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7 Ny IDENT!F!CAC!G! DEL CARGD
! mu' BRE DEL CARGO: KN
) =53 tﬂ'lﬂ IS R il
' 'OBWMGENERAL DEL CAR(I" ’ ;
c Encargada del servicio de atencidn ai piblico, y de la ummm ion de la informacion del |
, | aerepuerts de mancra oportura ¥ oficaz.
= Adernas es un cargs, cuyas unciones mpiican el ewrcicio de actividades admmistrativas
complementarias de ias izieas propias de suU superior inmediato. piemis w0
CARGO DEL JEFE TNMEDIATO: - { DEPARTAMENTO: - {
Lerente General | Administrativo o __’
N"‘ DE PERSONAS EN EL CARGO: 1 PERSONAL A SUCARGO: ,
| Ninguno e e s 34
Il DESCRIPCIGN DE FUNCIONES
g TG | ATENCION AL PUBLICO eaba
« Atender las llamadas de ias personas que soficitan informacion o tiene alouna
_ inquietud. ,
7 * Atender a las personas que necesitan de su servicio, para suministro de
infarmacion o por olro motivo con relacion al asropuerio.
) | ELABORACIONDE DOCUMENTOS ~

= Eseribir o digitar documentns como cartas | resoliiciones | acusrrdos memorandos,
circulares, informes enire ofros.

=  Pasar documentos, nfe"nes on el commgader v a**'-zzr!o* ¢ archivarios segin
sea io planeado.,

= [laboiar los actos y miensajes que en desanollo de las relaciores oficiales-y
rrotenlarias dal Asroperts dehan publicarse o ramitives

B __GERE!‘%C}'&

* Corsigres los compromisos adquiridos por el Gerente y llevar conirol de estos en
la agenda del Gerente, y comunicarle oportunamente el dia v la hora de los

COMPromisos adqundos con antggioridad.
= Asisth a reuniones, comités v obios everios orgmzadm en la dependendia v
elaborar las actas perthentee . L
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| ' |+ Programar y preparar b realizacidn de las reuniones de los errpleados adscritos | |
1 | dwectamente al Despacho del Gerente.
i . Corserva el achivo de documentos correspondientes al despacho del Gerente.
P
-~ L CORRESPONDENCIA ORIGINADA EN EL AEROPUERTO
) | = Rechir la correspondencia de las diferentes  dependencias, numeraria y
- . en’u’ega .
. |+ Firmar el formato de registro de documentos como conetancia de recibico.
[ ®= Verificar que los documentos a enviar estén debidamente firmados y con la
1 comecta presentacion establecida en el manual de correspordencia y archivo.
L 1= Clasificar 2 corraspondencia  interna  comn: Resoluciones,  Actas y|
i+ Comunicaciones escritas. . i
{ .= Radicar las resoluciones, guardar el original en ¢! archivo y envia copia ali|
I 1 destnatano correspondente. |
| |= Radicar las actas y guardar &l original.
{ l=  Para las comunicaciones escritas separar el original v dos copias y registrar el
f { original en el sistema y entregaria para la distribucion con un copia para firma de
| | rechido. |
| 1« Recibir copia de documento firmada por éi{los) destinatarios, como reciids o
|+ Guardar el documento en la carpeta de correspondencia enviada de cada ||
dl dependencia.
v CORRESPONDENCTIA EXTERNA |
| 1= Recibir y distribuir la correspondencia que ingresa al Aeropuerto con destino a
| | las diferentes areas del Aeropuerto.
| |* Verificar la informacion del sobre y que los anexos mencionados en este, estén
| | incorporados. .
. '« Sila informacién corresponde y los anexos estan completos ingresa los datos de

| rechido del documento al archivo de ficha de recibido.
i=  Clasificar los dooumertos recihidos, arganizandolos de acuerdo al area de
4 destine del faopuearto Internacions! Sanla Ana.

’ * Entregar el documento para su distribucion al destnatario en la dependencia
{1 correspondiente.

b o R S T WO TORP T T I S ¢ Je o 1
I Radicair en el libro de entiega en Toima donseduuya ¥y ol ogialniane |
! : facturas, cotizaciones v otros documentos e No reqieran el selio de‘g
L0 COMespOnUenca ReLingd, i
! 1= Sila comunicacidn se recibidse travée de correo apartado adrec o fax, remitir al |
| | la_subgerencia Admmnstratva v Hnancera o al Gerente fa mformacon ]
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cor: respondicnte ¥ bs BNEHOS wﬁ*picm verificacos prevxam,nt
* 5 la mformacion ne. corresponde devolver iz COTBINCACION nmdzatmﬁ:e al
eNsaern,

CUSTODIA DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVG LE?\ITR&L

'+ Rechir b documentacidn retirada de.los archivos e geshion de cada area que

10 se necesitan, 2
v Clesificar la documentacién dependiendo del 4rea cue las origine v del tipo de| |
L intarmacion cue contengan, H

¢ Organizar la documentacin para KJGS&?‘GH::: conasiias,

SOLICITUDES DE CONSULTA DE DOCUMENTCS E INFORMACION DE

b (NIGENCIASPASADAS . -
CE R e SO e s USUI 05 GUS ecesEen la docuamentacion.

» Bueesr In informacidn solicitada
= Gondar B informiacion clasificada en corsultas frecusnies ¥ 1o tan freassntss,

(= Solkcitar firma al usuario en el formato de préstaro de docurnentns, §
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s Comocer las normas de smmﬂw ncustiial, saiud ocupacional v salud mé:isca,z
para aplicar en las labores que desernpefia, L
= Programar con antelacon worganazar ins diferentes actns otiewlen, mnmm%mn-:,; |
,eitﬂfdi.m, everios dei Aercpwm ¥ CONVOCcar a las feundones pmgamddem,j '
por via telefdnica, carteleras o personalimente, ]
= Yelar que se curmplan en. detalle los diferentes aspeftm de ia organizacion de ., |
ieuniones, juntas y actos de recepcidin v atencidn de delegaciones, hudspedes | |
ilustres y otras personalidades que visiten el aercpuerto, en cooperacidn con las | H
i cienus mﬁa&sdﬂw@wmmi i 0

* Velar por el correcto rdmite y conservadién de la dcmcnwa&“ que le sea .
amafmjada j
i Asislic en represeniacion del Gerente a los acios, evenios ¥ LU OISO LU IO |
! asise lo indiquen. |
f' Acatar vy« cumpiir imediata ¥ ccm:etameme ias Grdenes e instrucciones aue iei
{ inparta su superion inmediato. ',
{* Dedicar la totalicad del tierpo reglamentario de servico al desermpeno de las ;
| fundones asignadas, o
lx Lase demas furcionss que le sean afynadas hasta finalear 12 jornsda kboral, i 1
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