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 Administracion

Unidad Organica NO APLICA

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del puesto Especialista Administrativo

Dependencia jerdrquica Direccion General de Administracion

Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUI - “ :

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica a la Direccién General de Administracion mediante la formulacién de documentos técnico-administrativos, el seguimiento de procesos, la evaluacion de
asuntos administrativos y la implementacion de acciones de mejora, contribuyendo al cumplimiento eficiente de las funciones, en el marco de la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO
Elaborar proyectos de resoluciones, contratos, informes, oficios, memorandos y demas documentos técnico-administrativos vinculados con las competencias de la Direccion

¢ General de Administracion.

2 Participar en comisiones, equipos de trabajo y grupos técnicos que le sean asignados en materias relacionadas con las competencias de la Direccién General de Administracién.

Formular propuestas de mejora de procesos y procedimientos administrativos orientadas a optimizar la gestion institucional, fortalecer el control interno y mejorar la calidad de
los servicios administrativos.

Formular proyectos de directivas, lineamientos, procedimientos, planes y demas documentos de gestion relacionados con los sistemas administrativos de competencia de la
Direccion General de Administracion.

5  Realizar el seguimiento de expedientes administrativos y emitir reportes sobre el estado de los procedimientos a cargo de la Direccién General de Administracion.

6 Brindar asistencia y asesoramiento técnico especializado a la Direccion General de Administracién en materias de su competencia.

Brindar orientacion y asistencia técnica a las unidades organicas de la Universidad respecto de los procedimientos administrativos vinculados con las competencias de la
Direccion General de Administracion.

Coordinar y gestionar las acciones relacionadas con los procesos de rendicién de cuentas de titulares y transferencia de gestion, conforme a la normativa emitida por el Sistema
Nacional de Control.

9  Gestionar los procesos de rendicion de cuentas de titulares de la entidad y de transferencia de gestion, conforme a la normativa vigente del Sistema Nacional de Control.

10 Otras funciones que le sean asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la mision 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 D Permanente:l

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
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CONOCIMIENTOS

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

Ley Universitaria, Ley de Procedimiento Administrativo General, Gestién Publica, Tramite Documentario, Sistemas Administrativos del Estado, Ley General de Contrataciones Publicas,
Control Interno




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

Curso o Diplomado en gestidn publica, Contrataciones Publicas, SIGA, SIAF, Procedimiento Administrativo, Tramite documentario

C) Conocimientos de Ofimética 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 %
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X g
Ob: x
Otros (Especificar) X VAR
EXPERIENCIA

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

Minimo cuatro (4) afos.

Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

Minimo dos (2) afios.

B. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
OPCIONES: Practicante profesional; auxiliar o asistente; analista/especialista; supervisor/coordinador; jefe de drea o dpto; gerente o director.

Un (1) afio como analista/especialista.

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

Minima dos (2) afios

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

NO APLICA.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de anélisis, trabajo en equipo, proactividad, organizacién, comunicacién efectiva.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA.




