~~

D ACIO

Nombre del Puesto:

) P )
Asistente de Presidencia

Gerencia: | Presidencia
Departamento: | —
Depende de: | Presidente del Directorio
Supervisa a: | —
Categoria: | Asistente

Brindar el apoyo administrativo y secretarial requerido por el Presidente para el cumplimiento de sus funciones.

Secretariado, administracién, computacién o afines.
(Para los cursos y/o especializaciones ver el literal -

rado Acadgemico

Técnico | Titulo -
Bachiiler D Maestria -
(D = Deseable) /

Especializacién

(I = Indispensabie)

Laboral: | 2 afos
En el puesto: | 2 afios como asistente de gerencia.
RESPONSARILIDAD SOBREIOS R RSO &
Supervision / Coordinacién: | Personal a cargo. Bajo
Econdémica / Financiera: | Bienes y valores. Bajo
Informacién: | Documentacidn confidencial. Alto
DETOMADED ® Nive
Estratégico: | Planificacion global: Decisiones no programadas Bajo
Tactico: | Decisiones programadas y no programadas Bajo
Operativo: | Desarrollo de Operaciones cotidianas: Decisiones programadas. Alto
\'\UMA}“*
R70 REQUERIDE
RINA ¢ Mental: | Exigencias de concentracidn intensa en periodos largos. Bajo
RAMIREZ & Fisico: | Empleo enérgico de la fuerza fisica contra alglin impulso o resistencia. Bajo
</ Presion de | Puntualidad en las actividades asignadas, a fin de evitar demoras en la Alt
riP tiempo: | entrega de informacién. °
L . Las condiciones normales de trabajo no ponen en rig s
Exposici6n al riesgo:
otros.
Ambiente de trabajo: | Oficina.

EE B GNP

N° Tipo Nombre Nivel

1 | Organizacional Colaboracién como eje del trabajo C

2 | Organizacional Agilidad con propésito C

3 | Organizacional Experiencia diferenciadora para nuestros clientes C

4 | Organizacional Impacto y trascendencia a través del propésito C

5 | Especifica Precisién estratégica No aplica

6 | Especifica Gestion de equipos de alto rendimiento No aplica

7 | Especifica Gestion de personas No aplica

8 | Especifica Gestion de tareas No aplica
| 9 | Especifica Autogestion C
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p

requeridos para el puesto (No requieren

documentacion de sustento)

Secretariado, apoyo administrativo o afines.

Cursos y/o especializaciones requeridos

y sustentados con documentos.

Ofimatica Nivel Idioma Nivel
Ms. Word Basico Inglés Basico
Ms. Excel Basico

Bésico

Ms. Power Point
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A ) ACION DELP 6
Nombre del Puesto: | Asistente Administrativo
Gerencia: | Presidencia
Departamento: | -
Depende de: | Presidente del Directorio
Supervisaa: | —
Categoria: | Asistente

rado Acagemico

. » . ) Técnico | Titulo -
Administracion, computacion o afines. Bachiller D Maestria -
[ L2 (D = Deseable} /
Especializacion - {{ = Indispensable)

oral: afo minimo.
En el puesto: | 6 meses

Supervisién / Coordinacion: | Personal a cargo.
Economica / Financiera: | Bienesy valores.
Informacién: | Documentacion confidencial.

) OMVIA BE B ) &
Estratégico: | Planificacion global: Decisiones no programadas Bajo
Tactico: | Decisiones programadas y no programadas Bajo
Operativo: | Desarrollo de Operaciones cotidianas: Decisiones programadas. Alto

RZ0 REGLUERIDO
Mental: | Exigencias de concentracién intensa en periodos largos. Bajo
Fisico: | Empleo enérgico de la fuerza fisica contra algln impulso o resistencia. Bajo
Presion de | Puntualidad en las actividades asignadas, a fin de evitar demoras en la
tiempo: | entrega de informacion.

Alto

Las condiciones normales de trabajo no ponen en ri SE0 S
otros.

Oficina.

N Tipo Nombre Nivel
1 | Organizacional Colaboracién como eje del trabajo C

2 | Organizacional Agilidad con propdsito C

3 | Organizacional Experiencia diferenciadora para nuestros clientes C

4 | Organizacional Impacto y trascendencia a través del propdsito C

5 | Especifica Precision estratégica No aplica
6 | Especifica Gestién de equipos de alto rendimiento No aplica
7 | Especifica Gestion de personas No aplica
8 | Especifica Gestion de tareas No aplica
9 Especifica Autogestion C
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Conocimientos técnicos p p
requeridos para el puesto (No requieren | Apoyo administrativo y logistico.
documentacién de sustento)

Cursos y/o especializaciones requeridos
y sustentados con documentos.

Ofimética Nivel Idioma Nivel
Ms. Word Basico ingiés Basico
Ms. Excel Basico

Ms. Power Point Béasico
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