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SECRETARIA DE FUNCIONARIO DOCENTE 
 
 
ESPECIFICACION DEL PUESTO: 
 
1. Tomar dictado en taquigrafía, a efecto de hacerlo en forma ágil y eficaz.  
2. Mecanografiar los trabajos en el orden y la forma en que le indique su jefe inmediato 
superior.  
3. Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe inmediato superior.  
4. Llevar el registro y control de la correspondencia de entrada y salida del área de trabajo 
donde preste sus servicios.  
5. Integrar y archivar los documentos de acuerdo con las técnicas establecidas.  
6. Proporcionar de acuerdo con las instrucciones de su jefe la información que requieran las 
áreas administrativas del instituto tecnológico.  
7. Atender a las personas que soliciten entrevista con su jefe inmediato superior.  
8. Solicitar al jefe inmediato superior los requerimientos del material para la realización de su 
trabajo.  
9. Atender las llamadas telefónicas tomando nota de los recados.  
10. Realizar las demás actividades que le indique su jefe inmediato, que sean afines a las que 
anteceden 


