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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Secretaria

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 97 Secretaria de Subdirector

1.3. autoridad Superior: Subdirector de Programacidn y Seguimiento de Inversiones

1.4 Subordinados inmediatos: Minguna

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Desempefar las funciones administrativas y secretariales en la Subdireccion de Programacidn y
Seguimiento de Inversiones para contribuir al logro de los objetivos de la misma.

2.2. Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
Levar la agenda del Subdirector.
Recibir, registrar, direccionar y archivar la comrespondencia y documentacidn turnada a la Subdireccidn.
Brindar atencion telefdnica y personal al pdblico en general.

= Elaborar oficios, memordndum, trabajos, documentos, estudios, tarjetas informativas y circulares.

= Actualizar permanentemente el control del registro de informacidn.

2.2.2. Actividades Periddicas

= Elaborar la documentacidon requerida por el Subdirector.

= Emwviar la documentacidn a dependencias municipales, estatales y federales.
Participar en los eventos ocrganizados por la Subdireccidn.
Actualizar periddicamente las bases de datos de contactos institucionales y sociales con los que la
Direccidn interactua.

2.2.3. Actividades Eventuales
= Las demads funciones que le confiera expresaments el jefe inmediato.

2.3, Ubicacidn en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

1.1. Escolarnidad:

Preferentemente nivel medio superor.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

= Organizacion.
Archivo,
Manejo de Agenda.
Honestidad y Transparencia.
Responsabilidad.
Actitud de Servicio.
Proactivo.
= Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
=  Toma de decisiones.

3_3.Experiencia:

1 afic de experiencia en puesto similar.




