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N30 MENSAJERO(A) DE COORDINACION 80

ENTREGAR Y RECOGER DOCUMENTOS Y PAQUETES EN LUGARES DIVERSOS.

VERIFICAR QUE LA DOCUMENTACION ESTE COMPLETA Y CON LAS ESPECIFICACIONES INDICADAS.
MANTENER DISCRECION POR DOCUMENTOS E INFORMACION INSTITUCIONAL .

CLASIFICAR POR ZONA Y URGENCIA LA ENTREGA DE LOS DOCUMENTOS Y PAQUETES.

APOYAR EN EL TRASLADO DE EJECUTIVOS, Y A OTRAS PERSONAS A DIVERSOS PUNTOS DE LA CIUDAD.
REALIZAR TRAMITES Y PAGOS DE LAS GESTIONES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS.

LLENAR REPORTES PERIODICOS DE LAS TAREAS ASIGNADAS.

REPORTAR A LA UNIDAD LOS GASTOS OCASIONADOS POR TRANSPORTE.

APOYAR EN DIVERSAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS.

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE LE ENCOMIENDEN RELACIONADAS CON SU FUNCION.

REQUISITOS
ESCOLARIDAD EXPERIENCIA
SECUNDARIA UN ANO EN AREAS RELACIONADAS AL PUESTO

AUTORIZO

Vo. Bo. AREA MORMATIVA PUESTO (S) A QUIEN (ES) REPORTA

COORDINACION NORMATIVA CORRESPONDIENTE
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