Manual de Funciones

7 Iy
guaymallén
Denominacion del Cargo ADMINISTRATIVOS
Secretaria SECRETARIA DE GOBIERNO
Direccion DIRECCION DE DELEGACIONES MUNICIPALES
Area/ Division/ Seccion DELEGACION
Reporta a DELEGADO
Personal a cargo (Si/No) NO
Cantidad de cargos 91

Objetivo del Cargo

% Apoyar la gestion de la Delegacién dentro de su jurisdiccidon, colaborando con

su experiencia laboral, habilidades, conocimiento y competencias personales,
en el logro de los objetivos de acercar y mejorar los servicios al vecino.

Descripcion de las Funciones (Enumerar)

=

O, WN

. Conocer y capacitarse en todos los procesos y servicios que se brindan al

vecino.

. Ejecutar, gestionar y controlar el desarrollo de las actividades operacionales.
. Atender y ofrecer al vecino informacién sobre los servicios del Municipio.

. Procesar los pedidos.

. Apertura y seguimiento de piezas administrativas.

. Participar en el seguimiento y monitoreo de las gestiones para detectar

falencias y/o deficiencias y sugerir acciones correctivas y preventivas.

7. Elaboracion de estadisticas e informes.
8.
9.
1

Canalizar las necesidades del vecino.
Asegurar el cumplimiento de las necesidades del vecino.

0. Promover la consulta al vecino sobre las necesidades de mejora y/o cambios

en los procesos y/o servicios.

11. Ordenar y mantener en buen estado la cosa bienes muebles e inmuebles,

para optimizar los recursos y hacer eficaz las gestiones.

12. Mostrar permanentemente buena predisposicion hacia la labor y atencion

del vecino.
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