UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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COPIA CONTROLADA

E DE ECATEPEC

Preparar y ordenar documentacién e informacién relacionad

PERFIL DE PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Secretaria/o de Secretario/a Académico/a
REPORTA Secretario/a Académico/a
SUPERVISA No aplica
OBJETIVO GENERAL Organizar, controlar y desarrollar las actividades administrativas relacionadas con la Secretaria Académica de la Universidad,
FUMSIONES Apoyar a la Secretaria Académica en las actividades administrativas concernientes a fa funcién de requerida. Registro de la agenda

a con la administracion de la Secretaria Académica; otras inherentes al puesto.
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