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Secundaria Sí No

Maestría Egresado Grado

X X

Doctorado Egresado Grado

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Cargo estructural: Secretaria (o) III

Clasificación SP-AP: Servidor Público – De Apoyo

Nombre del cargo/puesto Secretaria (o) III

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Órgano Dirección General de Población, Desarrollo y Voluntariado

Unidad Orgánica Dirección de Desplazados y Cultura de Paz

Colaborar en la gestión administrativa y documentaria mediante el Sistema de Trámite Administrativo de la institución, así como en otros sistemas que se involucren en la gestión; de acuerdo a los lineamientos internos de la entidad, para

impulsar el cumplimiento de las actividades de la Dirección.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar, derivar y archivar en forma digital o física, según corresponda, los expedientes con la documentación interna y externa de la Dirección, para un control adecuado de la documentación.

Organizar y coordinar las reuniones, audiencias y atenciones de la/el inmediata/o superior, para el cumplimiento de actividades a cargo de la Dirección.

Apoyar en la elaboración de documentos de comunicación externa e interna, para la adecuada presentación de los mismos. 

Dependencia jerárquica: Director (a) II de la Dirección de Desplazados y Cultura de Paz

Puestos a su cargo: No aplica.

SECCIÓN: FUNCIONES

MISIÓN DEL PUESTO 

Realizar el seguimiento de la documentación que se encuentra en trámite, vía reportes del sistema de gestión documental, a fin de atender las solicitudes de información, en los plazos establecidos.

Organizar y custodiar los archivos de  la documentación remitida y recibida, con la finalidad de mantener un control y orden de los mismos.

Realizar el control y distribución oportuna de los materiales de oficina para que sean distribuidos según necesidad de cada colaborador/a.

No aplica.

SECCIÓN: REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

Desempeñar otras funciones afines al puesto y/o cargo que le sean asignados por el/la Superior/a Inmediato/a.

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica.

PERIODICIDAD DE LA APLICACIÓN (MARCA CON UNA (X) Y LUEGO EXPLICAR O SUSTENTAR): TEMPORAL PERMANENTE

Título Técnico Superior  en  Secretariado Ejecutivo, Administración, Contabilidad  y/o afines por la

formación.

D) ¿Habilitación profesional?

X

Técnica Básica

(1 ó 2 años)

No aplicaTécnica Superior

(3 ó 4 años)

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller X

CONOCIMIENTOS

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

Sistema de Gestión Documental

B)  Cursos y Diplomado y/o Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Curso de relaciones públicas o secretariado o gestión archivistica o gestión de trámite documentario y/o afines. (Mínimo de 12 horas acumulativas)

Universitaria
No aplica

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

  OFIMÁTICA No aplica Básica Intermedio Avanzado IDIOMAS / DIALECTO No aplica Básica Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones

Programa de presentaciones X



Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector público o privado.

Experiencia laboral específica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la función o la materia:

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel mínimo de puesto (precisando este):

No aplica.

EXPERIENCIA

Cuatro (04) años.

Tres (03) años.

Vocación de servicio

Trabajo en equipo

Organización y comunicación a todo nivel

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público:

Dos (02) años.

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa y proactividad
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