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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacidn del Cargoe Secretaria Titular de Dependencia

1.2. Clave y Denominacidn del Puestoc BE6 Secretaria titular de la dependencia
1.3, Autoridad Superior Subdirector Operativo

14 Subordinados Inmediatos Minguna

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto.
organizar y contred de la oficina.

2.2. Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

= Manejar de agenda del subdirector operativo

= Organizar y mandar a mis superiores informe diario de los acontecimientos mads importantes

» Contestacion de oficios diversos

= Manejar y controlar el estado de fuerza de todos los elementos operativas

« Entender. cumplir y aplicar los requisitos de prevencidn del sobormo, asi como de seguridad de la
informacidn que le correspondan de acuerdo con lo establecido en el SGI.

2.3.2. Actividades Periddicas.
s Organizar grupos para cursos
» Clasificar expedientes del personal operativo

2.3.3. Actividades Eventuales.
= Las demds funciones que le confiera expresamente el Jefe directo.

2.4 Ubicacidn en la Estructura Orgdnica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesicnales y

conocimientos complementarios:

. Microsoft Office.

Comunicacién oral y escrita.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Organizado y responsable.
Actitud de servicio.
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Procedimiento administrativo.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.




