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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

COORDINACIONES PRINCIPALES

FORMACIÓN ACADÉMICA

Brindar soporte administrativo y secretarial a las actividades relacionadas con el sistema de trámite documentario y el sistema archivistico 
del área, en el marco de los procedimientos administrativos, a fin de cumplir con los objetivos institucionales.

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto Secretaria IV
Dependencia jerárquica 
lineal

Gerencia General

Órgano o Unidad Orgánica ORGANO DE APOYO

Unidad Orgánica OFICINA DE ADMINISTRACION

Elaborar documentos internos y externos que le sean asignados de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos en el 
ámbito de su competencia, relacionados con los sistemas administrativos del área.

Realizar la derivación de los documentos administrativos internos y externos que lleguen  a través del Sistema de Trámite 
Documentario, a los responsables en el ámbito de su competencia, para su atención en los plazos y establecidos y según la 
normativa vigente.

Registrar los documentos  externos e internos que le sean asignados a traves del Sistema de Tramite Documentario para su 
atención oportuna en los plazos establecidos y según la normatividad vigente.

Contribuir en la organización y apoyo logistico de los eventos, reuniones de trabajo, presentaciones u otros que organice el 
área.
Realizar las actividades de administración y seguimiento de los documentos recibidos y generados por el áreas para su correcta 
conservación y ordenamiento de la documentación.
Elaborar reportes, cuadros, formatos, fichas u otros que optimicen el registro y sistematización de la información del área para 
su derivación a los responsables y áreas en el ámbito de su competencia.

Dependencia funcional Oficina de Administración

Puestos a su cargo No aplica

entidades publicas y/o privadas

Realizar la foliación, organizar, archivamiento, control de la documentación del archivo de la documentación del área y de los 
servidores , lelvando un control de los mismo en fisico y virtual. 

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato, afines a la misión del puesto.

Coordinaciones Internas por la profesión.

con todos los órganos y unidades orgánicas de la entidad

Coordinaciones Externas

FORMATO 
DE PERFIL 

DE PUESTO
FORMATO DE PERFIL DE 

PUESTO

vvv



X Bachiller Título Sí x No

Incompleta Completa

Maestría Egresado Grado Sí x No

x x

Universitaria

Doctorado Egresado Grado

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

B) Cursos y programas de especialización (requeridos y sustentados con documentos)

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

EXPERIENCIA

Experiencia general

Experiencia específica

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea en el sector público o privado:

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

Técnica Básica
(1 o 2 años)

Técnica Superior (3 
o 4 años)

Redacción
Ortografía
Técnicas de Archivo

Egresado

Primaria
Carrera Técnica Superior de Secretario Ejecutivo, Asistente Administrativo, 
Asistente de Gerencia o afines por la profesión. D) ¿Habilitación 

profesional?Secundaria

no aplica

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio

IDIOMAS/DIALECTOS
Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo x Quechua x

Indique la cantidad total de años de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

Procesador de textos x Inglés x

Tres (03) años de experiencia Laboral en el sector público o privado. 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:

Dos (02) de experiencia en labores administrativas 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

Programa de presentaciones x Observaciones

No aplica.

v v v
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X

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso exigiera algo adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Planificación,iniciativa y organización de información

no aplica

Practicante
profesional

Auxiliar o 
asistente

Analista Especialista
Supervisor/
Coordinador

Jefe de Área o 
departamento

Gerente o 
Director
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