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1. DATOS CEMERALES

1.1. Denominacién del cargo: Secretaria de Direccidn

1.2. Clave y Denominacidn del puesto: BE Secretaria titular dependencia.
1.3. Autoridad Superiorn: Ciirector de Mantenimiento Urbano
1.4 Subordinados Inmediatos: Minguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propasito del Puesto
Uewvar el contrad de la informacidn de oficios y solicitudes que llegan a Direccidn.

2.2, Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

« Mantener el control de la cormespondencia documentacion del Director General.

« Atender llamadas.

+ Recibir las gquejas y documentacidn tales como peticiones y oficios de las demés dependencias

2.2.2. Actividades Periddicas

« Elaborar oficios de peticiones y solicitudes para el drea comespondiente para su atencidn y
seguimiento.

+« Archivar documentos oficiales emitidos y recibidos.

2.2.3. Actividades Eventuales
+  Asistira las actividades administrativas propias de Direccidn.
+ Las demds funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

2.3.Ubicacidn en la Estructura Orgamica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente preparatoria o carrera técnica terminada.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

Conocimiento de Microsoft Office.

Manejo de conmutador.
Honestidad y transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de senvicio.

Lealtad.

Proactivio

Tolerante

Comunicacidn oral ¥ escrita.

3.3. Experiencia:

un afto en puesto similar en administracion publica o
privada.




