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SECRETARIA DE FINANZAS, INVERSION Y ADMINISTRACION
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Grandeza de México

I. DESCRIPCION DEL PUESTO
A) Datos Generales

Secuencial o Ext. 30068952

Nivel |NIVEL 04

Denominacion Tabular ‘ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO/A C

Denominacion Funcional ‘ASISTENTE

Dependencia ‘SRIA. MED. AMB. Y ORD. TERR.

Centro Gestor 13204 | | DIR. ADMINISTRATIVA

Unidad Organizativa | DIRECCION ADMINISTRATIVA

Puesto Jefe/a Inmediato/a |30068901 | | DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO/A
Municipio \ Guanajuato

Horario \ Matutino \

Personas a su Cargo S

Clasificacion \

Puesto Tipo

Id. de Puesto \

Descripcion de Puesto Tipo \

B) Datos del Personal

No. de Empleado/a :

RFC ‘ ‘

Nombre ‘

C) Objetivo General del Puesto

Asistir administrativamente las funciones secretariales de la Direccién Administrativa para canalizar oportunamente los

diversos asuntos a las areas correspondientes.

D) Funciones del Puesto

1 en el area, previo acuerdo con el director administrativo.

Elaborar oficios y tramites administrativos que asi se requieran para agilizar y dar a conocer la informacion generada

2 documentacion.

Recibir, registrar y turnar la correspondencia que se registre en el area para mantener el control de la
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Atender y realizar llamadas telefénicas y tomar recados para transferir con las personas correspondientes.

Fungir como enlace de archivo de concentracion del area y llevar el control de expedientes y carpetas generadas por
4 el area.

Brindar apoyo a los coordinadores del area cuando asi sea requerido y dar seguimiento a asuntos turnados
5 verificando que se cumpla en tiempo y forma.

Apoyar en la integracion de informacién de la Unidad de Acceso a al Informacién Publica.

Las demas actividades que le confiera el director administrativo.

Il. PERFIL DEL PUESTO
1. Escolaridad
Profesion Grado de Estudios

‘Educacién Media Superior \ \Bachillerato

2. Experiencia Laboral

Experiencia laboral En Tiempo

\ Experiencia laboral \ \asistencia secretarial y/o actividades administrativas \ \ De 1 a 3 afios
3. Idioma

Idioma Grado de dominio

\ No Aplica \ \ No Aplica

4. Capacidades Profesionales Generales y de Visidon de Gobierno
Capacidad profesional Grado de dominio

\ Capacidad organizativa \ \ Importante
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‘Visién de Servicio \ \Importante \
| Liderazgo | Uil |
| Toma de decisiones | i |
| Trabajo en equipo efectivo | | Importante |
| Manejo de Tecnologia | Uil |
|Visién de Gobierno | il |

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional

Grado de dominio

\Comunicacién \ \Importante \
\Creando relaciones estrat. de trabajo \ \Importante \
\Seguimiento \ \Importante \

6. Capacidades Técnicas Especificas

Area conocimiento Tema Conocimiento especifico Grado de dominio
Administracion Administracion de la | | Conocimientos generales en calidad en el servicio. Esencial
Calidad
Conoc. aplicables a Redaccion Conocimientos generales de las reglas de redaccion. Esencial
varias ciencias
Conocimientos Archivonomia Conceptos generales archivonomia. Esencial
Tecnicos

E) Datos de Captura

Fecha de Elaboracion

Fecha de Actualizacion

Estatus

Elabord

06.10.2009

119.01.2017

| AUTORIZADO

| ASANCHEZ
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