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PROCESO N2 728-011: ASISTENTE DE GERENCIA III

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION DE CONTROL BIOLOGICO

SEDE CENTRAL: CALLE LOS DIAMANTES S/N (URB. LOS TOPACIOS)- ATE VITARTE

I.REMUNERACION: S/ 3,000.00

il MISION

sficients de sus labores,

Bt

Brindar apoyo administrative & la Oficinag de acuesrdo & directivas intemas para &l desempeanso

. FUNCIONES

i Gué hace?

;iPara qué?

. Recbir, registrar y distribuir documentos de
caratier isonics de fa Sub Discsion de
Control Bologico a través del sstema de

Faciltar =i tramits de la documsnizcidn y hacer
seguimiento de i3 misma a fin de brndar informacidn
partinents 2 los usuarios segun requenimisnto.

tramvie documeniano.
2. Redactr la  comsspondenca  por

ndicaciones def Director, sacar folpcopias ¥
prevarar 13 documentacion paTs Su enwic 3
sy desting ndients,

Atznder |z comssponcsnoa legads a2 B
Subdreccion, para su alendon cporiuna

3. Recspeionar v realzar famadas telefonicas
3 diversas dependencias wo entdages
miemas ¥y exemas aaconzlss 2
intemacion®’ss y vansfersias 3l personal
pertinents -

Faciiar ia comuninacidn de los usearios,

4, Sacar fotocopias de Dirsctivas, Convenios v
otros ‘para su awio & las Direcciones
Siecutivas

Atencitn v framite corespondisnts

£en

Uevar & seguimients y conmtrol de la
documeniacon gue ngresa v sale de la
Subdireccion de Control Biolbgico.

Conocer e destine de i3 documentacion ¥ & iramite
aleanzado.

&, Descargar I3 atencion de la documentacion
recibida en & SIBDOC v archivaro en su fle
correspond ente

Mantensr & orden de los documentos vy facilitar su
ubicacidn oportuna

4

NMumerar 1003 13 documentasion emitda por
la Subdireccidn de Control Bioldgico v
archivo o= los cargos en & archivo del
correlative

Mantener el orden de la mumeracion y atencidn de
los documentos

4. Crganizzr vy coordinar  Sudienciss,
atenciones, reurvones {iBenicas, iaboraks y
del mas alto nivell

Kanmensr nfomnaco a3l Desclor de i35 diversas
actividades segin agenda de acuerde 3 bos planes
programados antsipaiaments.

8. Otras funciones asignadas por & Sub-
Director de Control Bioldgico

Apoyar en la gestin de i3 Sub Drscidn de Contrgd
Biologeo

V. CONTEXTO:




D R T e ey
Relaciones Internas: Con dependencias denfro de Iz Sub Direccion de Control Biclogico;
Contabilidad; Logistics: Oficinas Generales; Asesoria Juridica; Control Interng; Direccidn Lima

Caliag,

Relaciones Externas: INIA; Ministerio de Agricultura; Universidad Nacional Agraria La Molina,
Para temas de cursos y convenios: Ministerio de Foonomia v Finanzas

El &mbito geogrifico de sus funciones s realizs de souerdo 3 las necesidades institucionales.

V. COMPETENCIAS

1. Competencias Técnicas

usuario intermedio,

indispensable Deseable
a.  Formacion
Diploma de Secretariado Ejecutivo. Hinguno
o Especializaciones:
Ninguno Ninguno
. Conodmisntos:
+ Cursos
g e
« ldiomas:
ingles Basico Ninguno
s Computacion
Conocimiento de computacion a nivel de T Ap—

4. Experienciz

3 afios en el eercicie de la carers, de los cuales 2 afios como secrstaris o asistents de

 gerengia.
2. Competencias de:

Habilidades y Conductas Grado

Excelencia <

Confianza Técnica C

Competencia Teonics G

Innovacidn c

Trabaic en Equipo

integridad L+

Proactividad <

Vocacion de Servicie 3l Cliente C

Compromiso Organizacional <

.



