PERFIL DE PUESTOS SISTEMA MUNICIPAL DIF DE BAHIA DE BANDERAS

Nombre del Nivel de Area a la que depende:
cargo: escolaridad:

Descripcion del cargo: Atender las solicitudes de informacion y
proporcionar capacitaciones a los servidores

Misién del cargo: Cubrir las necesidades de la coordinacién de
archivo, asi como de la plataforma de
transparencia para una efectiva difusion del
sistema DIF.

Funciones Generales: e Elaboracion de actas de difusion de
transparencia

e Administrar y clasificar el archivo de las
unidades
Recibir solicitudes de archivo
Informes mensuales-anuales de archivo y
POA

Funciones Especificas:

Carga de obligaciones de transparencia
Crear y ejecutar el programa archivista
Portal Web PNT

Proporcionar actualizaciones a los
servidores

Habilidades necesarias: e Comunicacién asertiva
Manejo de conflictos
Solucién de problemas
Tecnologias

Toma de decisiones

e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo




Conocimientos tecnoldégicos: e Word
e Excel
e Power point

Experiencia laboral: 1 afo.

Jefe inmediato: Coordinacién general.

Quienes le reporten Personal a su cargo.




