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

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: RECTORADO

Unidad Organica Secretaria General

Cargo estructural NO APLICA
Clasificacion NO APLICA
Nombre del puesto Analista administrativo para Secretaria General

Dependencia jerarquica NO APLICA
Puestos a su cargo NO APLICA
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Prestar apoyo en las tareas ejecutivas, administrativas y operacionales para lograr el dptimo funcionamiento de la Oficina

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Proyectar actos resolutivos propios de la Universidad (Rectorales, Consejo Universitario, Asamblea Universitaria y otros).

2 Coadyuvar en la formulacion de politicas de gestion en el dmbito de |a secretaria general.

3 Elaborar de informes técnicos de acuerdo a las funciones inherentes a Secretaria General.

4  Coadyuvar en la elaboracidn de actas.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal [E Permanente |:l
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) DBachiller lzlﬁtulo/ Licenciatura Si EI No D
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria
Tacnica Bdsics TITULADO EN DERECHO [ |
(16 2 afios) Si No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
lMaestn’a I IEgresado T IGrado
Doctorado Egresado Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

DIPLOMADO DE ADMINISTRACION PUBLICA Y GESTION DE LA CALIDAD DIPLOMADO DE DERECHO CONSTITUCIONAL
DIPLOMADO DE DERECHO PENAL Y PROCESAL PENAL

DIPLOMADO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

DIPLOMADO RECURSOS HUMANOS Y LEY SERVIR

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso de administracion Estrategica y Gestion Publica
Curso de Contrataciones con el Estado

Curso en Logistica y abastecimiento publico

Curso de procedimiento administrativo sancionador.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio 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) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar,
{Esp — ) Observaciones:
| Otros (Especificar)

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

[3 afios ]

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia:

; |
2 afios en materia en materia al puesto I

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

2 afios l

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

2 afios ]

Otros aspectos ¢

ios sobre el r isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

Carrera de Derecho
Estudios de Maestria en Gestion Publica
Manejo de programas de Office.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacion efectiva, buen trato al publico, manejo de relaciones interpersonales, proactividad y analisis orientado a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES




