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

Organo:

Direccién de Responsabilidad Social Universitaria

Unidad Orgénica No aplica
Cargo estructural No aplica
Clasificacién No aplica
Nombre del puesto SECRETARIA

Dependencia jerdrquica Director de Responsabilidad Social Universitaria

Puestos a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar una gestién administrativa eficiente mediante la administracion de la documentacion, la coordinancion de agendas y la comunicacion institucional. Asimismo,
asegurar el adecuado manejo de recursos yla actualizacién constante de la informacion relevante de la direccion

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcion, registro y despacho de documentos.

2 Redaccidn de informes, oficios, circulares, entre otros.

3  Organizaciény archivo de documentos.

4 Mantener actualizada informacién y datos de la Direccién de Responsabilidad Social Universitaria,

5 Programar la agenda de reuniones.

6 Atencion de lamadas telefénicas (internas y externas).

7  Controlar el suministro y uso del material de oficina

8 Rendicion de caja chica asignada de la Direccién de Responsabilidad Social Universitaria.

9 Realizar tareas complementarias al puesto,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

lﬁo aplica.

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar)  Temporal [__| Permanente| |

I&aplica.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller IZITItulo/ Licenciatura Sf l:l No lz’
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundarla
:fznfzﬁﬁs)m Secretariado ejecutivo, asistente de gerencia o afines por la formacién. Sf l:' No
Téenlea Superior 2
X (36 aafios) ;
Unlversitaria
[Maestria | TEgresado | Terado
| Doctorado | !Egresado | IGrado
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CONOCIMIENTOS

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

b. Conocimiento del Sistema SIGA

c. Redaccién de documentos

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

[iwso de Asistente Administrativo y/o Archivoy Tramite Documentario y/o sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA y/o Gestién Piblica
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos -
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - 1DIOMAS ’
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO Noaplica| Bésico 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) . .
Otros (Especificar) Obssrvaclones:
EXPERIENCIA
E iencial L I

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

Un (01) afios en sector pliblico o privado

Experiencia laboral especifica

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

Un (01) afio desempeiiandose en funciones de secretariado o asistente

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

Un (01) afio como secretariay/o apoyo administrativo y/o asistente administrativo.

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

Un (01) afio

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencién, capacidad para mantener una comunicacion efectiva con los colaboradores de las diferentes areas de trabajo, capacidad para colaborar y contribuir a un ambiente
de trabajo armonioso en equipo, orientacién a resultados yvocacion de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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Dr. CESAR TRUJILLO HINOJOSA
Director de Responsabilidad Social Universitaria
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