1. DATOS GENERALES

Nombre del puesto | AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Area | Administracién I Departamento | IMPLAN

Puestodel jefe inmediato Encargado de despacho

Puesto(s) que supervisade
forma directa

Horario de trabajo | 9:00 a 16:30 hrs.
2. PROPOSITO PRINCIPAL:

Apoyo en actividades administrativas que contribuyan el cumplimiento de los objetivos instituciones y desarrollo de
programasa cargo del IMPLAN.

3. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Responsabilidades

YVVYVY

Apoyoen la elaboracidon de documentos.

Apoyo entodaslas actividades del puesto.

Realizar reportes de gastos.

Realizar inventarios, solicitar el mantenimiento de equipos de oficina.

Llevar control de la agendaen general, y coordinar reuniones, citas o eventos corporativos.
Administracion de expedientes.

Autoridades

N/A

5. SUPERVISION Funciones o responsabilidades que supervisa directamente

VVVVYYVY

Apoyoenla elaboracién de documentos.

Apoyo entodas las actividades del puesto.

Realizar reportes de gastos.

Realizar inventarios, solicitar el mantenimiento de equipos de oficina.

Llevar control de la agendaen general, y coordinar reuniones, citas o eventos corporativos.
Administracién de expedientes.

6. RESPONSABILIDADES ADICIONALES

Responsabilidad en manejo de maquinaria, mobiliario, equipo, fondos e informacién confidencial

Teléfono inaldmbrico
Impresora




Escritorio escuadracon cajonera
Archivero

Silla secretarial con brazo entela
Mddulo de recepcién

Archivero

Computadorade escritorio
Computadora portatil

Licencias office

7. PERFIL DEL PUESTO:

Edad 24 afios en Escolaridad Minima Profesional, Técnico o Pasante
adelante
) | Masculfno Experiel.'\ci'a minimaen CONTABILIDAD Y
Género | Femenino | puestosimilar ADMINISTRACION
| | Indistinto (Area, funcion, tiempo)
» Contar con capacidad analitica.
» Habilidad para resolver conflictos.
> Seruna personahonesta, discretae integra.
» Contar con excelentes habilidades de comunicaciony liderazgo.
Habilidades especificas > Tenerconocimiento sobre el funcionamiento de los recursos

requeridasal puesto habituales de una oficina (computadora, fotocopiadora, escaner, etc.).

Manejo de paqueteria.

A\

Capacidad para organizary priorizar actividades.
Excelente gramatica y ortografia.

Resolucion de conflictos.

Facilidad para trabajar en equipo.

Responsable.

Excelente presentacion.

Habilidades personales

YVVVYYYVY

Capacitaciones minimas (Lista de capacitaciones requeridas para unmejor desempefio del puesto, ejemplo : COREL DRAW, ETC)
requeridas a impartirse

IDIOMAS TABULADOR DE SUELDO

OTRAS PERCEPCIONES
(BONOS, TRANSPORTE, ETC)




8. ACTIVIDADES A REALIZAR

ACTIVIDADES PERIODICAS

(En intervalos de tiempo constante cada 1° dia, semanalmente, etc. Especificar frecuencia )

ACTIVIDAD FINALIDAD

TIEMPO
ESTIMADO

FRECUENCIA

~

9. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

PUESTO DEPTO Y/O EMPLEADO MOTIVO

FRECUENCIA




