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Aprobd: Jefe del Depto. Rev. 0 Dia/Mes/Aiio

Administrativo

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria Ejecutiva

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpo: Organizacién y Administracion

d) UBICACION: Direccién Académica/ Depto. Administrativo
e) REPORTA A: Jefe de Departamento Administrativo

f) LE REPORTAN: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBIETIVO: Servicio y atencién a todo el departamento administrativo asi como
las demas areas de la direccion académica.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

+ Responsable de llevar el control de todos los archivos del departamento

« Elaboracion de oficios

« Apoyo en la elaboracién de requisicion de materiales

« Apoyo en la elaboracién de ordenes de servicio

« Atencién del teléfono

« Conocer la norma de calidad que rige al sistema de gestidon de la calidad de
la Direccién Académica.

« Conocer el Sistema de Gestién de la Calidad de la Direccién Académica.

e Cumplir en la parte que le aplique con la norma que rige el Sistema de
Gestién de la Calidad de la Direccion Académica.
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i) FUNCIONES ADICIONALES:

+ Las mismas que el puesto le demande.

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: « Direcciéon, DECAD, CUDD, Centro de Atencion Integral
a los Estudiantes, Centro de Idiomas, Administracion
Escolar, SUBA, Des de Ingenieria, Des de Salud,
Planeacién, Innovacion Educativa

K) EXTERNA: « Direccion Administrativa, Contabilidad, Tesoreria,
Recursos Humanos, Adquisiciones, Mantenimiento,
Bienes Patrimoniales, Comunicacién Social, Empresas
Privadas.

V. Perfil del puesto

I) Genero: Femenino
m) Edad: 23 en adelante
n) Estado civil: No aplica

0) Escolaridad requerida: Bachillerato

p) Experiencia laboral > Un afilo como minimo en puestos similares
previa:

q) Conocimientos » Computacion

especificos:

r) Habilidades y > Atencion al publico, amabilidad,
destrezas: disponibilidad, iniciativa, trabajo bajo presién vy

manejo de estrés.

s) Otros idiomas: No indispensable

Titular del puesto

Carmen Gabriela Flores Fuentes 01847

Nombre y firma No. de empleado

Secretaria Ejecutiva

Puesto

Levantamiento de Informacion 2011



