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Se

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccidn General de Artesania - DGA

Unidad Organica

Direccion de Desarrollo Artesanal - DDA

Nombre del cargo No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del puesto Asistente

Dependencia jerarquico

Direccion de Desarrollo Artesanal - DDA

MISION DEL PUESTO

promocién artesanal y adecuacion turistica,

institucionales.

Brindar soporte administrativo, operativo y logistico a la Direccién de Desarrollo Artesanal, gestionando documentos, coordinando actividades de
articulando con actores publicos y privados y administrando informacién y material
técnico—promocional, para asegurar el cumplimiento de los procedimientos de la Direccién de Desarrollo Artesanal y contribuir a los objetivos

FUNCIONES DEL PUESTO

Asistir en el seguimiento y monitoreo de las acciones implementadas por los gobiernos regionales y locales en materia de artesania, de acuerdo a los criterios
1 y necesidades operativas que establezca la Direccién de Desarrollo Artesanal.

Brindar apoyo técnico y logistico en la organizacién de reuniones, talleres, eventos, ferias y actividades de promocion artesanal nacional e internacional y
2 adecuacion turistica, coordinando con las areas correspondientes y realizando el seguimiento de los acuerdos adoptados.

Dar seguimiento de los convenios y compromisos institucionales de la Direccion de Desarrollo Artesanal, apoyando en la recopilacién de informacion, registro
3 de avances y preparacion de reportes de cumplimiento.

Actualizar de manera permanente los directorios de actores publicos, privados, comunitarios y del sector productivo—comercial, gestionando la trazabilidad de
4 las coordinaciones, comunicaciones y documentacion generada con dichas instancias.
5 Administrar el repositorio fisico y digital de productos, entregables y material promocional de la DDA, garantizando su clasificacién, archivo, actualizacién y

disponibilidad para la gestion del conocimiento y toma de decisiones.

6 Otras funciones que la Direccion de Desarrollo Artesanal designe, inherentes a la misién del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO

|N0 aplica

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X luego de aplicar o sustentar).

Temporal |:| Permanente |:|

|No aplica

iy
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa Iz‘ Egresado(a) I:‘ Bachiller I:‘Tl'tulo/ Licenciatura Si I:‘ No Iz‘
primaria Administracion o Marketing o Negocios Internacionales o Turismo. D) ¢ Habilitacion
profesional?
Secundaria si D No
Técnica Basica (1 6 2 afios) | Maestria | | Egresado | Grado
X | Técnica Superior (3 6 4 afios) No aplica
Universitaria
I:‘ Doctorado I:‘ Egresado I:‘ Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
|No aplica. l

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

|Curso en gestion publica y/o relacionada al desempefio de sus funciones o puesto, con un minimo de 20 horas acumuladas. ‘

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica|  Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Oftros (Especificar) Ofros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

|Tres (3) afios. ‘

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:
|Dos (02) afios. ‘

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|No aplica ‘

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica |

* Otros aspectos c I ios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.
| No aplica ‘

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. Orientacion a resultados

2. Vocacién de servicio

3. Trabajo en equipo

4. Capacidad de andlisis y sintesis
REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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