REGLAMENTO DE CONCURSO INTERNO PARA PROMOCIÓN DE SERVIDOR

Nº  001-2017

I   -OBJETO  
Convocar a Concurso Interno de Promoción con la finalidad de cubrir la Plaza Vacante CAP-P Nº 03: Secretaria II 
II   -BASE LEGAL.

1. Ley N° 27867 Ley Orgánica de Gobiernos Regionales 

2. Ley N° 27902 Ley Modificatoria de la Ley Orgánica de Gobiernos Regionales 

3. Reglamento de Organización y Funciones del Gobierno Regional del Callao 

4. Artículo 89º  del Reglamento Interno de Trabajo.

5. Artículo 5° de la Ley N° 28175 “Ley Marco del Empleo Público”

6. Ley de Presupuesto Anual para el Sector Público.

7. Manual de Organización y Funciones del Gobierno Regional del Callao 
8. Numerales 3º y 8º del Artículo 55º del Texto Único Ordenado del Reglamento de Organización y Funciones del Gobierno Regional del Callao, aprobado por Ordenanza Regional Nº 000028-CR del 20 de diciembre de 2011
9. Directiva General Nº 002-2008-GRC-GA/ORH, aprobada por Resolución Gerencial General Regional Nº 121-2008-Gobierno Regional del Callao-GR de fecha 25 de marzo de 2008.
10. Resolución Gerencial Nº   254 -2017 -Gobierno Regional del Callao-GA del 19 de diciembre de 2017
III   - DEL PUESTO

3.1      La Plaza de Secretaria II tiene el siguiente Perfil:

	     I  IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

	UNIDAD ORGÁNICA:
	GOBERNACIÓN REGIONAL 

	DENOMINACIÓN:
	SECRETARIA II

	NOMBRE DEL PUESTO:
	SECRETARIA II

	DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL:
	GOBERNADOR REGIONAL

	DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL:
	GOBERNADOR REGIONAL

	PUESTOS QUE SUPERVISA:
	NINGUNO

	II       MISIÓN  DEL PUESTO

	Brindar apoyo secretarial al Despacho de la Gobernación Regional

	III FUNCIONES  DEL PUESTO

	1
	Recepcionar, clasificar, registrar, controlar y distribuir la documentación que ingresa y se emite en la Gobernación Regional

	2
	Tomar dictado taquigráfico y digitar documentos diversos en equipo de cómputo de acuerdo a las instrucciones del Gobernador  Regional.

	3
	Organizar y coordinar las audiencias, citaciones, reuniones, certámenes y preparar la documentación para la firma respectiva

	4
	Distribuir entre el personal de la Gobernación Regional, las disposiciones legales y normatividad internas que ameriten su conocimiento, de acuerdo a instrucciones del Presidente

	5
	Intervenir con criterio propio en la redacción de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generales.

	6
	Organizar el control y seguimiento de los expedientes que ingresan a Gobernación Regional

	7
	Atender y orientar al público sobre los servicios que presta el Gobierno Regional del Callao.

	8
	Atender y efectuar llamadas telefónicas, correos electrónicos requeridos por las labores propias del Gobernador Regional.

	9
	Mantener actualizado el archivo de la Gobernación Regional

	IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

	COORDINACIONES INTERNAS

	Personal de la Presidencia.  

	Jefaturas de las diferentes unidades orgánicas. 

	COORDINACIONES EXTERNAS

	Secretaría del Despacho de la Presidencia del Consejo de Ministros

	Secretaría del Despacho del Consejo Nacional de Descentralización

	Secretarías de Entidades e Instituciones relacionadas con el desarrollo de las actividades del Despacho de la Presidencia Regional.


	FORMACIÓN ACADÉMICA


	

	A) FORMACIÓN ACADÉMICA

B) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto

C)¿ Se requiere Colegiatura?

Incom-

pleta

Comple-

ta

Secundaria

Técnica Básica (1 ó 2 años)

X

Técnica Superior  (3 ó 4 años)

Universitaria

Egresado

Título de Secretaria Ejecutiva

Bachiller

Título/Licenciatura

Maestría

Egresado

Titulado

Doctorado

Egresado

Titulado

SI

X

NO

¿ Requiere Habilitación?

SI

X

NO


	


(X) Título de Instituto Superior

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (no requieren documentación sustentatoria)

	TÉCNICAS DE ARCHIVO, REDACCIÓN, ORTOGRAFÍA


B) Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos

Nota: Cada curso de capacitación debe tener no menos de 24 horas y los diplomados no menos de 90 horas lectivas

	Indique los cursos, programas de especialización y diplomados requeridos:

	Asistente de Gerencia  y/o Actualización Secretarial (Técnicas de Archivo, Redacción, Ortografía, Atención al Público )


C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas

	OFIMÁTICA
	Nivel de Dominio
	
	IDIOMAS
	Nivel de Dominio

	
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado
	
	
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	WORD
	
	
	X
	
	
	INGLES
	X
	
	
	

	EXCEL
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	

	POWER POINT
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	


EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique la cantidad total de años de experiencia laboral, ya sea en el sector público ó privado

	03 años


Experiencia Específica
A.) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia laboral, ya sea en el sector público o privado:

	
	Practicante   Profesional
	X
	Auxiliar o Asistente
	
	Analista/

Especialista
	
	Supervisor/

Coordinador
	
	Jefe de Área 

o Dpto.
	
	Gerente o Director


B.) Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto; ya sea en el sector público o privado:

	 Experiencia mínima de tres  (03)años como secretaria y/o asistente de Gerencia en entidades públicas.



	


C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Público:
	X
	Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico
	
	No, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico


* En caso que si requiera experiencia en el sector público, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

	Tres años como Secretaria


* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto

	Haberse desempeñado como Secretaria de gerencia por más de tres años


HABILIDADES O COMPETENCIAS

	Relaciones Interpersonales,  Capacidad de Análisis, Comunicación Efectiva, Organización del Trabajo 


3.2       Son requisitos mínimos para ocupar dicho puesto:

-     Título de Secretaria Ejecutiva

· Conocimientos de computación, manejo de entorno Windows y Microsoft Office

· Experiencia en el desempeño del cargo de Secretaria en el Sector Público por un período mínimo de tres (3) años

· Capacitación en el Área, no menor a cuatro (04) meses. 

. 
IV  DE LA CONVOCATORIA

4.1       La convocatoria se realizará a través del Correo Electrónico Institucional     

V   - REQUISITOS PARA PARTICIPAR

5.1 Ser trabajador del Gobierno Regional del Callao con Contrato a Plazo  Indeterminado o tener  Contrato Sujeto a Modalidad con una antigüedad no menor a 06 meses.
5.2 Ocupar una Plaza en el nivel remunerativo T-1.
5.3 Reunir los requisitos mínimos del Puesto.
5.4 No haber sido sancionado administrativamente por Falta Grave en un periodo no menor a 2 años
5.5 No ser Funcionario designado en Cargo Directivo o de Confianza del Gobierno Regional del Callao.
5.6 Los postulantes presentarán una Solicitud simple al Jefe de la Oficina de Recursos Humanos, señalando su voluntad de postular a la Plaza de Especialista en Capacitación y Desarrollo.
VI   - FACTORES Y PUNTAJES  DE EVALUACIÓN

	FACTORES
	PESO

	Evaluación del Desempeño 
	3

	Prueba de conocimientos del puesto al que postula
	3

	Experiencia en la Administración Pública
	3

	Entrevista
	1

	TOTAL
	10


6.1 EVALUACION DEL DESEMPEÑO ( Máx. 100 PUNTOS) : Se tomará en consideración la última evaluación de desempeño que figure en el Legajo personal del servidor, en caso de no contar con ella, se remite en Cuadro Anexo el formato correspondiente,  a fin de ser evaluado por el Jefe Inmediato Superior:

	Sobresaliente
	84-100

	Superior Al Promedio
	68-83

	Promedio
	52-67

	Inferior Al Promedio
	36-51

	Deficiente
	20-35


6.2
PRUEBA DE CONOCIMIENTOS DEL PUESTO AL QUE POSTULA (Máx. 100 PUNTOS) : Se tomará una prueba consistente en 10 preguntas a fin de determinar el nivel de conocimientos del puesto al que se postula, según el siguiente Cuadro:
	10 Respuestas correctas
	100 puntos

	8-9 Respuestas Correctas
	82 puntos

	7-6 Respuestas Correctas
	64 puntos

	5-4 Respuestas Correctas
	46 puntos

	4-3 Respuestas Correctas
	28 Puntos

	2-1 Respuestas Correctas
	10 Puntos


6.3
EXPERIENCIA EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA (Máx. 100 PUNTOS): De acuerdo a la documentación que obra en los legajos personales de los servidores se procederá a evaluar el tiempo de servicios al estado, de acuerdo a la siguiente Tabla:
1. MAS DE 20 AÑOS
           = 100 PUNTOS

2. 16 - 20 AÑOS

= 85 PUNTOS

3. 11 - 15 AÑOS

= 70 PUNTOS

4. 06 - 10 AÑOS

= 55 PUNTOS

5. 01 - 05 AÑOS

= 40 PUNTOS

6.4 Entrevista personal (Máx. 100 PUNTOS): encaminada a determinar con mayor profundidad el conocimiento del puesto al que se postula, así como las actitudes y percepción general de la personalidad:
	
	
	
	
	

	Conocimiento del puesto
	Posee los conocimientos óptimos para desempeñar exitosamente el puesto
40 puntos
	Tiene Buen nivel de conocimientos para el desempeño del puesto. 

30 Puntos
	Tiene apropiado nivel de conocimientos  para el desempeño del Puesto. 

20 puntos
	 Su nivel de conocimiento de las técnicas para desempeñar adecuadamente el Puesto no es el adecuado
10 Puntos

	Aptitudes
	Muestra Excelente nivel en las competencias para desempeñar adecuadamente sus funciones
30 Puntos
	Muestra Buen  nivel en las competencias para desempeñar adecuadamente sus funciones
20 Puntos
	Muestra  regular nivel en las competencias para  desempeñar adecuadamente  el Puesto

10 Puntos
	No muestra el nivel de competencias necesarias para el adecuado desempeño del puesto 
05 Puntos

	Personalidad
	Se muestra seguro en sus afirmaciones, Expresa  con Claridad y convicción  sus ideas

30 Puntos
	Adecuados niveles de confianza en si mismo, expresa adecuadamente sus ideas

20 Puntos
	Algún grado de Inseguridad en sus afirmaciones. No parece estar seguro de sus afirmaciones 10 Puntos
	Se muestra Inseguro y no expresa con claridad sus ideas. 
05 Puntos


6.5 El Puntaje se determina multiplicando el Resultado bruto obtenido para cada Factor de Evaluación por el Peso asignado en la Tabla, de tal manera que el Puntaje máximo será de 1000 puntos: es decir Evaluación del Desempeño: 100 puntos por Peso 3 = 300 puntos,  + Prueba de Conocimientos = 100 puntos por Peso 3 = 300 puntos,  + Tiempo de Servicios al  Estado 100 puntos por Peso 3 = 300 puntos,  + Entrevista = 100 puntos.
6.6 El puntaje mínimo aprobatorio para acceder al puesto es de 700 puntos.
VII – DEL CRONOGRAMA
7.1 El Proceso se ceñirá al siguiente  Cronograma:
	PUBLICACIÓN DE AVISO 
	Miércoles 20 de diciembre 

	PRESENTACIÓN DE SOLICITUDES
	Miércoles 20 y Jueves 21 de diciembre

	EVALUACIÓN DEL LEGAJO PERSONAL DEL SERVIDOR
	Viernes 22 de diciembre

	PRUEBA DE CONOCIMIENTOS
	Martes  26  de diciembre

	ENTREVISTA PERSONAL
	Martes  26 de diciembre

	PUBLICACIÓN DE RESULTADOS
	Martes  26 de diciembre


Comisión encargada de llevar a cabo el 
Concurso Interno para Promoción de Servidor  Nº 001-2017
FORMATO DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO
	3
	TÉCNICOS
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	I  DATOS DEL  EVALUADO
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	APELLIDOS
	NOMBRES 
	

	 
	 
	

	GERENCIA/OFICINA
	CARGO
	

	 
	 
	

	A. Sobresaliente B. Superior al Promedio C. Promedio D. Inferior al Prom. E. Deficiente
	

	 
	1. COMPETENCIAS GENERALES
	A
	 
	B
	 
	C
	 
	D
	 
	E
	

	1
	DOMINIO DE LAS FUNCIONES
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Evalúa el conocimiento de las tareas que componen su puesto. Así como la adecuada aplicación de su preparación y la experiencia laboral
	 
	

	2
	CUMPLIMIENTO DE TAREAS
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Considera la ejecución oportuna de las tareas encargadas en el tiempo previsto.
	 
	

	3
	COMPROMISO INSTITUCIONAL
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Evalúa el grado de identificación del trabajador con los fines y objetivos institucionales, así como el sentido de compromiso que adopta el trabajador frente a labores de emergencia o urgencia.
	 
	

	
	
	

	 
	2. COMPETENCIAS JERARQUICAS
	 
	

	4
	CAPACIDAD TÉCNICA
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Evalúa el grado de conocimientos teórico prácticos  adquiridos, demostrado en los procedimientos,  métodos y operaciones aplicados en el desempeño de sus funciones.
	 
	

	
	
	

	5
	CAPACIDAD DE DECISIÓN/CRITERIO
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Mide la capacidad de discernimiento del trabajador para sugerir apropiadamente y/o tomar decisiones adecuadas y oportunas en el ámbito de sus obligaciones y competencia
	 
	

	
	
	

	6
	CALIDAD DE TRABAJO
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Considera el grado de minuciosidad y  exactitud en la ejecución de los trabajos encomendados, así como la incidencia de aciertos y errores que se advierten en su realización
	 
	

	 
	3 COMPETENCIAS SOCIALES
	 
	

	7
	INTERRELACIÓN PERSONAL/TRABAJO EN EQUIPO
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Evalúa la actuación en el trato personal e interpersonal con superiores, demás trabajadores y público en general, también evalúa  la capacidad y predisposición para trabajar en equipo
	 
	

	
	
	

	8
	RESPONSABILIDAD
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Mide el grado de interés y preocupación del trabajador para el cumplimiento de sus tareas, por convicción propia y sin necesidad de control alguno
	 
	

	
	
	

	 
	4 COMPETENCIAS DE PROYECCION LABORAL
	 
	

	9
	INICIATIVA
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Capacidad para aportar y/o aplicar ideas y sugerencias positivas para mejorar el desarrollo de su trabajo, así como para resolver situaciones imprevistas.
	 
	

	10
	MOTIVACIÓN DE LOGRO/SUPERACION
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Evalúa la capacidad del trabajador  para observar un comportamiento laboral de mejora continua en  la ejecución de sus tareas y mostrar una actitud positiva frente a los retos planteados.
	 
	


	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	JEFE INMEDIATO
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