
TERMINO DE REFERENCIA 
(PERFIL DE PUESTO) 

l. Dependenciar unidad orgánica yJo área soicitante:

Gerencia Municipal.

11. Justificación del Servicio a Contratar:

La entidad por medio de la Gerencia Municipal, solicita contratar los servicios de 
una(o) (01) Secretaria(o), toda vez que existe la necesidad de ocupar una plaza
vacante por necesidad transitoria, de acuerdo a los servicios específicos que se 
detallan. 

IH. Perfil del Puesto: 

Formación Título Profesional y/o Titulación Técnico de la Carrera 
Académica, grado Profesional Técnico de Secretariado Ejecutivo o afines. 

¡ académico y /o nivel 1 

de estudios 
Experieni!ia Experiencia general de tres 3 años en el Sector Público y/o 

privado. 

Experiencia
Específica

! Experiencia profesional no menor a 2 años como Secretaria.

¡ Habilidades, 
Competencias
Conocimiento.

y 

· Cursos y /o estudios ,
de
espee.ializa�ién

1 

• Capacidad de Planifwación y Organización.
• Personalidad activa y equilibra, resolutiva flexible.
• Conocimientus de redacción, ortografía y experta en

digitación de documentos.

• Curso de Especialización en Gestión y Estrategia en
Administración en Gestión Pública.

• Diplomado Internacional de Secretarias.
• Especialista en marcos nonuativos extra judicial.
• Especíalización en Secretariado Gerencial.
• Cursos de Administración de archivos y documentación.

(*) Para la acreditación de Experiencia laboral solo se considerarán Constancias o Certificados de 
Trabajo, expedidas por las Oficínas o Dirección de Recursos Humanos y/o las que hagan sus ve.ces. 

E**) En el ea..'ID de Servíeios, las Constancias de pFesración, expedidas por las OfICmas de Logística 
y/o las que hagan sus veces. La Experiencia Laboral se contabilizará desde la condición de Egresado. 

(***) Los títulos (habilitado) y grados académicos deberán estar registrados en la Superintendencia 
Nacional de Educación Superior Universitaria (SUNEDU). Para el caso de aquellos que no estén 
registrados y de re:mltar ganador deberán haber iniciado el trámite de inscripción antes de suscribir 
su contrato. 








































































