CIRCULAR: DG-004-04

ASUNTO: Capacitación para Asistentes Administrativos

FECHA: 12 de enero del 2004

Con el propósito de iniciar la capacitación de los Asistentes Administrativos referente a los procesos de los diferentes Departamentos de¡ Área Administrativa, se les comunica el cronograma de la misma:

Lunes 26 de enero:
 Departamento de Recursos     Humanos

Martes 27 de enero:
     Departamento de Proveeduría

Miércoles 28 de enero: Departamento Financiero

Jueves 29 de enero:
      Departamento de Servicios        Generales y Departamento de Transportes

Viernes 30 de enero:     Unidad Desarrollo Estratégico

Lunes 2 de febrero:
      Departamento Asesoría Legal

Esta capacitación se brindará en el Aula No 1 a partir de las 9:00 a.m. y deberá centrarse en aspectos generales de los requisitos, plazos, formalismos y procedimientos que los Asistentes Administrativos deberán coordinar con cada uno de estos Departamentos.

De igual forma les informo que deberán preparar material escrito el cual deberán entregar a la Licda. María Gabriela Mora, en la Sección de Capacitación, para conformar un manual de consulta, a más tardar el 16 de enero.

