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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Secretaria

1.2. Clave y Denominacidén del Puesto: Secretaria

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Convenios y Contratos
1.4. Subordinados Inmediatos: Mi nguiniz

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Ejecutar actiidades pertinentes al drea secretarial y de asistencia al Jefe del Departamento de Convenios
y Contratos.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Auxiliar y apoyar en las actividades secretariales del departamento y coadyuvar en los procesos de
recursos humanos y materiales del mismao.

2.3, Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

« Atender las llamadas telefdnicas.

= Elaborar y archivar los documentos que ingresan al Departamento.
= Atender a las personas que acuden personalmente en ventanilla.

= Elaborar las copias certificadas de los convenios y contratos.

2.3.2. Actividades Periddicas
= Atender a las personas que soliciten audiencia con el personal del departamento.

2.3.3. Actividades Eventuales
= Las demas funciones que le confiera expresamente e Jefe del Departamento de Convenios y
Contratos.

2.4 Ubicacion en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Microsoft Office.
Proceso administrativo.
Actitud de servicio.
Trabajo en equipo.
Responsable.

Comunicacién oral y escrita.

3.3 Experiencia

1 afo en puesto similar.




