E)AN'N FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccién de Estudios y Obras

Unidad Organica Subdireccion de Estudios

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Apoyo Administrativo

Dependencia jerarquica Ejecutivo de la Subdireccién de Estudios

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Coadyuvar en la gestion administrativa y el control documentario de la Subdireccion de Estudios, en el marco de la normativa vigente, para el funcionamiento y organizacién de las
actividades realizadas por la Subdireccion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Redactar, tramitar y derivar oficios, memorandos, cartas, entre otros, a través del sistema de gestién documental a cargo de la Subdireccién de Estudios.

2 Realizar el inventario y organizacion de la documentacion de la Subdireccion de Estudios, a fin de cautelar su adecuado archivo y custodia.

Efectuar el registro y seguimiento a los documentos y expedientes generados en la Subdireccién de Estudios, guardando la reserva y confidencialidad de los asuntos, a fin de

3 .

mantener un control interno.

Apoyar a los profesionales de la Subdireccion, respecto a las actividades administrativas y/o logisticas que se desprenden de los procesos ejecutados por la Subdireccidon de
4 Estudios, a fin de contribuir con los objetivos propuestos.
S Recibir llamadas telefénicas para la orientacidn al publico interno o externo, respecto a los servicios y procedimientos de la Subdireccidn, a fin de absolver las dudas o consultas

de manera oportuna.

6  Gestionar, coordinar y planificar la agenda diaria del ejecutivo de la Subdireccidn, a fin de asegurar el cumplimiento con las actividades programadas.

7  Brindar soporte administrativo para la generacién de pedidos SIGA conforme a los requerimientos que realice la Subdireccién de Estudios.

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

9

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
|No aplica

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

Permanente I:l

|No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incomplleta Comfleta Egresado(a) |:|Bachiller Titulo/Licenciatura Si I:I No
Primaria D) ¢Habilitacion

profesional?

Secundaria

Técnica Bésica Titulo Técnico Superior o Egresado universitario en Administracién o S N
(162 afios) Contabilidad o Economia ! °

Técnica Superior

X (3 6 4 afios) X
X |Universitaria X
‘Maestrl’a | ‘Egresado | Grado
No aplica
Doctorado | ‘Egresado | Grado

No aplica




CONOCIMIENTOS

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

Tramite documentario, gestidn publica, redaccién y archivo de documentos

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

Curso en Gestidn de Tramite Documental o Gestidn de Archivo o Gestidn Publica o Contrataciones del Estado o Procedimientos Administrativos (minimo de 40 horas acumulables).

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
Hojas de calculo 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. Indigue el tiempo de experiencia especifica en la funcion o la materia:

Dos (02) afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) afio como apoyo

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

q

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, comunicacién efectiva, atencidn al detalle, trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Fimnadao digitalmente por:
HINQJ O SAKMEDINA Wilber
FAL 20811816953 hard

Wktive: Soy el autor del
FIRMA ¥ Fimrnade digitalmente por:

documenta
DIGITAL
Fecha: 140142025 19:14:12-0500 BOHORQUEZ COS| Fredy
Erick FAL 20611818053 hard

Witivo: Doy W° B®

Fecha: 17/01/2025 09:45:20-0500



		52654669726d6120504446312e36
	2025-01-14T19:13:36-0500
	whinojosa:01111_P0094:192.168.90.168:68C6ACAE49C6:ReFirmaPDF1.6
	HINOJOSA MEDINA Wilber FAU 20611816953 hard 7e088ec691c907f3308121b134e5829d16861b03
	Soy el autor del documento


		52654669726d6120504446312e36
	2025-01-17T09:37:03-0500
	ANIN:ANIN-10212:192.168.26.149:1826491EA749:ReFirmaPDF1.6
	BOHORQUEZ COSI Fredy Erick FAU 20611816953 hard 74f7c5b92aafbc41bc70de764200474131c16ae7
	Doy V° B°




