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

Organo: RECTORADO

Unidad Crgénica

Carge estructural NO APLICA
Clasificacion NO APLICA
Nombre del puesto ANALISTA ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica NO APLICA
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

REAUZAR LABORES ADMINISTRATIVAS Y COCRDINAR LA INTERACCION DEL RECTORADO CON ENTIDADES EXTERNAS Y LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ACADEMICAS DE LA
UNTELS, CON LA FINALIDAD DE DESARROLLAR ¥ MEJORAR LOS PROCEDIMIENTDS ADMINISTRATIVIOS DEL RECTORADG

FUNCIONES DEL PUESTO

ANALIZAR, TRAMITAR Y MONITOREAR EXPEDIENTES QUE INGRESAN Y SALEN DEL RECTORADO Y PROPONER LA MEICRA DE LOS PROCEDIMIENTOS EN 1.OS SISTEMAS
i ADMINISTRATIVOS DE SU COMPETENCIA

2 ELABORAR DOCUMENTOS DE GESTION ADMINISTRATIVA {GFICIOS, MEMORANDOS, INFORMES, CARTAS, AYUDA MEMORIA , EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS , ¥ OTROS. PARA EL

DESPACHC DEL RECTORADC

3 ANALIZARY ELEGIR LOS MECANISMOS ADECUADOS PARA ATENDER Y/O IMPLEMENTAR LA MEJORA PARA LA AGILIZACION DE TRAMTIES DOCUMENTARIOS

4 {MONITOREAR EL CUMPLIMIENTO DE NORMAS, PLAZOS, Y ACCIONES RELACIONADAS A LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DEL RECTORADO

5 BRINDAR ASISTENCIATECNICA PARAEL SEGUIMIENTO, CONTROL, ¥ ORGANIZACION DEL AVERVO DOCUMENTAL FISICO DEL RECTORADC

6 BRINDAR ASISTENCIA TECNICA EN LAS COMISIONES, ACTOS PROTOCOLARES Y/0 REUNIONES SOBRE ASUNTOS QUE LE SEA DELEGADG POR LA RECTORA

7  REGISTRAREN LOS SISTEMAS DE TRAMITE DOCUMENTARICQ, Y SISTEMA DE GESTION ADMINISTRATIVA SIGA, LOS ASUNTOS Y REQUERIMIENTOS QUE SE LE DELEGUE.
& EBJECUTAR PROCESOS TECNICOS EN EL CAMPO DE LA ESPECIALIDAD, QUE AGHLICEN EL CUMPLIMIENTC DE OBJETIVOS DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL DEL RECTORADO
3 PROPORCIONAR INFCRMACION ORIENTACION ESPECIALIZADA DE CARACTER TECNICO ADMINISTRATIVO QUE REQUIERA EN EL RECTORADC.
10 OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR EL RECTORADOC, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO

11

12

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacidn temparal (mercar con un X, iuege explicar o sustentar) Temporal Permanente D

ORMACION ACADEMICA

A) Nive! Educativo B} Grado(s)/situacidn académica vy carrera/especialidad requaridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta  Completa I:IEgresado(a) X |Bachiller Titulo/ Licenciatura Si D No
primarla B} iHabilitacidn
profesional?
Secundatla

Técnica Bisica

Bachiller en Ciencias de {2 Administracion; Econemia o Tecnico
{1 & 2 afios)

Profesional en Secetariado Ejecutivo; Administracién de Empresas

X Tecnica Superior
{3 &4 afios)

Maestria Egresado Grado




Dactorade

!Egresado

lGrado

CONOCIMVIENTOS

A} Conocimientos técnicos principaies requeridos para el pueste (No se requlere sustentar con documentos):

manejo de Archivos.

Conocimiento de los Sistemas Administrativos del Estado, Conociriente en Gestién Pibfica, conocimiento de la herramientss de QFIMATICA, 5IGA /SIAF, Redaccidn Efectiva, Tecnica de

B} Cursos y/o programas de especlalizacién requeridos y

ados con doc

2.+ OFIMATICA
3.- GESTION PUBLICA

1.- ESTUDIOS DE CONTABILIDAD

4.- SISTEMA INTEGRAL DE GESTION ADMINJSTRATIVA SIGA/MEF

C} Conocimientos de Ofimética e Idismas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominio

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO -
No aplica Basico intermedio Avanzado Mo aplica Bdsico Intermedio Avenzado
Procesador de textes X Inglés X
Hojas de cdleuio X Quechua X
Programa dz presentaciones X Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Ctros (Especificar)
Ot ]
ik {Especfﬁ:a | Observaciones:
Otros {Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

|03 AROS DE EXPERIENCIA

Experigncia laboral especifica
A. Indigue el tlempo de experiencia requerido para el pueste en fa funcidn o la materia;

lOZ ANOGS DE EXPERIENCIA

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en ef nivel mirime de puesto [precisando esta):

0z ANGS COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN EL SECTOR PUBLICO

C. En base a [a experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale i tiempo requeride e el sector pdblico:

|02 AROS COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVC EN EL SECTOR PUBLICO

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla, en coso existiera algo adicional pare el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

PROPIA.

ORIENTACION DE SERVICIO Y A RESULTADOS, CONOCIMIENTC DEL ENTORNO DRGANIZACIONAL, CAPACIDAD ANALITICA Y DE TRABAIO EN EQUIPO, EMPATIA, DISCRECION, INICIATIVA

REQUISITOS ADICIONALES




