SERVICIE)
ADMINISTRA aénr
TRIBUTARLA DE LiskA

Organo: Gerencia Centrat de Normativa

Unidad organica: Gerencia de Impugnaciones

Denominacién del puesto:
Nombre def puesto; Analista de Acceso aa Informacion ¢

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencta funcional: Gerente de Impugnatipnes

Puesfos a su cargo:. No aplica

Recopilar y revisar 12 informacian de.fas selicitudes de aceeso a la information, coordinanda. con las unidades- organicas para la elaboracion de
respuesta,

2) Dar atencién a las solicitudes de acceso a la informacion-piblica.

b) Revisar y ¢alificar [as solicitudes preséntados por los administradas.

c} Recopilar informacion en coordinacion con ofras unidades organicas:

d) Elaborar propuesta de los documentos.de respuesta.

&) Alender y propatcionar informacion a los recurrentes sobre el estadd de sus expedientes.

f} Mantener el registro v control & los expedientes que le hayan sido asigriados.

q) Verficar que se realicen las publicaciones en log ptazos seialados por la Ley de Transparencia de fa Informacion Pitlica.

g} Realizar oifas aclividades, que én el ambito de su competencia, le sean-asignadas por sit inmediato saupenor.

Caordinatichés Interna
* Organos.

" Unidadas Orgénicas

* Areas Funcionales

Coordindciones Extéma
No aplica.
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CONOGHENTD

A.) Conocimientos Téenicos principales requerides para el puesto (No reguieren documentacibn sustentadora) .
Cericcimiento de derecho. administrative.

B.) Cursos'y Programas de especializacion requeridos y sustentados con decumentos.
Nota: Cadu curso deben tener no mends de 12 horas de capaciteéion v los programas de especializecion no menos de 20 horas.

Sistemas adminisirativos; gestion piblicz f privada o temas afines o conexos,

.} Gonocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Intermedio} Avanzado :| No aplica | ; Baskco- [intermedio; Avanzado
Procesadares de 1exI0s X Inglés X
Hojas de calcuio X Quechua X
Programa‘('ie X Olros X
presentacion
Otros {Especifican) X Observaciones.-

Oftros (Especificar) X

Experiencia general

Indigue ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pblico o privado.

Experiencia especifica
A. \ndique & fiempo de laexperiencia requerida para el puesto en la funcidn o 1a maleria

1 {Un} afo de experiencia en pesiciones similares ¢ afines, en el sector poblico o privada,

B. Er base a la experiencia requerida para al pugsto { parte A}, sefiale el flempo requerido én el sector pliblico.

Warque el nivel nwnimo de puesto UE S& Tequisre COMO eXpenencia; vasea en el seclor pblico ¢ rivado;
Practicante Auxitiar 0 ey .- Supervisos / Jefa de Area Gerenteo
H ! clal = . sy <
profesional DAsastenle DAnallsla DESpe st DCoordmador Do Dplo l:][hrector

*Mencione olros aspectos complerentarios sobre el requisito de ‘experiencia; en caso existiera-algo adicional para el puesto.

HABILIDADES G COMPETENCIAS
ILeallad y senlide de pertenencia, Grientacion a resullados y Cotaboracion. i |

REQUISITOS ADICIONALES




