ANEXO N° 01
Formato de perfil de puestos bajo régimen del Decreto Legislativo 276, N° 1057 y/o Carreras Especiales

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Decano de la Facultad de Ingenieria Ambiental e Industrial

Unidad Orgénica NO APLICA
Cargo estructural NO APLICA
Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO
cia jerarquica Decano de la Facultad de Ingenieria Ambiental e Industrial
NO APLICA
ONES . -

ntegral y oportuna las actividades administrativas y de apoyo académico de la Decanatura de la Facultad de Ingenieria Ambiental e Industrial, asegurando la tramitacién
lal y oportuna de los documentos y procesos institucionales, a fin de contribuir a la satisfaccién de la comunidad universitaria y al adecuado funcionamiento de la unidad

ONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar y distribuir la correspondencia y documentacién que ingresa y egresa de la Decanatura, dando seguimiento a su tramite hasta su culminacién.

Atender y canalizar las llamadas telefénicas, correos electrénicos y solicitudes dirigidas al Decano, priorizando y organizando la atencién segun su nivel de urgencia.

Coordinar con las diferentes oficinas y equipos de trabajo de la Facultad el cumplimiento oportuno de los tramites académico-administrativos.

Recibir, orientar e informar a los visitantes, docentes, estudiantes y publico en general sobre los procedimientos y servicios de la Decanatura.

Redactar y elaborar informes, oficios, memorandos y presentaciones a partir de indicaciones o documentos preexistentes, cuidando la calidad y el formato institucional.

Organizar y actualizar la agenda de reuniones, citas y actividades del Decano, asi como preparar la logistica necesaria para su desarrollo.

Administrar el sistema de seguimiento y archivo (fisico y digital) de los expedientes que ingresan a la oficina, garantizando su ubicacién y disponibilidad oportuna.

Velar por la custodia, seguridad y buen uso de los bienes, equipos y materiales asignados a la oficina de Decanatura,

W 0 N U A W N

Participar en la formulacién y seguimiento del Plan Operativo Anual, el presupuesto y el cuadro de necesidades de la Facultad de Ingenieria Ambiental e Industrial.
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Resguardar la confidencialidad de la informacién sensible que maneja en el ejercicio de sus funciones, en cumplimiento de la normativa de proteccién de datos.

11 Otras funciones que le sean asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la misién del puesto.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

INo aplica l
Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I | Permanente[ I
[ |
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) x [Bachiller Titulo/ Licenciatura Si No| X
Primaria D) ¢ Habilitacién
Secundaria profesional?
::?;::ﬂt:ia Administracérn, contab'ilidad., d.er‘e-cho, ir.lgenieria ambient.al, ingenieria de si El No |I
Vécrica Suerior sistemas, ingenieria industrial y/o carreras afines
(3 6 4 afios)
x  |Universitaria X
'Maestrl’a | |Egresad0 | lGrado
|Doctorado | |Egresado | Grado




CONOCIMIENTOS

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

Técnicas de archive y gestién documental; redaccién de documentos administrativos; manejo de herramientas de tecnologias de la informacion y la comunicacién (TIC); gestion de tramites
documentarios; y conocimientos en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA).

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

[Curso en Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA-MEF);Curso en Gestién Publica; Cursos de gestién documental; curso de técnicas de archivo y Curso Gestidn

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
‘@MN&X{OS X Inglés X
HHOJ3 \ X Quechua X
APogratha d taciones X Otros (Especificar)
Especifi \ Otros (Especificar)
( Observaciones:
ndig fempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|Experiencia laboral minima 3 afios en el sector publico

Experiencia laboral especifica

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

IETperien:ia laboral minima 2 afios

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

Experiencia laboral minima 2 afios como asistente administrativo y/o auxiliar administrativo.

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

‘Experiencia laboral minima 1 afio en el sector publico

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromiso con la proteccién de la informacién sensible y el cumplimiento de normativas de privacidad.
Orientacién a resultados y vocaciond e servicio.

Capacidad para colaborar y contribuir a un ambiente de trabajo armonioso en equipo.

Atencién de calidad al cliente interno y externo.

Capacidad para mantener una comunicacién efectiva con los colaboradores de las diferentes areas de trabajo.
Dominio de herramientas informéticas para la efectividad de los procedimientos.

REQUISITOS ADICIONALES

Firmado digitalmente por:
RAFAEL RUTTE Robert

Richard FAL 20502245032 hard

Motivo: Soy el autor del
documento

Fecha: 10/09/2026 16:30:58-0500




