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

aa

v
(o

ﬁrgano: Vicerrectorado de Investigacion

Instituto de Investigacion

NO APLICA

NO APLICA

Asistente Administrativo

Directar del Instituto de Investigacién

NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo con las tareas establecidas, ademads de acompanar en la vigilancia de los procesos a seguir dentro de la oficina de la Direccion del Instituto de
|Investigacion

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar atencion y orientacion a docentes investigadores, egresados, estudiantes y usuarios sobre los tramites y actividades del Instituto de Investigacion.

Recibir, registrar, tramitar y realizar el seguimiento de la documentacion y los expedientes administrativos mediante el Sistema UNTELS y 1os registros

: correspondientes.

Organizar, clasificar, custodiar y mantener actualizado el archivo fisico y digital del Instituto de Investigacion, garantizando la conservacion y disponibilidad de la
: documentacion
4 Elaborar y tramitar oficios, memorandos, cartas, informes y demas documentos administrativos necesarios para el desarrollo de las actividades v procedimientos

del instituto de Investigacion

5 Brindar apoyo administrativo y logistico en la organizacion y ejecucion de reuniones, eventos academicos y actividades vinculadas con la investigacion

Gestionar y efectuar el seguimiento de los requerimientos de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento del Instituto de Investigacion, en coordinacion
con las umidades competentes.

7  Otras funciones asignadas por el Instituto de Investigacion

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

| noAPLicA |
Periodicidad de la Aplicacion temparal (marcar can un X, luego explicar o sustentar ) Temporal D Ptrrmanean
[ noapuca 1
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Gradols)/situacién académica y carrera/gspecialidad requeridos C) ;Colegiatura?
Incompleta Compieta — |Egresadota)  [__|Bachiler [ |Titulo/ Licenciatura | Si [ No [ ]
Primaria D) ¢ Habilitacion
. profesional?
Secundaria

Técnica Basica i
Titulo profesional tecnico en Computacion e informatica, Si i {No| x
i i

(162 afos) Admnistracion. Contabilidad o afines L
Técnica Superior X
3 {3 6 4 afos)
Universitaria
[Maestrla E EEgresado } IGrado
” 1= T
{Doctorado [é:gresaac- i |

| |
L

CONOCIMIENTOS

A) Conacimientos técnicos principaies requeridos para el puesto [No se requiere sustentar con documentos);

Gestidn documentaria

CUMenios de




¥} Cursos y4o programas de especializacion requeridos y sustentados con d

Sisternas administrativos [SIGA y/o SIAF),
. Ofimatica o a fines.
€) Coniocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
OFIMATICA A i IDIOMAS / Nivel de dominio
=9 No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico intermedio Avanzado
v de textos x Inglés *
b \éiw!q X Quechua x
5 Ne presentaciones X Otros (Especificar) X
i ‘ rg}ép. ificar) x Otros (Especificar) X
| z 1 cificar) ® i : :
9¥ ﬁf )éetjficar) . SerVaciones -

.__,ﬁ ERIENCIA
Experiencia laboral general
indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado
Inos {02) afios de experiencia ]
ri i 1 especific

A, Indigue #l tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia:

!{)ns (02) afos de experiencia especifica en la materia o funciones similares en el sector Publico 6 Privada l
B. Indigue el tiempo de experiencia requerido para ef puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este).
!\Jn (01} afio de experiencia especifica en cargos similares en el sector Publico ]
€. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale ol tiempo requerido en el sector publico:

| lun {01) afio de experiencia ]
Otros aspectos p! ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera alge adicional para el puesto,
NO APLICA
HABILIDADES O COMPETENCIAS

fCapacndad de analisis, Responsabilidad, Orgamzacign, Trabajo en equipo, Orientacion a resultades (No se requiere sustentar con documentos) |

REQUISITOS ADICIONALES

Euo APLICA l
REQUISITOS ADICIONALES
[N ApLicA l
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