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PERFIL DE PUESTO

COPIA GONTROLADA

DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMEBRE DEL PUESTO Secretaria/o de Jefe/a de Departamento

REPORTA Jefe/a de Departamento

SUPERVISA No aplica

OBJETIVO GENERAL Qrganizar, cantrolar y desarrollar las actividades administrativas relacionadas con el departamento asignado dentro de la Universidad.
FUM —9NES Apoyar a los departamentos de la Universidad en las actividades administrativas concernientes a la funcién de requerida. Registro de la

agenda. Preparar y ordenar documentacion e informacion relacionada con la administracion del Deparatmento; otras inherentes al puesto.

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS

FORMACION AGADEMICA

Carrera
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REQUERIMIENTOS LABORALES

EXPERIENCIA (EN EL AREA De 6 meses a Més de 3
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[= GRADO DE RESPONSABILIDAD
COMUNICACION Blﬂtema I:]Extema

MANEJO DE INFORMACION
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e s -
Lodo. Edgar Danlel Sierra Lépez
Jefe del Degartamento de Administracion de Personal
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