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Torcer año o sexlo semestre aprcbado
GERENCIA GENERAL

REGISTRADUR¡A

suBDtREcctóN TEcNlcA REGtSTRAL

DtREcctóN ADMlNrsrRATtvA

DtREcctóN FINANCTERA

DtREcctóN ADM|NtsrRATtvA DE TALENTo HUMANo

CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS

Ejecuc¡ón de Prccesos de Apoyo

AstsrR EN LAS LABoRES ADiflNrsrFÁTtvAS ouE AYUDAMN EN LA GEST|óN rNSTrructoML y PERMTTAN EL REspEcIVo oRDEN y NoRMAL
FUNCToNAMTENTo DE LA EMPRESA púBLtcA MUNtctpAL REGtsrRo DE LA pRoprEDAD. A FtN DE GARANTTZAR poR PARTE DEL JEFE tNMEDtATo

uNA DEBTDA pRESTActóN DEL sERvrcro,

ctAStFtcAcróN DE oocuMEMrActóN, AfENctóN AL cLtE[rE, cesTló¡.¡ oocuue¡rrnu

COLABORA EN LAS LABORES DISPUESTAS POR EL JEFE INMEDIATO.
NORMATIVA VIGENTE

TEcNrcAs oE REDAcctóN Y ARCHtvo

Comuni€ ¡nfomación relevante- OrganiÉ la ¡nfomacjón paE que sea @mpEns¡ble a los
re@ptores.

Esibir d@mentos de mediana @mplei¡dad, ejomplo (ot¡cios, c¡rutacs)

CompGnde las ¡deas pcsentadas en foma oÉl en ¡as euniones de tEba¡o y des¿rclla
pDpuestas en base a los Equerim¡snlos.

coLABoRA EN LA REDAcctóN DE oFrctos y EscRrros DrvERSos. A FtN DE
RESPoNDER coN Los rRAMIES tNrERNos o EXTERNoS-

NORMATIVA VIGENTE
TEcNtcAs oE REDAccróN

USO DE WORD. EXCEL

Lee y @mprende documentos de @mplejidad media. y posteriomente presenta ¡nfomes.

PARTICIPA DEL SEGUIMIENTO A I.AS ACCIONES ADMINISTRATIVAS
EMANADAS POR ELJEFE INMEDIATO.

pRocEsos ADM|NtsrMTtvos DE AREA DE su coMpETENcrA

ldenüli€ las ne@sidades del cl¡ente intemo o extemo; eñ o@sioñes se anl¡cípa a ellos,
aporlando soluc¡ones a la medida de sus requerimientos.

ACTUALIZA LA AGENDA DE TRABAJO DELJEFE INMEDIATO Y LA
oRGANtzActóN DE LAs AcctoNEs DE EsrA uNtDAD. oE TAL FoRMA ExtsrA

cooRDtNActóN Et{rRE LAs DEMAS UNTDADES.

pRocEsos ADM|NtsrMTtvos DE AREA DE su coMpETENcrA Pomueve la @laboEc¡ón de los d¡siintos integÉntes del equ¡po. ValoE s¡n@Emeñte las
ideas y experiencias dg los demás; mani¡ene un act¡tud ab¡erla para aprender de los demás.

ALMACENA EL ARCHIVO DOCUMENTAL QUE SE GENERE EN SU UNIDAD NORMAS DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMET.ITAL
Se anlic¡pa a las situac¡ones @n una vis¡ón de largo plao; ac1úa paE @ar oportunidades o
evitar prcblemas que no son ev¡dentes paE los demás. ElaboG planes de @¡t¡ngenc¡a. Es

pomotor de ¡deas innovadoEs.
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Perfil de Puesto :ódioo:

PERFIL DEL PUESTO
r. DATos DE rDENTrFrcacróN DEL puESTo 3. RELActoNES |NTERNAS y EXTERNAS 4. tNSfRUcctóN FoRMAL REouERtoA

)ódigo: INTERFAZ:

Nivel de lnltrucción:)enominación del Puesto: ;ECRETARIA

¡¡vel: Prcfes¡onál

,nidad Administrat¡va: GESTIÓN GERENc¡AL

AEa de co¡oeiñiento: GENERAL

lol:

;rupo Ocupacional: Seryidor Público 1

:rado:

\mbito: Zonal

2. MtSION
Tiempo de Expsrienc¡¡: 6 MESES

E3pecific¡dad do la
exporiencia

6. PARA EL PUESTO

Témática de la Capacit ción

7. ACTMDADES ESENCIALES
9. coMPETENctas rÉcNtcAS

Denom¡naoión de la
C6ñ6eieñeia

N¡vel Comportam¡ento Observable

ExPREsróN oRAL Medio 80

EXPRES|óN EscRtrA Medio

RECOPITA INGRESA O EGRESA A
GERENCIA GENERAL,

NORMATIVA VIGENTE
TÉcNtcAS DE REDAcctóN Y ARcHtvo coMPRENstóN oR^L Atto 76

coMPRENstóN
FSCRITA Med¡o '101

tlenominación de la
Nivel Compoltamiento Obs€ruable

oRtEMrActóN DE
SERVtCtO

Med¡o

TRABAJO EN EOUIPO Medio

INICIATIVA Alto ts

Fomulario MRI€CP-o1
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