IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Organica: NO APLICA

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia Jerarquica funcional: GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Redactar, elaborar, emitir y controlar documentos administrativos, proyectos de Directivas y
Resoluciones de acuerdo al andlisis normativo y legal vigente para su tramite correspondiente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Emitir Informes para el cumplimiento de procedimientos de acuerdo a ley.

2 |Elaborar Proyectos de Directivas, Resoluciones para su aprobacion y cumplimiento.

Emitir Informes, Memorandums, Oficios, Cartas, Proveidos que permitan la ejecucién de las funciones
del area.

4 |Controlar el Archivo Documentario para su respectiva custodia

s |Procesar la Documentacién para el cumplimiento de los objetivos del area.

Recepcionar y revisar los expedientes de Tramite Documentario,a para que sean atendido de los
plazos establecidos.

7 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

TODAS LAS SUB GERENCIAS INTERNAS

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) éColegiatura?




Incompleta  Completa Egresado(a) Si

Primaria
Administracién, Contabilidad, Derecho y

afines a la formacion.

Técnica Superior
(3 64 afios)

Universitario

HOCIOIE]

M.

By
N

Doctorado

Egresado Grado

eosato [ Jowao

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere sustentar con documentos):

Secundaria Bachiller
Técnica Basica 3 . . éHhabilitacion
(162 afios) Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria D Si D No

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias.

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

Gestion Publica

Derecho Administrativo

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico [Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de Calculo X Quechua X
Programa de M
Presentaciones | [ | | ([ 7

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|2 afios

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|1 afio en puestos similares al requerido

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|1 afio en el sector publico

C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o . - Supervisor / Jefe de Area o
. . Analista Especialista .
profesional Asistente Coordinador Dpto

[]

Gerente o
Director

|06 meses

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|Experiencia en conduccion de sistemas administrativos

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Organizacién de Informacion, Planificacion, Redaccion, Comprension Lectora, Empatia

REQUISITOS ADICIONALES

[NO APLICA
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