| GOBIERNO DEL TES [:] EDOAAEX

; ESTADO DE Méxlco HU'XQUl LUCAN DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

PERFIL DE PUESTO

Nombre del Puesto: Secretaria de Jefe de Departamento

Cargo: | Secretaria de Jefe de Departamento Edad: Minimo 18 afios
Nivel de Estudios Grado de Avance
Escolaridad: Medio Superior y/o Técnico Terminado
Experiencia: Secretaria o Auxiliar Contable
Objetivo del Puesto: Auxiliar la labor del Jefe de Departamento realizando oficios y transcribiendo

documentos, asi como en el control del archivo permanente del mismo.

Funciones del Puesto: | Acordar e informar periddicamente al Jefe de Departamento respecto al
cumplimiento de los programas de actividades académico-administrativos.

Elaborar y/o transcribir escritos.
Archivar documentacion.
Apoyar en la atencidén a usuarios del Departamento.

Atender y dar seguimiento a las indicaciones que recibe del Jefe (a) del
Departamento.

SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Superior y Normal

Paraje El Rio S/N, La Magdalena Chichicaspa, C.P. 52773, Huixquilucan, Estado de México.
Tels.: 01(55) 82 88 11 30, 8288 1907 y 8288 1908
teshuixguilucan.edomex.gob.mx




