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SECRETARIA EJECUTIVA

Nafuralezn i Aspeetos Ristintivos del Trabafo

Trabajo profesional y confidencial cuyo objetivo prineipal conslste en realizar los aspectos adminishativos y
secrotariales de la Secralaria de la Junta de Subasta y en los Deparlamenios de la Autoridad, asi como en servir

de enlace enlre éatas y.olvas oficinag y olras agenclas del goblerno y del seclor privade.

Ticne la vesponsabllidad de lomar y transcriblr dicladas laquigidficos, en espafiol e inglés, y realizar brabjos
de mecanogralfa, slempre que sea hecesarlo, 'repara expecllentes y mantiene aclualizados los axchivos
confidonciales y generales de la inidad a I que eslé asignado el puesio, Conrdina, da seguimiento y ejecuta
las encomiendas de su supervisor v lo mantiene informado del stalus de las mismas. Redacla y contesta
comunicaciones de naluraleza varlada, en espafiol e Inglés, organizar y mantlene vécords y archivos genevales
y de naturaleza confidenclal, revisa todo documenta qiie se reciba e Iniclar la accidn que coirvesponda y
udministra la corvespondencia.  Allende llamadar lalefénlcas y las eanaliza a las al funcionaiio o ejecutivo

concernido.  Realiza las areglos necesatios pava viajes oficiales, hace veservaciones do hotelas, cooxdinn
reuntoncs, cila a los parlicipantes y le da seguimiento al itinerario, encomiendas y olvos asuntos relacionados.
Toma, prepava y distribuye las minutas de las reuniones, prepara resoluciones, euando aplique y las distribuye
a lag oficinas pestinenles, asf coma mantiene los oviginales de las mismas debidamente archivados en orden de
fucha y por afio fiscal. ‘Tamblén, es responsable de los asunlos relactonados con personal, compras y demds
asuntos administralivos esenciales para el funclonamiento de la unidad y de vealizar nlvas encomicnday

propias del puesto an el cual eslé ubicado,

El empleado en la clage se gufa por las Instrucciones reclbidas y por los veglamentos, normas, sistemad y
procadimientos aplicables, Inlernamente se relaclona con miembros de la Junta de Directores, ¢l Divector
Ejecutivo y olroa funcionavios y allos ejeculivos de la Auloridad.  Mhlernamenle so relaciona com obros
funcionarion y ojeculivos de olras agenclas del gablarno y del seclor privadn, oficiales del scctor financiero y
de agencias de pasajes, suplidores y vepresentanies de compafifas a las cuales se les compran servicios;, Los
contactos tionen la finalidad de. ofvecer y vecibir informacidn, éatablecer conrdinacion y legar a acnercdoy de
rutina, Recibe suparvision divecta del allo sjecutivo de la unldad donde esté ubicado el puesto.
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