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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Asistente de Subdireccidn

1.2. Clave y Denominacidn del puesto: 57 Jefe de oficina.

1.4 Autoridad Superion Subdirector de Alumbrado publico
1.5. Subordinados Inmediatos: Mingumno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Filtrar la informacién entrante y saliente de la subdireccidn de alumbrado publico, asi como atender al
publico en general y ser enlace entre personal operative y administrativo.

2.2. Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

=« Redbir correspondencia de diferentes dependencias, mandarla a analizar y después canalizarlas pam
5U operacion o para la respuesta correspondiente.

= Depurar reportes duplicados debido a las diferentes causales.

« Concentrar las incdencias existentes en la subdireccidn, para poder dar & seguimiento adecuado.

« Atender al ciudadano wia telefonica o de manera personal segun sea el caso.

2.2.2. Actividades Periddicas
=« Dar seguimiento a los eventos especiales para poder [levar control de los trabajos realizados.

2.2.3. Actividades Eventuales
=« Elaborar un reporte mensual con actividades realizadas en la Subdireccidn.
=« Las demds funciones que le confiera expresamente & jefe inmediato.

2.3, Ubicacion en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarnios:

= Responsabilidad
organizacisn
Facilidad para la comunicacidn interpersaonal,
Manejo de equipo de cdmputo.
Honestidad y transparencia.
Responsabilidad.
Actitud de senicio.

= Lealtad.
Proactivo.
Trabajo en equipo.
Manejo de personal.
Comunicacian oral y escrita.

3.3. Experiencia:

Dos afios en la administracidn publica o privada.




