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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacion del Cargo: Auxiliar Especializado Apoyo Técnico
1.2. Clawe y Denominacion del Puesto: Auxiliar Especializado
1.3. Autoridad Superion: Jefe del Departamento Apoyo Técnico
1.4 Subordinados Inmediatos: Hingung

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto:

Proporcionar un servicio dptimo y de calidad al contribuyente o dudadano gue acude solicitando un
servicio prestado por el Departamento de Apoyo Técnico para contribuir al logro de los objetivos de la
administracion publica.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Expedir Certificados de Identidad, de Mo Antecedentes Policiacos, de Residencia, de Honestidad.

2.3. Descripcidn Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes:

= Orientar y atender al contribuyente que acude solicitande un documento o servicio.
= Capturar datos.

= Solucionar las contingencias que se presenten con los contribuyentes.

2.3.2. Actividades Periddicas:
= Organizar el archivoe documental del Departamento Apoyo Técnico.
= Apoyar en actividades conjuntas con otros departamentos y dependendias del Ayuntamiento.

2.3.3. Actividades Eventuales:
= Asistir a cursos de capacitacidn.

+ Las demds funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento Apoyo Téonico.

2.4 Ubicacidn en la Estructura Organica:
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel medioc superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Microsoft Office
Actitud de servicio.
Proceso administrativo.
Trabajo en equipo.

Responsable.
s« Habilidad oral y escrita.

Conocimiento de la nermatividad legal vigente de la
administracion publica en su drea de competencia.

3.3.Experiencia:

6 meses en puesto similar.




