Pomenramne®  DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
OF ThALMERANYLA Tu BaZ SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO e
'DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION e et o
FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombro del Pueste: JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA

Referencia: PM-SP-CLE-UL o " |NGmero de Revislén: 01 Facha: 31/05/2017
Departamento: UNIDAD DE LOGISTICA ‘ i Categoria: JEFE DE . .
B o . ) | DEPARTAMENTO Tipo de Puesto: |

Coordinacion: LO_GISTIGAYEVEN_'I‘OS ' {X) Confianza
Subdirecaidn: SECRETARIA PARTICULAR Sueldo: DE ACUERDO AL { ) General Sindicalizado

i . ) . TABULADOR VIGENTE _ . g -
Dependencia:PRES.lDENCIA MUNICIPAL : : Tipo de Trabajo: o { ) General
Horario y dlas de Trabajo: 08: 00 A 18:00 HORAS DE LUNESA - [€ ) Administrativo ) Ustace Raya
VIERNES, ) { X ) Operativo 1y dtstlnto 7
T T ) A B Nimerode trabajadores que desempedan el puesto 01

" [Nivel: Ejecutive { ) Intermedio (X) Operativo { )
S . : ) ' . Grado de Responsabilidad: ( )Baja (). Media {X) Alta-

- Pusstos ql,lé le repb‘rtan: SECRETARIA EJECUTIVA -

Puestos al que reporta: PRESIDENTA MUNlCIPAL

Personal a cargo: 1 PERSONA

: : Contactos
Relaciones Irterhas: TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Ralgciones Externas: GON AUTORIDADES AUXIL]ARES Y DEL GOBIERNO ESTATAL.

Ob]etivo del Pueslo ORGANIZAR ESTABLECER SUPERVISAR Y VERIFICAR LA LOGiSTIGA DE LOS EVENTOS DE LA PRESIDENTA
J

MUNCIPAL

Actividades diarins: REALIZAR RECORRIDOS PREVIOS PARA LA ORGANIZACION Y OPERACION DE LOS EVENTOS A LOS QUE
ASISTE LA PRESIDENTA MUNICIPAL; OPERAR LAS GIRAS Y EVENTOS; SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DIARIAS; PREVEER LOS
REQUERIMIENTOS PARA UNA BUENA PRESENTACION Y GESTIONAR LOS MEDIOS PARA UBICAR LOS MEJORES LUGARES '

i ActhIdades periddicas: DAR SERVICIO PARA LA REALIZACION DE EVENTOS EDUCATIVOS CULTURALES SOCIALES Y DE GRAN
. IMPACTO ALA ADMINISTRACI@N PUBLICA MUN[GIPAL Y REALIZAR INFORMES MENSUALES DE SU$ AGTIVIDADES

Actlwdades eventuales REALIZAR LOS OPERATIVOS NECESARIOS PARA LA REALIZAGIf)N DE LOS EVENTOS Y. GIRAS

Accesanos del puesto MOBILJARIO Y EQUIPO DE OFICINA VEHICULO, EQUIPO DE RADIOOOMUNIGACION COMPUTADORA
MULTIFUNCIONAL, INTERNET, ETC,:

Habilidad
Habilidad fisioa: Entrenammnto ( ) Destreza () Aglidad { ) Rapidez ()
Explicar: NO APLICA : : :

" Habilidad Mental

Escolaridad o nivel académico ; LIC. ADMINISTRAGION, LOGISTICA O AFIN, TITULADO.
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DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
 SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE SELECGION Y CONTRATACION

H, AYUNTARIENTO
LONSTITUCIONAL

. DHETLALNERANM LA mx and
FOH - 2008

:

:

. g !
TLALMERANTLA de BAZ g Fne
Gobigrng Ablarte 20

Experiencia Laboral: 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR,

Criterio: AMPLIO

Conocimlentos: GEOGRAFIA MUNICIPAL, COMPUTACION BASICA (OFFICE), ADMINISTRACION PUBLICA SEGURIDAD Y
PROTECCION CIVIL, ETC.

Rasponsabilidad

Por el trabajo de otros: Si

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

Explicar y dar e! monto aproximado de estos EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINAG[ON DE
PATRIMONIO MUNICIPAL. -

. |EVENTOS Y GIRAS DEL AYUNTAMIENTO

F’or tramite, procesos o procedimientos; expllcar E POR CUMPLIR CON TODOS LOS ELEMENTOS NEGESARIOS PARA LOS

Esfuerzo

Explique: POR REALIZAR LOS OPERATIVOS NECESARIOS Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES

Esfuerzo: ' Esfuerzo ﬂsmo {X) Esfuerzo mental  { X')

Condlclones Fisicas

Condlciones ﬁsmas del medlo TRABAJO EN OFIC‘INA Y EN LA CALLE,

F’osmlon SENTADO Y DE PIE.

.. [Riesgos: . De contraer enfermedades. ( ) Dasufriraccidentes (X) Otros ( ) .
.. |Explique: SE PUEDEN SUFRIR ACCIDENTES DURANTE LOS TRASLADOS ALAS COMUNIDADES DEL MUNIGIPIO

© [Disponibiliciad de hqrério: si’

‘No () Cusl: AUTOMOVILISTA

Disponibilldad de viajar; 81 |Licéncia de Gonducir: ~Si (X )

Indicador de acuetdo a 1'd_siguiente: A= Avanzada; B=-Intérr1:16dia; (_)=Bésli‘:a; Vaclo=No Aplicé '

. {A) Planeacién/Organizacién - {( A ) Res.ponsabilidad.

( ) Negoclacién -

{ .)'Comunica_cic'm Oral

(- )Tomé d§_ declsiones

{ A} Orientacion a Resultados  |( &) Trabajo en Equipo -

( ) Liderazge

( ) Comunicacién Escrita

(A) I_niéiativa

( )Orien‘ta'cién‘al Usuaria - (' } Trabajq bajb pres'ib'n ) C-ap.écldad a'nalitlca (1} anﬁdendlalidad

( Yntegridad " |( ) MejoradelaCalidad

() Creatividad

"Toda referencra, mcluyendo fos cargos y puestos en este perfil al género masculmo lo es tam blen paraal género femenlno, cuando de
su texto y contexto no e establezca,qué ¢s para uncy ofro genero"

. ELABORD / fo// ' /’AUTORIZO f

© LIC. BERTHA MIRIAM RODRIGUEZ g, mmgzno OMAR LUNA VEGA | ©  NORBERTS MENDEZ BURGOS
VILLANUEVA JEFE DE DEPARTAMENTO DE SELECCION ¥ DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS
SECRETARIA PARTICULAR - CONTRATACION ;

" ADMINISTRATIVOS
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