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

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
Unidad Organica NO APLICA

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto SECRETARIA (O)

Dependencia jerdrquica Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacion
Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Atender el flujo documentario de acuerdo a las indicaciones dispuestas por la jefatura OTIC para cumplir con los procedimientos administrativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la OTIC, para mantener el orden y control documentario.

2  Elaborar documentos variados de acuerdo a los procedimientos administrativos; para dinamizar la gestion documentaria.

3 Atencion a estudiantes, docentes y personal administrativos sobre consultas de los servicios que brindan la OTIC.

4  Brindar asistencia técnica en el uso de los sistemas informaticos y servicios desarrollados por la OTIC.

5 Realizar ingreso de informacidn a plataformas y portal, de acuerdo a las indicaciones de la jefatura OTIC.

6  Realizar los pedidos SIGA y los tramites documentarios por el SIS.

7 Digitalizar el acervo documentario de la OTIC.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:l Permanentel:]
lﬂo aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I:l Egresado(a) l:l Bachiller Titulo/ Licenciatura Si I:I No
Prifiiaiia D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica L . . . . .
(162 afios) Técnico profesional en secretariado ejecutivo. Si D No
Técnica Superior
X (3 64 anos) X
Universitaria
IMaestria l lEgresado l Grado
Doctorado | lEgresado l Grado

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

Tecnicas de archivo, redaccion de documentos, dominio de herramientas TIC de tramites documentarios, registro de datos en el PTE, conocimiento SIGA.

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

Curso de Ofimatica Avanzado y/o Herramientas informaticas
Curso de gestion de tramite documentario
Curso de Sistema integrado de gestion publica ( SIAF, SIGA Y SEACE)




C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

i 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 Otros (Especificar)

Otros (Especificar) X Otros (Especificar)
Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|Dos (02) afios en el sector publico o privado.

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

|Un (01) afio en el area de OTIC, Informatica, Sistemas o afines.

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

Un (01) afio en el sector publico o privado desemperiando la funcion como secretaria o asistente administrativo.

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

Un (01) afio en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromiso, Trabajo en equipo, actitud al servicio, Adaptabilidad al cambio, capacidad de crear, compromiso con la Institucion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




