DESCRIPTIVO DE CARGO:
SECRETARIA

Departamento: [Nombre del departamento]
Reporta a: [Cargo del supervisor directo]
Ubicacion: [Oficina o sede]

Ultima actualizacién: [Fecha]

1. Propdsito del Cargo

La secretaria es responsable de garantizar la organizacién y eficiencia administrativa en
la empresa, brindando apoyo en la gestion documental, coordinacién de agendas y
comunicacién interna y externa. Su labor permite optimizar el tiempo de los directivos y
equipos, facilitando el desarrollo de las operaciones diarias y asegurando un flujo de

trabajo estructurado.
2. Responsabilidades y Funciones

2.1. Gestion Administrativa y Documental

e Organizar y mantener archivos fisicos y digitales de acuerdo con los

procedimientos internos.

e Administrar la recepcion, clasificacién y distribucién de documentos internos y

externos.

e Elaborary gestionar reportes, actas y presentaciones segun requerimientos del

drea.

e Manejar bases de datos y actualizar registros administrativos de la empresa.

e Velar por la confidencialidad y seguridad de la informacién manejada.
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2.2. Coordinacion de Agendas y Reuniones

e Administrar la agenda de directivos y coordinar reuniones internas y externas.
e Gestionar la logistica de eventos, capacitaciones y conferencias.

e Preparar materiales y documentos necesarios para reuniones ejecutivas.

e Registrar y dar seguimiento a compromisos, citas y actividades del drea.
2.3. Atencién y Comunicacién

e Actuar como punto de contacto entre diferentes dreas de la empresa.
e Atender llamadas, correos y solicitudes de clientes, proveedores y colaboradores.

e Coordinar la recepcién de visitantes, asegurando un trato profesional y cordial.

e Redactar y gestionar comunicaciones internas y externas.

2.4. Gestion de Recursos y Suministros

e Supervisary gestionar la compra de insumos de oficina y material administrativo.

e Controlar el inventario de suministros y realizar pedidos segun necesidades.

e Coordinar con proveedores y servicios externos para garantizar la disponibilidad

de recursos.
2.5. Apoyo en Procesos Financieros (Si Aplica)

e Realizar seguimiento a pagos, facturacion y cobros pendientes.

e Gestionar la administracion de vidticos y reembolsos de gastos.

e Apoyar en la recopilacién y verificacién de documentos contables cuando sea

necesario.

3. Requisitos del Cargo
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3.1. Formacion Académica

e Técnico o profesional en Secretariado, Administracion de Empresas, Gestion

Empresarial o dreas afines.
3.2. Experiencia Laboral
e Experiencia minima de [1-2 afios] en funciones administrativas o secretariales.

3.3. Conocimientos Especificos

e Manejo avanzado de herramientas ofimdticas (Word, Excel, PowerPoint, Outlook).

e Conocimientos en gestidon documental y procesos administrativos.

e Manejo de software de gestion empresarial y atencidn al cliente (si aplica).

e Técnicas de comunicacién efectiva y redaccion profesional.

4. Competencias Claves

e Organizacién y planificacion.

e Atencion al detalle y precision.

e Habilidades de comunicacién y relaciones interpersonales.
e Proactividad y capacidad de resolucién de problemas.

e Gestidn eficiente del tiempo.

e Discrecidon y manejo de informacién confidencial.

e Adaptabilidad y flexibilidad ante cambios.

5. Indicadores de Desempeno

e Cumplimiento de tiempos en la gestién documental y administrativa.

e Precision y organizacién en la ejecucién de tareas.
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e Satisfaccidn de clientes internos y externos en la gestién administrativa.
e Eficiencia en la coordinacién de reuniones y logistica de eventos internos.

e Manejo adecuado y actualizado de la documentacion y archivos administrativos.

e Capacidad de respuesta ante requerimientos imprevistos.

6. Condiciones Laborales

e Jornada: [Indicar si es tiempo completo o medio tiempo].
e Modalidad: [Presencial, hibrida o remotal].
e Ubicacion: [Ciudad o sede de la empresal].

e Salario: [Indicar el rango salarial, si aplical.

e Beneficios adicionales: [Ejemplo: seguro médico, bonos, capacitaciones, etc.].

Este documento define el alcance del cargo dentro de la empresa y sirve como guia para

la evaluacién de desempefio y alineacién con los objetivos organizacionales.
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