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SECRETARIA DE FINANZAS, INVERSION Y ADMINISTRACION
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Grandeza de México

I. DESCRIPCION DEL PUESTO
A) Datos Generales

Secuencial o Ext. 30068948

Nivel |NIVEL 04

Denominacion Tabular ‘ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO/A C

Denominacion Funcional ‘ASISTENTE

Dependencia ‘SRIA. MED. AMB. Y ORD. TERR.

Centro Gestor 13206 | | DIR.GRAL.GESTION AMBIENTAL

Unidad Organizativa | DIRECCION GENERAL DE GESTION AMBIENTAL

Puesto Jefe/a Inmediato/a \30068900 \ \ DIRECTOR/A GENERAL DE GESTION AMBIENTAL
Municipio \ Guanajuato

Horario \ Matutino \

Personas a su Cargo S

Clasificacion \

Puesto Tipo

Id. de Puesto \

Descripcion de Puesto Tipo \

B) Datos del Personal

No. de Empleado/a :

RFC ‘ ‘

Nombre ‘

C) Objetivo General del Puesto

Brindar asistencia al Director de Mejoramiento Ambiental dando seguimiento a los proyectos concernientes del Area, asi

como al monitoreo de la documentacidn ingresada para su debida atencién y notificacion.

D) Funciones del Puesto

1 en la Direccion de Mejoramiento Ambiental.

Atender a personas internas y/o externas atender a personas que requieran informacion de tramites llevados a cabo

Asistir al Director de Mejoramiento Ambiental en lo referente a llamadas, agenda, archivo, etc.




SECRETARIA DE FINANZAS, INVERSION Y ADMINISTRACION
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

GTQ DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
v DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Grandeza de México

Notificar documentos derivados de los procesos y tramites a los promoventes asi como a las Dependencias y
3 Municipios segun sea el caso. Controlar el tablero de notificaciones.

Registrar correspondencia ingresada registrar correspondencia ingresada relativa a los procesos de la Direccion y
4 turnarla a los Coordinadores o directamente al Director de Area, segln sea el caso, asi como alimentar la
contestacion del turno.

Monitorear con los Coordinadores las respuestas de los documentos turnados para su atencion e informar al
5 promovente cuando asi lo requiera.

Il. PERFIL DEL PUESTO
1. Escolaridad
Profesion Grado de Estudios

‘Educacién Media Superior \ \Preparatoria

2. Experiencia Laboral

Experiencia laboral En Tiempo

\ Experiencia laboral \ ‘Asistente Ejecutiva. \ \ De 1 a 3 afios
3. Idioma

Idioma Grado de dominio

4. Capacidades Profesionales Generales y de Vision de Gobierno

Capacidad profesional Grado de dominio

| Capacidad organizativa | [ Muy Importante |
|Visién de Servicio | | Muy Importante |
| Liderazgo | i |
' Toma de decisiones | | Importante |

\Trabajo en equipo efectivo \ \ Importante \
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\ Manejo de Tecnologia

|| il |

\Visién de Gobierno

| i |

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional

Grado de dominio

\ Comunicacion

\ \ Muy Importante \

\ Analisis

‘ ‘ Importante ‘

\ Seguimiento

| | Muy Importante |

6. Capacidades Técnicas Especificas

Area conocimiento Tema Conocimiento especifico Grado de dominio
Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades Administrativas de los Util
servidores publicos del Estado de Guanajuato y sus
Municipios.
Normatividad Reglamentos Reglamento Interior del Instituto de Ecologia del Util
Internos Estado de Guanajuato.
Administracion Administracion de la | | Conocimientos generales en calidad en el servicio. Esencial
Calidad
Conoc. aplicables a | |Redaccién Conocimientos generales de las reglas de redaccidn. Esencial
varias ciencias
Conocimientos Archivonomia Conceptos generales archivonomia. Muy Importante
Tecnicos

E) Datos de Captura

Fecha de Elaboracion

Fecha de Actualizacion

Estatus

Elabord

15.10.2009

16.03.2012

| AUTORIZADO

| ASANCHEZ
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