Servidor Piblico (a); Secretaria Administrativa,

Objetivo: Otorgar el apoyo secretarial necesario y requerido por el Director de Obras Publicas, en cuestion de
redaceion de oficios, elaboracion de constancias y recepeion de documentos.

1. Brindar informacion general respecto de los servicios que otorga la Direccion de Obras Pablicas;
1. Mangjo y control del archivo de la Direccion de Obras Piblicas;

3. Compilacion de documentacion proporcionada a la direccion de Obras Publicas para la supervision por
parte del director;

4. Contestar lamadas y/o correos electronicos;
5. Elaborar informes mensuales;

6. Captura de informacion; y
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7. Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia, las que sefialen las disposiciones
legales y las asignadas directamente por el Director de Obras Pablicas.



