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PROCESO N° 0037-2026-FONDEPES

“CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DETERMINADA DE UN{A) ASISTENTE
ADMINISTRATIVO PARA LA JEFATURA DEL FONDO NACIONAL DE DESARROLLO
PESQUERO”

. GENERALIDADES.

1. Objeto de la Convocatoria:
Contratar a plazo determinado los servicios de un(a) Asistente Administrativo para la
Jefatura del Fonde Nacional de Desarrollo Pesquero.

Posiciones: Una (01)

Dependencia, unidad organica ylo area solicitante.
Jefatura del FONDEPES

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién:
Comité de Seleccion {CS), en coordinacién con la Unidad Funcicnal de Recursos
Humanos de la Oficina General de Administracion.

Base legal

a) Decreto Supreme N° 0004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico QOrdenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

b) Ley N° 32513 “Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2026”

c) Decreto Legislativo 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.

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

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

. PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS DETALLE
| - Egresado universitario en
| Formacién académica, grado académico y/o Administracion ylo
nivel de estudios (*) Contabilidad y/o Negocios

Internacionales.

Cursos y/o estudios de especializacion (*)

Se tomard en cuenta especializaciones,

programas, diplomaturas u otros de duracion igual

o mayores a 90 horas. Los programas de

especializacion pueden ser desde 80 horas, sison | - Curso de Gestion Publica y/o
organizados por disposicidon de un ente rector, en Contrataciones del Estado

el marco de sus atribuciones normativas. | ‘
Se tomara en cuenta cursos, talleres, seminarios, ;
conferencias, entre otros, con no menos de doce |

(12) horas de duracién, o, si es organizado por un ‘
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-’ REQUISITOS DETALLE

ente rector en el marco de sus atribuciones K Conocimientos (**)
normativas, mayocres a ocho (08) horas
académicas. [ - Gestion Administrativa,
Tramite Documentario
- Procesadores de texto nivel
intermedio.
- Hoejas de Céiculo (Excel) nivel
intermedio.
| - Programas de Presentacién
nivel intermedio.

| Experiencia General

No menor de tres (03) afios en el
sector publico y/o privado.
Experiencia especifica
No menor de dos (02) afios como
Asistente.

Experiencia'(*)

Experiencia especifica en el
| Sector Publico: Un (01) afic.

" Analisis, resolucién de problema,
| Habilidades y/o Competencias ética, proactividad, compromiso y
trabajo en equipo.

Otros requisitos minimos Acreditado con
| certificado, constancia o Declaracidn Jurada

|
Il

Nota:

- {*) Es de caracter obligatorio la presentacién de la documentacion sustentadora.

- (™) No necesita documentacién sustentadora, sin embargo debe registrarse
obligatoriamente en la Declaracién Jurada de cumplimiento de otros requisitos
minimo.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO.

Principales funciones a desarrollar:

- Brindar soporte administrativo en la programacion y ejecucién de actividades,
reuniones de trabajo y eventos a cargo de la Jefatura.

- Elaberar reportes, informes y otra informacion de gestion requerida por la Jefatura,
contribuyendo al seguimiento de actividades y compromisos.

- Apoyaren la articulacion de acciones con las unidades organicas para la obtencién
de informacién y atencion de requerimientos de la Jefatura.

- Brindar soporte en la administracion de! archivo documentario de la Jefatura,
garantizando el resguardo, crden y disponibilidad de la informacion.

- Asistir en la redaccién, registro, seguimiento y control de memorandos y demas
comunicaciones internas de la Jefatura, garantizando su atencion oportuna y
tramite.

- Realizar otras actividades de apoyo administrative que le sean encomendadas por
la Jefatura, dentro del ambito de su competencia.

1 Experiencia general: Afios de experiencia contados a partir del momento de egreso de fa formacidn (técnica o universitaria, de acuerdo con fo
requerido para el puesta). Expeniencia especifica: afios de experiencia en un puesto similar y/o en puestes con funciones equivalentes.
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"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
"Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia®

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO

! CONDICIONES DETALLE

I

Localidad Petit Thouars 115 Cercado de Lima

. . A partir de fa suscripcion del contrate hasta el 31 de
WigsicialdeliEontito diciembre de 2026 (CAS Determinado — Ley 32563)

S/ 6,000 (seis mil con 00/100 soles). Incluyen ios
Remuneracién Mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al frabajador

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 21/10/2026 Alta Direccién
Publicacion del proceso en el portal de Talento Perd Unidad
2 (SERVIR) y en el portal de convocatorias CAS Del 22/10/2026 ‘ Funcional
FONDEPES al 04/11/2026 | de Recursos
http://intranet2.fondepes.gob.pe/CONVOCATORIAS/ | Humanos
CONVOCATORIA

Postulacién vitual a través del sistema de |
postulantes segun cronograma en el Formato Digital |
en el portal de convocatorias CAS FONDEPES |
http://intranet2.fondepes.gob.pe/CONVOCATORIAS/
*E| Link serd habilitado el dia 05 de noviembre 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 05/11/2026 Comité de
Informatico del Postulante, en formato digital -PDF- el seleccion
sustento documentario gue corresponda a su
formacion académica, capacitaciones y/o experiencia
laboral, las declaraciones juradas y la ficha de
postulante.
El peso méaximo de archivos es de 10 MB, se
aceptan __archivos en PDF__y archivos
| | comprimidos.
SELECCION
Comi
4 | Evaluacién Curricular 06/11/2026 52{2::32:
= Unidad |
Publicacion de resultados de la Evaluacién Funcional de
2 Curricular OR/11/2026 Recursos
| Humanos

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado en el Fonde Nacional de Cesarrollo . .

Av. Petit Thouars 115, Cercado de Lima, T. 209-
pesquere, aplicanda Io dispuesto por el Art. 25 de D.5. 070-2013-PCM v la Tercera Disposicién Complemeantaria Final TTOOE
del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a traves de la siguiente direccidn web:

www.gob.pe/fand
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ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA { RESPONSABLE
Publicacion de la relacion de los postulantes '
convocados a realizar la  evaluacion de | Unidad
6 | conocimientos 09M11/2026 | Funcional de
Portal de convocatorias CAS FONDEPES. ' Recursos
| http*//intranet2 fondepes.gob.pe/CONVOTATORIAS/ o | Humanos
Evaluacién de Conaocimientos ‘ Comité de
{La hora y el lugar se indicara en el cronograma del 10/11/2026 !
7 seleccion
desarrollo del proceso) -,
Publicacion de resultados de la evaluacion de | Unidad
conacimientos en el portal Ide convocatorias CAS de Funcionai de
: FONDEPES 10/11/2026 Recursos
http:/fintranet2 fondepes.gob pe/CONVOCATORIAS Humanos
| Entrevista Personal .
9 | (La hora, modalidad y lugar se indicara en la 11111/2026 ggg:f:gf
publicacion de Resultados de Evaluacién currictilar) |
Publicacién del resultado final en el portal de ‘ Fui?;ii? de
10 | convocatorias CAS de FONDEPES 1111/2026 Recuraes
hitp:/fintranet2.fondepes.qob pe/CONVOCATORIAS/ [ ‘ Hinanaa
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
[ .
. . Unidad
Suscripcidh y registro del contrato FONDEPES Sede .
. " o Del 12M1/2026 | Funcional de
11 S:Tizi; ubicado Av. Petit Thouars N° 115 — Cercado al 18/11/2026 Ao
R ] | ] Humanos

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

VI. CRITERIOS DE EVALUACION:

Ficha de Evaluacién Gurricular:

SN ] e de un docamento alactranico 21 el Fondo Nacional de Desarrallo . .
yuern, st ¢l Art. 25 de 0.5, 070 2013-FCM y la Tercera © smplementara F ?;(')ge“”h"”ars LG eadalcRiS, T
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REQUISITOS Punale Parcial
T FORMAGION ACADEMIGCA 0.0

Marque can e
—t

Puntajs
3 [+]
1
1

A, Grado 14h y escudios r pura al puasto:

[cumpie con & grado minimo requsride en ol parfl de! puesto
Guania con 1 grado supgsior al minimo raquando
Cuenta con 2 o mas grados auponoras al minimao reduardo

Mnrqu:xc_'nn una Plirinie

3 [
1
raquendo 1

B. Prograimas de Espocializacién afinas a lazs funaolonas:

Cuenta can olloa programas minimes raguerides an et parfil dai pussato
Tiene 1 prog de es i adicional al minimo roqueride

Tiens 2 0 MAs programeas g8 ] al mi

Margue con una
-

[Eiamin con eiioa cursos minimos requaridas en ol parfll dal puosto 1 1 2 Q

{Tione 1 cursc adicional al minimo requerido 1 1

2 EXPORIENGIA LARBORAL GENERAL 0.0 0.0

Marqu:xc_::n wna Puntaje
Eumpie con el minimo raguernido T = 3 o
Tiene 2 afcs adiclonalas al minime requerido | I 1

0.0 0.0

3 EXPERIENCIA ESPECIFICA

A. Afdosda experiancla profesional genaral:

A Ahos de axperiancia sspacifics an Ia funalén yo mataria: Marqus Son UnS  puntaje

3 (]
1
1

Cumple con ol minimeo requenda
Tant 2 afcs adiclonaias al minimoe recduando
Tlene de 4 a mds anos adicionales al minimo requenido

M-rqu:):?n una  Lonrase
] E) o

B. Afos do axpariancia onpscifica asocimda al Sactor Pibllco:

[Sumpla con al minimo reouerdo T
|Fiene Z afoa adicionalss al minima ragusrido ] | 1

Muriue Sonunt puNTAJR
T 3 o

G. ARow de sxperisnsia aspscifica wn &l nival aspecifics coma:

[Cumpia con el minima requanda |
Il’ioﬂu 2 afos adicionalas al minmo recuerido T ] 1

FUNTAJE TOTAL
CALIFIGACION

0.0

Total Puntaje Minimo z0 cu;opl_e

30

Total Puntaje Maximo

Ficha de Entrevista Personal:

e vacianes

I::::::’:n::! N° da Proceso!

Puesto Convocado: Fecha de entravista:

Sgano Raguirente:

pAarcar con un aspa (X) segun Ia puntuaclén asignadu:

) s ot et ¢
. Puntals FUNTAI (Surne del punts)e |
———— — 3

_Velorz2 | velend Valori 4
™ [Area i)
mbite tdanloo

i, Adapiacion al puesto y cumplio

il ichacd

panmr acercs da

anocimimntos

I ha
cann | Hiectad

nls Minimo: 18
Maxima; 24

b ntas, (MB - .
travn, @ n espe iencias.

s que 8N antarlores expanencdas laboraies ha
Iogroa = iendo mlaciones
v para cumpl jathvas

Minima: &
Méxine: 3

actividados
1. Adapiacidn  in cultura de = s = —
[0 Muestra disposicidn y afinidad pars sdaptarie & Ia
cultura de la entidad, ¥
(e 5i mismo y del campo laboral, mEduraz y sensaclén de
Minima: &
s

astrn capacidad para poder regular ol astréay
jar las armacionas. a fin de resolver conflictas con

10 Der

MESULTADC DE LA ENTREVISTA

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electranico archivado en el Fondo Nacional de Desarsolio . .

Av. Petit Thouars 115, Cercado de Lima, T. 209-
pesquern, aplicanda lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM v |a Tercera Disposicién Complementaria Final 7;00e L 2 ¢ SN
del D.5. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccién web: www.gob.pe/fondepes
https://sgd.fondepes.gob. pe/verifica/inicio.do e ingresando 3 sigwents clave: DSGPHME GoRE
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Los criterios de evaluacién dentro del

I

FONDEPES

Fods Haceamnd de Besacolio Posquers

proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo

de puntos, distribuyéndose de esta manera:
| ‘ PUNTAJE MINIMOQ PUNTAJE MAXIMO
| CRITERIOS CARACTER | 4 PROBATORIO APROBATORIO
| EYJARII;{?:L?S: Eliminatorio 20 puntos 30 puntos
I_ —
i -
L ggﬁg%?ﬁ:g:#gg Eliminatorio 20 puntos 30 puntos
- |
| Ephg?sEglﬁT | Eliminatorio 30 puntos ‘ 40 puntos ‘

' Puntaje Minimo Aprobatorio Total: setenta (70) puntos,
] _Puntaje Maximo Aprobatorio Total: cien {100) puntos,

A\

- 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 (Formate Digital), siendo el tnico
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
elfla 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 evaluacién y seleccion, requiera facilidades para el acceso o desarrollo 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.

BONIFICACIONES:

X.

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 otorgara una bonificacién 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 Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, siempre que hayan alcanzado el
puntaje minima aprobatoric en la entrevista personal

b} Se otorgara una bonificacién por discapacidad del quince por ciento {15%) sobre el

puntaje total final obtenido, al postuiante que acredite dicha condicion, de acuerdo con

an d s]
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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 acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de
la Ley N° 27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya
aprobado la evaluacién, a losflas postulantes que hayan indicado al momento de
postulacion dicha condicién, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del
documento oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte. Dicha bonificacion sera de
acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente cuadro.

NIVEL CONSIDERACIONES BONIF. l
Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos yio
Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros 20%
|puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas | y
mundiales y panamericanas.
Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos
Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos y 16%
se ubiquen en los tres primeros lugares o que establezcan
récord o marcas sudamericanas. |
Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos |
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y 12%
hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan
| récord o marcas bolivarianas. ol LI WS
Deportistas que hayan obtenido medalias de bronce en Juegos
Deportives Sudamericanos y/o Campeonatos Federados 8%
Sudamericanos y/o participado en Juegos Deportivos 3
Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata.
Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
Nivel 5 Deportivos Bolivarianos o establecido récord © marcas 4%

| nacionales. |

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 4

e) Bonificacion que promueve el empleo de jovenes técnicos y profesionales en el
sector pablico

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

a) La bonificacién en la entrevista personal y

b) El incremento porcentual por experiencia laboral en el sector pablice.

Las entidades de la Administracién Piblica otorgan una bonificacién 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 bonificacién en la
entrevista personal, conforme a las bases del concurso publico, asimismo el postulante
debe acreditar acreditar su edad y formacién técnica o profesional

Las bonificaciones se otorgaran de acuerdo al siguiente cuadro:

@ Lt “ilsia 3 y v 2 nd ; . :
2t "‘_ uojbiacons 22 Av, Petit Thouars 115, Cercado de Lima, T. 208-
guero, ap t. 25 Ty far 7700

. y ica www.gob.pe/fondepes
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INCREMENTO PORCENTUAL SOBRE EL PUNTAIE |
FINAL
| BONIFICACION EN ENTREVISTA it A g
(]
DE PERSONAL POSTULANTE<29 Lt Porcentaje
. el sector piiblico
ANOS

== ) ' 1 afio ' 1%
10% (Puntaje de Entrevista) - 2 afios BE DD 2%
3 afos a mas [ 3%

i S

El incremento porcentual sobre el puntaje final se realiza cuando se haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatoric en todas las evaluaciones, incluida la bonificacién 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 ofros, 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 Civii - SERVIR.

Se contabilizan los afios de servicios prestados de manera continua o discontinua en
distintas entidades de la Administracion Publica e incluye las practicas pre
profesionales y profesionales en el Estado, de acuerdo a la Ley N° 31396, Ley que
reconoce las précticas 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 seleccion no se apersone a suscribir
el contrato 0 no cumpla con acreditar lo declarado y presentado durante su
inscripeion a la convocatoria, se declara ganador/a al accesitario/a segun orden
de mérito para que proceda a la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo,

contado a partir de la respectiva notificacién.

XN DECLARATORIA DEL PROCESO COMO DESIERTO

~3fa es ur
Pesquero, aplicando lo dispuasts

capia autantics

lel D5, 025-2016-P

5.4 autanticsdad 2
ttps://sgd.fondepes.gob.pefverifica/inicio.do a

En el supuesto que no se presente ningun postulante, que ninguno cumpla con los
requisitos minimos o en caso ninguno obtenga e! 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 accesitario o en caso este no cumpla con los
requisitos establecidos en el numeral 8.2 del presente documento para suscribir el

contrato, el proceso se considera desierto.

ppriot un documento clectro
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Xill CANCELACION DEL PROCESO

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

a solicitud escrita del drgano 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 algtn 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 reconsideracién o apelacion para su resolucién o
traslado al Tribunal del Servicio Civil segin corresponda.

El CS, 0 quien haga sus veces, debe resolver el recurso de reconsideracion en un
plazo méxime de treinta (30) dias hébiles, de presentado el recurso formulado.

Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacion), 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 praocesc 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 publicacién de los
resultados finales del proceso. La interposicion de los mencionados recursos no
suspende el proceso de seleccion ni el proceso de vinculacién.

XV RESULTADOS DEL PROCESO

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

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

cuADRO DE M ITos
PUNTAJE PUNTAJE
PUNTAJE DE CADA EHTAPA TOTAL BOMIFICACIONES FINAL
I valuaciedn U rntrowvintes FPuntaje = Froartojes
Conocimiantos | Pearmanal |~ T atml Sorrespondo o Final
4 Cntrovista Puntaje| i Funtoje
Parsonal Total Firnal
Entrevista | _|Puntaje Funtajo
| = : *| Personal Total | * Finml
Evaluacian | wa = "_ Entrevista | _|[FPuntaje| idad y Lic. P A it Puntaje
Curricular | 7| Conccimiantes Farsonal | Totat | (+25% del Puntaje Total) | Final
Deportista Califlcado Mivel 1
Evaluacian | Evaluacian .| mntrevista | _|Puntaje| | (+20% Bonificacion sobre ol | _ Puntajo
Curricular Canaalmientos Persanal Total puntaje do ta avaluacian Final
.l:ljfl'll:LJ'ﬂl,
Depoartinta Calificado MNivel 2
Fvmbuncitn | | Evnlunciar +| Entravista | _|Puntaja| | (+76% Bonlficacion sokra e | Puntaj®
Curriculor Conocimientos FParsanal Togal cuntmjn da la evaluncian Flnal
. ] 2 L= curricular)
Caportiate Callflcado Pivel S
Evaluacian | Evaluacian | BEnvevista |_|Puntaje | | (+12% Banific an sabre el | Funtaje
Curricular Conocimiantos Parsonal Total puntaje do la esvaluaclaon Final
curei laar}
Deoportista Calificada MNivel 4
Evailuaciédn | Evaluacian | Entrevista |_|Puntaje| | (+8% Bonificacion sobre -l | Puntaje
Curricular Conocirmiantos Peraonal Total puntaje de la svaluacién Final
1 =% -_'_rh:uiar)
Daportista Calificada Nival 5
Evaluacion | Evaluacion +| BEntrevista | _|Puntaie| | (+4% Bonificacion det sobre | Puntaje
Curricular Conocimimntos FParsanal Teatal -l puntaje de 12 evaluacion Finat
| s
s ) e
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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 6rgano requirente del CS decidira
cual de los dos postulantes sera el ganador, dejandose constancia de su eleccién en
Acta. Para los procesos de la UFRH, el ditimente 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 publicacidn con los resultados finales, por correo
electronico 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:

Unidad Orgdnica

Cargo estructural
Clasificacién

Nombre del cargo/puesto

Jafatura

Jefatura

Na aplica

Setvidor Pibllco

Asistente Administrativo

Dependencia jerdrquica Jefatura
Puestaos a su cargo No aplica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

|linstitucionales

Brindar apoyo administrativo y operativa a la Jefatura madiante la gastion documentaria, la coordinacian

de actividades y la atencién de requerimiantos, contnbuyenca al cumplimiento de los objetivos

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Brindar saporte administrativo on ta programacién y ejecucitn da actividades, reuniones de trabujo y svenios a cargo de la Jefatura,

2 |Elaborar reportas, informas ¥ otra infarmacion de gestidn requerida por la Jefatura, contribuyendo al seguimiento de actividades y compromisos,

3 |Apoyar en la articulacion de acciones con las unidades orgénicas para la oblencion da informacian y atencion de requerimientes de la Jefalura,

4 |Brindar soporte en la administracion del archivo documentaria de la Jefatura, garantizando el resguardo, orden y disponitilidad de la informacion.

5 |Asistir en la redaccion, registro, seguimiento y control da memerandos ¥ demas comunicaciones internas de la Jefatura, garantizando su atencidn oportura y trémita,

6 |Realizar otras aclividades de apoyo administrativo qua te sean encomendadas par la Jefatura, dentro def smbite de su compelencia,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marear eon un X, fuego explicur ¢ sustentar }

Temporal I:I

PermanenteD

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y <arrara/especialidad requeridos

C) dColegiatura?

Incempleta  Completa

E Egresado{a)

Dﬁachiller

DTitqu/ Licenciatura

s [(Jw[5]

|Primara D) éHabilitacion
profesional?

Sectndaria

:;e:"; :ﬁ‘::‘:)m Administracién yfo Contabilidad yfo Negocios Internacionates Si El No EI

Técnlca Superior

{3 & 4 afos)

x  [Universitaria x
I Maestria ’ IEgresado I ]G rado
No Aplica
IDu:torado J lEgresado I IGrado
No Aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conecimlentos téenicos principales requeridos para el puesto (No se requi ar con doc );
Gestion Administrativa, Trdmite Documentario
B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
Curso de Gestién Piblica y/o Contrataciones del Estade
C) Conacimientos de Ofimitica e ldiomas/blalectos
Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIQMAS / DIALECTOS
= No Aplica| Bdsico | Intarmdio | Avanzado g ! No Aplica Bisico Intermedia Avanzado

Procesador de textos X Ingles X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de presentaciones X




Otros (Especificar)
Otros (Especificar)

Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia laboral geveral
Indiqué e tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privada,

Tres [03) afios

Experiencia laboral especifica
A. ndique et tiempo de experlencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en fa funcién o la materia:

Daos (02} afios

8, Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural v/ puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este]:

Dos {02) afios como Asistente

C. £n base 2 |a experiencia requerida para el cargo estructural /0 puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en ef sector piblico:

Un (01} afic.

Otros C rios sobre ef requisito de experiencia, en caso existi alga adicianal para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES Q COMPETENCIAS

Anilisis, reselucién de problema, ética, proactividad, compromiso y trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

ESFQNDEEES
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