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1.- IDENTIFICACION.

TITULO DEL CARGO: SECRETARIA

TIPO DE PROGRAMA: DEPARTAMENTO DE COLABORACION INVESTIGACION Y DESAR?OKQD)\

2.- DESCRIPCION GENERAL. : \

Es la responsable de recibir y despachar la documentacion del departamento, registrar ar ocu ntos informes u
otros, como también el archivo de la documentacion.
Gestionar y tramitar con los otros departamentos de la Administracion Central A lucignes, *eonvenios, recursos, etc.
segun corresponda.
Debe llevar el uso y control de recursos financieros (caja chica) y materiales amemo

3-  FUNCIONES. \J

1.- Recibir la documentacion destinada al Departame ,%gistr y distribuirla para su conocimiento y tramite segin
corresponda.

2.- Archivar la documentacion en forma ordenarﬂe acuerdo al registro de ella realizado.

3.- Redactar la documentacion reIamonaKon Wa;tamento que le disponga la Jefa del Departamento.

4.- Coordinar las citaciones, entr re@ne!s, salidas a terreno, u otras actividades organizadas por los miembros del
Departamento.

6.- Apoyar a los miembr \ Mas actividades que asi lo requieran.
7.- Participar en lateuniomse manal del Departamento.
w
8.- Llevar el uso.y control de Ios Fondos Fijos del Departamento y rendiciones de cuentas.
9.- Rﬁé; solicitud de compra de materiales de insumos del Departamento.
10.- Remiti Ia/Bodega Central la documentacion pasiva que perdi6 vigencia y no es utilizable en el Departamento.

11.- Cumplir con los procedimientos e instructivos establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad para el funcionamiento
técnico, administrativo y financiero contable de la Fundacion, segln le corresponda.

NOTA: El usuario sera el encargado de verificar la fecha de vigencia del documento.
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4.- REEMPLAZO.

1.- Ante la eventualidad de periodos de ausencia superiores a 30 dias se contratara una Secretaria de reemplazo para el
cargo.

5.- SUPERVISOR DIRECTO. £ -\ o
Depende directamente de la Jefa del Departamento CID » >
‘ ‘
4
6.- RELACIONES DE TRABAJO K "
Con la Jefa del| De coordinacion, informacion y asignacion de tareas. §
Departamento CID ’_.,%
Con Coordinadores del | Informacion, coordinacion y colaboracion.
Departamento CID
Con los otros | Informacion y coordinacion. 1
Departamentos
Con los Directores v | Informacion, asesoria, envio de documentacion y colaboracion.
equipos de proyectos
7.- PERFIL PROFESIONAL: ‘ \
Nivel educacional: Técnico p smn&Sgcretarla
Formacion: zwo maﬁ) similar, manejo de herramientas computacionales.
Experiencia: eable 2,afos de experiencia en cargo similar.

Cualidades  par % \ Con capacidad para trabajar en equipo.
trabajo: a\ - Respetuosa en su relacién con los otros.
\ - Manejo adecuado del conflicto interpersonal.
- Con habilidades de comunicacion.
\ ’ - Con educacion adecuada para el cargo.
(- \ - Con capacidad de aprendizaje.
- Honestidad.
- Organizada en su trabajo.
V - Puntualidad en su trabajo.

Cumplidora con las normas.
Orientada a brindar un servicio de calidad

NOTA: El usuario sera el encargado de verificar la fecha de vigencia del documento.
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8.-

CONDICIONES AMBIENTALES LABORALES.

1.- Oficina con escritorio, computador, impresora, teléfono y estantes para la documentacion.
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Investigacion y Desarrﬁoa\
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NOTA: El usuario sera el encargado de verificar la fecha de vigencia del documento.




