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1i= = GENERALIDADES : : :
Puesto Secretario de Director de Administracion y Finanzas
Reporta a (puesto): Director de Administracion y Finanzas
Area de Adscripcion Direccion de Administracion y Finanzas

2¢ DETALLES DELAROSICION

I Puestos que le reportan: I Ninguno
Contactos o Direccion de Contactos
Internos Administracion y Externos o Ninguno
Clave: Finanzas Clave:

dit " OBUETIVO'DELPUESTO

Brindar apoyo a la direccion en las diversas actividades, facilitando el acceso a los materiales, personas e
instancias que permitan la obtencion de resultados agiles y optimos para la toma de decisiones.

4 RUNGIONES RESEONSABILIDADES

4.1 Realizar actividades de gestion, telefonicas, mecanograficas, de archivo y control, asi como cualquier otra
de tipo secretarial o administrativa que le sea encomendada por el Director de Administracion y Finanzas.

_ACTIVIDADES ERINCIPALES i Fil i

5.1 Regislrar la correspondencia y contestar aquella que le sefiale 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 a las personas que soliciten entrevista con su jefe inmediato.

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 transferirlas 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 que se requieran para la realizacion del trabajo de departamento.

5.11 Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con los

procedimientos establecidos.
5.12 Tomar dictados que le asigne su jefe inmediato para la elaboracién de oficios, memorandos, correos,

cartas, correspondencia y otros.
5.13 Las demas actividades inherentes al puesto y las sefialadas expresamente por el jefe inmediato.
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6" PERFILDEL PUESTO

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

Idiomas: No indispensable.

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

Elaboré: Reviso: Autorizd
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L.C. arolina Hernandez Parra | L.C. Beatriz Alejandra ia | MDH. Teresa Ramirez Lopez
Coordinador de Director de Rector
Talento Humano Administracion y Finanzas
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