
OFICINA DE ADMINISTRACIÓN

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS

NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Periodicidad de la Aplicación temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal Permanente

Otras funciones asignadas por el Coordinador o Jefe de Administración, relacionadas a la misión del puesto.

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

NO APLICA

NO APLICA

Elaborar y entregar las boletas de pago de personal, constancias de pago de CTS, entre otras para dar cumplimiento con las obligaciones de la Entidad.

Registrar la información en Portal de Transparencia, SIGPRES y PAO mensual, trimestral y semestral para cumplir con las actividades de Recursos Humanos.

Realizar el registro, control y seguimiento del sistema de trámite documentario para contribuir con la gestión de Recursos Humanos.

SECCIÓN: FUNCIONES

Asistir al Especialista en Remuneraciones en la elaboración de las planillas que requieran pagar beneficios otorgados por laudo arbitral, convenio colectivo o pago de incentivos a 
investigadores, según normativa vigente para contribuir con las actividades de Recursos Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO
Asistir al Especialista en Remuneraciones en la elaboración de las planillas que requieran pagar beneficios otorgados por laudo arbitral, convenio colectivo o pago de incentivos a 
investigadores para contribuir con las actividades de Recursos Humanos.

Apoyar en la elaboración y control de información del Seguro Vida Ley y FOLA para contribuir con la gestión de Recursos Humanos.

Elaborar las Provisiones de planillas para atender los requerimientos del equipo de trabajo de Contabilidad.

Elaborar Certificados y/o Constancias de trabajo al personal activo y cesante de las diferentes modalidades de contratación del INICTEL-UNI a fin de atender su solicitud o 
requerimiento al respecto.
Apoyar al personal del equipo de Recursos Humanos en relación con sus necesidades según sea su competencia para el desarrollo de las actividades de la Oficina de 
Administración.
Apoyar en el archivo de planillas, boletas de pago, documentación del personal y otros para llevar un registro actualizado, ordenado en medio físico e informático, preservando 
su integridad y confidencialidad.

Nombre del cargo/puesto

Dependencia jerárquica

Puestos a su cargo

Cargo estructural

Clasificación

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Órgano:

Unidad Orgánica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO



FORMACIÓN ACADÉMICA

#### ####

Título/ Licenciatura Sí No

Primaria

Secundaria 

Sí No

X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS

Experiencia laboral específica

NO APLICA

06 meses

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia,  en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Organización de información, Cooperación y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

06 meses

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la función o la materia:

06 meses

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel mínimo de puesto (precisando este):

06 meses como practicante o asistente.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público:

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

Otros (Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Hojas de cálculo X Quechua X
Procesador de textos X Inglés X

Asistente de Recursos Humanos, Administración de Legajos, Planillas o Planillas electrónicas PDT y AFP-NET.

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

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO
Nivel de dominio

No aplica AvanzadoBásico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio

90 horas acumuladas en Diplomados de Gestión de Recursos Humanos o Gestión Pública.

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

D) ¿Habilitación 
profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Estudiante a partir del  9no ciclo o egresado universitario en Administración, 
Contabilidad, Ing. Industrial o carreras afines por la formación.

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria X

SECCIÓN: REQUISITOS

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


