Firmado digitalmente por:
NEGRETE WENEGAS Cesar
Augusto FAL 20611816953 hard
FIEMA hotiva: Soy el autor del

DIGITAL | docurnento
Fecha: 25/09/2024 15.08:30-0500

Fﬂ AleN FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracion

Unidad Orgénica No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Apoyo Administrativo

Dependencia jerarquica Jefe de la Oficina de Administracién

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la gestion administrativa y en los procedimientos relacionados a los sistemas administrativos de la Oficina de Administracion

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyo en la elaboracién de especificaciones técnicas, términos de referencia, pedidos de Servicios y/o bienes en el Sistema Integrado de Gestién
1 Administrativa, para tramitar requerimientos de bienes y servicios de la Oficina de Administracion.

Elaborar y atender documentos que se deriven del Sistema de Tramite documentario de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en
el dmbito de su competencia.

Recepcionar y registrar en el sistema de tramite los documentos administrativos, emitidos y recibidos.

Realizar el registro de visitas de la Oficina de Administracidn en el marco de la normativa vigente a fin de fomentar la integridad y transparencia de
4 suactuacion en el cumplimiento de sus funciones.

Realizar coordinaciones con las distintas dreas de la entidad u otra entidad externa con el fin de agendar reuniones de la Oficina de Administracion

6 Otras funciones que asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

|No Aplica
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢(Colegiatura?

Incomfileta  Comfileta Egresado(a) I:‘Bachiller Titulo/Licenciatura Si I:I No .

Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo tecnico superior o egresado universitario en Administracion o S
(162 afios) Contabilidad . ' No
Técnica Superior
X (3 6 4 afios) X
X Universitaria X
|Maestria | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
Doctorado | IEgresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Conocimientos en Gestion Documental ,Asistencia de Gerencia y SIGA.

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

Curso en Gestion Publica y/o Gestion Documental y/o Contrataciones con el Estado (minimo de 12 horas acumulativas)

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 célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) X .
Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

Tres (03) afios

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

Dos (02) afios

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

Uno (01) afio de experiencia nivel minimo como auxiliar

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

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion y organizacion, Comunicacion efectiva, Tolerancia a la presidn, Orientacion a resultados

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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