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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Auxiliar Especializado Recepcionista
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 84 Auxiliar Especializado
1.3. Autoridad Superior: Coordinador de Proveeduria
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propdsito del Puesto

Desempeiniar las funciones secretariales en el Departamento de Proveeduria para contribuir al logro de los
objetivos.

2.2. Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Recibir requisiciones, despachos de orden de compra y oficios.

e Recibir llamadas telefénicas, atender y orientar al publico para tramites relacionados con el padrén de
proveedores.

e Ordenar el archivo documental del padrén de proveedores y capturar requisiciones en el Sistema de
Informacién Municipal (SIM).

2.2.2. Actividades Periddicas

e Recibe y revisa papeleria de los proveedores que quieran formar parte del padron de proveedores del
Municipio.

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

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

e Habilidades secretariales.

e Navegacién Web.

e Resolucién de problemas

e Honestidad y Transparencia.

e Responsabilidad.

e Actitud de Servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.

¢ Manejo de equipo de cémputo.

3.3. Experiencia:

1 afio de experiencia en puesto similar.




