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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacion del Cargo: Asesor

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 20 Asesor A

1.3. Autoridad Superior: Director de Desarrollo Econdmico y Turistico
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto
Responsable de los provectos especiales asignados a la Direccién de Desarrollo Econdmico y Turistico,

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Elaborar andlisis para toma de decisiones.

Conseguir informacién pertinente para ia toma de decisiohes.

Coordinar las tareas de respuesta a situaciones de contingencia.

Informar al Director de Desarrollo Econédmico y Turistico avances de los proyectos asignados a su cargo.

2.2.2. Actividades Periddicas

Elaborar andlisis para toma de decisiones diariamente.

Elaborar y actualizar los proyectos a su cargo, sugiriendo medidas preventivas para evitar posibles
contingencias,

2.2.3. Actividades Eventuales
« Las demds funciones que le confiera expresamente su jefe directo.

2.3. Ubicacién en la Estructura QOrgénica

Direccién
Desarroilo
Econdmico y
Turistico
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel superior,

*« Proceso administrativo.

¢ Conocimiento de la Normatividad legal vigente de la
Administracion Plblica.

» Honestidad.

e Responsabilidad.

» Actitud de servicio.

+ Proactivo.

« Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.

e Maneijo de Microsoft Office.

+ Toma de decisiones.

3.2, Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3, Experiencia: 1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.




Reglamento interior del Municipio art. 92 Las atribuciones que las disposiciones legales le confieren
a la Direccion de

Desarrollo Econdmico y Turistico, seran ejercidas por: Los titulares de fas unidades administrativas,
departamentos y oficinas a gue se refiere.
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