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DATOS GENERALES
Familia: Administracion, Asistencia Grado: Salario:

Técnica y Actividades Afines
Grupo Ocupacional: Administracion General

Nivel Funcional: Apoyo, Auxiliary Grupo Laboral: Asistencial
Asistencial

I - DESCRIPCION DEL PUESTO

RESUMEN

Ejecutar procesos administrativos, aplicando normas y procesos definidos, elaborando
documentacion necesaria, a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos, a fin de
lograr resultados oportunos y garantizar la prestacion efectiva del servicio.

IT - DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES

1 - Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro y procesamiento de la
informacion.

2 - Elaborar cuadros técnicos de la especialidad.

3 - Mantener el buen uso de los materiales y equipos de la oficina y llevar el control y
suministro de los mismos.

4 - Proponer normas técnicas y procedimientos en temas administrativos.

5 - Participar en la aplicacion de los criterios y procedimientos a seguir en la ejecucion de
las diferentes actividades.
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6 - Implantar cambios en los procedimientos y métodos de trabajo, a fin de incrementar la
productividad de la unidad y la eficiencia del servicio.

7 - Mantener en orden equipos y sitios de trabajo, reportando cualquier anomalia.

8 - Realizar ademas de las tareas prevista en el puesto, aquellas que sean encomendadas
dentro del alcance del mismo.

III - PERFIL

EDUCACION FORMAL

Estudios universitarios parciales no menores de tres afos a nivel de Licenciatura en
Administracion de Empresas u otra carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en labores afines al puesto.

CONOCIMIENTOS
La organizacion y funcionamiento de la administracion publica
Normas y procedimientos administrativos que rigen la Institucion

Programas informaticos utilizados en la unidad

DESTREZAS

Manejo de computador, maquina de escribir, ficheros, archivos

IV - CONDICIONES DEL PUESTO

SUPERVISION RECIBIDA
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Recibe instrucciones generales y su trabajo es revisado periddicamente. Tiene cierta libertad
para desarrollar su trabajo dentro de las normas y procedimientos establecidos.

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.
ESFUERZO FISICO

Trabajo con minimo esfuerzo fisico.
ESFUERZO MENTAL

Trabajo que requiere esfuerzo mental medio y cierto grado de planeamiento y organizacion
constante.

ACCIDENTES

El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.

CONDICIONES AMBIENTALES

Se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto con agentes
contaminantes.

V - EQUIPOS, MATERIALES Y HERRAMIENTAS

DETALLE DE LOS EQUIPOS, MATERIALES Y HERRAMIENTAS
Computadora y equipo auxiliar

Papeleria en general

Utiles de oficina

Teléfonos
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