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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Secretaria
1.2. Clave y Denominacién del puesto: B4 Auxiliar Especializado

1.3. Area de Adscripcion Inmediata subdireccién de Proyectos

Superior:
1.4 Autoridad Superior: Subdirector de Proyectos
1.5. Subordinados iInmediatos: Hinguno

2. DESCRIPCION DE PUESTD

2.1.Propdsito del Puesto
Realizar las actividades secretariales con apoyo de los sistemas computacionales para cubrir el
desarrollo de la Subdireccidn de Proyectos.

2.2 Responsabilidad del Puesto
Apoyar en las actividades secretariales de la Subdireccion de Proyectos.

2.3.Descripcidn Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

= Elaborar oficios de la subdireccidn.

=  Tuwrnar solicitudes externas a los departamentos correspondientes.
= Atender llamadas telefonicas.

= Recabar y registrar todos los dooumentos recibidos y emvdados.

= Elaborar reporte de solicitudes ciudadanas para e C. Director.

2.3.2. Actividades Periddicas
= Atender y dar seguimiento alas peticiones enviadas por la Sindicatura de la ciudadanda.

2.3.3. Actividades Eventuales
= Archivo de la documentacidn de afios anteriores.
= Las demds funciones que le confiera el Subdirector de Proyectos.

2.4 Ubicacidn 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.

Actitud de servicio.
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Organizado y responsable.
Comunicacion oral y escrita.

Proceso administrativo.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.




