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Manual de perfiles de

Categoria: Secretaria(o) de Nivel de Gerencia de Division
Gerencia reporte:

Nivel de impacto

Su aporte es significativo en cuanto a llevar a la prdctica la estrategia
institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacién de
productos y servicios de apoyo de alta calidad, para la division, drea o
unidad en la cual se desempena.

Orientacidn

Genera los servicios y productos de cardcter secretarial y asistencial,
necesarios para el cumplimiento de la misidén de la dependencia en que
trabaja. En algunos casos le corresponde coordinar las actividades de
personal de menor nivel pero de la misma naturaleza de trabajo que
desempena.

Roles ocupacionales

=  Se compromete con el logro de las ideas rectoras.

= Aplica directrices, politicas, disposiciones y normas establecidas para el
desempeno de su labor.

»  Aporta informacion requerida para formular el Plan Anual Operativo y
se responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

=  Contribuye con las acciones que se implementen para identificar y
modificar sus patrones de conducta y modelos mentales que afectan
el frabajo de la division, area o unidad en que labora.

= Redadliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
profesional.

=  Busca oportunidades de mejoramiento e innovacion para los procesos
de frabajo de su drea de competencia y propone acciones que los
adapten a las necesidades de sus clientes y a los cambios del entorno.

= Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

puestos
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= Le puede corresponder la guia de equipos de frabajo secretarial.

= Rinde cuentas ante la jefatura inmediata por el desempeno de las
actividades que readliza, o cuando proceda, por los resultados del
trabajo que efectua el personal que se encuentra bajo su supervision.

= Le puede corresponder desempenar tareas de apoyo administrativo
alfamente complejas.

= Establece y mantiene mecanismos de interaccidon con instancias
externas e internas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos de
su division, area o unidad.

= Proporciona apoyo a quien corresponda para el cumplimiento de la
mision de la divisidon, drea o unidad en que labora.

= Aplica una vision positiva de la tecnologia y del dominio compartido
de la informacion, como parte esencial de la cultura organizacional.

= Realiza cualesquiera otras actividades atinentes a su cargo.
Perfil de requerimientos badsicos

Educacion Formal

= El puesto requiere formacién académica a nivel de Bachiller en
Educacion Secundaria.

= Requiere de Especialidad Técnico Medio en Secretariado o fitulo de
Secretariado.

Experiencia

= Tener dos (2) anos de experiencia en frabajos similares.
= Preferible tener un (1) ano de experiencia en supervisidon de personal.

Capacitaciones / Certificaciones

Se requieren capacitaciones/certificaciones en al menos una de las
siguientes:
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Requerido
*  Manejo de paqguetes informdticos.
Manejo de herramientas de oficina.
= Servicio al cliente.
= Etiqueta y protocolo.
Deseable
Cursos de Lesco.
»  Comprension del idioma Inglés a nivel intermedio.
»  Manejo de Call Center
= Organizacién de eventos

Requerimientos Especificos

Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio

Trabajo en equipo Inicial
Autocontrol Intfermedio
Comunicacién Intermedio
Liderazgo Intermedio
Logro Inicial

VI.  Requisitos funcionales
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Nivel 1: No ha ejercido supervision.

Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabajo.

Nivel 1: Prepara y presenta datos e informacién como insumo para el frabajo
de otros.
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