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FORMATO

Perfil de Puesto

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

- |SECRETARIA

Profesional

‘| GESTION GERENCIAL

| Ejecucion de Procesos de Apoyo

Servidor Publico 1

GERENCIA GENERAL
REGISTRADURIA
SUBDIRECCION TECNICA REGISTRAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DIRECCION FINANCIERA

DIRECCION ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO

CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer afio o sexto semestre aprobado o

GENERAL

REGISTRO DE

24 1C 0 01U NCimAL - 3

DPIEDAD

& _
PER A LABORAL REQUERIDA
o) : 5
Tiempo de Experiencia: 6 MESES
E"‘::ﬂ:::’:h“ o CLASIFICACION DE DOCUMENTACION, ATENCION AL CLIENTE, GESTION DOCUMENTAL.
ASISTIR EN LAS LABORES ADMINISTRATIVAS QUE AYUDARAN EN LA GESTION INSTITUCIONAL Y PERMITAN EL RESPECTIVO ORDEN Y NORMAL S
FUNCIONAMIENTO DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL REGISTRO DE LA PROPIEDAD, A FIN DE GARANTIZAR POR PARTE DEL JEFE INMEDIATO
UNA DEBIDA PRESTACION DEL SERVICIO.
9. COMP 5 A
5 e & 8.CO OS ADICIONA RELACIONADO
A DAD A Denominacién de la . 3

Competencia N3 Lk : it e i)

Rl EXPRESION ORAL Medio Comunica informacién relevante. Organ:z;l: t|;\rf;);mat:aon para que sea comprensible a los 80
COLABORA EN LAS LABORES DISPUESTAS POR EL JEFE INMEDIATO. TECNICAS DE REDACCION Y ARCHIVO o :
EXPRESION ESCRITA Medio Escribir d de med j ejemplo (oficios, circulares) 83
RECOPILA LA DOCUMENTACION OFICIAL QUE INGRESA O EGRESA A NORMATIVA VIGENTE COMPRENSION ORAL Alto Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones de trabajo y desarrolla 76
GERENCIA GENERAL. TECNICAS DE REDACCION Y ARCHIVO propuestas en base a los requerimientos.
COMPRENSION 2 :
Medi Lee y comprende docu de edia, i 5
COLABORA EN LA REDACCION DE OFICIOS Y ESCRITOS DIVERSOS, A FIN DE e e kil ESCRITA o Y ot T e ipmes ]
RESPONDER CON LOS TRAMITES INTERNOS O EXTERNOS. USO DE WORD, EXCEL 0. COMP . OND A
Denominacién defa | {
PARTICIPA DEL SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES ADMINISTRATIVAS Comg 3 |
EMANADAS POR EL JEFE INMEDIATO. PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE AREA DE SU COMPETENCIA
ORIENTACION DE Medio Identifica las necesidades del cliente intemo o extemo; en ocasiones se anticipa a ellos, 5
SERVICIO aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
ACTUALIZA LA AGENDA DE TRABAJO DEL JEFE INMEDIATO Y LA
ORGANIZACION DE LAS AC%ONES DE ESTA UNIDAD, DE TAL FORMA EXISTA | PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE AREA DE SU COMPETENCIA e LY Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las b
COORDINACION ENTRE LAS DEMAS UNIDADES. ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actia para crear oportunidades o
ALMACENA EL ARCHIVO DOCUMENTAL QUE SE GENERE EN SU UNIDAD NORMAS DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL INICIATIVA Alto evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia. Es 19
promotor de ideas innovadoras.
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