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SECCION: IDENTIFICACION
érgano OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Unidad Organica UNIDAD DE PERSONAL
Nombre del cargo NO APLICA
Clasificacion NO APLICA
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica JEFE/A DE SERVICIO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades administrativas para garantizar que la Unidad de personal funcione correctamente y otro funciones que le asigne el jefe inmediato.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Recibir, registrar, organizar y derivar la documentacién administrativa, efectuando el seguimiento correspondiente para su atencién oportuna.

2 Apoyar en la elaboracion, revision y tramite de informes, memorandos, oficios, cartas, proveidos y demds documentos administrativos.

Organizar, clasificar, registrar, actualizar y custodiar la documentacion fisica y digital, garantizando su adecuado ordenamiento, conservacién y disponibilidad para su consulta
y atencién oportuna

4 Registrar, actualizacién y sistematizacién de informacion del area.

5 Realizar el seguimiento de los documentos y expedientes administrativos derivados a las diferentes areas, informando sobre su estado de atencién.

6  Elaboracién y actualizacién de cuadros de control, bases de datos, registros administrativos y reportes de gestion.

7  Elaborar proyectos de informes, memorandos, reportes y demas documentos administrativos relacionados con las funciones del area.

8 Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa I:'Egresado(a) Bachiller I:ITitulo/Licenciatura Si I:I No
Primaria D) éHabilitacion
profesional?
Secundaria

Técnica Basica o L. .,
(162 afios) Administracion, Si I:I No

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestria | |Egresado | |Grado
Doctorado | Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ).

Sistemas Administrativos de Estado, Ley de Procedimiento Administrativos General, Sistema Administracion de Gestion de Recursos Humanos, Ley de Servicio Civil.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Gestion de Recursos Humanos.

Gestion Publica

Gestion de Tramite Documentario y Manejo de Archivos Digitales.
SIGA - Sistema Integrado de Gestién Administrativa

SIAF - Sistema Integrado de Gestion Administrativa

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico 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.

Dos (02) afios

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

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) afio

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Un (01) afio

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromiso, Orientacion a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Capacidad de organizacion y planificacion, Integridad, Orientacion al usuario, Capacidad de andlisis e
innovacion

REQUISITOS ADICIONALES
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