IDENTIFICACION DEL PUESTO & R :
Organo: [OFICINA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANDS
Unidad Organica:

Cargo Clasificado : [TECNICO ADMINISTRATIVO {03}

Cadigo del Cargo Clasificado ; |SP-AP

Nombre del Puesto : [TECNICO ADMINISTRATIVO (03)
Dependencia Jerdrguica Lineal « |OFICINA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia Jerarquica funcional ; |OFICINA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Puestos que supervisa : [NINGUNO

#I5IGN DEL:PUESTD

fealizar actividades de apoyo en 12 Oficina de Administracion de Rerursos Humanos, en atencidn a fa normativa vigente,

FUNCIONES DEL'PUESTO

1 |Coardinar, planificar y ejecutar las actividades prapias del drea.

2 |Eecutar labores adminfstrativas vinculadas al drea.

3 |Coerdinar y ejecutar el registro, dasificacidn, orderamicnto y archivo de la documentacion emitida y/o reciblda.

4 |Apoyar en la recopllacidn de informactén administrativa,

5 |Efectuar &l requerimiente, slmacenamilento y distribucion de materiales,

& |Velar por la custodia y controf de blenes y equipos asignados.

7 |Dar informacion sobre fa situacion de los expedientes en tramite de atencion.

8 |Otras funciones gue designe |a jefatura,

CODRBINACIONES PRINCIPALE

[cosrdinaclones Isternas - ; R L
|Depcnde directamente del Jefefa de k2 Oficina de Administracion de Recursos Humanos

Coardinagiones Exterpas .00t

Coordina con el personal de las diversas unidades organicas de acuerdo a su competencia.

[FoRMACION ATADEMICA:

.} 15¢ requiere
Cofeglatura?

|A.)_Fu'rma'éidn Académica, ‘B.'] Grado|8)/situadén académiea y estudlos requeridos para el guesto -\

tocemplea  Compreta [Iegresadofa) | — T

Titulado en fa carreras técnicas o Estudios
. Universitarics no menor a seis (06} semestres Tt
DSe(undarla D I::l Bachiller . . Lo P 1} éRegulere Kabifilas
academicos en Administracien, Economia, e
. peafestonal? . o
Contabilidad, Derecho u otres afines. .
DT:’rulo,t‘ Licenciatura

Dmmim Bisica D I:l m sy E tio
162 af ;
¢ aios) DMaestna

£ iRgquiérs SERUMS?:
mﬁ:nlca Superiar D II! me'gmodu I:lrfrulnda

(2.4 4 aos) .
[ oo mnl

Eunwemlaﬁo D
ng:esudu I:]Tfrmrm'a £.) {Requlere Registro Hac.

de Especlialsta? "
Dmumde Segonea Especalidad
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[CONOT

A.) Conocimientos Técnicos pringipales requerides para ef puesto (No requieren documentacicn sustentaria) @

Conoclmiento de ofimatica
Conocimiento de sistemas administrativos

B.) Programas de especiallzacion requeridos y sustentados con documentos.

NEr 0 Ienns de 1
Indigue fos curses /o firogramas de espacializacién requerldos:

furs iptormardos no menos de S0 horas,

Cursos de gestion yfo gestion publica yfo Siaf yfo Siga v/o archive y/e transparencia y/o teletrabajo o afines,

C.) Conceimientos de Ofimdtica e Idjomas,

Nivel de darhinlo

OFIMATICA Woaplies | Batien  Fitermedio] Avantado IDIOMAS:: = | Hoplica | Basico

intormedio | fvanzars
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

|EXPEREENCH

Frperlencia general =

Inflinua fa ¢antidad total de afios de axpariencia faboral; ya sea en ol sector plhlico o privado.

Dos (32) afios en el sector publico y/o privado.

Experienéla espectfica;

A Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en al sector publice o privado:

Ausilat & [:|Anausu,' [:‘Sumrvlsm ; [ Peedefueans Dﬁamnte o Directar

prolesiona! Asistente Especialista Caordinadar Opto

Practicants

B.} Indiqua el tiempa de expertencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pibfico o privada:
,Un {01} afio de experiencia en el sector plblice o privado.

€.) En hase a la experiencla requerida para el puesta {parte B), marque si es 0 no necesarin contar con experiencia en el Sector Pablico;

f, al puesta requiera conlor con experienclo en &f sector publice l:]ND, el puesto no requiere contar con experlencia en ef sector piblco.

* £r caso que si se requiens experiencia en el sector piablico, indique €l tiempo de experiencia en el puesto yfe funciones equivalenies.
Un {01) afic de

periencia laboral d

funciones administrativas en et secter pablico.

* Mentione olros aspectos compleémentorios sobre ef requisito de experiéncio; en cose existitra ofgo oditiondl pore ef puesto.

No aplica.

HABILIDADES D COMPETENCIAS

* Compromiso ¥ Capacidad de crganizaclon y planificacién
3 Orientacion a resuliados * integridad

* Trabajo er: equipo * Orientacidn af usvaric

* Liderazgo * Capacidad de andlisis e innovacién

/

A [ e Y [

gt o |3 Wirdstedu [ 51 vy Hopel

&‘%ﬁ‘;ﬁ FERU][ dp Snl\ar?”% :1/:"/5. L {;m::nﬂma l
,-M_,_.,--/f/

e ctinela £ ‘eves finares
Jede o Ta Oficing o ﬂ;!r“lyun:slnu':ml

do Reenrso Ty

Pagina 2de 2



