UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PERFIL DE PUESTO

COPIA CONTROLADS

@

DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Secretaria/o de Director/a de Area
REPORTA Director/a de Area
SUPERVISA No aplica

OBJETIVO GENERAL Qrganizar, _controler y E:iesa_rrollar las actividades administrativas relacionadas con la Direccién Académica y Administrativa de las dreas de
competencia de la Universidad.
FUMCIONES Apoyar a la Direccién Académica en las actividades administrativas concernientes a la funcién de requerida. Registro de la agenda. Preparar

y ordenar documentacion e informacién relacionada con la administracion de la Direccién de Area; otras Inherentes al puesto.

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS

FORMAGION ACADEMICA

3 Carrera Estudios : i " .
D Secundaria D Bachillerato B Técnica D Equivalentas D Licanciatura D Especialidad D Maesiria D Declorado

5 Cursos de +
ACTUALIZACION Elﬂ lialiacisi DNO requiera
. ’ . Nivel i
|INGLES D Nivel Basico D Nivel Intermedio |:|Avanzado BNG Requiere
COMPUTACION El Nivel Bisico D Nivel Intermedio fo:r:n - D No Requiera

REQUERIMIENTOS LABORALES

EXPERIENCIA (EN EL AREA De 6 meses a Mas de 3
1a3ad
ESPECIFICA) 1afio Re-ladanes afios

& GRADO DE RESPONSABILIDAD
COMUNICACION El Interna |:| Extemna
: No
MANEJO DE INFORMACION B Confidencial E'Gonﬂrlencial
A =
Ledo. Edgar Danlél Sierra Lépez C.P. Edef Jossgman Castro Martinez
Jefe dal Denaﬂanie'ma de én de Personal ecretafio Administrativoe
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