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Nombre del cargo:  Asesor A Secretario Técnico 
Puesto al que reporta: Director de Desarrollo 
Económico y Competitividad 
Puestos que le reportan: Ninguno 
Comunicación: Todas las dependencias de los 
distintos niveles de Gobierno Municipal y 
organismos externos. 

Condiciones Generales de Trabajo entre el 
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su 
Servicio. 

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

Contribución a la misión: Desarrollo de estrategias para Incentivar el desarrollo económico, turístico 
y la competitividad local por medio de acciones eficaces en alianza con otros ámbitos de gobierno y 
los sectores productivos para mejorar la calidad de vida de los chihuahuenses 

Propósito del Puesto:   
Desempeñar las funciones administrativas de apoyo al Director para contribuir al logro de sus 
objetivos. 

Descripción Específica 

Actividades Permanentes: 
● Coordinar las relaciones interpersonales e interinstitucionales del director con los 

funcionarios y empleados de la administración municipal y con los representantes de otras 
entidades gubernamentales y organismos privados. 

● Organizar la agenda del Director en cuanto a eventos y programas. 

Actividades Periódicas: 
● Servir de enlace con el Despacho del Alcalde para tratar asuntos que se relacionen con el 

mismo. 
● Servir de enlace con el Secretario Técnico del Despacho del Alcalde para administrar el 

Sistema de Información Municipal (SIM), donde se canaliza a cada dependencia los apoyos 
que solicitan los ciudadanos al Alcalde. 

Actividades Eventuales 
● Las demás funciones que le confiera expresamente su jefe directo. 

Ubicación en la Estructura Orgánica  
EJEMPLO: 
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DIRECTOR DE DESARROLLO ECONÓMICO Y 
COMPETITIVIDAD

ASESOR A 
SECRETARIO TECNICO

JEFE DE OFICINA 
COMUNICACIÓN Y 

EVENTOS
(Relaciones Publicas)

LÍDER DE PROYECTO 
ASESOR 

ADMINISTRATIVO DE 
PLANEACIÓN Y 
SEGUIMIENTO

LÍDER DE PROYECTO 
SECRETARIO PARTICULAR

JEFE DE OFICINA 
DISEÑO Y 

COMUNICACIÓN SOCIAL

 
 

3. PERFIL DEL PUESTO 

Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior 

Habilidades profesionales y conocimientos 
complementarios: 

● Proceso administrativo. 
● Conocimiento de la Normatividad legal 

vigente de la Administración Pública. 
● Honestidad. 
● Responsabilidad. 
● Actitud de servicio. 
● Proactivo. 
● Trabajo en equipo. 
● Comunicación oral y escrita. 
● Manejo de Microsoft Office. 
● Toma de decisiones. 

Experiencia: 
1 año en puesto similar en la Administración 
Pública. 
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS  

¿Maneja recursos financieros y materiales? SI       NO x 

Especificar: Administración presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros 
derivados de la relación laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes. 

¿Maneja y controla información confidencial? (Datos personales) SI          x NO  

¿Maneja información reservada? SI          x NO 

 

Me comprometo a desempeñar las labores del puesto público que represento con ética y 
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la 
ciudadanía Chihuahuense. Así mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis 
compañeras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico 
a los bienes patrimoniales apegándome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos 
aplicables. 
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