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1. DATOS GEMERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Secretaria

1.2. Clawve y Denocminacién del puesto: &7 Personal Especializado

1.3. Autoridad Superior:

Subdirectora de Atencidn a la Viclencia Familiar

1.4 Subordinados inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Proposito del Puesto
Trabajar de manera conjunta con los jefes de departamento y con el enlace administrativo, realizando
tareas de atencidn telefdnica, atencidn al publico, gestidn, organizacidn, coordinacidn y planificacién de
tareas de administracidn y soparte.

2.2. Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Asistencia a la subdireccion y a los departamentos.

Realizar funciones administrativas, documentales, de gestidn de la informacién y de la comunicacidn

interna y externa.
Administracidon de sistemas de informacion y archivas.
Organizacidn y gestion de agendas.

Entender, cumplir y aplicar los requisitos de prevencion del sobormo, asi como de seguridad de la

informacién que le correspondan de acuerdoe con lo establecido en el SGI.

2.2.2. actividades Periddicas

Gestidn y control de documentacién confidencial.
GCestidn y organizacidn de eventos y reunicnes.
Desarrcllo y verificacién de la atencidn a personas externas.

2.2.3. Actividades Eventuales
Deteccdn de necesidades y anticipacion de soluciones a partir del analisis de la informacion disponible

y del entorno.

Las demads funciones gque le confiera expresamente el Subdirector de Atencidn a la violencia Familiar.

2.3. Ubicacign en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superor.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

Competencias Técnicas:
= Atencidn al publico.
» Discrecidn

= Organizacidn

Competencias Institucionales:
= Honestidad y Transparencia.
= Responsabilidad.

= Actitud de Serdicio.
Competencias Generales:

»  Proactivo

= Trabajo en equipo.

= Comunicacion oral y escrita.
= Manejo de Microsoft Office.
= Toma de decisiones.

= Conocimiento de procesos administrativos.

3.3. Experiencia:

1 afie de experiencia en puesto similar.




