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Titulo: |Coordinador Area de Centro de Documentacion Caodigo: 125
Institucion: Ministerio de Obras Publicas Cadigo: 43

Unidad Superior: |Despacho Ministerial Cadigo: 01.02
Unidad Inmediata: |Gerencia Administrativa Cadigo: 01.02.11
Puesto Superior Inmediato: | Gerente Administrativo Cadigo: 113

1. Misién

Archivar y gestionar documentos, expedientes, escrituras y planos, con el fin de apoyo al personal técnico, juridico y
administrativo del MOPTVDU, con base en los procedimientos de acuerdo a las normas técnicas de Control Interno del

MOPTVDU.

2. Clasificacion del Puesto

Nivel Segmento Competencia Solucién de Problemas Responsabilidad
6 002 D//1 C/3- c/o/C
PuestoTipo: Jefe / Supervisor de Equipo Administrativo Il 011.055.2
Tipologia: |Colaborador Técnico Familia: JAdministracion y Servicios Generales
Grado académico definido en la Tipologia Técnico

3. Supervision Inmediata

N/A

4. Funciones Béasicas

Archivar informacién mediante un sistema mecanizado para tener un control de los documentos.

Elaborar inventarios de computadora para facilitar y agilizar la informacion.

Coordinar las Normas de Control Interno para mejorar la calidad del servicio del Reglamento Interno.

Supervisar las actividades realizadas para mantener el patrimonio del MOPTVDU.

Almacenar técnicas administrativas para el soporte técnico administrativo.

Apoyar a la Gerencia en el procedimiento administrativo, para mejorar la gestion de éste mediante el requerimiento.
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Brindar mantenimiento del sistema para, mejorar la gestion de éste mediante requerimiento.

Retroalimentar el sistema a través de un inventario, para mejorar la fluidez de busqueda de documentos.

Atender el llamado del caso de emergencia

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

Inventarios de documentos.

Coordinacién de tareas.

Custodia de documentos del MOPTVDU.

Proporcionar documentos a las diversas unidades.

administracion y retroalimentacion del sistema de archivo del MOPTVDU.

5.2 Marco de Referencia para la Actuacién

Normas de Control Interno del MOPTVDU.
Ley de Etica Gubernamental
Ley LACAP

6. Perfil de Contratacion

6.1 Formacién Basica
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Grado Académico Requerimiento Especialidades de Referencia
Bachiller Técnico Vocacional Indispensable
Idioma Requerimiento
No Requiere Opcional

6.2 Conocimientos Especificos

Competencia

Requerimiento

1 no aplica Opcional

6.3 Perfil de Competencias Conductuales
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Grupo: Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE
Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-STE/M

STE STE/M
Competencia Grado Grado

Compromiso con el Servicio Publico

Pensamiento Analitico

Orientacion a Resultados

Orientacion al Ciudadano

NIN[W]|WIN

Impacto e Influencia

Gestion de Equipo -

Trabajo en Equipo

Busqueda de Informacion

WIWIN]|WIWIN[WW]DN

N|WI DN

Preocupacion por el Orden y la Calidad

6.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

no aplica No Requiere

7. Otros Aspectos

no aplica

Elaboré Visto Bueno Aprobacion

Fecha de Actualizacion: 07/01/2013

Aprobado



