ANEXO N° 01
Formato de perfil de cargos estructurales y/o puestos bajo régimen del
Decreto Legisiativo N° 276, N° 728, N° 1057 y/o Carreras Especizales

'SECCION: TDENTIFICACION

Organo: UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES
Unidad Orgdnica UNIDAD BJECUTORA

Cargo estructurai NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA Us
Dependenciz jerdrquica UNIDAD EJECUTORA

Puestos a su cargo 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

SECCION: FUNCIONES

MISION DELPUESTO

Brindar aslstencia administrtativa para el cumplimiento de objetivos de la UNIDAD EJECUTORA DE UNTELS,

FUNCIQNES DEI PUESTO
1  REALIZAR LOS REQUERIMIENTOS SEGUN LAS NECESIDADES DEL AREA POR EL SISTEMA SIGA UNTELS

K

RECEPCICNAR, CLASIFICAR, RESISTRAR Y DISTRIBLIR LA DOCUENTACION A EAS DIFERENTES UNIDADES DE LA UNTELS.

CAUTELAR ¥ MANTENER ACTUALIZADO EL ARCHIVO Y LOS DOCUENTGS QUE INGRESAN

FREPARAR EL DESPACHO DE LA DOCUENTACION PARA LA ATENCION Y/ RESPUESTA, EFECTUANDD EL SEGUMIENTO PERTINENTE

REDACTAR DOCUENTOS VARIOS DE ACUERDC A LAS NECESIDADES DEL AREA

PREPARA LA AGENDA CON LAS ACTIVIDADES Y EVENTOS CORRESPONDIENTES A CADA MES

GUARDAR ABSOLUTA RESERVA DEL CONTENIDO DE LA DOCUMENTACION QUE SE REMITA EN EL AREA

0 o~ U A W

CUMPLIR LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDRIATO SUPERIOR

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

SIGA, SISTEMA DE TRAMITE DOCUENTARIO Y COMOCIENTO EN INVERSIONES

Feriodicidad de Ta Aplicacitn temporal (marcar con un X, fuego explicar o sustentar) Temporal E:; Permanente |:|

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Gradof{s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) dColegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) [:'Bachiiler Tl’tqu/ Licenciatura Si Ij No
Primarta D} ¢Habilitacién )
) profesional?
Secundaria
Téenica Bdsice TITULADO {A) TECNICO SUPERIOR EN SECRETARIADO EJECUTIVO Y/0 si N
{142 afios) ADMINISTRACION * ! o
Téanica Superior
X {3 d daios) X
Unhversitarla

l Maestria l | Egresado I ! Grade

[Doctorado ’ IEgresado [ IGrado




CONOCIMIENTOS

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

8) Cursas y/o programas de especializatién requeridos y

« LURSS DE GESTION PUBLICA

« CURSO DE OFIMATICA

» CURSQ DE REDACTION

« CURSO DE ARCHIVO DOCUMENTARIQ
« CURSO DE TRAMITE DOCUMENTARIO

€] Conccimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de deminic

OFIMJ&T]CA {DIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Basleo Intermedio Avanzado

Procasador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentacicnes X Otros {Especifiear) X
Otros {Especificar) X Otros [Especificar) X
Otros {Especificar) X Observaciones:
Otros {Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia faboral general
Indique ei tlempo totat de experiencia faboral, ya sea en el sector pdblico o privado.

|ﬂPERiENCLA LABORAL DE UN (02) ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.

Experiencia jaboral especifica
A, Indique el tiempeo de experiencia requerido para el carge estructural v/o puesto en la funelén o la matetia:

|EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA DE UN (01} ARO DESARROLLANDO ACTIVIDADES DE SECRETARIADO

B. indique el tiempo de experiencia requerida para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto [pracisando este):

iUN {02) ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y¥/O PRIVADO,

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural v/o puests (parte A), sefiale el tlempo requerido en el sector piiblico:

{UN (01) ARIQ EN EL SECTOR PUBLICO

Qtros aspectos compi fos sobre el reg de experienclo, en caso existiera aigo odicional pora el cargo estructural yfo puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

« RESPONSABILIDAD

» PROACTIVA

« TRABAIO EN EQUIPO

« ACTITUD DE SERVICIO

+ ASERTIVIDAD

« EMPATIA

» COMUNICACION

* HABILIDADES EN MANEIO DE EQUIPO DE OFICINA

REQUISITOS ADICIONALES




