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FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO

Nombre del Puesto: TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS INTERNACIONALES Y CIUDADES HERMANAS

Referencia: PM-UAICH Namero de Revision: 01 Fecha: 31/05/2017

1) FICHA DE IDENTIFICACION
Departamento: UNIDAD DE ASUNTOS INTERNACIONALES Y Categona. JEFE DE Tipo de Puesto:
CIUDADES HERMANAS DEPARTAMENTO '
Coordinacién: (X) Confianza
Subdireccion: Sueldo: DE ACUERDO AL () General Sindicalizado

TABULADOR VIGENTE.

Dependencia: PRESIDENCIA MUNICIPAL Tipo de Trabajo: ( ) General
Horario y dias de Trabajo: 09:00 A LAS 18:00 HRS. DE LUNES A | (X) Administrativo ( } LstadeRays
VIEBHES. () Operativo ( ) Indistinto

Numero de trabajadores que desempefian el puesto: 01

Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedio (X) Operativo ( )

Grado de Responsabilidad: ( ) Baja (X ) Media ( X ) Alta

Puestos que le reportan: 8 JEFES DE UNIDAD "A"; 9 JEFES DE UNIDAD "B"; 4 JEFES DE UNIDAD "C"; 1 JEFE DE UNIDAD "E"; 1
TECNICO ESPECIALISTA "B"; 1 TECNICO "A".

Puestos al que reporta: PRESIDENTA MUNICIPAL

Personal a cargo: 24 PERSONAS

Contactos

Relaciones Internas: TODAS LAS DEPENDENICAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Relaciones Externas: SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES, SECRETARIA DE GOBERNACION, INSTITUTO NACIONAL DE
MIGRACION Y COORDINACION ESTATAL DE RELACIONES INTERNACIONALES.

'2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto; AUXILIAR A LA PRESIDENTA MUNICIPAL EN LA TAREA DE FORTALECER RELACIONES CON ENTIDADES,
SOCIEDADES, ORGANIZACIONES, ORGANISMOS Y PERSONAS DE OTROS PAISES, CON EL OBJETIVO DE ESTABLECER VINCULOS
DE INTERCAMBIO ECONOMICO, EDUCATIVO, CULTURAL, TECNOLOGICO, POLITICO Y DE BUENAS PRACTICAS DE ADMINISTRACION
PUBLICA.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: VERIFICAR LA INTEGRACION Y REMISION DE EXPEDIENTES PERSONALES A LA SECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES PARA LA EXPEDICION DE PASAPORTES; DAR ORIENTACION LEGAL A LOS MIGRANTES NACIONALES Y
EXTRANJEROS; Y ADMINISTRAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS CONVENIOS INSTITUCIONALES QUE DEPENDEN DE ESTA UNIDAD.

Actividades periédicas: ELABORAR INFORMES TECNICOS, FICHAS TECNICAS, PROYECTOS DE CONVENIOS DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA E INTERINSTITUCIONALES.

Actividades eventuales: ASISTIR A EVENTOS MUNICIPALES, ACTOS CIVICOS, REUNIONES DE GABINETE Y CON FUNCIONARIOS DE
LAS SECRETARIAS DE RELACIONES EXTERIORES Y GOBERNACION.

Accesorios del puesto: COMPUTADORA, SOFTWARE (OFFICE, PRESENTACIONES, DISENO Y DIBUJO), MULTIFUNCIONAL, INTERNET,
TELEFONO, MOBILIARIO Y PAPELERIA DE OFICINA, ETC.

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Habilidad

Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza () Agilidad () Rapidez ()

Explicar: NO APLICA

Habilidad Mental

Escolaridad o nivel académico : LIC. RELACIONES INTERNACIONALES, ADMINISTRACION PUBLICA, DERECHO O AFIN, TITULADO.
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Experiencia Laboral: 2 ANO EN PUESTO SIMILAR.

Criterio: AMPLIO.

Conocimientos: SITUACION SOCIO-ECONOMICA, POLITICA'Y CULTURAL A ESCALA LOCAL, NACIONAL E INTERNACIONAL,
COMPUTACION, INGLES, RELACIONES INTERPERSONALES, ETC.

Responsabilidad

Por el trabajo de otros: SI

Por valores: Equipo (X ) Dinero () Informacion Confidencial ( X )

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, CON BASE EN LOS RESGUARDOS QUE PROPORCIONA LA
COORDINACION DE PATRIMONIO MUNICIPAL. INFORMACION CONFIDENCIAL, POR PASAPORTES Y DOCUMENTOS DE
IDENTIDAD DE LAS PERSONAS QUE SON DOCUMENTOS CLASIFICADOS DE SEGURIDAD NACIONAL.

Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: S, POR ESTABLECER, MANTENER Y FOMENTAR VINCULOS ENTRE EL
MUNICIPIO Y ORGANISMOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN MATERIA DE COOPERACION INTERNACIONAL PARA
CAPTAR RECURSOS Y ASISTENCIA TECNICA PARA PROYECTOS LOCALES.

Esfuerzo

Esfuerzo: Esfuerzo fisico () Esfuerzo mental ( X )

Explique: SE REQUIERE UN AMPLIO CONOCIMIENTO DE LAS SITUACIONES PARA LA TOMA DE DECISIONES, ASi cOMO
FORMULAR PROYECTOS Y ESTRATEGIAS, Y PONER EN PRACTICA TECNICAS Y METODOS PARA LA ELABORACION DE
INFORMES, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES.

Condiciones Fisicas

Condiciones fisicas del medio. TRABAJO DE OFICINA.

Posicion: SENTADO Y DE PIE.

Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) De sufriraccidentes () Otros ( )
Explique: NO APLICA.

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario: Si Disponibilidad de viajar: Si  |Licencia de Conducir; Si (X ) No ( ) Cual: AUTOMOVILISTA

6) PERFIL POR COMPETENCIAS

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

( A)) Planeacion/Organizacién |(A) Responsabilidad () Negociacion ( A) Comunicacion Oral () Toma de decisiones
() Orientacién a Resultados (A) Trabajo en Equipo () Liderazgo ( ) Comunicacion Escrita  [( ) Iniciativa

( A) Orientacion al Usuario () Trabajo bajo presion () Capacidad analitica |( ) Confidencialidad () Creatividad

() Integridad () Mejora de la Calidad

7) EVALUACION DEL DESEMPENO

Evaluacién del desemperio: 360°

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género
femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género"
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LIC. BERTHA MIRIAM RODRIGUEZ LIC. ARMANDO OMAR LUNA VEGA NORBERTO MENDEZ BURGOS
SECRETARIA PARTICULAR DE LA CONTRATACION ADMINISTRATIVOS

PRESIDENCIA MUNICIPAL
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