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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacidn del Cargo: Secretaria
1.2. Clave y Denominacidn del puesto: &7 Personal Espedalizado
1.53. Autoridad Superiar: Subdirector de Programacidn Urbana
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguna

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Llevar el control de los archivos y expedientes de la documentacidn reladonada con la subdireccidn, asi

comio dar soporte al personal de la misma.

2.2. Descripcidn Especifica

2.2, Actividades Permanentes
+ Controlar, documentar y archivar la correspondencia turnada a la Subdireccidn

« Atender al pablico telefdnica y personalmente, asi como dar soporte al personal de la Subdireccion.

2.2.2, Actividades Periddicas

= Redbir. turnar, distribuir, controlar y archivar la correspondencia de la Subdirecddn.
= Elaborar relacidn del archiva.

= Dar seguimiento a los asuntos turnados a los jefes de los departamentos.

= Elaborar las tarjetas informativas de los asuntos especiales que turna la Direccidn.

= Elaborar oficios y memos de los departamento que integran la Subdireccidn,

2.2.5. Actividades Eventuales

= Abrir expedientes de archivo general, solicitantes externos que complementa la solicitud para un
tramite determinado semestral y anual de la Subdirecddn.

= Elaborar el informe anual de las actividades de la Subdireccidn y archivo.

= Las demds funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacidn en la Estructura Orgédnica

Subdirector de
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5. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentementa nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Proceso administrativo.
Honestidad y Transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacidn oral y escrita.
Manajo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.
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3.5. Experiencia:

1 afie en puesto similar.







