ANEXO N° 2

Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N°°
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

U Indecopi

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccién de Signos Distintivos
Unidad Organica No aplica.

Nombre del cargo No aplica.

Clasificacion No aplica.

Nombre del puesto Analista de Archivo
Dependencia jerarquica Director(a)

Puestos a su Cargo No Aplica.

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la Clasificacién, archivo y gestion de los diferentes documentos que ingresan a la Direccidn, en particular las solicitudes concluidas; asi como, brindar informacion de los
procedimientos conluidos tanto al usuario interno como externo, de acuerdo a la normativa aplicable, con la finalidad de atender los requerimientos y cumplir los objetivos de la
Direccién de Signos Distintivos.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Apoyar con la realizacion de los asientos registrales en los certificados de registros una vez culminados los procedimientos de renovacion o de post registro, a fin de
garantizar la publicidad registral.
Apoyar con el ingreso en el Sistema de Gestidon de Expedientes, de la informacién de la conclusidon de los mismos antes de remitir los expedientes al archivo, a fin de
2 mantener actualizada la informacién publica.
3 Apoyar con la revisidn y digitalizacion de los actuados en los expedientes concluidos que tengan caracter publico, a fin de asegurar el acceso de los ciudadanos a los

pronunciamientos de la Direccidn sin contravenir el deber de confidencialidad.

Apoyar con la clasificacion y archivo de los diferentes documentos del area, a fin de mantener la informacidon completa y ordenada. distribucién de los cargos de las
4  Cédulas de Notificacidn de los documentos emitidos por el 6rgano, a fin de
conservar el acervo documentario

Apoyar en la notificacién de las resoluciones administrativas recaidas en los procedimientos tramitados ante esta Direccion, asi como los certificados derivados de dichos
procedimientos, a fin de tramitar los procedimientos dentro del plazo legal.

Apoyar en la atencién de informacion de los procedimientos concluidos, asi como de los certificados de registro y sus respectivos asientos registrales tanto a los usuarios
internos como a los externos, a fin de proporcionar informacion veraz y oportuna sobre los mismos.

7 Otras funciones asignadas por el/la Director(a), relacionadas a la misidn del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica.

Periodicidad de la aplicacidn (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal Permanente

No aplica.
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢iColegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) x |Bachiller Titulo/Licenciatura Si No | x
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria

Técnica Basica

o Profesional en Historia
(16 2 afios)

Técnica Superior

Si No| x

(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica.
Doctorado Egresado Grado
No aplica.
CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos basicos de archivistica, administracién documentaria y gestidn de archivos en el gobierno digital

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso de gestion documentaria y archivo.

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 célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio de experiencia en la funcidn o la materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica.

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Un (01) afio de experiencia en la funcidn o la materia.

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacién a resultados, vocacién de servicio y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.
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