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1. IDENTIFICACION
TITULO DEL CARGO: Encargada de Oficina de Partes
TIPO DE PROGRAMA: Departamento de Administracion y Finanzas
Pt

2. DESCRIPCION GENERAL

)

T
Persona encargada de recibir, registrar y distribuir la correspondencia interna y externa de la Gereqcia General

y los Departamentos, y de preparar y despachar la Valija de Correspondencia de la F(daq%

3. FUNCIONES. /

L X
1. Recibir y registrar la correspondencia llegada a la Administracié@ehn una Hoja Electronica de

Registro de la Correspondencia.

2. Asignar a la correspondencia recibida un numero correlativo orr;pondiente a la materia que trata su

contenido, de acuerdo a los codigos definidos en el pafrafo i.Z.Z del Procedimiento de
Interna (P-SGC-006).

SN,
ciar

3. Registrar en la base de datos de la correspondewibida la fecha del registro, procedencia, tipo de

documento, nimero y fecha dados por el emisor; ria tratada.

4. Distribuir diariamente la correspondencia recibida a sus destinatarios (Gerencia General, Secretaria

General y Departamentos) a traves de‘una Hoja Electronica de Registro de la Co
(impresa), en la que registrara la le entrega, el destinatario y la firma de este.

5. Recibiry registrar la correspond@cia entregada por la Gerencia General y Departamentos

registrando en la Hoja Ele ica, de Registro de la Correspondencia la fecha, el emisor, el tipo de

correspondencia, destiﬁirbs, ateria tratada, fecha de salida y medio de despacho.

- 4 . . .
6. Recibir y despachar la Nreeﬁmdenua de la Gerencia General y Departamentos a través
Correspondencia dgacyerdo a lo establecido en el parrafo 5.4.2 del Procedimiento de

Interna (P-S%—O
spac
jon

7. Recibia]de'
de la de acuerdo a lo establecido en el parrafo 5.5 del Procedimiento de
Intqna (586(3-006).

é) la correspondencia de la Gerencia General y Departamentos a través del Estafeta

Comunicacion

rrespondencia

y despacharla

de la Valija de
Comunicacion

Comunicacion

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

En los periodos de ausencia superiores a 30 dias sera reemplazada por una Secretaria que contratara para cubrir el cargo.

5. SUPERVISOR DIRECTO

™\
T-/

Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas.

6. RELACIONES DE TRABAJO ( \

Con el Jefe del Departamento '

de Administracién y Finanzas De dependencia, informacion y asignacion de tareas. /

Con el Gerente General De informacion y colaboracién. N

Con los otros Departamentos De informacion, coordinacion, colaboracion, er@ecepcién de documentacion

Con los Proyectos De informacion, colaboracion, entrega.y &epan de documentacion
7. PERFIL PROFESIONAL
Nivel educacional: Técnico profesional con menci ecretaria 0 en Administracion.
3
Formacion: Instituto Comercial o.similar, con curso en manejo de herramientas computacionales.
)
Experiencia: Deseable 2 afios de experiencia en cargo similar.
- Con idad para trabajar en equipo.

- Respetuosa en su relacion con los otros.
+ Manejo adecuado del conflicto interpersonal.
=.Con habilidades de comunicacion.

. - Con educacion adecuada para el cargo.
Cualidades para.el . .
P \ Con capacidad de aprendizaje.

trabajo: ‘ i _
iy J - Honestidad.
% J - Organizada en su trabajo.
0 - Puntualidad en su trabajo.
v - 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

Mesén de recepcion, computador, impresora, teléfono y cajonera para la documentacion.
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NOTA: El usuario sera el encargado de verificar la fecha de vigencia del documento.



