TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL DISTRITO CATALOGO DE PUESTOS
FEDERAL
CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL DISTRITO  =5mies HOWERT TE
FEDERAL ELABORACION PAGPIAS
DIRECCION EJECUTIVA DE PLANEACION -May-08 Piigina &1 da B8
| PERFIL DE PUESTO ]
NIVEL DENOMINACION DEL PUESTO CODIGO |
a1 SECRETARIA "A” CLo3
| TRAMO DE CONTROL ]
NIVEL REPORTA A: CODIGO |
01 |Presidants CE
08 |Director Ejscutivo CEDE
NIVEL SUPERVISA A: CODIGO

Parsanal Técnico Oparativo

CONOCIMIENTO Y APTITUD

|ESCOLARIDAD _

Titulo de Secrataria Ejeculiva wo Asistente Ejecuiiv,

DESTREZAS ¥/O HABILIDADES

CQrganizacidn y manejo de informacidn oficial y confidencial da oficinas de mandcs supariores, facilidad do
patabra v fratg con & pllice, agemas de manejo de equipo de computo v de oficina

CRITERIO E INICIATIVA

Comprension e inferpretacion de Instrucciones genarales y procedimientos, para resalver los probdemas qua so
presantan,

EXPERIENCIA

Tres afos en pueostos alines al drea a desempenarse.




TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL DISTRITO

CATALOGO DE PUESTOS
FEDERAL
CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL DISTRITO FECHA OE RILFAERD) DIE
FEDERAL ELAECIRACKIN PAGTAE
PERFIL DE PUESTO |
DENOMINACION DEL PUESTO CODIGO
a1 SECAETARIA A" CLO3
FUNCION GEMNERAL
GRUPO: [Enlace

Apoyar al titular en las acthvidades de organizacian y operacion de ks oficing de ta Presidencia v de la Direccion
Ejecutiva respectivaments,

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Tomar diciados y realizar su trascripsion en la computadaors;

I'EHEﬂh'H. reqistrar, lurnar y dar seguimiento a la correspondencia que se recibe en la Prasidancia o Direcoidn
jecuiia;

* Contestar v realizar lamadas telefdnicas del Presidenta o [irector Ejecutive;

* Archivar y asegurar el manejo resarvado de la documanacidn oficial y de caracter confidencial de la
Fresidencia v da la Direccion Ejgcutiva;

* Trasmitic al personal subordinado las instrucciones del Prasidenta v del Director Ejecutivo; v
* Lievar la agenda oficial del Presidente o Direcior Ejeculive,




