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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacidn del Cargo: Mensajero

1.2. Clave y Denominacion del puesto: B% Auxiliar Especializado

1 Ama de Adoipcion  nmmciate Departaments de Servicios Administrativos

Superiar:
1.4, Autoridad Superion Jefe del Departamento de Servicios Administrativos
1.5. Subordinados Inmediatos: Mirguno

2. DESCRIPCIOM DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Realizar las actividades relacionadas con la mensajeria del Departamento de Servicios Administrativos
para el cumplimiento de la misma.

2.2. Responsabilidad del Puesto
salvaguardar lainformacidn, documentos ycheques que sele confian para entrega a otras dependencias,
asi como los recibidos para la Direccion.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
= Realizar los trabajos de mensajeria del Departamento de Servicios Administrativos.

2.2.2. actividades Periddicas

= Recoger en la Tesoreria Municipal los chegues de la ndmina semanal y quincenal.
= Recoger de Oficialia Mayor los recibos de las mdminas del personal.

= Recoger los vales de gasolina.

2.2.3. Actividades Eventuales
» Las demds funciones que le confiera expresamente el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos.

2.2. Ubicacidn en la Estructura Orgdmnica

Dwparkamento
Servicion
Addmini strakivon

Manaajero

3. PERFIL DEL PUESTD

3.1. Escolaridad: Preferentemnente Mivel basico.

= Licencia de conducir vigente.

Comunicacidn oral y actitud de servicio.
Crganizado y responsable.

Conocimiento de las diferentes dependencias
mumnicipales.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:
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3.3. Experiencia: 1afio en puesto similar.




