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

e

Rectorado / Secretaria General

Unidad Organica Secretaria General
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
ESPECIALISTA LEGAL
Secretario General

riormativos y actuados documentales, garantizando el cumplimiento de la legalidad, el debido procedimiento administrativo y la consistencia normativa en los actos
emitidos por la institucidn.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar proyectos de resoluciones, directivas, reglamentos y demas actos administrativos encomendados por la Secretaria General.

Emitir informes legales y opiniones junidicas especializadas sobre recursos administrativos, impugnaciones, solicitudes y procedimientos tramiados ante [a
Secretaria General.

Revisar y visar la legalidad de los expedientes administrativos, convenios institucionales y proyectados normativos previo a la firma ool Secrelant General o e 10s
organos de gobierno.
4 Asesorar juridicamente en la tramitacion de expedientes sobre acceso a la informacidn publica, transparencia, fedateado y gestion documental,

2

5 Brindar soporte legal en la elaboracion de agendas, acuerdos y actas del Consejo Universitario y de la Asamblea Universitaria.
Absolver consuitas juridicas formulation por las distintas unidades organicas de [a universidad en materia de legislacidn universitaria y procedimiento
7  Sistematizar, compilary mantener actualizada la normativa interna y resoluciones emitidas por los 6rganos de gobiermno.

Realizar el seguimiento legal y control de plazos de los procedimientos administrativos tramitados en el despacho de Secretaria General.

9 Las demds funciones que le asigne el Secretario General en el marco de sus competencias y la normatividad vigente.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No ApLICA |
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal IE:I Permanente [::]
SECCION:REQUISITOS L gl '
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresadots) DBachiuer ’_T_Irhulo/ Licenciatura Si [:' No E]
|Primaria D} ¢ Habititacion
profesional?
Secundaria
:,:"f::;;k' Titulo profesional universitario en Derecho Si [ZI No D
Técnica Superior
(36 g afios)
X Universitaria X
]Maestrl‘a r |Egresado I |Grado
IDocto rado } | Egresado l EG:ado

CONOCIMIENTOS

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




Ley N® 30220 - Ley Universitaria. Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.Normativa sobre Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica - Gestién
Publica y Derecho Administrativo.
B) Cursos y/o prog de especializacion requeridos y sustentades con documentos:

[Curso o Especializacion en Derecho Administrativo, Procedimiento Administrativo General o Gestién Pablica (minimo 90 horas lectivas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA sOHASY
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica| 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)

i 5
Otros (Especificar) Observaciones:
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

| Minimo cuatro (04) afios de experiencia laboral en el sector plblico o privado

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

Minimo dos (02) afios de experiencia en funciones de asesoria legal.

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

Minimo uno (01) afo de experiencia especifica en el sector pablico.

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

No aplica

Otros aspect pl itarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis legal y sintesis.

Redaccidn técnica e interpretacion normativa.
Compromiso y sentida de ética publica.
Trabajo en equipo y orientacion a resultados.
Proactividad y manejo de presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




