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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacion del Cargo: Secretaria
1.2. Clave y Denominacidn del puesto: 067 Personal Especializado

1.3. Area de Adscripcidn Inmediata . . L
P Subdireccion de construccidn

Superior:

14, Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Construccién de Infraestructura
Urbana

1.5. Subordinados Inmediatos: MNinguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propdsite del Cargo:

Realizar las actividades secretariales con apoyo de los sistermas computacionales para cubrir el
desarrollo del Departamento de Construccidn de Infraestructura Urbana

2.2.Responsabilidad del Cargo:

Apoyar en las actividades secretariales del Departamento de Construccidn de Infraestructura Urbana a.

2.3.Descripcidn Especifica:

2.3.1. Actividades Permanentes:
» Elaborar oficios y memordandums del Departamento de Construccidn de Infraestructura Urbana
= Turnar solicitudes externas alos departamentos correspondientes.
= Atender llamadas telefdnicas.
= Recabar y registrar todos los documentos recbidos y enviados.
= Caontrol de Archive del Departamento
= Apoyo Secretarial a los Residentes de Obra y Auxiliares.
2.3.2. Actividades Periddicas:
= Atender a vecinos de las colonias con solicitudes o peticiones.
= [Entregar oficios a contratistas y cormespondencia interna e institucional.
= Atender y dar seguimiento alos procesos de respuesta de las auditorias que realicen los entes
fiscalizadores gubernamentales

2.3.3. Actividades Eventuales:
= Archivo de la documentacidn de afios anteriores.
= Las demds funciones que le confiera el Jefe de Departamento de Construccian de
infraestructura Urbamna.

2.4. Ubicacidn de la Estructura Organica.
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3. PERFIL DEL CARGO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente Nivel Medio Superior

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

+ Microsoft Office.

s Organizado y responsable.

+ Comunicacion oral y escrita.
+« Actitud de servicio.

+ Proceso administrativo.

3.3.Experiencia:

+« 3 afos en puesto similar




