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SECRETARIA EJECUTIVA “D" DE LA DIRECCION
AD-15-08 GENERAL 9.2

PERFIL DEL PUESTO

EDAD:

DE 25 A 60 ANOS

GENERO O SEXO:

INDISTINTO

GRADO DE ESTUDIOS:

BACHILLERATO - LICENCIATURA

CARRERA O ESPECIALIDAD:

LICENCIATURAS AFINES AL AREA SOCIAL

EXPERIENCIA MINIMA:

1ANO

HABILIDADES PERSONALES:

e ORGANIZACION

e DISCRECION

e PROACTIVIDAD

e BUENA ORTOGRAFIA

e NIVEL CONSIDERABLE DE
REDACCION

e TRABAJO EN EQUIPO

e RESPONSABILIDAD

e TRABAJO BAJO PRESION

e ADAPTABILIDAD

e COMUNICACION EFECTIVA Y

ASERTIVA, ETC.

HABILIDADES ESPECIALES:

e MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE
e MANEJO DE SISTEMAS OPERATIVOS DE
GOBIERNO ESTATAL

OBJETIVO DEL PUESTO

LOGRAR EL OPTIMO FUNCIONAMIENTO Y RENDIMIENTO DEL AREA A LA QUE FUE ASIGNADA,
REALIZANDO TAREAS EJECUTIVAS, ADMINISTRATIVAS Y OPERACIONALES AL ALCANCE DEL

TRABAJO.
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REPORTA A:

e DIRECTOR GENERAL

e DIRECTOR DE AREA

e SECRETARIA TECNICA

e COORDINADOR

e JEFE DE DEPARTAMENTO

SUPERVISA A:

N/A

RELACIONES DE COORDINACION CON AREAS DE LA MISMA DEPENDENCIA:

e PRESIDENCIA

e DIRECCION GENERAL.

e DIRECCION DE ADMINISTRACION

e DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA

e DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

e DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

e DIRECCION DE FINANZAS.

e DIRECCION JURIDICA

e DIRECCION DE ATENCION SOCIAL Y DISCAPACIDAD

e DIRECCION DE DESARROLLO FAMILIAR Y VOLUNTARIADO.

e DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y DESARROLLO COMUNITARIO.
e PROCURADURIA DE PROTECCION A NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

e DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL AL ADULTO MAYOR.

e CENTRO DE REHABILITACION Y EDUCACION ESPECIAL C.R.E.E.

e COORDINACION DEL CENTRO REGIONAL DE REHABILITACION INTEGRAL. C.R.R.l.
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RELACIONES DE COORDINACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

e SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

e DEPENDENCIAS DEL GOBIERNO FEDERAL

e DEPENDENCIAS DEL GOBIERNO ESTATAL

e SISTEMAS PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE LOS MUNICIPIOS EN EL
ESTADO DE CAMPECHE

o PATRONATOS, ASOCIACIONES CIVILES LA.P. Y ORGANISMOS DE LA SOCIEDAD CIVIL

o INICIATIVA PRIVADA

FUNCIONES ESPECIFICAS INHERENTES AL PUESTO

SER EL VINCULO ENTRE DIRECTIVOS Y PERSONAL EN GENERAL DE LA INSTITUCION.

RECIBIR, FILTRAR Y TURNAR DE MANERA PROFESIONAL LAS LLAMADAS TELEFONICAS.

MANTENER EN ESTRICTO ORDEN LA AGENDA DEL DIRECTIVO.

RECIBIR Y GESTIONAR LA CORRESPONDENCIA DE ENTRADA Y SALIDA (OFICIOS, CORREOS

ELECTRONICOS, PAQUETERIA, ENTRE OTROS)

CONSERVAR LA INFORMACION ORGANIZADA PARA PODER ACCEDER A ELLA CON FACILIDAD.

6. RESPONDER OFICIOS, MEMORANDOS, CORREOS ELECTRONICOS, ENTRE OTRO TIPO DE
COMUNICACION INSTITUCIONAL.

7. GESTIONAR OPORTUNAMENTE LAS ACTIVIDADES DIARIAS.

PROGRAMAR CITAS O REUNIONES DE TRABAJO INTERNAS O EXTERNAS.

9. PLANIFICAR Y SOLICITAR ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO CON RESPECTO AL
EQUIPO DE OFICINA.

10. TODAS LAS DEMAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES QUE LE SEAN ASIGNADAS EN EL AMBITO DE SU

COMPETENCIA.
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