GOBIERNO @2:;@ DIF

Jole Coraciie

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

C;ﬁ\éETDOEL DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL DE SUELDO
$G-18-01 AUX. DE SERV. GRALES. 10.0
PERFIL DEL PUESTO
EDAD: 25 - 60 ANOS
GENERO O SEXO: INDISTINTO.
GRADO DE ESTUDIOS: LICENCIATURA

LA., LAE, CONTADURIA, ARQUITECTURA, INGENIERIA

CARRERA O ESPECIALIDAD: CIVIL, INGIENERIA MECANICA, DERECHO

EXPERIENCIA MINIMA: MINIMO 1 ANO
HABILIDADES PERSONALES: HABILIDADES ESPECIALES
e EMPATICO. e MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE.
e RESOLUCION DE CONFLICTOS. e CONOCIMIENTO DE PROCESOS
e TRABAJO EN EQUIPO. ADMINISTRATIVOS.

e FACILIDAD DE PALABRA.

e ADAPTABILIDAD.

e INTELIGENCIA EMOCIONAL.
e TOLERANCIA AL ESTRES.

e INICIATIVA.

e PROACTIVO.

e TOMA DE DECISIONES.

OBJETIVO DEL PUESTO

EL PERSONAL ADMINISTRATIVO ADSCRITO A ESTE PUESTO DEBE SER CAPAZ DE CUBRIR DE FORMA
EFICIENTE Y EFICAZ MAS DE UNA FUNCION LABORAL DENTRO DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF)
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Sole Corandic

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

CLAVE DEL <
PUESTO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL DE SUELDO
SG-18-01 AUX. DE SERV. GRALES. 10.0
REPORTA A:

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS Y TRANSPORTES, JEFE DE DEPARTAMENTO, ANALISTA

SUPERVISA A:

RELACIONES DE COORDINACION CON AREAS DE LA MISMA DEPENDENCIA:

TODAS LA DIVERSAS AREAS DEL SISTEMA D.I.F. ESTATAL

RELACIONES DE COORDINACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

FUNCIONES ESPECIFICAS INHERENTES AL PUESTO

e REPRODUCIR DOCUMENTOS OPERANDO FOTOCOPIADORAS.

e COMUNICAR FALLAS O DESPERFECTOS DE LOS EQUIPQOS.

e TRASLADAR DOCUMENTOS, EXPEDIENTES, OFICIOS Y DEMAS DOCUMENTACION ENTRE
LOS DIVERSOS DEPARTAMENTOS DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DIF ESTATAL, ASI COMO TAMBIEN EL ENVIO Y REPARTO FUERA DE LA INSTITUCION.

e PROCEDER AL ARCHIVO DE DOCUMENTOS, SEGUN PAUTAS ESTABLECIDAS.

e REALIZAR OTRAS TAREAS RELACIONADAS A SU AREA, ASIGNADAS POR SU SUPERIOR

INMEDIATO.
MARIO R. PAVON CARRASCO MTRA. CITLALI ELIDA MORA IBARRA
DIRECTOR GENERAL DEL SISTEMA D.I.F. DIRECTORA DE ADMINISTRACION

ESTATAL




