Iniversidad Nacional de Educacion
Enrique Guzmén y Valle
Aima Miser del Magisteis Nacional

FORMATO

PERFIL DE PUESTO:TECNICO(A)

REEMPLAZO POR CESE

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Orgénica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES

DEPARTAMENTO ACADEMICO DE TURISMO, HOTELERIA Y GASTRONOMIA

TECNICO(A)

SP- AP SERVIDOR PUBLICO- APOYO

NO APLICA

DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE TURISMO, HOTELERIA Y GASTRONOMIA

Ejecutar actividades y elaborar informes técnicos para atender los requerimientos de la unidad organica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar las actividades propuestas por la unidad organica a la que pertenece, en materia de su competencia.

2 Absolver consultas de caracter técnico en materia de su competencia.

3 Participar en la elaboracién de informes técnicos en materia de su competencia.

4 Participar en comisiones o reuniones sobre asuntos de su especialidad.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

INO APLICA

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Permanente‘:l

‘NO APLICA

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

IA) Nivel Educativo

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria
[Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta Completa l:lEgresado(a) ‘:IBachiller l:'Tl'tulo/Licenciatura
NO APLICA
X

‘Maestria ‘ ‘Egresado ‘ ‘Grado

INO APLICA
‘Doctorado ‘ ‘Egresado ‘ ‘Grado

INO APLICA

D) ;Habilitacion profesional?

Si l:l No

CONOCIMIENTOS

A) Ce imi técnicos principales

para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Gestion documental y archivo de expedientes académicos, apoyo en tramites del departamento académico, organizacion de materiales y actividades formativas, atencion a docentes y estudiantes, y manejo de herramientas de ofimatica o afines.

B) Cursos y/o programas de

requeridos y con

Curso en Gestion Documental, Data Studio, SAP Integral, Power BI o afines, debiendo estar sustentada con certificados o constancias que acrediten un total minimo de 60 horas académicas o lectivas.

3 Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo 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.

‘Dos (02) afos

Experienci p

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

‘Un (01) afio

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

‘NO APLICA

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




‘NO APLICA

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

‘NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion y planificacion, Trabajo en equipo, Comunicacion efectiva, Vocacion de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES

’NO APLICA




	35

