FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DIRECCION EJECUTIVA
Unidad Organica: NO APLICA

Puesto estructural: TECNICO V - PLAZA CAP N2 006
Nombre del puesto: TECNICO EN TRAMITE DOCUMENTARIO
Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECCION EJECUTIVA
Dependencia funcional: SECRETARIO (A) GENERAL
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Recepcionar, clasificar, tramitar y archivar la documentacion emitida y recibida por el INICTEL-UNI, de conformidad con la normatividad vigente para
garantizar la entrega oportuna de las solicitudes y demas documentos presentados a través de mesa de partes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la ejecucion del Plan de Actividades Operativas de tramite documentario para contribuir con la gestion del Secretario (a) General - Direccion
Ejecutiva.

Recepcionar, clasificar y tramitar la documentacion recibida a las dependencias correspondientes para garantizar la entrega oportuna de las mismas.

Clasificar y archivar los documentos emitidos por el INICTEL-UNI para contribuir con la gestion del Secretario (a) General - Direccidn Ejecutiva.

Informar a los usuarios externos, sobre el estado de sus solicitudes para garantizar la atencion de las mismas.

Apoyar en la elaboracién de informes, cuadros, resimenes, formatos, cuestionarios, graficos y otros documentos relacionados a las labores que desempefia

para cumplir con las actividades del PAO.
Realizar la entrega de los documentos solicitados por el acceso a la informacién publica para cumplir con el desarrollo de las actividades del Secretario (a)

General - Direccion Ejecutiva.

Otras funciones asigandas por la Direccidn Ejecutiva o el Secretario (a) General, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas.

Coordinaciones Externas

Instituciones Publicas y Privadas vinculadas a las funciones del puesto.




FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a . . L . Si Ny
8 (a) Estudios universitarios a partir del sexto D ' D °

ciclo o Técnico superior Titulado en

Administracion o carreras afines por la
formacion. éRequiere habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria D Si D No

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta  Completa

Bachiller

D Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior (3 6
4 afios)
E Universitario

Egresado Titulado

=000
UL

IO OCIEICIn

Egresado Titulado

Doctorado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Tramite documentario.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Procedimientos administrativos o Gestion Documentaria o programas afines.

Atencion al cliente.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico [ Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica | Bésico [ Intermedio| Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

3 afios ‘

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

2 afios |

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Publico:

|2 afios I

C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o . . Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
A ) Analista Especialista . )
profesional Coordinador Dpto Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|Gestién documentaria. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en Equipo, Organizacién, Orden, Proactivo, Colaborador, Adaptabilidad a los cambios. ‘




