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ESCOLARIDAD

Titulor de acreditacion de Secretana: Ejpculiva yo Asistente Ejaculiva.

DESTREZAS ¥Y/0 HABILIDADES

En la crganizacian y manejo de informacion oficial v confidencial do oficinas de mandos medios, faciidad de
palabra v treio con el piblico, ademas del maneje de equipo da cdmputo v da oficina

CRITERIO E INICIATIVA

Comprension @ inferpratscicn de procedimientos 8 nstnicciones generales para resalver los probiamas gue s
presanten.

EXPERIENCIA

Do afio en puestos-afines al dred a desempafiarse
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FUNCION GENERAL

IGRUPO:[Técnico Operativo

Apoyar al Director de Area en las actividades de arganizacian v operacian de ia oficina,

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Afender v realizar lamadas taleldnicas;

= Llevar gl control defa agenda diaria del Direcior;

= Archivar v controlar la documentacion oficial de la Direccidn; v
» Drganizar las actividades del pereonal de mensajeria,

s Recibir, registrar, lumar y dar seguimiento ala corréspondencia gue sa recibe en la Diradcidn de Aroa;




