ANEXO N° 01

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

SECCION: IDENTIFICACION o »
Organo: » Dll‘?.ECCION GENERAL DE LA ADMINISTRACION
Unidad Orgénica UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto APOYO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica NO APLICA

Puestos a su cargo NO APLICA

SHONINEORES

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos

2 Apoyarcon la entrega y recepcion de documentos que lleguen al area.

3 Registrar, clasificar y distribuir, segin corresponda los documentos que ingresen en el area.

4  Atender, foliar, archivar y ordenar los documentos que obran en el area

5  Registrar, atender y subir al sistema, los expedientes del personal docente y administrativo

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal E

Permanentem

Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

2 i P
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) |:|Bachiller Titulo/ Licenciatura Si D No I:]
Primaria D) ¢Habilitacion

profesional?

Titulo Técnico en Administracion o Contabilidad o Secretariado Si [:I No l:]

IMaestrn’a | lEgresado

I IGrado

|Doctorado I |Egresado

] IGrado

\

CONOCIMIENTOS

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

Digitacion, Office y otros

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y dos con doc t

Gestion Publica
Atencion al Usuario
Tramite documentario

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio
AFINMATICA INIONAS / NIALECTN

Nivel de dominio




i No aplica Bésico Intermedio Avanzado LR No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
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.
[1 afio

Experiencia laboral especifica

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

|6 meses

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

|6 meses

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

I o T

|6 meses

Otros asp ios sobre el r de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES




