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PERFIL DEL PUESTO

EDAD:

35 A 50 ANOS

GENERO O SEXO:

INDISTINTO

GRADO DE ESTUDIOS:

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS LICENCIATURA

CARRERA O ESPECIALIDAD:

CONTADURIA, ADMINISTRACION O A FIN

EXPERIENCIA MINIMA:

4 ANOS EN PUESTO SIMILAR

HABILIDADES PERSONALES:

RESPONSABILIDAD

TRABAJO EN EQUIPO
PROACTIVO

TRABAJO BAJO PRESION
ADAPTACION AL CAMBIO
COMUNICACION EFECTIVA
PROACTIVO

ENFOCADO A RESULTADOS
FACILIDAD DE PALABRA ORAL Y
ESCRITA

CAPACIDAD PARA NEGOCIAR
MANEJO Y COORDINACION DE
EQUIPOS DE TRABAJO

HABILIDADES ESPECIALES:

MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE
CONOCIMIENTOS DE REGISTRO, CONTROL,
LEVANTAMIENTO DE  INVENTARIOS Y
ALMACEN

SUPERVISION Y CONTROL DE SERVICIOS
GENERALES MANTENIMIENTO DEL CREE DE
CAMPECHE

CONOCIMIENTO EN DISENO Y ELABORACION
DE MANUALES Y REGLAMENTOS
CONOCIMIENTO EN DISENO Y EJECUCION DE
PROCESOS Y PRESUPUESTOS

OBJETIVO DEL PUESTO

COORDINAR LA IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS Y ACCIONES QUE CONTRIBUYAN EN LA
EFICIENCIA Y EFICACIA OPERACIONAL- ADMINISTRATIVA DEL CONTROL DE ACTIVOS FIJOS,
INSUMOS Y SERVICIOS GENERALES DEL CREE DE CAMPECHE.
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REPORTA A:

COORDINACION ADMINISTRATIVA

SUPERVISA A:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
TECNICO DE MANTENIMIENTO
CHOFERES
INTENDENTE A
TECNICO ELECTRICISTA Y DE PLOMERIA

RELACIONES DE COORDINACION CON AREAS DE LA MISMA DEPENDENCIA:

AREAS INTERNAS DEL CREE DE CAMPECHE

RELACIONES DE COORDINACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

NO APLICA

FUNCIONES ESPECIFICAS INHERENTES AL PUESTO

e SUPERVISAR LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO ELECTRICO

e SUPERVISAR LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO HIDRAULICO

e SUPERVISAR LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO ESTRUCTURAL
e COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE LOS CHOFERES

e PROGRAMACION DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

e LEVANTAMIENTO, REGISTRO Y CONTROL DE INVENTARIO DE ACTIVO FIJO

e LEVANTAMIENTO, REGISTRO Y CONTROL DE INVENTARIO DE INSUMOS
e ELABORACION DE REQUERIMIENTOS DE COMPRA Y MANTENIMIENTOS
e APOYO EN PRESUPUESTARIO DE GASTOS OPERATIVOS

MARIO R. PAVON CARRASCO DR. CARLOS IVAN CABANAS GONZALEZ

DIRECTOR GENERAL DIRECTOR DEL CREE

DE CAMPECHE
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