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ANEXO N° 02
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PERFIL DE PUESTO

Grgano:

Unidad orgdnica:
Nombre del cargo
Clasificacion:

Nombre del puesto:

Dependencia lerdrquica

OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Servidor Pablico - Apoyo

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

1EFE DE LA OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

FUNCIONES DEL PUESTO

1.- Participar en la elaboracion y evaluacién de planes de trabajo o proyectos.

2.- Apoyar a la coordinacién y efecucién de los procesos técnicos de sistema administrativo,

3.- Participar en la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros relacionados al sistema administrativo.

4.- Participar en la elaboracién de estudios sobre mejora de métodos, pracedimientos, normas, directivas y otros relacionades al sisterna administrativo.

5.- Efectuar la ejecucion o coordinacién de los procesos de registro,

Inventario, clasificacién, catalogacion y archivo de documentos, estableciendo criterios y métodos de trabajo.

6.- Puede corresponderle la autenticacién o fedateo de documento bajo su custodia.

7.- Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funciones de su competencia.

8.- Brindar asistencia técnica, emitir opinidn y absolver consultas relacionadas con las funciones de su competencia.

9.- Realizar el analisis de datos que maneja la Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Perlodicidad de 1a aplicacién {marca con una "X* y luego explicar o sustentar}:

Temporal

Permanente

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

Marcar con una "X" su nivel de estudio.

Incompleta  Completa

B) Grado(s) / situacién academica y
carrera / especialidad requeridos

I:] Egresado(a) El Bachiller IIlTiwln / Licenciatura

C) iColegiatura?
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D) 2Habilitacién profesional?

| [

Técnica Superior I:I
(3 6 4afios)
X |Universitaria El

CONOCIMIENTOS:

Dﬂucturado [:] Egresado(a) I:ITIlulado

A) C imi técnicos pris les requeridos para el puesto (Vo se requlere sustentar con documentosj:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Tres (03) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia laboral especifica
A.-Indique el tiempo de experiencla requerida en la funcién o la materfa;

Dos (02) afios de experiencia en cargos o funciones similares en el sector publico y/o privado.

B.- Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo [precisando este]:

REQUISITOS ADICIONALES

*Programas de especializacién y/o diplomados concluidos en salud publica o afines a las funciones del cargo en el 6rgano a desempefiar.




