FORMATO

iversidad Nacional de F
Enrique Guzman y Val

B At Mrer et Magistria Nocional PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo OFICINA DE COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES
Unidad Orgaénica NO APLICA

Nombre del cargo NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo en la gestion de programas, convenios y actividades de cooperacién nacional e internacional, a través del registro, organizacion y seguimiento de la documentacién
y procesos, asegurando el cumplimiento de los procedimientos institucionales, con el fin de contribuir al fortalecimiento de la vinculacién académica, investigativa y cultural de la universidad con
instituciones del @mbito nacional e internacional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Gestionar bases de datos de convenios, universidades, estudiantes, docentes y personal no docente beneficiarios de movilidad.

2 Recepcionary archivar documentos relacionados con movilidad académica.

3 Registrar y dar seguimiento de solicitudes de movilidad de estudiantes, docentes y personal administrativo.

4 Coordinacién y comunicacion con universidades socias y beneficiarios de movilidad.

5 Apoyar en la organizacion de eventos y charlas sobre oportunidades de movilidad presenciales o a través de videoconferencias.

6 Seguimiento de tramites administrativos internos para la movilidad académica.

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?

Incom@leta Comgleta I:IEgresado(a) .Bachiller I:ITitulo/Licenciatura Si

Primaria Educacién, Aministraciéon o Economia. D) ¢Habilitacién profesional?

Secundaria

Técnica Basica .,

(162 afios) Si

Técnica Superior

(3 6 4 aios)

X Universitaria X
‘Maestrl’a | ‘Egresado | Grado
NO APLICA
Doctorado | ‘Egresado | Grado
NO APLICA
CONOCIMIENTOS
A) C imientos té princi| requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Gestion Publica, Ley Universitaria.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso de Gestion Publica, Ley Universitaria, Base de datos, Archivo y Gestién Documentaria (minimo 60 horas acumuladas).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Bases de Datos X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .
Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

Un (01) afio.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Seis (06) meses.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Seis (06) meses.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Seis (06) meses.

Otros aspectos complementarios 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 presién, Responsabilidad y compromiso social, Desempefio con ética, Calidad en el servicio y Disposicion para el trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

|NO APLICA




