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UNIDAD EJECUTORA 002 INICTEL-UNI
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

’ PROCESO CAS N° 002-2020-INICTEL-UNI-OAD

1. GENERALIDADES

1.1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Técnico Administrativo para apoyar en la recepcion y
tramitacién de documentos emitidos y recibidos por Recursos Humanos; asi como en la
elaboracion de presupuesto de dietas, pensiones, certificados de rentas de 4° y 5°
Categoria del personal de acuerdo a la normativa vigente para contribuir con la gestién de
Recursos Humanos.

. Dependencia, Unidad Organica y/o area solicitante
Oficina de Administracion - Recursos Humanos

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de seleccion y contratacién
Oficina de Administracién a través de su Equipo de Recursos Humanos.

-1.4. Base Legal

.+ Decreto de Urgencia N? 014-2019 — Decreto de Urgencia que aprueba el
Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2020.

« Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

« Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

¢ Ley N° 29849 — Ley que establece la eliminacién progresiva del Regimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

+ Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH.

e Demas disposiciones que regulen e Contrato Administrativo de Servicio.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Revisar Formato de Perfil de Puesto que en Anexo 1 forma parte integrante de la presente
base, el cual cumple con los lineamientos establecidos por la Autoridad Nacionat del Servicio
Civil - SERVIR.

3. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
. Oficina de Administracién — Recursos Humanos
's':f'v"’i‘;i‘;e prestacion del UNIDAD EJECUTORA 002 INICTEL-UNI
San Borja, Lima - Perd
Duracién de! contrato Abril — Diciembre 2020

S/. 1 900. 00 * (Mil Novecientos 00/100 Soles)

Remuneracién mensual (*) La contraprestacién servird como base de clculo proporcional a los dias de
servicio efectivamente prestados en el mes comespondiente. Incluye los montos y
afiliaciones de ley, asl como toda deduccion aplicable al trabajador.

Horario  : Lunes-Viernes 08.30 a 17.15 horas
Refrigerio : 45 minutos
{Entre 12.30 y 14.00 horas)

Otras condiciones esenciales
del contrato
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4. CRONOGRAMA Y ETAPAS DE 1.OS PROCESOS

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
1 | Registro en el Portal Talento Peru - Servir 10 de marzo de 2020 Recursos Humanos
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en la
2 Autoridad Nacional del Servicio Civil -| Del 11 al 24 de marzo de | Recursos Humanos /
SERVIR y en el Portal web institucional: | 2020 (10 dias habiles) Laboratorio
www.inictel-uni.edu.pe
Recgpcién dt_e _Formatp de Hoja de Vida via| 5¢ y 26 de marzo de 2020
3 | email: rrhh@inictel-uni.edu.pe H las 17:00 h Recursos Humanos
ASUNTO: CAS 002-2020-0AD asta las 17:00 horas
SELECCION
4 | Evaluacién de Formato de Hoja de Vida. 27 y 30 de marzo de 2020 | Recursos Humanos
Publicacién de resultados de la seleccion de
5 | Formatos de Hoja de Vida en ef Portal web 31 de marzo de 2020 Recu[ggirlyc:rr\ka)nosl
institucional.
Evaluacién de conocimientos
6 | Lugar: INICTEL-UNI 01 de abril de 2020 Reci’;?u’:ﬂg‘r?:"s /
Av. San Luis 1771 — San Borja
Publicacién de resultados de la Evaluacién
7 |de conocimientos en el Portal web 01 de abril de 2020 Recursos Hum_anos /
AT Laboratorio
institucional.
Recepcién de Hoja de Vida documentada
g |con Anexos {fisico) a la siguiente direccion: 02 de abril de 2020 Tramite Documentario
INICTEL-UNI Tramite Documentario De 09:00 a 17:00 horas
Av. Julio Bailetti N° 131 —- San Borja
Publicacién de resultados de la Evaluacién
9 | Curricular de las Hojas de Vida presentadas, | 03 y 06 de abril de 2020 Area usuaria
en el Portal web institucional.
. ; Recursos Humanos /
10 | Entrevista Personal 07 y 08 abril de 2020 Laboratorio
Publicacidn de Resultado Final en el Portal .
" web institucional. 08 abril de 2020
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
12 | Suscripcidn de Contrato Del 13 al ;ggge abril e Recursos Humanos
Los 5 primeros dias
. habiles posteriores de
13 | Registro del Contrato publicacién de los Recursos Humanos
resultados finales
Devolucion de Curriculum Vitae de las Hasta 15 dias habiles
14 | personas que no calificaron en el presente | siguientes a la publicacion | Recursos Humanos
proceso de seleccion. detl Resultado Final

El cronograma se encuentra sufeto a variaciones por parte de la En tidad, los mismas que se dordn a conocer a través de un
Comunicado en el Portal web institucional, de la Etapa de evaluacidn que corresponda.
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5. DE LA CONVOCATORIA, INSCRIPCION DE POSTULANTES

5.1.

5.2

5.3.
5.4.

6.1.

6.2,

5.5.

La inscripcion al presente proceso de seleccion se realizara a través del Formato de Hoja
de Vida (archivo Excel) ubicado en nuestro portal web institucional, en la seccién de
Convocatorias de Personal.

El Formato de Hoja de Vida tiene caradcter de Declaracién Jurada y sera el (nico
documento valido para postular,

Asimismo, los participantes deberan adjuntar los Anexos 2 y 3.

Los participantes deberén escanear en un solo archivo en formato PDF el Formato de
Hoja de Vida y los Anexos 2 y 3, deberan nominarlo con sus APELLIDOS y NOMBRES
{en ese orden y en letras mayusculas), y enviarlo al correo rrhh@inictel-uni.edu.pe
colocando en el asunto el cédigo del proceso: CAS -2020- , en las fechas
establecidas de acuerdo al cronograma.

La inscripcién se realizard sélo una vez y en no mas de un proceso, de {o contrario se
tomara en cuenta sdlo el primer archivo enviado

ETAPAS DE EVALUACION

Las evaluaciones se realizaran a través de las siguientes etapas:

6.1.1. Evaluacion de Formato de Hoja de Vida, cumplimiento de requisitos minimos a
través del Formato de Hoja de Vida (archivo Excel).

6.1.2. Evaluacion de Conocimientos.

6.1.3. Evaluacion Curricular

6.1.4. Entrevista Personal

Las etapas de evaluacién son eliminatorias, debiendo el postulante cumplir con los
requisitos y presentarse a las evaluaciones programadas en la fecha y hora establecida,
segun indica el cronograma.

El proceso se desarrollara de [a siguiente manera;

6.2.1. Evaluacién de Formato de Hoja de Vida

En esta etapa se evalla el cumplimiento de requisitos minimos a través del Formato
de Hoja de Vida (archivo Excel), lo cual, posteriormente sera verificado con la
presentacion del Curriculum Vitae documentado en la etapa correspondiente, de
acuerdo al cronograma. Los postulantes que cumplan con todos los requisitos del
puesto, serén citados a la etapa de evaluacién de conocimientos.

Esta etapa no otorga puntaje.

En esta primera efapa dejar en blanco el campo “N° Folio”, hasta la fecha de
recepcion de Hoja de Vida documentada de acuerdo a cronograma.

Puntos a considerar respecto al Anexo 1 - Formato de Perfil del Puesto

A. Formacién Académica
Estudios formales requeridos para un determinado puesto y que se debera
acreditar con certificados de estudios secundarios, estudios técnicos basico o
superior, grados académicos o titulo profesional de acuerdo a lo solicitado en el
Perfil de Puesto.
Asimismo, de requerirse colegiatura y habilitacion profesional vigente,
descargar de la pagina del Colegio profesional y verificar que se encuentre



DRNLVERSID A NACIDHNAL DE INGENERRES

B.

Instituto Nacional de Investigacién y
Caopacitucion de Telecomunicaciones

activo, a fin de que sea medio aprobatorio def requisite. En caso no se visualice
por este medio, es responsabilidad del postulante presentar el certificado de
habilidad profesional vigente emitido por el Colegio profesional en la fecha
establecida segun cronograma.

Tratdndose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo
establecido en la Ley del Servicio Civil N° 30057 y su reglamento General
sefialan que los titulos universitarios, grados académicos o estudios de
posgrado emitidos por una universidad o entidad extranjera o los documentos
que lo acrediten seran registrados previamente ante SERVIR, requiriéndose
como unico acto previo la legalizacion del Ministerio de Relaciones Exteriores o
el apostillado correspondiente.

Conocimientos

» Conocimientos Técnicos no requieren documentacién sustentatoria; sin
embargo, es obligatorio declararlos a través del Formato de Hoja de Vida,
como parte del cumplimiento de requisitos minimos para el puesto.
Asimismo, podran ser evaluados en el examen escrito.

o Los Programas de especializacion requeridos deben ser sustentados con
documentos, cada curso, taller, capacitacién, entre otros debe tener no
menos de 12 horas, las cuales pueden ser acumulativas. En el caso de los
diplomados deberan tener no menos de 90 horas; y si son organizados por
disposicion de un ente rector, se podra considerar como minimo 80 haras.

En este punto se colocaran todos los documentos que la convocatoria lo
requiera y que debe estar sustentado, la falta de cualquiera de ellos
descalificara automaticamente al postulante.

» Conocimiento de Ofimatica e |diomas, de no tener documento sustentatorio,
podran validarse a través de la declaracion jurada del Formato de Hoja de
Vida, la cual podra ser objeto de evaluacién posterior.

C. Experiencia

» Experiencia general; ya sea en el sector publico o privado, se computara
desde el egreso de la formacién académica correspondiente, por lo que el
postulante debera presentar de acuerdo a cronograma la constancia de
egresado, caso contrario se computard desde la fecha indicada en el
documento de la formacién académica que presente el postulante (diploma
de bachiller o titulo profesional).

Se considera como experiencia laboral, las practicas profesionales, Asi
como las précticas preprofesionales realizadas durante el dltimo afo
de estudios en concordancia con el literal a) del numeral 8.3 del articulo
8 del D.S. N° 083-2019-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1401, que aprueba el Régimen Especial que regula fas
modalidades formativas de servicios en el Sector Publico.

Para los casos de SECIGRA, se considerard tinicamente el tiempo
después de haber egresado de la formacién correspondiente.

* Experiencia especifica; ya sea en el sector publico o privado, se encuentra
incluida en la experiencia general y se considera el tiempo de experiencia en
un puesto similar o en funciones equivalentes al perfil solicitado.

El nivel minimo de puesto desempefiado sera especificado en el perfil
inscrito en la convocatoria y deberé seleccionarlo en el formato.
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s Experiencia especifica en el sector publico, se considerara el tiempo de
servicio brindado a una entidad del Estado, mediante régimen laboral 276,
728 y 1057, asi como locacion de servicios.

(*) Tedos los documentos que acrediten experiencia deberan presentar fecha de inicio y
fin del tiempo laborado, caso contrario no se computara el periodo sefialado.

Evaluacién de Conocimientos

Se realizara un examen escrito para evaluar los conocimientos relacionados a la
entidad vy los requeridos para el desempenfo de las actividades. El puntaje maximo
de la evaluacion asciende a 40 puntos.

Puntaje minimo 24 puntos.

Evaluacién Curricular

En esta etapa se verificara la informacion presentada por el postulante en mesa de
partes en la fecha establecida segun cronograma, Hoja de Vida documentada
{completando la celda con el nimereo de folio) en copia simple y Anexos originales
firmados. Asimismo, de ser el caso tenga aiguna condicién a acreditar como:
certificacion de CONADIS, Licenciatura de Fuerzas Armadas o de Deportista
Calificado también debera adjuntarlo es esa Gnica fecha, bajo responsabilidad.

Para calificar y pasar a la siguiente etapa, el puntaje minimo es de 24 puntos y el
maximo es de 40 puntos.

Los postulantes deberan presentar su documentacion en un félder manila, tamaiio
A-4, debidamente foliado {en cada hoja que contenga informacidn), ejemplo:

La informacion debe estar en el siguiente orden:

Solicitud de Postulacién (Anexo 2).

Declaracién Jurada (Anexo 3).

Formato de Hoja de Vida conteniendo los nimeros de folio.

Documento Nacional de Identidad — DNI.

Curriculum Vitae documentado, que acredite cada uno de los requisitos minimos
especificados en el Formato de Perfil de Puesto.

+ FEtiqueta para presentacion de documentos - colocar el nombre del servicio, tal
como se indica en las bases del presente concurso (Anexo 4).
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6.2.4. Entrevista personal
Esta etapa det proceso estard a cargo del Comité Evaluador y considerard los
siguientes aspectos:

« Conocimiento del Cargo: Se planteara al postulante algunos casos hipotéticos,
relacionados a! cargo al que estd postulando, para que sea resuelto en forma
oral.

o Cultura General: Se evaluard los conocimientos generales de la actualidad
nacional e internacional, su visién de futuro, proyeccion personal, entre otros.

+ Habilidades Comunicacionales: Se calificara principalmente las formas de
expresar sus ideas, con coherencia, claridad y precision al responder preguntas.

¢ Presentacion: Se evaluard el grado de desenvolvimiento del postulante,
comportamiento, conduccién, vestimenta, presencia, etc.

Puntaje minimo: 12 puntos

6.2.5. Publicacién de resultados finales: Cuadro de Méritos

Se realizara el Cuadro de Méritos con el Puntaje Final {PF) del procese de seleccion,
para los candidatos aprobados en todas las etapas. Es el resultado de la sumatoria
de los puntajes de la evaluacién de conocimientos, evaluacion curricular y la
entrevista personal.

Sobre la base del puntaje final de cada postulante, se declarara ganador del
Concurso, a quien obtenga el mayor puntaje. Los resultados se publicaran en el
portal institucional.

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

PUNTAIE PUNTAIE

EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS 40% 24 40
EVALUACION CURRICULAR 24 40
a. Farmacién 10 12

. 40%

b. Conocimientos 9 16
c. Experiencia 5 12
ENTREVISTA PERSONAL 20% 12 20
PUNTAJE TOTAL 100% 60 100

Cado etape de evaluacion es efiminatorio, ef postulante deberdé cumplir y alcanzar el puntaje minimo
requerido de acuerdo al Perfil de Puesto solicitade para pasar g la siguiente etapa del concurso.

7. BONIFICACIONES

7.1. Bonificacién por Discapacidad; Aplicacion de la Ley N° 29973 Ley General de la Persona
con discapacidad, bonificacién del 15% a las personas con Discapacidad, de acuerdo a la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacién por Discapacidad {15%)
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7.2. Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas; aplicacion de la Ley N° 29248,
bonificacién del 10% al personal licenciado de las Fuerzas Armadas, que hayan cumplido
el Servicio Militar bajo modalidad de Acuartelado, de acuerdo a la Resolucion de
Prasidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacidn Lic. FF. AA. {10%)

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, éstas se suman y
tendran derecho a una bonificacién total de 25% sobre el puntaje total.

7.3. Bonificacién a Deportistas Calificados de alto rendimiento; conforme a los articulos 2° y 7°
de la Ley N° 27674, se otorgaran bonificaciones a el puntaje obtenido en la Evaluacion
Curricular.

El postulante debera registrar e informar su condiciéon en el Formato de Hoja de Vida, asi
como deberd adjuntar el documento sustentatorio en su expediente en la fecha
establecida, el cual debe ser emitido por la autoridad competente que acredite su
condicién, por lo tanto es responsabilidad del postulante cumplir con los anteriormente
sefialado, a fin de obtener la bonificacion respectiva.

8. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

+ El candidato declarado GANADOR/A en el proceso de seleccion para efectos de la
suscripeion del contrato, deberd presentar a Recursos Humanos dentro de los c¢inco (05)
dias habiles posteriores a la publicacidon del resultado final, la documentacién que se
solicitard mediante correo electrénico a la direccidn de postulacion.

+ Asimismo, si el candidato declarado GANADOR/A en el proceso de seleccion, no presenta la
informacidn requerida durante los cinco (05) dias habiles posteriores a la publicacién de!
resultado final, perder& el derecho a la suscripcion del contrato y se procedera a convocar al
primer accesitario segun orden de mérito para que proceda a la suscripcidn del contrato
dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.

« De no suscribir contrato el primer accesitario por las mismas consideraciones anteriores, la
entidad podra convocar al siguiente accesitario segin orden de mérito o declarar desierto el
proceso.

= En caso que, a la suscripcién de contrato, el seleccionado mantenga vinculo con el Estado,
debera presentar carta de renuncia aceptada por la entidad contratante o licencia sin goce
emitida por el Area de Recursos Humanos o quién haga sus veces.

9. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

a) Declaratoria del Proceso como Desierto.- El proceso puede ser decfarado desierto en
alguno de los siguientes supuestos:

v' Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion en los tiempos establecidos
segun cronograma.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con [os requisitos minimos establecidos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo necesario en las etapas de evaluacién del proceso.

AN
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v Cuando e! postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccién no se presenta a la
suscripcion del contrato dentro de los 05 dias habiles posteriores a la publicacion de
resultados finales, se procedera a convocar al que haya quedado como ACCESITARIO en
el cuadro de méritos (puntaje final}, para que proceda a la suscripcién del contrato dentro
del mismo plazo, contando a partir de la respectiva notificacion. De no suscribir el contrato
por las mismas razones, la entidad podra declarar desierto el proceso.

b) Cancelacién del Proceso de Seleccién.- El proceso puede ser cancelado en alguno de
los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

v Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccidn.

v Por restricciones presupuestales con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.

v" QOtras debidamente justificadas.

. DISPOSICIONES FINALES

a) El Concurso Publico de Méritos se desarrollara conforme a los principios de mérito,
igualdad de oportunidades, transparencia y cumplimiento de requisitos.

b) El Formato de Hoja de Vida tiene caracter de Declaracién Jurada y sera el Unico
documento valido para postular.

¢) El cronograma se encuentra sujeto a variaciones por parte de la Entidad, las mismas que
se daran a conocer a través de un Comunicado en el Portal web institucional, de la Etapa
de evaluacién que-corresponda.

d) La inasistencia o impuntualidad del postulante en cualquier etapa del Concurso, 1o
descalifica para seguir participando en el mismo, sin admitirse excusa alguna. Se dejara
constancia de tal circunstancia en el Acta correspondiente.

e) Es responsabilidad exclusiva del postulante, verificar los resultados obtenidos en cada
etapa del proceso de seleccién a través de la publicacion en el portal web institucional.

f) Cada etapa de evaluacién es eliminatoria, el postulante debera alcanzar el puntaje minimo
requerido para pasar a la siguiente etapa.

g} El candidato que presente grado académico universitario extranjero, debe tener
reconocimiento por parte de la Superintendencia Nacional de Educacion Superior
Universitaria (SUNEDU). Otros estudios en el extranjero deben contar con la legalizacion
del Ministerio de Relaciones Exteriores.

h) En caso el candidato presente informacion inexacta con caracter de Declaracion Jurada,
sera descalificado del proceso.

i) De comprobarse falsedad en cualguiera de los aspectos declarados bajo juramento, el
postulante quedara descalificado automaticamente, en cualquier etapa del concurso,
reservandose el INICTEL-UN! el derecho de iniciar las acciones legales respectivas.

j} La falta de cualquier documento solicitado en la presente base del proceso, asi como el
incumplimiento de alguno de los requisitos minimos consignados en el Formato de Perfil de
Puestos, da lugar a la eliminacién automatica del postulante.

k) Los participantes que no calificaron podran recoger el Cutriculum Vitae presentado dentro
de los 15 dias habiles siguientes a la publicacion del Resultado Final pasado el plazo
indicado no habra lugar a reclamo por parte del postulante.

1) Para la devolucion de los Curriculum Vitae, se tendra que coordinar previamente con
Recursos Humanos al 6261400 anexo 7322.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica: NO APLICA
Puesto estructural: NGO APLICA
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE OE LA OFICINA DE ADMINISTRACION
Dependencia Funcional: COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Apovyar en la recepcidn y tramitacién de documentos emitldos y recibidos por Recursos Humanas; asi como en 3 elabaracién de presupuesto de dietas,
pensiones, certificados de rentas de 42y 52 Categoria del personal de acyerdo 3 13 normativa vigente para conttribuir con (a gestion de Recursos Humanos,

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en |a elabaracidn y entrega de las certificados de rentas de 49 y 5% Categorfa de todo el personal para cumplir con I3 normativa vigente.

Apoyar en la elaboracién del presupuesto de dietas, pensiones y otros beneficios para cumplic con las actividades de Recursos Humanos.

Apoyar en ta recepcidn y tramitacién de documentas emitidos y recibidos por Recursas Humanos para cantribuir can la gestidn de la Oftcina de
Administracion.

Asistir en el ingreso de la data at Portal de Trartsparencia para contribuir con las actividades de Recursos Humanaos.

Apoyar en el archivamiento de documentacidn para maniener actualizados los legajos de personal.

Apovyar en el registro virtual {SIGPRES) para cumpliv con lo estipulado en el Plan Operativo Institucional.

Apoyar en 13 presentacidn de fas Declaraciones Juradas de Ingresos de Bienes y Renta para cumplir con lo establecido por la Centraloria General de la
Republica.

Otras funclones asignadas por el Coordinador de Recursos Humanos, relacionadas a la misidn del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coardinaciones (nternas

Todas |as Dependeneias de la entidad.

Coordinaclones Externas

MEF. MINTRA, SUNAT,




FORMACION ACADEMICA

A} Formacién Académica

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para ¢l puesto

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

DEgresada(a)
Daadﬂller

incampleto Completo

L O

afines por la formacidn.

Estudiante a partir del Bvo ciclo, de las carreras
de Administracién, Contabilidad o carreras

Técnica Bisica
(16 2anas) | Imuiof Ucendatura
Técnica Supedor {3

De 4aon) D D I:]M“‘"‘a

D Fgreiads D Titulodo

o & O

I:]Ooctorado
Dmm Dnm

‘CONOCIMIENTOS

A.) Conccimientos Téenleos principales requeridos para f puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

mfal

LRequiere habilitacidn
prafestonal?

ulfinl

Gestldn de Recurses Humanos, Organizacidn de documentos.

8.} Programas de especlafizacién requerldos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especiofizacién deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y las diplomodas no menos de 50 horos,

Indique los cursos y/o programas de especlalizacién requeridos:

Sistema Integrado de Adeninistradén Finandeca - SIAF y Sistema de Gestidn Administrativa - SIGA.

C.) Conacimlentos de Ofimitica e Idlomas,

Nivel de daminio

Nivel de dominic

QFIMATICA Noaplics | Bdsico | intermedio | Avanzado IDIOMAS No splica gdslen | intermedio] Avantado
Word X
Excel . S
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue la cantldad total de afos de experiends lzboral; ya sea en el sector pikblico o privado.
|1 aflo
Experiencia especifica
A.) Indique el tiempo de experiencla requerlda para ¢l puesto en la funcldn o la materla:
{6 meses
B.} €n base a la experiencia requerida parz ef puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sectar Pablico:
¢.} Marque el nivel minlmo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sactor piblico o privado:
Practicante Auxdllar o ' Supervisor / Iefe de Area o Gerente 0
profesional EAslstente D Analista DEspedallsta Coordinador Dopto Oirector
* Mencione atras aspectas complementarios sobre ef requisita de experlencio; en caso existiese algo odicionof pora el puesto,

I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|0rganizacian de {a Iaformacidn, Redaccién, Manejo de Equipos y aplicativas Informdticos, Trabajo en Equipe.

. : RECY,
REQUISITOS ADICIONALES 7S
2

I




