WUSENRES

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2o RELAEIORES INTARGTAE 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Y EXTERNAS
Caodigo: INTERFAZ
Denominacion: Técnico en Archivo Nivel de' - Nivel Técnico Superior
Instruccion:
Nivel: No profesional
Unidad o Proceso: Direccion de Secretaria General y Gestion Unidades administrativas, |
Documental e L5 i Titulo
instituciones publicas, Clientes R ido: S|
Rol: Técnico Internos y Clientes Externos Sl (03
Grupo Ocupacional: Servidor Pblico de Apoyo 3 Area de Bibliotecologia y Documentacion, Administracion
Ambito: Nacional Conocimiento: | Secretarial o en Ciencias Sociales

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar actividades de despacho y archivo de la documentacién que se
genera en la institucion.

Tiempo de Experiencia:

Hasta 1 afio

Especificidad de la experiencia:

Clasificacion de documentacién, Atencién al
Cliente, Técnicas de Archivo

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Colaborar en el disefio y redisefio de sistemas y procedimientos e instructivos que faciliten el
manejo de la documentacion.

Manejo de instructivos de archivologia.

Generacion de ideas

Receptar y despachar documentacion.

Manejo y control de documentos

Recopilacién de informacion

Clasificar y codificar la documentacion de la institucion.

Sistema de documentacién de archivo

Organizacion de la informacion

Mantener actualizado el archivo de la institucion.

Manejo y control de documentos.

Organizacion de la informacion

Llevar un registro de la documentacion interna y externa.

Sistemas de documentacion.

Organizacion de la informacion

Elabora informes de la documentacion interna y externa.

Estadisticas de documentos ingresados y egresados.

Expresion escrita

Scanear los documentos para automatizar los documentos archivados.

Manejo de paquetes informaticos y equipos.

Instruccion

Realiza inventarios y evaluaciones de la documentacion, para determinar el archivo pasivo
institucional.

Sistema de documentacion, inventarios.

Habilidad analitica (andlisis de
prioridad, criterio légico, sentido comun)




WUSENRES

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES
INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Caodigo: INTERFAZ
. 8 R Analista de Documentacién, Archivo y . i :

Denominacion: Certificacion Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional

. . Direccién de Secretaria General y Gestion | Unidades administrativas,
Unidad o Proceso: Documental Miembros de Equipos de Titulo Requerido: S|

. . L, trabajo, Clientes Internos y q :
Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3

Ambito: Nacional

Clientes Externos.

Area de Conocimiento:

Jurisprudencia,
Derecho

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar actividades de archivo y gestion documental que se genera en
la institucion.

Tiempo de Experiencia:

2 afos

Especificidad de la experiencia:

Leyes y Normas de la Republica, Clasificacion de
documentacion , Atencion al cliente.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Disefia y ejecutar la aplicacion de sistemas, procedimientos e instructivos que faciliten y
optimicen el manejo de la documentacion y el archivo de la institucion.

Planificacion, gestion y archivo documental.

Generacion de ideas

Ejecuta la recepcion, clasificacion, registro , distribucion y custodia de la documentacion
gue ingresa a la institucion.

Técnicas de conservacion documental.

Organizacion de la informacion

Controla el inventario y actualizacioén de base de datos de la documentacion y archivo de la
institucion.

Manejo y control de documentos.

Instruccion

Emite normas y procedimientos para la administracién de la documentacion interna y
externa.

Planificacion.

Pensamiento conceptual

Emite informes de la documentacion interna y externa.

Conocimientos técnicos especializados.

Expresion escrita

Aplicar el control de préstamo de documentos, al publico y empleados de la institucion.

Manejo documental pasivo y activo.

Expresion oral

Elabora las certificaciones administrativas y técnicas de acuerdo a las normas y leyes
vigentes.

Planificacion, gestion y archivo documental.

Expresion escrita




WUSENRES

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y
EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Caodigo:

INTERFAZ

Denominacion: Director de Secretaria General y Gestion Documental

Nivel: Directivo

Unidad o Proceso: Direccion de Secretaria General y Gestion Documentall

Rol: Direccion de unidad organizacional

Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico Superior 2

Ambito: Nacional

Responsables de Direcciones de Area,
responsables de Equipos de trabajo,
Miembros de Equipo de trabajo, demas
Clientes internos y Clientes Externos.

Instruccion:

Tercer Nivel

Titulo Requerido: | Sl

Derecho, Jurisprudencia,

Conocimiento: Leyes

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Planificar, Dirigir y Gestionar el proceso de recepcion, registro y despacho de toda la
documentacién que ingresa o se genera internamente dentro de la Institucion; asi
como también, ordenar, clasificar, archivar, certificar actos administrativos y
normativos expedidos por la institucion y solicitudes provenientes de los usuarios
internos y externos.

Tiempo de Experiencia:

6 afios o mas

Especificidad de la experiencia:

Direccion de Secretaria General y Gestion
Documental.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Planificar, dirigir y gestionar el plan de Secretaria General y Gestion documental.

Planificacion y Gestion estratégica.

Planificacion y gestion

Administrar las normas, procedimientos e instrucciones en materia de su competencia, asi como
garantizar la privacidad y discrecionalidad en el manejo de documentos, correspondencia e informacion.

Custodio confidencial y manejo de informacion.

Habilidad analitica (analisis de
prioridad, criterio légico, sentido comun)

Certificar con los Directores y deméas miembros las actas, acuerdos, y resoluciones, ademas dar fe de los
actos que ejecuta la institucion.

Distribucion y difusion de informacion.

Juicio y toma de decisiones

Gestionar la legalizacion de certificaciones administrativas financieras y técnicas de acuerdo a normativa
y leyes vigentes.

Gestién documental.

Pensamiento estratégico

Planificar la actualizacion de los archivos de documentos y comunicaciones de la secretaria, asi como la
entrega de copias certificadas de los documentos, previa orden escrita de la maxima autoridad.

Administracion de flujos de documentos.

Planificacion y gestion

Convocar a los entes interesados para comunicar los acuerdos y resoluciones emitidos por la maxima
autoridad.

Acuerdos y resoluciones de la Institucion.

Orientacién / asesoramiento

Gestionar el proceso concerniente a movilizacién y desplazamiento de comisiones de servicios al interior
y exterior del pais, del Director General, Asesores, Directores de Areas y demas funcionarios de la
Institucion.

Tramites de salidas nacionales e internacionales.

Planificacion y gestion

Planificar el programa de conservacién documental mediante digitalizacion de documentos archivados.

Manejo de escéaneres y dispositivos de Digitalizacion.

Generacion de ideas




