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  Realizar las actividades secretariales para asegurar los trabajos de maquinaria 
pesada de la ciudadanía y otras Dependencias.

Capturar las peticiones de la ciudadanía. 

 Atender el teléfono. 
 Elaborar los reportes de las solicitudes atendidas. 

     Recibir la documentación de las Dependencias y/o Departamentos.

Elaborar los reportes del Movimiento Antorchista. 

  Realizar los oficios para los vales de combustible de los camiones que trabajan el fin 
de semana. 

Hacer la lista de asistencia. 

          Generar los oficios a enviarse a los Diferentes Departamentos y/o Dependencias. 

          Administrar el archivo documental.

Capturar las notas de desponchado para saber el gasto total por mes en éste rubro. 
 Elaborar el álbum de los trabajos del mes realizados por el Departamento de 
Terracerías. 

     Las demás funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento
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JEFE DE DEPARTAMENTO 
DE MAQUINARIA 
PESADA

PERSONAL 
ESPECIALIZADO 
SECRETARIA

Preferentemente carrera técnica o 
nivel medio superior.
 Microsoft Office. 
 Proceso administrativo. 
 Trabajo en equipo. 

 Actitud de servicio. 
 Comunicación oral y escrita. 

    Organizado y responsable.

1 año en puesto similar.
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