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1. DATOS GENERALES
1.1. denominacion del Cargo: Personal Especializade Mensajera
1.2. Clawe y Denominacidn del puesto: 67 Personal Espedalizado
1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Servicios Administrativo
1.4 Subordinados Inmediatos: Minguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Distribuir correspondencia y diversas encomiendas en las dependencias de la Administracion Pdblica
Municipal, utilizando los medios de transporte necesarios para entregar oportunamente y en forma
segura las mismas.

2.2. Descripcdn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

= Distribucidn de documentos o paguetes a distintas unidades administrativas tanto del Ayuntamiento
como otras instituciones Municipales, Estatales y Federales o al destino indicado por el jefe inmediato.

=« Transporte de materiales para montajes a eventos a cargo de la Coordinacidn de Relaciones Publicas.

« cambiar, entregar el recurso financiero y recoleccidn de cheques.

2.2.2. Actividades Periddicas
= Participar en la organizacion de los eventos gue sean responsabilidad de la Coordinacidn de
Relaciocnes Pdblicas.

2.2.3. Actividades Eventuales
= Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

2.3. Ubicacidn en la Estructura Orgdnica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente con nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

Relaciones interpersonales.
Logistica de eventos.
Honestidad y Transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de Servicio.
Proactivo.

Comunicacion oral y escrita.
Toma de decisiones.

3.3. Experiencia:

1 afic en puesto similar.




