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 Especialista Il de Afiliaciones

Dependencia jerarquica Jefatura de la Unidad de Operaciones y Transferencias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gestionar y administrar adecuadamente el Proceso Misional 01 del Programa, en la Elaboracién del Padrén de Usuarios, para la entrega de la pension no contributiva a Personas con
Discapacidad Severa en Situacion de Pobreza y Pobreza extrema.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar y supervisar el proceso de afiliacion de usuarios, verificando el cumplimiento de los requisitos establecidos para garantizar su incorporacion conforme a la notmativa
vigente.

2 Solicitar informacién a las entidades competentes, para validar el cumplimiento de la condicidn de elegibilidad del ciudadano.

3 Notificaciones a los usuarios y aliados estratégicos, para comunicar su condicién socioecondmica.

4  Ejecutar el mantenimiento de Padrén de Usuarios del Programa CONTIGO, para asegurar la calidad y actualizacion de la informacion.

5  Gestionar los procesos de reincorporacion, suspension y desafiliacion del Padrén de Usuarios, para mantener la informacion actualizada y ordenada del registro.

6 Supervisar la organizacién y registro de los expedientes y documentos de los usuarios afiliados o esusuarios del Programa CONTIGO, para asegurar su orden y disponibilidad.

7  Elaborar lineamientos para la ejecucion de visitas post afiliacién, para identificar y mitigar alertas de filtracion.

8  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 Permanente l:l

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) |:|Bachiller .Titulo/Licenciatura Si |:| No
Primaria D) ¢Habilitacion

profesional?
Secundaria
Titulo profesional universitario en las carreras de Ingenieria de Sistemas,

Técnica Basica . . . .. N . .
(162 aftos) Telecomunicaciones e Informatica, Ingenieria Industrial, Economia, Si I:l No

Técnica Superior Administracion o afines.

(3 6 4 afios)

X Universitaria X

|Maestria | ‘Egresado | ’Grado

|Doctorado | ‘Egresado | ’Grado




CONOCIMIENTOS

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

Gestién de Base de Datos, Gestién Publica y/o Gestion de Procesos.
Conocimiento de redaccion de documentos

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

Curso en gestion de base de datos, preferentemente SQL Server (que se haya finalizado en los ultimos 5 afios)
Curso de Excel avanzado o Power Bl (no menor a 24 horas)
Curso en Gestion Publica o Gestion por Procesos o Modernizacion del Estado (no menor de 12 horas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

3 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico 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 laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Seis (6) afios

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

Tres (3) afios

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

Uno (1) afio minimo como especialista, que deben formar parte de los tres (3) afios de experiencia en la funcién o materia

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

Dos (2) afios en el sector publico, que deben formar parte de los tres (3) afios de experiencia en la funcién o 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

Capacidad analitica, Actitud de Servicio, Orientacion a Resultados, Proactividad, Facilidad para trabajar en equipo multidisciplinario.

REQUISITOS ADICIONALES
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