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Puesto Jefe de Olicina
Reporta a (puesto). . Rector
Area de Adscripcion Rectoria

I Puestos que le reportan: | Ninguno |
Contactos Contactos o Publico en general
Internos o Todos Externos o Instancias publicas y
Clave: Clave: privadas

poy , ndo el eriales,
instancias que permitan la obtencion de resultados agiles y optimos para la toma de decisiones.

, 951 COMO Cualquier otra

ealizar actividades de geslion, telefOnicas, mecanogréficas, de archivo y contro
de lipo secretarial 0 administrativa que le sea encomendada por el Reclor.

5.1 Registrar la correspondencia y contestar aquella que le sefale su jefe inmediato.

5.2 Organizar e integrar el archivo del area en que se encuentre adscrita,

5.3 Organizar e integrar el minutario de su area de adscripcion.

5.4 Atender alas personas que soliciten entrevista con su jefe inmedialo.

5.5 Revisar los trabajos elaborados antes de pasarlo con su jefe inmediato.

5.6 Atender las llamadas telefonicas tomando nota de los recados y transferirias al area que corresponda.

5.7 Mantener actualizado el directorio de funcionarios internos y externos de la Universidad.

5.8 Solicitar a su jefe inmediato el material que requiera para la realizacion de su trabajo.

5.9 Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

5.10 Elaborar requisiciones gue se requieran para la realizacion det trabajo de Rectoria.

5.11 Tomar dictados que le asigne su jefe inmediato para la elaboracion de oficios, memorandum, correos,
cartas, correspondencia y otros.

5.12 Elaborar las comprobaciones del Reclor.

5.13 Las demas aclividades inherenies al puesto y las seftaladas expresamente por el jefe inmediato.
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Educacion:

Idiomas:

Experiencia deseable:

No indispensable.

Minima seis meses en puestos de la misma rama o afin.

Técnico Superior Universitario o Pasante de alguna carrera profesional a nivel
licenciatura afin al puesto (preferentemente carrera técnica o secretarial).

Elaboro:

Autorizo 3

Carolina Hernandez Parra
Coordinador de
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