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Descripcion de puestos

Titulo d

el Puesto: Secretaria del Centro de Informacion

Reporta a: Jefe (a) del Centro de Informacion
Personal a Cargo: No los requiere

Propdsito general: Proporcionar los servicios secretariales que sean requeridos por el Jefe (a) del Centro de
Informacion

Respon

sabilidades:

Encender iluminacién del Centro de Informacion.

Verificar limpieza y orden del Centro de Informacion.

Encender pantalla y poner presentacion.

Encender los equipos de computo para la atencién a los usuarios.

Iniciar los equipos de computo para la atencion a los usuarios en el sistema de préstamos.

Apoyo en el médulo de atencién a usuarios cuando sea requerido por el/la jefe/a inmediato superior.
Apoyo en la elaboracién de estadisticas cuando sea requerido por el/la jefe/a inmediato/a superior.
Elaboracion de oficios, memorandums y documentos requeridos por el/la jefe/a inmediato/a superior.
Integrar y archivar oficios, memorandums y documentos elaborados y recibidos.

Proporcionar de acuerdo con las instrucciones de su jefe/a, la informacion que requieran las areas
administrativas del Instituto Tecnoldgico.

Atender a las personas que soliciten entrevista con el/la jefe/a inmediato/a superior.
Solicitar los requerimientos del material para la realizacion de su trabajo.
Atender las llamadas telefénicas tomando nota de recados.

Realizar las demas actividades que le indique su jefe/a inmediato/a, que sean afines a las que antecede.

Autorid

v

ades:

Revisar la documentacién que se entrega al departamento y firmar de recibido.
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