@CC

WETITLTD RETTORAL SEL S5TALD D8 ZACAAICAS

ONGAMISHD FUBLICD LOCAL ELECTONAL

CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto

Secretaria 0 Secretario

Area de Adscripcion

Organo Interno de Control

Grado Secretaria

Nivel o Categoria A

Puesto Inmediato )

Superior Titular del Organo Interno de Control

DESCRIPCION

Objetivo

Auxiliar en las tareas administrativas, con la finalidad de que las
actividades se lleven a cabo de manera eficiente y eficaz a fin de
contribuir al logro de los objetivos del area.

Funciones

S

Llevar la agenda de trabajo del Titular del area.

Elaborar, recibir y registrar documentacion del area de trabajo.

Atender la comunicacion telefonica y el correo institucional del area.

Apoyar en la elaboraciéon de los informes mensuales y todos aquellos que sean
necesarios para el area.

Mantener una adecuada comunicacion y atencion con los érganos internos y externos
con quienes por razones institucionales tenga que relacionarse.

Archivar y manejar la documentacion recibida y registrar su atencién proveyendo lo
necesario para su cuidado.

Elaborar y tramitar las requisiciones de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento del &rea.

Apoyar en la convocatoria y elaboracion de minutas.

Las demas que le indique el Titular del area.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios

Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento

Bachillerato o
Carrera Técnica

Archivonomia,
Manejo Office,
Ortografia y
Redaccion.

Preferentemente:
Asistente Ejecutivo,
Administracion y
Contable.

Terminado

Experiencia Laboral
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Preferentemente 2 afios como asistente ejecutiva o0 actividades

Anos de Experiencia| secretariales.

CONOCIMIENTOS

aokrwnE

Técnicas de archivo y documentacion.
Ortografia y redaccion.

Manejo de Office.

Ley Organica del IEEZ.
Reglamentacion Interna.

HABILIDADES

NS

Integracion a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

ouhwNE

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia




