ANEXO N° 01
Formato de perfil de puestos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 1057 y/o Carreras Especiales

SECCIGN: IDENTIFICACION

Organo: OFICINA DE COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES

Unidad Orgénica

Cargo estructural NO APLICA
Clasificacién NO APLICA
Nombre del puesto ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

jDependencia jerarquica NO APLICA
Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCION

MISION DEL PUESTO

Planificar, gestionar, evaluar y controlar las acciones de la Oficina de Cooperacién y Relaciones Internacionales, responsable de conducir los procesos de cooperacién con organismos
nacionales, asi como de conseguir fuentes de financiamiento para la captacién de ingresos destinados atender los requerimientos de la Universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar planes y estrategias de cooperacién a fines de encontrar fuentes de financiamiento

2 Realizar las coordinaciones del caso para dar cumpliento con la normativa vigente del sector en lo que corresponde a las funiones de la oficina.

3 Mapear las fuentes de cooperacién de acuerdo a las ncesidades identificadas por las diferentes areas de la Universidad.

Emitir informes técnicos sobre temas relacionados a cooperacién recibida y ejecutada por la institucién.

Levantar y actualizar periédicamente informacion sobre las necesidades de cooperacién institucional.

o v b

Proponer herramientas para mejorar la gestién de la cooperacion.

93 7 Mantener coordinaciones constantes con las demas oficinas y direcciones de la Universidad a fin de asegurar la correcta ejecucion de programas y proyectos de la institucion
que cuentan con financiamiento de la cooperacién.

8  Proponery asesorar sobre colaboraciones bilaterales y multilaterales con entidades nacionales e internacionales.

9 Representar a la oficina de cooperacién y relaciones internacionales en reuniones o en comisiones donde se trate sobre temas relacionados a cooperacién técnica.

10 Canalizar la demanda de cooperacién de la institucién de acuerdo a la oferta de las fuentes de cooperacién internacional.

11 Realizar el seguimiento y evaluacién de los programas, proyectos y actividades de la institucién que cuentan con financiamiento de la cooperacién.

12 Otras funciones, actividades y/o encargos que en el &mbito de su competencia le asigne el/la jefe/a de la Oficina de Cooperacién Internacional y Convenios

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Per idad de la Apli poral (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal E Permanente D

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) I:I Bachiller -Tl’tulo/ Licenciatura Si IZI No L—_]
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Técnica Bésica Titulo en Administracién y/o Educacién y/o Derecho y/o Ciencias Sociales y/o
(16 2 afios) Ciencias de la Comunicacién y/o Ingeniero en cualquier especialidad.
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
|Maestr|’a ] lEgresado | lGrado
|Doctorado | |Egresado | IGrado




CONOCIMIENTOS

}\) C imi técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Cooperacién Técnica y/o Cooperacién Internacional.
Evaluacién de Proyectos de Cooperacién Técnica Internacional.

\B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y con di

Gestion publica

Gestién de proyectos con Metodologias agiles y/o enfoque &gil
Proyectos de inversién publica y/o Contrataciones con el estado
Habilidades Blandas y Gestion del Cambio para la Mejora Administrativa
Competencias socioemocionales y/o inteligencias emocionales

oc A de Ofimatica e Idi Dial
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (E: ifi
pLros | spec! fcot) X Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

|Experlencia laboral de cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado.

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

l Experiencia especifica minima de dos (02) afios en funciones como administrador y/o analista y/o coordinador y/o jefe y/o relacionadas con el cargo en el sector publico y/o privado.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Un (01) afio en funciones como coordinador y/o jefe y/o relacionadas con el cargo en el sector publico y/o privado.

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

INo aplica

Otros sobre el requisito de iencia, en caso existiera algo

| para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, proactividad, trabajo en equipo y responsabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

Ninguno




