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1. DATOS CEMNERALES

1.1. Denominacion del Cargo: Asistente

1.2. Clave y Denominacion del Puesto: 67 Personal Espedalizado
1.3. Autoridad Superion: Subdirector  de Gobemacidn
1.4 Subordinados Inmediatos: Mimngung

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Asistir al Subdirector de Gobernacidn en el desamollo de las actividades cormespondientes a la agenda

diaria.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Desempefiar las funciones administrativas y de asistente personal del Subdirector de Gobernacidn.

2.3. Descripcdn Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
« Acompafar al Subcoordinador en el desahogo de la agenda diaria y las funciones que desempefie.

« Desempefiar las funciones de asistencia secretarial y administrativa.

2.3.2. Actividades Periddicas
= Levar &l contral de sentenciados federales en el servicio comunitario.
* LUevar la correspondencia a las dependencias de la Administracion Publica Municipal y a otros

ofganismaos.

2.3.3. Actividades Eventuales
= Auxiliar en las actividades que le sdliciten los Jefes de Departamento y el Subdirector de Gobernacidn.

« Las demds funciones que le confiera expresamente el Subdirector de Gobemnacidn

2.4 Ubicacion en la Estructura Organica

Subdirector de
Cobemacian
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2. Habllidades profesionales y
conocimientos complementarios:

« Actitud de servicio.

administracion pablica.
+ Proceso administrativeo.
Microsoft Office.
Trabajo en equipo.
Responsable.

Comunicacion oral y escrita.

« Conocimiento de la normatividad legal vigente de la

3.3. Experiencia:

1 ano en puesto similar.




