AN EXO A AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVII

S

HEHHAMIENI’RELPERUQUE | FORMATO DE pERFIL DEL PUESTO J
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo TRIBUNAL DEL SERVICIO CIVIL
Unidad Orgiinica NO APLICA
Unidad Funcional NOD APLECA
Nivel Organizacional NIVEL ORGANIZACIONALR
Grupo de Servidores Civiles SERVIDORES DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS
Familia de Puestos OPERADORES DE PRESTACIGN Y ENTREGA DE BIENES Y SERVICIOS, DPERADORES DE SERVICIOS PARALA
GESTION INSTITUGIONAL, MANTENIMIENTO Y SOPORTE, Y CHOFERES
Ral OPERADQRES DE SERVICIOS PARA LA GESTION INSTIFUCIONAL
Nivel / Categoria ‘ C02-CATEGOR(A 2 .
Puesto Tipo C02010201-SUPERVISOR DE OPERADORES DE SERVICIOS PARA LA GESTION INSTITUCIONAL
Subnivelfsubcategoria coz-1
Nombre del Puesto SUPERVISOR {A} DE GESTION DOCUMENTARIA ¥ ARCHIVO DE TRIBUNAL DEL SERVICIO CIVIL
Cadigo del Puesto Co01020024
Ne de posiciones del puesto 1
Cadigo da posicicnes €001920024 - 0001
Dependencia Jerdrquica lineal SECRETARIO {A) TECNICL'_) {A) DE TRIBUNAL DEL SERVICIO CIVIL
Dependencia Funcional NO APLICA
Grupo de Servidores al que reporta DIRECTIVOS PUBLICDS
N? de posiciones a su cargo 3]

MISION DEL PUESTO

Supervisar [a gestién documentaria y archivo de tribunal del servicio civil, para la conservacitn y control de informacién dentro del marco de la
legislacidn archivistica vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar las acciones relacionadas 2l companente operativo de los servicios de gestin Institucional para el funcionamiento del archivo
periférico de! tribunal. :

2 Gestionar a los operadores 2 su cargo para [a conservacion y control del acervo documentario.

3 Elaborar periddicamente reportes de [as actividades realizadas, los servicios prestados y las incidencias ocurridas.

4 Controfar la gjecucion de actividades de capacitacién téenica a los operadores a su cargo para la mejora de la gestidn institucional.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision de! puestoféres.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

WO APUCA

Aplicatitn temporal.{Marca con una X y luego explicar o sustentark Tesmporal D Permanente i-___l

NO APLICA

\OHALD . TINACIONES PRINCIPALES
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g B JEYS RA DE ABASTECIMIENTO, OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO L
o
iy dores civiles con quién coordina {marcar con un aspa)

Funcionarios Directivas Servidores de Servidores de Actividades
Plblicos Pirbficos, Carrera Complementarias

Cootdinaciones Externas




AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVil

a8 0 8 s \ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO ]
FORMACION ACADEMICA
A Nivel Educativo B} Grado(s}/situacidn académica y carrerafespecialidad requeridos ) £ Colegiatura?
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CONOCIMIENTOS

A T Técniieos principales (Mo reg I #on uj: :
NORMATIVA VIGENTE SOBRE EL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVO, PROCESO DE DIGITALIZACION DE ARCHIVOS, MODELO DE GESTION

DOCUMENTAL.

B.Cursos y programas de especializacitin requeridos y sustentados con documentos
20 HORAS ACUMULADAS EN TECNICAS DE ARCHIVOS O GESTION DOCUMENTAL, O TRAMITE DOCUMENTARIO.

C.} Conocimiento de Ofimdtica e ldiomas,

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética No . i y/e
aplia | war py MO APUICA Bésicn Intermedic Avanzado
P lor de Textas {Word;Open " Inglés X
x Dbservacicnes
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Experiencis especffica
A indique el tiempo de iencia requerida para el puesto en |z funcién o la materia:

i

- Coordinador/ =
Practicante profesional D Aslstente D Analista D Eepecialista l:l Ejecutivo /Experto D Directiva D
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en existiera algo adicional para el puesto
NO APLICA

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS
CONTROL ORDEN,ORGANIZACION DE INFORMACION,PLANIFICACION

REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA
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