ANEXO N° 01
Formato de perfil de puestos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 1057 y/o Carreras Especiales

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Direccién General de Administracion
Unidad Organica Unidad de Servicios Generales
Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Técnico Administrativo
Dependencia jerdrquica Jefe de la unidad de Servicios Generales
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Atender la recepcion y el despacho de la documentacién, asi como mantener actualizados los registros de los tramites correspondientes, para garantizar el correcto funcionamiento
administrativo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Atender las comunicaciones telefénicas, correos electrénicos y otros medios que se le asignen.

2  Elaborar documentos para las unidades orgénicas, conforme a los requerimientos e instrucciones del jefe.

3 Realizar el seguimiento de diversos documentos que se le encomienden.

4  Coordinar acciones con los trabajadores de USG, segun las indicaciones del jefe.

5§ Colaborar en todas las actividades relacionadas con la oficina, en coordinacién con el asistente administrativo y/o secretaria.

6 Desempefiar otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la misién del puesto o 4rea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal E’ Permanente E
No aplica
SECCION: REQUISITOS .
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) ‘:I Bachiller Tl'tulo/ Licenciatura Si I:I No
Peiciia ki D) ¢Habilitacion
profesional?

Secundaria

Técnica Basica e 5 1t g

(162 afios) Administracion de Empresas , Contabilidad . Si l:l No m

Técnica Superior

X (3 6 4 afos) X
Universitaria
‘Maestn’a | IEgresado | lGrado
|Doctorado | JEgresado I ]Grado
v/
IENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requi con doc ):

et e E;rro??miento en Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) , Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF) y Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE)

/ Y » 8) W\s yfb programas de especializacién requeridos y dos con doc
/ 2 "/ ¢ Clyrsos o‘és'peclylizaciones en Elaboracion de Especificaciones Tecnicas y Terminos de Referencia, Curso en Gestion Publica y Gestién de procesos y mejora continua en administracién

[: o | _!_: \P;.E%“‘;a' ! = 4
‘ & Ry0) Eonocimientds de Ofimética e Idiomas/Dialectos

<< &7 °J Nivel de dominio Nivel de dominio
JorLc A 4 0’|MATICA IDIOMAS / DIALECTO
-—i:{’" No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesad6r de textos X Inglés X
“[Hojas de célculo X Quechua X




Programa de presentaciones

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.

lTres (03) afios.

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

Dos (02) afios.

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

Un (01) afio como apoyo administrativo.

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

Un afio (01)

Otros aspectos sobre el requisito de expe ia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

|No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Orientacién a resultados, vocacién de servicio y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.
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