MANUAL DE ORGANIZACION ]
H. AYUNTAMIENTO DE CUAUHTEMOC

Puesto: Secretaria.

Asignacion del Puesto: Secretaria.

Adscrito a: Direccion de Servicios Publicos Municipales.
Autoridad Superior: Titular de la Direccion de Servicios Publicos.
Subordinados Inmediatos: Ninguno.

OBJETIVO

Brindar y proveer de manera integral, las funciones secretariales para el apoyo a los objetivos del Director que van de la mano
de la vision de la Direccion.

FUNCIONES

1.

Nk W

Llevar el control y seguimiento de la agenda del Director.

Recibir los oficios que llegan a la Direccion.

Realizar reportes mensualmente para el seguimiento al manejo del presupuesto de la Direccion.

Brindar atencion y orientacion de informacion a la ciudadania.

Elaborar las 6rdenes de compra para suministrar los articulos que son de uso de oficina.

Elaborar informes semestrales del estado de la Direccion para entrega y conocimiento del Director.

Desarrollar todas las demas funciones inherentes a su puesto, y aquellas que le sean asignadas por el Titular de la
Direccién de Servicios Publicos Municipales.



