ANEXO N° 01

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

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Direccién General de Administracién

Unidad Orgénica

Unidad de Recursos Humanos

Cargo estructural

No aplica

Clasificacion

No aplica

Nombre del puesto

Apoyo Administrativo

Dependencia jerarquica

Jefe (a) de la Unidad de Recursos Humanos

Puestos a su cargo

No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte documentario fisico y digital en la actualizacion los legajos del personal, a fin de garantizar la atencién de la documentacién requerida
por dependencias internas de la universidad y otras entidades.

FUNCIONES DEL PUESTO
Archivar diariamente en los legajos, la documentacién de los servidores de la entidad con la finalidad de contar con informacién escalafonaria
1 actualizada.
3 Digitalizar la informacién existente en los legajos de los servidores de la entidad, asi como cada documentacidén que se incorpore a este con la

finalidad de contar con informacidn escalafonaria actualizada.

3 Apoyar en el proceso de vinculacidn, a fin de ser consolidados y remitidos a su legajo personal.

4 Apoyar en el control posterior de la informacién y documentacién presentada por los servidores al momento de su incorporacién a la entidad.

Apoyar en la gestién documental y derivacién a archivo central de documentos de conformidad con la directiva aprobada por la entidad a fin de

apoyar en las actividades operativas de la unidad.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica.

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal D

Permanente':l

_ho aplica.
-

ACADEMICA

ativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

<
P 5|5
S g Incompleta Completa

_\(‘ Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria X

EEgresado(a) I:I Bachiller

DTitulo/ Licenciatura

s [Jw[x]

Administracidn, ingenieria de sistemas, archivo o afines.

|Maestn’a | |Egresado | lGrado

|Doctorado I |Egresado |

Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [Jw[x]




CONOCIMIENTOS

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

Sistema Administrativo de gestién de recursos humanos.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en gestion publica o gestion de recursos humanos.

C) Conacimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar,

L 7 ) Observaciones:
Otros (Especificar)

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

Dos (02) afios en el sector publico o privado.

Experiencia laboral especifica

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

|Un (01) afio.

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 puablico:

@ (01) afio.

Otros aspectos ¢ Il ios sobre el requisito de iencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados, vocacion de servicio, trabajo en equipo.

<CN(REQYISITOS ADICIONALES

[

o BN




