Servir

HERRAMIENTA D1, PERY QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgénica:
Denominacion:
Nombre del puesto:
Dependencia lerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:
Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Oficina de Personal
Tecnico Administrativo

e

_FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Tecnico Administrativo

Oficina de Personal

Equipo de Trabajo de las Compensaciones Economicas

IReaIizar actividades administrativos inherentes al cargo y funciones

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Redaccidn de documentos.

2 |Registro de documentos.

3 |Archivar documentos.

4 {Comunicar a la Coordinacion los documentos pendientes.

5 |Analizar y clasificar informacién.

6 |Preparar informes de mediana complejidad en el area de su competencia,

7 |Distribucion de documentos

8 |Apoyo en los sitemas que maneja el Equipo de Trabajo

9 |Otras tareas que asigne el Jefe Inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Coordinador inherentes a sus funciones

Coordinaciones Externas

No tiene,

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacidn Académica

Incomplets  Complata

D.‘zecundalla

DTe'mn:a Bisica (162 afios)
Dfénniﬁ Superior (3 afios)
DUnivelsitariu

CONOCIMIENTOS

5 O

UHEO00

B.) Grado(s)/situacién académica v estudios requeridos para el puesto C.) ése ;equere Colegiatura?

DEgresadota}
DBachlller

DTFtuID.-" Licenciatura
DM aestria

esss [ s

DDoclnrado
D Egresada D Titufodo

q habilitacicn

I T

A.] Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto (Vo requieren documentacion sustentaria) :

|Etudios de Ofimatica

B.) Programas de especializacion requeridos y sust ios con doc

Mota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn ylas diplomodos no menos de 90 horas,

Iﬂiique los cursos yfo programas de especializacion requeridos:

[Computacidn e informaética

C.) Conocimi de Ofi 2 e Idi

Nivel de dominio

Nivel de dominio




OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Mo aplica Bisico
Word F Inglés
Excel x | 1 e
Powerpoint x
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique |2 cantidad total de afios de experiencia laboral: ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia especifica
A.) Margue el pivel minimo de puesto que se reguiere como experiencia; ya sea en el sector publice o privada:

_ ] Auxiliar o Analista Supervisor |
Practicante profesional it .
Asistente Especialista Coordinador

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Dlefe de Area o Dpto

I——___IGerente o Directar

@ﬁ os

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar col

DS{, el puesto requiere contar con experiencio en el sectar publico

* En caso que si se requiera experiencio en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones eguivolentes.

n experiencia en el Sector Pdblico:

EINO, el puesto no requiere contar con experiencio en el sector publico.

* Mencione otros aspectos o ios sobre el req de experiencia, en caso existiera algo odicional para el puesto,

1_

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[* Etica y valores: solidaridad y honradez




