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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccion

Nombre del puesto: 67 Personal Especializado Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Nombre del cargo: Personal Especializado Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Director Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Puestos que le reportan: N/A Condiciones Generales de Trabajo entre el
Ndmero de personas a su cargo: 0 Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su

Comunicacion: Todos los departamentos de la | Servicio.
Direccién de Desarrollo Rural.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Promover el Desarrollo Rural con la activa participacién Social.

Propésito del Puesto
Apoyar en el presupuesto de inversion publica asignado a la direccion.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

e Seguimiento de presupuesto

e Apoyo a departamentos en temas de proyectos.

e Enlace de: indicadores, Xpinnit, eje Pro, comunicacién social, redes, gabinete social.
e Asistente de direccion.

Actividades Peri6dicas
e Apoyo en eventos.

e Asistir a eventos con el Director.

Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Direccién de Desarrollo Rural

Personal Especializado

= =

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

¢ Proceso Administrativo.

e Honestidad.

e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia:

1 afno en puesto similar en la Administracién
Publica.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO
Especificar: Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO
¢Maneja informacion reservada? Sl X NO
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Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s);
con mis comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y

reglamentos aplicables.
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