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Preparar oficios de respuesta a correspondencia bajo numeracion consecutiva, revisando ortografia. Asi como registro de
correspondencia interna y externa

Compilar y controlar las archivos de la subdireccion. Desarrollar estrategias para disefiar archivos y optimizar la entregas de
informacién en tiempo y forma.

Mantener informado al personal del 4rea acerca de los requerimientos a atender por parte de la subdireccién, recibir atencién
a llamadas telefénicas y notificar los recados urgentes.

Obtener informacidn de diversas éreas para realizar |a entrega de proyectos externos en ocasiones con el uso del correo
electronico, programar |a entrega de invitaciones de consejo directivo.

Control del presupuesto invertido en |as requisiciones (internas y externas) asi como estar atenta en el seguimiento de
autorizacion investigacion costos en transporte para vidticos, asi como de productos faltantes o dafiados en oficinas Solicitar
oportunamente el material de papeleria y cafeteria para atencion en reuniones

Recabar firmas en las diferentes reuniones realizadas por el area, asi como pianificar y anticipar (as actividades a realizar en
la subdireccion.

Pianificacion, seguimiento y estado de las actividades de la subdireccion asi como et controt de inventario

Gestionar los recursos materiales para la ejecucion de reuniones planificadas por el &rea.

Realizar todas las actividades asignadas por su jefe inmediato; asi como las correspondientes para el cumplimiento de la
misién y visién de la universidad.

Mantener |a confidencialidad de la informacién

Documentar o actualizar como parte del Sistema de Gestion de la Calidad sus procesos, en caso aplicable.
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SECRETARIAL ADMINISTRACION DEL TIEMPO e
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SECRETARIAL GRAMATICLES Y REDACCION
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA MANEJO DE CORRESPONDENCIA
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Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y firma de validacion del Jefe Inmediato



