IDENTIFICACIGN DELPUESTO

Orgdno: DFICWA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Unidad Organicat

Cargo Clasificado ; [ASISTENTE PROFESIONAL{

Codigo del Cargo Clasificado : |SP-L5

Nombre del Puesto : [ASISTENTE PROFESIONAL ¢
Dependencia Jerdrquica Linea : [OFICINA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia lerirguica funcional : |OFICINA DE ADMINISTRACICN DE RECURSOS HUMANOS

Puestos gue supervisz : |NINGLNO

MISIGN DEL PIFESTO

iRealizar actividades de apoyo relacionzdas a la Oficinz de Administracion de Recursos Humanos, en atencidn a la normativa vigente.

FUNCIONES DELPLESTO. =

1 |Organizar el archiva de! area de su competendia.

2 |Ejecutar labores administrativas vincufadas al drea de su coinpetencia.

3 {Recepcionary dar tramite a los diferentes documentos que ingresan o salen del drea de su competencia,

4 |Coordinar v ejecutar el registro, clasificacion, ordenamiento y archive de la documentacién emitida /o recibida.

5 |Efectuar el reguerimiento, almacenamiento y distribucién de materiales.

& |Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados.

7 |barinformacién sobre la situacién de los expedientes en tramite de atencidn.

& [Otras funciones que designe |z jefatura,

COORBINACIONES PRINCIPALES.

[ceordinadones laternas - o0 ST .
|Depeude directamente del Jefe/a de la Olicina de Administracién de Recursos Humranos l

Covsdinationas Exteinas

Coordina con el personal de fas diversas unidades orgénlcas de acuerdo a su competancia.

{FORMACION ACADEMICA

ic,; e reqiers

IA.) Formacion Académica 50 1L |B.] Gr_adh(s)lsituacién’ac:adér;ﬂcavés.tudlos 1eguerides para ef puesto . Colegfatural
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secundaria I_:I D Bnchll\ur Administracién, Ciencias Sociales, Cienclas de D.) tReguiera habilitacida
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[CONDCIMIENTOS,

A Conocimientos Técnicos princlpales requeridas para el puesto (No requieren documentacion sustentario) :

Canocimiente de olimatlca
Canocimlente de sistemas administrativos

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

Nota : Cada curso de e falizacicn deben tener no menas de 12 horas de Eﬂpacll’ucmﬂ ylos d{glamudus no mefos de S’(J hnm;
Indique los cuirsps y/o programas de especlalizacidn requeridos: - . e L .

Curso de Prevencian y Reporte del Hostigamiento Sexual Laboral.
Cursos Compelencias Socicemecionales para la Empleabifdad.
Cursos de Excel Bésico,

€.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

vaei de dnrninlu

“Nivel de domlnio

"ORMATICA. | Faaplis RIS e e T IDIOMAS . | Neplica ] Biko | Imtonneoio | Avamido
Word X Inglés X
Excel . N I R T o .

Fowerpaint . S R [ A T R ———

Expertencia generak ’

fedlque fa camtidad total de afios de experiencia Ishnoral; ya sea en el sector piiblico o privado.

Dos (07} afos en ¢l sector publico y/o privado.

Experiencld especifica

A} Margue ol pivel minimo de puesto que se requiere como experlencia; ya ses en el sector pablico o privado:

[ Jracucame Ii]mumm I:IAnahsta ; [ Jsimenvisar ¢

profesional Agistente Esperiatisla Ceordinador

[ Jwtededrean

Dpta

B.) Indigue el iempo de experiencda requerida para el pucsto; ya sea en el sector pibiico o privade:

[[gerente o pirector

|- Un {01} afio de experiencia en corgos o fenciones similares en e sector publice.

€.} Enhase a la experiencia requerida para ol puesto {parte B), marque s es & ne necesario contar con experiencia en f Sector Pablico:

5f, el puesto ceyuiere contur con experiencio en ef sector priblico

E]ND, el puestn no requiere contar con experiencia en el sector piibfico.

* En casp que 5fse requiers experencia en el sector miblico, indique el tlempo de experiencin en el puesto y/o funciones equivelentes.

* Mencione otros gspectos complententarios sebre ef requisito de experfencia; en coseo existlera algo odiclonol para el puesto.

No aplica.

TADILIDADES 0 COMPETENCIAS

* Compromiso

* Orientacion a resuftados
* Trabajo en equipo

* Lderazgo

* Capacidad de crganizacion y planificacién
* Integridad

* Orlentacion al usuario

* Capacidad de anallsis e innovacién
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