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Anexo N° 2. Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos 276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

SECCION IDENTIFICACION

Organo : Direccion Académica
Unidad Organica : No aplica

Nombre del Cargo: Profesional |
Clasificacion: SP-ES

Nombre del puesto: Profesional |

Dependencia jerarquica: Director (a) Académico

SECCION FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar procesos de Registro Académico, de acuerdo a la normativa institucional, a efecto de optimizar el servicio de capacitacion a los usuarios de la Academia de la Magistratura.

FUNCIONES DEL PUESTO

Mantener actualizada la base de datos de jueces, fiscales, auxiliares de justicia y aspirantes para proveer oportunamente informacion respecto de sus datos personales (cargo, nivel,
despacho y distrito judicial) y de su récord académico (notas, asistencia, créditos, acreditacion, sanciones).

Emitir reportes académicos, informacion estadistica y otra informacién solicitada tanto por las dependencias de la Academia de la Magistratura, asi como por los discentes,
docentes y otras instituciones publicas o privadas.

Administrar el Sistema de Gestidon Académica (SGAc), registrar el plan académico y crear las actividades académicas en el SGAc, para que las subdirecciones puedan convocarlas y
ejecutarlas conforme a lo programado.

Gestionar, generar y validar las Certificaciones o Constancias de Participacién emitidas por el SGAc y proyectar otras constancias y duplicados conforme al TUPA.

Participar en la elaboracidn de politicas, normas, estrategias y criterios, en el dmbito de competencia y en el marco de la normativa vigente

Integrar y procesar la informacién de los indicadores que competen a la Direccién Académica para la elaboracién del informe de gestion anual y Memoria Institucional.

Preparar o emitir informes técnicos, inherentes al dmbito de su competencia.

Capacitar o apoyar al personal de la Direccion Académica en el uso de las plataformas tecnoldgicas a su cargo, para aplicarlo en la gestidn de actividades académicas.

Proponer medidas preventivas y correctivas en el flujo de los procesos académicos, asi como en los sistemas informatizados para que se pueda dar respuesta oportuna a los
requerimientos de los programas académicos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal ( ) Permanente ( )

No aplica
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CONOCIMIENTOS

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

Informacion, creacién de querys en SQL Server.

Conocimientos en Power query, Power BI, gestion de sistemas académicos, zoom, google meet, moodle,Atencion al cliente, Interoperabilidad, Gestién de Tecnologia de

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

Cursos y/o programas de especializacion de SQL Server, Gestién de Proyectos o Project Management.
Con un total acumulado minimo de 80 horas.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/ Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basica Intermedio Avanzado IDIOMAS/DIALECTOS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

|Cuatro (04) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|Tres (03) afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|Dos (02) afios como Analista

C. Indique el tiempo de la experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Dos (02) afios

Otros ios sobre el requisito de iencia , en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, Dinamismo, Iniciativa, Dominio interpersonal, Capacidad analitica, Confidencialidad, Habilidades Comunicativas y Trabajo de equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




		52654669726d6120504446312e36
	2024-02-28T13:46:07-0500
	hguillen:DA-5CD332G5N6:172.24.16.239:644ED7210A47:ReFirmaPDF1.6
	GUILLEN PAREDES Henry Antonio FAU 20290898685 hard d3bfbc8c177850bd6d4016d87c011e00c0e68cdb
	Soy el autor del documento


		2024-04-08T14:10:55-0500
	VASQUEZ ANGULO Carlos Enrique FAU 20290898685 hard
	Doy V° B°


		2024-04-10T09:05:15-0500
	SILVA VARGAS Pablo Javier FAU 20290898685 soft
	Doy V° B°




