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Manual de Organizacidn

ISR SrmseL BT I Unidad: Direccidn de Servicios Puiblicos Municipales Eqma;; “%ﬁ:g
1. DATOS GEMERALES
1.1. Denominacidn del Carge: Asistente de Panteones
1.2. Clave y Denominacidén del puesto: 96 Capiurista de Datos
{98 25 ructura Organica Jefe del Departamento de Servicios Miltiples
1.4 Subordinados Inmediatos: Minguno

2.1. Propdsito del Puesto
Atender a la ciudadania. que visita las instalaciones solicitando informacidn o senvicios de los panteanes
municipales.
2.2. Descripcidn Especifica -_n——l
2.2.1. Actividades Permansntes

= Atender al publico en general.
= Mantener el drea de trabajo limpia.
Manejar los documentos en arden para pi -::p-u{cln
Registrar crdenadamente |a Bitdc{@y de At [:IIEI'IIZ:E.
Elaborar los documentos relacions diﬂ LT Tah
Expedir papeleta de pago para Tegorena Municipal.
Dar |nfurrnac|dn sobre la ubicacidon de las tumbas, que sea solicitada por la cludadanla.

lgg

in del panmtedn asignado.

2.2.2. Actividades Periddicas 3 ke

.. Exgolanaadenviar los decesc-i a la Direcadfrefer Sepmteotswi iﬁnﬂn} del Estad::u

tumbas, para su pago en Tesoreria Muni 'Pal-cnncclmlenm dela n-::rmatmdad Iegal vigente de su é.rea
Revizar Ia.5fugas de agua y gas dentro de |

¥

S EI Tn a Es = Actitud de servicio.
mfa emas PD""Fmes que g 'Fscn::nflera 0 fp e s 3 ey S0 tiabaior afectpipoios MUltiples.
2.3. Ubicacian en la Estructura Organica = Comumnicacion oral y escrita.

-_.l responsable.

3.3. Experiencia: im-m-l similar.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

=«  Actitud de senvicio
= Comunicacion oral y escrita.
» Organizado y responsable.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3. Experiencia: 1 afic en puesto similar.




