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SECCION: IDENTIFICACION

Organo OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Unidad Organica UNIDAD DE PERSONAL (GESTION DEL EMPLEO)
Nombre del cargo NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto TECNICO (A) ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica JEFE/A DE UNIDAD

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico y administrativo en las actividades de la Unidad de Personal, mediante el registro, organizacion, procesamiento, actualizacién y seguimiento de la
documentacion e informacion relacionada con la gestidn de recursos humanos, contribuyendo al adecuado funcionamiento de la unidad y a la atencién oportuna de los
requerimientos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Registrar, organizar, actualizar y archivar informacién y documentacion relacionada con las actividades de la Unidad de Personal

2 Redactar documentos varios de acuerdo a instrucciones generales del jefe inmediato

3 Gestionar y mantener actualizado el archivo fisico y digital de la documentacién generada y recibida por la Unidad de Personal.

Mantener actualizadas las bases de datos, cuadros de control, registros y archivos informéticos, garantizando la consistencia y confiabilidad de la informacion
registrada segin su tramite.

5 Procesary registrar informacion mediante la actualizacién de base de todos archivos informaticos.

Brindar orientacidn y atencién administrativa a los servidores y usuarios respecto del estado, ubicacién y trémite de documentos y solicitudes relacionados con
los servicios de la Unidad de Personal

Apoyar en la recopilacién, sistematizacién y procesamiento de informacién requerida para la elaboracién de reportes, cuadros estadisticos, informes y demas
documentos vinculados con las actividades de la Unidad de Personal

8 Apoyar en la preparacion y organizacién de la documentacién correspondiente a los procesos administrativos

Utilizar herramientas informdticas y sistemas administrativos institucionales para el registro, procesamiento, actualizacién y consulta de informacién relacionada
con las actividades de la Unidad de Personal

10 Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del puesto y las funciones

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:| Permanentel:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) E‘Bachiller DTitulo/Licenciatura

s [ T[]

Primaria

Secundaria

Técnica Béslca
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Administracion, Derecho y Ciencias Politicas, Economia

b Universitaria X

|Maestria | ‘Egresado | (Grado

Doctorado ‘ —IEgresado ‘

Grado

D) ¢Habilitacién
profesional?

Sil__—lNoE

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )

Sistema Administrativo de Estado, Ley de Procedimiento Administrativo General, Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y con doc

Cursos y/o diplomado en Gestién Publica y/o Recursos Humanos

C) Conocimientos de Ofim4tica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) .
Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Un (01) afio

Experiencia laboral especifica
A.Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Seis (06) meses

B. Indique el tiempo de experiencia especifica en el sector piblico:

Seis (06) meses

Otros aspectos compl arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo bajo presién, comportamiento ético, orientacion de servicio al ciudadano, comunicacién asertiva

REQUISITOS ADICIONALES




