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PUESTO: AUXILIAR ADMINSTRATIVO
SINDICALIZADO }CONHANB\

ESCOLARIDAD: TITULADO:

LIC. EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS PASANTE:
CURSOS REALIZADOS EN:

EACEL, WORD Y/U FOWER PUINT

REQUISITOS DEL PUESTO

EDAD MiiviA: 25 EDAD MAKIViA: 60 SEXOr iNDISTINTO

HORARIO:

EXPERIENCIA EN:

ANOS: 3

CONOCIMIENTO DE:

TIEMPO COMPLETO

NOCIONES DE AURILIARK CONTABLE, REDACCION ¥ IMANEID DE LUS PROGRAMAS EACEL, WORD ¥ POUWER FOINT

NOCIONES DE AUXILIAR CONTABLE, REDACCION Y MANEJO DE LOS PROGRAMAS EXCEL, WORD Y POWER POINT

PERFIL DE ACTIVIDADES

UBJE VU DEL PUESTU?

FUNCIONES GENERALES DEL
PUESTO:

AUXILAR EN DOCUMEN | ACION NECESARIA, KEVISANDO Y REALIZANDO LALCULUS, A FIN DE DAK CUMPLIMIEN 1O A CADA UNO DE LOS
PROCESOS, LOGRAR LOS RESULTADOS OPORTUNOS Y GARANTIZAR LA PRESTACION EFECTIVA DEL SERVICIO

ASISTIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS Y ACTIVIDADES DE EL CANAL
ELABORAR DOCUMENTOS OFICIALES DE ACUERDO A INSTRUCCIONES

RECOPILAR, CLASIFICAR Y ANALIZAR INFORMACION PARA LOS PLANES Y PROGRAMAS
ELABORAR Y DISTRIBUIR LA MINUTA DE LAS REUNIONES

EANIAITAR U CIIRAIRIICTRAND FI AAATENIAL NE AFISIREA AL RENCARAL A ~ ~ a1 Anra
SCLUTITAR Y SUNIILTRAN LL WAt Liine e Ut iunva AL Lo WAL AL U AL ALA

MANTENER ORDENADO Y ACTUALIZADO EL ARCHIVO DEL AREA
REALIZAR LOS TRAMITES @ PASAJES Y TRASLADOS A PERSONAL DE LA INSTITUCION COMO A INVITADOS
FSTAS FLINCIONES SON @RUNCIATIVAS MAS MO LIMITATIVAS

AUTORIZO
DIRECCION GENERAL




