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cossmosseon o | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION

SECCION: IDENTIFICACION

Organo DIRECCION DE ATENCION AL CIUDADANO, GESTION DOCUMENTAL Y COMUNICACIONES
Unidad Orgénica NO APLICA

Puesto Estructural PERIODISTA

Clasificacién SP-ES: Servidor Publico - Especialista

Nombre del puesto: PERIODISTA (AIRHSP N° 003224)

Dependencia jerarquica: DIRECTOR DE ATENCION AL CIUDADANO, GESTION DOCUMENTAL Y COMUNICACIONES
Puestos a su cargo: NO APLICA

SECCION: FUNCIONES
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Preparary redactar articulos o cronicas periodisticas para las publicaciones oficiales y/o articulos, reportes y leyendas.

2 Asistir en actor oficiales y/o conferencias de prensa para cubrir la informacién.

3 Preparar, interpretar y redactar sintesis de notas e informativos de prensa.

4 Elaborar y distribuir boletines informativos.

5 Buscar informacidn en circulos oficiales, privados y otros.

6 Seleccionar material fotografico y peliculas para la ilustracién de articulos periodisticos.

7 Apoyar en la difusién de comunicados y/o avisos utilizando el sistema de radiocomunicacion interna.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

I:IPrimaria
I:ISecundaria

Incompleta

Completa

I:' Egresado(a)

I:'Bachiller

E'Tl'tulo/ Licenciatura

Periodismo, ciencias de la comunicacién, relaciones publicas o afines.

i [xne] |

D) ¢Habilitacidn
profesional?

i [ xne[ |

Técnica Bésica
(16 2 afios)

I:I Maestria I:' Egresado I:' Grado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

I:IUniversitaria

I:I Doctorado I:' Egresado I:' Grado

L O L
-1 L) LjLL

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

similares.

Labores periodisticas, produccién audiovisual, disefio grafico, identidad corporativa, fotografia, creacion de contenido, conduccién de eventos o

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Periodismo, comunicacion o similares.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /

No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X

Esvecifi

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

|Alguna experiencia en labores periodisticas y en campafias de promocion, informacién y educacién con enfoque social.

Experiencia laboral especifica

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

|No aplica.

B. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

|No aplica.

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

|No aplica.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ana’|isis, creatividad/innovacion, redaccién y comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la actividad, Acreditar con Declaracion Jurada (Anexo B)
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GOBIERNO REGIONAL § DIRECCION

AMAZONAS § FECIONAL DE

EDUCACION

SECCION: IDENTIFICACION

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA

Unidad Organica UNIDAD DE CONTABILIDAD

Puesto Estructural ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

Clasificacién SP-ES: Servidor Publico - Especialista

Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il (AIRHSP N° 000003)
Dependencia jerdrquica: DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA

Puestos a su cargo: NO APLICA

SECCION: FUNCIONES
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar los procesos técnicos del respectivo sistema de Presupuesto

2 Coordinar la programacion y ejecucion de actividades del area de su competencia.

3 Proponer normas y procedimientos técnicos.

4 Asesorar en aspectos de su especialidad.

5 Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad y emitir informes técnicos.

6 Efectuar charlas y exposiciones relacionadas con su especialidad.

7 Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

I:lPrimaria
I:lSecundaria

Incompleta

Completa

I:I Egresado(a)

I:IBachiIIer

IZITftulo/ Licenciatura

Administracion de Empresas o equivalente u otro titulo profesional
universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

(162 afios)

(3 6 4 afios)

I:‘Universitaria

Técnica Bésica

Técnica Superior

N

Maestria

Egresado

Grado

Doctorado

Egresado

Grado

-1 O OO

i [x]ne] ]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

i [ xne[ |

CONOCIMIENTOS

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

‘NO APLICA

B) Cursosy Programas de especializacidon requeridos y sustentados con documentos:

‘NO APLICA

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

, Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

EXPERIENCIA

a) Experiencia en labores de la especialidad.

b) Capacitacién especializada en el area.

Experiencia laboral general

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

|No aplica.

Experiencia laboral especifica

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

|No aplica.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

|No aplica.

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

|No aplica.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, organizacion de informacidn, planificacién y sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la actividad, Acreditar con Declaracién Jurada (Anexo B)
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GOBIERNO REGIONAL § DIRECCION

AMAZONAS § FECIONAL DE

EDUCACION

SECCION: IDENTIFICACION

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA
Unidad Organica UNIDAD DE TESORERIA

Puesto Estructural AUDITOR Il

Clasificacién SP-ES: Servidor Publico - Especialista
Nombre del puesto: AUDITOR Il (AIRHSP N° 000013)
Dependencia jerdrquica: DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA
Puestos a su cargo: NO APLICA

SECCION: FUNCIONES
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar, coordinar y dirigir la ejecucion de programas y funciones de auditoria.

2 Participar en la formulacién de politicas, normas y procedimientos en materia de auditoria y control.

3 Parcicipar en la formulacidn, ejecucién y evaluacion del Plan Anual de auditoria y exdmenes especiales.

4 Verificar las observaciones y deficiencias en auditorias, preparando el informe correspondiente.

5 Realizar actividades de control, y efectuar el seguimiento de las medidas correctivas recomendadas.

6 Participar en acciones de capacitacion relacionadas con el area.

7 Efectuar informes, estudios y trabajos especificos relacionados con el control gubernamental.

8 Supervisar la labor de personal profesional.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

I:IPrimaria
I:ISecundaria

Incompleta

Completa

I:' Egresado(a) I:' Bachiller E'Titulo/ Licenciatura

a) Titulo profesional de Contador b) Estudios
de postgrado y/o especializacién en control gubernamental

st [x |wo| |

D) ¢Habilitacidn
profesional?

i [ xne[ |

Técnica Bésica
(16 2 afios)

I:I Maestria

I:' Egresado

I:' Grado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

I:I Doctorado

I:' Egresado

I:' Grado

L O L
-1 L) LjLL

I:IUniversitaria

CONOCIMIENTOS

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

No aplica

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /

No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X

Esvecifi

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Amplia experiencia en la conduccion de programas de acciones de control.

Experiencia laboral general

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

|No aplica.

Experiencia laboral especifica

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

|No aplica.

B. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

|No aplica.

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

|No aplica.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ana’|isis, organizacion de informacidn, planificacion y sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la actividad, Acreditar con Declaracion Jurada (Anexo B)
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cossmosseon o | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION

SECCION: IDENTIFICACION

Organo DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL Y PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
Unidad Organica UNIDAD DE TECNOLOGIAS Y SISTEMAS DE INFORMACION

Puesto Estructural ANALISTA DE SISTEMAS PAD I

Clasificacién SP-ES: Servidor Publico - Especialista

Nombre del puesto: ANALISTA DE SISTEMAS PAD Il (AIRHSP N° 000004)

Dependencia jerarquica: DIRECTOR DE GESTION INSTITUCIONAL Y PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
Puestos a su cargo: NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Revisar que la estructura de la documentacién de los sistemas mecanizados estén de acuerdo a los estandares establecidos.

Cumplir las normas y procedimientos relativos a la operacidon y mantenimiento de los sistemas.

Mantener actualizada la documentacién a nivel técnico y de usuario final de todas las aplicaciones.

Capacitar y entrenar al personal en el uso de los sistemas.

Resguardar el registro de versiones, programas, instaladores, manuales y documentos de pases a produccion.

Actualizar la informacion situacional de cada uno de los sistemas de informacion implantados.

Realizar el mantenimiento a los sistemas de Informacién.

Participar en la ejecucidn de los planes de contingencia para la seguridad de los procesos informaticos y la informacion registrada.

Coordinar la creacién de mecanismos automatizados para la generacidn de informacién de transparencia.

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

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

I:lPrimaria
I:lSecundaria

Incompleta

Completa

I:I Egresado(a)

I:IBachiIIer IZITftulo/ Licenciatura

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas e Informatica o
especialidades afines.

(162 afios)

(3 6 4 afios)

I:‘Universitaria

Técnica Bésica

Técnica Superior

L

Maestria Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

-1 O OO

i [x]ne] ]

D) é Habilitacion
profesional?

i [ xne] |

CONOCIMIENTOS

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

No aplica.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

No aplica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /

No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X

Esvecifi

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

a) Experiencia en gestion de proyectos de tecnologia de informacién.
Experiencia laboral general

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

|No aplica.

Experiencia laboral especifica

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

|No aplica.

B. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

|No aplica.

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

|No aplica.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Experiencia en gestion de proyectos de tecnologia de informacion.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ana’|isis, creatividad/innovacion, organizacion de informacién e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

Dominio del idioma inglés - Nivel avanzado.
Manejo de herramientas de desarrollo cliente-servidor / web, modelamiento y base de datos.
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GOBIERNO REGIONAL § DIRECCION

AMAZONAS § FECIONAL DE

EDUCACION

SECCION: IDENTIFICACION

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA
Unidad Organica UNIDAD DE CONTABILIDAD

Puesto Estructural AUDITOR Il

Clasificacién SP-ES: Servidor Publico - Especialista
Nombre del puesto: AUDITOR Il (AIRHSP N° 000009)
Dependencia jerdrquica: DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA
Puestos a su cargo: NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar, coordinar y dirigir la ejecucidn de programas y funciones de auditoria.

2 Participar en la formulacién de politicas, normas y procedimientos en materia de auditoria y control.

3 Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacidn del Plan Anual de auditoria y examenes especiales.

4 Verificar las observaciones y deficiencias en auditorias, preparando el informe correspondiente.

5 Realizar actividades de control, y efectuar el seguimiento de las medidas correctivas recomendadas.

6 Participar en acciones de capacitacion relacionadas con el drea.

7 Efectuar informes, estudios y trabajos especificos relacionados con el control gubernamental.

8 Supervisar la labor de personal profesional.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

I:lPrimaria
I:lSecundaria

Incompleta

Completa

I:I Egresado(a) I:I Bachiller IZITftulo/ Licenciatura

a) Titulo profesional de Contador. b)
Estudios de postgrado y/o especilizacion en control gubernamental.

(162 afios)

(3 6 4 afios)

I:‘Universitaria

Técnica Bésica

Técnica Superior

L

-1 O OO

I:I Maestria I:I Egresado I:I Grado

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

i [x]ne] ]

D) é Habilitacion
profesional?

i [ xne] |

CONOCIMIENTOS

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

No aplica.

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

No aplica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

, Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Amplia experiencia en la conduccién de programas de acciones de control.

Experiencia laboral general

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

|No aplica.

Experiencia laboral especifica

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

|No aplica.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

|No aplica.

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

|No aplica.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, organizacion de informacidn, planificacién y sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la actividad, Acreditar con Declaracion Jurada (Anexo B)
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GOBIERNO REGIONAL § DIRECCION

AMAZONAS § FECIONAL DE

EDUCACION

SECCION: IDENTIFICACION

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA

Unidad Orgénica UNIDAD DE TESORERIA

Puesto Estructural ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

Clasificacién SP-ES: Servidor Publico - Especialista

Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il (AIRHSP N° 000498)
Dependencia jerdrquica: UNIDAD DE TESORERIA

Puestos a su cargo: NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar los procesos técnicos del respectivo sistema de Abastecimiento.

2 Coordinar la programacion y ejecucion de actividades del drea de su competencia.

3 Proponer normas y procedimientos técnicos.

4 Asesorar en aspectos de su especialidad.

5 Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad y emitir informes técnicos.

6 Efectuar charlas y exposiciones relacionadas con su especialidad.

7 Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer IZITftulo/ Licenciatura Si IZI No I:I

D) é Habilitacion
Administracion de Empresas o equivalente u otro titulo profesional profesional?
universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. si IZI No I:I

I:lPrimaria
I:lSecundaria

Técnica Bésica
(162 afios)

Maestria I:I Egresado I:I Grado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

I:‘Universitaria

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

Doctorado I:I Egresado I:I Grado

L O L
- L) L

No aplica.

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

No aplica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

, Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia en labores de la especialidad.

Alguna experiencia en conduccién de personal.

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

|No aplica. |

Experiencia laboral especifica

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

|No aplica. |

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

|No aplica. |

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

|No aplica. |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Ané|isis, organizacion de informacidn, planificacién y sintesis. |

REQUISITOS ADICIONALES
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Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la actividad, Acreditar con Declaracién Jurada (Anexo B)
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AMAZONAS § DRECCION. FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION

SECCION: IDENTIFICACION

Organo DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA

Unidad Orgénica UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Puesto Estructural ESPECIALISTA EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS I

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico - Especialista

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS |1 (AIRHSP N° 001559)
Dependencia jerdrquica: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Puestos a su cargo: NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Elaborar normas, procedimientos e instrumentos relacionados con la administracion de recursos humanos.

Participar en la administracion de acciones de Personal, remuneraciones y beneficios.

Planificar, organizar, conducir supervisar y evaluar las acciones de control de asistencia y permanencia del personal.

Desarrollar acciones de bienestar asi como realizar estudios para mejorar la condicién de vida de los trabajadores en su dmbito laboral y familiar.

Efectuar estudios para el mejoramiento de las relaciones laborales y del clima laboral coordinando y efectuando su aplicacién (desarrollo).

Conducir, coordinar, supervisar y evaluar las acciones de capacitacion del potencial humano, efectuando los registros pertinentes.

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

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

I:l Egresado(a)

I:I Bachiller IZITitqu/ Licenciatura

I:lPrimaria
I:lSecundaria

Titulo profesional universitario de Administrador de Empresas,
Relaciones industriales u otro titulo profesional universitario que
incluya estudios relacionados con la especialidad.

Técnica Basica

L1 O CE
- O OH

SI'IZ|N0|:|

D) ¢Habilitacién
profesional?

SI'IZ|N0|:|

(162 afios) Maestria Egresado Grado
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado
I:‘Universitaria
CONOCIMIENTOS

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

Experiencia en labores de la especialidad.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|No aplica.

Experiencia laboral especifica

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

|No aplica.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

|No aplica.

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

|No aplica.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, organizacion de informacion, planificacién y sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la actividad, Acreditar con Declaracion Jurada (Anexo B)

Pagina 16 de 45



GOBIERNO REGIONAL § DIRECCION

AMAZONAS § FECIONAL DE

EDUCACION

SECCION: IDENTIFICACION

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA

Unidad Organica UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Puesto Estructural TECNICO ADMINISTRATIVO Il

Clasificacién SP-AP: Servidor Publico - De Apoyo

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO Il (AIRHSP N° 000028)
Dependencia jerdrquica: DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA
Puestos a su cargo: NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutary coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario.

2 Recogery consolidar informacion y apoyar en la formulacién y/o modificacion de normas y/o procedimientos técnicos.

3 Emitir opinion técnica de expedientes.

4 \Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

5 Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, solicitando su reposicion.

6 Registrar operaciones contables y preparar balances de comprobacion.

7 Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

8 Ejecutar procesos técnicos sencillos en administracion de personal.

9 Dar informacion relativa al area de su competencia.

10 Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacion y en las actividades de relaciones publicas.

11 Participar en la programacidn de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo.

12 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

I:lPrimaria
I:lSecundaria

Incompleta

Completa

I:I Egresado(a)

I:IBachiIIer

|:|T|’tu|o/ Licenciatura

Titulo de educacion superior no universitaria relacionado con la especialidad.

Técnica Bésica
(162 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

I:‘Universitaria

N

Maestria

Egresado

Grado

Doctorado

Egresado

Grado

L B OO

s Jnel

D) ¢ Habilitacion
profesional?

SiI:INOI:I

CONOCIMIENTOS

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

No aplica.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

No aplica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

, Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
Experiencia laboral general

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

|No aplica.

Experiencia laboral especifica

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

|No aplica.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

|No aplica.

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

|No aplica.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, organizacion de informacidn, planificacidn, iniciativa, negociacién y orden.

REQUISITOS ADICIONALES

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la actividad, Acreditar con Declaracién Jurada (Anexo B)
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cossmosseon o | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION

SECCION: IDENTIFICACION

Organo DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Unidad Organica UNIDAD DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE LA INFORMACION
Puesto Estructural TECNICO ADMINISTRATIVO Il

Clasificacién SP-AP: Servidor Publico - De Apoyo

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO Il (AIRHSP N° 000117)
Dependencia jerdrquica: DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Puestos a su cargo: NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

11

12

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario.

Recoger y consolidar informacién y apoyar en la formulacién y/o modificacién de normas y/o procedimientos técnicos.

Emitir opinién técnica de expedientes.

Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, solicitando su reposicion.

Registrar operaciones contables y preparar balances de comprobacion.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

Ejecutar procesos técnicos sencillos en administracion de personal.

Dar informacidn relativa al area de su competencia.

Participar en la elaboracidn y disefio de materiales de informacidn y en las actividades de relaciones publicas.

Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo.

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

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

I:IPrimaria
I:ISecundaria

Incompleta

Completa

I:' Egresado(a)

I:'Bachiller

I:'Tl'tulo/ Licenciatura

s[ Jwo] |

Titulo de educacidn superior no universitaria relacionado con la especialidad.

D) ¢Habilitacidn
profesional?

s ne[ |

(16 2 afios)

(3 6 4 afios)

I:IUniversitaria

Técnica Bésica

Técnica Superior

.

I:I Maestria

I:' Egresado

I:' Grado

I:I Doctorado

I:' Egresado

I:' Grado

RN

CONOCIMIENTOS

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

No aplica.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

No aplica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

|No aplica.

Experiencia laboral especifica

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

|No aplica.

B. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

|No aplica.

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

|No aplica.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ana’|isis, organizacion de informacidn, planificacidn, iniciativa, negociacién y orden.

REQUISITOS ADICIONALES

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la actividad, Acreditar con Declaracion Jurada (Anexo B)
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GOBIERNO REGIONAL 3 DIRECCION FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
AMAZONAS § RECIONAL DE

EDUCACION
SECCION: IDENTIFICACION

Organo DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA
Unidad Organica UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Puesto Estructural SECRETARIA Il

Clasificacion SP-AP: Servidor Publico - De Apoyo
Nombre del puesto: SECRETARIA (AIRHSP N° 000056)
Dependencia jerarquica: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Puestos a su cargo: NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la institucidn educativa.

2 Revisary preparar la documentacion para la firma respectiva.

3 Redactar, tomar dictado y digitar documentos variados.

4 Coordinar reuniones, concertar citas y brindar atencion al usuario.

5 Mantener actualizado el directorio institucional.

6 Evaluary seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.

7 Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

8 Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

9 Realizar labore variadas de secretariado bilingte.

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




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta

I:lPrimaria
I:lSecundaria

Completa

|:|Egresado(a)

|:|Bachiller |:|T|'tulo/ Licenciatura

Educacion secundaria completa y titulo de Secretaria.

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

|:|Universitaria

L O CE

I:lMaestria

Grado

I:lEgresado

I:' Doctorado

Grado

I:'Egresado

L I HEE

[ Jwo[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s o[ ]

CONOCIMIENTOS

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

No Aplica.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

No Aplica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|No aplica.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

|No aplica.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

|No aplica.

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

|No aplica.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Atencién, comprension lectora, organizacion de informacion, redaccién, comunicacion oral y sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la actividad, Acreditar con Declaracién Jurada (Anexo B).




GOBIERNO REGIONAL § DIRECCION

AMAZONAS § FECIONAL DE

EDUCACION

SECCION: IDENTIFICACION

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA

Unidad Organica UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Puesto Estructural ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

Clasificacién SP-ES: Servidor Publico - Especialista

Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il (AIRHSP N° 000002)
Dependencia jerdrquica: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Puestos a su cargo: NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar los procesos técnicos del respectivo sistema de Abastecimiento.

2 Coordinar la programacion y ejecucion de actividades del drea de su competencia.

3 Proponer normas y procedimientos técnicos.

4 Asesorar en aspectos de su especialidad.

5 Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad y emitir informes técnicos.

6 Efectuar charlas y exposiciones relacionadas con su especialidad.

7 Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

I:lPrimaria
I:lSecundaria

Incompleta

Completa

I:I Egresado(a)

I:IBachiIIer

IZITftulo/ Licenciatura

i [x]ne] ]

Administracion de Empresas o equivalente u otro titulo profesional
universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

D) é Habilitacion
profesional?

i [ xne] |

(162 afios)

(3 6 4 afios)

I:‘Universitaria

Técnica Bésica

Técnica Superior

L

Maestria

Egresado

Grado

Doctorado

Egresado

Grado

-1 O OO

CONOCIMIENTOS

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

No aplica.

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

No aplica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

, Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

|No aplica.

Experiencia laboral especifica

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

|No aplica.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

|No aplica.

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

|No aplica.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Anélisis, organizacion de informacidn, planificacidn y sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la actividad, Acreditar con Declaracién Jurada (Anexo B)
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GOBIERNO REGIONAL § DIRECCION

AMAZONAS § FECIONAL DE

EDUCACION

SECCION: IDENTIFICACION

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA

Unidad Organica UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Puesto Estructural ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

Clasificacién SP-ES: Servidor Publico - Especialista

Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMNISTRATIVO Il (AIRHSP N° 000989)
Dependencia jerdrquica: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Puestos a su cargo: NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar los procesos técnicos del respectivo sistema de Abastecimiento.

2 Coordinar la programacion y ejecucion de actividades del drea de su competencia.

3 Proponer normas y procedimientos técnicos.

4 Asesorar en aspectos de su especialidad.

5 Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad y emitir informes técnicos.

6 Efectuar charlas y exposiciones relacionadas con su especialidad.

7 Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

I:lPrimaria
I:lSecundaria

Incompleta

Completa

I:I Egresado(a)

I:IBachiIIer

IZITftulo/ Licenciatura

i [x]ne] ]

Administracion de Empresas o equivalente u otro titulo profesional
universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

D) é Habilitacion
profesional?

i [ xne] |

(162 afios)

(3 6 4 afios)

I:‘Universitaria

Técnica Bésica

Técnica Superior

L

Maestria

Egresado

Grado

Doctorado

Egresado

Grado

-1 O OO

CONOCIMIENTOS

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

No aplica.

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

No aplica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

, Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

|No aplica.

Experiencia laboral especifica

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

|No aplica.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

|No aplica.

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

|No aplica.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Anélisis, organizacion de informacidn, planificacidn y sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la actividad, Acreditar con Declaracién Jurada (Anexo B)
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GOBIERNO REGIONAL § DIRECCION

AMAZONAS § FECIONAL DE

EDUCACION

SECCION: IDENTIFICACION

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION AMAZONAS
Unidad Orgénica I.E.S BAGUA

Puesto Estructural TECNICO ADMINISTRATIVO IlI

Clasificacién SP-AP: Servidor Publico - De Apoyo

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO il (AIRHSP N° 005753)
Dependencia jerdrquica: DIRECTOR DE LA INSTITUCION

Puestos a su cargo: NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Estudiary participar en la elaboracién de normas, procedimiento e investigacines preliminares de procesos técnicos.

2 Analizar y emitir opinidn técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

3 Formular el registro de proveedores y mantener actualizada la documentacion sobre la admnistracidn de abastecimiento.

4 Recopilar y consolidar informacién contable.

5 Elaborar cuadros, resuimenes, formatos, fichas, cuestionarios y documentos adminstrativos de su competencia.

6 Absolver consultas de trabajo técnico del drea de su competencia.

7 Participar en la programacion de actividades técnico admnistrativas en reuniones y comisiones de trabajo.

8 Intervenir en trabajos de reclutamiento, seleccion, clasificacién, evaluacion promocidn, capacitacion y otros procesos de personal.

Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracién de boletines, revistas, periédicos murales y otros materiales de divulgacion,

comunicacién e informacion.

10 Otras funciones asignadas por la jefaturas inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

I:IPrimaria
I:ISecundaria

Incompleta

Completa

I:' Egresado(a)

I:'Bachiller

I:'Tl'tulo/ Licenciatura

s[ Jwo] |

Titulo de educacidn superior no universitaria relacionado con la especialidad.

D) ¢Habilitacidn
profesional?

s ne[ |

(16 2 afios)

(3 6 4 afios)

I:IUniversitaria

Técnica Bésica

Técnica Superior

.

I:I Maestria

I:' Egresado

I:' Grado

I:I Doctorado

I:' Egresado

I:' Grado

RN

CONOCIMIENTOS

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

No aplica.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

No aplica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

|No aplica.

Experiencia laboral especifica

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

|No aplica.

B. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

|No aplica.

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

|No aplica.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ana’|isis, organizacion de informacidn, planificacidn, iniciativa, negociacién y orden.

REQUISITOS ADICIONALES

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la actividad, Acreditar con Declaracion Jurada (Anexo B)
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cossmosseon o | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION

SECCION: IDENTIFICACION

Organo DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION AMAZONAS
Unidad Orgénica PERU - JAPON

Puesto Estructural OFICINISTA I

Clasificacién SP-AP: Servidor Publico - De Apoyo

Nombre del puesto: OFICINISTA Il (AIRHSP N° 000201)

Dependencia jerdrquica: DIRECTOR DE LA INSTITUCION

Puestos a su cargo: NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

FUNCIONES DEL PUESTO
Redactar documentos administrativos, resoluciones, oficios, proveidos y otros documentos de acuerdo a Instrucciones y modelos
preestablecidos.

2 Estudiar, analizar e informar sobre la documentacion que ingresa a la oficina

3 Llevar escalafones, sistematizar, clasificar y archivar documentos diversos.

4 Digitar cuadros, graficos y otros documentos.

5 Efectuar calculos y liquidaciones diversas.

6 Codificar correspondencia postal impresos y/o tramitar liberaciones aduaneras, pdlizas de importacidn, exportacion.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa |:|Egresado(a) I:'Bachiller |:|T|’tu|o/ Licenciatura Si I:' No I:'

D) ¢Habilitacidn
- ’ N ) , profesional?
Educacion secundaria completa y capacitacion técnica relacionada con el area

I:I Maestria I:' Egresado I:lGrado

I:IPrimaria
I:ISecundaria

Técnica Bésica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

I:IUniversitaria

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

I:I Doctorado I:' Egresado I:l Grado

L O L
L ) L

No aplica

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /

No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X

Esvecifi

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

|No aplica. |

Experiencia laboral especifica

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

|No aplica. |

B. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

|No aplica. |

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

|No aplica. |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Atencién, comprension lectora, organizacion de informacion, redaccidn, comunicacion oral y sintesis. |

REQUISITOS ADICIONALES

|Manejo de computadora a nivel usuario |
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GOBIERNO REGIONAL § DIRECCION

AMAZONAS § FECIONAL DE

EDUCACION

SECCION: IDENTIFICACION

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION AMAZONAS
Unidad Orgénica TSAMAJAIN

Puesto Estructural TRABAJADOR DE SERVICIO Il

Clasificacién SP-AP: Servidor Publico - De Apoyo

Nombre del puesto: TRABAJADOR DE SERVICIO Il (AIRHSP N° 006081)
Dependencia jerdrquica: DIRECTOR DE INSTITUCION EDUCATIVA

Puestos a su cargo: NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Controlary custodiar locales, oficinas equipos, materiales. y/o personal que ingresa y sale del local.

2 Realizar labores de conserjeria, guardiania y seguridad.

3 Emitir informes correspondientes a su funcién.

4 Desarrollar actividades de limpieza, mantenimiento, seguridad y vigilancia de infraestructura y equipamiento.

5 Ayudar en la confeccion e instalacion requerida por el area competente.

6 Controlary orientar el ingreso y salida de personas asi como equipos, materiales, y/o vehiculos de la institucion.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

I:lPrimaria
I:lSecundaria

Incompleta

Completa

I:I Egresado(a)

I:IBachiIIer

|:|T|’tu|o/ Licenciatura

Educacién secundaria completa.

(3 6 4 afios)

I:‘Universitaria

Técnica Bésica
(162 afios)

Técnica Superior

L L

Maestria

Egresado

Grado

Doctorado

Egresado

Grado

L O O

5[ Jnel

D) ¢ Habilitacion
profesional?

SiI:INOI:I

CONOCIMIENTOS

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

No aplica.

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

No aplica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

, Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA - -
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

|No aplica.

Experiencia laboral especifica

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

|No aplica.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

|No aplica.

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

|No aplica.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Iniciativa, agilidad fisica, comprobacidn de objetos, coordinacién ojo - mano y desarmar.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.
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GOBIERNO REGIONAL § DIRECCION

AMAZONAS § FECIONAL DE

EDUCACION

SECCION: IDENTIFICACION

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo UGEL INDICADA EN EL CUADRO DE PLAZAS DE LA CONVOCATORIA

Unidad Organica DIRECCION DE INSTITUCION EDUCATIVA

Puesto Estructural TRABAJADOR DE SERVICIO Il

Clasificacién SP-AP: Servidor Publico - De Apoyo

Nombre del puesto: TRABAJADOR DE SERVICIO Il (VERIFICAR CUADRO DE PLAZAS ANEXADO)
Dependencia jerdrquica: DIRECTOR DE INSTITUCION EDUCATIVA

Puestos a su cargo: NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Controlary custodiar locales, oficinas equipos, materiales y/o personal que ingresa y sale del local.

2 Realizar labores de consejeria, guardiania y seguridad.

3 Emitir informes correspondientes a su funcién.

4 Desarrollar actividades de limpieza, mantenimiento, seguridad y vigilancia de infraestructura y equipamiento.

5 Ayudar en la confeccion e instalacion requerida por el area competente.

6 Controlary orientar el ingreso y salida de personas asi como equipos, materiales y/o vehiculos de la institucion.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa |:|Egresado(a) I:'Bachiller |:|T|’tu|o/ Licenciatura Si I:' No I:'

D) ¢Habilitacidn
profesional?

Educacidn secundaria completa
s el ]
I:I Maestria I:' Egresado I:l Grado

I:IPrimaria
I:ISecundaria

Técnica Bésica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

I:IUniversitaria

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

I:I Doctorado I:' Egresado I:l Grado

L O L
L D) L

No aplica.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

No aplica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /

No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X

Esvecifi

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

|No aplica. |

Experiencia laboral especifica

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

|No aplica. |

B. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

|No aplica. |

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

|No aplica. |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Iniciativa, agilidad fisica, comprobacion de objetos, coordinacién ojo - mano y desarmar. |

REQUISITOS ADICIONALES
|No aplica. |
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cossmosseon o | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION

SECCION: IDENTIFICACION

Organo DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION AMAZONAS
Unidad Organica DIRECCION DE INSTITUCION EDUCATIVA

Puesto Estructural AUXILIAR DE BIBLIOTECAII

Clasificacién SP-AP: Servidor Publico - De Apoyo

Nombre del puesto: AUXILIAR DE BIBLIOTECA Il (AIRHSP N° 000233)
Dependencia jerdrquica: DIRECTOR DE INSTITUCION EDUCATIVA

Puestos a su cargo: NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibir e ingresar la coleccidn bibliografica y documental.

2 Acomodar en estantes y anaqueles libros y/o revistas, catalogos y ficheros.

3 Orientar a los lectores en el uso de catélogos y/o fichas de biblioteca.

4 Mantener registro de los libros y documentos prestados asi como la renovacion de los plazos vencidos.

5 Vigilar el servicio en la sala de lectura, velando por la buena conservacién del material bibliografico.

6 Participar en el inventario anual de la biblioteca.

7 Realizar laborales auxiliares de reprografia, impresion, fotocopiados, anillados, etc.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacinadas a la misién del puesto/area.
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa |:|Egresado(a) I:'Bachiller |:|T|’tu|o/ Licenciatura Si I:' No I:'

D) ¢Habilitacidn
profesional?

Educacidn secundaria completa
s el ]
I:I Maestria I:' Egresado I:l Grado

I:IPrimaria
I:ISecundaria

Técnica Bésica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

I:IUniversitaria

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

I:I Doctorado I:' Egresado I:l Grado

L O L
L D) L

No aplica.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

No aplica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /

No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X

Esvecifi

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

|No aplica. |

Experiencia laboral especifica

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

|No aplica. |

B. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

|No aplica. |

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

|No aplica. |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Habi|idades afines al puesto. |

REQUISITOS ADICIONALES

|Manejo de computadora a nivel de usuario. |
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cossmosseon o | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION

SECCION: IDENTIFICACION

Organo UGEL INDICADA EN EL CUADRO DE PLAZAS DE LA CONVOCATORIA

Unidad Organica DIRECCION DE INSTITUCION EDUCATIVA

Puesto Estructural TRABAJADOR DE SERVICIO |

Clasificacién SP-AP: Servidor Publico - De Apoyo

Nombre del puesto: TRABAJADOR DE SERVICIO | (VERIFICAR CUADRO DE PLAZAS ANEXADO)
Dependencia jerdrquica: DIRECTOR DE INSTITUCION EDUCATIVA

Puestos a su cargo: NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles, empacar mercaderia y otros

2 Limpiar y desinfectar ambientes. Servicios higiénicos, vajillas, utensilios y similares.

3 Operar ascensores, limpiar y lavar vehiculos, muebles y enseres.

4 Arreglary conservar jardines.

5 Operrar motores de manejo sencillo.

6 Llevar equipos de mensura, efectuar el pintado de lotizacidn y otras labores sencillas.

7 Apoyar en la ejecucion de labores de mantenimiento y conservacion de equipos y herramientas a su cargo.

8 Custodiar y dar mantenimiento a los bienes y herramientas asignadas para su trabajo.

9 Controlar el ingreso a la salida de personas.

10 Realizar rondas de vigilancia nocturna en las instalacines internas de la institucién informando de las ocurrencias suscitadas.

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

* Se considera como trabajador de servicio I, por cuanto la Direccién Regional de Educacién no cuenta con trabajabador de servicio 728, tal como lo
estipula el Manual de Clasificador de Cargos del MINEDU, que la plaza de trabajador de servicio, solo corresponde exclusivamente para trabajadores
de la 728.
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer |:|T|’tu|o/ Licenciatura Si I:I No I:I

D) é Habilitacion
profesional?

Educacidn secundaria completa
s[ [ ]

Maestria I:I Egresado I:I Grado

I:lPrimaria
I:lSecundaria

Técnica Bésica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

I:‘Universitaria

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

Doctorado I:I Egresado I:I Grado

L O L
L L) L

No aplica.

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

No aplica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

, Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

|No aplica. |

Experiencia laboral especifica

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

|No aplica. |

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

|No aplica. |

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

|No aplica. |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Iniciativa, agilidad fisica, comprobacidn de objetos, coordinacién ojo - mano y desarmar. |

REQUISITOS ADICIONALES
|No aplica. |
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cossmosseon o | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION

SECCION: IDENTIFICACION

Organo UGEL INDICADA EN EL CUADRO DE PLAZAS DE LA CONVOCATORIA

Unidad Organica DIRECCION DE INSTITUCION EDUCATIVA

Puesto Estructural TRABAJADOR DE SERVICIO 11l

Clasificacién SP-AP: Servidor Publico - De Apoyo

Nombre del puesto: TRABAJADOR DE SERVICIO 1l (VERIFICAR CUADRO DE PLAZAS ANEXADO)
Dependencia jerdrquica: DIRECTOR DE INSTITUCION EDUCATIVA

Puestos a su cargo: NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Custodiar locales y los bienes que existen en su interior de acuerdo a las condiciones de seguridad y control establecidas.

Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos, materiales, y/o vehiculos de la institucidn.

Realizar actividades de limpieza conservacién y mantenimiento de Infraestructura y equipamiento institucional.

Operar equipos de seguridad y ascensores, transportando personasl y/o materiales en general de acuerdo a las instrucciones.

Elaborar los informes correspondientes a su funcidn y llevar registros sencillos de documentos.

Controlar y velar por el mantenimiento y conservacién de los equipos y/o bienes del ares.

Recabar la dotacién de bienes requeridos por el drea y coordinar el suministro oportuno de los servicios necesarios.

Guardar reserva y confidencialidad en el desarrollo de sus labores, asi como en las gestiones y/o tramites encomendados.

Otras funciones asignadas por laa jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer |:|T|’tu|o/ Licenciatura Si I:I No I:I

D) é Habilitacion
a) Educacion secundaria completa profesional?

b) Capacitacion técnica en el area si I:I No I:I

Maestria I:I Egresado I:I Grado

I:lPrimaria
I:lSecundaria

Técnica Bésica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

I:‘Universitaria

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

Doctorado I:I Egresado I:I Grado

L O L
L L) L

No aplica.

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

No aplica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

, Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

|No aplica. |

Experiencia laboral especifica

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

|No aplica. |

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

|No aplica. |

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

|No aplica. |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Iniciativa, agilidad fisica, comprobacidn de objetos, coordinacién ojo - mano y desarmar. |

REQUISITOS ADICIONALES
|No aplica. |
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GOBIERNO REGIONAL § DIRECCION

AMAZONAS § FECIONAL DE

EDUCACION

SECCION: IDENTIFICACION

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo UGEL INDICADA EN EL CUADRO DE PLAZAS DE LA CONVOCATORIA
Unidad Organica DIRECCION DE INSTITUCION EDUCATIVA

Puesto Estructural TECNICO EN BIBLIOTECA II

Clasificacién SP-AP: Servidor Publico - De Apoyo

Nombre del puesto: TECNICO EN BIBLIOTECA Il (VERIFICAR CUADRO DE PLAZAS ANEXADO)
Dependencia jerdrquica: DIRECTOR DE INSTITUCION EDUCATIVA

Puestos a su cargo: NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ofrecer servicios de informacién a los usuarios y préstamo de material bibliogréfico.

2 Revisary actualizar los catalogos, ficheros y material bibliografico, poniendo instructivos para su adecuado uso o su renovacion.

3 Apoyar en la programacién de adquisicion de material bibliografico.

4 Realizar la clasificacion y codificacion del material bibliografico de acuerdo a sistemas y/o métodos especificos.

5 Participar en la elaboracién del boletin bibliografico, listas de nuevas adquisiciones y la informacién estadistica.

6 Confeccionar el registro de las suscripciones.

7 Realizar el inventario anual de la biblioteca.

8 Propiciar el intercambio de publicaciones con organismos.

9 Ejecutar actividades técnicos administrativas y emitir informes técnicos en el area de Biblioteca.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

I:' Egresado(a)

I:'Bachiller

I:'Tl'tulo/ Licenciatura

I:IPrimaria
I:ISecundaria

titulo de técnico en la especialidad.

Estudios universitarios en un programa académico relacionado con el érea o

Técnica Bésica
(16 2 afios)

I:I Maestria

I:' Egresado

I:lGrado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

I:I Doctorado

I:' Egresado

I:lGrado

L O L
-] ) L LU

I:IUniversitaria

s[ Jwo] |

D) ¢Habilitacidn
profesional?

s |wo| |

CONOCIMIENTOS

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

No aplica.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

No aplica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|No aplica.

Experiencia laboral especifica

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

|No aplica.

B. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

|No aplica.

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

|No aplica.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Habi|idades afines al puesto.

REQUISITOS ADICIONALES

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la actividad, Acreditar con Declaracion Jurada (Anexo B)
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REGIONAL DE
EDUCACION

AMAZONAS

e s } DIRECCION FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION AMAZONAS
Unidad Orgénica 18132 JOSE ANTONIO ENCIMAS FRANCO

Puesto Estructural OFICINISTA

Clasificacién SP-AP: Servidor Publico - De Apoyo

Nombre del puesto: OFICINISTA (AIRHSP N° 000164)

Dependencia jerdrquica: DIRECTOR DE LA INSTITUCION

Puestos a su cargo: NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correpondencia y/o documentacién variada.

2 Digitar comunicados tales como, oficios, circulares, proveidos, memorando, y otros documentos similares.

3 Efectuar calculos y registros aritméticos variados.

4 Llevar archivo variado, libros de consulta, mapas y similares.

5 Proporcionar informacion sobre los servicios y tramites que cumple la oficina.

Digitar y recepcionar mensajes, confeccionar inventarios sencillos, llevar controles diversos de personal, controlar el stock de utiles y materiales

similares.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

I:IPrimaria
I:ISecundaria

Incompleta

Completa

I:' Egresado(a)

I:'Bachiller

I:'Tl'tulo/ Licenciatura

s[ Jwo] |

Educacidén secundaria completa.

D) ¢Habilitacidn
profesional?

s ne[ |

(16 2 afios)

(3 6 4 afios)

I:IUniversitaria

Técnica Bésica

Técnica Superior

.

I:I Maestria

I:' Egresado

I:' Grado

I:I Doctorado

I:' Egresado

I:' Grado

RN

CONOCIMIENTOS

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

No aplica

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

|No aplica.

Experiencia laboral especifica

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

|No aplica.

B. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

|No aplica.

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

|Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Atencién, comprension lectora, organizacion de informacion, redaccidn, comunicacion oral y sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

|Manejo de computadora a nivel usuario
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GOBIERNO REGIONAL 3 DIRECCION FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
AMAZONAS § RECIONAL DE

EDUCACION
SECCION: IDENTIFICACION

Organo UGEL LUYA

Unidad Organica I.E BRAULIO DE CAMPORREDONDO

Puesto Estructural SECRETARIA I

Clasificacion SP-AP: Servidor Publico - De Apoyo
Nombre del puesto: SECRETARIA 11 (AIRHSP N° 000056)
Dependencia jerarquica: DIRECCION DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
Puestos a su cargo: NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la institucidn educativa.

2 Revisary preparar la documentacion para la firma respectiva.

3 Redactar, tomar dictado y digitar documentos variados.

4 Coordinar reuniones, concertar citas y brindar atencion al usuario.

5 Mantener actualizado el directorio institucional.

6 Evaluary seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.

7 Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

8 Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

9 Realizar labore variadas de secretariado bilingte.

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




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta

I:lPrimaria
I:lSecundaria

Completa

I:l Egresado(a)

|:|Bachiller

|:|T|'tulo/ Licenciatura

Educacién secundaria completa y titulo de Secretaria.

Técnica Basica

L O CE

L I O

[ v ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s v ]

(16 2 afios) I:l Maestria I:l Egresado Grado
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
|:|Doctorado |:|Egresado Grado
|:|Universitaria
CONOCIMIENTOS

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

No Aplica.

B) Cursosy Programas de especializacidon requeridos y sustentados con documentos:

No Aplica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO 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)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|No aplica.

Experiencia laboral especifica

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

|No aplica.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minino de puesto (precisando este):

|No aplica.

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

|No aplica.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Atencién, comprension lectora, organizacion de informacion, redaccién, comunicacién oral y sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la actividad, Acreditar con Declaracién Jurada (Anexo B).
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