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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano

Unidad Orgénica

Unidad Funcional

Nivel Organizacional

Grupo de Servidores Civiles
Familia de Puestos

Rol

Nivel f Categoria

Puesto Tipo
Subnivel/subcategoria
Nombre del Puesta

Codigo del Puesto

Ne de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia Jerdrquica lineal
Dependencia Funcional
Grupo de Servidores al que reperta
N¢ de positiones a sU cargo

MISION DEL PUESTQ

AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIGN Y FINANZAS

SUB JEFATURA DEL SERVICIO AL CIUDADANG

SUB JEFATURA DEL SERVICIO AL CIUDADANC

NIVEL ORGANIZACIONAL 3

SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

PRESTACI(N Y ENTREGA DE BIENES Y SERVICIOS

GOBIERNO

CA4-FIECUTIVO / EXPERTO

CA4050408-EJECUTIVO DE GOBIERNO - PRESTACIGN

CAaa-1

EFECUTIVO (A) DE LA SUBJEFATURA DE SERVICIO AL CIUDADANO

CAO5040098

1

CAQ5040098 - 0001

)
JEFE (A) DE OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIGN Y FINANZAS

NO APLICA

DIRECTIVOS PUBLICOS

16

Planiffcar, supervisar y ajecutar los esténdares, procedimientos y direetivas parz la regulacién de los procesos de atencidn a [a ciudadania,
gestisn de los documentos y archivos relacionados a los procedimientos administrativos y servicios, conforme a los lineamientas de la politica

nacional de modemizacidn de [a gestién publica y otros dispositivos [egales vigentes sobre la materia.

“FUNCIONES DEL PUESTD

1 bisefiar y conducir las actividades de orientacidn y atencién a los usuarios de los servicios que brinda la entidad, en coordinacién con los
érganos administrativos y gerencias de linea correspondientes, para el cumplimiento de los objetivos institucionales establecidos.

2 Planificar y supervisar la implementaci6n de mejoras para J2 gestién del archivo central y periféricas conforme a los lineamientos nurma;civns

del sistemna nacional de archivos, para la conservacién del acervo documentario.

3 Implementar mejoras para la gestion del trémite documentarie y notificaciones de la institucion, monitoreando el cumplimiento de los

plazns estabiecidos conforme a ley.

4 Fvaluar la implementacidn de mejoras al proceso de atencién al dudadane conforme 2 los lineamientos de la politica nacional de

modernizacion de la gestién plblica.

5 Ezborar las paliticas, procesos, procedimientos y directivas intetnas necesarias para la gestion de atencion a la dudadania, archivo central,

AL 06} tramite documentario y notificaciones, para el desarrollo de la gestitn institucional.

&y
a "%‘. Gestionar y coordinar los proyectos relacionados a los procesos de atencidn a Ia ciudadanta, archivo central, trémite documentario ¥
B . ‘-5-, botificaciones, pars el desarrolto de |a gestitn institucional.
. F'WES f’ Ffectuar actividades de autenticacién de los documentos gue le soliciten los administrados, en el mbito de su competendia. &
‘\\\E 3 A
OCar i

8 Absolver consultas, elaborar informes téenicos y documentos relacionados con el fin de brindar el servicio pertinente a los ciudadanos que

fos solicitan.

9 Otras funciones asignadas per ia jefatura inmediata, relacionadas a 2 misién del puesto/drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA

Temporal

D Permanente

RDINACIONES PRINCIPALES
inaciones Internas:

TODDS LOS ORGANOS Y/O UNIDADES ORGANICAS

Grupe de servidores civiles con guién coordina [marcar con un aspa)

Funcionarios,
Piiblicos

Coordinaciones Externas

Directivos
Publicos

Servidores de %
Carrera

Servidores de Actividades
Complementsrias

|PRF_‘BIDENCLA DEL CONSEIO DE MINISTROS Y ARCHIVD GENERAL DE LA NACION.
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AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

sem L FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO ’

HERSANIENTA DEf PEAL QRIE CRACE

FORMACION ACADEMICA

Al Nivel Educativo B} Grado(s}/situacion académica v carrers/especialidad requeridos c:]. i Colegiatura?

DEgresadu(a) I:lsachiller E‘ﬁtuioﬂioencitun

Incompleta Completa s ’—_| ND IT
| [primeria I:j [] TITULO EN ADMINISTRACION, DERECHO, INGENIERFA INDUSTRIAL,
BIBLIOTECOLOGIA, GESTION DOCUMENTARIA, ESTADISTICA O AFINES POR
LA FORMACION PROFESIONAL.

d.)é Habilitacién profesional?

DMaenﬂa !:IEgmsado DGmdo sf :l No | X

DSerundaria D

Técnica Basica
{162 aios)

Tecnica
Superior
i3 4 4 afios)
[x] []

:I Doctorado l:rEgresadu Demdo

Universitaria

= L1 [ [

CONOCIMIENTOS

A. Conacimientos Técnicas principales {No requierer documentacion sustentadors) <

GESTION PUBLICA, POLITICAS PUBLICAS, LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL RELACIONADO A TRAMITE DOCUMENTARIO Y
NOTIFICACIONES, LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCRIVCS, LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y LOS
LINFAMIENTOS DEL MANUAL PARA MEICRAR LA ATENCION A LA CIUDADANIA EN LAS ENTIDADES DE ADMINISTRACION PUBLICA.

B.Curses y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos

HORAS EN PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION DE CALIDAD O GESTION DOCUMENTARIA O GESTIGN POR PROCESOS O ATENCION
‘@, IUDADANG .

Cenocirmiento de Gfimatica e Idiomas,

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica Ne Idiomzs y/o
aptics Bésico | Intermedio j =y NO APLICA Bisico Intermedio Avanzada
Procesador de Textes (Word;Dpen .
ffice, Write,etc) X inglés b
ojas de calculo { Excel,;Opencale,etc) X
WAL o
¢ rama de presantaciones(Power X
é:-) o ﬁé_ t;Prezi ete)
¥ X Observaciongs
2 i S
3 G )
“PXPERIENCIA

Experiencia general
indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en ef sector pablice o privado

& afios

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el_puesto en la funcidn o la materia:

{4 afios ‘
B.Er base a la experiencia requerida para el puesto [parte A}, sefale el tiempo requeride en el sactor piiblico:

[2 afios |
C.Marque el nivel minimo requeride come experientia;en caso existiera algo adicional para ef puesto

Coordinad
Practicante profesional Asistente Analista Inador/ Efecutivo /Experto Directivo
Especialista

* Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera aigo adicional para el puesto
JND APLICA ’

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|T>LANIFIG\CION,DRGANIZACION DE INFORMACION, NEGOCIACION, EMPATIA |

REQUISITOS ADICHONALES
NO APLICA |
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