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002 CONSEJO DEPARTAMENTAL DE LIMA
COLEGIO DE INGENIEROS DEL PERU RECURSOS HUMANOS

CONVOCATORIA: COLEGIACION
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
VACANTES: 01

FUNCIONES:

Atender y recibir documentos para el proceso de colegiacion.

Gestionar la atencion telefénica y la entrega de documentos.

Revisary validar los documentos en el sistema virtual del CIP.

Imprimir documentos para su entrega durante el proceso de colegiacién

Conocer la informacion relacionada con los requisitos de colegiacion y costos, como

colegiacion temporal, ordinaria, renovacion y segunda especialidad.

Elaborar listados y enviarlos por correo para las entrevistas en los capitulos.

Imprimir el reverso de las solicitudes y enviarlas al Consejo Nacional - CIP.

Coordinar la charla informativa y gestionar la participacién de los expositores.

Brindar apoyo y realizar coordinaciones para la ceremonia de colegiacion.

0. Cumplir con las politicas y objetivos del Sistema Integrado de Gestidn, contribuyendo
con su eficacia incluidos los beneficios de una mejora del desempefnio.

11. Otras funciones relacionadas que le asigne la jefatura del area.
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REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacioén (Estudios):

Estudios universitarios en Administraciéon y/o Técnico en Asistente de Gerencia,
Secretariado Ejecutivo y/o carreras afines.

Formacion (Conocimientos):

MS Word, Excely Power Point a nivel intermedio.

Interpretacion de la norma ISO 9001/ 1SO 37001/ 1SO 27001.

Experiencia:

Minimo un (01) aflo de experiencia en puestos similares.

DATOS DE CONTACTO:
seleccion@ciplima.org.pe
Teléfono: 2025073

Las instalaciones del CIP CDLima cuentan con las facilidades necesarias para
permitir el trabajo de personas con discapacidades motrices.

@ Calle Barcelona N° 290, San Isidro, Lima - Peru

Q Teléfono Directo: 202 5073 ! 0‘

Y personal@ciplima.org.pe % g6
& www.cdlima.org.pe
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PER0
CERTIFICATION

IS0 37001:2016

Certificacion ISO 9001: En los Procesos de: Legalizacion del Ejercicio Profesional del Ingeniero a través de la Colegiacion, Registro oficial de Firma y
Sello(s), Emision de Certificados de Habilidad, Obra pablica, Mision Pericial, Arbitraje Institucional, Proceso Disciplinario en el Tribunal Departamental
de Etica, Defensa Profesional, Atencion al Colegiado, Recaudacion y Facturacion, Gestion de los Servicios de Capacitacion en los Capitulos de
Ingenieria, Acreditacion y Certificacion de Delegados Municipalidades de Edificacion y Habilitacion Urbana e Inspectores Municipalidades de Obra,
Revision de Expedientes Técnicos de Edificacion y Habilitacion Urbanay Reserva y Alquiler de Ambientes”




