~= contigo

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerdrquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 2

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

Unidad de Administracion

Unidad de Administracion

No aplica

No aplica

Analista en Servicios Generales

Jefe/a de la Unidad de Administracion

Garantizar el funcionamiento 6ptimo y seguro de la infraestructura, los bienes y servicios logisticos de la entidad, parala adecuada administracidn de los recursos materiales,
mantenimiento, limpieza, seguridad, transporte y demas servicios generales, en el marco de la normativa vigente de conformidad con las actividades operativas de la unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, coordinar y supervisar la ejecucion de los servicios generales (limpieza, antenimiento, transporte, seguridad) con la finalidad de garantizar la continuidad y calidad de

servicio que permiten el funcionamiento operativo del Programa Contigo.

Gestionar los requerimientos vinculados a bienes, inmobiliario, equipos e infraestructura asegurando la disponibilidad oportuna de recursos materiales necesarios para el

desarrollo de las actividades institucionales.

3 Elaborar informes tecnicos, cuadros de control y reportes para facilitar la toma de decisiones asegurando la transparencia en la gestion administrativa.

coordinar con las areas usuarias para atender los requerimientos de mantenimiento, infraestructura y servicios,promoviendo la atencion eficiente y oportuna de las

necesidades en el Programa Contigo.

5  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

Temporal |:|

Permanente |:|

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢(Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 62 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

I:'Egresado(a) Bachiller

I:'Titulo/Licenciatura

Sil:lNo

Administracion,Ingenieria Industrial,Contabilidad , Economia o afines

Grado

Maestria ‘ |Egresado ‘

Grado

Doctorado ‘ | Egresado ‘

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [




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

Conocimiento de los Sistemas Administrativos del Estado y Sistemas de Control / servicios generales.

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

Curso en Gestion Publica o Administracion o afines.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

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

Un (01) aflo como asistente, que debe ser en la funcién o materia.

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

Un (01) afio en el sector publico, que debe ser en la funcién o materia.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactividad, Trabajo en equipo, Capacidad para trabajar bajo presién, Orientacidn a resultados y Organizacion de la informacién

REQUISITOS ADICIONALES

Firma Digital Firmado digitalmente por ARCE
TAPIA Francisco Remigio FAU
. . 20605733281 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 10.11.2025 09:18:47 -05:00
Programa CONTIGO



		2025-11-10T09:18:47-0500
	ARCE TAPIA Francisco Remigio FAU 20605733281 soft
	Soy el autor del documento




