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

Orga no: Vicerrectorado de Investigacion

Unidad Organica Direccion de Instituto de Investigacién
Cargo estructural NO APLICA
Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto Asistente Administrativo
Dependencia jerarquica Direccion de Instituto de Investigacion
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo con las tareas establecidas, ademas de acompaniar en la vigilancia de los procesos a seguir dentro de la oficina de la Direccion del Instituto de
Investigacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcion, derivacion de documentos por el sistema SIS UNTELS.

2 Realizar los requerimientos segun las necesidades del area por el sistema SIGA UNTELS.

3 Cautelar y mantener actualizado el archivo y los documentos que ingresan.

4  Preparar el despacho de la documentacion para la atencion y/o respuesta, efectuando el seguimiento pertinente.

5 Redactar documentos varios de acuerdo a las necesidades del area.

6  Recepcionar, Clasificar, registrar y distribuir la documentacion a las diferentes unidades de la UNTELS.

7 Orientary atender a las personas que acudan a la oficina con trato amable y diligente

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Administrar las comunicaciones telefonicas y de consultas del area.?

Realizar el fotocopiado, impresion y anillado de documentos varios.?

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

ICAS Determinado ]

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) Bachiller .Titulo/ Licenciatura Si I:I No -
|Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técrica Bhsica Titulo Técnico en Computacién e informatica o Bachiller en Administracion, ]
(16 2 afios) Contabilidad, Ingenieria de Sistemas y/o informatica. Si No
Técnica Superior
X |36 4afios) »:
X Universitaria X
IMaestria | IEgresado | [Grado
|Doctorado I |Egresado l |Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimi écnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Técnicas de redaccién y ortografia, conocimientos de tramites administrativos.

3

B) Cursos y/o Diplomados y/o programas de especializacién requeridos y con doc

Cursos y/o taller de ofimatica y congreso o seminario en tecnologias de la informacién o afines.
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C) Conocimi de Ofimatica e Idi /Dial.
g Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Ot fi

rosi(Espect fcar) Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

I Un (01)afio de experiencia. I

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

IUn (01) afio de experiencia especifica en la materia 6 funciones similares (auxiliar administrativo/asistente administrativo) en el sector publico o privado. l
B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Un (01) afio de experiencia especifica en cargos similares en el sector Publico ]
C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

lUn (01) afio de experiencia. ]
Otros e ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de analisis, Responsabilidad, Organizacion, Trabajo en equipo, Orientacion a resultados (No se requiere sustentar con documentos)

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA
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