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ANEXO N° 01

Socrutaria General

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

Unidad de Grados y Titulos

Mo aplica

Mo aplica

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Sporeraria General

Na aplicu

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Ejecutar, analizar, coordinar y brindar soporte especializado un los procesos tdenicod y administrativos vinculados con el otorgamiento de giados académicos y tiulos

fesionales de pregrade y posgrado, mediante la revision, valldactan, seguimiento y control de expedientss, staboracton de padrones, disenu y elaborascion do
diplomas, preparacién y verificacién de informacidn académica y ndiminmistrativa, sl como la elaborscian de dorumentos e instrumentas de pestidn, a hn do garantizar ol
curnplimiento de la normativa universitaria vigente, los procedimientas insthucionales y las disposiciongs aplicables para su registro ante (a SUNEDU.,

FUNCIONES DEL PUESTO
3 Ejecutar y coordinar los procesos técnicos y administratives vineutados con la gestion de grados academicos y tiwlos prolesionales de pregrado y posgrade, de
acuerdo con la narmative vigente y los procedimientos instutucionales.
3 Elaborar, actuatizar, revisar y venticar el padron general de grados académicos y titutes profesionales da pregrado y posgrado, asagurando Lo consistencis de los

datos personstes, academicos, resoluciones, denominaciones y demas informacién requerida pora lo ermisicn de diplomas y su regisiro ante la SUNEDU.

Disedar, proponer, elaborar y octualizas los formatos de diplomas de grados académicos y thulos prolesionales de pregrado y posgrade, asi como venlicar su
3 comenido y etectuar el control de calidad previo a su impresion y emiesian, asegurando la correcla presentacion y consignacion de la informacian contanma ata

normativa y lineamientos institucionales.,

Praparar, ravisar, validar y controlar ta informacian y documentacion requerida para of registro de grados academicos y tiulos profesionatus ante (o SUNEDU,

a ¥
ulectuando el seguinienta correspondients y la atancicn de observaciones hasta la culminacion del reglstro,

. Elaborar y/o revisar infarmes, oficios, memaorandos, reportes. cuadres de seguimiento, estadisticas y demas documentos administrativos vinculados con la
gestion de grados académicos y titulos prefesionales.
Bondar soporte especislizado en ls aphicacion de reglamentos, directivas, ineamientos y procedimientos vincutados con grados scademicos y titulos

& prolesionales, asi como participar en la formulacién de propuestas de mejora, actuatizacion de formalos e instrl ¥ n de los pr s de su
competencia.

2 Ragistear, netualizar, venticar y gestionar la informacion de pragas acaddmicos y titulos profesionates en el Sistema de Informacidn Universitona (SIU) de ta
SUNEDU, nsegurnido (o consstoncia da los datos registrados y efectunndo ol seguimisnto y subisanacion ae Ws observacionas qui coliaspondan.

a Participar en la programacion, segumianto y evaluncitn de Ins actmdades administrativas de tn Unidad, incluyendo los vincutadas ai Plan Operativo insttucional,

pedidos SIGA y requenmiertas administrativos, prosupuestalas y logisticos.,

& Ejecutar otias funciones que le saan asignidas pos el supenos [errquice, relacionadas con (s imisién del puesto y dentro il ambito de sus compatencias

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
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