Organo 0] umdad organlca UGEL Azéngaro
Denominacion del puesto: No aplica
: Nombre del puesto: Asistente de Tramite documentario
Dependencia jerarquica lineal: Administracién
Dependencia funcional: No aplica

1 Reéepmon y reglstro de documentacion
2 /Claaﬁcar, registrar, distribuir, controlar y archivar la documentacion que ingresa o se genere en el
Area de manera fisica o electronica.
Digitalizacion e indexacion de documentos para su ingreso al sistema de tramiie documentario institucional.
Asesoral 0 a los usuarios para completar formularios, modelo de documentos o para la tramitacion de sus
expeditg[’;:gg1

zar el seguimiento y control de la documentacion en tramite e informar al usuario sobre su situacion.
Atender y efectuar comunicacion telefonica, correos electronicos y otros medios de comunicacion
Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

Incom Com
pleta pleta
Primaria l:' l:' Egresado Titulo técnico en
administracion,
Secundaria I:I I:l Bachiller contabilidad y
computacion e
b . : i informatica
Técnica Titulo/Licenciatura
Bdsica
Técnica X
Superior

Maestria I:I
:] Egresado E’ Titulado | NO aplica.

Universitario




No aplica.

princ

Nota: No requiere documentaciénAsdsrtentatotlx'ia,‘su":/.alld 7 d se mn‘-cr.evista pel.'sonal.
Conocimiento avanzado en office, destrezas basicas como [a redaccion, gramética, ortografia y puntuacion;
mecanografia, dominio de las técnicas de archivo y documentacion:; informatica y herramientas tecnoldgicas del
teletrabajo;

§ ado n
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Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

Cursos de Ofimatica, Redaccion, Digitacion, Manejo de informacion, Manejo archivistico, tramite documentario y
Seméntica y sintaxis

Procesador de textos

(Word, Open Oficce

Write, etc)

Hojas de cdlculo (Excel, X -
OpenCalc, etc.)

Programa de X -

presentaciones (Power
Point, Prezi, etc.)

Indique la cantidad total de afios de experiencia lab

lafio
_Experiencia Especific

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o materia:

6 meses

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

publico o privado:

6 meses

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

privado:

No aplica




Anote el sustento: No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién
migratoria que permita trabajar en el Perd.

DA oMm|
Habilidades blandas, trabajo
alto compromiso con la entidad.

= N

e? equipo, capacidad de orgahiiébién coordincic’)n, [‘)uintuévli‘dad rnsmdad, 3

NEAT

Lugar de prestacion del
servicio:

Duracién del contrato:

Remuneracion mensual:

Otras condiciones esenciales
del contrato:

Sede de la UGEL (Jr. Lima N2 627 Azédngaro)

Periodo de tres (03) meses y pueden ser prorrogados dentro del afio
fiscal 2026.

S/ 1,789.89 soles. Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccidn aplicable al trabajador.

Jornada semanal méxima de 48 horas, en modalidad presencial

No tener impedimentos para contratar con el estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de procesos de determinacion de
responsabilidad.

No tener sancién por falta administrativa vigente.

La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad del
Jefe Inmediato superior y del director de la UGEL.




FICHA DE EVALUACION CURRICULAR ASISTENTE EN TRAMITE DOCUMENTARIO

POSTULANTE DNI N°

N° DE EXPEDIENTE

CALIFICACION DE C.V. DOCUMENTADO (para quienes reunen requisitos minimos)

PUNTAIJE TOTAL

2 ALIFI
MAXIMO MAXIMO TOTALCALITICA

ASPECTOS A EVALUAR CALIFICA

A. FORMACION

- a. Titulo Profesionai Tecnico 30 30
ACADEMICA
Estudios de Especializacién y/o Diplomados relacionados al
puesto.
No menores a 90 horas (2.5 puntos cada diplomado y/o 5
especializacion)
B. CONOCIMIENTO 10

Cursos de dreas relacionadas al puesto.

Realizados en los ultimos 05 afios con una duracién no
menor a 24 horas de capecitacion. (01 punto por cada 5
curso)

EXPERIENCIA GENERAL:

En el Sector Publico o Privado corresponde 0.4166666667

C. EXPERIENCIA puntos por cada mes acreditado (30 dias). 3
LABORAL EXPERIENCIA ESPECIFICA: 20
En el Sector Publico o Privado corresponde 2.5 puntos por 15
cada mes acreditado (30 dias).
PUNTAJE TOTAL DE EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60
ENTREVISTA PERSONAL PUNTAJE MAXIMO | PUNTAIJE EVALUADO
d.1 Conocimiento para el puesto 20
D. ENTREVISTA PERSONAL
d.2 Habilidades o competencias 20
PUNTAJE TOTAL DE EVALUACION DE LA ENTREVISTA 40
LUGAR Y FECHA:
V°B° PRESIDENTE DE LA COMISION DE V°B® SECRETARIO DE LA COMISION DE CONTRATOS V°B° MIEMBRO DE LA COMISION DE

CONTRATOS CAS DE LA UGEL CAS DE LA UGEL CONTRATOS CAS DE LA UGEL




