ANEXO N®01

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

0: SECRETARIA GENERAL

Unidad Orgénica UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL
Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto ANALISTA ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica SECRETARIA(O) GENERAL

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica y administrativa al Archivo Central de la Universidad Nacional Tecnoldgica de Lima Sur, mediante el andlisis, evaluacién y
ejecucion de procesos técnicos archivisticos de organizacion, descripcion, seleccién, conservacion, foliacion, inventario y rotulado documental, asi como el
escaneo, digitalizacion y clasificacién de archivos digitales, contribuyendo a la modernizacion de la gestién documental institucional, la transformacién
digital y la mejora del acceso, control y conservacion de la documentacién universitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar el estado de la documentacion pendiente de procesamiento, identificando necesidades de organizacion, inventario y digitalizacion para su
adecuado control archivistico.

Analizar y verificar los avances del procesamiento técnico archivistico, controlando la documentacion inventariada, foliada, organizada y digitalizada,
e identificando inconsistencias y tareas pendientes.
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Clasificar, organizar y estructurar los documentos digitalizados en repositorios y carpetas digitales, aplicando criterios de identificacion, nomenclatura
y ordenamiento que faciliten su bisqueds, recuperacion y acceso, contribuyendo a la transformacion digital de la gestién documental institucional.

Analizar y ejecutar la clasificacion, organizacién y ordenamiento fisico de la documentacién, aplicando criterios técnicos archivisticos para facilitar su
identificacion y recuperacion.

Ejecutar la transferencia de documentos de archivadores a cajas archivadoras, verificando su orden, identificacion y acondicionamiento para su
consenvacion.

“ NG apiica. ]
Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustent: Temporal |:] PermanenteD
INo aplica. —l
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) EI Bachiller DTftulof Licenciatura Si D No IZ]
Primasia D) ¢ Habilitacién
profesional?
| Secundaria
Técnica Basica ADMINISTRACION, CIENCIAS DE LA INFORMACION, S‘ l:] o IZ'
|
1462 ailo
ko s:;'n e ARCHIVISTICA, HISTORIA O AFINES.
(3 6 4 anos)
X  |Universitaria X
l Maestria I [Egresado I |Grado
| Doctorado ] l Egresado l |Grado




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

a. Conocimiento en procesos archivisticos,
b. Conecimiento en herramientas digitales.
c. Elaboracion de especificaciones técnicas y/o términos de referencia.

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

a~Lurso en Transformacion Digital.
£alr: g?. bq Modernizacién de Gestion Publica.
c. CRrsctep Sgtemas Administrativos en la Gestion Pablica SIGA.
\" o-programas y/o cursos de especializacién en Gestién Publica.
b programas y/o cursos de especializacion en Administracion Documentario y/o Gestion de Archivos.

‘ Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio

g No aplica Basico intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
oc¥sador de textos X Inglés x

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Programas de diseno Otros (Especificar)

Otros (Especificar) v g

Otros (Especificar) sioteseion

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

|Tres (03) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia lahoral especifica

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

lDos {02) afos de experiencia en actividades relacionadas en gestién documental y/o archivo en el sector piblico y/o privado.

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

|Nn aplica.

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

|Un (01) afio de experiencia especifica en organizacién, archivo y/o inventario del acervo documental,

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

lNo aplica

e ]|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

a. Orientacion a resultados y vocacion de servicio.

b. Capacidad de andlisis.

¢. Capacidad para mantener una comunicacion efectiva con los colaboradores de las diferentes dreas de trabajo.
d. Compromiso con la proteccion de la informacion sensible y el cumplimiento de normativas de privacidad

e. Capacidad para colaborar y contribuir a8 un ambiente de trabajo armonioso en equipo.

f. Dominio de herramientas informaticas para la efectividad de los procedimientos.

REQUISITOS ADICIONALES

INo aplica




