Despacho

l‘% PERU

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo:

Presidencial

ATO DE PERFIL DE PUESTO

SUBSECRETARIA GENERAL

Unidad orgdnica: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTIGN DOCUMENTARIA

Puesto estructural: 50

Nombre del Puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO |

Dependencia Jerrquica Lineal: DIRECTOR (A} DE LA OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA

Dependencia Funcional: NO APLICA

Puestas a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar una gestion administrativa adecuada a la gestién de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Gestionar el Sistema de Tramite Documentario, el SIAD, asi como el correo electrénico asignado a la Jefatura.

Elaborar |a carrespondencia y documentos de gestidn institucional de la Jefatura. Proyecta documentos externos para la firma de la Secretarla General.

Administrar el Archivo de Gestion de la Jefatura manteniendo su adecuada organizacién y conservacion.

Tomar las providencias para la debida reserva de la informacién durante el procesa de mensajerfa.

“0 ?RESIDA‘)[/ 6|Solicitar y gestionar los materiales de la oficina y apoyo logistico que se requiera para el normal funcionamiento de la Oficina de Tramite Documentaria y Archivo.
(s)
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< zf\ formar a la Jefatura sobre el estado de atencién de los expedientes, verificanda la notificacién a los usuarios dentro del plazo de ley.
it a0 21
?g - B '§ 'uordinar con la empresa que brinda el servicio de mensajerfa asegurando la atencidn oportuna; alertando a la jefatura sobre cualquier incumplimiento del servicio
= =
C; ‘5.; 2 ,:""E'm* ontratado.
%, 06 t 0" & Recibir y verificar la correspondencia que ingresa por Mesa de Partes dirigida al presidente de la Repiblica y a las diversas dreas del Despacho Presidencial, ingreséndola al
o (0 Ofie Wh P
9y Gastid®, Sistema de Tramite Documentario,
10 Informar oportuna y adecuadamente a los usuarios sobre el estado de sus expedientes ya sea personalmente, via telefénica y/o correo electrdnico, cuidande siempre que la
informacion proporcionada haya sido previamente verificada con los gestores del proceso de tramitacion.
11(Orientar de forma adecuada a los usuarios que requieran informacién sobre los trimites que pueden realizar ante el Despacha Presidencial.
12|Otras que le asigne el jefe de la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestidn Documentaria.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las unidades orgdnicas del Despacho Presidencial.

Coordinaciones Externas

NO APLICA
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A.) Nivel Educativo

B.) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos.

DEgresadu(a] I:]Bazhiller Dﬁtuluj Licenciatura

Bachiller, Tecnico Basico en , Técnico Superior completo en la carrera de Contabilidad o
Administracidn; o Secundaria completa (acreditado can certificado de estudios).
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CONOCIMIENTOS

A.} Conocimit técnicos principales para el puesto (No se requiere sustentar con doc 0s):
Conocimientos en Redaccién documentaria
Conocimiento de Herramientas de Gestion Administrativa
B.) Cursos y programas de espec idn requeridos y dos con doc t
cursos de asistente administrativo y/o de gerencia
C) G os de Ofi a e Idi /Dialectos
N Nivel
OFIMATICA Yol e oo IDIOMAS/DIALECTO ivel de dominio
Noaplica | Bésico | Intermedio | Avanzado No aplica Bisico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
- Observacicnes.-
Otros (Especificar)
Otros (Especificar)

Experiencia general

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

Experiencia minima de un (01) afio en las labores a desarrollar ( con grado de Bachiller) o Dos (02) afies de experiencia (con estudios tecnicos concluidos) o Tres (03) afios
de experiencia (con secundaria completa).

Experiencia especifica

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

Experiencia minima de un (01) afio en las labores a desarrollar ( con grado de Bachiller) o Dos (02) afios de experiencia (con estudios tecnicos concluidos) o Tres (03) afios
de experiencia (con secundaria completa).

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

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

Practicante Augiliar o Analist Especialista Supervisor [
profesional Asistente naisie L Coordinador
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional para el puesto.
NO APLICA

Jefe de drea o
Gerente o Director
Departamento

NO APLICA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO A

Lugar de prestacion del servicio Despacho Presidencial

Duracién del contrato Inicio: Sera sefialado en la suscripcién del cantrato.

S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos y 00/100 Soles).

Contraprestacion mensual
P Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccian aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato lornada semanal maxima de 48 horas. . e

FIRMAS

ALIAGAFALCON
DE LA OFIGINA DE ATENCION AL,
cnunfmmo ¥ GESTION DOCUMENTAR!

Nombre, cargo y firma del Funcionario
solicitante

Nombre y firma del Director General/
lefe de Oficina

- v ﬂ._-m‘LL‘S Hurnanos
e SIDENCIAL

Visto Bueno del Organo Responsable /
Director de ORH




DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidn tendrdn un maximo y un minime de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
1. Formacion académica 15% 10 15
1. Experiencia 10% 7 10
3. Capacitacién 5% 3 5
Puntaje Total de la Evaluacién de |a Hoja de Vida 30% 20 30
PRUEBA DE CONOCIMIENTOS
Preguntas de conocimiento para el cargo 40% 20 40
Puntaje Total de la Prueba de Conocimientos 40% 20 40
ENTREVISTA
1. Etica
2. Competencias 15% 12 15
3. Capacidad para tomar decisiones
4. Dominio Temético 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 presentacidn de la Ficha de Resumen Curricular:
La informacién consignada en la Ficha de Resumen Curricular 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 fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma debera estar debidamente suscrita.

2. Documentacién adicional:

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

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

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 ninguna de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

<. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2, Cancelacidn del proceso de seleccidn
El proceso puede ser cancelado en alguna 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 proceso de seleccidn.
b. Par restricciones presupuestales.



