CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO: RAAO01

PUESTO: Asistente Administrativo en Oficialia de Partes
CLASIFICACION: Operativo

ADSCRIPCION: Secretaria Ejecutiva

MISION:

Brindar el servicio de recepcién y acceso a las instalaciones, atender la comunicacion a

través del conmutador, a fin de facilitar la interaccién del personal con otras areas dentro y

fuera del instituto.

FUNCIONES:

VI.

VIl

VIII.

Atender a las personas que llegan al Instituto, a fin de asistirles en
requerimientos de informacion y servicio, ademas de, en su caso, permitir el
acceso de las mismas a un area respectiva del Instituto;

Contestar y realizar llamadas telefénicas y canalizarlas al destinatario
correspondiente, para fines de comunicacion y/o atencion a asuntos a través
del conmutador;

Llevar el archivo digital de todos los documentos y correspondencia recibidos
en Oficialia de Partes, para gestion y seguimiento;

Respaldar mensualmente el archivo digital en medio magnético, con el apoyo
de la Direccién de Sistemas;

Control y resguardo del libro de registro de los documentos recibidos en
Oficialia de Partes;

Imprimir, escanear, engargolar y fotocopiar documentos diversos para las
diferentes areas del Instituto;

Recibir, registrar y turnar la correspondencia que llega al Instituto al area que
corresponda;

Elaborar y actualizar el directorio de los diversos 6rganos y areas del Instituto;
Registrar la documentacion de salida a efecto de asegurar el control de la

informacion; y
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X. Las demas actividades que le confiera el titular de la Secretaria Ejecutiva, la

Presidencia del Instituto y el Consejo General.

PERFIL DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

AREA/DISCIPLINA:

EXPERIENCIA:

CONOCIMIENTOS:

HABILIDADES:

ACTITUDES:

Bachillerato.
Administrativa
2 afios en Oficialia de Partes o recepcionista.

Office, ambiente web, administracién de base de datos, archivo,

equipo de oficina.
Trabajo en equipo, calidad en el servicio y de comunicacion.

Disponibilidad, discrecién, constancia, actitud de servicio.
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