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Programa CONTIGO

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

~= contigo

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad Administracién

Unidad Organica Unidad Administracién

Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Asistente de Gestion Documental
Dependencia jerarquica Jefatura de la Unidad de Administracién

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO
Contribuir a la gestion de la Unidad de Administraciéon mediante el apoyo en los procesos de gestiéon documental y administrativa, a fin dar cumplimiento de los objetivos del Programa
Nacional CONTIGO.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcion, registro y derivacion en el Sistema de Gestién Documental Digital Web, de la documentacion que ingresa por la Mesa de Partes del Programa CONTIGO, para su
tramite respectivo.

Absolucion de consultas solicitadas por los drganos o unidades organicas del Programa CONTIGO, sobre la trazabilidad de los documentos recepcionados y registrados en la Mesa
de Partes.

3 Realizar actividades de control de calidad de la documentacion ingresada en la Mesa de Partes del Programa CONTIGO, antes, durante y después del proceso de digitalizacion.

4  Elaborar informes periddicos sobre las incidencias encontradas en el procedimiento de control de calidad, a fin de implementar medidas correctivas

5 Digitalizacion de los documentos registrados por la Mesa de Partes del Programa CONTIGO.

Brindar atencidn y orientacidn a los ciudadanos, proporcionando informacion sobre los procedimientos de presentacion de documentos, requisitos y canales de atencion
disponibles, a fin de facilitar la atencién de sus solicitudes.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
|No aplica |

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 |:|T|’tulo/Licenciatura Si |:| No
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
Titulo
(fzm;:ﬁ:jca Bachiler en las carreras de: Administracion, Ciencias Sociales, Ciencias de la Si I:l No .
Técnica Superior Comunicacion, Ingenieria Industrial.
(3 6 4 afios)
Universitaria X

‘Maestria ‘ |Egresado ‘ |Grado

‘Doctorado ‘ |Egresado ‘ |Grado




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en Gestion documental y Archivo
Conocimiento en Ofimética

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

Programa de Especializacion en Tramite Documentario en el Sector Publico, Gestion Documental, Gestion de Archivos, Atencion al ciudadano, con una duracién minima de noventa (90)
horas.
Curso en Atencion al Ciudadano, Gestidn de Reclamos, Comunicacién Efectiva o materias afines, con una duracién minima de doce (12) horas.
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 X
Hojas de célculo X Quechua X
L de sef
Programa de presentaciones X engua de senas X
peruano
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .
— Observaciones:
Otros (Especificar) X
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, que debe formar parte de los 2 afios en la funcién o materia
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
Un (01) afio
Otros aspectos compl arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion al servicio, comunicacion efectiva, trato cordial y respetuoso, organizacion, atencion al detalle, responsabilidad y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES




