‘::’AN'N FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

AT A AERAL £ AL T TRA

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccién de Intervenciones Multisectoriales y de Emergencia
Unidad Organica Subdireccién de Ejecucion de Inversion -UFSI

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto Asistente de Control Documentario

Dependencia jerarquica Ejecutivo de la Subdireccion de Ejecucion de Inversion

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte técnico a los equipos de los proyectos, mediante la organizacion y trazabilidad de los documentos registrados, con el objetivo de facilitar el flujo de informacién, optimizar
procesos y conservacion de registros conforme los requisitos contractuales de los proyectos asignados y la norma vigente

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la gestion con el Control documentario del Contratista para la emision y codificacion de la documentacion técnica y planos de disefio a ser remitida a travésdelAconex

1
para el proyecto

2 Asistir en la recepcion, revision y transmision de correos y flujos de trabajo ingresadas por el contratista, supervisor y UKDT, ingresadas por la Plataforma Aconex del proyecto

Apoyar en el resumen ejecutivo semanal de la documentacién remitida y/o decepcionada al contratista, detallando el estado de la documentacién y generar la respectiva alerta
alagerencia del proyecto

4 Asistir en el reporte sobre las comunicaciones de recepcidn, seguimiento y respuesta a los RFl y FCR emitidos por el Contratista en el Proyecto.

Registrar y distribuir las comunicaciones y flujos de trabajo entre la Supervision y la gerencia de proyectos, incluyendo, notificacionesdel contratistayotrosdocumentos relevantes,
cumpliendo con los plazos establecidos en el contrato

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/érea.

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
o

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal Permanentel:l
|o

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢iColegiatura?
Incomfleta Comggleta |:|Egresado(a) I:lBachiller .Tl’tulo/Licenciatura Si I:I No
Primaria D) éHabilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo Técnico Superior completo o egresado universitario en Administracién o
(162 afios) contabilidad o economia Si No
Técnica Superior
X (3 6 4 afios) X
X |Universitaria X
Maestria | |Egresado | Grado
: |
Doctorado | |Egresado | Grado




CONOCIMIENTOS

A) C imientos técnicos pri requeridos para el puesto (No se requiere

Sistema de ACONEX, softaware de Control de Proyectos de Construccion

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

Curso en Gestion Publica o Gestidn de Proyectos o Herramientas de Gestion (minimo de 12 horas acumulables)

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

) 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 (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 de Auxiliar y/o asistente
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
Un (01) afo
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

Organizacién, comunicacion efectiva, orientacion de servicio y atencién al detalle

REQUISITOS ADICIONALES

no aplica
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