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1- IDENTIFICACION.
TITULO DEL CARGO: SECRETARIA
TIPO DE PROGRAMA: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y SECRETARIA GENERAL EJEC@

£ =

2.- DESCRIPCION GENERAL. \d V
VI

Apoyar la gestion eficaz de la Gerencia de Administracion y Finanzas y de la Secretaria General e'\ﬁti' es propias de
secretaria. \J

3-  FUNCIONES. NI

<

1.- Realizar la atencion de llamadas telefonicas. : N
2.- Mantener el control del archivo fisico y electronico de documentacion. \

3.- Realizar la transcripcion, tramitacion y archivo de: Resoluuone(c.)fluowas Contratos de arriendos de inmuebles
para sedes de los Proyectos, prdrrogas y términos.

4.- Realizar la recepcion y despacho de correspondenua\ \ ’

5.- Coordinar las reuniones que se le dlsponga(\
D

6. — Realizar la transcripcién de Contrato‘% Se@ dg Transporte para los Proyectos y sus modificaciones.

7.- Realizar la transcripcién de borr poderes bancarios para las Jefaturas Superiores y Personal de los Proyectos;
tramitacion ante la Notaria de I cri k despacho de ésta al Banco y tarjeton de firmas.

8.-Realizar la transcnpman d! C\at(ye arriendos de propiedades de la Fundacion.

Proyectos.

- Reali Xscr cién y despacho de Actas de sesion de Consejeros. Coordinacion de reuniones.
izacion.de Rendiciones de Cuentas de fondos a rendir de las Jefaturas.

9. Mantener actu@a Pohza de Incendio respecto de las propiedades de la Fundacién e inmuebles sede de los

NOTA: El usuario sera el encargado de verificar la fecha de vigencia del documento.
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4.- REEMPLAZO.
1.- Durante su ausencia sera reemplazada por la Secretaria de la de la Gerencia General.
5.- SUPERVISOR DIRECTO. \
£ =
El Gerente de Administracion y Finanzasy el Secretario General Ejecutivo. »V
\ ]
6.- RELACIONES DE TRABAJO \ 4
Con el Gerente de| De coordinacion, informacion y asignacion de tareas.
Administracion y N
Finanzas f§
Con el  Secretario | De coordinacion, informacion y asignacion de t
General Ejecutivo
Con los otros | Coordinacion, informacion y traspaso doc\mzlon
Departamentos
Con los Directores v | Informacion, asesoriay traspsﬁo de documentacion.
personal de los \
Proyectos.
‘ \
7.- PERFIL PROFESIONAL:

Nivel educacional:

Técnico'profesional de"Secretaria o Técnico en Administracion

3
tituto ome%ial o similar, deseable con manejo de herramientas computacionales a nivel

Formacion:

inter\medio
Experiencia: \ W e 3 afios de experiencia en cargo similar.
Cualidades na\\ Con capacidad para trabajar en equipo.
trabajo: Respetuosa en su relacion con los otros.

C

V

Manejo adecuado del conflicto interpersonal.
Con habilidades de comunicacion.

Con educacion adecuada para el cargo.
Con capacidad de aprendizaje.

Honestidad.

Organizada en su trabajo.

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, scaner y estantes para la documentacion.

)
v\

QA
\J
ELABORADO POR REVISADO POR N N\ PROBADO POR
Departamento de Personas Jefe Departamento de Pem e Departamento de Personas.

St

3>

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




