niversidad Nacional de Educacion
Enrique Guzman y Valle
s/ Alma Miter del Magisterio Nacional

FORMATO

PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Orgénica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FACULTAD DE TECNOLOGIA

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

SECRETARIA

NO APLICA

Brindar apoyo administrativo a las actividades académicas, mediante la organizacion de la documentacién, atencion a estudiantes y docentes; y el manejo eficiente de los procesos
administrativos, asegurando el cumplimiento de los procedimientos institucionales y el buen funcionamiento de las labores diarias.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Recepcion, registro y despacho de documentos.

2 Atenciony orientacion a los alumnos y docentes.

3 Mantener organizado y archivado la documentacién de la oficina.

4 Mantener confidencialidad y privacidad de la informacién recibida y remitida.

5  Redaccion elaboracion y presentacion de documentos administrativos

6  Otras funciones asignadas en el marco de sus competencias y de las normas legales vigentes.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|NO APLICA

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I

Permanentel:l

|NO APLICA




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incomflleta Com@leta

Egresado(a) I:I Bachiller

I:ITl'tqu/Licenciatura

<[]

Primaria En Secretariado Ejecutivo.

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [w [

Maestria I |Egresad0 I Grado
NO APLICA
Doctorado I |Egresad0 I Grado
NO APLICA
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

Gestion Publica, Ley N°30220, Ley Universitaria, Gestion Documentaria.

ados con d os:

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y

Cursos en Modernizacion de la Gestion Publica, Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA, Administracién Publica, Comunicacion efectiva (minimo 60 horas acumuladas)

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

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X

Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X -
Observaciones:

EXPERIENCIA

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

Tres (03) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Dos (02) afios.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Dos (02) afios en funciones o puestos similares.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Dos (02) afios.

Otros aspectos comp arios sobre el requi:

ito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad para el trabajo bajo presion, Responsabilidad y compromiso social, Desempefio con ética, Calidad en el servicio y Disposicion para el trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

|NO APLICA




