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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacion del Cargo: Secretaria
1.2. Clave y Denominacion del puesto: 86 Secretaria Titular Dependencia
, i Jefe del Departamento Técnico, Control y Padron del
1.3. Autoridad Superior:
Adeudo
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Desempefar las tareas administrativas y secretariales del departamento para contribuir al logro y

objetivos del mismo.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

+« Atender al publico en general que acude al departamento solicitando informacién o un servicio.

« Recibir, elaborar y dar seguimiento a los oficios propios del departamento.

* Elaborar requisiciones de bienes y servicios, papeletas de tiempo extra, de vacaciones del personal y
de las incidencias.

« Proporcionar atencion e informacion telefénica.

« Controlar el inventario de consumibles, y de bienes inmuebles.

2.2.2. Actividades Periodicas
* Elaborar avaluos y notas de traslacion,
+ Depurar expedientes.

2.2.3. Actividades Eventuales
*  Asistir a cursos, audiencias, eventos y/o reuniones publicas.
« Las demas funciones que le confiera el Jefe del Departamento Técnico, Contrel y Padrén del Adeudo.

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica

Departamento
Técnico. Control y
Padrén del
Adeudo

Secretaria
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

« Microsoft Office.

« Proceso administrativo.

« Honestidad.

+« Responsabilidad.

« Actitud de servicio.

« Proactivo.

« Trabajo en equipo.

« Comunicacion oral y escrita.
+ Manejo de Microsoft Office.
« Toma de decisiones.

3.3. Experiencia:

1 afio en la Administracion Pablica o similar.




