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1. DATOS GENERALES

1.1 Denominacidn del Cargo: Jefie de Division Administrativa

1.2. Clave y Denominacidn del puestoc 75 Jefe de Divisidn

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento Administrativo
14 Subordinados Inmediatos: Minguna

Z. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
operar administrativamente la ejecucidn del gasto comiente del presupuesto asignado a la Direccidn de

Desarrollo Comercial y Turistico.

2.2. Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
= Controlar la documentacidén gue ingresa y sale de la dependencia.
» Elaborar y gestionar los diferentes trdmites administrativos para la ejecucidn del gasto corriente.

2.2.2. Actividades Peridgdicas

= Elaborar las requisiciones comespondientes a la compra de bienes y servicios ante Proveeduria
Municipal.

= Efectuar los diferentes trdmites administratives relacionados a los gastos de publicidad, promacidn,
banguetes, villas Gourmet y ferias.

= Participar en los cursos de capacitacion que le sean asignados, los cuales son impartides por Oficialia
Mayor.

2.2.3, Actividades Eventuales

= Efectuar el inventario fisico de los bienes muebles.

= Participar en los eventos sociales gue le sean encomendados.

= Administrar el archivo documental administrativo.

= Las demds funciones gque le confiera expresamente su jefe inmediato




Administraclion Pidblica Municlpal 2018-2021

Manual de Organizacidn

]

CHIHUAHUA

T —y— Unidad: : & B boox Elaborscion: Pagine:
Direccidn de Desarrollo Econdmico y Turistco rrE—— T o 71

2.3. Ubicacion en la Estructura Orgdnica

Jefe de
Departaments
Adrministra tho

Jefe de Divisidin
Adrministratro

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o medio superior.

3.2, Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

Conocimients de la Normatividad Legal vigente dela
Administracidén Publica.
Proceso administrativo.
Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicia.
Proactiva.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.3, Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Pdblica.




