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	IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



	Puesto:
	Recepcionista

	Área de Personal:
	Confianza

	Reporta a:
	Administración 

	Puestos que supervisa:
	Ninguno

	Horario Laboral:
	Lunes a viernes de 09:00 a 19:00 horas, con descanso de 120 min p/comer de 14:00 a 16:00 horas y sábados de 9:00 a 13:00 horas.


[bookmark: _Hlk204077744]El horario aquí referido podrá variar en función de las necesidades del área, dirección o de la empresa.
	JERARQUÍA DEL PUESTO


Dirección General


                                        
Administrador


Recepcionista

Puesto descrito 


                                                    
	OBJETIVO DEL PUESTO


Brindar atención al personal interno y externo en sus requerimientos de información, mantener el control en la recepción de correspondencia, además de brindar apoyo en actividades administrativas encomendadas para el logro de los objetivos.
	PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES



	1. Brindar atención a visitantes externos y canalizarlos al área correspondiente.

	2. Captar las llamadas telefónicas y canalizarlas de manera adecuada y oportuna.

	3. Recibir y clasificar el correo diario.
4. Apoyo en la elaboración de documentos.
5. Apoyo en los diferentes departamentos administrativos.
6. Archivar los recibos de nómina.
7. Apoyo en la captura de entradas y salidas del material del área de almacén.
8. Asegúrese de que el área de recepción esté ordenada y presentable, con toda la papelería y el material necesarios.

	9. Solicite suministros de oficina y mantenga un inventario de existencias.
10. Realizar otras tareas de recepcionista de oficina, como archivar, fotocopiar, transcribir.



Las funciones aquí referidas son enunciativas no limitativas y podrán variar en función de las necesidades del área, dirección o de la empresa.
	RELACIONES 



INTERNAS (Departamento y subsidiarias)

	Entidad 
	Asunto
	Periodicidad

	Departamentos de ORCA
	Apoyo administrativo
	Diario

	
	
	



EXTERNAS (Entidades gubernamentales, proveedores y clientes)
	Entidad
	Asunto
	Periodicidad

	N/A
	
	

	
	
	



	TOMA DE DECISIONES 



	Decisión 

	N/A



	PERFIL DEL PUESTO



	Escolaridad mínima requerida:
	Secundaria
	
	Preparatoria
	x
	   Carrera Técnica
	x
	Administrativa
	

	
	

	
	Licenciatura
	
	
	   Posgrado
	
	
	

	
	

	Idioma Inglés:
	No Aplica
	x
	Básico
	
	Avanzado/Técnico
	
	Bilingüe
	



	TRAYECTORIA PREVIA



	Puesto
	Años

	Recepcionista 
	6 meses 

	Aux. Administrativo
	6 meses



	REQUERIMIENTOS DEL PUESTO



	Concepto
	Conocimiento Específico
	Dominio *

	Equipo, Maquinaria o Herramientas
	Manejo de equipo de oficina
	Basico

	
	
	

	Sistemas o paquetería
	Paquetería Office (Word y Excel).
	Basico

	
	
	

	
	
	

	Normas, Leyes o Reglamentos
	
	

	
	

	

	Procesos
	
	

	Otro
	
	

	
	
	


* Básico, Intermedio, Avanzado o Experto
	COMPETENCIAS 



	1. Servicio al cliente

	2. Trabajo bajo presión.

	3. Comunicación.
4. Confidencialidad.

	5. Organización.

	6. Honestidad.

	7. Apego a procedimientos.



	Revisó
	Validó

	

	

	Jessica Judith Castañeda Lomas
RRHH
	Jaime Gerardo Martínez Heredia
        Director General
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