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

SECCION: IDENTIFICACION . ‘ .
Organo: ESTUDIOS GENRALES

Unidad Organica

Cargo estructural NO APLICA
Clasificacidn NO APLICA
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica Vicerrctorado Académico
Puestos a su cargo NO APLICA
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asistir a la Jefatura de Estudios Generales en la elaboracion de documentos de gestidn, solicitudes de requerimiento y elaboracion de
TDR y Especificaciones Técnicas, apoyo en las gestiones administartivas y académicas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaboracién de resoluciones (de reserva matricula, cancelacién de matricula, retiro de asignaturas, y otras actividades para su aprobacién).

2. Atencién diaria de alumnos y docentes

(Entrega de material plumones, motas, impresién y copias de practicas y eximenes a docentes; consulta de horarios y aulas en el SIGU, entre otros).
3. Apoyo en el escaneo y remision de documentacién para el portal de transparencia.

4, Elaboracién y seguimiento del POI mensual.

5. Elaboracién y revisién de horarios y carga lectiva de cada semestre.

6. Atencion de docentes que requieren copiado de exdmenes y asistencia.

7. Elaboracién de especificaciones técnicas de requerimientos de bienes y servicios para el Programa de Estudios Generales.

8. Apoyo en la elaboracién del consolidado de reporte de asistencia mensual de docente para Recursos Humanos.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal [zl Permanente[j

I

SECCION: REQUISITOS .
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢(Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) EBachiller Dﬂtulo/ Licenciatura Si D No
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Bachiller en la Carrera Profesional de Administracion de X
6 2 afios) Empresas. . T
Pécn?ca P '
Superior
X |Universitaria X
IMaestria T IEgresado | |Grado
IDoctorado | |Egresado l |Grado
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CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con dt )

manejo de ofimatica, habilidades blandas.

q

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

curso de excel intermedio, curso de microsoft office, Planeamiento estratégico, curso de SIGA.

C) Conccimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - -
No aplica Bésico 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) Bbio vt
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

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

[02 AROS

Experiencia laboral especifica

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

Ioz ANoS

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

‘oz AROS - asistente

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

3
51

Otros aspectos P ios sobre el req de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ESTANDARES ETICOS, VOCACION DE SERVICIO, TRABAJO EN EQUIPO.

MANEJO ADECUADO DE DOCUMENTOS, DOMINIO EN REDACCION.- CAPACIDAD PARA EJECUTAR INFORMACION CLARA, FIDEDIGNA Y ASERTIVA, TRANSMITIR IDEAS CONVINCENTES, -ALTOS

REQUISITOS ADICIONALES

Bachiller en la Carrera Profesional de Administracion de Empresas.




