ANEXO N° 2 Formato de perfil de puestos o cargos bajo régimen del
Decreto Legislativo N° 276

SECCION: IDENTIFICACION =

Organo: Gerencia Regional de Planeameinto y Presupuesto
Unidad Organica Sub Gerencia de Desarrollo Institucional

Nombre del cargo Secretaria/o Il

Clasificacion SP-AP: Servidor Pablico de Apoyo

Dependencia jerdrquica Director/a de la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Recepcionar, organizar las actividades de apoyo administrativo y secretarial, con la finalidad de atender los expedientes que ingresan a la
Sub-Gerencia con efeciencia y eficacia

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Recepcionar, registrar y descargo de documentos en el SIGEDO (Sistema de tramite documentario )

2 Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones del jefe inmediato

“Alender a comunicacion telefonica y transmitir al Director los asuntos de importancia.

Preparar la agenda del Director y mantener informado de su atencion.

5 Informar y orientar al usuario referente al tramite de su expediente que ha ingresado al area.

6 Orientar a las personas que solicitan entrevisia con el Director y/o Especialistas.

7 Otros que asigne el jefe inmediato en relacion a las funciones del cargo

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
ion temponal (marcar con un X, Juego sxplicar 3 2 tar) Tempaoral I:l Pei i:‘laucnt-—;:I
F\lo aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

fsituacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta  Completa Dgg[k;w(m’_a) DBarhiHer Tftzlln/ Licenciatura Si D No D

D) iHahiiitacion profesional?
Titulo Técnico en la Carrera de Secretariado Ejecutivo
X X
st CIne [

Maestria l Egiesado I lGrado

No Aplira
Doctorado | |Eg, eszdo l |Grado

Nc Aplica




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicas principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con dacumentos):

Asitencia Secretarial, archive de dor umentos, técnicas de redaccion, tecnicas de archivo

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

Curos d
Perfil del Puesto del cargo no menor de 24 horas acumuladas

vacitacion , talleres, seminarios en: Téenicas de redaceion y/o Secretariado Gerencial y/o, Atencion al ciudadano y/o o

os realacionados a las funciones del

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de:de i IDIOMAS / Nival de dominio
No aplica Bisico Intermedio Avanzado DIALECTO No apiica Intermedio
lor de textos X %
Hojas de caiculo X %
X cificar) X
X Otros (Especificar) X

Observaciones:

a pecificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indigue el ti total de experiencia laboral, ya sea en el or piiblico o privado.

Cuatro (04)afios
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el cargo estriictural y/o puesto en la funcién o la materia:

xperiencia especifica requerida para caigo estructural y/o puesto en el nivel minima del puesto (precisando este):

etaria o asistente de secretaria 0 apoyo secretarial

a la experiencia requerida para el cargo (parte A). Sefiaie el tiempo requerido en el sector publica.

afios

Otros aspectas complementarios sobre el requisito de experiencia, en

> existiera algo adicional para el pues

I&Ap“ta

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Voracion de servicio, trabajo en equ edaccidn, organizacion de informacién, iniciativa y coaperacion

REQUISITOS ADICIONALES
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