AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

ServiT [ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERQAME NTA DE), PLR) QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgsnica SUB JEFATURA DEL SERVICID AL CIUDADANO
Unidad Funcional $UB JEFATURA DEL SERVICIO AL CIUDADAND
Nivel Organizacional NIVEL ORGANIZACIONAL 3
Grupo de Servidores Civiles SERVIDORES DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS
Familia de Puestos OPERADORES DF PRESTACIAN ¥ ENTREGA.DE BIENES-V-EERVICIOS -OPERADORES-DESERVIEIOS
PARA LA GESTION INSTITUCIONAL; MANTENIMIENTO Y SOPORTE; Y CHOFERES
Rol OPERADORES DE PRESTACION ¥ ENTREGA OE BIENES Y SERVICIOS
Nivel / Categoria CO2-CATEGORIA 2
Puesto Tipo €02010101-SUPERVISOR DE OPERADORES DE PRESTACION Y ENTREGA DE BIENES Y SERVICIOS
‘ Subnivelfsubcategoria C02-1
f Nombre del Puesto SUPERVISOR (A) DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO DE SUBJEFATURA DE SERVICIO AL
: CIUDADAND
| Codigo del Puesto CC01010102
N% de posiciones del puesto 1

Cédigo de posiciones C001010102 - 0001

Dependencia Jerdrquica lineal EJECUTIVO {A) DE SUBJEFATURA DE SERVICIO AL CIUDADANC
Dependencia Funcional NO APLICA

Grupo de Servidores al que reporta SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

N2 de posiciones 3 su cargo 11

MISION DEL PUESTO

Supervisar las actividades de trdmite documentario, archivo y mensajeria de la subjefatura de servicio al ciudadane, para curmplir con la gestién
‘e Mocumentaria y con los estandares del manual para la mejora de la atencién a la ciudadania en las entidades de la administracién publica.

Efectuar el seguimiento a la distribucidn y entrega de documentos de mensajerfa para atender a los usuarios de la entidad.

Elaborar informes técnicos para la ejecucidn de los procesos propios del drea.

Brindar asesoria técnica en |a organizacidn y produccion del archivo central, periféricos y de las unidades orgénicas de la entidad para la
gestidn documental y archivo.

Realizar el seguimlento al servicio de préstamo y consulta de documentos que realiza ef archivo central.

Proponer procedimientos en el mbito de su competencia. ' -

Hacer seguimiento 2.la base de datos de {a descripcién de los documentos para llevar un control de la gesti6n de los mismos.

Hacer seguimiento de la transferencia de los documentos que recibe el archivo central.

9 Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediats, relactonadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
INO APUCA 1 R

Aplicacién tempore! {Marca con una X ¥ luego explicar o sustentar): Temponal D Parmanante D

[No APLICA l

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciongs Intermas;

TODOS LOS GRGANOS Y/O UNIDADES ORGANICAS

Grupo de servidores clviles con quién coordina [marcar con un aspa)

Funcionarios| Directivos Servidores de Servidores de Actividades
Pitblicas Pubiicos Carrera Complemantarias
Coordinadones Externas

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.
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AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

et o UK R I FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |
- FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado{s)/sitvacién académica y carrerafespedalidad cequeridos ' C] ¢ Colegiatura?

EE;resado{-l Dsaﬂliller Dmulofuamilura
Ingempieto Compieta st NO [ X

[Jprimaia [} (] TGRESADO(A) EN TECNICA SUPERIOR O SECUNDARIA CON CERTIFICACION
EN: ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ARCHIVISTICA O AFINES A LA
FORMACION TECNICA.

d.JéHabilacidn profesional?

Dmaestria '_—_lEgresado Dcrado sl [: NO LT__

Dbeonas ]
Técnica Bisica
(142 ahas)
Téenich

IE"“W‘"' D
1344 ale

s ]

]Doﬂorado Digrmdo Dﬁrado

01 ] &

CONOCIMIENTOS

4. Conocimi Téenicos principales (NG reguil documentocidn sustentadenn)

NORMATIVA VIGENTE SOBRE EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL RELACIONADO AL TRAMITE DOCUMENTARIO, EL SISTEMA .
NACIONAL DE ARCHIVO, LA TRANSPARENCIA Y ACCESC A LA INFORMACION PUBLICA, PROCESO DE DIGITALUZACION DE ARCHIVOS, MODELOD DE

GESTION DOCUMENTAL. .o )
g v R
8.Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos Toe . .
. Vo,
20 HORAS ACUMULADAS EN CURSOS DE TECNICAS DE ARCHIVOS O GESTION DOCUMENTAL O TRAMITE DOCUMENTARIO. ti

.} Conocimiento de Ofimética e ldiomas.

Mivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética No diomas vfo H
. N Bdsco diah NO APLICA Bisico Imermesio Avanzado
Procesador de Textos {Word;Open
DOffice Write e1c) X Inglés X
Hojas de calculo ( Excel,:Opencale,ete) X A .
Programa de presentaciones(Power X :
Point;Prezl,stc)
Qtros X Observaciones .

EXPERIENCIA

Experigncia general

Indique el tiampo de experizncia laboral; ya sea en el sector pbiico o privado
2 afios

riencia es fica
A Indigue i tiempo de experienda requerida pars el puesto en la funcién o la materla:
[1afi0
B.En base a la experiendia requerida para el puesto [parte A), sefale el tiempo requerido en el sector piblico:
|1 afio
C.Marque el nivel minimo requerido como experiencia;en casa existiera algoe adicional para el puesto

Practicame profesional D Asistente [:I Analista caol r‘if“l_:;’ D Ejeartivo fExperta D Directivo D

* Mencione otros aspectos complementarios sobire el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCLAS
ORDEN,ORGANIZACION DE INFORMACION, PLANIFICACION,CONTROL

REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA




