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GOBIERNO DEL ESTADO DE

VERACRUZ
2024 - 2030

SESVER

SICI - PP - 02 - PERFIL DE PUESTO

Febrero 2025

DENOMINACION GENERICA DEL

Fuente: Catalogo Sectorial de Puestos de la Secretaria de Salud

CcODIGO NIVEL
PUESTO
MO3023 Apoyo Admm|strat|\2335ecretar|a| en Salud multifuncional
TRAMO DE CONTROL
" NIVEL
CODIGO REPORTA A SALARIAL
Jefe de Departamento
n/a Subdirector n/a
Director
2 NIVEL
CODIGO SUPERVISA A SALARIAL
n/a | No Tiene | n/a
FUNCIONES
GRUPO: Administrativo
" Las que se le designen acordes a su area de adscripcidén y a la necesidad
u funcional especifica de la unidad.
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CODIGO PUESTO NIVEL
MO3023 Apoyo Admm|strat|\2335ecretar|a| en Salud multifuncional
FUNCIONES ESPECIFICAS
SECRETARIA

Toma dictado y elabora documentos mecanograficamente; auxilia en la recepcion de
correspondencia y archivo o cualquier otro documento de manejo delicado bajo los sistemas
adoptados por la institucion.

- Atender llamadas telefénicas y a visitantes para informar, aclarar, orientar o recibir y entregar
folletos de informacién y concertar entrevistas.

- Controlar las necesidades para el abastecimiento de materias y/o accesorios de oficinay
papeleria que se requieran en su area de adscripcion.

- Operar maquinas, aparatos, equipos de oficina y telefax.
- Reportar desperfectos en los equipos de oficina.
- Apoyar administrativamente a su area en funciones derivadas del puesto.

- Mantener alto grado de discrecion en documentos e informacidon de interés
confidencial.

- Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su actividad.

CONOCIMIENTO Y APTITUD
1.1. ESCOLARIDAD.
Nivel Académico: Carrera(s):
Secundaria | n/a |
Grado de Avance: Documento para acreditarlo:
Terminada | Certificado |

Otros:
‘Carrera Técnica de 2 anos, con conocimiento de Word, Excel y Power Point. ‘

Fuente: Catalogo Sectorial de Puestos de la Secretaria de Salud
Pagina 2 de 6



*’rﬁ':}\ GOBIERMO DEL ESTADO DE 55
\£é8ji VERACRUZ

SESVER
2024 - 2030 e

SICI - PP - 02 - PERFIL DE PUESTO

ACTUALIZACION: Febrero 2025
< DENOMINACION GENERICA DEL
CODIGO PUESTO NIVEL
MO3023 Apoyo Admm|strat|\2335ecretar|a| en Salud multifuncional

1.2. DESTREZA Y HABILIDAD.

\Destreza y habilidad en el manejo de equipo tipico de oficina y/o mantenimiento.

1.3. CRITERIO E INICIATIVA.

gue no comprometen los objetivos del area.

Comprender normas, reglas e instrucciones generales para realizar actividades fijas

1.4. EXPERIENCIA.

De 2 afos en el puesto inmediato inferior de la rama afin dentro del gobierno
federal.

RESPONSABILIDADES
2. POR LA IMPORTANCIA DE LA FUNCION.

Contribuye en gran parte al desarrollo de las funciones sustantivas del area,
insustituible inmediatamente por alguien sin un adiestramiento practico previo en el
area técnica especifica, por mas de 3 meses, su ausencia afecta el orden, la
programacion y la ejecucion de las tareas de la unidad administrativa.

2.2. CADENA DE MANDO.

'Sin mando. | |
] DIRECTAS INDIRECTAS |
No. PUESTO NIVEL No. PUESTO NIVEL
Jefe de Departamento

Subdirector
Director

2.3. DE COORDINACION Y SUPERVISION.

No la ejerce.

Fuente: Catalogo Sectorial de Puestos de la Secretaria de Salud
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2.4. ECONOMICA.

promedio $5,000.00.

Responsabilidad del mobiliario y equipo necesario para realizar sus actividades

2.5. POR RELACIONES.

Trato constante con personal de otros departamentos de la misma unidad
administrativa u otras unidades administrativas dentro de la misma dependencia.

2.6. POR SEGURIDAD DE OTROS.

No requiere.

2.7. POR INFORMACION CONFIDENCIAL.

\Discrecién en el manejo de informacidén estimada de mediana importancia.

3.1. ESFUERZO MENTAL.

ESFUERZO

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se exige concentracion
intensa en periodos largos hasta 75%, con posibilidad de error dificil de detectar.

3.2. ESFUERZO FisICO.

\Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.

3.3. PRESION DE TIEMPO.

Puntualidad en las actividades

asignadas al puesto a fin de evitar gastos
adicionales, generalmente recuperables a corto plazo.

4.1. RIESGO.

CONDICIONES

\Condiciones gue No propician riesgos.

Fuente: Catalogo Sectorial de Puestos de la Secretaria de Salud
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4.2. AMBIENTE.

DENOMINACION GENERICA DEL

PUESTO

NIVEL

Apoyo Administrativo Secretarial en Salud

A3

multifuncional

[Favorable.

4.3. HORARIO.

Requiere para realizar sus actividades de un horario normal con cumplimiento de
guardias esporadicas.

COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO
5. OFERTA EN EL MERCADO

Alta oferta en el mercado

Fuente: Catalogo Sectorial de Puestos de la Secretaria de Salud

TOTAL[ |

RELACION ESCALAFONARIA - CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

coODIGO

MO03019

M03020

MO03021

M03022

M03023

NIVEL

' DENOMINACION |

Apoyo
Administrativo
en Salud A-7

Apoyo
Administrativo
en Salud A-6

Apoyo
Administrativo
en Salud A-5

Apoyo
Administrativo
en Salud A-4

Apoyo
Administrativo

en Salud A-3
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DENOMINACION GENERICA DEL
PUESTO NIVEL
Apoyo Administrativo Secretarial en Salud multifuncional
A3

CADENA DE MANDO

Director

Subdirec
tor

Jefe de
Departamento

Apoyo  Administrativo
en Salud A3

Fuente: Catalogo Sectorial de Puestos de la Secretaria de Salud
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