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1. DATOS CENERALES

1.1. Denominacion del Cargo: Secretaria Titular del Presidente
1.2. Clave y Denominacion del Puesto: BE Secretaria Titdar Dpcia

1.3. Autoridad Superior Presidente Municipal

1.4. Subordinados Inmediatos Secretaria

2. DESCRIPCION DE PUESTOD

2.1. Propdsito del Puesto
Proporcionar los servicios administrativos, atencion y seguimiento a las actividades gque realiza el
Presidente Municipal.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Apoyar en las actividades administrativas del Presidente Mumicipal. asi como atender y canalizar las
demandas presentadas al Alcalde por la ciudadania, promoviendo el desarrollo de una gestidn eficiente.

2.3, Descripcidn Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

=« Coordinar, registrar, canalizar y dar seguimiento a la comespondencia dirigida al Presidente Municipal.

=« Atencion especifica a citas del Presidente Municipal.

+ Coordinar y organizar la elaboracion de oficios y notificaciones para el seguimiento de la
corres pondencia.

= Turnar a las Diferentes Direcciones los Oficio y Gestiones.

= Atencidn yrealizacién de llamadas en atencién del Presidente Municipal.

« Demds actividades administrativas, correspondientes a la eficiencia de la organizacion de
documentacion.
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.2. Actividades Periddicas

« Administracion de las Actividades de funcionamiento del Despacho de Presidencia.
= Asistir a Actividades que designe el Presidente Municipal.

= Las que indique el Presidente Municipal.
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3. Actividades Eventuales
= Asistir a eventos que sean indicados por el Presidente Municipal.
» Las demds funciones que le confiera expresamente el Presidente Municipal.
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.1. Escolaridad: Preferentements nivel superior. medio superior o pasante.

Proceso administrativo.
Honestidad y transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacidn oral y escrita.
= Manejo de Microsaft Office.
= Toma de decisiones.
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3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

-
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3.3. Experiencia: 1afio de experiencia en puesto similar.




