Organo:

Unidad Organica

Cargo estructural
Clasificacién

Nombre del cargo/puesto

Dependencia jerdrquica

ANEXO N° 01

Formato de perfil de cargos estructurales y/o puestos bajo régimen del

Decreto Legislativo N° 276

Oficina Regional de Administracion

N°CAP : 146

No Aplica

Técnico/a Administrativo Il

SP -AP; Servidor Piblico de Apoyo

Técnicofa Administrativo Il

Director/a de Sistema Administrativo IV de la Oficina Regional de Administracién

Puestos a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

actualizados los registros de tramite y efi d di

Participar en la elabaracién del Plan Operativo Institucional asi como la recepcién, tratamiento y despacha de la documentacién generada por la Oficina Regional de Administracién, manteniendo

para la atencion de forma oportuna.

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional (POI) , asi como la elaboracién del cuadro de necesidades de la Oficina Regional de Administracién que conlleven al logro de los

objetivos intitucionales

2 Lleva el registro de los documentos recibidos y enviados, su ordenamiento, clasificacién y archivo segun corresponda al campo funcional de fa Oficina Regional de Administracién

3 Asistira la Oficina Regional de Administracién en la preparacién de formatos, folletos, cuadros y otros documentos de trabajo que le sean requeridos.

4 Recepcionar los materiales y Gtiles oficina requeridos en el cuadro de

o

para la tividad funcional de la Oficina Regional de Administracién.

5 Dar informacién al pablico usuario, absolviendo consultas sobre el estado de sus di

con mucha cc y

6  Participar en la programacion de actividades técnicos ad

3 yc de trabajo con el fin de cumplir metas y objetivos de la Oficina

7 Elaborar informes té de forma r

1a del desarrollo de sus actividades proponiendo mejoras continuas de acuerdo a su competencia

8  Participar en las capacitaciones que realice la Oficina y/o la entidad , con la final

" habilidad,
de

de mejorar el d ¥ comp

9  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la

mision del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

-

Periodicidad de la Apf P

p (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal D

Permanentem

INO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) iColegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Bisica
(162 afos)

Técnica Superior
X laéashos X

Universitaria

DEgreudo(n] E]Bn:hiller E'ﬁtulu/ Licenciatura

S[DNDD

Titulado en carrera técnica de administracién, contabilidad , secretariado ejecutivo y/o

afines
anestrlu J ]Egresadn l lGrudn
No aplica
lDa:toradn I |Egresado I IGrado

No aplica

D) éHabilitacién
profesional?

SIDNoD




CONOCIMIENTOS

A) G écnicos principales requeridos para el puesto (No se con di )
lf‘ imientos: dmi ativa en el sector publico, archivo documentario , sistema de tramite documentario.
B) Cursos y/o programas de especializacio dos y dos con d

L]
cursos, talleres, seminarios en relacion a la funcién o materia del cargo no menor de (40 horas acumuladas )

C) Conocimientos de Ofimatica 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 cilculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otras (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 piblico o privado.

T

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

[Das (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 ativo o apoyo administrativo o secretaria

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

L L

chs (02) afios.

Otros le rios sobre el isito di riencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
INO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Inmtud ,comunicacién, proactivo, responsabilidad.
i

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA




