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APROBADO POR: PRESIDENTE

DESCRIPCION DE PUESTO.

Nombre del Puesto: SECRETARIA

PERFIL DEL PUESTO. (deseable)

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NIVEL DE ESCOLARIDAD: Secundaria y Comercio Secretarial.

EDAD: 22 afos en adelante.

HABILIDADES SUGERIDAS AL PUESTO: Capacidad para manejar equipo de computacién, fax, impresora, teléfono y
archivos.

EXPERIENCIA: 2 afios.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

JEFE INMEDIATO: Subdirector de Construccion.

QUIENES DEPENDEN DE SU PUESTO: No aplica.

AUTORIDAD PARA: No aplica.

Iv.

FUNCIONES GENERALES QUE REALIZA:

Llevar el Archivo.

Llevar un control de pliegos de comision.

Llevar un control de oficios de liberacién.

Capturar las contestaciones de los oficios en turno.

FUNCIONES PERIODICAS:

Elaborar oficios de comisidn.

Elaborar oficios de vacaciones, contratistas y a dependencias de Gobierno

Elaborar requisiciones.

Atender el Teléfono.

Recibir y atender visitantes externas

Hacer salidas de almacén para material de oficina y material que se encuentra resguardado para obras.




VI.

RESPONSABILIDADES EN EL PUESTO:

Recibir y entregar la documentacidn a quien corresponda.
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Dar seguimiento y tramite a la documentacidn interna y externa (oficios dirigidos a los departamentos,
pliegos de comisidn, oficios de liberacidon y vacaciones) (oficios dirigidos a diferentes secretarias y

dependencias de gobierno, afianzadoras y empresas constructoras etc.).

EQUIPO NECESARIO DE APOYO PARA SU DESEMPENO:

Computadora, teléfono, impresora, fax y scanner.




