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Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL Y REGISTRO CIVIL

Denominacion: (NO APLICA)}
Nombre del puesto: COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: SUB GERENTE DE PARTICIPACION VECINAL Y REGISTRO CIVIL
Dependencia Jerarquica funcional: (NO APLICA)
Puestos que supervisa: (NO APLICA)

Coordinar y supervisar |a gestion administrativa, logistica y documental de la Subgerencia de Participacion Vecinal y Registro Civil, garantizando el uso eficiente de los recursos, el adecuado
funcionamiento operativo de la dependencia y el cumplimiento oportuno de las actividades y procesos administrativos en apoyo a la gestién institucional.

Gestionar las acciones administrativas orientadas al seguimiento programas por incentivo y programa por resuitado, segun la competencia de fa
sub gerente de participacidn vecinal y registro civil.

Coordinar con las dependencias funcionales de la Sub Gerente de Participacion Vecinal y Registro Civil respecto al seguimiento de juntas
vecinales, asambleas y jornadas comunitarias con dirigentes y organizaciones sociales otras gestiones relacionas a las competencias de la sub
gerencia.

Disefiar e implementar estrategias, en el marco de las acciones de coordinacidn institucional, para contribuir a la optimizacion del seguimiento
de juntas vecinales, asambleas y jornadas comunitarias con dirigentes y organizaciones sociales.

mover la articulacidn de las juntas vecinales, asambleas y jornadas comunitarias con dirigentes y organizaciones sociales con organismos del
Sector publico y privado.

V’articipar y/o dirigir las actividades de coordinacidn interinstitucional.

Elaborar informes vinculados a la ejecucion de las acciones de coordinacién interinstitucional con entidades a nivel nacional, para fortalecer el

cumplimiento de metas institucionales
Otras funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente de Participacion Vecinal y Registro Civil para el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

Todos los Organos y Unidades Orgénicas

Juntas Vecinales, Entidades Publicas y Privadas<

QSTRITY

“\)‘“wﬂ/o‘%
<

A
)

i o
Lovrae?

Incompleta  Completa Egresado(a) | I Si | X I No

Nivel Minimo Requerido: Titulo Técnico
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimientos en gestién publica municipal, directivas en salud y otros documentos administrativos municipales, programas de incentivos a la mejora de la Gestion
Municipal y conocimientos en el uso de manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF Web.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Curso y/o especializacién y/o diplomado en Gestion Pablica

Curso y/o especializacién y/o diplomado en Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA

Curso y/o especializacion y/o diplomado en Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF

Curso y/o especializacién y/o diplomado en Contrataciones Publicas

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado No aplica Bédsico [ Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x (1 .
Powerpoint x | 0 00 s

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios de experiencia general en el Sector Publico o Privado

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Jefe de Areao Gerente 0
Dpto Director

Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente

]

Analista / Supervisor /
Especialista Coordinador

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Tres (03) afios de experiencia especifica en el Sector Pablico o Privado en el nivel minimo de analista y/o especialista y/o en puestos con funciones equivalentes

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

IIISI’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

Tres (03) afios de experiencia especifica en el Sector Publico en puestos idénticos y/o puestos con funciones equivalentes

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Liderazgo, Capacidad Analitica, Comunicacién Efectiva, Escucha Aetiya, Trabajo en Equipo, Empatia, Vocacion de Servicio
~ N\ /A? '
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