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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién
Nombre del puesto: Personal especializado
Nombre del cargo: Secretaria (o) de Direccidn. Horario: 09:00 — 15:00 horas
Puesto al que reporta: Director (a) de Desarrollo | Dias laborables: lunes - viernes

Humano y Educacion. , , .
y Dias de descanso: Segun lo establecido en las

Puestos que le reportan: Ninguno Condiciones Generales de Trabajo entre el
) ] Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Numero de personas a su cargo: Ninguno Servicio

Comunicaciéon: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal vy
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucion a la mision:

Desarrolla e implementa politicas sociales organizadas basadas en el bien comun, la solidaridad y la
subsidiariedad; fomentando la participacidn ciudadana y otorgando una atencion de excelencia que
satisfaga las peticiones y necesidades de todos los ciudadanos, permitiendo su desarrollo integral.

Propésito del Puesto

Desempeiiar las funciones secretariales y administrativas en el Despacho de la Direccién para
contribuir al logro de los objetivos de la misma.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes

e Atender a los ciudadanos que llegan a la Direccion.
e Recibir y registrar los oficios que llegan a la Direccion.

37




DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO Y EDUCACION

)
%@ B NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE ORGANIZACION
B Froutios
Responsable del REVISION:
Documento: Titular de | CODIGO: MO 11 0
la Dependencia 19/05/2023 | Pagina 38 de 405

e Realizar diversos oficios encomendados por el Director (a) y el Secretario (a) Particular.
e Atender llamadas telefdnicas que recibe la Direccién.

Actividades Periddicas

e Asistir a reuniones y/o eventos organizados por la Direccidn.

Actividades Eventuales

e Colaborar en larealizacion de las invitaciones para asistir al evento del Informe Anual del
Presidente Municipal.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica:

Direcciéon General

Personal Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Preferentemente nivel medio superior o

Escolaridad: , .
técnico.

e Proceso administrativo.

Habilidades profesionales y conocimientos * Honestidad.

complementarios: e Responsabilidad.
e Actitud de servicio.

e Proactivo.
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e Trabajo en equipo.
e Comunicacion oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.
L 1 afio en puesto similar en la Administracion
Experiencia: i
Publica

4. CONTROLY MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) |SI X NO
¢Maneja informacion reservada? Sl NO X

Me comprometo a desempeiiar las labores del puesto publico que represento con ética vy
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 compafieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.
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