ePve SO

Q
L L]

EMPAEEA PUBLICA MUNICIPAL
REGISTRO DE
LA PROPIEDAD

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL P

ASISTENTE DE ATENCION CIUDADANA

No Profesional

GESTION ADMINISTRATIVA DEL TALENO

3. RELACIONES INT

GERENCIA GENERAL
REGISTRADURIA
SUBDIRECCION TECNICA REGISTRAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DIRECCION FINANCIERA

DIRECCION ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO

ATENDER A LOS CLIENTES QUE SOLICITEN SERVICIOS, ABSOLVIENDO SUS CONSULTAS DE LA FORMA MAS CORDIAL Y EFICAZ PARA
CONTRIBUIR AL FORTALECIMIENTO Y POSICIONAMIENTO DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON
SANTO DOMINGO

8. CONOCIMIEN

RUCCION FORMAL REQUERIDA

Bachiller

GENERAL

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

6 MESES

ATENCION AL CLIENTE - DERECHO REGISTRAL Y/O NOTARIAL

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

9. COMPETENCIAS

TECNICAS

APOYAR A LOS USUARIOS CON LOS SERVICIOS SOLICITADOS POR LOS
MISMOS PERTINENTES A SU UNIDAD

PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE AREA DE SU COMPETENCIA

INFORMACION

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

NORMATIVA VIGENTE
PRESENTA INFORMACION Y APOYA A USUARIOS EN LA DEMANDA DE GESTION DOCUMENTAL MANEJO DE RECURSOS i Determina las de detainstiuciony |
SERVICIOS REGISTRALES... TECNICAS DE REDACCION Y ARCHIVO MATERIALES et controla el uso de los mismos. A
USO DE WORD, EXCEL
Analiza, ina y liona la vi; de de leyes,
PREPARA LA DOCUMENTACION PREVIO AL INGRESO PARA INSCRIPCIONES R e PENSAMIENTO CRITICO Qs normas, y otros, aplicando Ia I6gica. o
DE PROPIEDAD Y SU RESPECTIVO DESPACHO DE TRAMITES
OPERACION DE LOS SUBSISTEMAS DE RECURSOS HUMANOS
ORIENTACION / e Asetom alas nmnMap?:; ::SI; nsMqun e:u rzatzm_de ;s:mar .
s i decisiones acertadas.
APOYA CON LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS REGISTRALESRA LA
NORMATIVA LEGAL VIGENTE

PLANIFICACION DEL RECURSO HUMANO. OPERACION DE LOS SUBSISTEMAS DE RECURSOS HUMANOS | ORGANIZACION DE LA Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarios. 2%

adewadas

ORIENTACION A LOS Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. N:tna para 8
RESULTADOS lograr y superar niveles de y plazos
APOYAR EN LA REALIZACION DE ENCUESTAS A LOS USUARIOS DE FLEXIBILIDAD Medio Modifica su para ala oalas 1
SATISFACCION CON EL SERVICIO PRESTADO, ELABORA INFORMES CON LA NOVEDADES DE NOMINA personas. Decide qué hacer en funcién de la situacién.

RECOPILACION DE RECOMENDACIONES A FIN DE OBTENER RETRO MANEJO Y CONTROL DE DOCUMENTOS

ALIMENTACION Y MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS INTERNOS. i Se adelanta y se prepara para los acontaumiemos que pueden ocurrir

en el corto plazo. Crea
INICIATIVA Mado potenciales. Aplica distintas formas de bnba]o con una visién de 2
mediano plazo.
APOYAR EL TRABAJO CON EL PERSONAL DE INSCRIPCIONES, NORMATIVA LEGAL VIGENTE
CERTIFICACIONES, INFORMATICA, Y ARCHIVO PARA SOLVENTAR PROCESOS ADMINISTRATIVOS o Demuestra interés en atender a |°s clientes intemos o externos con
ADECUADAMENTE LAS INQUIETUDES DE LOS USUARIOS. PLANEACION DE VACACIONES °R'§:;c%| oN DE Alto rapidez, di jdad y plantea soluck 4
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