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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacidn del Cargo: Personal Especializade Despacho
1.2. Clave y Denominacidn del Puesto: 67 Personal Especializado

1.3, Autoridad Superion: Secretario del Ayuntamiento

1.4 Subordinados inmediatos: Minguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Proposito del Puesto
Coadyuvar en las funciones administrativas del Despacho del Secretario del Ayuntamiento.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Efectuar las funciones administrativas en el Despacho del Secretaric del Ayuntamiento.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

= Elaborar y revisar documentos de los proyectos en curso.

= Elaborar reportes y escritos.

= Actualizar y llevar el controd de los asuntos administratives del Despacho del Secretario del
Ayuntamientao.

2.2.2. Actividades Periddicas

= Auxiliar al Asistente del Secretario del Ayuntamiento en materia de documentacidén para proximos
proyectos y/o asuntos solicitados por el mismao.

2.2.3. Actividades Eventuales
= Las demas funciones que le confiera expresamente el Secretario del Ayuntamiento.

2.3 Ubicacidn en la Estructura Organica

Sscretaris
i

Aperfamiants

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentermente nivel superior.

= Actitud de servicio.

= Conocmiento de la normatividad aplicable en el drea de
U competencia.

= Microsoft Office.

= Trabajoen equipao.

= Responsable.

= Comunicacion oral y escrita.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3. Experiencia: 1afio en puesto similar.




