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

Organo: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Organica DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto SECRETARIA (O)

Dependencia jerarquica DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Lograr la eficiencia en el flujo documentario mediante la elaboracidon de documentos variados, recepcion, distribucion, seguimiento, y seguridad de los expedientes administrativos, con
la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos fijados por la Direccion General de Administracion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar la elaboracién de documentos administrativos (oficios, memorandos, proveidos, cartas, entre otros) para la Direccién General de Administracion.

2 Controlar el ingreso y salida de la documentacion fisica.

3 Atender a los usuarios internos y/o externos respecto a las consultas de tramites de los documentos recibidos en la Direccion General de Administracion.

4  Generar los requerimientos de servicios y pedidos a través del SIGA.

S Registrar, recepcionar, distribuir y archivar la documentacion remitida a la Direccion General de Administracion.

6 Realizar el fotocopiado, escaneo, foliado y archivo adecuado de la documentacion de la Direccién General de Administracion.

V TEé\b%‘der las comunicaciones telefonicas y preparar la agenda de reuniones y actividades de la Direccion General de Administracion.
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:&e‘!a Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal E Permanente |:|

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller II‘Titulo/ Licenciatura Si |:l No El
Se— D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria
Jiécnica Basicy Técnico Susperior Completo en Secretariado Ejecuti {
(162 afos) écnico Susperior Completo en Secretariado Ejecutivo. Si No
Técnica Superior
X (3 6 4 afos) X
Universitaria
lMaestria I |Egresado T IGrado
I Doctorado | I Egresado I |Grado
CONOCIMIENTOS
A) C écnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Técnicas de redaccion y ortografia, conocimientos basicos de tramites administrativos.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y dos con d




Curso de Ofimatica, curso de redaccion y/o cursos relacionados al manejo del SIGA.
q)cC i de Ofimatica e Idi /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) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (E: ifi
{Especificar) A Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

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

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

[Minimo un (01) afio de experiencia en temas relacionados a la materia del puesto en el sector publico.

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

INO APLICA.

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

l;xperienma minima de un (01) afio en el Sector Publico.

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

NINGUNO

HABILIDADES O COMPETENCIAS

: /;\‘Qtityd de servicio, comunicacion efectiva, responsabilidad, trabajo en equipo, proactividad.
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