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Órgano

Unidad Orgánica

Clasificación

Nombre del cargo 

Dependencia jerárquica

Asistente I

Coordinar la dotación suficiente de material y herramientas de difusión que sean necesarias para el desarrollo de las tareas de promoción de 

la inversión privada y obras por impuestos en el ámbito asignado.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o área.

SECCIÓN: REQUISITOS

SECCIÓN: FUNCIONES

Periodicidad de la aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente

Nombre del puesto 

Organizar, coordinar y desarrollar actividades logísticas y de organización de acciones de difusión y sensibilización con los gobiernos sub-

nacionales en el ámbito geográfico asignado.

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Dirección de Inversiones Descentralizadas

No Aplica

Apoyo (SP-AP)

Asistente Técnico I

Coordinador Regional

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Brindar soporte administrativo a la oficina descentralizada para la ejecución de los programas de fortalecimiento de capacidades y las asistencias 

técnicas en materia de promoción de la inversión privada e inversión pública con participación del sector privado, así como tramitar la gestión 

documentaria e institucional en su jurisdicción.

FUNCIONES DEL PUESTO

MISIÓN DEL PUESTO 

Elaborar documentos, informes y presentaciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones o aquellas que sean encargadas por 

superior.

Apoyar las tareas administrativas y de manejo de recursos en el ámbito geográfico asignado y para el cumplimiento de los planes que la 

Dirección tenga en ese ámbito.

Apoyar en la realización de eventos, foros, seminarios, talleres y demás actividades destinadas a la promoción de inversión privada, así como 

también en las actividades institucionales que se encargue a la Dirección en el ámbito asignado.

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO
No aplica

No aplica
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X Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

X X

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

X

X

No aplica.

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

Hojas de cálculo

Otros (Especificar)

_______________________

X

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Experiencia laboral específica

Técnica Básica

(1 ó 2 años)

Técnica Superior

(3 ó 4 años)

Titulo Técnico en las carreras de Administración, Contabilidad, Computación 

e Informática o afines por la formación o Estudios universitarios no menor de 

seis (06) semestres en carreras afines al cargo.

No aplica

No aplica

B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

No aplica.

C.   En base a la experiencia específica requerida en el sector público: 

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

B)  Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Conocimientos sobre inversiones publico privadas, obras por impuestos y asociaciones publico privadas, gestión y administración.

X Universitaria

Orientación a resultados, trabajo en equipo, vocación de servicio, inicativa, responsabiliad, comunicación efectiva.

Otros (Especificar)

__________________
Otros (Especificar)

__________________
Otros (Especificar)

_______________________
Otros (Especificar)

_______________________

Observaciones.-

Tres (03) años de experiencia en función o materia.

Programa de presentaciones

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

Tres (03) años.

Tres (03) años en cargos de asistente.

A.  Indique el tiempo de experiencia específica  requerida en la función o la materia: 

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

Incom pleta Bachiller

CONOCIMIENTOS

Cursos en Asociaciones Público Privadas, Inversión Pública, Obras por Impuestos o afines. Administración de Archivos, Atención al Cliente o afines.

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

AvanzadoIntermedio

D) ¿Habilitación 

profesional?

Egresado(a)

Inglés

Quechua

  OFIMÁTICA
IDIOMAS / 

DIALECTO

Nivel de dominio

Procesador de textos XX

A) Nivel Educativo

BásicoNo aplica

Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado

Com pleta

FORMACIÓN ACADÉMICA
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