ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos 1057

~= contigo

SECCION: IDENTIFICACION

Organo UNIDAD DE OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS

Unidad Orgénica UNIDAD DE OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS

Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto TECNICO EN REGISTRO DE AFILIACION

Dependencia jerdrquica JEFE/A DE LA UNIDAD DE OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Registrar, y validar de informacion de formatos PC1000 y ficha de actualizacidn de datos FAD para el mantenimiento de la informaciéon del padrdn de usuarios, conforme a los
lineamientos internos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar solicitudes de afiliacion PC-1000, que ingresan a través de mesa de partes virtual o fisico al Programa CONTIGO, en el sistema informatico, para actualizar la base de
datos institucional.

Validar las solicitudes de afiliacion PC-1000, que ingresan a través de mesa de partes virtual o fisico al Programa CONTIGO, en el sistema informatico, para determinar los
registros validos y observar los registrso incompletos o inconsistentes.

Registrar los datos actualizados de usuarios/as (FAD), que son remitidos al Programa Contigo para el mantenimiento de padrdn de usuarios, para actualizar la informacién de
los usuarios del padrén.

4 Validar las Fichas de Actualizacion de Datos (FAD) registrados en el Sistema Informatico del Programa Contigo para el mantenimiento de padrén de usuarios

5  Elabora reportes periodicos de registros PC100, para la elaboracién del nominal de cotejos.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:| Permanente I:l

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa |:|Egresado(a) Bachiller Tl'tulo/Licenciatura Si |:| No

D) ¢Habilitacion
profesional?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica Bachiller, o Titulo Técnico Superior en Administracién,o Contabilidad, o
(16 2 afios) Ciencias Sociales o afines.

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Si No

X Universitaria X

‘Maestrl’a ‘ |Egresado ‘ |Grado

‘Doctorado ‘ |Egresado ‘ |Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc

Ley general de Discapacidad, Politicas Publicas.

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

Gestidn Publica o Gestion por Procesos o Politicas Publicas, o afines.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) X
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) afio como asistente, que debe formar parte de un (01) afio 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 un (01) afio en la funcién en la materia

Otros aspectos complementarios sobre el requisito 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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