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PROCESO N° 0021-2026-FONDEPES

“CONVCCATORIA PARA LA CONTRATACION DETERMINADA DE UN(A)
COORDINADOR(A) DE GESTION DOCUMENTAL Y ATENCION AL CIUDADANO PARA LA
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION DEL FONDO NACIONAL DE DESARRCLLO
PESQUERO”

I. GENERALIDADES.

1. Objeto de la Convocatoria:
Contratar a plazo determinado los serviciocs de un(a) Coordinador (a) de Gestién
Documental y Atencion al Ciudadano para la Oficina General de Administracién dei
Fondo Nacional de Desarrcllo Pesquero.

Posiciones: Una (01)

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.
Oficinas General de Administracion

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Comité de Seieccidn (CS), en coordinacion con la Unidad Funcional de Recursos
Humanos de la Oficina General de Administracion.

Base legal

a) Decreto Supremo N° 0004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, L ey de! Procedimiento Administrativo General.

b) Ley N° 32513 “Ley de Presupuesto dei Sector Publico para el afic Fiscal 2026"

¢) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, y su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N°
075-2008-PCM y modificado per el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d) Ley 32563 “Ley que regula los derechos y obligaciones de los servidores sujetos al
regimen laboral del Decreto Legislativo 10577

e) Las demas disposiciones internas que regulen el proceso de contratacién bajo el
Régimen Laboral del Decreto Legislativo N° 1057.

ll. PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS DETALLE

- Titulo Profesional
Universitario  Administracion
y/o Ingenieria Industrial y/o

Formacién académica, grado académico ylo Derecho.

nivel de estudios (*)
- Egresado en Ja Maestria

Derecho Administrativo y/o
Gestion Publica.

Cursos y/o estudios de especializacién (*) - Especializacion en
Se tomard en cuenta especializaciones, Procedimientos
programas, diplomaturas u otros de duracion iguai Administrativos y/o
o mayores a 90 horas. Los programas de Transparencia y Acceso a la
especializacion pueden ser desde 80 horas, si son Informacion Pdblica
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REQUISITOS [ DETALLE
organizados por disposicién de un ente rector, en | - Curso de Calidad de Servicio
el marco de sus atribuciones normativas. v/o Gestidn de Reclamos.

Se tomara en cuenta cursos, talleres, seminarios,
conferencias, entre otros, con no menos de doce | Conocimientos (**)
(12) horas de duracion, o, si es organizado por un

ente rector en el marco de sus atribuciocnes | - Sistema de Gestion
normativas, mayores a ocho (08) horas documental, Atencién  al
académicas. Ciudadang, Gestion de

Archivos Electronicos.

- Procesadores de texto nivel

Basico.

- Hojas de Caiculo (Excel) nivel
Basico.

- Programas de Presentacién
nivel Basico.

Experiencia General

No menor de diez (10) afios en el
sector plblico y/o privado.
Experiencia especifica

Experiencia’(*) No menor de cinco {05) afios, de
los cuales tres (03) como
Especialista.

Experiencia especifica en el
Sector Piblico; Tres (03) afios.

Comunicacion efectiva,
orientacion al ciudadano,
capacidad de  coordinacion,
organizacién y  planificacién,
capacidad de  analisis ¥y
orientacioén a resultados.

Habilidades y/o Competencias

Otros requisitos minimos Acreditado con

! . Yz No aplica
certificado, constancia o Declaracién Jurada P

Nota:
- {*) Es de caracter obligatorio la presentacién de la documentacion sustentadora.
(**) No necesita documentacién sustentadora

iil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO.
Principales funciones a desarrollar:

- Coordinar y supervisar las acciones relacionadas con la gestién documental y
atencién al ciudadano, conforme a la normativa vigente para el cumplimiento de
los objetives institucionales en los meses de noviembre y diciembre 2026.

- Coordinar el adecuado tiramite, registro, derivacién y seguimiento de la
documentacidn y solicitudes ingresadas a la entidad para la atencion dentro de los
plazos establecidos en los meses de noviembre y diciembre 2026.

1 Experiencia general: Afios de experiencia contades a partir del momento de egrese de Ia formacidn (técnica o universitaria, de acuerdo con lo
requerido para el puesto). Experiencia especifica; afics de experiencia en un puesto similar y/o en puestos con funciones equivalentes.
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- Supervisar la atencién oportuna de solicitudes, consultas, reclamos vy
requerimientos de los ciudadanos en los meses de noviembre y diciembre de
2026.

- Proponer mejoras en los procesos de gestion documental y atencién al ciudadano,
orientadas a optimizar su eficiencia y calidad para mejorar la gestion institucional
en los meses de noviembre y diciembre 2026.

- Coordinar con los érganos y unidades organicas del FONDEPES la atencién y
seguimiento de documentos, solicitudes y requerimientos ciudadanos para el
cumplimiento de los plazos establecidos en los meses de noviembre y diciembre
2026.

- Coordinar con los érganos y unidades orgénicas del FONDEPES la atencién y
seguimiento de documentos, solicitudes y requerimientos ciudadanos para el
cumplimiento de los plazos establecidos en los meses de noviembre y diciembre
2026.

- Realizar el seguimiento de los plazos y compromisas relacionados con la atencion

documental y los requerimientos de los ciudadanos en los meses de noviembre y

diciembre 2026.

Brindar asistencia técnica a la OGA en asuntos relacionados con gestion

documental y atencién al ciudadano, asi como participar en reuniones y espacios

de coordinacion cuando corresponda.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Administracién

DICIONES ESENCIALES DEL PUESTO

CONDICIONES DETALLE

Localidad Petit Thouars 110 Cercado de Lima
‘Del 02 de noviembre hasta el 31 de diciembre de 2026 |

VigancRIdsiGontrato (CAS Determinado — Ley 32563)
S/ 14,000 (catorce mil con 00/100 soles). ncluyen los
Remuneracién Mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador
Modalidad de trabajo Presencial
Horario Lunes a viernes de 8:30 am a 5:30 pm

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 30/09/2026 Alta Direccion
Publicacion del procesc en el portal de Talento Peru Unidad
2 (SERVIR) y en el portal de convocatoriags CAS Del 01/10/2026 Funciona!
FONDEPES al 15/10/2026 de Recursos
hitp:/fintranet2.fondepes.gob. pe/CONVOCATORIAS/ | Humanos
CONVOCATORIA
Postulacion virtual a {ravés del sistema de |r B
3 postulantes segin cronograma en el Formato Digital 16/10/2026 | Comité de
en el portal de convocatorias CAS FONDEPES seleccién
http:/fintranet2 fondepes.gob.pe/CONVOCATORIAS/ |

E na copla sutént! i doc e actronic: ivado e F M ald < . )
sta &5 una lautent ca imprimible de un doc nt_: Mo 3rchiva n gl ijo acional de Defarrgllo Av. Petit Thouars 115, Cercado de Lima, T. 209-
Pesquero, aplicand dispuesto por el Art. 25 de 070-2013-PCM vy la Tercera Bisposicién Complementaria Final
n - . ) 7700
2l D.5. 0256-2016-PCM. Su autent.aidad & integridsd pueden ser contrastadas a traves de la siguente direccién web.
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ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA. | RESPONSABLE
*El Link sera habilitado el dia 16 de octubre de 2028,
a partir de las 08:30 a.m hasta las 05:30 p.m (Hora
Exacta).
Los postulantes deberan ingresar en el Sistema
Informatico del Postulante, en formato digital -PDF- el
sustentc documentario que corresponda a su
formacion académica, capacitaciones y/o experiencia
laboral, las declaracicnes juradas y la ficha de
postulante.
El peso maximo de archivos es de 10 MB, se
aceptan _archivos en PDF vy archivos
comprimidos.
SELECCION
.. . Comité de
4 | Evaluacion Curricular 19/10/2026 selecath
Unidad
Publicacién de resultados de la Evaluacion Funcional de
2 Curricular 2041002028 Recursos
Humanos
Publicacion de la relacién de los postulantes
convocados a realizar la  evaluacidn  de Unidad
6 | conocimientos 20/10/2026 Funcional de
Portal de convocatorias CAS FONDEPES. Recursos
hitp:/fintranet2.fondepes.gob.pe/CONVOCATORIAS/ Humanos
Evaluacién de Conocimientos Comité de
(La hora y el lugar se indicara en el cronograma del 21/10/2026 >
7 seleccion
desarrollo del proceso)
Publicacion de resultados de la evaluacién de Unidad
conocimientos en el portal Ide convocatorias CAS de Funcional de
8 | FONDEPES RLI0E0%6 Recursos
hitp:/intranet2.fondepes.gob pe/CONVOCATORIAS/ Humanos
Entrevista Personal Y
9 | (La hora, modalidad y lugar se indicara en la 22/10/2026 2:;2 Ictsigr?
publicacién de Resultados de Evaluacién curricular)
Publicacién del resuliado final en el portal de Fur?crilclac:maacli de
10 | convocatorias CAS de FONDEPES 22/10/2026 Recursos
http:#fintranet2.fondepes.gob.pe/CONVOCATORIAS/ -
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
v . Unidad
Suscripcion y registro del contratoc FONDEPES Sede D '
. ; h el 23/14/2026 Funcional de
11 t(j;:rll_ti:ﬁle‘x ubicado Av. Petit Thouars N° 115 — Cercado al 29/10/2026 RECUrsos
Humanos

*El cronograma y Etapas de proceso estan sujetas a variaciones que se daran a conocer
oportunamente.

Vl. CRITERIOS DE EVALUACION:

Ficha de Evaluacion Curricular:
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Puntafe Parcixl

REQUISITOS
1 FORMAGION AGADEMICA

Marqus con una Puntaje

A, Grado (a) alén aca ¥ raquearidos para al puasto:

Cumple con el grado minimo reguande en ol parfil del puasto
‘Cuenta con 1 grada supenor al Minkme equerco
Cuanta con 2 o mas gradoa superores al minlmo requarido

B. Programnas de Espaclalizacién afinas a las funcione=: L e

Cusnta con alflos programas minimos ragquondos sn al perfil del puestic
Tiene 1 p de 1 adici al minimo requerido
Tiane 2 6 Mas programas da aspacializacién adicionalas al minimoe raquarido

Marqua con una
o

[EGanta can elfios curaos minimos requeridos an al parfl del pusatc | \ 2 o
[Trene 1 cursc adicionat al minime raguarndo 1

-

2 EXPERIENCIA LASORAL GENERAL 0.0 0.0

A. ARosde experiencla profosional ganarat: M""“"E:_"" e Puntnjn
1 3 o

Cumple con ol mnimo reguendo T
Tiene 2 anos adiclonales al minime requando | 1 1

3 EXPERIENCIA ESPECIFIGA

0.0 0.0

Marqup mon uns  pupme

A. Afos do oxperisncia asp. ania yio

3 =]
1
1

Cumple con @l minimo regueddo
Tians 2 aMoa adicicnales al minimo requardo
Tiene de 4 a mas ahes adiotonalas al minimo requerddo

|, Afios da experiencia espacifica asociads at Sector Pablico: M‘"‘“Ex'f?“ una  pUNTAJE

[Sumpie con &l minime reguerida 1 3 ]
{Tiene Z oAcs adiciohales al minimo requarido 1 1 i

G. Afos de axpariancla esporfifica en &l nivel espacifico gcomo:

. {Cumple ¢on ai minima requerdo |
I—Tlcno 2 afica adicionales al minimo raquendo I 1
PUNTAJE TOTAL
GALIFIGACION

NO
Total Puntaje Minimea 20 CUMPLE

Tetal Puntate Maxino

Ficha de Entrevista Personal:

Nombre deal X
pastulante; N° de Froceso!

Puasto Convocado: Fecha de entravista:

Grgana Raguirente

Marcar con un ssps () segun ls puntuacion asignada

[ Por st de lo
FACTOIES T EVAEUACHN N weparmca esparada .m ’“mmw

0 al pussto y
anza y credibllidad an el br
rmquerido pars ot puasta

2 Dwmuestre capocidad de analisis al sxponer acerca de
I Tlene capacidad de aplicecidn de tox canocimisntos
imegumridins pars o) puss

1 Genarac

=s muparinncias laborales he
con la finalided
Minime. 18

4 Evidancia qun mn ar

olda
ches o rves e v fosras mn ol desacollo de sus funcione
o ¢ e joras fun = =

5 Evidencia con ejemplos concretos e haber alcanzado
los o B &n st de presidn de
Vi, nientas, Imp: o dos,

s posieinn u otros, en espe e e

e qus en expearionclas ha
logroz P 3 o
¥ para cumplir ob,

tided |Alta Direcd dn,
a o lm g stion ¥

Minimeo &
Mo B

o Evidlen wrtos ace e del FONDEPLS v sus
sctivicado s

11 Acdap - da d (UERH-OGA) =
4 Mue stea disposician v afinidad para adaptarse a la
cultura de e entidad. proyectands sstabilided v daminic

de 3| mismeo y del campe laboral, medures ¥ tensacion de
minimo. &
-8

e egiaitibyries
10 Damuestra capacidad para poder regular el astrés y
controlar las afin da eon
x it
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Los criterios de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo
de puntos, distribuyéndose de esta manera:

PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

CRITE CARACTER | © ) bROBATORIO APROBATORIO
ExAR;?(?l?Ll(z: Eliminatorio 20 puntos 30 puntos
ggﬁla%?nﬁllgx-rgg Eliminatorio 20 puntos 30 puntos
EPNETRI‘QSE(;I:‘?ATS Eliminatorio 30 puntos 40 puntos

Puntaje Minimo Aprobatorio Total: setenta (70) puntos.
Puntaje Maximo Aprobatorio Total: cien (100) puntos.

. REGISTRO DE POSTULANTE DURANTE LA ETAPA DE LA CONVOCATORIA:

Para participar en el proceso de seleccién del concurso publico de méritos, los postulantes
deben registrarse en el portal de convocatorias de la entidad (Formato Digital), siendo el Gnico
medio de postulacién a los procesos de seleccion.

. DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA POSTULAR:

Los/las postulantes deben presentar:

- Curriculo Vitae u hoja de vida.

- Declaraciones Juradas debidamente firmadas en el campo correspondiente.

- Documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos declarados.

- Documentos digitalizados que acrediten el otorgamiento de bonificacién adicional, en caso
el/la postulante tenga alguna condicion por discapacidad, deportistas altamente calificados
y licenciados de las Fuerzas Armadas.

- Encaso el postulante sea una persona con discapacidad permanente o temporal que, para
la etapa de evaluacion y seleccion, requiera facilidades para el acceso o desarrolio de la(s)
evaluacion(es} presencial(es), debe indicarlo al momento de su registro en el sistema de
Convocatorias CAS en linea o] enviando un correo a
comitedeseleccion@fondepes.gob.pe.

IX. BONIFICACIONES:

Para el calculo del Resultado Final, el CS debera tener en cuenta las Bonificaciones que
se otorgan a aquellos postulantes por razén de discapacidad, condicién de personal
licenciado de las fuerzas armadas o condicién de deportista calificado de alto nivel, las
cuales seran asignadas al puntaje minimo aprobatorio.

a) Se otorgard una bonificaciéon del diez por ciento (10%) sobre el puntaje total final
obtenido, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas
Armadas, de acuerdo con la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, siempre que hayan alcanzado e
puntaje minimo aprobatorio en la entrevista personal

b) Se oforgara una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el
puntaje total final abtenido, al postulante que acredite dicha condicién, de acuerdo con

Av. Petit Thouars 115, Cercado de Lima, T, 209-
ol 7700
www.gob.pe/fondepes
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la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, siempre que hayan
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en la entrevista personal.

¢) Si el postulante acredita tener las dos condiciones enumeradas en los literales
anteriores, se le otorgara ambas bonificaciones {25%) sobre el puntaje total.

d) En el caso de Deportista calificado de Alto Nivel se otorgara la bonificacién de acuerdo
con la vigencia de la acreditacién y a los porcentajes establecidos en el reglamento de
la Ley N° 27674 sobre el puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya
aprobado la evaluacion, a losf/las postulantes que hayan indicado al momento de
postutacion dicha condicién, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del
documento oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte. Dicha bonificacion serd de
acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente cuadro.

| NIVEL CONSIDERACIONES BONIF.
' Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o
| Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros 20%
puestos, 0 hayan establecido récord o marcas olimpicas | ’
mundiales y panamericanas. |
Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos |
Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos y | 16%
se ubiguen en los tres primeros lugares ¢ que establezcan
I récord 0 marcas sudamericanas.

i Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y 129 |
hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan 4
récord ¢ marcas bolivarianas. -

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
Deportivos Sudamericanos yfo Campeonatos Federados 8%
Sudamericanos yfo participado en Juegos Deportivos :
Bolivarianos y obtenido medallas de ore y/o plata.

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos |
Nivel § Deportivos Bolivarianos o establecido récord o marcas 4%

| | nacionales. | ]

Nivel 1

¢) Bonificacion que promueve el empleo de jovenes técnicos y profesionales en el
sector plblico

Conforme el articulo 3 de la Ley N° 31533 y el articulo 4 de su Reglamento, la
bonificacién especial comprende

a) La bonificacién en la entrevista personal y

b} El incremento porcentual por experiencia laboral en el sector puablico.

Las entidades de la Administracién Publica otorgan una bonificacion del diez por ciento
{10%) del puntaje obtenido en la entrevista personal a los postulantes técnicos y
profesionales que tengan como maximo 29 afios de edad al inicio del plazo de la
postulacién,

El incremento porcentual sobre el puntaje final se realiza cuando se haya alcanzado el
puntaje minimo aprobatorio en todas las evaluaciones, incluida la bonificacian en la
entrevista personal, conforme a las bases del concurso publico, asimismo el postulante
debe acreditar acreditar su edad y formacion técnica o profesional

Las bonificaciones se otorgaran de acuerdo al siguiente cuadro:

ey < o g Av. Petit Thouars 115, Cercado de Lima, T. 209-
e 7700
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INCREMENTO PORCENTUAL SOBRE EL PUNTAIE |

FINAL
BONIFICACION EN ENTREVISTA .
Afios de experiencia en
DE PERSONAL POSTULANTE<29 17 Porcentaje
= el sector publico
ANOS

1 afio 1%

10% (Puntaje de Entrevista) 2 afios 2%

3 afios a mas 3%

El incremento porcentual sobre el puntaje final se realiza cuando se haya alcanzado
¢l puntaje minimo aprobatorio en todas las evaluaciones, incluida la bonificacion en
la entrevista personal, conforme a las bases del concurso publico.

La experiencia laboral se acredita mediante constancia o certificado de trabajo,
constancia de practicas pre profesionales y profesionales, constancia de prestacién de
servicios, entre otros, que acrediten de manera fehaciente el requisito, conforme se
establezca en las bases del concurso y en las disposiciones emitidas por la Autoridad
Nacional del Servicio Civil - SERVIR.

Se contabilizan los afios de servicios prestados de manera continua o discontinua en
distintas entidades de la Administracién Puablica e incluye las practicas pre
profesionales y profesionales en el Estado, de acuerdo a la Ley N° 31396, Ley que
reconoce las practicas pre profesionales y practicas profesionales como experiencia
laboral y modifica el Decreto

Legislativo 1401.

Xl SOBRE EL ACCESITARIO

En caso de que el ganador/a del proceso de seleccién no se apersone a suscribir
el contrato o no cumpla con acreditar lo declarado y presentado durante su
inscripcién a la convocatoria, se declara ganador/a al accesitariofa segun orden
de mérito para que proceda a la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo,
contado a partir de la respectiva notificacion.

Xil DECLARATORIA DEL PROCESC COMO DESIERTO

En el supuesto que no se presente ningln postulante, que ninguno cumpla con los
requisitos minimos o en caso ninguno obtenga el puntaje minimo establecido para
cada uno de los criterios comprendidos en la etapa de seleccion, el proceso se
declara desierto.

De igual manera, de no existir accesitaric o en caso este no cumpla con los
requisitos establecidos en el numeral 8.2 del presente documento para suscribir e
contrato, el proceso se considera desierto.

£ 3 o 4 y Eron do an i 13 = BN . i
g 4 ek il 0 lArchigadole el ‘ Av. Petit Thouars 115, Cercado de Lima, T. 209-
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Xl CANCELACION DEL PROCESQ

El proceso puede ser cancelado Unicamente hasta la etapa de Entrevista Personal

a solicitud escrita del érgano requirente, sin que sea responsabilidad de la entidad,

en los siguientes supuestos:

- Cuando desaparece la necesidad del servicio, con posterioridad al inicio del
proceso de contratacién

- Por restricciones presupuestales.

- Ofros supuestos debidamente justificados.

XIV MECANISMOS DE IMPUGNACION

Si algln postulante considerara que el CS ha emitido un acto que supuestamente
viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, puede presentar ante
este 6rgano un recurso de reconsideracion o apelacién para su resolucion o
traslado al Tribunal del Servicio Civil seglin corresponda.

El CS, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de reconsideracion en un
plazo maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el recurso formulado.

Los recursos de impugnacién (reconsideracién y apeiacién), se interponen dentro
de los quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacion
del acto definitivo con el que concluye el proceso de seleccién (publicacion del
resultado final o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los
resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del
proceso o cualguier acto emitido antes de la emisién y publicacién de os
resultados finales del proceso. La interposicidn de los mencionados recursos no
suspende el proceso de seleccion ni el procese de vinculacion.

#XV RESULTADOS DEL PROCESO

Una vez culminada la etapa de entrevista personal, el CS procedera a calcular el puntaje
final obtenido por cada postulante y se elaborara el cuadro de mérito.

Et puntaje total correspondiente al resultado final comprendera la sumatoria de los

" puntajes obtenidos durante la evaluacién curricular, evaluacion de conocimientos y
entrevista personal, asi como la aplicacion de una bonificacion, de corresponder, segun
las consideraciones del siguiente cuadro:

SUADRO DE MERITOS
PUNTOAIE DE CADA ETAPA el BONIFICACIONES
Evalumcion | .| Lealuscion [ Entrevista Fruntaje
Curricular I *| Personar || Total NG Corresponda
=iy e 2y ] I mitrewvistoa o Fruntoje - Disncapacidad
Curriculmr Conoacirmiasntos Foarsonal Toatal (41 5%, dal "I.lnfﬂ") Total)
valuacian | Evaluacion o Entreviata | [Funtaie| Cleancindo da © 10 AA =
I Conocimianibon Parsonal Total Fruntmjo Total)
: = L valumcion L Entrevista | _TFPuntaje| T v Lic. ¥
Conocimisntos Fasrmonal Total Mtmjes T otal)
Doport ta Calificado MNivel 1
Evaluacian | Evaluacien .| Entrevista |_|[Puntais |, | (+20% Bonlficacion sobre ! |_|  Puntaje
Curricular Conocimientos Parsonal Total puntaje de la evaluacién Final
curricular)
Doportinte Calificado Nive | 2
Evaluncian | | Evaluacian +| Entraviata | _|Puntaje |, | (+182 Bonificacion sabre ot | _|  Puntaje
Cuarrlcular Conocimiantos Paracnal Toatal puntmje de la evaluaclion Final
3
Deport So Mival 3
Evaluactan | Evaluacion o Entreviata |_|Puntaje | | (+1200 n sobra ol || Puntaje
Curricular Conocimientos Parsonal Total puntaje de la evaluacion Fimat
surriculan)
1 1 Doeportista Calificadeo MNivel =4
Evaluacian | Evaluacion .| Entrevista | _|Puntaie |, | (+8% Bonificacian sebre ai || Puntae
Curricular Caonocimiantos Parscnal Tatal puntaje de la ovaluadion Final
curricular)
Doportista Calificado Nival 5
Evaluacian | | Evaluacian +| Ertravizta | _|Puntaie| | (+42% Bonificacion del sobre | _|  Puntaje
Currlauime Canocimiantos Parsanal Tata ol puntaje de la avaluacidn Final
curricular)
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El postulante que obtenga el mayor puntaje y superior al minimo para aprobar ocupara
el primer lugar en el orden de mérito y sera el ganador. En caso de suscitarse un empate
entre dos postulantes, el miembro representante del érgano requirente del CS decidira
cual de los dos postulantes serd el ganador, dejandose constancia de su eleccién en
Acta. Para los procesos de la UFRH, el dirimente sera el miembro del comité de esa
Unidad Funcional.

El Acta de Resultado Final debera contener los nombres de los postulantes y los puntajes
obtenidos por cada uno de estos, en forma de lista por orden de mérito.

El CS debe remitir el formato de publicacién con los resultados finales, por correo
electrdnico a la UFRH, para su publicacion en el portal web institucional.
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ANEXO N° 01
Formato de perfil de cargos estructurales y/o puestos bajo régimen del
Decreto Legislativo N° 276, N° 728, N° 1057 y/o Carreras Especiales

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Oficina General de Administracion

Unidad Orgdnica Oficina General de Administracion

Cargo estructural Mo apfica

Clasificacion Servidor Piblico

Nombre del cargo/puesto Coordinador(a) de Gestidn Documental y Atencion al Ciudadano
Dependencia jerdrquica Oficina General de Administracion

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISIGN DEL PUESTO
Coardinar y supesvisar fas acciones de gestion documental y atencion al cludatano, promoviendo una atencion aportuna y de calkdad, asi como el adecuado tramite, seguimiento y gestion de la
documentacion institucional, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos del FONDEPES,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Cocrdinar y supervisar las acciones relacionadas con 1a gestion documental y alencion al ciudadano, conforme a 1a normatva vigente para el cumplimiento de los objelivos instifucionales en los meses
de noviembre y diciemnbre 2026,

2 Coerdinar el adecuado tramite, registro, derivacion y seguimiento de la docurmentacidn y solicitudes ingresadas a la entidad para la atencion dentro de los plazos establecidos en los meses de
noviembre y diciembre 2026.

3 [Supervisar la atencién oportuna de solicitixdes, consultas, reclamas y requerimientos de los ciudadanos en los meses de noviembre y diciembre da 2026.

s Propaner mejoras en los procesos de gesfion documental'y atencion al ciudadano, orientadas a ophmizar su eficiencia y caldad para mejorar 1a gestion institucional en ios meses de noviembre y
diciembre 2026

5 Coardinar con los organcs y unidades organicas del FONDEPES la atencion y seguimiento de documentos, solicitudes y requerimientos ciudadanas para el cumplimiento de 1os plazos establecidos en
los meses de noviembre y diciembre 2626.

6 |Realizar el seguimiento de los plazos y compromises relacionados con la atencion decemental y los requerimientos de los ciudadano en los meses de aoviembre y diciembre 2026

7 |Elaborar informes, reportes y decumentas técnicos sobre |a gestion documental y atencién al ciudadano para conocimiento de la OGA er los meses de noviembre y diciembre 2028,

8 |Brindar asistencia técnica a la OGA en asuntos ralacionados con gestién dacumental y atencion al ciudadano, asi como participar en reuniones y espacios de ceordinacion cuando commesponda.

9 |Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina Genera! de Administracion

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No aplica ]

Periodicidad de la Aplicacién temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanente D
No aplica ]
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrerafespecialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
incormpleta  Complata DEgresadu(a) I:lBachiller Izl‘n‘tulol Licenciatura Si D No IZ’
|Primaria D} {Habilitacidn
profesional?
Secundaria
Técnice Basica e i x _— " .
162 afios) Administracidn yfo ingenieria Industrial y/o Derecho si |:| No E
Técnica Superior
{36 4 afos)
X |universitaria X
IMaestria I X lEgresado l lGrado
Deracho Administrativa y/o Gestidn Piblica
lDor:torado I IEgresado I IGrado
No Aplica
CONOCIMIENTOS

A} Corodmlentos técricos principales recjueridos para el puesto (Mo se requiare coit doc




|sistema de Gestién documental, Atencion al Ciudzdano, Gestion de Archivos Electrénicos.

con doc

B) Cursos y/0 programas de especializacidn requeridos y

Especializacién en Procedimientos Administrativos y/a Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica,

Curso de Calidad de Servicio y/o Gestién de Rectames.

C}) Conocimientos de Ofimaitica e idiomas/Dialectos

Nivel de Dominlo

Nivel de Dominlo

Otros (Especificar)

OFIMATICA i IDIOMAS / DIALECTOS . )
No Aplica | Basico Intermedi Avanzado / No Aplica Basico intermedia Avanzado
=]
Procesador de textos X Ingles X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X

Ctros (Especificar)
Otros (Especificar)

Observaciones

EXPERIENCIA
Experlencla laboral generaf

Indigue e! tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblice o privado.

Diez {10} afios

Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidn o fa materia:

Cinca {05} afios

8. Indique & tiempo de experiencia requerldo para cargo estructural y/o puesto en el nivel minlmo de puesto (precisando este):

Tres [03) afies como Espacialista

€. £n base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o pueste {parte A), seffale el tierpo requerido en el sector publice:

Tres (03] afios

Otros ios sobre el requisite de experientio, en caso existiera algo adicional pora el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacion efectiva, crientacion al ciutadane, capacidad de coordinacién, organizacion v planificacién, capacidad de analisis y arientacion a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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