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

N° CAP: 119 - STA

8

Organo: Secretaria General

Unidad Orgénica Oficina de Tramite Documentario y Archivo Institucional

Cargo estructural Técnico/a Administrativo Il

Clasificacion SP-AP -Servidor Publico Apoyo

Nombre del cargo/puesto Técnico/a Administrativo Il

Dependencia jerdrquica Jefe/a de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo Institucional
Puestos a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Asistir en la recepcién, tratamiento y despacho de la documentacién de la Oficina de Tramite documentario y archivo institucional, manteniendo
actualizados los registros de tramite asi como distribuir con celeridad la documentacién de forma oportuna.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la recepcion registro y clasificacién de los documentos con la finalidad de atender |a solicitudes de manera aportuna

Realizar el ingreso de los documentos al sofware de tramite documentario con la finalidad de facilitar la localizacién de la informacién solicitada de
forma interna o externa

3 Verificar el cumplimiento de los requisitos para que el documento sea distribuido a las instancias a las instancias correspondientes.

4 Elaborar informes técnicos de acuerdo a su compentencia con la finalidad de verificar el desarrollo de sus actividades encargadas

5 Distribuir documentacién recibida y generada en el drea, al interior de la misma y de la entidad, segun se requiera

Asistir a la oficina de Trdmite Documentario y Archivo Institucional en la preparacion de formatos, cuadros y otros documentos de trabajo que le sean
requeridos.

7 Participar de las capacitaciones que se realiza el area con la finalidad de mejorar el desempefio y desarrollo de competencias y conocimientos.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

lNo Aplica J

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D Permanente ‘:l

lNo Aplica I

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a} Daachlller Eﬁtulﬂ/ Licenciatura Si D No D
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo de carreta Técnica, administracién, contabllidad, secretariado y otros s D N D
(162 afios) afines o
Técnica Superior %
* |3 éaanos)
Universitaria

’Maestfla ] IEgresado J |Grado

| Doctorado [ Egresado




CONOCIMIENTOS

A) C imil écnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

conocimiento de técnicas secretariales
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B) Cursos y/o prog de esp requeridos y sust con

cursos, talleres, seminarios en temas relaclonados a la funcién o materia del cargo, no menor de (24 horas acumulados)

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos 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

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

Tres (03 )afios

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

IDos (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 auxiliar administrativo, o asistente adminsitrativo o secretaria

C. En base a la experiencia requerida para el cargo (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector pablico:

lDus (02) afios

Otros aspect pl tarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
No Aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS

orden , comunicacién , planificacién , memoria

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica




