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Mensajero(a) NI ela - Jefatura de Unidad

l. Nivel de impacto

Su aporte es significativo en cuanto a llevar a cabo las labores de
asistencia de la Institucién, por lo que su impacto se refleja en la calidad
del servicio, para la dependencia organizacional en la cual se desempena.

ll.  Orientacidon

Ejecucién de labores de traslado de correspondencia, recetas, medicinas y
otfras diligencias, asi como apoyar otras labores de la Unidad de Servicios
de Informacion.

. Roles ocupacionales

= Recoger y distribuir documentos y correspondencia en general de la
Institucion, entre distintas dependencias publicas y privadas en
motocicleta o por los medios que se juzguen pertinentes.

= Lllevar un registro de la correspondencia distribuida interna vy
externamente.

=  Hacer depdsitos y cambiar cheques de la Institucion.
= Efectuar trdmites de pasaportes, visas, pensiones y otros.

= Distribuir entre las unidades administrativas, periddicos, boletines,
revistas, circulares, etc.

= Lllevar y recoger las recetas y medicinas del Sistema Médico de
Empresa.

=  Contribuir cuando se le solicite, en labores de archivo de documentos u
ofras labores que se requieran y sean propias de la Unidad.

= Velar por el buen funcionamiento de la motocicleta y reportar
cualquier dano de ésta.

= Realizar ofras labores propias del cargo.
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Perfil de requerimientos bdsicos

Educacion Formal

= El puesto requiere formacion académica a nivel de tercer ano
aprobado en Educacion Secundaria.
= Preferible Bachillerato en Educacién Secundaria

Experiencia
=  Preferible, tener un (1) ano de experiencia en labores similares
Capacitaciones / Certificaciones

Se requieren capacitaciones/certificaciones en al menos una de las
siguientes:

Requerida

= Servicio al cliente
= Licencia B1 y/o A3

Deseable

= Manejo de paquetes informdaticos

Requerimientos Especificos

=  Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:
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Competencias Institucionales Nivel De Dominio
Trabajo en equipo Inicial
Autocontrol Inicial
Comunicacioén Inicial
Liderazgo Inicial
Logro Inicial

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 1: No ha ejercido supervision

Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabajo

Nivel 1: Prepara y presenta datos e informacién como insumo para el frabajo
de otros
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