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* {DENTIFICACIGN DEL

Unidad Orgénica: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - SEDE CENTRAL

Denominacién: NO-APLICA
Nombre def puesto: ASISTENTE_ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal; UNIDAD BE PRESUPUESTO

Dependencia Jersrquicafuncional:  NO APLICA

Pue_stqs' Ggie supe'nr'isa: NO APLICA

MISIGN DEL PUESTO

Srindar apoyo administrative con la finalidad de-mantener adecuadarijente clasificada y archivada tada Ia documentacidn de fa Unidad de
Brasupuesto, 35 como-de ltevar un eportuno seguimiento de ta documentacion,

FUNCIONES DEL PUE

{tevar uts adecuado y Oportuno seguimiento a los documentos que ingresen al Sistema. de Trdmite Documenitario SIP-GA de fa Unidad de
Presuptésts.

Proyectar y elaborar los documentos de pestién de acUerdo a las instrucciones irpartidas por la-Superioridad:

Elaberar fos informes y anexos relacionades con fa aprobacién de las-modificaciones presupuestarias y mantener actualizade elarchivo con.
los.antecedentas raspactivos.

Elaboracion de pedidos SIGA de'la Unidad de Presupuesta.

Mantener actualizada I3 agenda del Jefe de Unidad dé Présupuesto.

Mantener actualizado el cronograma de actividades:de la Unidad de Presupuesto

Llevar yn adecuado contral de Resoluciones emitidas

Mantener actualizadz la-ihformacion Presupuestal relacionada 3 la Sede Central

Dtras funciones asignadas por la superioridad

‘{Coordinagiones Exte)

D Linlwirfirarin

COORDINACIONES PRINCIP

Coordinaciones litir

Miiisterio de Economia v Finanzas, Congreso.de |a Repiblica, Mirister
General de la Republica
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CONDCIMIENTDS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para al puesto -(Na requiere documentacion sustentarorial o
Cenocimienta en secretariado administrativo redaccion yarchive, conocimientos de SIP-GA, SIGA Y SIAF, Ofimatjca, Word, Excal avanizado,
Power Point, Base de Datas.

B.} Programas de aespecializacién requeridas y sustentados con dotumentos. .
Mote . fode cirso de especiplizacidn deben teser no menos de 24 horas de capoeitacidn y los diptomadas no menos de.90 forgs.

indiguelos cursos /o programas de especializacién requeridos:
Secretaric Administrativo

Cursaddiepral dé Computacion
Curso de Windows Office 97 {Word, Excel; Power Pgint, Base de Datos,)

Curs integral Basica para Oficinistas

.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Word i % ¥ ) inglés X
Excal X Francés X
Powernoint X Haliano X

EXPERIENCIA

Pt .
Experiencia general

AJ Indigue iz cantidad tetal de.afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pibiico o privade.

INc menor de Quince {15) afios en el Estado

B} En base z ia expefiencia requerids, marque si es o no necesarig contar con experienicia en &t Sector- Pibllco:

IESL 2 puesto Fequiere cantar cor experniencia en ef sectar gublico DNG,’ ef puesto pa requiere cdntar con experiencio en el sector piblico,

Y Enooie qua & t€ requicrs experfencia en of seitor pribfice, indique el tempo de experiencio en el pussio y/o funciones eguivalentes.

No.menor e Quince (15) afics de experiendia en Oficinas Administrativas come Asistente Admiinistrativo

Experiencia especifica

A} Marque ef nivel minimo de pussta gue se-requlere como expariencia; ya sea en ef sector piblico o privado:.

Practicants Auxifiar o Analista / Supervisar / lefe de Area o Gerznte o
nrofesional Asistente Especlalista- Caordinador Dpta Mractor

B.} indigue i fiempa de experiencia requerida para ef puesto; ya sea en el sector: piblica o privada:

Quinre {15} afias en el drea Admiristrativa, en organizaciones pubiicas o privadas

¥ feRidme UrPGE QEpEChos ¢ leeréntarios sobre:ef requisito de expefiencia; en caso existieraalgo adicianal para el puesto.

0

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

COMNDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION-DE SERVICIO Jr. Carabaya 456 - Lima
DURACION DEL CONTRATO IN!E{Q: Alafirma def contrate
JERMIND: 31/12/2018
_ 5/. 3,000.00.
REMUNERACION MENSEAL Incluye los montos de afiliacianes de ley, asi como toda deduccién

aplicable'al tiabajador




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTAC!ON DE SERVICIO

Sede Central: Jr. Carabaya 456 Lima

DURACION DEL CONTRATO

INICIO
TERMINO : 31 de junio 2018

: &'la firma del contrato

REMUNERACION MENSUAL

$/3.000.00

asi como toda deduccion aplicable al
trabajador

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 Aprobacion de la Convecatona
Publicacion del Procesc enel 17/01/2018 Unidad de
2 sefvicio Nacional de Empleo 29/01/2018 Recursos. Humanos
CONVOCATORIA
Publicacion de la Convecatorio 30/01/2018 Unidad de
3 en www.inpe qob.pe 05/02/2018 Recursos Humanos
Presentacién de la Hoja de vida
documentada en al sgte direcci 06/02/2018 Mesa de Partes del
4 Jr. carabaya 456 Lima INPE
de 0830 am a4. pm,
SELECCION
Unidad de
5 Evaluacion de la Hoja de vida 07/02/2018 Recursos Humanos
Publicacion de Resultade de la Unidad de
8 hoja-de Vida en : www.inpe.goh 08/02/2018 Recursos Humanos
Entrevista .
enla al siguiente direccion : Unidad de
7 | Jr. carabaya 456 Lima: 09/02/2018 Recursos Humanos
Publicacion de.Resultado final Unidad de
8  www.inpe.gob.pe 1210212018 Recutscs Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Unidad de
9 |Suscripcion de Confrato 13/02/2018 Recursos-Humanos
Unidad de
10 Inicio de labores 13/02/2018 Recurscs Humanos

* | 0S DOCUMENTOS SE PRESENTARAN FOLIADOS EN FOLDER MANILA, DEBIENDO ESPECIFICAR
EL NUMERO DEL PROCESQO Y EL.CARGO-AL QUE ESTAN POSTULANDO




“Afio def Didlogo.y fa' Recaonciliacion -Nacional”

ANEXO N° 63
SOLICITA: Inscripcidon como postulante para

el Contrato Administrativo de

EEsEssEEEE R EEEwE R R R s s ar R R E R Ak

S.J.

BN N e, y con direccion  domiciliana  en...coocoiiir s i

solicito mi  participacion  como  postulante en el preceso de seleccion
para la Contratacién Administrativa de. Servicios de:
regulado por el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, para lo cual adjunto le siguiente:

1. Curriculum Vitae debidamente documentado
(Copias certificadas)

2. Declaraciones Juradas del Postulante {Anexo N°04 A y B),
3. Copia Siniple de DNJ

Atentamente;

Lima,.......od8 e dEe 201
"FIRMA
OTROS DATOS IMPORTANTES:
Teléfono (casa)....... PR e (CelUARY e

E-mail: ....c.......... e e e e e e
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“Afig del Dialogo v la Recohciliacion Nagional”

ANEXQO N° 04-A
DECLARACION JURADA

B o U P S S , identificado con DN
N.° con domicilio  8n.......... e iy
Distrito ..o o Provingia .. s y .Departamento
e e o e, deestado civil oo, , DECLARO BAJO JURAMENTO:
BUENA SALUD

Gozar de buen estado de salud mental y que no padezco de ninguna enfermedad infecto
centagiosa

ANTECEDRENTES PENALES, JUDICIALES Y POLICIALES
No terier antecedentes penales, judiciales i pdliciales

DEUDOR ALIMENTARIOS MOROSQOS (L.ey N° 28970)

= No adeudo cinco (05) cuotas sucesivas o no, por concepto de. obhgacmnes alimentarias
establecidas ‘en sentencias ‘consentidas o sjecutoriadas, o en acuerdo conciliatorios con
calidad de cosa juzgada.

» No adeudo cinco (05) pensiones alimenticias devengadas en un proceso cautelar o en un
proceso de gjectcion de acuerdo conciiiatorios extrajudiciales.

INCOM PATIBILIDAD {(Ley N° 27588) _ _
No tener impedimento de contratar con el Estado en ta modalidad-de Servicios ni estar dentro de
lag prohibiciones e incompatibilidades sefialadas en el Decrefo Supremo N° 019-02-PCM {1

SANCIONADO O INHABLITADO ADMINISTRATIVA O JUDICIALMENTE

Quie no' me encuentro sancienado o inhabilitado administrativa o Judlma]mente para gontratar con
el Estade; ni. me encueritro al alcance de las prohlb:t:lones e incompatibilidades; asimismo, no
me encuentro comprendido en ninguna de Jas causales contempladas en el articulo 9 dei Texto
Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, ni en ninguna ofra:
causal contemplada en normas legales o reglamentarias que determine miimposibilidad de ser
postor o.cartratista del Estado

= No contar con proceso judicial vigente contra el INPE..

En ese sentido, no me encuentio bajo ninguna de las causales que impidan mi contratacién bajo
el régimen de Contratacion Administrativa de Sefvicios..

Deciaro someterme a las diSpOSlClones de'la Directiva qué regula ef Proceso de Seleccion para

la Contratacién de Perscnal bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios del INPE

Formuio la presente declaracién’en virtud det Prircipio de Veracidad previsto en los articuios IV
numeral 1.7 y 42° de la Ley def Procedimiento Administrativo General, aprobade por-la Ley N.°-
27444, sUjetandome a las acciones legales y/o penales que correspondan de acuerdo a la.
Ieglslacnon nacional vigente, en caso de verificarse su falsedad.

Lima, /. §201__

DNi.._
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‘Afio del Dialogo.y 1a Reconciliacion Naciohat™

ANEXO N° 04-B

 DECLARACION JURADA
DOBLE PERCEPCION DEL ESTADO

wemere e e serae e oddenitificado
con DNI Ne con domicilic
=21 T O U DD OO Distrito
................................ LPIOVINCIAL Y Departamento
e i e e deestadocivil ... .,DECLARO BAJO JURAMENTO:
Sl NO

Vengo percibiendo ingresos del Estado Peruano bajo cualquier otra modalidad.

TIPO DE INGRESOS MONTQ S/.. | ENTIDAD MOTIVO
| Pension de-Jubilacién ONP 20530

Pensidn de Jubifacién ONP19990
Remuneraci6n

Locacién de Servicios(SNP, RHP)
Otros

Asimismo, declaro conocer que esta prohibido percibir del Estado Peruano mas de una.
remuneracion por cualguier tipo de ingreso y que es incompatible la percepcidn
simultdnea de remuneracion y pension por servicios prestados al Estado, salvo las.

excepcicnes permitidas por la Ley (por funcién docente y la percepcién de dietas por
participacidn en un directorio de entidad del Estado)

Dectaro _ad‘emé_s que la faita de .vera_cid'ad_'- de lo ‘manifestado dard a las sanciones
conforme a lo dispuesto en la Normatividad vigente respecto al Cédigo Penal y a la Ley
27444 de Simpilificacion Administrativa.

‘Nombresy Apalidos... ... aanions

DNE ... ... e
, Huella Digital
indice Derecho

£:3




