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111. PERFIL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO 

CODIGO DE PLAZA 

CATEGORIA 
REMUNERATIVA 

LINEA DE AUTORIDAD 

FUNCIONES 

RESPONSABILIDAD 

COMPETENCIAS 

REQUISITOS 

EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA, 
GRADO ACADÉMICO V /O 

NIVEL DE ESTUDIOS 

CURSOS Y PROGRAMAS 
DE ESPECIALIZACION 

MRC/JP. 

ARCH 

SECRETARIA 1 

116111153653 

TE 

Dirección de Control Institucional de la Unidad de Gestión Educativa Local de 
Fajardo. 

✓ Recepcionar, registrar clasificar y distribuir la documentación recibida y los
que genere el área.

✓ Administrar la base de datos de la documentación registrada y archivada
en el OCI y efectuar seguimiento de la misma, hasta concluir el respectivo
tramite de gestión.

✓ Redactar documentos de carácter administrativo según las indicaciones
dadas, revisar y preparar para la firma respectiva.

✓ Cautelar y resguardar la integridad de la inf
o

rmación recibida, producida y
registrada en los aplicativos informáticos de la Contraloría General de la
Republica, derivada de las labores del OCI.

✓ Guardar absoluta reserva respecto a la información clasificada, obtenida
en el ejercicio de sus actividades y las del OCI

✓ Coordinar reuniones y preparar la agenda de la Jefatura del OCI.
✓ Recepcionar, orientar y atender a representantes de instituciones públicas

y privadas, funcionarios, servidores y público en general que requiera
realizar una gestión u obtener información del OCI.

✓ Realizar los requerimientos de recursos logísticos y humanos que permitan
la operatividad del OCI, para el cumplimiento de sus metas establecidas.

✓ Controlar y supervisar el buen uso de los bienes patrimoniales asignados
al OCI.

✓ Mantener actualizado el directorio de la oficina, de la institución e

instituciones vinculadas con el control gubernamental.
✓ Cumplir otras funciones de su competencia que asigne el jefe inmediato.

Es responsable de la ejecución y funciones inherentes a su cargo, asi como de la 
custodia de los bienes y equipos que le sean asignados. 
Empatía, colaboración, proactivo, con capacidad de trabajo en equipo, liderazgo y 
responsabilidad, disposición al aprendizaje y al cambio. 

DETALLE 

Experiencia General: 3 años en el sector público o privado. 
Corresponde 0.15 puntos por cada mes acreditado 
Un mes equivale a 30 días 
No corresponde puntaje por periodos menores a 30 días 
Experiencia Específica: 02 años en el sector público, en el cargo al que postula. 
Corresponde O.SO puntos por cada mes acreditado 
Un mes equivale a 30 días 
No corresponde puntaje por periodos menores a 30 días 

Título profesional Técnico en Secretariado Ejecutado, otorgado por institución de 
nivel superior o entidad autorizada 

Capacitaciones en áreas relacionadas con el cargo 
Realizado en los últimos (05) años, con una duración mínima de 24 horas, cinco 
(OS) puntos por cada uno de ellos 

Jr. Cuzco Nro. 315 (en la Plaza Principal de Huancapi) 

"HACIA LA EXCELSITUD MAGISTERIAL EN EL BICENTENARIO" 
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