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Periodicidad de la aplicación (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal Permanente

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

Brindar asistencia técnica en las reuniones de trabajo, comisiones de evaluación de proyectos o comités de investigación de la Facultad, con el objeto de redactar las actas 

correspondientes, registrar los acuerdos y realizar el seguimiento de las disposiciones adoptadas.

Coordinar con los departamentos académicos, las líneas prioritarias de investigación.

Participar en la elaboración de informes técnicos en materia de su competencia.

NO APLICA

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

NO APLICA

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Órgano FACULTAD DE CIENCIAS

Unidad Orgánica UNIDAD DE INVESTIGACION

FORMATO

PERFIL DE PUESTO:SECRETARIO (A)                                                                                                                                 

REEMPLAZO POR CESE

Ejecutar y dar soporte administrativo a las actividades programadas por la Unidad de Investigación.

Dependencia jerárquica DIRECTOR DE LA UNIDAD DE INVESTIGACION

SECCIÓN: FUNCIONES

Ejecutar actividades de asistencia secretarial, gestión del despacho y organización documentaria de la unidad, tramitando y realizando el seguimiento de los expedientes de proyectos de 

investigación, subvenciones y publicaciones, con la finalidad de asegurar la atención oportuna de las comunicaciones, el resguardo del archivo técnico y el soporte operativo a los docentes 

investigadores de la facultad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Nombre del cargo SECRETARIO (A)

Clasificación SP-AP SERVIDOR PUBLICO-DE APOYO

Nombre del puesto NO APLICA



FORMACIÓN ACADÉMICA

X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria 

Sí No X

X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA

Experiencia laboral específica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia,  en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

Gestión Documental, Ley Universitaria N° 30220, Redacción administrativa o afines.

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

Curso en Redacción Administrativa, Gestión de Archivos, Trámite Documentario, Gestión Pública, o afines, debiendo estar sustentada con certificados o constancias que acrediten un total 

mínimo de 60 horas académicas o lectivas.

 

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO
Nivel de dominio

No aplica AvanzadoBásico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio

NO APLICA

Otros (Especificar) X

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Organización y planificación, Trabajo en equipo, Comunicación efectiva, Razonamiento lógico, Vocación de servicio.

NO APLICA

A. Indique el tiempo de experiencia específica requerida en la función o la materia:

Un (01) año de experiencia en funciones similares en el sector público o privado.

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

NO APLICA

C. Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el sector público:

NO APLICA

Experiencia laboral general

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

Dos (02) años

Observaciones:
Otros (Especificar) X

Programa de presentaciones X

NO APLICA

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

D) ¿Habilitación 

profesional?

Técnica Básica

(1 ó 2 años)

Incom pleta Com pleta Egresado(a) Bachiller

En Secretariado o carreras afines.

Técnica Superior

(3 ó 4 años)
X

Universitaria

NO APLICA

SECCIÓN: REQUISITOS

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?


