[Logo de la Entidad]

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Cargo estructural
Clasificacién

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Formato de perfil de cargos estructurales y/o puestos bajo régimen del

ANEXO N° 01

FIRMA
DIGITAL

Decreto Legislativo N° 276, N° 728, N° 1057 y/o Carreras Especiales

Oficina de Recursos Humanos

Firnado digitalmente par:

LADS ESTUPINAN Juan

Artonio FAL 20811816953 hard
hativo: Soy el autor del
docurnento

Fecha: 2000442024 19:08:20-0500

Oficina de Recursos Humanos

No Aplica

SP-AP: Servidor Publico — De Apoyo

Analista en Administracion de Legajos

Oficina de Recursos Humanos

No Aplica

Asegurar la correcta gestion y mantenimiento de la documentacién relacionada con el personal de la organizacidn, garantizando su integridad, confidencialdiad y disponibilidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Aperturar, administrar y actualizar los legajos personales de los/las servidores/as de la ANIN, manteniendo la confidencialidad de la informacién

2 Realizar la verificacion de la documentacidn que sustenta el legajo personal, de acuerdo al perfil del puesto publicado.

Llevar a cabo procesos archivisticos digitales vinculados a la administracion de los legajos personales, garantizando la seguridad, actualizacién, confidencialidad de la informacion y
emision de reportes relacionados a la gestion de legajos.

4  Elaborar informes escalafonarios de los/las servidores/as de la ANIN, cuando sean requeridos.

5  Registrary actualizar la informacién de los documentos, base de datos existentes de los legajos personales de los/las servidores/as de la ANIN.

Elaborar los certificados y/o constancias de trabajos solicitados por los servidores
Activos y/o Cesados de la ANIN.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del cargo estructural y/o puesto y/o area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica |

Permanentel:l

Tres (03) meses, renovable en funcidn a la necesidad del servicio y/o a la disponibilidad presupuestal ‘

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incom@lleta Comgleta I:IEgresado(a) .Bachiller I:ITl'tqu/Licenciatura Si I:I No

Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?

Secundaria

Técnica Basica Bachiller Universitario en Educacion o Historia o Administracion o S N

(16 2 afios) Bibliotecologia o Ingenieria Industrial o Archivo o afines. ! °

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

X Universitaria X
Maestria ‘ |Egresad0 ‘ Grado
No Aplica
Doctorado ‘ |Egresad0 ‘ Grado
No Aplica
CONOCIMIENTOS
A) C imientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con di ):
Conocimiento en Normas Archivisticas, Gestion de Recursos Humanos, Gestion de procesos
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y ados con d os:
Curso relacionado a la Gestion Documentaria o Archivo (Minimo de 90 Horas Acumulativas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
3 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 célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .
Observaciones:

Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

Tres (03) afios

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

Dos (02) afios

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Un (01) afio como Apoyo

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

Un (01) afio

Otros aspectos comp arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Pensamiento analitico y estratégico, Comunicacién efectiva, Tolerancia a la presion, Orientacién a Resultados

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica
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