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

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACIGON

Unidad Organica

UNIDAD DE TESORERIA

Cargo estructural

NO APLICA

Cl‘asiﬁcacién

NO APLICA

Nombre del puesto

SECRETARIA (1}

Dep'endenc’ia Jjerdrguica

NO APLICA

Puestos a su cargo

NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Atender el flujo documentario de acuerdo = las indicaciones dispuestas por la Unidad de Tesoreria para cumplir con les procedimientes administrativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar los documentes que se emiten en el Srgano o unidad orgénica.

2 Registrar el ingreso corme salida de documentos,

Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva del responsable de la oficina,

3
4  Archivary ordenar la dosumentacion,
5

Otras funcicnes que le sean asignadas por ¢l Jefe inmedlate.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA.

Periodicidad de |z Aplicacién temporal {marcar con un X, luege explicar o sustentar')

Temporal ‘I‘

Permanente :]

C) ¢Colegiatura?

el

FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B8) Grado(s)/situzcion académica y carrera/especiafidad regueridos
Incompleta  Completz DEgresado[a) DBachiller |Z|Tftulo/ Lcenciatura
Primariz
Secundarla
Iﬁ"ﬁﬁi;m Titulada en Secretariado
Técnica Superior
X (36 4afos) X
Universitarla
I Waestria l |Egresadc |Grado
|Doctcrado | iEgresado iGrado

D} éHabilitacion
profesional?

s [

CONOCIMIENTOS

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

Técnicas de redaccidn y ortografia, conocimientos basicos de trimites administratives.

B} Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados ¢on dacumentos:

Curso de Ofimdtica, curso de redatcidn, Capacitacién en Gestion Pdblicz v/o curses relacionados al manejo def SIGA yv/o SIAF,

C} Canocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nlvei de dominic
QFIMATICA

No aplica Basico Intermedio

Avanzado

IDICMAS [ DIALECTO

Nivel de dominic

No aplica

8dsico

intermedio Avenzade

Procesader de textos X

Ingtés

X




Hojas de calculo X Quechua

Experiencia laboral general

Indigue el tiempa total de experiencia labora), ys sea en ef sector piblice ¢ privada,

X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar} X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) b4
Otros {Especificar) X Obsepvaciones:
Qtros {Especificar) X
EXPERIENCIA

Expetiencia laboral general minima de dos (02) afios en ef sector plblice y/o privado.

Experlencia faboral especificn
A. Indique el tiempo de experiencia requeride para el puests en ia funcion o la materla:

IMa‘nlmo un (01} afio de experiencia en temas refacionados a la materia del pueste en e sector publico,

B, Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minime de puesto {precisande este):

[NO APLICA.

C. £n base a la experlencia requerida para ef puesto (parte A}, sefiale el tlempo requerido en el sector piblico;

|Exper‘sencia minima de un (01) afio en el Sector Pikiico.

Qtros ch f ics sobre ef

quisity de experlencla, en caso existiers algo adicional para el puesto,

NINGUNG

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizaclén, comunicacién efectiva, trabajo en equipo, Confiabilidad profesional.

REQUISITOS ADICIONALES

NINGUNO




