FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica:

Gerencia de Administracion
ASISTENTE DE CONTROL DOCUMENTARIA
Responsable de Archivo

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica lineal:

Puestos a convocar: 1

[y

Registrar y clasificar la archivos para mantener e| despacho al dfa.
Analizar documentacion remitida de cada unidad organica de la entidad

N

Apovyar en el ordenamientos documentario

Llevar un permanente inventario fisico y control de la documentacién asignada,

Recabar, registrar y sistematizar toda la informacion que sean necesarias para el desempefioc de las funciones del cargo.
Realizar el seguimiento de las disposiciones realizadas por la Unidad

Otras funciones compatibles o inherentes al cargo o que le asigne el Jefe inmediato

,
y
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Coordinaciones Interrias . i e

ot
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Con todos los Organos y 4reas de la Entidad.
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?B;)"-C.ir:adb'(s)/sit'uacién académica'y estudiosrequeridos péra el-piesto

A.) Nivel Educativo

‘Colegidtura?

O« e

Incom Com
pleta pleta

Egresado(a)
Primarla D ;

ADMINISTRACION, ECONOMIA, DERECHO.

Secundarla D
H Técnica Basica

(1 0 2 afios)
n Técnica Superior

(3 0 4 afios)
Unlversltarln D

SinnInn

Titulo/ Licenciatura

;éﬁ'&&ﬂleré’hé'bl‘litka'clbn' T
| profesional? . .

Maestrfa
Egresade

Doctorado
D Egresado

Thulodo

D Thtulado
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CONOCIMIENTOS !

AT Eamociieries Téeniéosaincipaled e eriskiark Blpubsts (NS Fequirin docurmbntoeiinsistentidors) .

Archivistica, Gestion documentaria

' ro ramasde especnallzaclén requendos y sustentados con documentos
Nota Cado curso deben tener 1o menos de 12 horas de capac:tac:én % 'los programas de espec:ahzacrdn 1o menos de 90 haras, '

Gestion Publica, o afines.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

ST Vel de dominio

T Ml apll:a Bisleo ' | Intermedia | Avanzade

-

FERRE S OFINATIEAT ST No aplica | 8aslco _In:errned!o Avanzada
Procesador de textos
{Word; Open Office X inglés X
Write, etc.)

Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones {(Power X
Paint; Prezi, etc.)

(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

TEigpe_fieqkfa' general . )
Indique Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea'en el sector pdblico o privado.
szNos ‘

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|01ANO 1

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:
hlANo I

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD

iSe requiere nacionalidad peruana? | |Sf NO
Anote el sustento:

HABILIDADES O .COMPETENCIAS




