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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacidn del Cargo: Técnico Especializade Administrative
1.2. Clave y Denominacidn del Puesto: 107 Técnico Especializado Administrativo
1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento Apoyo Técnico
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

1. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Desempefiar las funciones de registro de documentos, publicaciones y efectuar transcripciones de las
Sesiones de Cabildo y de la elaboracion del Diario de Debates como parte de las funciones del
Departaments de Apoyos Técnico. para contribuir al logro de los objetivos del mismao.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Archivar y ordenar los registros de los articulos publicados en el Peridgdico Oficial del Gobierno del Estado
de Chihuahua,

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

= Registrar las publicaciones de la prensa; todo lo referente a la Secretaria del Ayuntamiento.

= Registrar y ordenar las reuniones que se presenten con las organizaciones.

= Apoyar en la transcripcidn de las Sesiones del Cabilde y en la elaboracidn del Diario de Debates.

2.3.2. Actividades Periddicas
= Entregar la correspondencia.

2.3.3. Actividades Eventuales
= Asistir a los cursos de capacitacion gue le sean designados.
= Las demnds funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento Apoyo Téonico.

2.4 Ubicacion en la Estructura Orgdnica:
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.).Escolaridad:

Preferentermente nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

« Microsoft Office.
+« Proceso administrative.

Actitud de servicio.
Trabajo en equipo.
Responsable.

« Conocimiento de la normatividad legal vigenta de la
administracién pablica en su drea de competencia.

3.3.Experiencia:

.
.
.
+ Habilidad oral y ascrita.
& meses en puesto similar.




