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IDENTIFICACION DEL PUESTO

 Unidad Organica: Gerencia de Servicios al Administrado

Denominacion:

Nombre del puesto: Técnico de Tramite Documentario il

Dependencia Jerdrguica Lineal:

Dependenda Jerdrquica funcional: Especialista de Tramite Documentario Nl

Puestos que supervisa: Ningun puesto

MISION DEL PUESTO

Realizar la recepcion y derivacion de fos documentos que ingresan a la Entidad, para ser atendidos por las unidades
organicas correspondientes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Funciones generales

1 | Ejecutar las tareas operativas de la unidad organica, segin su dmbito de competencia funcional.
2 | Realizar otras tareas, que en el dmbito de su competencia, le sean asignadas por su inmediato superior.

Funciones especificas

Verificar el correcto registro en el sistema de informacién de los tramites y documentos presentados a la
Entidad.
Verificar al Area Funcional de Archivo Ids trémites que han sido registrados por no presentados o que fueron
resueltos en linga,

3 | Coordinarlas actividades de ordenamiento de la documentacion custodiada.
Realizar otras actividades, relacionadas a su #mbito de accidn, que le sean encomendadas por el Especiafista de
Tramite Documentario 111

COORDINACIONES PRINCIPALES

4.

Coordinacién Internas

e  (Organos.
=  Unidades Organicas.
e  Areas Funcionales.

Coordinacion Externas
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A.) Formacion Académica

B.} Gradols)/situacidn atadériica y estudios requeridos para gl puesto

C.} éSe requiere
Colegiatura?

Egrasadola)
D Bachiller

incompleta Completa

Secundatia

= Estudiante de URimos ciclos de
carrera universitaria en Derecho,
Economia, Administracion o

carreras. afines ¢ Egresado de

L_J st |_x_| WO

éRequiere habilitacion

Técnica Basica . B profesional?
carrera técnica profesional.

(19 2.afos) Titulo/ licenciatura
Técnica
. superior D Magstria 5 NO

{3 6 2 afios)

X | Universitario X I:I

3 3 I

EgresudoD Titulado
[] Doctorada
Egrasado,

Titulado

CONOCIMIENTOS

_A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacidn sustentoria):

&

B:) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: Cade curso de especiofizacion debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados ne menos de 50 hores.

indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

e Cursos o estudios de especializacidn relacionados al cargo.

ocimientos de Ofimatica e idiomas
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EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia Jaboral; va sea en el sector pablico o privado.
3
Y
LExngﬁienci_a_ especifica
s -.)E;yar:que el nivel minimo de puesto que se requiére como experiencia; ya sea en el sector publico o privado
&
Practicante Técnico l Auxiliar o l:l Analista / I:l ‘Superviser / lj Jefe de Area: Gerente o
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i:::‘ Profesional I: [:j Asistente :i:::l Especiaglista :I Coordinador D Dpta . [:l Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:

e 1 {un) afio de experiencia en Técnico | 6 1 (un) afic de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector
piblico o privado.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesio {parte B}, marque si s 0 no necesario contar'con experiencia-en el
Sector piiblico: -

D 51, el puesto requiere cantar can expeiencio én el sector piblico. NO, el puesta no requieré contar conexperiencia.en el sector piblico,

*En coso que si se requiera experiencia en el sector pablico, indique el tiempo de experiencia en el puesta y/o funciones equivalentes.

*Mencione gtras aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia; en caso existiera olgo adiciona! pdra el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
e Proactividad
e (Calidad en el trabajo

e Integridad

SERVICIO DE ADIINISTRACIO
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