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

1057 - CAS
SECCION: IDENTIFICACION
Organo  + . ) OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
Unidad Organica UNIDAD DE GESTION DOCUMENTARIA'Y ARCHIVO
Nombre del cargo NO APLICA
Clasificacion NO APLICA
Nombre del puesto ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica UNIDAD DE GESTION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Garantizar la eficiente gestion administrativa en la Unidad de Gestion Documentaria y Archivo, asegurando el adecuado registro, seguimiento, administracion y
distribucion de documentos en plataformas digitales, asi como la atencion de solicitudes de acceso a la informacion publica y la gestion de reclamos. Ademas, colaborar
en la programacion y ejecucion de requerimientos de bienes y servicios, contribuyendo a la eficiencia operativa y cumplimiento normativo de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
REALIZAR LA ATENCION, TRAMITACION, MONITOREO Y ENTREGA DE INFORMACION A LOS CIUDADANOS QUE HACEN USO DEL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

1

2 REALIZAR EL SEGUIMIENTO, ADMINISTRACION Y MANEJO DE LA PLATAFORMA DIGITAL DE MESA DE PARTES

3 REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y ADMINISTRACION DE LA GESTION DE RECLAMOS EN LA PLATAFORMA DIGITAL LIBRO DE RECLAMACIONES DE LA MVES

4 REALIZAR LAS ATENCIONES DE LAS CASILLAS ELECTRONICAS

5 FORMULAR LA PROGRAMACION DEL CUADRO DE NECESIDADES DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DEL SISTEMA SIGA MEF

6  EFECTUAR LOS REQUERIMIENTOS SE BIENES Y SERVICIOS SEGUN EL CUADRO DE NECESIDADES

7 REALIZAR INFORMES ESPECIALIZADOS Y DEMAS FUNCIONES ASIGNADAS POR SU JEFE INMEDIATO

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

-
Incompleta Completa DEgresado(a) BachiIIE( Titulo/Licenciatura Si D No .
. : i '
Primaria | D) ¢ Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Bachiller universitaric en Contabilidad, Administracion, Economia, Ciencias o N
(162 afios) Sociales, Derecho, y/o afines a las funciones a desarroliar Si 0
Técnica Superior
(3 6 4 aiios)
X Universitaria X
Maestria I ‘Egresado ! IGrado
|
|
|
Doctorado ‘ lEgresado L Grado

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

[CONOCIMIENTO EN GESTION DOCUMENTAL, PLATAFORMAS VIRTUALES, LEY N°27444 LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL Y

REDACCION DE DOCUMENTOS

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

GESTION ADMINISTRATIVA-SIGA, CURSO EN GOBIERNO Y/O TRANSFORMACION DIGITAL

CURSO EN GESTION PUBLICA, CURSO EN ATENCION AL USUARIO, CURSO EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, CURSO EN SISTEMA INTEGRADO DE

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 calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X
Observaciones: NO APLICA

EXPERIENCIA

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

|4 ANOS

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

lz ANOS

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

PANO

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

Iz ARNOS

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

=

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[INIC[ATIVA DE LIDERAZGO, COMUNICACION ACERTIVA, PROACTIVO, HABILIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO Y BAJO PRESION, REDACCION Y ALTO SENTIDC DE RESPONSABILIDAD

REQUISITOS ADICIONALES




