ANEXO N° 01

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

! SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

¢ Unidad Orgénica

Facultad de Ingenier(a de Sistemas Computacionales

Facultad de Ingenieria de Sistemas Computacionales

NO APLICA

NO APLICA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

NO APLICA

NO APLICA

Analizar, realizar y operar los procesos administrativos da la Facultad, 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, bajo los lineamientos institucionales de la UNTELS.

FUNCIONES DEL PUESTO
)
¥ optimizar su desarrollo

Analizar y realizar el seguimiento de los procesos administrativos de la Facultad, identificando oportunidades de mejora y propeniendo acciones para

Atender y orientar a docentes y terceros que requieran informacién o tramites relacionados con la Facultad.

Praponer mejoras en los procedimientos administrativos y en los mecanismos de organizacion, controly seguimiento de la informacidn,

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

Apoyar en la preparacién de reportes académicos y administrativos solicitados por la la universidad.

o g A WM

,J Realizar trdmites administrativos relacionados con la gestidn académica en coordinacién con las oficinas correspondientes de UNTELS.

8 Desempefiar otras funciones que le sean asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la misidn y objetivos de la Facultad

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustent. Temporal D

Permﬂnente[::]

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especlalidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo
Primarla
Secundaria
Técnlca Béslca
i 162 afios)
X écnlca Superior
s (3 6 4 afios)
Universitaria

Incompleta Completa

L—_| Egresado(a) I:l Bachiller

Tftulo.r Licenciatura

SfDNoE’

Titulo Profesional Técnico de Secretariado Ejecutivo,
Administracién de Empresas y Contabilidad y/o afines.

lMaestrfa | lEgresado |

IGrado

|Doctorado I |Egresadn |

l Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [Jne[x]
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{
: CONOCIMIENTOS
A) Conocimlentos técnicos principales requerldos para el puesto (No se requiere con doci ):
a. Gestidn documental
Q,‘Q“N‘ TE| C» ocimiento del Sistema SIGA
ey ] ion de documentos
.. =) -
/8N o=
i’ 3:’ _s ) cu /o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
“"I
5): \_ ur; lﬁ%lstenta Administrativo y/o Archivoy Tramite Documentario y/o Gestién Publica,
s e
"?,9 '; e :h’oaogfmlantos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
—s Nivel de dominio Nivel de dominio
RECT‘y OFIMATICA : FORMAG L : :
<l No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO  [Noaplical| Bésico | Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua +d
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) .
Otros (Especificar) ObsaaCknas,
EXPERIENCIA
Experlancia laboral general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico e privado,

I

Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

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

I |un (01) 00

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

Iﬂ\ (01) aflo como secretaria y/o apoyo administrativo y/o asistente administrativo,

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

IUn {01) afic en el sector publico.

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

INo aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencién, capacidad para mantener una comunicacién efectiva con los colaboradores de las diferentes areas de trabajo, capacidad para colaborar y contribuir

a un ambiente de trabajo armonioso en equipo, orientacidn a resultados y vocacidn de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES

]Nu aplica.
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