FE DE ERRATAS

DICE:

Perfil del Puesto de Tecnico Administrativo para la Oficina de Admnitracién

Organo o Unidad Orgénica Area de Gestion Administrativa
Nombre del puesto: Técnico Administrativo
Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe del Area de Director Académico
MISION DEL PUESTO

Asistir y brindar apoyo administrativo para el desarrollo de las actividades de la Direccion Académica.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyo Elaboracitn de Informes y/o otros documentos relacionados al area.

Apoyo en elaborar el plan estratégico de la Unidad de Gestién Educativa.

Manepo & Nivel usuano de los sistemas SINAD y SIGA y de programas de competencia del drea.

Atencion al Publico sobre expedientes, segun cormesponda.

Criras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmedialo superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Dwecouns, Aveas yio oficinas

Coordinaciones Externas

Ninguna
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s) situaclon academica qua requlers

C)4 % raquiore Colngiatura?
para el puesto

completa

Primarla

JUULE
goaaa

tgresado | I ] l IIMI no

Secundarla Dachlller

Tecnico Baslco  Neaqinlare Hahilitaoldn Profeslonal
(102 aflos)
Tecnlco Superior
(3 0 4 aftos)

Inversitaria

Tiulo/Licenclatur

1w [

o000

Doctorado

CONOCIMIENTOS

[A) Conocimlientos Técnicos principales requeridos para el puesto |

Nota:No requiere documentacldn sustentatorla, su validacion deberd realizarse en la entrovista personal

|B| Cursos y Programas de especlalizaclén requerldos y sustentados con documentos. |

Nota: Cada curso debe tener no menos de 24 horas de capacitacién y los programas de especlalizaclidn no menaos de 100 horas

[ €) Conocimientos de Ofim4tica

OFIMATICA basico | Intermedia | avanrado
Procesador de textos (Word; Open Office, Write, X
ete.)
Hojas de cdlculo (Excel, OpenCalc, etc.) X
Programa de presentaciones (Power Point, Prezl , X
etc.)
(D) EXPERIENCIA LABORAL |

Experiencla General
- Cuatro Afios de experiencia laboral; sea en el sector publico o privado

Experiencla espeficica
- Dos afios de experiencla laboral a la plaza que postula
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FE DE ERRATAS

DEBE DECIR:

Perfil del Puesto de Técnico Administrativo Il

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica Area de Gestién Administrativa
Nombre del puesto:; Técnico Administrativo
Dependencia Jerérquica Lineal: Jefe del Area de director Académico
MISIGN DEL PUESTO

Asistir y brindar apoyo administrativo para el desarrollo de las actividades de la Direccién Académica.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyo Elaboracién de Informes y/o otros documenlos relaclonados al 4rea.

Apoyo en elaborar el plan estratégico de la Unidad de Geslién Educativa.

Manejo a Nivel usuario de los sistemas SINAD y SIGA y de programas de competencia del 4rea.

Atencién al Publico sobre expediantes, segun corresponda.

Otras actividades Inherentes a sus funciones que le asigne el |afe inmediato superior,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas
Direcclones, Areas y/o oficinas

ARTIRNN
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Coordinacliones Externas

Ninguna
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s) situaclon academica que requlere

para el puesto CNSe requlare Coleglatura?
ues

completa

| I Egresado

D Secundaria
@ Técnico Basico

—

| Uil
Innnn

|___| sl EI ne

Bachiller

dRequiere Habilitackin Profesional?

Titulo/Licenclatur

(1 0 2 afios)
D Técnico Superior Maestria I No Aplica I I ] si | X | ne
(3 0 4 aftos)
universitaria Doctorado
]
CONOCIMIENTOS
IA) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto |

Nota: No requiere documentacidn sustentatoria, su validacién debera realizarse en la entrevista personal

|B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. |

Nota: Cada curso debe tener no menos de 24 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 100 horas

|€) Conocimientos de Ofimdtica |
OFIMATICA basico | Intermedio | avanzado

Procesador de textos (Word; Open Office, Write, X

etc.)

Hojas de cdlculo [Excel, OpenCalc, etc.) X

Programa de presentaciones {Power Point, Prezi, X

etc.)
|D) EXPERIENCIA LABORAL ]
Experiencia General

- Cuatro Afios de experiencia laboral; sea en el sector publico o privado

Experiencia especifica
- Dos afios de experiencia laboral a la plaza que postula
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