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Direccion web: http://patricay.micvweb.com
Ciudad: CP: () Pais: -

EXPERIENCIA:

12/2012 - 12/2019 Empresa: Ministerio de Salud PublicaDescripcién del puesto:

de llamadas telefonicas
-Atencidn de clientes internos y externos
-Elaboracion de comunicaciones (memos, oficios, certificados etc.)
-Traduccién de documentos de Inglés — Espafiol, Espafiol - Inglés
-Manejo del sistema de gestién documental quipux
-Manejo y reporte en el Sistema Sigobito,
-Elaboracion de informes de Directorio
-Elaboracion de informes técnicos, presentaciones y ayudas memoria
-Manejo de correspondencia en general
-Llevar la agenda
-Organizacion de informacion
-Archivo de documentacion
-Recopilacién de informacién para la elaboracion de reportes
-Elaboracion de informes y solicitudes de viaticos nacionales e internacionales
-Manejo del sistema de viajes al exterior de la Presidencia

-Coordinar reuniones, talleres, viajes de trabajo, eventos en general (logistica y protocolo)

-Seguimiento de tramites institucionales e interinstitucionales
-Consolidacién de reportes estadisticos
-Manejo y custodio de gestion documental y archivo general

Ciudad: Quito Pais: Ecuador

-Atencion

FORMACION ACADEMICA:

5-2019Licenciada en Asistencia Gerencial y Relaciones Publicas
Licenciado

Otra no especifiada

Centro: Universidad Técnica Particular de Loja
Ciudad: Quito (Ecuador)

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Direccién web: http:\\www.micvweb.com\patricay
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