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SECCION: IDENTIFICACION

GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL SERVICIO CIVIL - DL 1057

PROCESO CAS N° 03-2026-GR.CAJ

CAJA

GOBIERNO REGIONAL
MAR!

CA

Organo

Gerencia General Regional

Unidad organica

Secretaria General

Grupo de servidores civiles

Servidor Civil de Carrera

Familia de Puestos No aplica
Rol No aplica
Nivel / Categoria No aplica
Puesto tipo No aplica

No aplica

Subnivel / Categoria

Nombre de Puesto

Asistente Administrativo

Cddigo de puesto

000211

N° de posiciones del puesto

1

Dependencia Jerdrquica

Secretaria General

Grupo de Servidores al que reporta

Funcionario Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Lograr la organizacidn, administracién y registro de la documentacién que ingresa al Archivo Central de la Secretaria General, a fin de mantener

la informacidn organizada a disposicidn de las areas del Gobierno Regional Cajamarca.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Escanear las resoluciones y otros documentos que se encuentran en custodia del archivo central.

Recibir y organizar los documentos que ingresen de las dependencias del Gobierno Regional para su clasificacion y registro en el archivo

2
central.

3 Realizar la busqueda fisica y digital de los expediente y demds documentacion que soliciten los administrados, instituciones publicas y
privadas.

a Realizar las coordinaciones y otras acciones necesarias para la atencion oportuna de los requerimientos de documentacién que obra en el

archivo central.

5 Emitir informes y constancias que se solicite y corresponda.

6  Emitir constancias de documentos que obran en el archivo central.

7  Apoyar en la formulacién, orientacién y aplicacion segin corresponda de normas técnicas sobre tramite de documentos y archivos.

8 Mantener ordenados y limpios los documentos que se encuentren en el archivo central.

9 Otras actividades que le asigne su jefe inmediato de acuerdo a su cargo.
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GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL SERVICIO CIVIL - DL 1057 seqaciioon:

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

AJAMARCA

|No Aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal X

Permanente I:I

CONTRATO POR SUPLENCIA: Queda resuelto de forma automética al momento en que su titular se reincorpora - RESOLUCION ADMINISTRATIVA REGIONAL N°

D129-2026-GR.CAJ-DRA-DP

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

Incompleta Completa

I:I Egresado(a) I:I Bachiller I:I Titulo/Licenciatura

Titulo de una Institucion de Educacion Superior o estudios universitarios.

o[ w[x]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

(16 2 afios)
X Técnica Superior X Maestria | |Egresado | Grado
(3 6 4 afios)
No Aplica
Universitaria
X X
Doctorado | | Egresado | Grado
No Aplica
CONOCIMIENTOS

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

IConocimiento de normas técnicas sobre tramite de documentos y archivos.

B)Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos: (Curso: 40hrs - Especializacién 90 hrs — Diplomado 200hrs)

Sistema Archivistico y/o

Ofimatica Basica

Archivo y Gestién Documental

C)Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS /
No aplica Bésico Intermedio Avanzado | DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X No aplica

i Observaciones:
Otros (Especificar) X
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GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA

PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL SERVICIO CIVIL - DL 1057 CAJAMARCA

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Cinco (05) afios de experiencia en labores de archivo debidamente acreditada.

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

No aplica

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

No aplica

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

No aplica

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Autocontrol
Cooperacion
Comunicacion efectiva
Iniciativa

Adaptabilidad al cambio
Trabajo bajo presién

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimentos para contratar con el Estado, no tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de
responsabilidades. No tener sancidon por falta administrativa vigente. No tener deudas por concepto de pensidn alimenticia, No estar inscrito en el
REDERECI.
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