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Parte 1: Descripcion del Puesto

Posicién

Recepcionista

Objetivos en el Trabajo

Prestar un servicio al publico eficiente al otorgando una informacién y orientacion
correcta. Apoyar al personal administrativo y recursos humanos en el logro de sus
metas mediante el seguimiento a procesos y en actividades secretariales a la
direccion de programa. Apoyo en procedimientos en materia de seguridad para
visitantes, establecidos por la organizacion.

Localidad de trabajo

Oficinas centrales en ciudad Guatemala.

Periodo de validez

1° de noviembre del 2016 hasta actualizacion.

Personas bajo su cargo

N/A

Responde a persona

Asistente Administrativo.

Relaciones de trabajo dentro
de la organizacion

Miembro del equipo administrativo de HELVETAS Guatemala

Coordinacioén, relaciones
con otras organizaciones

Facilitar actividades administrativas con las oficinas regionales y oficinas de otras
instituciones con informacion.

Parte 2: Actividades a desarrollar

Responsabilidades y Actividades

Resultados esperados y hasta cuando

Actividades de Recepcionista:

e Recepcién y salidas de llamadas telefonicas de la
oficina Central en ciudad de Guatemala.

e Redactar, enviar y recibir correspondencia vy
documentos relacionados a todos los proyectos del
programa HELVETAS en Guatemala. (fisicos y por
medios electrénicos).

¢ Atencion y orientacion a visitantes.

Una correcta comunicacion con las personas
externas como al personal de la institucion.

La correspondencia es redactada y archivada de
forma adecuada.

Una correcta atencion a las personas externas como
al personal de la institucion.

Actividades Administrativas:

e Gestion de compras menores en suministros de
oficina, materiales de limpieza y equipos fungibles
para oficina central de HELVETAS en Guatemala
(cotizaciones, cuadros comparativos, ordenes de
compras)

e Controlar una caja chica para las compras menores
de todos los proyectos ubicados en oficinas
centrales de HELVETAS en Guatemala y realiza
una liquidacion una vez al mes.

e Apoyo en registros digitales de los procesos de
recursos humanos y administrativos.

e Llevar la logistica de eventos de capacitacién y
reuniones del personal técnico de cada proyecto.

e Velar y coordinar el correcto uso del mobiliario y
equipo de la institucion asignado a las oficinas
centrales.

¢ Elaboracion y seguimiento a obtencion de servicios
mediante el tramite de formularios para oficinas
centrales HELVETAS en Guatemala.

Todos los procesos de compras se realizan con
eficiencia y con lineamientos del reglamento interno.
forma

Disponibilidad del dinero de

transparente.

rapida y

Informacién actualizada y correcta de los procesos.
Una oficina limpia y ordenada para un ambiente de
trabajo agradable.

Los eventos se realizan de forma adecuada y puntual.
Los formularios y servicios son entregados y recibidos
en tiempo.




HELVETAS Guatemala

3. Actividades de Seguridad:
e Asesorar a visitantes extranjeros sobre las normas | e EI personal extranjero es asesorado de forma
de seguridad institucionales para evitar problemas correcta sobre las normas de seguridad.

¢ Monitoreo de las camaras de seguridad de la | e Las camaras son monitoreadas de forma correcta.
oficina central.

4. Actividades en apoyo a la gestion del programa:
e Otras actividades solicitadas por la direccion de | ¢ A solicitud de la direccion.
programa.




