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Miistecio de Comencio

RRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccidn General de Juegos de Casino y Maquinas Tragamonedas

Unidad Orgénica Direccidn de Autorizacidn y Registro de Juegos de Casino y Mdquinas Tragamonedas
Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Analista Administrativo

Dependencia jerarquico Director de Autorizacion y Registro de Juegos de Casino y Maquinas Tragamonedas
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Bri

Tragamonedas.

ndar soporte administrativo para el seguimiento, tramitacion y gestion de documentos de la actividad de juegos de Casino y Maquinas

FUNCIONES DEL PUESTO

1

8
9

Brindar orientacion y realizar el seguimiento de las solicitudes y tramites administrativos, trazabilidad de los expedientes y el cumplimiento de los plazos
establecidos vinculado con la actividad de juegos de casino y maquinas tragamonedas.

Brindar orientacion a los administrados sobre los requisitos, plazos, etapas y canales de presentacion de los procedimientos administrativos vinculados a
los juegos de casino y maquinas tragamonedas y atender consultas presenciales, telefénicas o virtuales vinculadas tramites de juegos de casino y

maquinas tragamonedas.

Realizar el seguimiento de los expedientes administrativos ingresados a la DARJICMT, verificando su estado, etapa procedimental, documentos pendientes
y cumplimiento de plazos.

Elaborar reportes, cuadros de control y documentos administrativos vinculados al estado de los expedientes y atencion a los administrados y contribuir a
la mejora de los procesos de atencion, orientacidon y trazabilidad de los procedimientos administrativos de la Direccion.

Recopilar, analizar y sistematizar informacion sobre fabricantes, importadores y proveedores internacionales de maquinas tragamonedas, Laboratorios de
Certificacion Internacional, componentes y otros bienes vinculados a la actividad.

Elaborar proyectos de comunicaciones, oficios, memorandos e informes relacionados con la orientacion y seguimiento de tramites administrativos.

Organizar, clasificar, digitalizar, archivar y mantener actualizado el acervo documentario fisico y digital de los expedientes y actuaciones a cargo de
DARICMT.
Otras funciones inherentes a la mision del puesto que le asigne el Director de Autorizacién y Registro de juegos de Casino y Maquinas Tragamonedas

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO

No aplica

Periodicidad de la aplicacidon (marca con una X luego de aplicar o sustentar). Temporal Permanente

No aplica
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
|A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta ~ Completa I:lEgresado(a) ElBachiller I:letqu/ Licenciatura Si I:I No IZI
primaria Administracién o Negocios Internacionales o Ingenieria Industrial o D) ¢ Habilitacion
Economia. profesional?
Secundaria Si I:I No Izl
Técnica Bésica (1 6 2 afios) |Maestr|’a | ‘ Egresado | ‘Grado
Técnica Superior (3 6 4 afios) No aplica
X |Universitaria X
I:l Doctorado I:l Egresado I:l Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS

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

a) Conocimiento de la Ley N° 31557 Ley regula la explotacidn de los juegos a distancia y apuestas deportivas a distancia, modificacion y su
reglamento.
b) Conocimiento de la Ley N° 27153, Ley que regula la explotacidn de juegos de casino y maquinas tragamonedas, y su Reglamento.

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

_ Curso en procedimiento administrativo y/o gestién documental y/o Gestidn Publica y/o afines a las funciones del puesto (minimo 60 horas
acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

|Experiencia laboral general no menor de tres (03) afios en el sector publico y/o privado. |

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

‘Experiencia laboral especifica minima de dos (02) afios en la funcion y/o en la materia en el sector publico y/o privado. ‘

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

Experiencia laboral especifica minima de un (01) afio en la funcién y/o en la materia en el sector publico y/o privado, con nivel minimo de asistente.

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

‘No aplica

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Adaptabilidad, atencién, comprensidn lectora, razonamiento légico, redacccidn, sintesis, comunicacién oral

REQUISITOS ADICIONALES
|No aplica
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