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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacidn del Cargo: Auxiliar Especializado contraloria Juridica.
1.2. Clawe y Denominacion del Puesto: B4 Auxiliar Especializado
1.3. Autoridad Superion: Subdirector Juridico
1.4 Subordinados Inmediatos: MNinguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Audiliar en los procedimientos de los recursos administrativos del Despacho de la Subdireccidn Juridica.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Auxiliar en la elaboracién y colaborar en el seguimiento en cuestion administrativa, a los proyectos
designados por la Subdireccidn Juridica.

2.3. Descripcidn Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes.

= Auxiliar en la elaboracidn de acuerdos a cargo de la Subdireccidn. oficios, cartas, escritos de la
Subdireccidn.

= Apoyar en la actualizacion y control de los asuntos administrativos de la Subdireccidn Juridica.

2.3.2. Actividades Periddicas

= Auxiliar en la elaboracién de los proyectos de resolucién a los procedimientos y recursos
ad ministrativos.

2.3.3. Actividades Eventuales
= Las demds funciones que le confiera expresamente la Subdireccidn Juridica

2.4 Ubicacion en la Estructura Orgdnica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentermnente nivel medio superior.

« Actitud de servicic.
« Conocimientos procesales de recursos y procedimientos

en materia administrativa, civil y municipal.
+« Microsoft Office.

+« Trabajo en equipo.
+« Responsable.

* Comunicacién oral y escrita.

31.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3. Experiencia 1 afo en puesto similar.




