Administraclon Pdblica Municlpal 2018 - 2021

Manual de Organizacicn

CHIHUAHUA
[ harms o e sumend |

Wl YR P TR LIPE G

Unidad:

Secretaria del Ayuntamiento

Marzo 2013

Elsboracicn:

Bagina:
5 de 209

1. DATOS CENERALES

1.1. Denominacidn del Cargo:

Auxiliar Especializado Despacho

1.2. Clave y Denominacidn del Puesto:

B4 Awuxiliar Especializado

1.3. Autoridad Superior:

Secretario del Ayuntamiento

1.4 Subordinados Inmediatos:

Minguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Auiliar en las funciones administrativas en el Despacho del Secretario del Ayuntamiento.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Apoyar en las funciones administrativas de dooumentos, proyectos, reportes y escritos en el Despacho del

Secretario del Ayuntamiento.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

= Apoyar en la elaboracidn y revision de documentos para los proyectos en curso.
» Auiliar en la elaboracidn de los reportes y escritos que le encomiende el Secretario del Ayuntamiento.
= Apoyar en los asuntos administrativos del Despacho del Secretario del Ayuntamiento.

2.2.2_ Actividades Periddicas

= Auxiliar al Asistente del Secretario del Ayuntamiento en materia de dooumentacidn para prédimos
proyectos y/o asuntos solicitados por el mismo.

2.2.3. Actividades Eventuales

= Las demdas funciones que le confiera expresamente el Secretario del Ayuntamiento.

2.3 Ubicacidn en la Estructura Organica

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

=  Actibud de servicio

= Conocimiento en la normatividad aplicable en el drea de

5U COMmpetencia.
=  Microsoft Office.
= Trabajo en equipa.
= Responsable.
= Comunicacidn oral y escrita.

3.3. Experiencia:

1afio en puesto similar.




