ANEXO N° 01

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

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: ’ Vicerrectorado Académico

Unidad Organica Vicerrectorado Académico

Cargo estructural NO APLICA
Clasificacién NO APLICA
Nombre del puesto SECRETARIA

Dependencia jerdrquica NO APLICA
Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Atender la gestidn documentaria, proporcionar informacién precisa y oportuna a estudiantes y personal de ia universidad, recibir, tramitar y realizar el despacho correspondiente a fin

de facilitar el desarrollo de las actividades del Vicerrectorado Académico,

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Recepcion, derivacion de documentos por el sistema SIS UNTELS, para agilizar los trémites del drea.
2 Realizar los requerimientos para atender las necesidades del drea por el sistema SIGA UNTELS.
3 Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacidn, para Ia atencidn a las diferentes dreas.
4 lcauteler y mantener actualizado el archivo y los documentos que ingresan, para optimizar los tramites administrativos.
5 Redactar documentos a fin de atender las necesidades del érea.
6 Administrar las comunicaciones telefénicas y de consulta del drea, para la atancién oportuna.
7 Guardar absoluta reserva del contenido de la documentacion que se remita en el drea, para cautelar informacion de la misma.
8 |otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior, relacionada a la misidn de puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Ne aplica

Periodicidad de la Aplicacidn temporal (mercar con un X, luego explicar o sustentar)

Termporal [:Z] Permanente[:

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidsd requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Eﬁgresado(a) Bachiller Dﬁtulo/ Licenciatura Si D No [Z]
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria
:;?;:;:)m Técnico superior campleto en Secretariado Ejecutivo. Si D No E]
Técaics Superior
X {3 6 4 afios) %
Universitaria
lMaesm‘a l ]Egresado ‘ 1Grado
No aplica
Iooctorado I ]Egresado l IGrado
No aplica
CONOCIMIENTOS

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




Manejo de programas office, trémite documentario, conocimiento en archivo y manejo de habilidades sociales.

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

Curso de ofimatica, curso de tramite documentario, curso de atencion al usuario

€) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de deminio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - - -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X inglés X

Hojas de célcule X Quechus X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especri?car) Chiservaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
riencia laboral general

Indigue el tiempo total de experiancia laboral, va sea en el sector publico o privade,

[2 afos

riencia laboral i
A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia:

ll afio como secretaria, 2poyo administrativo o asistente administrativo,

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

|1 afic

Rl

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

1afio

44

Otros i ios sobre el requisito de experiencia, en coso existiera olga adicional poro el puesto.

Debe tener experiencia en toda la gestion administrativa como el tema de archivo, comunicacién fluida, un buen trato, gestion en los sistemas de tramites digitales. Capacidad para
adaptarse a cambios rapidos y trabajar en un entorno dindmico y fiexibilidad para asumir nuevas responsabilidades segun sea necesario,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Respensabilidad

Proactividad

Trabajo en equipo

Asertividad

Empatia

Comunicacion

Habilidades en manejo de equipo de oficina

REQUISITOS ADICIONALES

No zplica




