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JNE FORMATO
Organo Gerencia General.
Unidad Orgénica Oficina de Atencion al Usuario y Gestién Documentaria.
Nombre del cargo: No aplica.
Clasificacion No aplica.
Nombre del puesto Auxiliar Administrativo |
Dependencia jerarquica: Jefatura de la Oficina de Atencion al Usuario y Gestién Documental

FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la recepcion, registro, seguimiento, organizacién y consolidacién de la documentacién y cargos correspondientes al proceso de notificacion, de acuerdo con la
normativa vigente y los procedimientos internos, a fin de contribuir al procesamiento oportuno, ordenado y trazable de las notificaciones y documentacién gestionada por
la Oficina de Atencién al Usuario y Gestion Documental.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir y revisar la documentacion fisica y virtual remitida por las diferentes areas de la entidad para su notificacion, a fin de efectuar su registro y posterior derivaciéon
para el diligenciamiento correspondiente.

Registrar y actualizar los estados y resultados del proceso de notificacién en los sistemas informéticos de apoyo, a fin de mantener actualizada la informacién y
trazabilidad de las notificaciones.

Realizar el seguimiento de los documentos remitidos al proveedor encargado del servicio de notificacion, verificando los plazos y estados de atencién establecidos, e
informando las incidencias que correspondan.

4 Recibir, revisar y consolidar los cargos de notificacion devueltos por el proveedor, a fin de efectuar su registro y posterior remision a las areas competentes.

Atender consultas de los usuarios y areas internas relacionadas con el estado y resultado de las notificaciones, proporcionando informacién de acuerdo con los
registros disponibles y derivando, cuando corresponda, aquellas consultas que requieran la intervencion de las areas competentes.

Clasificar, ordenar, organizar, digitalizar y archivar los cargos, constancias, expedientes y demas documentacion generada o recibida como resultado del proceso de
notificacién, manteniendo actualizados los registros e inventarios documentales, de acuerdo con los procedimientos establecidos

Elaborar reportes y cuadros de seguimiento sobre el estado de las notificaciones, cargos recibidos y demés actividades realizadas, a fin de proporcionar informacion

7 para el seguimiento y control de la Oficina.

8 Realizar otras funciones relacionadas al puesto que le asigne el jefe de la Oficina de Atenci6n al Usuario y Gestién Documental.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica. ‘
PERIODICIDAD DE LA APLICACION (MARCA CON UNA (X) Y LUEGO EXPLICAR O SUSTENTAR): TEMPORAL l:| PERMANENTE |:|
No aplica. ‘
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académicay carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa _|Egresado(a) ,_|Bachiller |_|Titulo/ Licenciatura Si I:I No I:l
Primaria D) ¢ Habilitacion profesional?
Secundaria Completa.
Secundaria X Si I:l No I:l
- Técnica Basica (1 6 2 afios) |Maestr|’a | |Egresado | |Grado
- Técnica Superior (3 6 4 afios) No aplica. |
- Universitaria |Doctorado | |Egresado | |Grado
No aplica.

‘CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

No aplica.

B) Cursos y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Atencién al Cliente o Gestion Documental o y/o afines.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basica Intermedio | Avanzado |IDIOMAS / DIALECTO Noaplica ~ Basica Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especifi
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Qtros (ESPEC!T!Car) Observaciones
Otros (Especificar)

|[EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia especifica en la funcién o la materia:

|Un (01) afio.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo:

|N0 aplica.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|N0 aplica.

* Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

|N0 aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orientacién aresultados, Vocacion de servicio, Trabajo en equipo, Pluralidad, Diversidad.

REQUISITOS ADICIONALES
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CONDICIONES ESENCIALES DEL REQUERIMIENTO

Posiciones (Cantidad): Un/Una Auxiliar | Administrativo
Lugar de prestacion del servicio: Av. Nicolas de Piérola N° 1070 - Sede Central del Jurado Nacional de Elecciones.
Modalidad de Contratacion: Por Reemplazo
Duraci6n del contrato o convenio: Tres meses (Periodo de prueba).

Remuneracién o Subvencién econémica

. S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos con 00/100 Soles).
mensual:

Lunes a Viernes de 08:00 a.m. a 04:45 p.m.

Horario:
48 horas semanales
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