MINISTERIQ DE ANEXO N° 02

PERFIL DE PUESTO
Organo: DIRECCION GENERAL
Unidad orgdnica: DIRECCION GENERAL
Nombre del cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
Clasificacion: Servidor Pliblico - Apoyo
Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
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.- Apovar las actividades relacionadas con la obtencién de informacién de fécil identificacion y ubicacion.

2.- Realizar la clasificacion, organizacién y estandarizacién de los documentos internos del drea.

3.- Apoyar en la distribucién interna y externa de la documentacién que deba ser repartida a las oficinas y/o Departamento e instituciones externas.

4.- Mantener el orden del ambiente de trabajo asignado.

5.- Brindar asesoramiento y orientacién a los usuarios para la tramitacion de sus documentos.

6.- Responder a las consultas presenciales y/o telefonicas del estado de |os documentos presentados por los usuarios o entidades.

7.- 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 aplicacién (marca con una "X" y luego explicar o sustentar): Temporal '




FORMACIGN ACADEMICA

A) Nivel Educativo
Marcar con una "X" su nivel de estudio.

Incompleta  Completa

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

I: Egresado(a) I:I Bachiller

EITitulo / Licenciatura

Primaria

Secundaria Completa

X |Secundaria I:]Maes!rla

I:l Egresado(a)

[:IGradu

Técnica Bdsica
(1 6 2 afos)

=

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Ij Doctorado I:l Egresado(a)

l:ITitulado

ERERERNNN
O OO

Universitaria

C) ¢Colegiatura?

D) éHabilitacién profesional?

CONOCIMIENTOS:

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

Conocimiento en Ofimatica, Tramite Documentario o Sistemas de Gestion Documentario

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

Administracion Documentaria y Archivos y/o Ofimatica

C) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas / Dialectos

OFIMATICA No aplica Ba'sr::i;el < dnl:i::nediu Avanzado IDIOMAS Dialacto No aplica BésTcI;E‘ = dnlnr:::::amedio Avanzado
Procesador de texto X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros: (Especificar) X
Otros: (Especificar) X Otros: (Especificar) X
Otros: (Especificar) X Qbssrvadiorias!
Otros; (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

Experlencia laboral especifica
A.- Indique el tiempo de experiencia requerida en la funcién o la materia:

Dos (02) afios en el sector publico y/fo privado,

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

Un (01) afio en el sector publico

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

Un (01} afio en el sector publico

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

innovacion.

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

REQUISITOS ADICIONALES

No requiere




