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PERFIL Y DESCRIPCION DE
PUESTOS

INSTITUCION
PUESTO

ORGANIZACION

* Jefe superior
« Jefe inmediato

OBJETIVO DEL PUESTO

DIRECCION DE EDUCACION DEL MuNicIPIo DE AHOME
ASISTENTE DE LA JEFATURA DEL DIRECCION

Presidente Municipal de Ahome
Director de Educacion

« Asistir al director y apoyar en las actividades de la direccion en general

FUNCIONES

Cumplir y hacer cumplir la vision y misién municipal de educacién contenidas en las funciones de la direccion

Relaciones publicas: atiende a la ciudadania que visita a la direccion de educacion.

Atender y registrar a todos los ciudadanos que asisten o llaman a las oficinas de la direccion; y remitirlos al
departamento que corresponde su asunto.

ameritarse.

Responsable de aplicar la encuesta inicial y/o recabar el formato del estudio socioeconémico, en caso de

Atiende a los invitados y a las visitas de la direccion.

Elabora el informe semanal, mensual y bimestral de las actividades del director y de su propio puesto.

Elabora los escritos de la direccion, encargada de la comunicacion telefénica y electrénica de la direccion

Se encarga del archivo de la direccion y de su propio puesto.

Llevar la agenda de la direccion.

Llevar la memoria electrénica del diario de mayor circulacion, de publicaciones de todos los eventos relacionados
con la educacién a nivel internacional, federal, estatal y municipal.

Estar pendiente del orden del area de trabajo de la direccion.




Mantenerse informado en materia de educacion. Dispuesto a la capacitacion continda en la materia.

Entregar todos los viernes al departamento operativo, reportes semanales via electrénica, que contengan los
avances Y resultados de su trabajo y del trabajo de la jefatura, dichos reportes se incluiran al reporte que se envia al
departamento de planeacion e innovacion gubernamental para integrarse al informe de los testigos ciudadanos.

Realiza el proceso de recepcidn y remision de los ciudadanos que asisten a la direccion, aplicando a todos la
encuesta inicial y capturandolos en la base de datos electronica. Segun el caso, aplica los estudios

socioeconoémicos en formato escrito.

Elaborar ficha técnica semanal con la informacion méas importante para enviar al presiente.

Llevar memoria fotografica y publicar en las redes sociales todos los eventos en que participe.

Asistir a todas las reuniones de trabajo y juntas de capacitacion de la direccién.

Apoya en la elaboracion del manual de procedimientos de la direccion, documentando todas sus experiencias.

Estar informado y acatar el reglamento y las politicas de la direccién de educacion.

CARACTERISTICAS ESPECIALES

—_

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

Relaciones publicas.
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Capacidad de andlisis y toma de decisiones.

Propositivo y enfocado a resultados.

Vivir los valores de honestidad, lealtad, responsabilidad,

compromiso, disciplina, puntualidad y orden, espiritu de servicio.

7. Flexibilidad, tolerancia, paciencia, capacidad de adaptacion,
habilidades para responder asertivamente bajo presion.

8. Innovador.

9. Funcién de supervision.

10. Excelente comunicacion y redaccion.

11. Excelente presentacion.

RELACIONES Personal del departamento de educacion.
INTERNAS Personal del H. Ayuntamiento de Ahome.
EXTERNAS Instituciones, maestros, alumnos, padres de familia, ciudadanos.
PERFIL DE PUESTO

ESPECIFICACION | CARACTERISTICA

REQUERIMIENTO

EDAD: | 25 0mas

Deseable

SEXO: | Mujer

Deseable

EDO. CIVIL: | Soltero

Deseable

ESCOLARIDAD: | Lic. en comunicacién o mercadotecnia o psicologia o
educacién o relaciones publicas, etc.

Indispensable




IDIOMA: | Inglés 70% Deseable

COMPUTACION: | Paqueteria office, internet Indispensable

CONOCIMIENTOS: | Administrativos, relaciones publicas Deseable

EXPERIENCIA: | 3 afios en puestos similares Indispensable




