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PERFIL DE CARGO
SECRETARIA DE CARRERA
FACULTAD CIENCIAS DE LA SALUD - CARRERA DE MEDICINA

Objetivo del cargo:

Dar eficientemente apoyo los procesos administrativos, académicos y logisticos
a la carrera, garantizando la correcta gestion de documentos, la coordinacion de
procesos académicos y administrativos, asi como, la atencién eficiente a
estudiantes, docentes y publico en general. Su labor contribuye al cumplimiento
de los objetivos institucionales, asegurando el orden, la confidencialidad, la
agilidad en los tramites y la calidad en la comunicacion interna y externa de la
carrera.

Ubicacién en el Organico estructural

Director de Carrera

Coordinador Coordinador
Académico Académico 2

Secretaria de
Carrera

Formacion académica

e Minimo bachiller con especializacion en Ciencias de Comercio y
Administracion, Secretariado o carreras afines a la naturaleza del cargo a
desempenar.

e Cursando los primeros ciclos de carreras Universitarias afines a la
naturaleza del cargo a desempenfar. (De preferencia).

e Acreditacion en cursos de computacion y manejo de utilitarios.

e Cursos de actualizacion secretarial.
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Experiencia requerida

= Minimo 1 afo de experiencia en cargos similares.

= Manejo de informacion universitaria a nivel académico y administrativo.
= Manejo de sistemas informaticos. (Sistema Integrado Universitario)

= Recepcion y atencion a clientes fisicamente y via telefonica.

= Actividades administrativas en general.

= Manejo de Presupuesto.

Conocimiento técnicos
= Herramientas ofimaticas
= Procesos basicos de facturacion

Cualidades de potencial y personalidad requeridos
= Actitud proactiva
= |niciativa y creatividad
» Planificacién y organizacion de tareas béasicas
= Establecimiento de excelentes relaciones interpersonales
= Facilidad de trabajo en equipo
= Expresion verbal y escrita en forma clara y precisa
» Capacidad analitica, persuasiva y conciliatoria
= Confiabilidad, honestidad y responsabilidad
= Absoluta discrecion y compromiso institucional



