ANEXO N° 2
[Logo de Ia Entidad) Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales
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Organo de Control Institucional

Unidad Organica Organo de Control Institucional
Nombre del cargo No aplica

Clasificacién No aplica

Nembre del puesto Apoya Técnico Administrativo
Dependencia Jerdrquica Jefa del Grgano de Control Institucional

B

FUNCIONES DEL PUESTQ )
1 APQYAR EN LA EMBDRAGON DE OF[CIOS, REPORTES U OTRA DQCUMENT&CIQN QUE DERIVE DE LAS ACTIVIDADES DESAT:OLLADM, SEGUN LO REQUIERA LA JEFATURA
TS MEDIATA, A FIN DE DOTAR DE INFORMACICN IDGNEA 1 OPORTUNA PARA LOS FINES PERTINENTES DE L& UNIDAD ORGANICA
2 APOYAR EN ELMANTENIMIENTG DEL ARCHIVG BELR DOCUMENTACIGN FISICA Y DIGITAL QUE MANEJA LA UNDAD ORGANICA, A FIN DE CONTRIBUIR AL ORDEN ¥ EFECTIVIDAD B
LA BUSQUEDA pE INFORMACIGN,
( RECIBIR Y REGISTRAR LA INFORMACION RESPECT e LAS ACTIVIDADES DE LA UNIDAD ORGANICA, EN 105 SETERTAS INFORMATICOS, A FIN DE COADYUVAR EN EL ADECUADD
‘ 3 MANEIO DE (4 DOCUMENTACIGN,

APOYAR EN LA ENTREGA DE DOCUMENTACIGN CON CARACTER DE URGENCIA, EMITIDA POR LA UNIDAD ORGANICA, A FIN DE GARANTIZAR - ATENCION OPORTUNA Y
COADYUVAR EN EL FLUJO AGIL pE LOS DOCUMENTOS, -
APOYAR EN LA ORGANIZACION DE LA INFORMACION QUE RECIBE Y EMITE LA UNIDAD ORGANICA, AT COMO CONTROLAR S5 DISTRIBUCION, A 1IN DE COADYUVAR A SU PRONTA
ATENCION PARA CUMPLIR Lo PLAZOS ESTABLECIDOS, RESGUARDANDO LA CONFIDENCIALIDAD DE LOS MISMOS,

MISION DEL PUESTO.
nado "‘g""'"'"'“ por6  OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR |4 JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA

“OMINO MANTILLA Marci
iela FAU 20131378972

#v0: Doy Visto By CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
ha: 10-01.2025 TFEEQBWEQOO

Perlodicidad de [a aplicacién (marcar con yn X, luego explicar o sustentar) Temporal D PermanenteD




aimente|por
MANTIL|
iela FAU 201313

FORMACION ACADEMICA

Efgresado(al DBachiHer Dﬂtura/l.icencfatura

Primaria

Secundaria

Técnica Basi SECRETARIADO 0 ADMINISTRACION o CONTABILIDAD O DERECHD 0
ca

(162 ahos; - INGENIERM INDUSTRIAL O INGENIERIA DE SISTEMAS 0 INGENIERIA DE

Técnica Superior

COMPUTO U OTRAS AFINES poR LA FORMACION

(364 afios)

Universitariz

CONOCIMIENTDS

lentos de Ofimitica o ldiernas/malectos

SRIATICA

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

S88s8d Moy

Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermadio No aplica Bdsico Intermedio

o e i "".:- —‘m.-"'
om»s T
Ot Eapectiar) I S — — - Eesia
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.-—_— Observaciones
[

Otros aspectos complementnnhs sobre ef requisito de experiencia, en casp existiera algo adicional Para el puesto y/p cargo,

HABILIDADES o COMPET] ENCIAS

Comunicacldn, Organizacign, manejo de fnfonnac!dn, responsabllidad,

puntualidad y trabajo en equipo,

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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