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

Grgano: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION .
t

Unidad Orgdnica DIRECCIGN GENERAL DE ADMINISTRACION

Cargo estructural NO APUCA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto SECRETARIA (O}

Dependencia jerdrquica DIRECCION GENERAL DE ADMINISYRACION

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIGN DEL PUESTO

Lograr la eficiencia en el flujo documentario medlante | elaboracién de documentos varlados, recepeién, distribucion, segulmiento, y seguridad de los expedientes administratives, con
{a finsfidad de coadyuvar zliagro de los objetivos fllados por la Direccién General de Administracion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Reafizar ls elaberacién de decumentos administratives {oficios, memorandos, proveidos, cartas, entre otres) para ks Direcridn General de Administracidn.

2 Controlar ¢l ingreso y salida de Iz documentacidn fisica.

w

Atender a los usuarios internos y/o externos respecto a las consultas de trémites de los decumentos recibldos en fa Direccidn Genaral de Administracian.

4 {Generar los reguerimientos de servicios y pedidos 2 través del SIGA.

W

Reglstrar, recepcionar, distribuir y archivar la documentacién remitida a la Direceion Genera! de Administracidn.

6  Realizar el fotocopiado, escaneo, follade y archive adecuado de Iz doctimentacion de la Direcclén General de Administracion.

7 Atender las comunicaciones telefénicas v preparar la agenda de reuniones y actividades de Ia Direceish General de Administracicn.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, refacionadas a la misién del puestofarea

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA.

Pericdicidad de {a Aplicaclon temporal {marcar con un X, luega explicar o susteatar | Temporal E Permanente:}

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C} iColegiatura?
Incompleta Completa Dsgresado(a) DBachiller E'ﬁtuic/ Licenclaturs Si D No
Primarla D) dHabilitacidn
profesional?
iSecundarfa
Técal . . —
[ “':::;“ Técnito Susperior Completo en Secretariado Ejecutivo, sf |:| Ng
Téenica Superior
(36 4aiios)
X Universitariz X
|Maestn’a ! |Egresado | |Grado
Eooctorado ] IEgresado | lGrado
COMOCIMEENTOS
A) Conocimientes técnicos principales requeridos para &l puesto (No se requi ar con d )
Téenlcas de redaccidn v ortografla, conodimientos bésicos de trémites adminlstrativos.
B) Cursos y/o prog de especializacion requeridos y sustentados con documentos:




Vo

Curso de Ofimética, surso de redaccldn y/o cursos relacionados al manejo del SIGA,

[ake imientos de Ofiméatica e idiomas/Dial

Nivel de dominio

Nivel de dominia
OFIMATICA 1DIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedioc Avanzado N aplica Bésico intermedio Avanzado

Procesador de textos X inglés X

Hojas de ¢élculo X Quechua X

Programa de presentacienes X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar} X Observad

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experlencia laboral general

Indique ef tlempa total de expetiencla aboral, va sea en el sectar pliblico ¢ privado.

Experiencia laboral general minima de tres (03] afios en el sector pablice y/o privado.

Experiencia laboral especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para ef pueste en la funcién o la materia:

|Mrnlmo dos (02) afios de experiencla en temas relacionades a 2 materia def puests en el sector pihlico.

B. Indique el tiempo de experiencia requeride para el puesto en el nive! minimo de puesto {precisando este):

!NO APLICA.

C. En basa a Ja experiencla requerida para ! puesto {parte &), sefiale el tiempo requeride en 2l sector pébilco;

‘Exper‘tencia minima de dos (02) afios en el Sector Pdblico.

Otros J ios sobre el requfsite de experiensia, en caso existlers olgo adicional pere ef plests,

NINGUNO

HABILIDADES O COMPETENCEAS

Actitud de sarviclo, comunicacion efectiva, responsabilidad, trabajo en equipo, proactividad.

REQUISITOS ADICIONALES

NINGUNO




