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1. DATOS GENERALES

Denominacion del Area: Subdireccién de Recursos Materiales
y Servicios

Nombre del puesto: Auxiliar Especializado

Nombre del cargo: Auxiliar Especializado

Puesto al que reporta: Titular de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios

Puestos que le reportan: 0

NUmero de personas a su cargo: 0

Comunicacién: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucion a la mision:

Garantizar que los servicios que ofrece la Oficialia Mayor sean de calidad, oportunos, con eficiencia y eficacia
cuidando siempre en sus procesos la transparencia y normatividad vigente.

Propésito del Puesto

Entregar los tramites y/o documentacion generada en la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, en
tiempo y forma en las diversas dependencias del Gobierno Municipal.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

e Realizar actividades de mensajeria ante las dependencias para el cumplimiento oportuno de los
compromisos de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios

e [Llevar control de las diversas actividades que realiza en materia de mensajeria y de la entrega oportuna de
los asuntos que se le encomienden de caracter oficial, anotando la fecha y hora de los movimientos.

e Mantener permanente comunicaciéon con la persona superior jerarquica inmediata, informando sobre
cualquier asunto ocurrido en el desarrollo de las actividades de la labor de mensajeria.

e (Coadyuvar con el enlace de Transparencia en el cumplimiento de la normativa aplicable en materia de

Transparencia y Datos personales.

e (Coadyuvar en todo lo relativo al archivo en cumplimiento de la Ley de Archivos para el Estado de
Chihuahua y demas disposiciones aplicables en la materia.

Actividades Periddicas

e Apoyar a las distintas areas de Oficialia Mayor, en la entrega de correspondencia cuando los otros
mensajeros se encuentren, de vacaciones y/o incapacitados.

Actividades Eventuales

e | as demas funciones que le confiera expresamente la persona superior jerarquica inmediata.

Ubicacion en la Estructura Organica

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior

Habilidades profesionales y conocimientos complementarios:

Microsoft office

Licencia de conductor vigente
Proactivo

Comunicacion oral y escrito
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e Organizacién
e Responsable
e Actitud de servicio

Experiencia:

No indispensable

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo desde
la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania Chihuahuense. Asi
mismo reconozco el liderazgo de mi superior jerarquico inmediato; con mis comparieras y comparieros 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.




