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SECCION: IDENTIFICACION

Organo ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Unidad Orgénica NO APLICA

Nombre del cargo NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto ANALISTA ADMINISTRATIVA
Dependencia jerarquica NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo y técnico en la gestién del Organo de Control Institucional, mediante la organizacion, registro, sistematizacién y seguimiento de la documentacién y procesos
administrativos, asegurando el cumplimiento de la normativa aplicable y facilitando el desarrollo eficiente de las acciones de control, con el propésito de contribuir a la transparencia,
legalidad y uso adecuado de los recursos de la universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Elaborar la documentacion oficial relacionada al control gubernamental y vinculada a la jefatura del OCI

2 Recpecionar, clasificar, registrar, sistematizar, procesar y archivar la documentacidn recibida y remitida del OCI

3 Tramitar los expedientes y demas documentos recepcionados en el OCI.

4 Operar los sistemas operativos asignados al OCI, como parte de las labores de control y administrativas en la Une (SGD, SIGA y otros)

5  Tramitar la adquisicidn de bienes, servicios y otros respecto al OCI

6 Mantener el archivo de los documentos relacionados con los servicios de control de conformidad a las normas emitidas por la Contraloria General de la Republica.

7  Otras funciones asignadas en el marco de sus competencias y de las normas legales vigentes.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|NO APLICA

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanentel:l

|NO APLICA




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incomileta Comgleta I:IEgresado(a) Bachiller

I:ITl'tqu/Licenciatura Si I:I No

Primaria En Educacion, Administracion, Contablidad o afines.

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [w [

(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria I |Egresad0 Grado
NO APLICA
Doctorado I |Egresad0 Grado
NO APLICA
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):
Gestion Publica, Ley Universitaria.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en Gestion Publica, SIGA-Sistema Integrado de Gestion Administrativa, Gestion y/o Administracion Documentaria.
) 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) X
Otros (Especificar) X -
Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Diez (10) afios.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
Tres (03) afios.
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
Tres (03) afios.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
Tres (03) afios.
Otros aspectos compl arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad para el trabajo bajo presion, Responsabilidad y compromiso social, Desempefio con ética, Calidad en el servicio y Disposicion para el trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

|NO APLICA




