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1. DATOS GENERALES
Denominacién del Area: Subdireccién de Programacién
y Seguimiento de Inversiones.
Nombre del puesto: Secretaria (o). Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Nombre del cargo: Secretaria (o).
Puesto al que reporta: Dias laborables: lunes - viernes

Subdireccién de Programacion y Seguimiento de
Inversiones.

Puestos que le reportan: N/A

NUmero de personas a su cargo: 0

Comunicacion: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

Dias de descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua
y los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién:
Garantizar que los servicios que ofrece la Direccién de Planeacién e Innovacién Gubernamental sean
oportunos, éticos, con eficiencia y eficacia cuidando en todo proceso la transparencia y normatividad
vigente.

Propésito del Puesto:
Desempenar las funciones administrativas y secretariales en la Direccion de Planeaciéon y
Evaluacion para contribuir al logro de los objetivos de la misma.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes:

e Organizary actualizar la agenda ejecutiva del Director (a).
e Elaborar oficios, memorandum, trabajos, documentos, estudios, tarjetas informativas
y circulares.

e Recibir documentacion y correspondencia de diferentes dependencias de gobierno
municipal, estatal y federal, asi como llevar el registro de la misma.

e Distribuir trdmites y correspondencia de acuerdo a las indicaciones de la Subdireccién
de Programacion

e (olaborar para el buen desempeno administrativo de la oficina.
e Dar atencién a los ciudadanos en general.
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Actividades Periodicas:

e Participar en la logistica de eventos y reuniones que organice y convoque la Direccion.

Actividades Eventuales:

e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica:

Subdireccién de
Programaciony
Seguimiento

Personal
Especializado

—> . Secretaria
... |
3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.

e Organizacién de oficina.

e Archivo.

e Manejo de agenda.

e Honestidady Transparencia.

Habilidades profesionales y conocimientos e Responsabilidad.
complementarios: e Actitud de Servicio.
e Proactivo.

e Trabajo en equipo.
e (Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
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e Toma de decisiones.

Preferentemente 1 afo de experiencia en

Experiencia: .
puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X

Especificar: Administracién presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacién laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI NO X

¢Maneja informacion reservada? SI NO X

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.




	06bb3247ab5d449395649af591ea087ac1556d1718cbda4371f126501d79933c.pdf
	532d44e540149e15defd5d6a2ac2584949d6ec9acd7913e158f78bfdcef85fa6.pdf
	6981f0c79d1ae54b5840826d4130cecd60215153eb0a010c748d2f151cb5a747.pdf
	4cd6ae2fb204fb957dad8852cb4ea9631a2228451d04eecfad2d584bd0e7bc1a.pdf

	6981f0c79d1ae54b5840826d4130cecd60215153eb0a010c748d2f151cb5a747.pdf
	4cd6ae2fb204fb957dad8852cb4ea9631a2228451d04eecfad2d584bd0e7bc1a.pdf
	133d82a05ccefc5ab118d94de7fbfbce451d05aa22efcb7b8879afb5c2e1321f.pdf
	4cd6ae2fb204fb957dad8852cb4ea9631a2228451d04eecfad2d584bd0e7bc1a.pdf
	133d82a05ccefc5ab118d94de7fbfbce451d05aa22efcb7b8879afb5c2e1321f.pdf
	4cd6ae2fb204fb957dad8852cb4ea9631a2228451d04eecfad2d584bd0e7bc1a.pdf
	133d82a05ccefc5ab118d94de7fbfbce451d05aa22efcb7b8879afb5c2e1321f.pdf
	72e68f46dfe63be913501aa91866cc9093a2c08e6ec2634931dba258b2b27d61.pdf
	133d82a05ccefc5ab118d94de7fbfbce451d05aa22efcb7b8879afb5c2e1321f.pdf
	4cd6ae2fb204fb957dad8852cb4ea9631a2228451d04eecfad2d584bd0e7bc1a.pdf
	133d82a05ccefc5ab118d94de7fbfbce451d05aa22efcb7b8879afb5c2e1321f.pdf
	4cd6ae2fb204fb957dad8852cb4ea9631a2228451d04eecfad2d584bd0e7bc1a.pdf


	532d44e540149e15defd5d6a2ac2584949d6ec9acd7913e158f78bfdcef85fa6.pdf
	6981f0c79d1ae54b5840826d4130cecd60215153eb0a010c748d2f151cb5a747.pdf
	4cd6ae2fb204fb957dad8852cb4ea9631a2228451d04eecfad2d584bd0e7bc1a.pdf

	6981f0c79d1ae54b5840826d4130cecd60215153eb0a010c748d2f151cb5a747.pdf
	4cd6ae2fb204fb957dad8852cb4ea9631a2228451d04eecfad2d584bd0e7bc1a.pdf
	133d82a05ccefc5ab118d94de7fbfbce451d05aa22efcb7b8879afb5c2e1321f.pdf
	4cd6ae2fb204fb957dad8852cb4ea9631a2228451d04eecfad2d584bd0e7bc1a.pdf
	133d82a05ccefc5ab118d94de7fbfbce451d05aa22efcb7b8879afb5c2e1321f.pdf
	4cd6ae2fb204fb957dad8852cb4ea9631a2228451d04eecfad2d584bd0e7bc1a.pdf
	133d82a05ccefc5ab118d94de7fbfbce451d05aa22efcb7b8879afb5c2e1321f.pdf
	72e68f46dfe63be913501aa91866cc9093a2c08e6ec2634931dba258b2b27d61.pdf
	133d82a05ccefc5ab118d94de7fbfbce451d05aa22efcb7b8879afb5c2e1321f.pdf
	4cd6ae2fb204fb957dad8852cb4ea9631a2228451d04eecfad2d584bd0e7bc1a.pdf
	133d82a05ccefc5ab118d94de7fbfbce451d05aa22efcb7b8879afb5c2e1321f.pdf
	4cd6ae2fb204fb957dad8852cb4ea9631a2228451d04eecfad2d584bd0e7bc1a.pdf




