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

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Facultad de Ciencias Administrativas y Financieras
Unidad Organica Facultad de Ciencias Administrativas y Financieras
Cargo estructural No aplica

Clasificacian No aplica

Nombre del puesto ANALISTA ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica Mo aplica

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar y realizar el seguimiento de los procesos administrativos de la Facultad de Ciencias Administrativas y Financieras, mediante la sistematizacian de informacion, la
elaboracion de informes técnicos y la propuesta de mejoras, contribuyendo a la eficiencia de la gestion administrativa y al cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO
Analizar y realizar el seguimiento de los procesos administrativos de la Facultad, identificando oportunidades de mejora y proponiendo acciones para optimizar su

1
desarrollo.

2  Elaborar informes técnicos, reportes y documentos de andlisis sobre la gestion administrativa de la Facultad, en atencién a los requerimientos de la Decanatura.

Evaluar, organizar y sistematizar informacién administrativa y académica remitida por las Escuelas Profesionales y los Departamentos Académicos, para facilitar el
seguimiento de sus actividades y requerimientos.

Realizar el seguimiento de los requerimientos de bienes y servicios de la Facultad, verificando la documentacion sustentatoria y coordinando con las unidades
ompetentes para su atencién.

zar y consolidar informacian relacionada con las necesidades administrativas de las unidades organicas de la Facultad, contribuyendo a la planificacion
\zaci6n de acciones.

—

}. (OprAr cuadros de seguimiento e indicadores de gestion administrativa que permitan evaluar el avance de las actividades y el cumplimiento de los objetivos
kB G"sk ecidos.

» ‘R@,Gdnrdinar con las unidades organicas de la Facultad y las dependencias competentes de la Universidad la recopilacion, validacion y atencion de informacion
-—""  necesaria para la gestion administrativa.

10 Otras funciones asignadas por la Decanatura, relacionadas con la mision del puesto y dentro del &mbito de sus competencias.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[no APLICA |
Periodicidad de la Aplicaciéntemporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal |:| PermanenteD
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a] mBachitler I:]Tl'tulo.’ Licenciatura Si l:l No EI
| oximaria D) ¢Habilitacion profesion
Secundaria
s b s Administracion de Empresas, Economia, Contabilidad, Ingenieria si I:I No
Industrial y/o afines
Técnica Superior(3 6 4 af|
X Universitaria X

[Maestria [ |egresado | [crado

_]Doctoraclo I_lEgresado l__IGrgdL
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I Jed ) |

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

|Conocimientos de gestion administrativa y gestion publica; trdmite y seguimiento documentario; elaboracién de documentos administrativos; organizacién y manejo de archivo{

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

ICursos o capacitaciones acreditadas en uno o mas de los siguientes temas: gestion publica o administrativa; tramite documentario y archivo; redaccion administrativa; sisteme{

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA DIOMAS / DIALECT(
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Besador de textos X Inglés X
[Majas\ge calcule— X Quechua
fia de presentaciones X Otros (Especificar)
specificar) Otros (Especificar)

» e
Cll, specrf!car) Observaciones:
os fEspecificar)

o~
PERIENCIA

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

+ = +<ff= } afio*dle experiencia laboral general en el sector publico y/o privado.

A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:
Dos (02) afos de experiencia especifica en funciones administrativas, gestion documentaria, tramite y seguimiento de expedientes, elaboracién de documentos de gestién,
coordinacion administrativa o actividades afines al puesto.

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

Un (01) afo como asistente administrativo

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

Un (01) ano

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

La experiencia deberd acreditarse documentalmente y guardar relacién con las funciones del puesto. ELcodmputo y la acreditacion se efectuaran conforme a las bases de la cof

HABILIDADES O COMPETENCIAS

. Orientacion al servicio y a resultados

. Organizacion y planificacién; capacidad de andlisis

. Redaccion y comunicacion efectiva

. Trabajo en equipo; iniciativa

. capacidad para coordinar y realizar seguimiento de tareas y plazos.

REQUISITOS ADICIONALES

Manejo de herramientas informaticas y disponibilidad para coordinar con las unidades académicas y administrativas de la Universidad, segun las necesidades del servicio.
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