FORMATO

Universidad Nacional de Educacion

Enri 3 Valls
Lnrigue Guzminy valle PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica NO APLICA

Nombre del cargo NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto ANALISTA ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Contribuir a la gestion administrativa de la Direccién General de Administracién mediante el analisis, coordinacion y ejecucion de procesos de soporte, asegurando eficiencia,
transparencia y cumplimiento normativo en las actividades institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Analizar, organizar y controlar informacién vinculada a los procesos administrativos de la Direccién General de Administracion.

2 Elaborar informes técnicos, cuadros estadisticos, actas y reportes para la toma de decisiones de la Direccion.

3 Verificar el cumplimiento de la normativa vigente en materia de gestion administrativa publica.

4 Participar en la mejora de procesos administrativos y proponer alternativas para optimizar recursos.

5  Apoyar en la preparacién de auditorias internas y externas, brindando la documentacién requerida.

6  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 Permanente I:I

|NO APLICA




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I:' Egresado(a) Bachiller |:|T|'tulo/Licenciatura Si |:| No
primaria En Educacién o Administracién. D) éHabilitacion

profesional?
Secundaria

Técnica Basica si
(162 afios) ! No

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
X Universitaria X
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, gestion administrativa y financiera del sector publico
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en Gestion Publica, Gestion Documentaria, Atencién al Usuario (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 Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) 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.

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




