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N5 B pERU | Presidencia
A del Consejo de Ministros
“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”

PROCESO CAS N°® 078-2015-SERVIR
SUB JEFE DE SERVICIO AL CIUDADANO

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Sub lefe de Servicio al Ciudadano para la elaboracion,
implementacion, direccién y supervision del personal, documentos de gestidn, normas y proyectos
relacionados al proceso de atencién a la ciudadania, archive central, tramite documentario v
notificaciones.

2. Areasolicitante
Oficina General de Administracion y Finanzas.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina General de Administracién y Finanzas, a través de la Sub Jefatura Recursos Humanos.

4, Base legal

e Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

e Decreto legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de
Servicios.

® Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e Demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

'REQUISITOS MiNIMOS - e DETAL
Titulo universitario de la Carrera de Derecho, Administracién, Ingenieria
Industrial, Bibliotecologia, Gestion Documentaria, Archivo, Estadistica o

afines.

Formacion Académica

Experiencia laboral no menor de seis (06) afios.

Experiencia

Tres (03) afios de experiencia como Coordinador/ Supervisor en funciones
Relacionadas al puesto.

Cursos/Estudios de
Especializacién
{Obligatorio)

Especializacion o Diplomado en gestion de la calidad o gestion
documentaria o gestién por procesos o atencién al ciudadano. (90 horas
como minimo)

Conocimientos Técnicos
principales requeridos para
el puesto.

(No requiere
documentacidn
sustentatoria, se evalla en
la evaluacion técnica)

Conocimiento de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, relacionado a tramite documentario y notificaciones; Ley N°
25323, del Sistema Nacional de Archivos; Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica y los lineamientos del
Manual para Mejorar la Atencién a la Ciudadania en las entidades de la
Administracion Pablica— MAC.

Otros

Word y Power Point a nivel usuario y Excel a nivel intermedio. (Declaracién
Jurada)
Inglés a nivel bésico. (Declaracion Jurada)
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Orientacion al ciudadano
Comunicacion asertiva

Competencias Liderazgo

Trabajo en equipo
Andlisis y planificacion.

1. ACTIVIDADES ESPECIFICAS A DESARROLLAR

1.

10.
11.

Proponer las politicas, procesos, procedimientos y directivas internas necesarias para la
adecuada gestién institucional.

Dirigir, planificar, supervisar el archivo central seglin los lineamientos normativos del Sistema
Nacional de Archivos.

Evaluar, medir e implementar mejoras al proceso de atencién al ciudadano segun los
lineamientos de la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica.

Monitorear y proponer mejoras en los canales de atencién al ciudadano (presencial, telefénico,
escrito y mails) y a la vez, los canales de recepcién de las quejas, reclamos Y sugerencias que
presentan los administrados.

Dirigir, analizar, supervisar y proponer mejoras a los procesos de tramite documentario Y
notificaciones de |a institucion; asi como monitorear el cumplimiento de los plazos establecidos
conforme a Ley.

Coordinar, supervisar y capacitar al personal a su cargo sobre la informacién concerniente a las
actividades del drea, con el fin de mantener uniformidad en los procesos informativos de la
institucion.

Gestionar y coordinar proyectos con relacién a los procesos de atencién a la ciudadania, archivo
central, tramite documentario y notificaciones.

Proponer la elaboracidn y actualizacién de los procedimientos administrativos a su cargo, con
el fin de contar con instrumentos que dinamicen la gestién,

Formular y elaborar memorandos e informes técnicos con relacién al dmbito de su
competencia.

Fedatear los documentos que se requieren en el 4mbito de sus funciones.

Otras actividades que para el cumplimiento de los objetivos de Ia Entidad, le sean
encomendadas por el Jefe de la Oficina General de Administracién y Finanzas.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de
servicios

Autoridad Nacional del Servicio Civil — Jesus Maria

Duracién del contrato

Tres (03) meses, renovables en funcién a desempefio y necesidades
institucionales.

Remuneracion mensual | incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion

S/. 11,000.00 (Once mil y 00/100 Nuevos Soles) mensuales, los cuales

aplicable al contratado bajo esta modalidad.




