SERVICIO DE
ADMENIFTRACTON
TRIBUTARLA
DELHICTLAYT

SATCH FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina General de Administracin

Unidad orgdnica: Unidad de Recursos Humanos

Puesto Estructural: No aplica

Nombre del Puesto: Apoyo Administrativo de Unidad de Recursos Humanaos
Dependencia jerarquica lineal: Jefe {a} Oficina General de Administracign
Dependencia funcignal: Jefe {a) de Unidad de Recursos Humanos

Puestos a su Cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Efectuar de manera oportuna la proveccion, erdenamiento, digitalizacién, derivacion, seguimiento y clasificacion del acervo documentario

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar, asignar y derivar decumentacidn o informacion can el fin de mantener actualizado el archivo fisico y digital como soporte a las
1 actividades del Despacha.

Apoyar en la redaccién de documentos oficiales (cartas, oficios, informes, memorandos, entre otres), elaboracidn de cuadros, grificos, resimenes, y otros
documentos de trabajo inherentes a la competencia del Despacho.

Hacer Seguimiento dé I3 documentacion QuE S€a protésada en el Despaclio para dar Tespuesta a 108 Usuarios Iternos ¥ externos dentro de J0s plazZos

3 establecidos.

4 Apoyar en la gestién de capacitacién abarcando las fases de ejecucion y evaluacién

Clasificar, arganizar y digitalizar la documentacion generada por el Despacho, asl coma fa custodia del acervo documentario can la finalidad de tener al alcance

. la documentacién requerida por esta u otras Gerencias en forma eportuna.
6 Apoyar an remitir al archivo institucional el acervo documentario que data hasta el afio 2018, previa digitalizacign.
7 Otras labores encomendadas por jefe inmediata relacionadas al puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las unidades orgénicas y drganos

Coordinaciones Externas:
p=2oramnaciones =xtef

No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incomplata Completa l:lEgresado[aJ Elsachiller DTituln/ Licenciatura 1] D Na

Administracién,Economia o Contabilidad D.J ¢Habilitacicn
profesional?

|Maestn‘a DEgresado Grado si No

b O
DSecundaﬁa D
L]

Técnica Bdsica {id2
afos)

Técnita Superior {36 4
anos)
EUn iversitario I:]

Dnuctnrado Dsgresado DGrado

—HO OO0




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientes Técaicos principales requerides para el puesto {No se requieren sustentar con documentos) :

Gestién administrativa y sistema administrativo de recursos humanos

B.} Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Cursos de: Recursos Humanos y redaceion

€.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectas

- - e - o
Ofimdtica llselideldomi "f diomas y/o dialectos l\_lwe dedominio
No aplica Bisico Intermedio | Avanzado No aplica Bisica Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua x

Programa de presentacienes X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar}

Otros {Espacificar) Observaciones.-

Otros {Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y privado.
Un (01} afio
Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experlencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
No aplica
B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piablico:
No aplica
C. Marque el nivel minimo de puesto que s requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Practicas Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/| Jefe de Area of Gerente of
profesionales x Asistante! ! & Cocrdinador| Departamento Director]

*

* Mencione otras aspectos com lementarios sobre el requisito de experiencla; en caso existiera algo wdicional parg el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacién eficaz, redaccién, capacidad de andlisis y sintesis

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




