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

Organo: Rectorado

Unidad Organica Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales

No aplica

No aplica

ANALISTA ADMINISTRATIVO

Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales

No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo y técnico a la OCRI mediante La gestion documental, et seguimiento de convenios, la coordinacién de actividades de
cooperacion internacional y el fortalecimiento de alianzas estratégicas, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos institucionales de (a UNTELS.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Analizary gestionar la documentacion administrativa de la QCRI,

Elaborar informes, oficios, memorandos y demas documentos administrativos.

Realizar el seguimiento de los convenios de cooperacién nacional e internacional.

Coordinar y apoyar la gestion de programas de movilidad académica, pasantias e intercambios.

Sistematizar informacion e indicadores para la elaboracion de reportes de gestion.

Coordinar con las dependencias de la UNTELS la atencidn de tramites y requerimientos.

Efectuar el seguimiento de expedientes mediante el Sistema de Tramite Documentario.

Apoyar en la organizacion de reuniones, eventos y actividades de cooperacién internacional.
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Mantener actualizados los registros, bases de datos y archivos fisicos y digitales de la OCRI.

Promover y fortalecer redes de contacto (networking) con instituciones nacionales e internacionales, identificando oportunidades de cooperacion,
alianzas estratégicas y nuevos convenios para la UNTELS.

Otras funciones, actividades y/o encargos que en el &mbito de su competencia (e asigne el/la jefe/a de la Oficina de Cooperacion Internacional y
Convenios.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
[No ApLICA ]

Periodicidad de la Aplicacidn temporal (marcar con un X, luego explicar o sustent: Temporal - PermanenteD

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B} Gradolsl/situacion académica y camera/especialidad requeridos €) iColegiatura?
Incompleta Completa [:IEg!esauo(a) IZIBachiuer DTitqul Licenciatura Si D No I:Z]
Primaria D} ; Habilitacion
Ciencias de la Comunicacidn, Administracion, Negocios profesional?
Shcimme Internacianales, Relaciones Internacionales, Economia, Derecho,
T B e F . T, I ; .
;:":“:m] g Ciencias Politicas, Ingenieria, Comercio Exterior, Humanidades Si D No
Técnica Suparior y/o carreras afines a las funciones del puesto.
(3 ¢ 4 afios)
X |Universitaria x
lMaESzn’a ; !Egresado | iGradu
]Ductoradi:) l lEgresado [ ]Grado




CONOCIMIENTOS

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

de informes y documentos oficiales.

/ S f 23 e proyectos y networking institucional.
( = E,‘ b basica de gestian publica.
2| ¢
\E\e2, ® z .
\ ,&; ‘7,?22 L s y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
g SOl -
gy ?ﬂﬁ Pablica.
. e
B stitn de Proyectos.

Ofimatica.

C) Conocimientos de Ofimética e idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO  |Noaplicd Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua
_I-:Egrama de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Supe sEspec?ﬁcar) Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

3ANOS ]

Experiencia laboral especifica

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

|2mos J

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

!1 ANO }

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

!1AF¢O

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

|N0 aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion y orgamzacion,

Comunicacion efectiva.

Trabajo en equipo.

Capacidad analitica.

Negociacion y coordinacion interinstitucional,
Proactividad y orientacion a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




