
 

ANALISTA JUNIOR DE AUDITORIA Y  
ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD ACADEMICA 

 
REQUISITOS DEL CARGO 

●​ Formación Académica: Egresado o profesional en áreas de 
Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de 
Sistemas, Contaduría Pública o Auditoría, Gestión de la Calidad, 
Estadística u otra carrera afín. 

●​ Experiencia Profesional: Mínimo de 1 año desempeñando funciones 
en cargos similares, preferiblemente en el ámbito académico 
universitario. 

●​ Dominio Técnico de Ofimática: Manejo intermedio a avanzado de 
Microsoft Office, con énfasis en el uso de Excel para la organización de 
bases de datos y reportes. 

●​ Sistemas Especializados: Experiencia comprobable en estadísticas y 
gestión de calidad en el manejo de sistemas de gestión universitaria 
para el registro y seguimiento de procesos institucionales. 

●​ Disponibilidad de tiempo: Incorporación inmediata.  
 

COMPETENCIAS Y HABILIDADES  

●​ Organización y Gestión del Tiempo: Alta capacidad para el manejo 
simultáneo de tareas, priorizando responsabilidades administrativas 
críticas y con capacidad para trabajar bajo presión y cumplir plazos 
establecidos, especialmente durante periodos de cierre académico, 
procesamiento de auditorías, elaboración de planillas de pago docente y 
presentación de reportes institucionales. Además de compromiso con el 
cumplimiento de objetivos, metas e indicadores de desempeño 
establecidos por la Dirección de Autoevaluación y Gestión de Calidad. 

●​  
●​ Gestión Documental: Alta capacidad de redacción técnica y 

administrativa, con habilidades comprobadas en la coordinación y 
organización de archivos físicos y digitales.  

●​ Habilidades de Comunicación: Fluidez y claridad en la comunicación 
escrita y verbal, orientada a la gestión de trámites oficiales y atención de 
docentes, estudiantes y público en general. 

●​ Proactividad y Vocación de Servicio: Actitud orientada a la resolución 
eficiente de problemas y excelencia en la atención al cliente interno y 
externo. 

POSTULACIÓN 

Si cumples con el perfil y deseas formar parte de nuestro equipo de trabajo, 
te invitamos a enviar tu Hoja de Vida (HV) sin documentar a la siguiente 
dirección de correo electrónico: reclutamiento@uecologica.edu.bo  
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