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1. DATOS GEMERALES
1.1. Denominacidn del Cargo: Secretaria
1.2. Clave y Denominacidn del puesto: 84 Auxiliar Especializado
1.5. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Inspeccidn
1.4&. Subordinados Inmediatos: Minguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Llevar el control de los archivos y expedientes de la documentacién reladonada con la Subdireccidn, asi
como dar soporte al personal de la misma.

2.2. Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

= Atender las llamadas telefdnicas.

Llevar el control de los recados y dar seguimiento a los mismos.

Atender al piblico que acude al Departamenta de Inspeccidn

Capturar notificaciones, citatorios, dausuras de obra.

Elaborar oficios.

Llevar a cabo el registro de la captura para poner antecedentes si los tiene.
Controlar &l archive documental.

Dar seguimiento y baja a quejas y volantes de turno.
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2.2.2. Actividades Periddicas
= Elaborar reportes de fotos agreas.

2.2.5. Actividades Eventuales
= Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

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

3.1. Escolaridad:

Preferentementa técnico.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

» Honestidad y Transparencia.
=« Responsabilidad.

» Actitud de servicio.

+  Proactivo.

= Trabajo en equipo.

+ Comunicacidn oral y escrita.
= Manajo de Microsoft Office.
+ Toma de decisiones.

3.3. Experiendia:

1 afio en puesto similar.




