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

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: RECTORADO

Unidad Orgénica

Cargo estructural NO APLICA
Clasificacion NO APLICA
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica NO APLICA
Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

BRINDAR APOYO A LA ALTA DIRECCION MEDIANTE LA ATENCION DE DOCUMENTOS, MANEJO DE LA AGENDA Y COORDINACION DE REUNIONES PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS
OBJETIVOS DE LA OFICINA

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

10
11

12

RECEPCIONAR Y DERIVAR DOCUMENTOS EN EL SIS UNTELS

REDACTAR DOCUMENTOS VARIOS

REALIZAR TRABAJOS EN EL SISTEMA SIGA

CLASIFICAR, ORGANIZAR Y DIGITALIZAR LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS Y GENERADOS POR RECTORADO

BRINDAR APOYO EN EL SEGUIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL ESTADO SITUACIONAL DE LOS EXPEDIENTES U OTROS DOCUMENTOS PARA LLEVAR SU CONTROL

ORGANIZAR LA AGENDA DIARIA

PREPARAR EL DESPACHO DE LA DOCUMENTACION PARA SU ATENCION

ELABORAR ACTAS DE REUNIONES

BRINDAR EL APOYO LOGISTICO DURANTE LAS REUNIONES

REALIZAR EL FOTOCOPIADO, IMPRESION Y ESCANEO DE LOS DOCUMENTOS VARIOS

ORIENTAR Y ATENDER A LAS PERSONAS QUE ACUDAN A LA OFICINA CON TRATO AMABLE Y DILIGENTE

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADA A LA MISION DEL PUESTO/ AREA

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal l:l Permanentelzl

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer Tl'tulo/ Licenciatura Si I:I No .

Primaria D) éHabilitacion

profesional?

Técnica Basica ,
(162 afios) SECRETARIADO EJECUTIVO Si I:I No .

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado

|Doctorado | ‘Egresado | ‘Grado

CONOCIMIENTOS




A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc

Conocimiento de SIGA, archivo documentario y manejo de herramientas informaticas

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

1.- OFIMATICA
2.- SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION PUBLICA SIGA - SIAF

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico 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)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|2 ANOS DE EXPERIENCIA

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

|1 ANOS DE EXPERIENCIA

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

|1 ARNO DE EXPERIENCIA

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

|1 ANO

Otros I ios sobre el r isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

BUEN TRATO, PUNTUALIDAD, CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO, EMPATIA, DISCRECION, INICIATIVA

REQUISITOS ADICIONALES




