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 F A C U L T A D  D E  M E D I C I N A

Un iver s idad Autónoma de Ch ihuahua 

 
PERFIL DE PUESTO DE SECRETARIA DEL 

CENTRO DE MEZCLAS 

 
 
1.  PERFIL: 

 
1.1  Preparatoria trunca y/o cursa comercial. 
 
1.2  Destreza y habilidad en el manejo de paquetes computacionales. 
 
1.3 Comprensión de instrucciones verbales y escritas. 
  
1.4 Experiencia de seis meses, como secretaria. 

 
 
 

 
2.  FUNCIONES: 
 
 

  
2.1 Atender a las personas que llegan al laboratorio. 
 
2.2 Atender el teléfono, así como realizar las comunicaciones 

correspondientes. 
 

2.3 Elaborar las cartas y demás documentos que se le requieran. 
 

2.4 Manejar paquetes de cómputo como procesador de palabras y hojas de 
trabajo. 

 
2.5 Mantener en orden el archivo del área. 

 
2.6 Sacar las copias fotostáticas requeridas. 

 
2.7 Programar citas, acuerdos y entrevistas para integrar la agenda de¡ jefe 

inmediato. 
 

2.8 Las demás funciones encomendadas por el Jefe de Laboratorio. 
 

 


