MUNICIPALIDAD DE “Afo del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Hospital de I.a

Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas batallas -
de Jurin y Ayacucho" Solidaridad

SISTEMA METROPOLITANO DE LA SOLIDARIDAD

CONVOCATORIA CAS N°009-2024-SISOL/MML

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS POR NECESIDAD TRANSITORIA, DE
UNA (01) PERSONA NATURAL PARA EL PUESTO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE
CONTROL PARA EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural para el puesto de Asistente
Administrativo de Control por necesidad transitoria para el Organo de Control Interno
del Sistema Metropolitano de la Solidaridad - SISOL.

2. Organo o Unidad organica solicitante
Organo de Control Institucional

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Personal

4. Base legal

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, y modificatorias.

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

e Decreto Supremo N° 075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N° 26771, Ley que establece prohibiciones de ejercer la facultad de nombramiento
y contratacién de personal en el sector publico en casos de parentesco, Reglamento y
modificatorias.

e Ley N° 28970, Ley que crea el registro de deudores alimentarios morosos (REDAM),
modificado por el Decreto Legislativo N° 1377, y su reglamento aprobado con decreto
Supremo N° 008-2019-JUS.

e Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento.

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

e Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacién en los
Regimenes Laborales del Sector Publico

e Ley N° 31954, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2024.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE, que modifica la Resolucién
de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establecieron disposiciones para
la realizacidn de los procesos de seleccidn en las entidades de la administracion publica.

e Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE, que aprueba los
“Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con
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discapacidad en el proceso de seleccién que realicen las entidades del sector publico”.

e Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial que
regula las modalidades formativas de servicios en el sector publico y su reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N2 083-2019-PCM.

e LeyN° 31396, Ley que reconoce las practicas pre profesionalesy practicas profesionales
como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 027-2023-SERVIR-PE, aprueba la Directiva
"Elaboracién y aprobacién de perfiles en el sector publico" y Resolucidon de Presidencia
Ejecutiva N° 000029-2023-SERVIR/PE aprueba, por delegacién la “Guia para la
Elaboracién de Perfiles en el Sector Publico”.

e Ley 30742, Ley de Fortalecimiento de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control.

e Ley N°31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso
y ejercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacion y
remocion, y otras disposiciones.

e Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO Y/O CARGO

REQUISITOS
MINIMOS DETALLE
Formacion e Técnico Superior (3 0 4 afios) completa
Cursos y/o e Ninguno.
Programasde
especializacion
Experiencia e Experiencia general minima requerida: Dos (02) afios en el
Laboral ejercicio de la profesidn.
e Experiencia especifica minima requerida para el puesto en la
funcion o la materia en el sector publico y/o privado: Un (01)
afo.
e Experiencia especifica minima requerida para el puesto en la
funcién o la materia en el sector publico: Un (01) afio.
Otros e Cddigo de Etica de la Funcién Publica (Ley N°27815).
conocimientos e (Capacitacion en los Sistemas Administrativos del Estado.
técnicos e Capacitacioén en el Sistema de Control Gubernamental EX SAGU.
requeridos"’ e Transparenciay acceso a la informacién publica.
e Procedimientos Administrativo General.
Otros(Obligatorio) e Conocimiento de Ofimatica nivel basico para Excel y Power Point
y nivel intermedio para Word.
Requisitos e Necesarios curso ofimatica.
adicionales

) La validacion de estos conocimientos se realizard en la entrevista final del proceso de
seleccion. No se sustenta con documentos, salvo aquellos que estén expresamente
contemplados como requisito obligatorio.

El tiempo de experiencia laboral serd contabilizado desde la fecha en que el/la postulante
obtenga la condicidn de egreso. Para validar dicha experiencia, debera presentar la constancia
de egreso o alglin documento que acredite desde cuando obtuvo dicha condicion. Para efectos
del célculo de tiempo de experiencia, en los casos que los/as postulantes que hayan laborado
en dos o mas instituciones al mismo tiempo, el periodo coincidente sera contabilizado una
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sola vez.

1. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO
1) Registrar en el Sistema de Control Gubernamental (Ex Sagu) de la Contraloria General de la
Republica, realizando la creacion de las Ordenes de Servicio de los informes de control; asi
mismo, registrar los avances de los servicios de control en proceso.
2) Registro de los resultados de los informes y de su publicacién en el Portal Web de la
Contraloria General de la Republica.
3) Ejecucidn y elaboracién de informes de servicios relacionados segun la programacion del
PAC-0CI
4) Organizacién de los papeles de trabajo de los informes de Servicio de Control Simultaneo e
informe de Servicios de Control Posterior.
5) Elaborar documentos o informes de las actividades relacionadas al manejo del SAGU - CGR.
6) Asistir a las comisiones de control respecto a la recopilacién y procesamiento y
sistematizacidn de la informacidn, documentacidon para la ejecucién de actividades.
7) Acciones de seguimiento de medidas correctivas de control posterior y control simultaneo.
8) Otras funciones afines a la mision del puesto que disponga el jefe inmediato.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio, duracion del contrato y retribucion:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Sedes o establecimientos donde opera la unidad orgdnica
solicitante. Modalidad de trabajo: Presencial

Duracion del contrato PLAZO DETERMINADO: Tres (03) meses a partir de la
firma de contrato.

$/3,000.00 (Tres Mil con 00/100 Soles). Incluyen los
Remuneracién mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Contrato CAS a plazo determinado por necesidad transitoria
Otras condiciones esenciales del Disponibilidad inmediata

contrato
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V. CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA

Hospital de la
Solidaridad

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Publicacién en la pagina de la Autoridad Nacional
del Servicio Civil -SERVIR
https://app.servir.gob.pe/DifusionOfertasExterno/faces/consultas/of Del 29/05/2024 | Unidad de
1 | ertas laborales.xhum! al 12/06/2024 | Personal
Publicacion de la convocatoria en la Pagina Web.
https://web.sisol.gob.pe/convocatorias-cas-2024/
CONVOCATORIA
Presentacion de la hoja de vida documentada en
o | sobre cerrado en la siguiente direccion: 13/06/2024 Unidad de
Calle Carlos Concha N°163. San Isidro. Ref. Altura Personal
de la cuadra 19 de la Av. EI Ejército.
Horario : 8:00 am a 17:00 pm
SELECCION
3 Evaluacion Curricular Del 14/06/2024 | Comité de
al 17/06/2024 | Evaluacion
Publicacién de los resultados de evaluacion
curricular en el portal web de SISOL
A 18/06/2024 Unidad de
https://web.sisol.gob.pe/convocatorias-cas-2024/ Personal
Entrevista personal, (solo para personal Comité de
° declarado APTO), segun se indique en g?lzé%%%%%zf Evaluacion
publicacién de resultados de Evaluacion
curricular.
Publicacién de resultados finales en el portal web :

6 | de SISOL 21/06/2024 | rdad de

https://web.sisol.gob.pe/convocatorias-cas-2024/

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

7 | Suscripcion y Registro del contrato Del 24/06/2024 | Unidad de
al 28/06/2024 | Personal

Desde el dia :

g | Inicio de Labores habil siguiente Unidad de
a la firma del Personal.
contrato

* El cronograma es tentativo, sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente. En el

aviso de publicacion de resultados de cada etapa, se anunciara fecha y hora de la siguiente actividad.
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VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Hospital de la
Solidaridad

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidn tendran un maximo y un minimo

de puntaje aprobatorio, distribuyéndose de la siguiente manera:

FACTOR DE EVALUACION PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO
Evaluacion Curricular 35 50
Entrevista Personal 35 50
TOTAL 70 100
° Puntaje Minimo probatorio: 70 puntos.
° Puntaje Maximo: 100 puntos.

Las etapas de evaluacién curricular y entrevista se aprueban con un puntaje minimo de setenta (70) puntos y tienen

caracter eliminatorio.

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

7.1 Los documentos a presentar deben atender a las condiciones y requisitos exigidos en
el perfildel puesto descrito en el numeral Il.
7.2 Presentar la documentacién sustentatoria de los requisitos minimos que se solicitan en
la convocatoria (Términos de Referencia), junto con sus respectivas Declaraciones
juradas y respetando el siguiente orden:(Empezar a foliar y firmar desde la Gltima pagina
hacia la primera pagina que seria el Anexo N° 01) :

a. Ficha de postulacién (Formato de Hoja de Vida) registrando datos completos y
firmada por el postulante (Anexo 1)*

b. Declaracion Jurada de Ausencia de Nepotismo, Declaracién Jurada sobre
Nepotismo Declaracién Jurada de informacion adicional (Anexo 2)*.

c. Copia legible del documento de identidad (DNI) vigente.

d. Curriculum Vitae.

e. Copia simple de los documentos que sustentan la informacion del Sub titulo Il del
Anexo 1, se presentara de acuerdo al perfil del puesto requerido y en el siguiente

orden:

1)  Formacién Académica, Grado Académico y/o nivel de Estudio.

2)  Colegiaturay habilitacién (Segun se requiera)
3) Condicidn del Postulante.
4)  Capacitacion Recibida.

5)  Experiencia Laboral, experiencia general y experiencia especifica.

° El Anexo 1 (Ficha de postulacién) y Anexo 2 (Declaracion jurada) se encuentran

en: https://web.sisol.gob.pe/convocatorias-cas-2024/
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7.3 Toda la documentacién sera debidamente foliada y firmada respetando el orden
gue se indica en el punto 7.2.

Ejemplo: Ficha de Postulacion (Anexo 1) + Declaraciones Juradas (Anexo 2) + Copia
del DNI+ Curriculo Vitae +Documentacién segin orden descrito en ficha de
postulacion.

Toda esta documentacidn serd foliada, firmada por cada hoja y presentada en un folder manila
A4, fastener y con sobre manila cerrado, indicando el nimero de convocatoria segun el
formato del rotulado.

Sefores
SISOL
Atte.: Comité Evaluador

Proceso de Convocatoria N2

Cargo al que postula

Gerencia / Unidad / Oficina / Establecimiento de Salud al que postula

Remitente (Apellidos y nombres)

7.4 Los candidatos sélo deberan presentarse a una sola convocatoria, de lo contrario seran
automaticamente DESCALIFICADOS.

VIIl. DE LA CALIFICACION

Cada etapa de Evaluacién es eliminatoria, debiendo el postulante alcanzar el puntaje
minimo aprobatorio sefialado para pasar a la siguiente etapa.

8.1 Estudios de Especializacion
Los programas de especializacion y diplomados son programas de formacidn orientados
adesarrollar determinadas habilidades y/o competencias en el campo profesional y
laboral, los certificados deben indicar el nimero de horas lectivas para ser tomados en
cuenta.

8.2 Cursos
Los cursos deben ser en materias especificas afines a las funciones del puesto. Se debe
acreditar mediante un certificado, constancia u otro medio probatorio. Esto incluye
cualquier modalidad de capacitaciéon: cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre
otros.
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8.3 Experiencia
Debera acreditarse con copias simples de certificados, constancias de trabajo,
resoluciones de encargatura y de cese, constancias de 6rdenes de servicio, boletas de
pago, contratos y/o adendas. Todos los documentos que acrediten experiencia deberan
presentar fecha de inicio y fin y/o tiempo laborado.

Para aquellos puestos donde se requiere formacidn técnica o universitaria completa, el
tiempo de experiencia se contard desde el momento de la emisidn de la constancia de
egresado de la formacidén correspondiente.

Las condiciones que se establecen en el perfil del puesto y en las bases de convocatoria
establecen los requisitos minimos que todo postulante debe cumplir para acceder y
calificar en cada etapa de evaluacion. Tanto la evaluacion de la experiencia como la
valoracion del mérito, permitirdan otorgar una calificacion a los candidatos con base en
los documentos que presenten, por lo que el Comité de Evaluacion de concurso ptiblico
de CAS deberd considerar las evidencias que posea y exhiba cada postulante.

IX. PROCESO DE SELECCION

La conduccidn del proceso de seleccién en todas sus etapas estara a cargo de un Comité
de Evaluaciéon, en funcién al puesto convocado, integrado por tres (03) miembros,
designados para tal fin.

El proceso de seleccidn de personal consta de las siguientes etapas:

a. Evaluacion Curricular
b. Entrevista Personal

Primera Etapa: Evaluacion Curricular

En esta etapa se evaluard el cumplimiento del perfil solicitado por parte del postulante.
Para dicho efecto se tomard en cuenta Unicamente aquello que se encuentre
debidamente acreditado.

Debera de tenerse en cuenta lo siguiente.

e APTO a todo postulante que acredite cumplir con el perfil.

e El expediente debe ser presentado en folder manila (tamafno A4) con fastener y cada
hoja debidamente foliada y firmada

e Unicamente los postulantes Aptos podran pasar a la siguiente etapa.

e Serad DESCALIFICADO aquel participante que omita con presentar alguno de los
documentos que debe contener la propuesta, consigne en ellos afirmaciones falsas
o imprecisas, presente constancias o certificados ilegibles, o no cumpla con los
requisitos minimos solicitados.

e Los criterios para la calificacion seran de acuerdo al perfil del puesto establecido por
el drea solicitante y tendrd un puntaje maximo de 50 puntos.

e Los titulos, grados o estudios de posgrado obtenidos en el extranjero, deberan
estar debidamente registrados en SERVIR y/u otras entidades de competencia.
Los documentos presentados en otro idioma que no sea el castellano, deberan contar
con la traduccion respectiva de Traductor Acreditado.
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Segunda etapa: Entrevista Personal.

e Laentrevista personal permitird conocer si el postulante cumple con las
capacidades exigidas para el puesto, en la que se evaluara:

e Dominio de los conocimientos descritos en el perfil del puesto que postula.
e Actitud personal
e Desenvolvimiento

La nota minima aprobatoria en esta etapa es de 35 puntos y la maxima es de 50 puntos. Si
el puntaje es menor a 35 puntos en esta etapa, serd automaticamente descalificado

X. LA DECLARATORIA DE DESIERTO

Cuando no se presenten postulantes al proceso.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, no se obtiene puntaje minimo en las
etapas de la evaluacion

o

XI. DE LA CANCELACION DEL PROCESO

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccidn.
b. Por asuntos institucionales no previstos.
c. Otras razones debidamente justificadas.

Xil. DE LAS BONIFICACIONES

12.1. Bonificacién por Discapacidad.
Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan
obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una bonificacidon del quince por ciento
(15%) del puntaje total obtenido, segun Ley N2 29973, ley que modifica diversos
articulos de la Ley N°27050, Ley de Personas con discapacidad, acreditado con
resolucidon del CONADIS presentado en la etapa de evaluacion curricular.

12.2. Bonificacidn a Licenciados de las Fuerzas Armadas.
Conforme a la Ley 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que
hayan cumplido el Servicio Militar bajo modalidad de Acuartelado que participen en un
concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacién de la Entrevista Personal y
gue haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho
a una bonificacion del 10% en el puntaje total.

12.3. Bonificacion por Deportista Calificado de Alto Nivel
Se otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la
vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley
N° 27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado
la evaluacién curricular y hayan indicado al momento de la postulacién dicha condicién,
debiendo acreditar con copia simple el documento oficial emitido por el Instituto
Peruano del Deporte (IPD).
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Xill. MECANISMOS DE IMPUGNACION

13.1. El postulante podrd presentar un recurso de reconsideracion o apelacidon al Comité
Evaluador del proceso de convocatoria, en los casos que éste haya emitido un acto que
supuestamente violente, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo.

13.2. El Comité Evaluador, debe resolver el recurso de reconsideracidn en un plazo maximo
de treinta (30) dias habiles de presentado el recurso.

13.3. Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacién), se interponen dentro de
los quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacion del
acto definitivo con elque concluye el proceso de seleccién (Acta de publicacion del
resultado final).

XIV. CONSIDERACIONES FINALES

14.1 Es de entera responsabilidad del postulante, a fin de tomar conocimiento de los
resultados de las etapas y fechas de evaluaciones, visitar la pagina web Institucional
en el siguiente enlace:
https://web.sisol.gob.pe/convocatorias-cas-2024/

14.2 Los candidatos podran realizar consultas con relacién al puesto que postula de
manera fisica en mesa de partes ubicado en la Calle Carlos Concha N°163. San Isidro,
Referencia a Altura de la cuadra 19 de la Av. El Ejército, desde las 8:00 horas hasta
las 17:00 horas.

14.3 Culminado el Proceso, luego de la publicacion del resultado final en |la pagina web,
la(s) persona(s) que resulte ganador o ganadores del proceso, deberdn acercarse a
la oficina de la Unidad de Personal de la Entidad, para proceder a la suscripcion de
contrato, debiendo presentar los documentos solicitados en los términos de la
referencia, debidamente legalizados o fedateados.

Siendo los siguientes documentos:

a. Copiade DNI

b. Curriculum vitae y documentacidon sustentatoria (copia de titulos,
certificados, constancias de trabajo, etc.) de acuerdo a requisitos
establecidos en el numeral Il del presente documento.

Certificado de Antecedentes Penales

Certificado de Antecedentes policiales

Certificado de Antecedentes Judiciales

Una (1) fotografia reciente, tamano carnet, con fondo para fotocheck (indicado
nombre completos y DNI, en la parte posterior)

g. Numero de cuenta interbancaria donde se depositara su sueldo

-0 a0

14.4. La Unidad de Personal, brindara los formatos correspondientes para el registro de
informacién complementaria para el inicio de la vinculacion.
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Unidad Orgénica : Organo de Control Institucional
Denominacion: No aplica

Nombre del puesto : Asi Administrativ en Control

Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe del Organo de Control Institucional
Dependencia Jerarquica Funcional : no aplica

Puestos que supenvsa : no aplica
MISIONDECPUEST

Apoyar en las comisiones de control posterior y simultaneo; asi como, el registro en el Sistema de Control Gubernamental - SCG de manera oportuna segtin la necesidad de servicio y
papeles de trabajo.

1 Registrar en el Sistema de Control Gubernamental (Ex-Sagu) de la Contraloria General de la Republica, realizando la creacion de las Ordenes de Servicio de los Informes de Control;
asimismo, registrar los avances de los servicios de control en proceso.

2 Registro de los resultados de los informes y de su publicacién en el Portal Web de la Contraloria General de la Republica

3 Ejecucion y elaboracion de Informes de Sevicios Relacionados segun la programadon del PAC - OCI

4 Organizacion de los papeles de trabajo de los Informes de Servicio de Control Simultaneo e Informe de Servicios de Control Posterior

5 Elaborar documentos o informes de las aclividaes relacionadas al manejo de! SAGU - CGR

6 Asistir a las comisiones de control respecto a la recopilacion, procesamiento y sistematizacion de la informacién, documentacion para la ejecucion de actividades

7 Acciones de seguimiento de medidas correctivas de control posterior y control simultaneo

8 Otras funciones afines a la mision del puesto que disponga el Jefe inmediato.

incompleta completa

Secundaria | |Egresado(a) si I |No |

Bachiller

Técnica Basica
Titulo/
(102 puol
Licenciatura
Afns)

Técnica

X |Superior (304 X Maeslria
afios)

Egresado | —ITlluIado si | lNa l
|Univarsi1aric I I Doctorado |

|Egresado I ITituIado

- Codigo de Etica de la Funcion Publica (Ley N° 27815)
- Capacitacion en los Sistemas Administrativos del Estado

- Capacitacion en el Sistema de Control Gubernamental EX SAGU
- Transparencia y acceso a la informacion publica

- Procedimiento Administrativo General

Indique los cursos ylo programas de especialiacion requeridos:

Ninguno




T} Conaclmigntos da ONimatica ¢ [diomas

Dfimatica No aplica _ [Basico Intermed|Avanzado Intermedio
Word X Ingles X

Excel X Quechua | X

Power Point X Otros ...

[Otos ..........

dlque la cantidad total de anos de experiencia laboral; ya sea en el sector pblico o privado.

Experiencia Laboral minima de un (02) afios.

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

Experiencia especifica minima de un (01) afio.

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

Deseable un (01) afio.

C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pblico o privado:

Praclicanle Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional X Asistenle Especialisla

Coordinador Dplo. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Necesario cursos de ofimatica.
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