ANEXO N° 01

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

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Direccién General de Administracién

Unidad Orgénica

No aplica

Cargo estructural

No aplica

Clasificacion

No aplica

Nombre del puesto

ANALISTA ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica

Direccion General de Administracion

Puestos a su cargo

No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gestidn y analisis de los procesos administrativos y generacién de informacién que sirva como fuente para la toma de decisiones.

FUNCIONES DEL PUESTO

requerimientos de informacién mediante la elaboracién

de los proyectos de oficios, memorandos y/o cartas.

Gestionar, coordinar, atender y realizar tareas de soporte y andlisis administrativo a la Direccidon General de Administracion, para atender diversos

2 Analizar informacién para elaboracién de informes y/o r

eportes administrativos que le sean solicitados.

asignados.

Asistir en la revisién de los expedientes administrativos y elaborar los proyectos resolutivos en materia administrativa de los temas que le sean

4 Revisar de los expedientes de contratacidn para la firma

del Jefe de la Direccidn General de Administracion.

5 Brindar soporte en el seguimiento de la ejecucién presupuestal en coordinacién con las unidades organicas correspondientes.

6 Participar en reuniones de trabajo, comités o comisiones que le designe el Director General de Administracidn.

7 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 Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal D

Permanentel:’

‘ﬁo aplica.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afos)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria X

|:|Egresado(a) I:IBachiller Titulo/ Licenciatura

s [Jw]

Titulo profesional otorgado por universidad en Administracidn,
Contabilidad, Economia u otros relacionados en materia
administrativa.

Maestria

l ‘Egresado ‘ 'Grado

Egresado

Doctorado J ’ ]Grado

D) ¢Habilitacién
profesional?

s [Je[)




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos generales en procedimientos administrativos.

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

Cursos en gestion publica, sistemas administrativos del sector publico, contrataciones publicas y/o SIGA.

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico 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)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

Tres (03) 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:

Un (01) afio de experiencia en temas relacionados a la materia del puesto o a la gestion del drea.

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

No aplica

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

{Un (01) afio

Otros aspectos compl ios sobre el r

q

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

lNo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, vocacion de servicio, trabajo en equipo, capacidad analitica.

REQUISITOS ADICIONALES

lgaplica
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