SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del puesto
Dependencia jerdrquica

Puestos a su cargo

ANEXO N° 01

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

Decanato de la Facultad de Ingenieriay Gestién

Departamento Académico de Ingenieria Mecénica y Eléctrica

NO APLICA

NO APLICA

SECRETARIA (O)

Director de Departamento Académico de Ingenieria Mecanica y Eléctrica

NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ser el apoyo administrativo y operativo del Departamento Académico de Ingenierfa Mecanica y Eléctrica, contribuyendo a la eficiencia en la gestion
académica y administrativa mediante el manejo adecuado de la documentacidn, la atencién a usuarios y la coordinacién de las actividades del
departamento, bajo los lineamientos institucionales de UNTELS.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Gestionar la recepcion, registro, trémite y archivo de documentos y correspondencia del departamento.

Atendery orientar a docentesy terceros que requieran informacion o tramites relacionados con el departamento.

Coordinary organizar reuniones, eventos académicos y actividades administrativas del departamento.

Elaborar informes, actas y comunicaciones institucionales conforme a los procedimientos establecidos.

Apoyar en la preparacion de reportes académicos y administrativos solicitados por la direccién del departamento o la universidad.

Realizar tramites administrativos relacionados con la gestion académica en coordinacién con las oficinas correspondientes de UNTELS.
Desempeniar otras funciones que (e sean asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con [a mision y objetivos del Departamento Académico de
Ingenierfa Mecénica v Eléctrica.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

© O 0o b~ W N

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustent: Temporal I:]

Permanente[ |

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa l:lEgresado(a) [:IBachiller Tftulo/ Licenciatura Si l:' No
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Titulo Profesional Técnico de Secretariado Ejecutivo, si I:l N
(162 afios) Administracién de Empresas y Contabilidad y/o afines. : °
X Técnlca Superior X

(3 6 4 aiios)
Universitaria

‘Maesm’a ‘ |Egresado | lGrado

| Doctorado 1 | Egresado | |Grado




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

a. Gestién documental
b. Conocimiento del Sistema SIGA
¢. Redaccién de documentos

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

Curso de Asistente Administrativo y/o Archivoy Trdmite Documentario y/o sistema Integrado de Gestién Administrativa SIGA y/o Gestién Publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

, Nivel de dominio IDIOMAS/ Nivel de dominio
OFIMATICA - — - - —
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No apllca] Basico 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) .

— Ob. ¢
Otros (Especificar) SENECIONES

EXPERIENCIA

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

IDos (02) afos.
E iencia laboral ifi

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

iUn (01) afo

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

‘Un (01) afio como secretaria y/o apoyo administrativo y/o asistente administrativo.

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

|Un (01) afo en el sector publico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

lNo aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, capacidad para mantener una comunicacion efectiva con los colaboradores de las diferentes areas de trabajo, capacidad para colaborary contribuir a
un ambiente de trabajo armonioso en equipo, orientacidn a resultados y vocacién de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES

©

No aplica.




