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

SECCION: IDENTIFICACION , _ - ”
érgano: ngials Decanato de la Faculta?] de Ingenierfa y Gestién

Unidad Orgénica NO APLICA

Cargo estructural NO APLICA
Clasificacion NO APLICA
Nombre del puesto Especialista Administrativo

Dependencia jerdrquica NO APLICA
Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO (

Gestionar el buen y eficiente desempefio de las actividades administrativas, con integridad hacia el logro de objetivos del Decanato

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborary coordinar el desarrollo de los procesos inistrativos pr d dologias de trabajo, normas y procedimientos en el &mbito de su competencia.

Gestionar, coordinar y ejecutar el requerimiento de bienes y servicios, y su solicitud en el SIGA (Sistema de Gestion Administrativa), asimi validar las cotizaci con el area
res de las adquisiciones.

[S]

Elaborar y realizar los reportes de seguimiento del Plan Operativo (POI) del D imi el respectivo registro en el aplicativo del CEPLAN. (s

Gestionar y coordinar el presupuesto para la implementacién de planes de capacitacién docente y en la programacién de actividades.

Coordinar y elaborar, de manera periédica el SIRIES docente (Sistema de Registro de Informacién de Educacién Superior)-MINEDU y de Gestién Curricular- SUNEDU ¥

Elaboracién de bases y consolidacién de perfiles de plazas de las Escuelas Profesionales para procesos de concurso publico para Contratacién y Ratificacién docente,

Apoyo en el desarrollo del Plan de Funcionamiento de |a Facultad de Ingenierfa y Gestion

Revisar y/o evaluar documentos administrativos para emision de informes, y realizar el seguimiento de los documentos tramitados por el Sistema de Tramite Documentario.
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Proponer y coordinar reuniones estratégicas, asesorando la eficiente ejecucién presupuestal del D y Escuelas Prof |

=

0 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

de la Aplicaci P (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal E Permanentel:]

SECCION: REQUISITOS . . (
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) D Bachiller Eﬂtulo/ Licenciatura Si El No D
Primaria D) ¢Habilitacién profesional?
Secundaria y
:::‘;‘:;:'“ Titulo Profesional en Administracién de Empresas y/o afines. Si E] No D
Técnica Superior
(3 6 4 afos)
X [universitaria X
[Maestn’a I IEgresado l ]Grado
IDoctorado I IEgresado I IGrado
CONOCIMIENTOS
A) C écnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento en uso de herramientas TIC's, manejo y registro en aplicativo CEPLAN, gestion de requerimientos de bienes y servicios en el sistema SIGA, conocimiento en gestién académica y procesos de
educacion superior: procesos de contratacién docente.

B) Cursos y/o programas de lizacién r idosy los con d

Diploma en Gestién Pdblica, Diploma en Sistemas Administrativos: SIGA, SIAF y SEACE; Curso en redaccién; Curso en office; Curso en Asi ia Administrativa; Curso en asi ia contable, Curso en Disefio de
Experiencias de Aprendizaje en entornos digitales; Capacitacién en Habilidades Blandas para mejora administrativa en servicios universitarios; Capacitacion en liderazgo y habilidades directivas.

c imi de Ofimaética e Idiomas/Dial

L Nivel de dominio Nivel de dominio
NEIMATICA ININNMAS / DIALECTA

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

Sy No aplica Bésico Intermedio Avanzado B i i No aplica Bésico Intermedio Avanzado
|Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Ohseivact

|Tres (3) afios laborando en la asistencia académica y/o administrativa en el sector educativo publico y/o privado

Ex| ia laboral ifi
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

[Dos (2) afios en la asistencia académica y/o administrativa en el sector educativo universitario

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

Dos (2) afios en la asistencia académica y/o administrativa en el sector educativo universitario

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

Dos (2) afios en la asistencia académica y/o administrativa en el sector educativo universitario del sector publico

Otros aspectos sobre el requisito de riencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|i_ideralgo, trabajo en equipo, honestidad, responsabilidad, proactividad, comunicacidn asertiva y orientacién a resultados

REQUISITOS ADICIONALES




