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

Vérgano: DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA

Unidad Orgénica .
Cargo estructural . NO APLICA

(_Zlasiﬁcacién NO APLICA

ﬁombre del puesto SECRETARIA EIECUFTIVA

Dependencia jerédrquica NG APLICA

Puestos 2 su cargo ANQ APLCA

MISION BEL PUESTO

Gestionar la documentaclon para cumplir con los preedirmientas administrativos. Asi camo, prestar apoyo en las targas gjecutivas y administrativas para lograr el éptime funclonamiento
de la oficina. ;

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepclonar, registrar, distribuir y archivar la documentacién par amantener el nerden y tontrol documentario.

Redactar documentos variados de acuerdo a los procedimientos administratives,

Manejo de Sistema Integrado de Gestidn administrativa — SIGA

oW N

Supervisar los proyectos presentadoes por los docentas v/o alumnos.

Responder {as llamadas, mensajes ¢ correos electrénicos de forma profesional y amable

Programar los curses brindados por Capacitacidn Contlnus

Elaboracidn del seguimiento mensual PO

e~ W

Ctras funclones aslgnadas por fa jefatura Inmediata, relacionads con el puesto,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO

Predisposicion para trabajos remotos

Periodicidad de fa Aplicacién temporat (marear ¢on un X, fuego explicar o sustentar} Temporai E Perma nenteCj

FORMACION ACADEMICA
A} Nivel £ducativo B) Gradof{s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos Q) {Colegiatura?
Incompleta  Completa DEgresado(a) DBachiller EITftulo/ Licenciatura Si D No IE
Primaria D) {Mabilitacién
profesional?
Secundaria o
Téehica Bésica
1162 50m SECRETARIADO EIECUTIVO SF D No IZI
Técnlca Superior
* i34 4afios) X
Universitaria
IMaestrfa l |Egresado I |Grado
IDoctorado i |Egresada I |Grado
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para ¢l puesto [No se requiere sustentar con decumentos):




« Dominio de redaccion espacializada

« Ofimética profesional: Excel, Word y power point.

» Marigjo de plataformas del Sistema Administracidn Financiera .
« Manejo de Sistama Integrado de Gestion administrativa —SiGA
« Maneja de archive y tramite decumentaric.

+ Capacitacién en curso de iderszgo.

+ Capacitacidn en tesorerfa gubernamental o similar

« Canotimlento en organizacidn de eventos

Y

can docul 5t

B) Cursos y/ o pragramas de especiziizacién reqeeridos y st

Cursa de redaccidn y digitacian,
documentarios oficlales en la administracién plblica y privada,

Curso de Trdmites
Gestién en la administracidn publica

) Conecimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominlo
2 OFMATICA IDIOMAS [ DIALECTO

i No aplica Basico intermedio Avanzado Neo aplica f3sico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hejas de calcule X Quechua X
Programa de presentaciohes x Otros (Especificar) X
Redaceidn de documentos X Otres {Especificar) X
Atencién al cllente X .

- Observaciones:

Otros {Especificar}

EXPERIENCIA
Experiencia [aboral general
Indique el tiempa total de experientia labaral, ya sea en ef sector pdhlica o privade.

ia afios

Experfencia laborat especifica
A. Indigue el tiempo de experlencla requerido para el puesto en la funtidn o la materia:

|min1mq 2 afies

B. Indlque ef tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisande este):

minime 1 afio

C En base 2 2 experiencla requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en ei sector plblico:

minimo 1 aflc

Otros asp 1! fos sobre ef requisito de experiencia, en coso existiera oige adicicnal pora ef pitesto,

Profesional tecnico proactivo y comprometido con su labor

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactiva, trabajo bajo presién, responsable, puntual, capacidad de trabajo en equipo y compromise institucional.

REQUISITOS ADICIONALES

Recepcidn y realizacidn de llamadas telefdnicas

Participacian en las reunlones

Supervisar la labor de jos trabajadores de proyeccion universitaria
Gestion de la documentacion

Atencién al pdblics

Actuar cormno canal de comunicacién entre la alta direcsion y los docentes
Asistentia a la direceidn




