U NlVERSIDAD DESCRIPCION DE PUESTO
VERACRUZANA DE CONFIANZA

PUESTO

Secretaria ejecutiva

OBJETIVO DEL PUESTO

Personal que brinda asistencia secretarial a autoridades y funcionarios en sus actividades de direccion, administracion,
vigilancia, fiscalizacion e inspeccioén.

ACTIVIDADES CLAVE

1. Realizar los tramites requeridos por el Jefe inmediato. y

2. Elaborar todo documento solicitado, asi como realizar la captura en los sistemas correspondientes de la informacion
encomendada por su Jefe inmediato.

3. Recibir y registrar la documentacion confidencial recibida en el formato correspondiente, turnar al area
correspondiente y mantener el control del archivo con la informacion completa y actualizada.

4. Atender las llamadas telefonicas y/o al personal visitante y canalizar oportunamente sus peticiones o solicitudes.
5. Apoyar al Jefe inmediato con su agenda de actividades, reuniones y eventos.

6. Apoyar enla gestion de las peticiones, solicitudes y tramites requeridos al Jefe inmediato.

7. Colaborar con los compafieros del area de trabajo para lograr los objetivos institucionales.

8. Reportar al jefe inmediato el desarrollo, avance y resultados de las actividades encomendadas.

9

Ademés de todas aquellas actividades derivadas de los procedimientos del area y las encomendadas por su jefe
inmediato.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:

Dar resultados sobre |as tareas operativas asignadas por una autoridad o funcionario universitario.

PERFIL DEL PUESTO

Bachillerato tecnoldgico en el area econémica administrativa, profesional técnico en administracion, informatica, asistente
directivo y contabilidad o carrera técnica comercial en administracion, contabilidad, comercio, turismo, secretariado y
computacion e informatica.

CATEGORIA } : JEFE INMEDIATO ~ EXPERIENCIA
Secretaria ejecutiva “D” Autoridades y Directores Generales 1 afio
Secretaria ejecutiva “C” 7 Directores 1 afio

Jefe de Departamento / Administrador D

yC 6 meses

Secretaria ejecutiva “B”

Secretaria ejecutiva AR Jefe de Oficina / Administrador By A 6 meses




UNIVERSIDAD DEscRrIPCION DE PUESTO
VERACRUZANA DE CONFIANZA

CONOCIMIENTOS
INSTITUCIONALES NORMATIVO ESPECIFICOS . TECNICOS
- Ley Organica de la Universidad - Reglamento interno de la entidad - Paqueteria office
Veracruzana (Titulo | Capitulo 1) académica o dependencia - Sistema de correspondencia
- Estatuto General de la UV (Titulo |l - Manual de organizacion de la entidad institucional (Hermes)
Capitulos 'y 1) académica o dependencia - Archivonomia.
- Programa de Trabajo Estratégico - Ortografia y redaccion.

vigente (Rumbo estratégico,
dimensiones transversales y ejes
estratégicos) >
Reglamento de Transparencia, :
Acceso a la Informacién y Proteccion
de Datos Personales de La
Universidad Veracruzana (Titulo IV
Capitulos | 'y 1)
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