MUNICIPALIDAD

&\ [S)cmtp

EPMRP-SD

R

)

EPMAP-S0

\ Santo
Domingo

s

REGISTRO DE
LA PROPIEDAD

EMPRESA PUBLICA MUMCIPAL

Perfil de Puesto

022

CERTIFICADOR/A INSCRIPTORA/A 2

Profesional

GESTION REGISTRAL

Ejecucion de Procesos

Servidor Pablico 3

9

& | Zonal

PERFIL DEL PUESTO

GERENCIA GENERAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DIRECCION FINANCIERA
DIRECCION ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO - :
SUBDIRECCION TECNICA REGISTRAL
USUARIOS
NOTARIAS e

ELABORAR LAS INSCRIPCIONES Y CERTIFICACIONES DE DOCUMENTOS DE LA PROPIEDAD, GARANTIZANDO LA VERACIDAD Y OPORTUNIDAD

DE LOS MISMOS.

Técnico Superior
Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

DERECHO / JURISPRUDENCIA

Tecnolégico
Superior

5 ANOS

Técnico Superior Tercer Nivel

6 ANOS 2 ANOS Y 6 MESES

GESTION DOCUMENTAL REGISTRAL / NOTARIAL

X Domin

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL

CO;A:SS#‘S\ION Medio Leey de media, y presenta informes. 101
ELABORAR CERTIFICADOS DE BIENES Y GRAVAMENES NORMAS DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL - S
EXPRESION ESCRITA Medio Escribir d de mediana . ejemplo (oficios, circulares) 83
Pone en marcha 0 practicas que recoger il
NORMATIVA VIGENTE RECOPILACION DE LA Alto i i ey ; e
encial de forma habitual I . f 28
REALIZAR LAS ESTADISTICAS DE LOS CERTIFICADOS DE BIENES Y TECNICAS DE REDACCION INFORMACION S mese e hatkusl (lersiic 2ol Analiain
GRAVAMENES OBTENIDOS. USO DE OFFICE :
PROCEDIMIENTOS DE CERTIFICACIONES-INSCRIPCIONES
ORGANIZACION DE LA . . 3 + ;
INFORMACION Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos. 26
NORMATIVA VIGENTE
ELABORAR LA INSCRIPCION DE DOCUMENTOS DE LA PROPIEDAD Y TECNICAS DE REDACCION
CUALQUEIR ACTO O CONTRATO QUE EXIGA LA LEY USO DE OFFICE 2
PROCEDIMIENTOS DE CERTIFICACIONES-INSCRIPCIONES
i Alto Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y variadas situaciones y con personas o 10
grupos diversos.
ANALIZA LOS DOCUMENTOS DE LA PROPIEDAD, CUALQUEIR ACTO o mgsngéAﬂ‘ggEg&N ——1
CONTRATO QUE EXIGA LA LEY, PREVIA LA INSCRIPCION Y REGISTRA LA ELABORACION DE INFORMES Promueve la colaboracion de los disintos integrantes del equipo, Valora o -
,NFORMAclcN EN EL S|STEMA " ‘'omueve la colaboracit N de los distintos inf legrantes del equipo. Valora sinceramente las
ESTADISTICA TRABAJO EN EQUIPO Medio ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los demss, | 2
NORMATIVA VIGENTE
CONOCIMIENTO DEL . . )
TECNICAS DE REDACCION . Identifica, describe y utiliza las de poder e infi dentro de la
FLABORA LAS ESTADISTICAS DE LAS INSCRIPCIONES REALIZDAS USO DE OFFICE . Em;?:ggw Medio institucién, con un sentido claro de lo que que es influir en la institucion. L
PROCEDIMIENTOS DE CERTIFICACIONES-INSCRIPCIONES A
NORMATIVA VIGENTE Onentacitn alos
ELABORA LA INSCRIPCION DEL LIBRO REPERTORIO TECNICAS DE REDACCION Restitados Alto Es el esfuerzo por trabajar al logro de de 7
ELABORACION DE INFORMES
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