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PROPOSITO

Realizar actividades secretariales y de apoyo administrativo. -

ACTIDADES

a} Recepcionar, canalizar y archivar la documentacisn que se tramita en el drea, medianie el sistema de
tramite decumentario.
b} Redactar documentos dé comunicacién interna o externa que se le asigne.

¢} Atender llamadas telefonicas, efectuar y concertar citas relacionadas con la gestién cuando asi jo
_disponga el Jefe Inmediato Superior v mantener actualizado el directorio de las institucionas v otros
relacionados con el area. . :

d} Administrar los (tiles y bienes de la oficina.
e} Cumplir olras actividades que le asigne el Jefe Inmediato.

COMPETENCIAS
lnsﬁtuciongles Nivel . Especificas - Mivel
_ a) Orientacion al Servicio del Ciudadano 2 a} Iniciativa V . 4 2
‘ b} Orientacion ai Logro de Résultados 2 b} Trabajo Bajo Presion 4
|¢) Transparencia ' 3 c) Aprendizaje Confinuo 3
) Trapaji:gen Equipo 3 d) Adaptabifidad . - 3
Adicional Atencion al Publico e} Comunicacion Ef_egtjva ) 3

REQUISITOS MINIMOS

a} Thulo de Secretaria Ejecutiva de Instituto Tecnalégico Superior.
b) Experiencia de 2.afios y 1 afio en & cargo o similares

€} Amplia capacitacion en el area

d} Coenocimiento y dominic de herramientas ofiméticas a nivel de usuario

DEPENDENCIA

Depende del Jefe inmediato superior de quien recibe supervision, orientacién y reporia de las labores
resiizadas.
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