FORMATO

idad Nacional de Educacion

Enn in y Vall
Lnrigue Guzminy valle PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo DIRECCION DE SEGUIMIENTO DEL EGRESADO Y FORMACION CONTINUA
Unidad Orgénica 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 técnico-administrativo eficiente y oportuno en los procesos de seguimiento al egresado y en la gestion de programas de formacion continua, garantizando el adecuado
registro, sistematizacion y resguardo de la informacidn, asi como la coordinacién de actividades académicas y administrativas que contribuyan al fortalecimiento del vinculo institucional
con los egresados.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Elaborar la matriz de consitencia.

2 Hacer un cuestionario estructurado que aborde aspectos relevantes para evaluar la calidad de los procesos formativos de los programas de estudios ofrecidos por la UNE.

3 Disefiar el concepto de la base de datos, teniendo en cuenta la estructura de los datos requeridos y su relacién con los programas académicos

4  Desarrollar la base de datos, incluyendo la creacidn de tablas, relaciones entre datos y la implementacion de funcionalidades necesarias para su correcto funcionamiento.

5 Realizar pruebas para garantizar la fiabilidad y eficacia de las herramientas desarrolladas.

6 Soporte Técnico y mantenimiento continuo para asegurar el correcto funcionamiento de la base de datos y la curacién de datos.

7  Elaborar politicas, normas, planes y estrategias, que contribuyan al cumplimiento de los objetivos propuestos.

8  Elaboracidn de informes de los diversos procesos administrativos con el adecuado sustento técnico.

9  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:l Permanente I:l

|NO APLICA




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) |:|Bachiller Titulo/Licenciatura Si |:| No
primaria En Computacién e informatica. D) éHabilitacion

profesional?
Secundaria

Técnica Basica si
(162 afios) ! No

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Maestria | IEgresado | Grado
NO APLICA
Doctorado | Egresado | Grado
NO APLICA
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doc ):
Gestion Publica, Ley Universitaria.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Programa de Especializacién en Ofimatica en la Administracion y Gerencia del Potencial Humano (minimo 90 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 Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) X Otros (Especificar)
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.

Tres (03) afios.

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

Dos (02) afios.

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

Dos (02) afios.

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

Dos (02) afios.

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

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA




