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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacidn del Cargo: Secretaria

1.2. Clawe y Denominacion del puesto: 105 Secretaria de Departamento

14, Ap de Adscripcidn  Inmediata Departamento de Servicios Administrativos

Superiorn

1.4, Autoridad Superion Jefe del Departamento de Servicios Administrativos

1.5. Subordinados Inmediatos: Minguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Realizar las actividades secretariales del Departamento para el funcionamiento adecuado del mismao.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Manejar y resguardar el archivo documental del Departamento y dar atencién a usuarios.

2.2. Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

= Redbir documentacidn dirigida al Departamento.
= Elaborar los oficios generados en el Departamento.
= Atender llamadas telefdnicas del Departamento.

2.2.2. Actividades Periddicas
= Manejo y resguardo del fondo revolvente
= LUevar a cabo el control y la relacidn del archive documental del Departamento.

2.2.3_ Actividades Eventuales
= Asistir a cursos de capacitacidon relacionado con sus funciones.
= Cubrir las actividades del personal administrativo que esté ausente por vacaciones o permiso.

= Las demds funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento de Servicios
Administrativos.

2.3. Ubicacion en |a Estructura Organica

Depariomanto
Servicos
Admministrativos
1

Secretaria

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemnente Mivel medio superior.

= Proceso administrativo

= Trabajo en equipo.

= Actitud de servicio

»  Microsoft Office.

= Comunicacion oral y escrita.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementar os:




Administracion Pablica Municipal 2018-2021

Manual de Organizacion

CHIHUAH
Juros, una mejor cudsd

CERIEENG MUNICIPAL 2814-ERIT

Unidad:

Direccion de Obras Publicas

Elaboracion:

Pagina:

Enero 2019

36 de pag. 222

+ Organizado y responsable.

3.3. Experiencia:

1aho en puesto similar.




