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1. GENERALES OEL PUESTO
Unldad Qrganizativa: Prasldencia
Reporta.a: Presidente(a) de la Defensorfa del Consumidor
Supervisa.a: No aplica

2, OBJETIVO FUNCIONAL ) .
Reallzar labares de asistencia secretarlal y/o-tétnitas, sepdn las.necesidades de i jefatura inmediata.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ES_PEC(F(CAS'AL‘PUESTO ‘
a, Organizar los archivos, segin lineamientos de la Jefatura inmediata.
b. Administrar, clasificar y-déspachar |a correspondencia reciblda.
c. .Uevar contrales i'n_temos-‘dé documentadidn,
d. Satar fotocaplas de documeritos,
e. Elaborar requlsiciones dé transporte:
f. Redactar Infarmes, documentos y presentaciones a solicitud dé la Presidencia da1a Defensorfa,
g, Verificar existenclas.de bienes necesarios para |a realizaclén de las labares da lajefatura inmedlata..
h.  Elaborar y llevar control de requisiclones de papelerfa; sumihistros v itiles,
. Velar'quese:cumplan las procedimientos. internos.
j Asls_tirAa,'reUnidneS; de acucrdo a requerimientos de la jefatura inmediata.
k. Atendery responder |lamadas;oportunamente.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
8. Hacerbuen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados asu puesto,
b.  Cumplir las ndrmas y polfticas de-la Institucidn,
-t Llevar los registros correspondientés de las-actlvidades realizadas én su trabajo..
'dy  Reallzar otras actiVidades-que le sean asignadas-por su jéfe(a) Inmedlato(a).,

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educaclon formals
a.  E) puesto requlere estudigs-de bachillerato genefal, en ¢omercld, o secretariado,

4.2 Candcimiento:
a. Manejo.de herramientas Informaticas a nivel Intermedio (Power Point y Word).
b.  Manejo a nivel intermedfo de tablas-dindmicas en Excel.
¢ Congcimiento-demanejo deequipo slimdtico’ estdner, fotocopladora, fax, ete.

4.3-Expefiencla:
@ §Erequlere al menos un.afiq de experlencla laboral,
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4.4 Habilldades!

2, Reliclones interpersonales

B, Serylcioal cliente;

¢, Comunlcacién efectiva:

4, Redaccidn ysintaxis.

e. Manejoadecuado deél tigfpo.

5. .COND'ICIO'NES'D"EATR'A'B'AJOf
', «Ambiente de trabajo normal y por lo.general {rabaja énoficlna.
b, Se estd-expuesto a accidentes cori pota probabllidad de'ocurrencia,
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