Unidad Organica: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO, MODERNIZACION E INVERSIONES

Denominacion: (NO APLICA)
Nombre del puesto: ASISTENTE DE GESTION DOCUMENTARIA
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO, MODERNIZACION E INVERSIONES
Dependencia Jerarquica funcional: {NO APLICA)
Puestos que supervisa: (NO APLICA)

Brindar apoyo en |a recepcidn, registro, clasificacidn, derivacidn, seguimiento, archivo y control de la documentacidn de la unidad organica, asegurando su adecuada organizacion, trazabilidad
y atencion oportuna, de acuerdo con los procedimientos internos, fa normativa vigente y las disposiciones de la entidad, contribuyendo a una gestion administrativa eficiente y ordenada.

Recepcionar, registrar, organizar y distribuir la documentacién que ingresa y se genera en la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto,
Modernizacion e Inversiones, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

> Elaborar, tramitar y derivar documentos administrativos, tales como informes, memorandos, oficios, cartas y otros documentos requeridos por
la oficina.

Realizar la entrega y notificacion de decumentos a las unidades organicas de |z Municipalidad y, cuando corresponda, a entidades pablicasy
privadas.
Organizar, clasificar y mantener actualizado el archivo fisico y digital de la documentacidn de Iz oficina, garantizando su adecuada conservacion y
g Vg, facil ubicacion.

%/ 5 Apoyar en el control y seguimiento de los documentos derivados a las diferentes unidades orgédnicas, verificando su atencion dentro de los

plazos correspondientes.

Apoyar en las acciones administrativas necesarias para la renovacion, madificacion o culminacion de los convenios, efectuando las

Ve coordinaciones correspondientes con las unidades orgdnicas y entidades involucradas.

Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto, Modernizacién e Inversiones para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :




Conocimientos en gestion documentaria, archivo, elaboracion y seguimiento de documentos administrativos, manejo de herramientas ofimaticas y gestion bésica de

convenios institucionales.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion v los diplomados no menos de 90 horas.

o0 en Gestién Publica

Curso y/o especializacién y/o diplomad

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

EEes g Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado i N Ne aplica Basico [ Intermedio [ Avanzado
Word X X
Excel L I
Powerpoint X

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

Cinco {05) afios de experiencia general en el Sector Publico o Privado

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

profesional

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

Tres (03) afios de experiencia especifica en el Sector Publico o Privado en el nivel minimo de auxiliar y/o asistente y/o en puestos con funciones equivalentes

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

Esf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requierc experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivalentes.

Tres (03) afios de experiencia especifica en el Sector Publico en puestos idénticos y/o puestos con funciones equivalentes

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