COMISION EJECUTIVA
PORTUARIA AUTONOMA

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DEL RECURSO HUMANO

INFORMACION OFICIOSA OFICINA CENTRAL
ABRIL 2022
PROCEDIMIENTOS DE SELECCION DE PERSONAL

Nombre de la Czrrl)gu(:seo Tipo de N° d Nombre de la persona
. . . . e
Plaza snomretlda 3 | (interno o cont'rrz:taCI Perfil establecido para la plaza participantes celeccionada
coneurso externo) ©
FORMACION BASICA: Estudiante de 4° o Egresado de Licenciatura en
Ciencias Juridicas.
EXPERIENCIA LABORAL: Un afio en actividades similares.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
= Llevar un control del archivo de la Gerencia Legal.
CONTRATO | ® Brindar apoyo en la facilitacién de los diferentes expedientes de
INDIVIDUAL .
COLABORADOR | | INTERNO DF Gerencia Legal. 1 %SQJEESL(?REUJZESUS
TRABAJO | ® Clasificar el archivo y los diferentes expedientes conforme a su
caracteristica, naturaleza y empresas de CEPA.
= Verificar el orden de los archivos y expedientes.
= Apoyar en la revisidn de fianzas de responsabilidad civil, previamente a
la suscripciéon de los contratos de arrendamiento.
=  Apoyo para revisar garantias, previo a la suscripcion de los contratos de
arrendamiento y tramitar su custodia en la Seccidn de Tesoreria de la
Gerencia Financiera.
COLABORADOR | | INTERNO | CONTRATO 1

INDIVIDUAL




COMISION EJECUTIVA
PORTUARIA AUTONOMA
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DEL RECURSO HUMANO
INFORMACION OFICIOSA OFICINA CENTRAL
ABRIL 2022
PROCEDIMIENTOS DE SELECCION DE PERSONAL

Tipo de

Nombre de la Tipo de
Plaza sometida a | cOncUrs© conptrataci Perfil establecido para la plaza N® de Nombre de la persona
(interno o . P p participantes seleccionada
concurso on
externo)
DE FORMACION BASICA: Egresado o estudiante de 4° afio en Licenciatura en CLAUDIA ALEJANDRA
TRABAJO GARCIA GARCIA

Contaduria, Economia o carreras afines.

EXPERIENCIA LABORAL: Un afio en actividades similares.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
= Cursos de contabilidad y finanzas.

= Realizar y recibir llamadas telefdnicas institucionales internas y externas
de la Gerencia Financiera, para tramitar la informacion pertinente, con
el fin de una eficiente comunicacién con las personas que interactian
con los Departamentos que componen a la misma.

= Recibir, registrar, clasificar, distribuir y archivar correspondencia y otros

documentos que ingresan o se elaboren en la Gerencia.




