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PERFIL DE PUESTOQ

COPIA CONTROLADA

s
DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Secretaria/o de Rector
REPORTA Rector/a
SUPERVISA No aplica
OBJETIVO GENERAL Organizar, controlar y desarrollar las actividades administrativas relacionadas con la rectoria de la Universidad.
FUM~ONES Apoyar al Rector/a en las actividades administrativas concernientes a la funcién de requerida, Registro de la agenda. Preparar y ordenar
documentacién e informacion relacionada con la administracién de la Rectoria; otras inherentes al puesto.

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS

FORMACION ACADEMICA DSecundnrin Dﬂachme rato E]g:::: D Ezmsz:nles |:| Licenciatura D Especialidad D Maestria DDoclorado
Cursos de

ACTUALIZACION E} scuaTeatiSi [I No requiere
INGLES Dvael Bésica |:| Nivel Intermedio D:L":r:“ o E|No Requiara
COMPUTACION BNivel Basico DNival Intermedio D:::'Ilzado DNQ Requisre

REQUERIMIENTOS LABORALES
EXPERIENCIA (EN EL AREA De B meses a Més de 3
ESPECIFICA) D1 afio D De:1 &3 ifoe E’aﬁos
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