k| S AT TCH FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad organica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del Puesto: APOYO EN ARCHIVO INSTITUCIONAL
Dependencia jerarquica lineal: JEFE DE OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Dependencia funcional: JEFE DE OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Puestos a su Cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Clasificar, codificar, archivar y brindar seguridad a la documentacion de la Entidad para su utilizacién posterior en caso de necesidad

FUNCIONES DEL PUESTO

=

Realizar labores de ordenamiento de la informacion del archivo institucional

N

Distribuir los documentos solicitados a las diferentes unidades organicas

3 |Adecuar los procedimientos administrativos del archivo institucional a la normatividad vigente

4 |Efectuar labores de apoyo a las unidades que le sean requeridas relacionadas a archivo institucional

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las unidades orgdnicas

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa EEgresado(a) DBachiller Dﬂtulo/ Licenciatura Si D No [Z]

Administracién,Archivistica, Economia, Secretariado,

Contabilidad, Computacién e Informatica o afines a la formacion D.) ¢Habilitacién
profesional?

[Jer e Oew <[

No aplica

DDoctorado DEgresado DGrado

No aplica

Primaria

'} E]Secundana

Técnica Basica (162

Técnica Superior (30 4
afos)
Dumversi(ario

00 00O
OB 00O




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requieren sustentar con documentos) :

Conocimiento en gestion de archivos

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

No aplica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Ofimatica Nivel de dominio Idiomas y/o dialectos Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Minima de un afio de experiencia laboral general

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Minima de un afio de experiencia en el sector publico o privado

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicas Augxiliar o Aralista EssReIE Supervisor/|
profesionales Asistente P Coordinador

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

Jefe de Area o Gerente o
Departamento Director

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, orden, orientacién a resultados, compromiso, comunicacion efectiva, organizacién y planificacion, trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




