ANEXO N° 02

PERFIL DE PUESTO
SECCION: IDENTIFICACIOT T
Grgano: DIRECCION GENERAL
Unidad orgdnica: DIRECCION GENERAL
Nombre del cargo ASISTENTE TECNICO SECRETARIAL
Clasificacion: Servidor Puablico - Apoyo
Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO SECRETARIAL
Dependencia Jerdrquica DIRECTOR GENERAL

MISION DEL PUESTO

Registrar en la base de datos los expedientes resueltos y devueltos, notificaciones de resoluciones y expedientes varios, elaborar cuadros estadisticos mensuales y actas de cotejo
solicitados, con la finalidad de mantener la informacion actualizada y poder cumplir con las funciones selafiadas por la Direccion General,

FUNCIONES DEL PUESTO

1.- Apoyar labores administrativas vinculadas al drea de su competencia.

2.- Realizar la distribucién, clasificacién y seguimiento de la documentacién emitida y/o recibida.

3. Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados.

4.- Llevar un correcto registro y archivo del acervo documental del drea competente, tanto en medio fisico e informatico, preservando la integridad y confidencialidad del 4rea.

5.- Dar informacién sobre la situacién de los expedientes en tramite de atencion.

6.- Realizar el trdmite y atencidn a los requerimientos de bienes, servicios y su conformidad, en coordinacién con las unidades orgdnicas correspondientes.

7.- Apoyar en la organizacion, desarrollo de actividades y la realizacion de reuniones que estén a cargo del drea de su competencia.

8.- Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No requiere

Permanente

periodicidad de la aplicacidn {marca con una "X" y luego explicar o sustentar): Temporal ‘




A) Nivel Educativo

Marcar con una "X" su nivel de estudio.

Incompleta

Primarla

Completa

Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior

L]
[ ]

HRERNRNRE

B) Grado(s) / situacién academica y
carrera / especialidad requeridos

I:lEgresado(a] i:l Bachiller I:I'Htulo / Licenciatura

C) ¢Colegiaturap

Titulado en la Carerra Tecnica de Administracion y/o Estudios
Universitarios superiores al 6to ciclo

IjMaeslrfa I:IEgresado(a) E]Grado

D) éHabilitacidn profesional?

[

| Si X No

X (364 afios) I:I I:lbnctoradu I:lsgresadu(a) Dmulado
X |Universitaria II' |
CONOCIMIENTOS:

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

Conocimlento en Ofimatica, Tramite Documentario o Sistemas de Gestion Documentario

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado de Especializacion en Gestion Publica, Curso de Gestion Documentaria y /o Archivos

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas / Dialectos

OFIMATICA No aplica Bi:'lsi\i‘lci:eJ * da;-:tlzlramedln Avanzado IDIOMAS / Dialecto No aplica Elés{iqctEI & dolr:::f'nedio Avanzado
Procesador de texto X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros: (Especificar) X
Otros: (Especificar) X Otros: (Especificar) X
Otros: (Especificar) X Observaciones:
Otros: (Especificar) x

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia laboral especifica

A.- Indique el tiempo de experiencia requerida en la funcidn o la materia:

Dos (02) afios de experiencia en cargos o funciones similares en el sector publico y/o privado.

B.- Indique el tiempo de experlencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Dos (02) afios de experiencia en cargos o funclones similares en el sector publico

C.- En base a la experiencia especifica en el sector piiblico:

Dos {02) afios de experiencia en cargos o funciones similares

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

innovacién.

* Compromiso, Orientacién a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Capacidad de organizacién y planificacién, Integridad, Orientacion al usuario, Capacidad de analisis e

REQUISITOS ADICIONALES

No requiere




