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Propdsito principal del empleo

Desarrollar actividades de apoyo administrativo, gestidn documental, atencidn al usuario interno y externo de la entidad, de acuerde con los procedimientas establecidos.

Descripcién de funciones esenciales:

1.Desarrollar las actividades de apoyo administrativo y logistico que requiera el funcicnamiento de la dependencia, conforme a las instrucciones del superior inmediato.
2.Digitar diferentes tipos de documentos, segtin las instrucciones def jefe inmediato y Jas necesidades de la dependencia, 3.Apoyar las actividades de ingreso, salida, registro y
gestion de la correspondencia de la dependencia, segtn procedimiento establecido. 4.Colaborar en la arganizatién de los documentos de archivo de acuerdo con la normativa
vigente y las tablas de retancidn decumental. 5.Apoyar fa atencion a funcienarios y pdblico en general, brindade la informacion y realizando los trémites pertinentes, de
conformidad con el procedimiento establecido. 6.0rganizar y gestionar el archivo de gestién y depurar los documentos que deben ir con destino al archivo central de acuerdo
con el procedimiento establecido.7.Colaborar en las actividades de mensajeria interna y externa gue requiera la dependencia, de acuerdo con las necesidades institucionales.

8.Participar en la implementacién y mejoramiento continue del Sistema Integrado de Gestin, dentro de los pardmetros de las normas técnicas y de acuerdo con las directrices -

de la entidad de manera oportuna 9.Las demis funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo

Requisitos de estudio

Aprobacion de cuatro (4) afio de educacion basica secundaria,

Experiencia requerida

Un [1) afio de experiencia.

Equivalencias

Las establecidas por la Ley. De conformidad con la Resolucion 257 del 16 de mayo de 2018, de acuerde con el artu:ulo 2

Voer Lol

Elaboré : Revist
quelinne Farfan Sanchez Karen Nifio Ramirez
Cargo) Profesional Universitario ( E) SAF Cargo: Profesional Especializado SAF - TH

NOTA: Esta convacatoria gueda abierta para 1a postulacién de los servidores {as} que actualmente se encuentran en el nivel asistencial, los cuales cumplan con los

requisitos minimos del cargo de acuerdo a la Resoluclén UAESP 158 - 2018, Paginas 232 y 233, Es importante aclarar que conforme a la Resolucidn JAESP 590, articulo 5°,

parédgrafo, numeral ¢, este procedimiento se realizard en orden descendiente por nivel Jerarquice de 1a planta de personal.




