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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacidn del Cargo: Secretaria

1.2. Clave y Denominacidn del Puesto: B6 Secretaria Titular de Dependencia

1.3. Autoridad Superion: Jefe del Departamento Servicios Administrativos
1.4 Subordinados inmediatos: Hinguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Ejecutar actividades pertinentes al drea secretarial y de asistencia administrativa al Jefe del Departamento
de Servicios Administrativos.

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

2.3. Descripcidn Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

= Elaborar oficios, enviar y recibir comespandencia.

= Atender y realizar llamadas telefdnicas.

= Sacar copias y escanear documentacion.

« Atender al personal de Secretaria y de la Oficina de Regidores.

=« Controlar el archive del personal de Secretaria.

= Elaborar altas, bajas y movimientos de persanal.

= Elaborar drdenes de servicio para el mantenimiento wehicular al Departamento de Taller Munici pal.

= Solicitar a traveés del Sistema de informacidn Municipal (SIM) el mantenimiento del mobiliario y edificios.

2.3.2. Actividades Periddicas

= Entregar cheques de ndmina, compensacion. apoyos a los empleados.

= Saolicitar dictamen a la Subdireccidon de Modemizacién Administrativa y Desarrallo Tecnoldgico para
adquisicion de tecnologias de la informacian.

= Solicitar servicios a la Subdireccidon de Modernizacion Administrativa y Desarrollo Tecnoldgico la
reparacion de equipos de computo y aparatos telefonicos.

= Entregar Vales de Despensa al personal sindicalizado.

2.3.3. Actividades Eventuales

= Actualizar el activo fijo.

= Elaborar los cambios de resguardo de los bienes muebles.

= Realizar la entrega de boletos y/oinvitaciones para los diferentes eventos sociales.

= Las demds funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento Servicios Administrativos.
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2.4 Ubicacién en la Estructura Orgénica
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Secretaris

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Actitud de servicio.

Proceso administrativo.
Microsoft Office.

Trabajo en equipo.
Responsable.

Comunicacion oral y escrita.

3.53. Experiencia:

1 afo en puesto similar.




