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ANEXO N° 3

REQUISITOS DEL PERFIL DE PUESTO

UNIDAD ORGANICA Y/O CANTID REMUNERACION
DEPENDENCIA AD MENSUAL

Secretario/a Oficina de Presupuesto de la
para la oficina Oficina General de 1 S/ 4,500.00
de presupuesto Planeamiento y Presupuesto

l. DEPENDENCIA: Oficina de Presupuesto

Il. OBJETO: Contratar los servicios de una Secretaria para la Oficina de
Presupuesto.

Il. BASE LEGAL:

a. Decreto Legislativo N° 1057 "Regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios".

b. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo
N° 065- 2011-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios.

c. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE,
aprueba la “Guia para la virtualizacion de concursos publicos del Decreto
Legislativo N° 1057”

d. Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2023.

e. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000132-2022-SERVIR-PE que
formaliza el acuerdo de Consejo Directivo adoptado en la sesién N° 012-
2022-CD del 19 de agosto de 2022, mediante el cual se aprob6é como
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indeterminados y determinados a partir de la sentencia del Tribunal
Constitucional (Pleno Sentencia 979/2021) y el Auto 2 — Aclaracién del
Tribunal Constitucional, recaidos en el expediente N° 00013-2021-PI/TC;
el Informe Técnico N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC.

f. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000027-2023-SERVIR-PE,
mediante el cual se aprueba la Directiva “Elaboracién y aprobacion de
perfiles en el sector publico”.

g. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N.° 029-2023-SERVIR-PE que
aprueba la "Guia para la elaboracién de perfiles en el sector publico"

h. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios -CAS.
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Realizar el registro y el seguimiento de la agenda diaria de el/la directora/a de

la oficina de presupuesto, a fin de mantener actualizada la informacidn para

Contestar las llamadas telefénicas recibidas, para atender o canalizar donde

Ordenar el archivo fisico y computarizado, para preservar el acervo

Realizar todas las acciones correspondientes con la logistica y la

preparacion de reuniones de trabajo de la oficina de presupuesto segun

Efectuar las labores de seguimiento de la documentacion que se

encuentre en situacion de pendiente, para tener en cuenta los plazos

Distribuir los utiles de oficina de acuerdo a la necesidad que se requiera.
Elaborar documentos de competencia del area y/o entidad para el

Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen

en la Oficina de Presupuesto, para contar con un registro ordenado en
medio fisico y/o virtual, para preservar su integridad y confidencialidad.

tramite documentario

la

documentacién recibida y generada en el area, al interior de la mismay
de la entidad, segun se requiera, para el buen funcionamiento de la

Otras funciones asignadas por el/la Director/a de la Oficina de

Presupuesto, relacionadas a la misién del cargo estructural y/o puesto

DETALLE

\VA CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
1.
llevar un orden de las actividades y reuniones.
2.
correspondan.
3.
documentario de la oficina.
4,
le sea solicitado.
5.
establecidos.
6.
7.
tramite a las instancias correspondientes.
8.
9. Distribuir a través del sistema de
Oficina de Presupuesto.
10.
ylo éarea.
V. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS |
Experiencia

Experiencia laboral general 3 afios en el

sector publico o privado.

A. Experiencia laboral especifica 2 afios en
la funcién o la materia en el sector
publico o privado.

. Experiencia laboral especifica 1 afio en
el nivel de auxiliar en la funcién o la
materia en el sector publico o privado.

. Experiencia laboral especifica de un 1
afio en la funcidén o la materia en el
sector publico.

Competencias

Vocacion de Servicio; Trabajo en Equipo;
Orientacion a resultados

Formacion Académica, grado académico
y/o nivel de estudios

Diploma o certificado de Técnico Basico/
Titulo Técnico Superior en Secretariado
Ejecutivo y/o Asistente Administracion
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Cursos y/o estudios de especializacion Cursos (12 horas como minimo u 08 si es
dictado por un ente rector) de Redaccién

Conocimientos para el puesto y/o cargo. | conocimientos en asistencia administrativa o
secretariado, SISGED, SIGA, Archivo,
Ofimatica (Procesador de textos, Hojas de
calculo, Programa de presentaciones) nivel

Basico.

VI. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Jr. Cahuide N° 805 Jesus Maria
Modalidad de trabajo Presencial

Tres (03) meses renovables, segun la
necesidad del servicio

Remuneracién mensual S/ 4,500.00 (Cuatro Mil Quinientos con
00/100 soles). Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Duracion del contrato
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