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GERENCIA GENEML

REGISTRADURÍA

suBDtREccÉN TÉcNrcA REGtsrM!

DtREcctóN ADMtNtsrRATtvA

otREccÉN FNANC|ERA

oIREccIÓN ADMINISTRATIVA DE TAI.ENTo TIUMANo

ATENDER A LOS CUENIES OUE SoucfTEN sERvIcIoS. ABSoLVIENDo sus coNsULTAs DE LA FoRMA MAs coRD¡AL Y EFIcAz PARA
CONTRIBUIR AL FORÍALECIMIENTO Y POSICIONATT¿IIE¡fTO DE LA EMPRESA PÚBLrcA MUNICPAT REGISfRO OE LA PROPIEDAD OEL CA'{TÓN

SANTO OOMINGO

ATENCIÓN AL CUEMTE . DERECHo REGISTRAL Y,o NoTARIAL

PRESENTA tNFoRMActóN y ApoyA A usuARtos EN LA DEMANDA DE
SERVICIOS REGISTRALES.-

Ddem¡na l6s nec6¡dad6 de rélffios materiales & ¡a iñ1itución y
onida cl 60 de lc m'Emos.

PREPARA LA DocuMEñrAcúN pREvto AL tNGREso PARA tNscRtpctoNEs
DE PRoPIEDAD Y sU RESPECTIVo DESPACHo DE TMMTTES NORMATIVA LEGAT VIGENTE

oPERAoIÓN oE LoS SUBSISTEMAS oE REGURSoS HUMANoS

Ana[a, debmha y Miona la üabúdad de apli6ción de leE,
rcglañedG, mma§, §ilemas y oh, apl¡€ndo ls ló9¡6_

A64E a h iltbaidadG dc la iEüki&r ff mabrb dc s
ompctfth. 0ffido pdñi6 y éSdcfic qu€ fmita¡ bmil

d*iCoEaffidG.
APOYACON LOS PROCESOS Y PROCEOIMIENTOS REGISTMLESM LA

PLAN|FICAoóN oEL REcuRso HUMANo- NORMATIVA LEGAL VIGENTE
oPERACIÓN DE Los suBsIsIEMAs oE REGURSoS HuMANos Cl6¡fi6 y @ph hlomaqón léqi@ pffi mtdarl6.

APOYAR A LOS USUARIOS CON LOS SERVICIOS SOUCÍIADOS POR LOS
MISMOS PERIINENTES A SU UNIDAD

pRocEsosADMtNtsrRATrvos DE AREA DE su coMpETENctA

Modfi@ lc mAodc dc hbajo pm ccegri ñe.¡ms. Aúia psm
logmr y úpeÉr nivelcs de dBemp€ño y plazc eñbl*idos.

APOYAR EN LA REALIZACION OE ENCUESÍAS A LOS USUARIOS DE
sATtsFAcctóN coN EL sERvlcto pREsrADo. E|-ABoRA |NFoRMES coN LA

REcopttActóN oE REcoMENDActoNES A FtN DE oBTENER RETRo
AUMENIACIÓN Y MEJoRAMIENTo DE Los PRocEsos INfERNos,

NoVEDADES DE NÓMINA
MANEJO Y COMOL DE DOCUMEMOS

Modñ6 & @mpúmitu pm ad4úa@ a la E¿hEcih o .ló
pcsas- I»circ q¡é hrs en ñftlh de la iua(itn.

Se adelanta y se p.epaÉ pa6 lc a@tuimienb que
en cldio phzo. Crc! opdtrüedG o mi¡mizs problcms

pofaftiahs. Ap¡e dsfrr lomc dG hbaio 6 m vidttn de
md¿mple.

APOYAR EL TRAEA'O CON EL PERSOML DE INSCRIPCIONES.
oERTIFICACIoNES, INFoRMA¡CA, Y ARCHIVo PARA SoLvEffim

ADECUADAMENIE LAS INOUIETUDES DE LOS USUARIOS,

NORMATIVA I.EGAL VIGENIE
PROCESOS ADMINISTRATIVOS
PmacIóN DE VAcAcIoNES

Demuasta iderés en shder a los d¡er{6 ¡dems o etlemG @n
Ep¡dez, diegncli€ corcdmede la neG¡dad y plantea $irc¡on6

adedadaa.
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Perlil de Pucalo
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PERFIL DEL PUESTO
t. DAtos DE toENTtFtcActóN oEL puEsro 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

:ódi9o: INTERFAZ:

N¡vel de lñtucción: Bacñ¡üer

\SISTENIE DE ATENCIÓN CIUDADANA

livel: No P.of6¡onal

GESTION ADMINISTRATIVA DEL TAI.ENO
'IUMANO

lol: Adminifrlirc

Arce de Coneimisb: GENERAI-

idpo OcupebMl: Swid« Púb¡@ de Apoyo ,a
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iEdo:

lmb¡lo: Zonel

2. MrstóN
fiempo dc Expeñerc'Ei 6 MESES

Esp.ciñcid.d de !i
upaiiaEE

6. cApAcnActóñ REouERroa paRA EL puEsro

Tsnád€ da l¡ C.pecibc¡ón

9. coi,tPEfENcrAs rÉcNlcas

Dcrcmireiltn de la
Ntoel Cohpotuifib Obsenab¡e

NORMATIVA VIGENIE
GEsnÓN oocUMEMTAL

TECNIoAS DE REDAcctóN Y ARcHwo
USO DE WORO, EXCEL

Med¡o 32MATERUALES

Alta v

oREMrActóN /
ASESORAI¡IlENTO

M 1

oRGANzActóN DE LA
tNFoRMAGtóN Med¡o 5

Dcmmimcktn de It
Nivel Comlbra¡h¡ffi Ob3.il¡ble

oRtENIAcIÓN A LoS
RESULTADOS

Medio 8

FLExlBIUDAD Medo 11

INICTATIVA Medo 20

oREMrActóN DE
SERV|CtO

Alto 4

Fomul¿rio MRLSCP{I


