GORIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA
Direccion Regional Agraria Huancavelica

Huancavetica
PERFILES DE PUESTO:
fTEM N° 0
" AIRHSP 000050
DENOMINACION DEL CARGO |
NIVEL REMUNERATIVO | STA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
ORGANO DIRECCION REGIONAL
UNIDAD ORGANICA DIRECCION REGIONAL
NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIA/Q V

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Recibir, Registrar, derivar y/o archivar los Expedientes yfo documentos a través del Sistema de Gestién Documentaria (SISGEDO).
. Organizar y sistematizar la documentacion clasificada de la Direccion Regional

. Concerlar citas en atencion de las prioridades con el Director Regional

. Custodiar el Libro de Actas y el Acervo Documentario de |a Direccién Regional

. Redactar los documentos administrativos de la Direccion Regional

Atender llamadas telefénicas y concertar citas del Director Regional
Lievar el registro de llamadas telefonicas internas y extemnas, bajo respensabilidad,
Llevar el Libro de registro de ingreso y salida de documentos administrativos.
Solicitar y mantener la existencia de los materiales de escriiorio y su distribucion racional.
0. Lievar el libro de cargos de entrega de documentos (proyectos de resoluciones, oficios, informes, memorandums, efc.).
1. Llevar los archivos de documentos administrativos (recibides yfo emitidos)
2. Distribuir los documentos emitidos por la Direccién Regional a los érganos intemos y externos oportunamente.
13. Preparar el Acta de Conformidad por la Prestacién de Servicios, al Personal contratado por Terceros.
1.14. Las demas funciones que sean asignadas por el Director Regional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
2.1. Depende jerarquica y funcionalmente del Director Regional
2.2 No cuenta con autoridad sobre el persanal de la Direccién Regional
2.3. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, ante el Director Regional, teniendo responsabilidad administrativa, civil yfo penal por la
inobservancia de la normatividad vigente.
2.4. Cuslodiar los archivos y acervo documentario de la Direccion Regional, recayéndole responsabilidad administrativa civil yio penal por
incumplimiento de sus funciones.
2.5. Coordina a nivel interno con todos los 6rganos estruclurades de la Direccidn Regional
.. REQUISITOS MINIMOS:
3.1. Titulo de Secretaria Ejecutiva, expedido por un Instituto Superior Tecnoldgico.
3.2. Capacitacién Técnica en Secretariado.
3.3. Experiencia minima de 05 afios en labores de secretariado.
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Gobierno Regional,

ONDICIO ENCIA D ONTRATO
odalidad de ¢ontrato: plazo determinado.
Disponibilidad del puesto: Vacante
Duracién de Contrato: Por un periodo 03 meses a partir de [a firma del contrato

Av, AJGUSTO B.LEGUIA N® 171 - Yananaco

Telf: 067-452884

Comeo : recursoshumanosdrah2025@gmail.com Pég. Web:
drahuancavelica.gob.pe




