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‘ ANEXO N° 01 RS

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

Organo Secretaria General
Unidad Orgénica No aplica
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del puesto

Analista Administrativo en Archivo Central y Trdmite Documentario

Dependencia jerdrquica Secretaria/o General

Puestos a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Contribuir al eficiente manejo y organizacién de la documentacion institucional en el Archivo Central, asegurando la accesibilidad y preservacion de la informacién, asi

como optimizar los procesos administrativos mediante la implementacién de practicas innovadoras y el uso de la tecnologfa, con el fin de apoyar la misién y visién de la
universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborarinformes periédicos sobre el estado del archivo central, incluyendo estadisticas relevantes sobre el uso, conservacién y disposicién de documentos.

5 Gestionary coordinar la capacitacién del personal en el manejo adecuado de documentos y el uso del sistema de archivo, para asegurar la correcta transferencia
del acervo documentario.

3 Elaboracién del plan anual de trabajo de archivo central.

o Gestién de documentos: Organizar, clasificar y archivar y custodiar documentos fisicos y digitales para facilitar su accceso , consultay preservacion asegurar el
acceso y recuperacion.

Mantener un registro actualizado de los archivos y documentos, asegurando que se cumplan los procedimientos de conservacién y eliminacioén.

6  Coadyuvar en la formulacién de politicas de gestién en el ambito de la Secretaria General.

Supervisar el estado fisico de los documentos, identificando riesgos y proponiendo acciones preventivas y correctivas para garantizar su integridad y conservacion.

Brindar apoyo a otros departamentos en la busqueda y gestién de documentos, asegurando una comunicacién efectiva con el cliente interno.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
|No aplica.

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal :]

Permanente D

Karina FAU 20502245032 hard
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lNo aplica. I
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FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I:I Egresado(a) D Bachiller E]Titulo/ Licenciatura Si E No D
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica . "
(16 2 afios) Derecho o administracion. Si I:I No D
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X  |Universitaria X
|Maestria | [Egresado | Joerado
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CONOCIMIENTOS / : m
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere st con d tos): 5‘ E
>
Conocimiento en Normativas y politicas institucionales y dominio de software de gestién documental. d’y 04:(35 s £ o7
7NEMRAL OS]«
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y dos con di
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Cursos transferencia, foliacién y eliminacién de documentos administrativos, gestién Publica y/o Contrataciones con el estado.
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA i s
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica| Basico 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) 5

Observaciones:
Otros (Especificar) e
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

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

Un (01) afio.

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

Un (01) afio como asistente.

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

Un (01) afio.

Otros asp pl tarios sobre el r isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
q P!

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, vocacion de servicio y trabajo en equipo.
REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




