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

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: DIRECCION DE REGISTRO ACADEMICO Y ESTADISTICA
Unidad Organica Direccion de Registro Académico y Estadistica
Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto ANALISTA DE GESTION ADMINISTRATIVA
Dependencia jerarquica Director (a) de Registro Académico y Estadistica
Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Efectuar las actividades relacionadas con la puesta en marcha de los procesos de registro académico. Apoyar los procesos de
implementacion de informacién estadistica de la Direccién asi como programar y organizar la informacién académica y, la emision
de la documentacién que requieran las unidades académicas y administrativas de la universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
Identificar las necesidades de informacién académica o reportes estadisticos de la unidades académicas vy

1 administrativas de la universidad.

Disefiar y estructurar el contenido de los reportes e informacién estadistica para cada unidad académica vy
. administrativa de la universidad. Coordinar con las diversas dreas académicas y administrativas procesos de mejora
3 Proponer manuales que proporcionen informacién clara y concisa sobre los procedimientos y requisitos académicos

para la emisién de Certificados y constancias asi como los procesos de matricula.

4 Consolidar informacién del sistema para efectuar reportes a entidades externas.
Disefiar y estructurar el contenido de los reportes e informacion estadistica para cada unidad académica vy
administrativa de la UNTELS

6 Elaborarinformes, graficos y presentaciones basadas en el analisis de datos para la toma de decisiones.

Coordinar, identificar y evaluar las necesidades de informacién y reportes estadisticos de las escuelas profesionales,

departamentos académicos y otras unidades académicas de la universidad

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
|No Aplica I

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

[No Aplica |
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad C) ¢Colegiatura?
Incompleta Complet I:lEgresado(a) DBachiIIer Tl’tulo/ Licenciatura| Si D No
Primaria D) ¢Habilitacion
Secundaria profesional?
Técnica ESTADISTICO, EDUCACION, ADMINISTRACION O . D Nis
Basica
Técnica AKINES
Superior
X |Universitaria X
lMaestn’a l lEgresado l |Grado
[Doctorado I ’Egresado I IGrado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
a. Manejo de Programas Estadisticos.

b. Conocimiento en normativas académicas referidas a Matricula.

c. Comportamiento profesional y orientacion de servicio al cliente.

d. Habilidad en el uso de herramientas computacionales.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados
a. Curso en Power Bi c. Curso en Gestion Publica
b. Curso de SPSS d. Curso de Asistente Administrativo

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA - Nivel de dominio IDIOMAS / - Nivel de dominio
) Basico |Intermedio|Avanzado| DIALECTO . Basico [Intermedio| Avanzado
aplica aplica

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especifi
Otros (Especificar) Otros (Especifi
Otros (Especificar) .

— bservaciones
Otros (Especificar)

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:

liJn (01) afio |
B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

‘Un (01) afio como Analista o Asistente Administrativo l

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

lyn (01) afio j

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

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

a .Compromiso en el cumplimiento de funciones, metas y objetivos
b. Alto nivel de sociabilidad y servicio e Identificacién Institucional
c .Responsabilidad, proactividad y trabajo en equipo

d. Capacidad para trabajar bajo presién

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica




