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

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: SECRETARIA GENERAL

Unidad Orgéanica NO APLICA

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto ANALISTA ADMINISTRATIVO - UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL
Dependencia jerarquica Secretaria(o) General

Puestos a su cargo NO APLICA

[SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Contribuir al eficiente manejo y organizacion de la documentacion institucional en el Archivo Central, asegurando la accesibilidad y preservacion de la
informacion, asi como optimizar los procesos administrativos mediante la implementacion de practicas innovadoras y el uso de la tecnologia, con el fin de
apoyar la mision y vision de la universidad.
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FUNCIONES DEL PUESTO
1 Elaborar informes sobre el estado del archivo, incluyendo estadisticas sobre el uso y la conservacién de documentos entre otros para mantener la

transparencia v el control
Gestionar la capacitacién al personal sobre el manejo adecuado de documentos para el proceso de transferencia del acervo documentario y el uso
del sistema de archivo, para optimizar la gestiéon documental.
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3 Elaboracion del plan anual de trabajo de archivo central para planificar y organizar la gestion archivistica.
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Organizar, clasificar y archivar documentos fisicos y digitales para asegurar el acceso y recuperacion.

5 Mantener un registro actualizado de los archivos y documentos, asegurando que se cumplan los procedimientos de conservacion y eliminacion.
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0‘\ Pl 1_'€Cfvgeadyuvar en la formulacion e implementacion de politicas de gestion en el ambito de la Secretaria General con la finalidad de optimizar (a eficiencia y
A P ONT & arencia institucional.
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o ¥ /% Su ar el estado fisico de los documentos y proponer acciones para su conservacion.
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ONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
[No ApLICA g

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustent: Temporal I:] Permanente I:]
[No APLICA |

'SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especiatidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) IZIBachiller I:ITitulo/ Licenciatura | Si l:l No
Primaria D) ¢Habilitacién
Secundaria profesional?
Técnica Basica i . 3
162 aﬁgS) ) ADMINISTRACION, CIENCIAS DE LA INFORMACION, Si No
genicasupenor ARCHIVISTICA Y/O AFINES
(3 6 4 afios)
X [Universitaria X
—[Maestn’ a | | Egresado I |Grado
I Doctorado I | Egresado I | Grado

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

a. Conocimiento en Normativas y politicas institucionales.

b. Dominio de software de gestion documental

c. Manejo SIGA

d. Elaboracidn de Especificaciones Técnicas y Términos de Referencia.
e. Conocimiento del manual de mejora de atencion al ciudadano.

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



a. Curso de Tramite Documentario o afines.
b. Curso de Gestion Publica o afines.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA -
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica| Bdésico 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) Obsai
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
E iencia laboral ral
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pblico o privado.

Experiencia laboral general 03 afios en el sector ptiblico y/o privado.

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

Experiencia laboral especifica 02 afios en la funcién o materia.

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

01 afio de experiencia como asistente.

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

Un (01) afo.
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@[ﬁ&_,_ifdt@}}sqectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
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EILID%E 'S O COMPETENCIAS

] i)
rile&i‘t},é\ n a resultados y vocacion de servicio.
\ K .(_A(t;ﬁc én/de calidad al cliente interno y externo.
/7//1’\‘ ,g;.b pa idad para mantener una comunicacion efectiva con los colaboradores de las diferentes areas de trabajo.
n fg;fe%\ promiso con la proteccion de la informacion sensible y el cumplimiento de normativas de privacidad
e. Capacidad para colaborar y contribuir a un ambiente de trabajo armonioso en equipo.
f. Dominio de herramientas informaticas para la efectividad de los procedimientos.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA




