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PROCESO N° 0022-2026-FONDEPES

“CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DETERMINADA DE UN(A)} ANALISTA EN
GESTION DOCUMENTAL PARA LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION DEL
FONDO NACIONAL DE DESARROLLO PESQUERO”

. GENERALIDADES.

1. Objeto de la Convocatoria:
Contratar a plazo determinado los servicios de un(a) Analista en Gestion Documental
para la Oficina General de Administracion del Fondo Nacional de Desarrollo 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 Seleccion (CS), en coordinacién con la Unidad Funcional de Recursos
Humanos de la Oficina General de Administracion.

5. Base legal

Decreto Supremo N° 0004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 32513 “Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2026"
Decreto Legislative N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, y su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N°
075-2008-PCM y modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Ley 32563 “Ley que regula los derechos y obligaciones de los servidores sujetos al
régimen laboral del Decreto Legislativo 1057”

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

Il. PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS DETALLE

- Bachiller Universitario en
Derecho y/o Adminisiracion
yfo Ingenieria Industrial.

Formacién académica, grado academico y/o
nivel de estudios {*)

Curso i e ializacién (* . .
ursos y/o 9stud|os d especlallzac_lo_ ( ) . Curso en Gestién Publica y/o
Se tomara en cuenta especializaciones, e

. iy Gestion  Documental  y/fo
programas, diplomaturas u otros de duracion igual Gestion por Proceso
o mayores a 90 horas. Los programas de '
especializacion pueden ser desde 80 horas, si son
organizados por disposicién de un ente rector, en
el marco de sus atribuciones normativas.
Se tomara en cuenta cursos, talleres, seminarios,
conferencias, entre otros, con no menos de doce
{12) horas de duracion, o, si es organizado por un
ente rector en el marco de sus atribuciones

Conocimientos (**)

Gestion de archivos,
procedimiento administrativo,
transparencia y acceso a la
informacién pablica.
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REQUISITOS DETALLE

normativas, mayores a ocho (08) horas | - Procesadores de texto nivel

académicas. Bésico.

- Hojas de Calculo (Excel) nivel
Basico.

- Programas de Presentacion
nivel Basico.

Experiencia General

No menor de cuatro {04) afios en
el sector publico y/o privado.
Experiencia especifica

Experiencia’(*) No menor de dos (02) afios, de los
I cuales uno como Analista ylo

Asistenfe.
Experiencia especifica en el
Sector Piblico: un (01) ario.
Orientacion al ciudadano,
capacidad de analisis,

Habilidades y/o Competencias organizacion y  planificacion,
comunicacion efectiva y trabajo en
equipo.

Otros requisitos minimos Acreditade con | No aplica

certificado, constancia o Declaracion Jurada

Nota;
- (*) Es de caracter obligatorio la presentacion de la documentacion sustentadora,
- {™) No necesita documentacién sustentadora

CARACTERISTICAS DEL PUESTO.

Principales funciones a desarrollar;

- Gestionar las actividades relacionadas con el registro, tramite, seguimiento,
archivo y conservacién de la documentacion institucional en los meses de
noviembre y diciembre 2026,

- Realizar ¢! control y seguimiento de expedientes y documentos institucionaies,
verificando el cumplimiento de plazos y procedimientos establecidos en los meses
de noviembre y diciembre 2026.

- Coadyuvar en la atencién de las solicitudes de accese a la informacién publica
conforme a la normativa vigente, durante los meses de noviembre y diciembre de
2026.

- Coordinar con las diferentes unidades organicas la recopilacién y organizacién de
informacion requerida para la atencién de solicitudes y requerimientos
institucionales en los meses de noviembre y diciembre 2026.

- Elaborar informes técnicos, reportes de gestion, presentaciones ejecutivas y
documentos de andlisis relacionados con su ambito de competencia, en los meses
de noviembre y diciembre 2026.

! Experiencia general: Afios de experiencia contados a partir del momento de egreso de la formacién {técnica o universitaria, de acuerda con lo
requerido parz 2i puesta). Experiencia especifica: afios de experiencia ¢n uh puesto similar y/o en puestas con funciones equivalentes,
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- Contribuir en la organizacién y ejecucién de jornadas de capacitacion vinculadas
con la gestién documental, el acceso a la informacion publica y la administracion

de archivos.

- Organizar, mantener y actualizar los archivos fisicos v digitales de la entidad,
asegurando su adecuada conservacion y disponibilidad.
- Otras funciones que le sean asignadas por la jefatura inmediata en el ambito de

su competencia

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO

CONDICIONES

DETALLE

Localidad

Pefit Thouars 110 Cercado de Lima

Vigencia del Contrato

Del 02 de noviembre hasta el 31 de diciembre de 2028
{CAS Determinado — Ley 32563)

Remuneracién Mensual

S/ 7,500 (siete mil quinientos con 00/100 soles).
Incluyen los montos y afifiaciones 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 Direccién

% Publicacién del proceso en el partal de Talento Pert
(SERVIR) y en el portal de convocatorias CAS
FONDEPES

Y http:/lintranet2 fondepes.gob. pe/CONVOCATORIAS/

al 15/10/2026

Del 01/10/2026 |

Unidad
Funcional
de Recursos
| Humanos

CONVOCATORIA

Postulacién virtual a través del sistema de
postulantes segun cronograma en el Formato Digital
en el portal de convocatorias CAS FONDEPES
http:/fintranet2 fondepes.gob.pe/CONVOCATORIAS/
*E| Link sera habilitado el dia 16 de octubre de 2026,
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
sustento documentario que corresponda a su
formacion académica, capacitaciones y/o experiencia
laboral, las declaraciones juradas y la ficha de
postulante.

El peso maximo de archivos es de 10 MB, se

16/10/2026

aceptan___archivos _en PDF
comprimidos.

y _archivos

Comité de
seleccidn

SELECCION

electronic hivado en el Fondo Nac
70-2013-PCM y la Tercera Disposicidn Cor

N Ser astadas a fraves de la
S5GPHMF
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r ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | RESPONSABLE
» . Comité de
4 | Evaluacién Curricular 19/10/2026 seleccion
S |
' Unidad
Publicacién de resultados de la Evaluacién Funcional de
8 Curricular 20/10/2026 J Recursos
| Humanos
Publicacion de la relacion de lIos postulantes '
convocados a realizar la  evaluacién  de Unidad
conocimientos 20/10/2026 Funcicnal de
Portal de convocatorias CAS FONDEPES. ' Recursos
anet2 fondepes gob.pe/CONVOCATOR), | Humanos
Evaluacién de Conocimientos J Comité de
(La heora y el lugar se indicara en el cronograma del 21/10/2026 seleccion
desarrollo del proceso)
Publicacion de resultados de la evaluacion de Unidad
conocimientos en el portal |de convocatorias CAS de Funcional de
FONDEPES 2171012026 Recursos
intranetZ fondepes.qob pe/CONVOCATORIAS Humanos
Entrevista Personal "
(La hora, modalidad y lugar se indicara en la 2211012026 | ol i
publicacion de Resultados de Evaluacion curricular) !
I N
Publicacién del resultado final en el portal de Fu:c?cladnl? R
10 | convocatorias CAS de FONDEPES 22/10/2026 Rt
o Vintranat? fo d aob JCOM HCATORIAS
tranet2 fondepes gob.pe ! 3 ST
N SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
o , Unidad
Suscripcién y registro del contrato FONDEPES Sede ;
. - o Del 23/10/2026 Funcional de
Centlral, ubicado Av. Petit Thouars N° 115 — Cercado al 29/10/2026 Reclrsos
de Lima
Humanos

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

Vi,

Fi

CRITERIOS DE EVALUACION:

cha de Evaluacién Curricular:

G EY
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24 Ministerio
v

ecenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
"Afo de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

REGQUISITOS Puntaje Paralal
T FORMACIGN ACADEMIGA [X:)
A Grado (s¥situnclén académbce ¥ o pars ol : Murque con Ut puntaje
Cumple con el gradse minimo raquerdo en of perfll de! puesto 3 -}

Cuenta con 1 grado supaeriar al minima requerdo
Cushta con 2 & mas gradas suparorss al minmo requsnde

8. Prog de 4n afines a tas funclonas: Marque 2on unt  puntaje
Cuenia Gon oiios Programas mMIiNiMos frequerndas en ol perfll do! puasto E) [
Tlana 1 prog da i | at mimmo requerde 1
Trans 2 0 mas programas da os peciaizacien adicionales al minime requeddo 1

Murgua con una
vy

[Euema con etios curaos mimimea requeridos an ol perfd dal puasto )| I F o
[Tene 1 cuma al minimo ra; ik | 1 1

2 EXPERIENCIA LABORAL GENERAL 0.0 0.0

A. Afosds experiancia profasional genaral: Marque SO0 MDA puntaje

Cumple con el minimo [eguerid, T | = [
Tienas 2 afos adicionales al_minlmo requerido ] | 4

3 EXPHRIENGIA ESPEGIFICA 0.0 0,0
A. Afios da axpariancia aspecifica an o funclén yfo matacia: Puntajs
3 o

Cumple con @) minma reguando
Teane 2 afios adicionales al minima requarde
Tiona de 4 a mas ahas adicionalas al minima raquando

B. Afosde sxperioncls sspecifica asocinda al Sector Pablico: M'“'"“:);,“" UNE pUNTAJE

Cumpie con el minima requerida | ] 3 ]
Tiena 2 afos adicianales &l mihimoe reguendo | | 1

Marqu:xc_on una PUNTAJE

. Afosdo sxperlancia axpacifica on al nival espacifico cama:

[Sumpla con el minimo reauadds | 1 E] a
I‘I’lmc 2 afics sdicionales ml minimo requarido i | 1
FUNTAJE TOTAL ©.0
CALIFICAGION
Total Funt: Minima 20 L)
al Puntaje CUMPLE
Tatal Puntaje Maximo 30

Ficha de Entrevista Personal:

Nombre det .
postulante! N® de Procesa:

— — S— - = =EEESH — — — P S - —
Puesto Convaaado: Facha do antrevista:

Organc Reyulrents:

Fmrear con un asps (X) segun 13 pUALUACiSn asignada:
Par dabnie dr ke da e cirrym e fo
FACTORES BE EVALUACION wperemcio: asperada enpaTnde m"“" M“' » ""“"'m“"‘"“ Mg
Vator 3 Valor 4
rrrT——ry
e qumricdos pas —
4 fwidenciaque sn ias | 1 ha
nror a b o ideas con ta finatidad .
e e rar mej il dwsarrolio de sus fusclones Ry 12‘:

“ Evidencia con slemplos concretas i haber alcansada
los = &n st de prosisn de
tim s, Inconvenlentas, IMprovisios, desacusfdos,

g atros, &n expe rleoclas

6. Evidencia que en antaricres axpariencias laborales ha
10 longros « o 3] ndo
labaracién v astratagias, pama cumplic oblotivos

<iGn)

Minlma: 6
MEximo: &

Mintmo: 6

10 Demusstrs capackiad pars noder regular ol estrasy
controlar las afinde 1 con
xite

AESLILTADO OF LA ENTREVISTA

Esta es una copia auténtica imprimible de un dacumento electronico archivado en el Fonde Nacional de Desairollo . .
Av. Petit Thouars 115, Cercado de Lima, T, 209-
Pesguera, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM v la Tercera Disposician Complementaria Final 7700 ! ®
dal D.5. 0726-2016-PCM. Su autenticidad = integridad pueden ser eantrastadas 3 través de la siguiente direccidn www gob.pe/fondepes
https://sgd fondepes.gob.pe/verificafinicio.do & ingresando fa siguiente clave: DSGPHMF A
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Los criterios de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un maximo ¥ un minimo
de puntos, distribuyéndose de esta manera:

PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO

. CRITERICS CARSCTER APROBATORIO APROBATORIO
gzglﬁlljaigg Eliminatorio 20 puntos 30 puntos
CoNOOIMENTOS | Eimnstoro | 20 punos 30 puntos
EPNEngg,Lin Eliminatorio 30 puntos 40 puntos

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

VI.. REGISTRO DE POSTULANTE DURANTE LA ETAPA DE LA CONVOCATORIA:

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

VIIl. 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 ios requisitos minimos declarados.

-~ Documentos digitalizados que acrediten el otergamiento de bonificacién adicional, en caso
el/la postulante tenga alguna condicién 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 desarroilo de a(s)
evaluacion(es) presencial(es), debe indicarlo al momento de su registro en el sistema de
Convocatorias CAS en linea ) enviando un correo a
comitedeseleccion@fondepes.gob.pe.

IX. BONIFICACIONES:

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

a) Se otorgara una bonificacion 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 ia Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, siempre que hayan alcanzado el
puntaje minimo aprobatorio en la entrevista personal

b} Se otorgara una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el
puntaje total final obtenido, al postulante que acredite dicha condicion, de acuerdo con

Av. Petit Thouars 115, Cercado de Lima, T. 206-
2 ; 7700
www . gob.pa/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.

c) 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
ja Ley N° 27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya
aprobado la evaluacién, a los/fas postulantes que hayan indicado al momento de
postulacion dicha condicién, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del
documento oficial emitido por Instituto Peruanc del Deporte. Dicha bonificacion sera de
acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente cuadro.

NIVEL CONSIDERACIONES | BONIF. |
Deportistas que hayan participado en Juegos Qlimpicos ylo |
Campeonatos Mundiales y se ubiguen en los cinco primeros | 50, |
puestos, o 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 o que estabiezcan
récord o0 marcas sudamericanas.

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 )
récord o marcas bolivarianas. |

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos 1
Deportivos Sudamericanos /0 Campeonatos Federados 8%
Sudamericanos y/o participado en Juegos Deportivos ?
Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata.

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
Nivel 5 Deportivos Bolivarianos © establecido récord o marcas 4%
nacionales.

Nivel 4

e) Bonificacion que promueve el empleo de jovenes técnicos y profesionales en el
secior publico

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

a) La bonificacion en la entrevista personal y

b) El incremento porcentual por experiencia laboral en ¢l sector publico.

Las entidades de ta 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 afos 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 bonificacion 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:

Av. Petit Thouars 115, Cercado de Lima, T. 209-
' . 7700
www.gob.pe/fondepes
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| INCREMENTO PORCENTUAL SOBRE EL PUNTAIJE

FINAL
BONIFICACION EN ENTREVISTA ARGE U i
No! 1eNcl
DE PERSONAL POSTULANTE<29 g Porcentaje
, el sector publico
ANOS

1 afio 1%

10% (Puntaje de Entrevista) 2 afios 2%

3 afios a mas I 3%

El incremento porcentual sobre el puntaje final se realiza cuando se haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio en todas [as 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 prestacion 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 arios de servicios prestados de manera continua o discontinua en
distintas entidades de la Administracién Publica 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
faboral y modifica el Decreto

Legislativo 1401.

X1 SOBRE EL ACCESITARIO

En caso de que el ganador/a del proceso de seleccion no se apersone a suscribir
el confrato o no cumpla con acreditar lo declarado Yy presentado durante su
inscripcion a la convocatoria, se declara ganador/a al accesitario/a segun orden
de mérito para que proceda a la suscripcidn del contrato dentro del mismo plazo,
contado a partir de la respectiva notificacian.

Xll DECLARATORIA DEL PROCESO COMO DESIERTO

En el supuesto que no se presente ningun 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 accesitarioc o en caso este no cumpla con Ios
requisitos estabiecidos en el numeral 8.2 del presente documento para suscribir el
contrato, el proceso se considera desierta.

it fe e dacument 3 : 2 d ai 5 . ) i
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X1l CANCELACION DEL PROCESO

El proceso puede ser canceiado unicamente hasta la etapa de Entrevista Personal

a solicitud escrita del 6rgano requirente, sin que sea responsabilidad de la entidad,

en los siguientes supuestos:

- Cuando desaparece la necesidad del servicio, con posterioridad af inicio del
proceso de contratacion

- Por restricciones presupuestales.

- QOtros supuestos debidamente justificados.

XIV MECANISMOS DE IMPUGNACION

Si alglin postuiante 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 apelacion para su resolucion o
trasiado al Tribunal del Servicio Civil segin corresponda.

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

Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacién), se interponen dentro
de los quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacién
del acto definitivo con el que concluye el proceso de seleccion (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 cualquier acto emitido antes de la emisién y publicacion de los
resultados finales del proceso. La interposicion de los mencionados recursos no
suspende el proceso de seleccidn ni el proceso 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.

El puntaje total correspondiente al resultado final comprendera la sumatoria de los
puntajes obtenidos durante la evaluacion curricular, evaluacién de conocimientos y
entrevista personal, asi como la aplicacion de una bonificacion, de corresponder, segin
las consideraciones del siguiente cuadro:

CUADRO DE MERITOS
PLUNTAJE PUNTAJER
PLUNTAJE DE CADA ETAPS, TOTAL BOMIFEICACIONES P IRAL
50 | Tumiumcion ntreviata | _[Puntaje i = AT 1 Punts
conocimientos || Porzonar Total No Corresponds - e
| Entreaviata | _[Funtaje] Dimcapaciclad = Puntaje
Sure A | 7] Teotal (+15% cdal Puntaje Total) il
Euvaluacién | = Puntaje | Liconciado da FF_AA FPuntaje
Curricular e | = Total (+10% dal Puntaje Total) | & Firasl
Evaluacian | Evaluacion ) - Puntaje| Cldad vy Lic. PP oas S FPuntajos
Curricular Conoocimiantos Total 5 del FPruntaje Total) Final
Daportinta Calificado MNivel 1
Evaluacidn | Evatuacian 4| Entrevista | _ FPuntaje | | (+20% Bonlficacidn acobhre el | Funtaja
Curricular Conoclimiantos FParacnal Total pPuntaje de la svaluacian Final
akarriculary
Departiata Callficadce Nivel 2
Evmluacian | Evaluncian .| Entrevista | _|Puntaje| | (+16% Bonificacion acsbro of | Funtaje
Curricular Conocimiantos Faraonal Tatal puntoje de la esvaluasion Final
curricular) |
Daportista Calificado MNiver 3
Evatuasian | Evaluacian .| Entrevista || Puntaje| | (+12% Bonificacion sobre af | Puntajo
Curricular Conocimisntos Porsanal i Tatal puntaje de la evaluacidn Final
curricular)
Ti Deportista Calificads MNwel 4 1
Evaluacian | Evaluacidn +| Entrevista |_|Puntaja| | (+8% Bonificacion sobre ol | Suntaje
curricular Conacimiontos Parasanal Total puntaje deo ia avaluacian " Flnal
| - currisutary s
Departista Calificado MNhvel 5
Evaluaaion | Evaluncidn .| Entrevista | |Puntaje| | (+42% Boniflcacicn dal sobra | Puntajs
Curricular Caonoclmliantos FPorasonal Total Bl puntaje da la evaluacion Firnal
GuUFricular
= a . B
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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 drgano requirente de! CS decidira
cual de los dos postulantes sera 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 meérito.

El CS debe remitir el formato de publicacion con los resultados finales, por correo
electrénico a la UFRH, para su publicacion en el portal web institucional.

Av, Petit Thouars 115, Cercado de Lima, T. 209-
7700
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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

SECCHON: IDENTIFICACION

Grgano: Oficina General de Administracién
Unidad Qrganica Oficina General de Administracion
Cargo estructural No aplica

Clasificacion Servidor Piiblico

Nombre del cargo/puesto Analista en Gestién Documental
Dependencia jerdrquica Oficina General de Administracién
Puestos a su cargo No apfica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gestionar, organizar, controlar y optimizar log procesos de administracién dacumentaria y archive de a entidad, garentizando la integridat, trazabilidad, accesibilidad, conservacian y custedia de la
documentacién institucional, asi como el cumplimiento de la normativa vigente en materia de gastion documental, transparencia, acceso a ia informacion pubiica y transformacion digital, contribuyendo a la
eficiencia administrativa y a la adecuada toma de decisiones institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Gestionar las actividades relacionadas con el registro, tramite, saguimiento, archivo y conservacion de ia documentacion institucional en fos meses de noviembre y diciembre 2026.

2 |Realizar ef control y seguimiento de expedientes y documentos institucionales, verificando el cumplimiento de plazos ¥ procedimientos establecidos en los meses de noviembre y diciembre 2026,

3 |Coadyuvar en la atencitn de las solicitudes de acceso a la Informacién piblica conforme a fa normativa vigente, durante los meses de noviembre y diciembre de 2026.

4 Ceordinar con 1as clferedles unidades organicas 1a recopilacifn y organizacion de Mormacion requenda para Ia atencian 0g solicudes ¥ requenmientos institucionales,en Tos meses de novienibre y
diciembre 2026.

5 (Elatorar informes téenicos, reportes de gesticn, presentaciones ejecttivas y documentos de analisis relacionados con su ambito de competencia, an los meses de noviembre y diciembre 2026,

6 |Contribuir en la organizacion y ejecucion de jomadas de capacitacion vinculadas con la gestién documental, el acceso a la informacion pablica y la administracion de archivos

7  |Organizar, mantener y actualizar los archivos fisicos y digitales de ta entidad, asegurando su adecuada conservacian y disponibilidad,

8  |Otras funciones que le sean asignadas por la fefatura inmeiiata en el dmbito de su competencia

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

No aplica
Perindicidad de la Aplicacion tempersf (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal :I Permanenter:'
No aplica
SECCION: REQUISLTOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C} iColegiatura?
Incompleta Completa l:lEgresado(a} Eﬂachiller l:lTitulo/ Licenciatura Si I:l No
Primara D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundania
Técnica Basica R A .. . o
16 2 afias) Derecho y/c Administracion yfo Ingenieria industrial Si D No
Técnica Supenar
{36 4 afas)
X Universitana X
IMaestrl’a ] lEgresado I lGrado
No Aplica
IDocturado l lEgresado l 'Grado
No Aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conociml técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentor con documentos):




Gestidn de archivos, procedimients administrativo, transparencia y accese a la informacion plblica.

con dac

B} Cursos y/ o programas de especializacion requeridos y s

Cursc en Gestién Piblica y/o Gestidn Documental y/o Gestion por Proceso

C} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de Dowminio Nivel de Domini¢
OFIMATICA i IDIOMAS / DIALECTOS .
No Aplica| Basico fnteiedi Avanzado ! No Aplica Bdsico Intermedia Avanzado
o

Procesador de textos X Ingles x

Hojas de caicula % Quechua X

Programa de presentaciones X

Ctros (Especificar)

Otros {Especificar]

(Esp s car) Chservaciones
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia taboral, ya sea en el sector publico e privado.

Luatro (04) afios

Experiencia |pboral especifica
A. Indique el tiempo de experlencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

Dos (02) afios

B. Indigque el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural /o puesto en el nivel minimo de puesta (preclsando este):

Un (01) afic como analista y/o asistante

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempe requerido en el sector publico:

Un afio (01) afio

Otros aspectos sabre el requisito de experi en caso existiera olgo adicianal para ef corgo estructural y/o puesto.

No zplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion al ciudadano, capacidad de analisis, organizacién y planificacion, comunicacién efectiva y trabajo en equipa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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