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Funciones y responsabilidades

1.

Coordinar logistica de reuniones y eventos de Rectoria:

- Coordinar agendas, solicitar alimentos y bebidas, hospedaje, transporte, montajes.

- Elaborar érdenes de compra, emisiones de pago y liquidaciones de gastos relacionados.

Realizar tramites y logistica de viajes del Rector:

- Solicitar cotizaciones de pasajes, reservaciones de hotel, itinerario de viaje, coordinar
transporte hacia y de aeropuerto.

- Elaborar solicitudes y drdenes de compra, solicitar anticipo de vidticos en el Programay
liquidar los gastos de viaje.

Manejar agenda de eventos y reuniones locales:

- Coordinar la agenda de la Rectoria y de las unidades adscritas.

- Responsable del uso del Salén de Rectores.

Manejar la correspondencia local y documentacion de Rectoria:

- Gestionar y controlar toda la documentacion entrante y saliente de manera confidencial,
incluyendo los documentos de respaldo de gastos de Rectoria.

- Responsable de la clasificacién, registro y archive de comunicaciones y documentos
entrantes y salientes de la Rectoria y las Unidades Adscritas.

- Digitalizar documentos para archivo electrénico de Rectoria como ser convenios y contratos
hoja A, convenios y contratos hoja B, archivo digital de cartas enviadas y documentos
firmados por el Rector.

Apoyar en la elaboracién, correccién de cartas, memordandums, comunicados y mensajes en

nombre del Rector, asi como otros documentos de Rectoria.

Apoyar en la coordinacidn y organizacién de las reuniones de la Junta de Fiduciarios incluyendo

las reuniones en el campus.

Realizar las funciones administrativas de Rectoria:

- Responsable de la administracion y ejecucién de los fondos de caja chica y el ingreso del
reporte del Fondo Rotatorio al médulo de Tesoreria.

- Realizar las solicitudes de requisicién de suministros necesarios para la oficina de Rectoria 'y
unidades adscritas.

- Realizar con eficiencia todo el proceso de compras para la oficina de Rectoria y unidades
adscrita, haciendo uso de la plataforma para ingresar las érdenes de compra respectiva y
guardar toda la documentacion de respaldo correspondiente.

- Apoyar en la planificacion y presentacion del presupuesto de Rectoria y la Junta de
Fiduciarios.

- Asistir en la preparacién y distribucidon de materiales para reuniones de la junta y comité.

Manejar comunicaciones de Rectoria a nivel interno e informacién confidencial

- Actuar como punto de contacto entre el Rector y colaboradores, autoridades, clientes y
otros interesados.

- Manejar informacion sensible y confidencial con la maxima discrecién.

- Asegurar la proteccion de documentos y datos confidenciales de los Fiduciarios, el Rector y
su Comité Ejecutivo.



z Zamorano Educar para sustentar la vida.

Requisitos

Licenciatura en Administracion de Empresas, Relaciones Internacionales, Contaduria Publica,
Finanzas, o area afin.
3 afios de experiencia en posiciones similares.

Conocimientos especializados:

Nivel avanzado en el manejo de Microsoft Office e Internet, Excel y otros programas de
administracién, contabilidad y finanzas

Conocimiento de herramientas de comunicacidn y colaboracién en linea.

Experiencia en planeacidn, ejecucidn y control de presupuestos.

Experiencia demostrada en el manejo y proteccién de informacién confidencial.

Habilidades de comunicacién y adaptabilidad, habiendo trabajado eficazmente con
profesionales de diversas culturas y nacionalidades.

Inglés Avanzado: Es capaz de comprender una amplia variedad de textos extensos y con cierto
nivel de exigencia, asi como reconocer en ellos sentidos implicitos. Sabe expresarse de forma
clara, sin muestras muy evidentes de esfuerzo para encontrar la expresidon adecuada.

Competencias requeridas:

Compromiso

Orientacion a la calidad
Innovacion

Integridad

Cultura de Servicio
Comunicacion
Inteligencia Emocional
Planeacién y Organizacién
Trabajo en Equipo
Capacidad de Analisis

Procedimiento para postular

Las solicitudes deberan incluir una carta de presentacién, curriculum vitae actualizado e informacién de
contacto, incluyendo nimero de teléfono y correo electrénico, de al menos tres referencias
profesionales en formato Word o PDF a la atencidn de la direccién de Recursos Humanos al correo
talentohumano@zamorano.edu

Referencia: Asistente Ejecutivo/a Rectoria

La fecha limite para enviar las candidaturas es: 30/01/2025

Politica no discriminatoria

Zamorano no discrimina segun origenes étnicos, raza, religién, género o nacionalidad en la
administracién de sus politicas educativas y de admision, programas de ayuda financiera, actividades
extracurriculares, empleo u otros aspectos.
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