Administracion Pdblica Municlpal 2018-2021

o

Manual de Organizacidn

CHIHUAHUA

e Unidad Despacho del €. Presidents Municipal P ——— ,_E,lgl::,.
1. DATOS GENERALES

1.1 Denominacion del Cargo: Personal Especializado

1.2. Clawve y Denominacion del Puestoc 67 Personal Especializado

1.3. Autoridad Superior: Presidente Municipal

1.4. Subordinados Inmediatos: MNinguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propdsito del Puesto
Ser de ayuda y apoyo administrativo a todas las dreas del Despacho de Presidencia.

2.2.Responsabilidad del Puesto
Dar seguimiento a actividades solicitadas en el Despacho.

2.3.Descripcidn Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

» Recorrido Diario por las Oficinas del Despacho verificando necesidades diarias de cada una.

= Entrega oportuna de Correos, oficios, y de mas tramites administrativos a enviar via Despacho.
= Cambios de Cheques ante Instituciones Bancarias, a favor y necesidades del Despacho.

» LUevar un registro de las actividades diarias y recorridos originados por concepto de Mensajeria.
»  Atencidn ala ciudadania.

2.3.2. Actividades Periddicas
= Todas las actividades o necesidades que por ente sean contempladas en Mensajena..

2.3.3. Actividades Eventuales

= Reportes mensuales de bitdcoras wehiculares.

» Reportes mensuales de Recorridos en Mensajerias.

= Dar bienvenida y atencidon a visitantes del Despacho de Presidencia

= Las demds funciones gue le confiera expresamente el Presidente Municipal.

2.4 Ubicacian en la Estructura Orgénica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior

3.2.Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

+ Microsoft Office.
* Trabajo en equipo.
* Responsable.

3.3.Experiencia:

1 afio minimo en puesto similar.




