Ministerio de Relaciones Exteriores

PERFIL ESPECIFICO: SECRETARIA
ESTAMENTO: ADMINISTRATIVO SUPLENTE ASIMILADO A GRADO 17° DE LA E.U.S.
PROMEDIO REMUNERACION BRUTA MENSUALIZADA POSTULANTE EXTERNO: $629.642

Perfil orientado a:

Apoyar a la Direccion en la gestion administrativa, de forma especial en la organizacion de la agenda del Director/a.

Competencias Funcionales Técnicas

1.1 Responde o deriva consultas de usuarios internos y externos
1.2 Gestiona consultas y requerimientos de la jefatura y del area

1.3 Administra el sistema de informacion del area

1. Elaborar y despachar documentos
1.1 Define caracteristicas y estructura del documento

1.2 Elabora documento
1.3 Tramita validacion y despacho del documento

2. Administrar flujo de documentacién

1.1. Controla flujo de documentacién

1.2. Despacha correspondencia externa o interna

1.3. Verifica validez de documentacién

1.4. Archiva documentos

1. Programar y actualizar agenda de la jefatura

1.1. Revisa diariamente agenda de la jefatura

1.2. Actualiza agenda de la jefatura
1.3. Actualiza registro de informacion de contactos internos y externos
2. Apoyar la realizacion de actividades protocolares o reuniones de trabajo

2.1. Coordina elaboracién y despacho de invitaciones
2.2. Coordina aspectos logisticos de comisiones de servicio o cometidos funcionales

2.3. Colabora en la rendicién de gastos

Competencias Conductuales

Se comunica de manera efectiva
Demuestra consistencia y credibilidad en la exposicion de sus ideas

Favorece la colaboracién y el respeto entre los integrantes de diversos equipos

Favorece el intercambio de conocimientos y experiencias

Programa su trabajo velando por el uso eficiente de recursos

Demuestra compromiso con la funcién publica y con la Institucion

Trabaja en forma autéonoma, disciplinada y metddica
Obtiene los resultados esperados incluso en situaciones de presion




Directores Generales; Directores del Ministerio; Autoridades de otros Ministerios; Direcciones del Ministerio; Representantes de la
Sociedad Civil; Autoridades de Estado; Misiones en el Exterior.

.- Agenda de la Autoridad.
.- Memos y oficios.

.- Organizar la logistica de viajes de la Autoridad (viaticos, reservas, visas).
.- Recibir minutas y distribuirlas segun corresponda.

.- Despachar minutas que lleguen.

.- Administrar caja chica.

.- Los sefialados en el titulo | de la Ley N° 18.834, Estatuto Administrativo.

.- Articulo Unico DFL 75, afio 1990 Ministerio de Relaciones Exteriores:

1. Se necesitara acreditar Licencia de Educacion Media o equivalente y contar con un curso de secretariado u otro que habilite
para cumplir funciones administrativas requeridas por el Ministerio, de a lo menos 360 horas de duracién, debidamente
acreditado; o estar designado en un cargo en la Planta de Administrativos, en el caracter de titular, a la fecha de publicacién de
la Ley N° 19.999.

2. Para ocupar los grados 10y 12 se requerira contar, ademas, con uno o mas cursos de capacitacién que habilite para cumplir
funciones administrativas requeridas por el Ministerio, por un total de 80 horas, o encontrarse designado en un cargo en la
Planta Administrativa en el caracter de titular, a la fecha de publicacién de la Ley N° 19.999.

Formacion Titulo de Secretariado.

Experiencia laboral Al menos 3 afios.

Especializacién y/o
P o, v/ No requiere.

Capacitacion

Manejo de Inglés basico.

Otros
Manejo de Office nivel intermedio.



