UNIVERSIDAD POLITECNICA

SALESIANA m

ECUADOR 02208 MOa

SELECCION DE PERSONAL

Se invita a las personas interesadas en cubrir la siguiente vacante

Cargo:

AUXILIAR 1 DE GESTION DOCUMENTAL

Objetivo del cargo

Realizar el registro, distribucion, organizacion, foliacion y
digitalizacién de documentos institucionales, bajo los
procedimientos del area de gestion documental.

Responsabilidades
del cargo

Registrar el ingreso y salida de documentos generados y
recibidos en la Universidad Salesiana, aplicando
procedimientos establecidos por el area de Gestidn
Documental.

Integrar los documentos de acuerdo con el tema o asunto,
bajo la imagen de expediente, con la finalidad de evitar el
extravio de documentos.

Fortalecer la confianza del area de recepcion y registro,
garantizando el adecuado almacenamiento y manejo
confidencial de la documentacién procesada.

Agilizar la distribucién interna y externa de los
documentos, para su entrega inmediata al destinatario.
Custodiar la documentacion receptada durante el tiempo
establecido, para su transferencia al archivo intermedio.
Recopilar publicaciones de autoridades de la UPS, para la
fototeca.

Brindar atencidén usuarios del area a través de los
diferentes canales de comunicacion.

Coordinar el envio de correspondencia con el personal de
logistica y Courier.

Elaborar reportes de la gestion realizada cuando se lo
requiera.

Las demas que sean asignadas por las autoridades dentro
del ambito de su competencia.

Lugar de desempeno

CIUDAD: |UBICACION: Campus Sur: Av. Rumichaca y Moran
QUITO Valverde

Formacion
profesional

Tercer nivel en areas de Ciencias Administrativas, Gestion
Documental, Archivologia.
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Perfil requerido

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Procesos archivistico y de
gestion documental, Digitalizacion, Manejo de Adobe Reader,
Microsoft Excel nivel intermedio.

COMPETENCIAS: Comunicacion asertiva, Trabajo en equipo
Mejora continua, Orientacién al cliente, Adaptabilidad al cambio,
Trabajo bajo presion.

Aspectos DEDICACION: Tiempo Completo
contractuales REMUNERACION: $616.63
HORARIO: lunes a viernes de 08:30 a 17:30

Formo de aplicacion

Las personas interesadas, aplicar en: con el asunto:
hasta las 24H00 del 12 de enero del 2025 en el
siguiente enlace:
https://trabajoups.evaluar.com/trabajo/auxiliar-1-
de-gestion-documental-uio/ .
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