ANEXO N° 01

Formato de perfil de puestos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 1057 y/o Carreras Especiales

VO’rg‘a)no: Decanato de la Facultad de Ingenieria y Gestién
Unidad Orgénica No aplica

Cargo estructural No aplica

Clasificacién No aplica

Nombre del puesto Asistente Administrativo
Dependencia jerdrquica No aplica

Puestos a su cargo

No aplica

MISION DEL PUESTO

Soporte en los trémites, desarrollo de resoluciones, agenda y otras actividades operativas, para asegurar el correcto desarrollo de las funciones.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar el monitoreo y seguimiento de trdmites de bachilleres respecto a documentacién de Tesis.

2  Elaboracién de documentacién de trémite para obtencién de grado de bachiller y Titulo profesional.

3 Elaboracién de expedientes del grado de bachiller y titulos para Consejo de Facultad.

4  Registro de asistencia en reuniones de Consejo de Facultad

5  Revision de despacho del Decanato de la Facultad de Ingenieria y Gestion, para asegurar un correcto tramite administrativo.
6  Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
Periodicidad de la Aplicacié poral (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal E » Permanentel:]
lNo aplica
SECCION: REQUIS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa |:| Egresado(a) E Bachiller DTftulo/ Licenciatura Si I:] No EI
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Técnica Bésica . 2
(162 afios) Administracién de empresas, Educacién, Economia y/o afines Si D No EI
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
IMaestria | IEgresado I IGrado
| Doctorado I |Egresado | lGrado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Gestion publica, trémite documentario, Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA), términos de referencia.




B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y dos con doc

Diplomado en Asistente Administrativo
Curso de SIGA MEF

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Ot ici

fos (Cspegificar) Observaciones:
Otros (Especificar)

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

Dos 02 afios

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

Un (01) afio

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

Un (01) afio como apoyo administrativo

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

li.ln (01) afio

Otros ios sobre el req de ia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, proactividad, facilidad para trabajar en equipo, y responsabilidad

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica




