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UBICACION DEL CARGO/PUESTO:

Presidencia: No aplica
Staff: No aplica
Gerencia: No aplica
Departamento: No aplica
Division: No aplica
Reporta a:
Reemplaza a: Es reemplazado:

, . .. E do de M , . L.
Segun Asignhacion d:cEar:t?eroa ¢ Mesa Segun Asignacion

l

Auxiliar Mesa de
Entrada

CARGOS/PUESTOS QUE SUPERVISA:

No aplica

PROPOSITO GENERAL:

Es creado para auxiliar al encargado de mesa de entrada todos los documentos que ingresan
al Fondo Ganadero; como asi también de llamadas telefénicas y derivarlas a las distintas
dependencias de la Institucion.

ROLES QUE ABARCA EL CARGO/PUESTO:

o Auxiliar
e Apoyar
e Organizar
e Controlar
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CONTENIDO DEL CARGO/PUESTO:

Reemplazar al encargado de mesa de entrada en caso de

. . . En cada caso
1 ausencia, vacaciones, permisos y otros.

Apoyar las actividades de recepcion, clasificacion, registro,
2 distribucion y archivo de la correspondencia y documentos Diaria
recepcionados en la mesa de entrada.

Ayudar a mantener actualizado el listado de numeros de
3 teléfonos internos, los numeros telefonicos directos y las Permanentemente
distintas oficinas regionales.

Atender los  requerimientos  hechos por terceros,

o . i ; En los casos
4 suministrandoles informacion veraz y oportuna sobre tramites y requeridos
demas aspectos relacionados con su peticion.
Mantener confidencialidad sobre la informacién a la que tiene
5 acceso por la naturaleza de la funcién que le toca desempeniar. Permanentemente
6 Apoyar al encargado de mesa de entrada, recepcionando las Diaria

llamadas telefénicas.

Infformar al Encargado de Mesa de Entrada, sobre las
7 irregularidades o anomalias relacionadas con los asuntos o Diaria
documentos que se encuentran bajo su responsabilidad.

Apoyar y colaborar en los archivos tematicos de la mesa de

8 Diaria
entrada.
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Ayudar a proveer la informacion necesaria, verbal, escrita y/o
9 telefénica a los interesados en general que lo soliciten, respecto
de las gestiones y tramites que deseen realizar.

En los casos
requeridos

Ayudar al control de entrada y salida de funcionarios/as de la
10 Institucién en horario laboral. Diaria

RESPONSABILIDAD:

Dinero:

Documentos:

Equipamiento de oficina:

x
x

Informacioén confidencial:

Vehiculos:

Otros:

PERFIL DEL CARGO/PUESTO:

Educacién Formal:

¢ Manejo de la lengua guarani
e Conocimiento de lengua extranjera (inglés, portugués)
e Conocimiento de Word y Excel

Conocimientos Técnicos - Generales y Especificos:

e Redaccion y ortografia
e Conocimiento en el area logistica y atencion al cliente
e Herramientas informaticos (Word, Excel, Internet)

Habilidades y destrezas:

Facilidad de expresién oral
Facilidad para interactuar en publico
Relacionamiento interpersonal
Dinamica y entusiasta
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Actitudes:

Integridad
Compromiso
Confianza

Honestidad

Buen Relacionamiento
Facilidad de Expresion
Buena reputacién

Experiencia:

o No requiere.
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