Administraclén Pablica Municipal 2018 - 2021

Manual de Organizacidn

) : leborac ine-
Unidad: Secretaria del Ayuntamiento Elomaer | B

1. DATOS GEMERALES

1.1. Denominacidén del Cargo: Secretaria

1.2. Clawe y Denominacidn del Puesto: 105 Secretaria del Departamento

1.3. Autoridad Superice: Jefe del Departamento Apoyo Técnico

1.4. Subordinados Inmediabos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propdsito del Puesto:
Ejecutar actividades comespondientes al drea secretarial y asistir en todas las actividades administrativas
para contribuir al logro de los objetivaos del Departamento.

2.2.Responsabilidad del Puesto:
organizar, auxiliar, asistir, apoyar y administrar |as tareas permanentes.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes:

» Atender llamadas.

= Elaborar oficios.

= Auxiliar en el archive documental general y de las sesiones del Ayuntamiento.

= Apoyar en la preparacidn y en la remisién de acuerdos que requieran la aprobacidon del Congreso del
Estado o para su publicacidn en el Periddico Oficial del Estado.

= Apoyar en la certificacidn de documentos.

2.3.2. Actividades Periddicas:

= Certificar y escanear las Actas de las sesiones del Ayuntamiento para la contestacion a la Auditoria
Superior del Estado.

= Elaborar y actualizar reportes de actividades que faciliten el controd del Departamento de Apoyo
Técnico.

2.3.3_ Actividades Eventuales:

= Asistir a cursos de capacitacion que le serdn asignados para el mejor desempefio de sus actividades.
= Entregar correspondencia.

= Arender diversas reuniones.

= Las demds funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento de Apoyo técnico.
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2.4 Ubicacion en la Estructura Organica:

Jefe de departamento
Apoya TECrico

Secretaria

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2 Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Microsoft Office.
Proceso administrative.
Actitud de servicio.
Trabajo en equipo.

administracién pablica.
+ Responsable.
+« Habilidad oral y escrita.

Conocimiento de la normatividad legal vigenta de la

3.3.Experiencia:

1 ano en puesto similar.




