DE LAHOJADEVIDA -~ | 5 i :

1, Formacion académica 15% 10 15

1. Experiencia 10% 7 10

3. Capacitacién 5% 3 5
Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida - i o 30% 20 3071
PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

Preguntas de conocimiento para el cargo 40% 20 40
Puntaje Total de la Prueba de Conacimientos =+ B i e ey [ fo e a0
ENTREVISTA: : S :

1. Etica

2. Competencias 15% 12 i5

3. Capacidad para tomar decisiones

4. Dominio Temético 15% 15
Puntaje Total de Entrevista == - 1 .= b e e o | e S0 b 215307
PUNTAJETOTAL - : © . 100% - 100%

NOTA: Las etapas del proceso son cancelatorios.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la Ficha de Resumen Curricular:

La informacién conslgnada en la Ficha de Resumen Curricular tiene cardcter de declaracién jurada, per lo que el postulante sers responsable de la informacién conslgnada en diche documanto

y se somete al procese de fiscalizacién posterior que lleve a cabe la entidad, por lo cual la misma deberd estar debidamente suscrita,

2. Documentacién adicional:

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

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

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

4. En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntaré el certificado de discapacidad emitido por la auteridad 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 supuastos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

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

¢, Cuando habiendo cumplide los requisitos minimes, ninguno de los postulantes obtlene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del procesa,

2, Cancelacion del proceso de seleccidn
El praceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a, Cuando desaparece la necesldad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de saleccién,
b. Por rgsteesiangs presupuestales,
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