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Lic. Dario Castillo Lugo
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GOBIERNO DE LA

REPUBLICA DOMINICANA

INDUSTRIA, COMERCIO
Y MIPYMES

Ministro de Administracion Piiblica

Su Despacho.

Distinguido sefiores:

04 JuL 2022

Atencién: Direccion de Reclutamiento y Seleccion

Cortésmente, tengo a bien solicitarle la disponibilidad del registro de elegibles para hacer
uso del expediente de la Sra. Perlena de Jesiis Ramirez, portadora de la Cédula de
Identidad y Electoral No. 402-2474379-5, para desempenar las funciones como Técnico de
Archivistica, con un salario mensual de RD$35,000.00, registrada en el concurso externo
No. 0000876 realizado en Proindustria.

Sin otro particular por el momento, se despide,

VBH/MTMF

&

Torre MICM  Avenida 27 de Febrero 306
TELEFONO BO9 685 5171

Belia Vista

uy atentamente,

!Il
VICTOR BISONO HA
Ministro N

Apartado Postal 10121
DESDE EL INTERIOR 809 200 5171

Santo Domingo
MICM.GOB.DO

Repiiblica Dominicana
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FIEF’UHLHSA DOMINICANA

JUNTA CENTRAL BLECTORAL l .
CEDULA DE IDGNTIOAD Y ELECTORAL ;

402-2474379-5

LUGAR BE NACIRIENTO:

SANTO DOMINGO, R.D.
8l FECHADE NACOUENTC:

26 SEPTIEMBERE 1998

NACIONALIGAD: REPUBLICA DOMINICA
SEXO; F SANGRE.. °+ EBTADOCM»
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CONTACTO

TELEFONO:
849-275-8752

“TELEFONO:
809-565-9038

CORREQ
ELECTRONICO:

Pertadejesusd7 @gmail.

Lom,

IDICMAS

Inglés- Intermedio

Ministerio de:

Educacién
Superior, Ciencia y
Tecnologia

AFICIONES

<Me apasiona:
_COROCEr NUevos
lugares.
-Aprender cosas.
nuevas.

~Manejar largas
distancias.
~Escuchar musica;

~ EDUCACION,

Universidad Auténoma de Santo Domingo

2020

Licenciatura‘en Economia

Estudiar la conducta econémica documentado sus observaciones y recomendaciones en
informes, presentaciones o publicaciones académicas. Analizar los factores que influyen en
{4 economia glqbal y en el mercado laboral.

Instituto Politécnico Angeles Custodios

2012 :

Técnico en Contabilidad y Finanzas

Contabilizar cada uno de los comprobantes de ingresos y egresos de una empresa, haciendo
el uso de un registro numérico. Ademas, llevar un registro de cada una de las facturas emitidas
por la empresa previamente identificadas con los datos fiscales y cada una de las
formalidades requeridas

EXPERIENCIA LABORAL

Outplex

Soporte t€chico
2020-2022 |
‘Proveer soporte técnico a los clientes de sus equipos de internet, cable y teléfono.

Acquire

Soporte técriico/ servicio al cliente

2021 '

Proveer soporte a los clientes dentro de una plataforma global destinada a la creacion, manipulacién y
desarrollo de diversos videojuegos.

Banco -_-Popuhir Dominicano
Analista de Riesgo
2020 !

Anzlizarlas-operaciones financieras de riesgo mediante el estudio de la evolucién financiera,
de sus estados contables y de su rating o clasificacién de la solvencia.

- Renaissance Santo Domingo Jaragua Hotels & Casino

‘Supervisora de Bares &Restaurantes
2019-2020 ¢

se satisfagan las necesidades de los huéspedes. Inspeccionar la preparacion y vestimenta del
personal, manejo y distribuciéon de personal en diferentes areas, rectificar cualquier
deficiencia.

Renaissance Santo Domingo Jaragua Hotels & Casino

Hostess
2018 - 2019

Renaissance Santo Domingo Jaragua Hotels & Casino

Barista

2017 - 2018

Narex,S.A

‘Cajera/Hostess/Camarera

2016 - 2017

Darles la bienvenida a los invitados v atender ountualmente [as mesas. servir alimentos v




i

EXPERIENCIAS TEMPORALES

Reénaissance Santo Domingo Jaragua Hotels & Casino

‘Control de Costos de Alimentos y Bebida (Vacaciones)

2019

Realizar pedidos sobre la base de las predicciones; gestionar recetas, y presupuestar
productos.. Visualizar el uso de productos en tiempo real manteniendo una visién global de las
compras por distribuidor, establecimiento y articulo.

Calcular el costo de alimentos y bebidas en los diferentes outlets del hotel; de igual manera
realizar un informe detallado de la relacién existente entre el consumo de bebidas y los
ingresos que generan.

Renaissance Santo Domingo Jaragua Hotels & Casino

Coordinadora de Alimentos y Bebidas (Vacaciones)
2019

Gestionar los instrumentos y utensilios utilizados en el drea de A&B a nivel de linea y gerenciai,
manejando un presupuesto previamente establecido.

‘Coordinar:todos los eventos y presentaciones a realizar en el hotel, incluyendo los afiches
~publicitarios. -

‘Manejar el contenido a exhibir en las diferentes redes sociales.

Renaissance Santo Domingo Jaragua Hotels & Casino

BLT couch.
2019-2020

Representante: y lider de uno de los programas mas extensos de la cadena Marriot. Dirigido a
los lidefes.(Supervisores, Gerentes y Directores) de todas las propiedades presentes en el pais;
para; proporcionarles las herramientas necesarias que les permitan incrementar sus aptitudes
de liderazgos..

REFERENCIAS
Lic. Oscar Flores Lopez (829)- 788-9032
Lic. Luisa Maria Mendez (809)-217-0726

Lic. Benjamin Perez (829)-756-2488




Yvelisse del Rosario
ﬁ'

De: Perla De Jesus <perladejesus07 @gmail.com>

Enviado el: viernes, 1 de julio de 2022 7:22 p. m.

Para: Sarah Pérez

cC: Kirsy Garcia; Yvelisse del Rosario; Paola Soribel Escalante
Asunto: Re: Oferta Laboral

Buenas tardes,

En respuesta al correo, estoy disponible para iniciar el miércoles 6 de julio.
Saludos cordiales

Perlena De Jesis Ramirez

El vie., 1 de julio de 2022 3:09 p. m., Sarah Pérez <sarah.perez@micm.gob.do> escribié:
Distinguida Sra. De lesus:
Luego de saludarie, nos dirigimos a usted en virtud de conocer que en el Ministerio de Administracién PUblica (MAP) reposa su expediente en el registro de
elegible del concurso externo no. 0000876, razén por la cual tenemos el interés de presentarle nuestra oferta laboral y pueda formar parte del personal de este

Ministerio con la posicién de Técnico de Archivistica, con un salario mensual de RD$35,000.00. con efectividad a la fecha de aprobacién del MAP.

En caso de estar interesada en esta oferta, favor confirmarnos su disponibilidad para poder iniciar los trdmites correspondientes, de acuerdo a lo establecido
en la Ley 41-08 de Funcién Pablica.

A la espera de su gentil respuesta, le saluda,

g
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I. IDENTIFICACION DEL. CARGO

Titulo del Cargo: TECNICO DE ARCHIVISTICA

Codigo:

Unidad Organizativa: | Divisién de Archivo Central

Superior Inmediato: | Encargado/a de la Divisién de Archivo CGentral

Cargo(s) que

Supervisa: N/A

Il. DESCRIPCION DEL CARGO
MISION DEL CARGO

Realizar la identificacidn, arganizacion, clasiticacién, descripcion y follado de los fondos
documentales de los archivos de la institucion.

ATRISUCIONES PRINCIPALES

a. ldentificar documentos de archivos para fines de conservacién o depuracion de
los mismos.

b. Clasificar y ordenar los documentos a ser archivados.

c. Elaborar fichas de descripcién con las informaciones cbtenidas en los
expedientes y unidades documentales.

d. Llenar formulario control de los legajos y confirmar el nimero asignado a cada
documento.

e. Elaborar reportes y/o informes de las actividades realizadas.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que

ellas conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

g. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

=

PRODUCTGS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

Documentos depurados e identificados para ser archivados

Documentos clasificados y ordenados de manera correcta

Fichas de descripcién de los expedientes documentales elaborados

Formulario control de legaios completados y ntimeros asignados confirmados

Contactos Internos Contactos Externos

s Con todas las unidades del ¢ N/A
Ministerio

Iil. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

. Tener aprobado el 50% del plan de estudios en una
Bdsical Técnica /Profesional | 4o Jas carreras de Glencias Econdmicas y Sociales.

Curso de Introduccidn a la Archivistica, Diplomado de

Diplomado / Cursos Archivistica Modema.

Conocimientos / Otros Teécnica Archivistica
Requisitos Ley General de Archivo
EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO

En labores relacionadas al drea de archivo. Tres (3) meses
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IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLGGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
v v
V. COMPETENCIAS REQUERIDAS
CORPORATIVAS/CONDUCTUALES GRADO REQUERIDO

« Pasion por el servicio al ciudadano 2
« Compromiso con los resultados 1
« |ntegridad-Respeto 1
« (Conciencia social 2
e Comunicacion 2
¢ Flexibilidad 2
+ Conocimiento de las técnicas de
3 archivo.
COMPETENCIAS TECNICAS ¢ Manejo de Microsoft Office (Word,
Excel, etc.).
¢ QCriografia y redaccién.
VI. CLASIFICACION DE CARGO / OTROS ASPECTOS
GRUPD OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
il Tres (3) meses Técnicos
VIl. REVISION f ACTUALIZACION
FECHA DE EMISION: 101212012
FECHA DE REVISIGN / ACTUALIZACION: 29/03/2020

REVISADO POR:

FIRMA:




