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SECCION: IDENTIFICACION

Organo DEFENSORIA UNIVERSITARIA
Unidad Orgénica NO APLICA

Nombre del cargo NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico-administrativo en los procesos de atencion, registro, tramite y archivo de los casos, consultas y solicitudes presentadas a la Defensoria Universitaria, garantizando un
servicio oportuno, confidencial y eficiente que contribuya a la proteccion de los derechos de los estudiantes y miembros de la comunidad universitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Recibir, registrar y dar trdmite a los documentos, solicitudes y quejas presentadas ante la Defensoria Universitaria.

2 Organizar, custodiar y mantener actualizado el archivo fisico y digital de expedientes y documentos generados por la unidad.

3 Apoyar en la elaboracién de reportes, actas, oficios, memorandos e informes requeridos por la Defensoria Universitaria.

4 Coordinar actividades logisticas y administrativas relacionadas con las sesiones, reuniones, talleres o actividades de difusién de derechos universitarios.

5  Atendery orientar a los usuarios sobre los procedimientos y servicios de la Defensoria Universitaria, manteniendo la debida confidencialidad.

6  Sistematizar informacion para la elaboracion de estadisticas e indicadores de gestion.

7  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?

Incompleta Comfleta I:IEgresado(a) I:IBachiller Tftulo/Licenciatura Si I:I No

Primaria En Administracion, Contabilidad o Economia.

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [w [

(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria I | Egresado I Grado
NO APLICA
Doctorado I | Egresado 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, Hostigamiento Sexual.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y ados con d os:

Administrativa (minimo 60 horas acumuladas)

Cursos en Modernizacion de la Gestidn Publica, Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA, Administracién Publica, Comunicacion efectiva, Hostigamiento Sexual, Redaccién

) 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.

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

Dos (02) afios.

Otros aspectos compl arios sobre el requisito 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




