COMISION NACIONAL PARA EL DESARROLLO Y VIDA SIN DROGAS

\\@DEV[DA FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia General

Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Administracién

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administracién
Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto fista de Gestidn D 1}
Cédigo del puesto CA0204146

N° de posiciones del puesto 2

Cadigo de posiciones CA0204146 - 0001 AL 0002
Dependencia jerarquica lineal Coordinador{a) de Gestién D¢ | y Archivo
Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que reporta  Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las accit de gestion d ly i6n a los ciudad: en el marco de los p dimi blecidos para absoh Itas y atender req enla
entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Administrar el Sistema de Gestion € | - SGD a solicitud de las unidad: para el registro de pr d dad. y empleadi

2 Brindar asistencia en el uso del Sistema de Gestién Documental al personal de la institucién.

3 Realizar el seguimiento de las solicitudes de certificados ge! ante el Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil (RENIEC)
4 Elaborar proyectos de directivas, lineamientos, instructivos, etc. sobre gestién d | dados por el Cool jor de Gestion D | y Archivo,
5 Elaborar de inf jos, u otro d de asunto ifi dado por el Coordinador de Gestién D« | y Archivo.

6 Analizar y proponer mejoras a los procesos que forman parte del Sistema de Gestién Documental - SGD.

7 Elaborar p de d de gestion doc I

8 Realizar las notificaciones internas de las resoluciones de Presidencia Ejecutiva y Gerencia General.

9 i delas )l deP y en el Sistema de Resoluciones.

10 Atender Itas y vinculadas en el ambito de competencia.

11 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

14 0

15 0

16 0

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
INo aplica 1
| |
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente D
No aplica I
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los érganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios pﬂblicusi B Bl C)ilemvus{_~ Servidores de| | Servidores de actividades
; plblicos| i Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:
Presidencia del Consejo de Ministros. Archivo General de ia Nacién. RENIEC

FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢éColegiatura?
Incomileta Compileta I:ligresado(a) Daachiller E(]Ti(ulo/ucenciatura Si D No E
Dpﬁmﬂa I:l D ion, Ingenierfa Industrial, Investigacién Operativa, D) ¢Habilitacién
Contabilidad, Bibliotecologia, Historia, Ciencias de la Informacion o afines por

profesional?

1a formacién.
Oeewse O O [ [
Técnica Basica
(162 aftos) D D Maestrla [:]Exresado Dsrado

No aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Doctorado [:]Egresado Dcndo
Eumversitaria D E

No aplica t

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Gestién documental y Archivo.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos;
Curso en Gestién documental y Archivo. (40 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

OFIMATICA

Hojas de cilculo X Quechua

Programa de presentaciones X Otros {Especificar)

x| x| x

Otros (Especificar) X Otros {Especificar)

Otros (Especificar) X Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de iencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

M. MESONES l3 afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experienci; ida para el puesto en la funcién o la materia:
lz afios ]

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

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante g . Coordinador /' Ejecutivo / N
pmfesional[] Asmtentz@ Ariistd | Especialista Experto] [Rrecthg

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
1 aflo de experiencia en el nivel minimo de Asistente o equivalente

*

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Iniciativa, Orden, Cooperacién

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica
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