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DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SINDICALIZADO CONFIANZA D
ESCOLARIDAD: CONTADOR PRIVADO TITULADO:
PASANTE: = X

ADMINISTRACION PUBLICA, IMPUESTOS SOBRE EL VALOR AGREGADO,
CURSOS REALIZADOS EN: ACTUALIZACION ADMINISTRATIVA

POSTGRADO/MAESTRIA/ESPECIALIDAD EN: NO NECESARIO

REQUISITOS DEL PUESTO

EDAD MINIMA: 20 EDAD MAXIMA: 35 SEXO: INDISTINTO

HORARIO: 8:00 A 15:00 HRS.
EXPERIENCIA EN: REGISTROS ADMINISTRATIVOS, CONTROL Y MANEJO DE NOMINA, INFORMES
ADMINISTRATIVOS.
ANOS: 2

CONOCIMIENTO DEREGISTROS Y DISENO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS, ELABORACION DE
FACTURAS, FICHAS BANCARIAS.

PERFIL DE ACTIVIDADES

OBJETIVO DEL PUESTO: AUXILIAR EN LA ATENCION Y REALIZACION DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO: OF[C'ALIA
REALIZAR ACTIVIDADES ENCOMENDADAS PARA CUMPLIR CON LOS PROCE 1 %R
ESTABLECIDOS, RECIBIR, REVISAR, REGISTRAR Y TURNAR LA DOCUMENTACIO

PROCESO, REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, INFORMAR SOBRE AGT ITES
REALIZADOS, RECOGER ESTADOS DE CUENTA Y OTRAS ACTIVIDADES DE A

ADMINISTRATIVA. Y OTRAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO. DlRFCCK)N DE DESARROLLO HUMANG




