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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Asistente

1.2. Clave y Denominacién del Puesto:- 36 Lider de Proyecto

1.3. Autoridad Superior: Coordinador de Servicios Administrativos

1.4, Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Asistir y auxiliar las funciones administrativas que desempefia el Coordinador de Servicios Administrativos.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Auxiliar y operar la caja chica de la Secretaria del Ayuntamiento y apoyar en todas las actividades que se
realicen en la Coordinacion de Servicios Administrativos y encomiendas del Secretario del Ayuntamiento.

2.3. Descripcidn Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Auxiliar al Coordinador de Servicios Administrativos en la realizacion de diversas tareas como son:

redactar oficios, contestar llamadas, atender asuntos del personal.

* Recibir a los diferentes proveedores de bienes y servicios: recepcién de facturas, pagos, pedidos
especiales.

* Atender a ia ciudadania

+ Administrar [a Caja Chica: pagos y recepcion de facturas.

2.3.2. Actividades Periddicas
e QOrganizar [a [ogistica de eventos o reuniones del Secretario del Ayuntamiento en especifico.

¢ Elaborar reportes y hacer los cortes de Caja Chica cada quince dias.

2.3.3. Actividades Eventuales
¢ Coordinar y organizar los eventos que corresponden a la Secretaria del Ayuntamiento.
* las demas funciones gue le confiera expresarmente el Coordinador de Servicios Administrativos.

2.4.Ubicacién en la Estructura Orgénica

Coordinaciénde
Servicios
Administrativos
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.1.Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.

Actitud de servicio.
Administracién, contabilidad, recursos humanos y
finanzas.

*+ Microsoft Office.
Conhocimiento de la normatividad legal vigente de la
administracion pudblica.

+ Trabajo en equipo.

* Responsable.

e Comunicacion oral y escrita.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3.Experiencia: 1 afo en puesto similar,




