Puesto Tipo: Asistente Ejecutivo |

Codigo: 0047
Identificacion del Puesto Tipo:
- Tipo de Puesto Comun
-Familia Funcional: " Técnico Administrativo
-Grupo Profesional: Técnico Administrativo
-Nivel de IX
Clasificacion: '
-Ubicacion: Varias Secretarias de Estado
Mision

Asistir a ministros, secretarios de estado y/o directores en todas las actividades
involucradas en el area como ser: concertar citas, elaborar ayuda memoria, convocar y
confirmar reuniones : de trabajo, servir de enlace en tramites administrativos, dar
informacion requerida, llevar archivo especial, de conformidad a las directrices
emanadas y normas y procedimientos ; establecidos, con el propésito de brindar apoyo
en la toma de decisiones.

Funciones del Puesto:

1. Asistir al superior inmediato en todas las actividades concernientes al drea, con el
propdsito de brindar apoyo en la toma de decisiones. -

2. Controlar la agenda, convocar y confirmar reuniones de trabajo, con el fin de que el
superior cumpla puntualmente, con dichas reuniones. _

3. Atender consulta internas y externas de todos aquellos que requieran servicios de
informacion relacionada a gestiones que maneja el despacho.

4. Concertar citas, preparar carpetas de viaje, documentacion e informacion sobre temas
que seran abordados en las reuniones a que asistira el superior inmediato.

5. Revisar y/o realizar la agenda ¢ itinerario de las actividades institucionales a realizar porcl
superior jerdrquico. 7

6. Brindar monitoreo y seguimiento a algunas actividades en ejecucién por orden del
superior inmediato. - 7

7. Elaborar y/o presentar el informe mensual y trimestral de la reuniones y entre otras
actividades sostenidas por el jefe inmediato con diferentes representantes del sector
publico y privado con el fin de llevar un registro eficiente de las mismas

8. Redaccion de documentos varios a solicitud del superior jerarquico.

9. Brindar el seguimiento oportuno y respuesta inmediata a solicitudes de informacién
requerida al superior jerarquico por medio de correo electronico.

10. Manejar el archivo de los oficios. Memorandum, oficios y otros documentos que firma el
superior jerarquico.

1. Brindar el acompafiamiento a reuniones cuando el superior jerarquico lo estime
conveniente.

12. Realizar todas las funciones afin que le sean asignadas.
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Requerimientos del Puesto-Tipo:

Asistente Ejecutivo
(Nivel de clasificacion 1X)

Formacion Académica: Titulo Universitario en el Area de Ciencias
Econdmicas, Sociales o Ingenierias afines al
N A_l'_e_a___ Administrativa. 7
Conocimientos Especificos: - Dominio del idioma inglés.
- Manejar paquetes de computacion de
acuerdo a necesidades

Habilidades y Destrezas Requeridas: -Buenas Relaciones Humanas
-Redaccion de Informes Técnicos.
Experiencias: 2 afios minimos de haber desempefiado puestos
de apoyo a ejecutivos y directores
~ Alternativa: =
Otros: - -
Periodo de Prueba: 90 dias de servicio efectivo
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