ANEXO N° 01
Formato de perfil de cargos estructurales y/o puestos bajo régimen del
Decreto Legislativo N° 276

N°CAP : 134

Organo: Secretaria General

Unidad Orgdnica Oficina de Enlace Lima

Cargo estructural Técnico/a Administrativo Il

Clasificacion SP -AP: Servidor Piblico de Apoyo

Nombre del cargo/puesto Técnico/a Administrativo Il \
Dependencia jerdrquica Director/a de Sisterna Administrativo |l de la Oficina de Enlace Lima

Puestos a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Realiza labores de secretaria , clasifica la documentacién emitida por la sede central del Gobierno Regional de Ucayali, asi como tramita la dcumentacién recibida a los organismos competentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Efectuar las labores de secretaria permanente en la Oficina de Enlace de Lima.

2 Recibe y clasifica la documentacién emitida por la sede central del Gobierno Regional de Ucayali, para su trémite a los organismos competentes.

3 Llevar el registro de los documentos recibidos y enviados, su ordenamiento, clasificacién y archivo segiin corresponda al campo funcional de la Oficina de Enlace Lima

Efectuar coordinaciones con instituciones publicas y privadas con sede en la ciudad de Lima, a fin de facilitar las gestiones de cardcter administrativo solicitadas por el Gobierno Regional
de Ucayali

5 Elaborar la valija de remision de documentos de la Oficina de Enlace a las diferentes Oficinas del Gobierno Regional

6  Recepcionar los materiales y dtiles oficina requeridos en el cuadro de necesidades, para la operatividad funcional de la Oficina Regional de Administracién.

Apoyar en la entrega de la documentacion que genera el Gobierno Regional de Ucayali, con destino a las difs insti pliblicas, privadas y personas
naturales ubicadas en la ciudad de Lima.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal D Permnhentam

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura? |
Incompleta Completa EIEgresadu(a] |:|Bachiller Eﬂtulu/ Licenciatura Si D No D
Primaria D) ¢ Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Bisica Titulado en carrera técnica de contabilidad y/o administracién y/o secretaria ejecutiva
Si No
(162 afios) y/o afines
Técnica Superior
X (364 afos) i
Universitaria
|Maestr[a I Egresado | IGradn
No aplica
IDoctorado I | Egresado

No aplica




CONOCIMIENTOS
A) Cor i técnicos principales requeridos para el puesto (No se requic con de ):

lConocimianto . Actividades secretariales , Tramites adminsitrativos, archivo documentario

1 ry

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y con
cursos, talleres, seminarios: en relacién a la funcion o materia del cargo no menor de (40 horas acumuladas )
€) Conocimientas de Ofimética e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA | IDIOMAS / DIALECTO
k No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo 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 | 1l

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

ITres (03) afios.

rient cfi
A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

|D7r.|s (02) afios.

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

Un (01) como: técnico administrativo o asistente administrativo o secretariado o apoyo administrativo

C. En base a la experiencia requerida para puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Dos (02) afios.

Otros e los sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
INO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

adaptabilidad, planificacién, comunicacién, responsabilidad, memoria, orden

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA




