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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo:

Auxiliar Especializado

1.2. Clave y Denominacién del puesto:

84 Auxiliar Especializado

1.3. Autoridad Superior:

Jefe de Departamento de Relaciones Laborales

1.4. Subordinados Inmediatos:

Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Mantener actualizado los expedientes personales del Municipio de Chihuahua.

2.2. Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
e Clasificar documentacion y archivarla en su expediente correspondiente.

e Relacién de expedientes de nuevo ingreso.

e Archivar papeleria de archivo muerto.

2.2.2. Actividades Periédicas

e Apoyar al personal de la Subdireccion de Recurso Humanos, en las auditorias de los expedientes

personales.

2.2.3. Actividades Eventuales
Participar en la logistica en los diferentes eventos que realiza la Subdirecciéon de Recursos Humanos

como: Dia de la madre, dia del nifo, dia de la secretaria, posada navidefa asi como eventos para el

sindicato.

2.3. Ubicacién en la Estructura Orgdanica

Jefe del
Departamento de
Relaciones
Laborales

Auxiliar
Especializado
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente Nivel Técnico

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

e Microsoft Office, Excel, Word

3.3. Experiencia:

1 Afno




