v

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Direccion de Intervenciones Multisectoriales y de Emergencia

No aplica

No aplica

Asistente en Gestion Documental

Director de la Direccién de Intervenciones Multisectoriales y de Emergencia

Organizar la documentacion que se genere durante el intercambio de comunicaciones a nivel interno/externo por la ejecucién de proyectos de la DIME.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la derivacion de los documentos delegados a través de la bandeja del sistema documental.

confidencialidad.

Recibir, clasificar, registrar y derivar, segin corresponda, los documentos que ingresen o se generen por la ejecucion de proyectos de la DIME, preservando su integridad y

3 Realizar seguimiento a los documentos técnicos y administrativos gestionados, hasta la recepcion de las areas destino.

4 Generary actualizar una base de datos, con informacidn relevante de los documentos delegados y su trazabilidad.

5  Elaborar reportes sobre la gestion documental, solicitados por el equipo técnico administrativo de la DIME.

6 Asistir en la elaboracion de informes, oficios, memorandos y otros documentos que le sean encomendados.

7  Brindary gestionar apoyo operativo y logistico para la realizacion de reuniones de trabajo, exposiciones y otros eventos programados.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal I:I

Permanentel:l

|No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacidén académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta

Completa

. Egresado(a) I:l Bachiller Titulo/Licenciatura

v

Titulo Técnico Superior y/o Egresado universitario en Secretariado o
Administracion o Contabilidad o Ingenieria

|Maestr|’a | |Egresado | |Grado
No aplica |
| Doctorado | | Egresado | |Grado

No aplica |

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [Jw[]




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

con doc

Sistemas Administrativos del Sector PUblico, Gestién Documentaria, Redaccién de documentos oficiales y manejo de Sistemas de tramite documentario.

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

Curso en administracion de archivos o administraciéon documentaria (minimo 40 horas acumuladas).

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 especifica en la funcién o la materia:
Dos (02) afios
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
Dos (02) afios en el nivel minimo de Auxiliar
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
Un (01) afio
Otros aspectos compl arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Atencidn al detalle, orientacién de servicios, trabajo en equipo, planificacion y organizacion
REQUISITOS ADICIONALES
No aplica
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