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	DESCRIPCIÓN DE PUESTO: SECRETARIA EJECUTIVA

	
	Categoría      05

Puesto        04A

	I. DATOS GENERALES

	Relación de mando:

Dirección Académica

Reporta a:

Director Académico

Le reportan:

No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

APOYAR AL DIRECTOR ACADÉMICO EN LAS LABORES ADMINISTRATIVAS.
Descripción general del puesto:
Transcribir en computadora o a máquina, todo lo relacionado con minutas, oficios y trámites, que le indique su jefe inmediato, relacionados a la Dirección Académica.

Elaborar, revisar, seleccionar, recibir, enviar, registrar, distribuir y archivar correspondencia y diversa documentación

Programar citas, acuerdos y entrevista para integrar la agenda de compromisos.

Colaborar en la redacción, atender indicaciones, utilizando su criterio para la presentación de los documentos escrito.

Proporcionar orientación e información al público cuando se requiera, previa autorización.

Efectuar y atender llamadas telefónicas y fax.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto y demás que le asigne su jefe inmediato.


	II. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

	· Tomar dictado y elaboración de oficios.

· Elaborar requisiciones de papelería y artículos de oficina, cuidando los límites de existencia, para que siempre se tenga todo lo necesario en la Dirección Académica.

· Atender las llamadas telefónicas y el fax.

· Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia y archivar lo que corresponda a su área.

· Archivar documentación.

· Las demás funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

	III. REQUISITOS DEL PUESTO

	Sexo:
	Indistinto

	Edad:
	Mayor de 21 años

	Estado Civil:
	Indistinto

	Escolaridad mínima:
	Licenciatura, estudios de computación.



	Experiencia:
	Requiere un año de experiencia en puesto similar

	Conocimientos Específicos
	Manejo de paquetes computacionales y equipo de oficina.

Relaciones interpersonales.

	Habilidades:
	Destreza y precisión en el manejo de programas computacionales. Relaciones interpersonales y comunicación efectiva.

	Otros idiomas:
	Ingles

	Otros:
	No requiere

	Horario:
	Lunes a viernes de 14:00 a 20:00 horas

	Equipo a su cargo:
	Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempeño de sus funciones.
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