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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacion del Cargo: Jefe de Oficina Del Despacho del Subdirector de Gobernacidn

1.2. Clave y Denominacidn del Puesto: 57 Jefe de Ofidna
1.3. Autoridad Superior: Subdireccién de Cobemacidn
1.4. Subordinados Inmediatos: Minguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Atender los asuntos juridicos dentro de la Subdireccion de Gobernacidn y dar respuesta a los derechos de
peticidn de los diferentes departamentos

2.2. Responsabilidad del Puesto
Dar seguimiento y respuesta en tiempo y forma a los escritos que presentan a la subdireccidn.

2.3. Descripcidn Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
= Dar seguimiento a las solicitudes que llegan a la Subdireccion de Gobernacidn.

2.3.2. Actividades Periddicas
= Apoyar en la elaboracidn de permisos del munidpio como eventos, XV aflos, bodas, festejos, ferias,
eventos masivos, entre otras.

2.3.3. Actividades Eventuales
= Las demas funciones que le confiera expresamente el Subdirector de Gobernacidn

2.4 Ubicacidn en la Estructura Organica

Subdirector de
Caobernacidn

Jefe de Oficina
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

« Microsoft Office.

administracion publica.
Actitud de servicio.
Trabajo en equipo.
Responsable.
Habilidad oral y escrita.

« Conocimiento de la normatividad legal vigente de la

3.3. Experiencia:

1 ano en puesto similar.




