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1. DATOS GEMERALES

1.1. Denominacidn del Cargo: Secretaria

1.2. Clave y Denominacion del pussto &7 Personal Espedializado

1.3. Autoridad Superior: Director de Desamolle Urbano y Ecologia

14. Subordinados Inmediatos: Ninguna

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1, Propdsito del Puesto
Proporcionar una atencidn de calidad a la ciudadania que acude a la oficina del Director, asi como la
documentacidn que se recibe para después tumarla a las dreas correspondientes.

2.2.Descripdidn Espedfica

2.2, Actividades Permanentas
= Atender al pdblico en actividades relacionadas con la Direccidn.

= Atender y registrar las llamadas telefdnicas en sistema, de personas que soliciten cita con el Director.
= Fotocopiar, enviar volantes de turno y archivar la doecumentacidn.

2.2.2, Actividades Periddicas
= Preparar la 5ala de Juntas de la Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologla para reuniones de cardcter

oficial.

2.2.5. Actividades Eventuales
= Enviar documentacidn a dependencias municipales, estatales y federales.
= Las demds funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3.Ubicacidn en la Estructura Orgdnica

Direecidn de
Dasarrala U ans
¥ Ezodegia

Secretaria

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Preferentemente secretariado Ejecutivo o equivalente.

= Honestidad y Transparencia.
= Responsabilidad.

= Actitud de servicio.
3.2.Habilidades profesionales y = Proactivo.

conacimientos complementarios: = Trabajo en equipo.

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

3.3 Experiencia: 1 afio en puesto similar.







