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SECCION: IDENTIFICACION

ANEXO N° 2

Organo UNIDAD DE OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS

Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos 1057

Unidad Orgénica

UNIDAD DE OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS

Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto

ANALISTA DE AFILIACIONES

Dependencia jerarquica

JEFE/A DE OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar y procesar la informacion de los potenciales usuarios para su incorporacioén al padrén del Programa Nacional CONTIGO, conforme a los lineamientos internos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Revisary analizar las solicitudes de afiliacién para identificar inconsistencias o duplicidad de datos en la informacién de los potenciales usuarios, asegurando la calidad del registro.

Realizar cruces de informacién con bases de datos externas (como el SISFOH, MINSA, RENIEC) para verificar la elegibilidad de los potenciales usuarios y confirmar que cumplen con

los requisitos de discapacidad severa y clasificacién socioeconémica.

3 Identificar y reportar las observaciones o causales de rechazo en las solicitudes de afiliacién para documentar las razones de la no elegibilidad de los potenciales usuarios.

4 Generar informes técnicos y reportes periddicos sobre los resultados del analisis de elegibilidad, que sirven de sustento para la elaboracién del padrén de usuarios.

Participar en el proceso de actualizacion del padrdn de usuarios, verificando la informacién de los beneficiarios para la continuidad del servicio o para la gestion de bajas por

incumplimiento de requisitos.

6 Brindar soporte y absolver consultas a nivel técnico sobre los procedimientos y criterios de afiliacién a las coordinaciones territoriales y otras dreas del programa.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

Temporal l:l

Permanente l:l

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria X

|:| Egresado(a) Bachiller

I:ITitqu/Licenciatura

([

Ciencias politicas o Ciencias Sociales o Ingenieria Industrial o Economia, o
afines.

|Maestria | ‘Egresado | ’Grado

|Doctorado | ‘Egresado | ’Grado

D) éHabilitacion
profesional?

s w3
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CONOCIMIENTOS

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

Ley general de Discapacidad, politica nacional de desarrollo e inclusidn social, Gestion de programas o proyectos sociales

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

Curso en Politica Publica, o Gestidn Publica, o Proyectos Sociales.

C) Conocimientos de Ofimatica 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
Hojas de célculo Quechua

Programa de presentaciones X

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

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 requerida en la funcién 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 asistente, que debe formar parte de los dos (02) afios en la funcién en la materia

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

Un (01) afio en el sector publico, que debe formar parte de los dos (02) afios en la funcién en la materia

Otros aspectos comp arios sobre el req

ito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion, trabajo en equipo, orientado a resultados, capacidad analitica.

REQUISITOS ADICIONALES
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