Perfil de puesto de secretaria

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgdnica: UGEL Azéngaro
Denominacion del puesto: No aplica
Nombre del puesto: Secretaria
Dependencia jerarquica lineal: UGEL Azdngaro
Dependencia funcional: No aplica

MISION DEL PUESTO

rindar asistencia técnica y apoyo las diferentes areas de la UGEL Azéﬁbaro
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T HNCIONES DEL PUESTO
1| Planificar, coordinar y organizar la agenda de actividades del Jefe Inmediato

2 | Apoyar en la preparacion de carpetas, documentos y material que el jefe inmediato y especialistas del area lo
requiera

3 | Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar la documentacion que ingresa o se genere en el
Area de manera fisica o electronica.

4 | Redactar, digitar, revisar y preparar la documentacion que le sean asignados por el jefe de Area y Especialistas.

5 | Realizar el seguimiento y control de la documentacion en tramite e informar al usuario sobre su situacion.

6 | Atender y efectuar comunicacion telefénica, correos electranicos y recepcionar a las personas que solicitan
audiencia.

7 | Solicitar y controlar material logistico de la jefatura y especialistas

8 | Orientar al personal y a los usuarios el cumplimiento de sus acciones administrativas.

9 | Realizar otras funciones de su conipetencia que le encarguen el jefe de area y especialistas

10 | Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Organos y unidades organicas de la UGEL

Coordinaciones externas:

Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccion Regional de Educacion (DREP), Instituciones Educativas

FORMACION ACADEMICA , ;
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/ Situacién académica y C) éSe requiere
estudios requeridos para el puesto colegiatura?
Incom Com
pleta pleta

:‘ Primaria I:’ E :l Egresado SI I X NO

Titulo técnico de

Secundaria J:] D Bachiller secretariado
Ejecutivo.

Técnica X | Titulo/Licenciatura
Basica
¢Requiere habilitacién

X | Técnica X profesional?
Superior




Maestria D
Universitario )
Egresado D Titulado | NO aplica.

]sn X | NO

Doctorado D
Egresado Titulado

No aplica.

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto |

Nota: No requiere documentacién sustentatoria, su validacién deberd realizarse en la entrevista personal.

Conommlento avanzado en office, destrezas basicas como la redaccion, gramatica, ortografia y puntuacion;
ografia, dominio de las técnicas de archivo y documentacion; informéatica y herramientas tecnologicas del

‘ életrabajo

B) Cursos - programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

Cursos de Ofimatica, Redaccion, Digitacion, Mecanografia Manejo archivistico, tramite documentario, atencion al
ublico, semantica y sintaxis

| €) Conocimientos de Ofimética e idiomas

Nivel de dominio | Nivel de dominio
OFIMATICA No Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No Basico | Intermedio | Avanzado
; aplica : aplica
Procesador de textos X Ingles X
{(Word, Open Oficce
Write, etc)
Hojas de célculo (Excel, X -
OpencCalc, etc.)
Programa de X -
presentaciones (Power
Point, Prezi, etc.)

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

02 afios

Experiencia Especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o materia:

01 aio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:

01 afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o
privado:




No aplica

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? HE ‘ X | NO

Anote el sustento: No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién
migratoria que permita trabajar en el Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidades blandas, trabajo en equipo, capacidad de organizacién y coordinacién, puntualidad y.

responsabilidad, alto compromiso con la entidad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del Sede de la UGEL (Jr. Lima N2 627 Azéngaro)

servicio:

Duracion del contrato: ‘Periodo de tres (03) meses y pueden ser prorrogados dentro del afio
fiscal 2026.

Remuneracion mensual: S/ 1,814.00 soles. Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales Jomada semanal méxima de 48 horas, en modalidad presencial y/o semipresencial de acuerdo a

la necesidad institucional,

No tener impedimentos para contratar con el estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de procesos de ~aterminacion de
responsabilidad.

No tener sancion por falta administrativa vigente.

La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad del
Jefe Inmediato superior y del directo de la UGEL.

del contrato:
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FICHA DE EVALUACION CURRICULAR SECRETARIA/O

POSTULANTE

DNIN°®

N° DE EXPEDIENTE

CALIFICACION DE C.V. DOCUMENTADO (para quienes reunen requisitos minimos)

A. FORMACION
ACADEMICA

a. Titulo Profesional Tecnico

Estudios de Especializacion y/o Diplomados relacionados al
puesto.

No menores a 90 horas (2.5 puntos cada diplomado y/o
especializacion)

30 30

Cursos de areas relacionadas al puesto.

Realizados en los dltimos 05 afios con una duracién no
menor a 24 horas de capacitacién. (01 punto por cada
curso)

10

C. EXPERIENCIA
LABORAL

EXPERIENCIA GENERAL:

En el Sector Publico o Privado corresponde 0.208333333
puntos por cada mes acreditado (30 dias).

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

20

En el Sector Publico o Privado corresponiie 1.25 puntos por
cada mes acreditado {30 dias). :

15

PUNTAJE TOTAL DE EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

60

ENTREVISTA PERSONAL

PUNTAJE MAXIMO | PUNTAJE EVALUADO

d.1 Conocimiento para el puesto 20

D. ENTREVISTA PERSONAL
d.2 Habilidades o competencias 20
PUNTAJE TOTAL DE EVALUACION DE LA ENTREVISTA 40

LUGAR Y FECHA:

V°B° PRESIDENTE DE LA COMISION DE
CONTRATOS CAS DE LA UGEL

V*B° SECRETARIO DE LA COMISION DE CONTRATOS
CAS DE LA UGEL

V°B° MIEMBRO DE LA COMISION DE
CONTRATOS CAS DE LA UGEL



