GOBIERNO @2:;@ DIF

Jole Coraciie

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

CLAVE DEL

PUESTO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL DE SUELDO

SUBDIRECTOR "B" DE LA SUBDIRECCION DE
AD-07-03 SERVICIOS Y TRANSPORTES 52

PERFIL DEL PUESTO

EDAD: 20 A 55 ANOS

GENERO O SEXO: SIN DISTINCION DE SEXO

GRADO DE ESTUDIOS: LICENCIATURA

CARRERA O ESPECIALIDAD: LA; LAE, CONTADURIA, LIC EN FINANZAS.
EXPERIENCIA MiNIMA: MINIMO 1 ANO
HABILIDADES PERSONALES: HABILIDADES ESPECIALES:
e EMPATICO. e MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE.
e INICIATIVA e MANEJO DE MEDIOS DE COMUNICACION
e HONESTIDAD e CONOCIMIENTO DE PROCESOS
e COLABORACION ADMINISTRATIVOS.
e DISPONIBILIDAD DE HORARIO e PENSAMIENTO CRITICO.
e RESOLUCION DE CONFLICTOS. e MENTALIDAD ABIERTA.

e TRABAJO EN EQUIPO.

e FACILIDAD DE PALABRA.
e ADAPTABILIDAD.

e TOLERANCIA AL ESTRES.
e INICIATIVA.

e PROACTIVO.

OBJETIVO DEL PUESTO

PROPORCIONAR OPORTUNA Y EFICIENTEMENTE, LOS SERVICIOS QUE REQUIERA EL SISTEMA DIF
ESTATAL, EN MATERIA DE SERVICIOS Y TRANSPORTES, CORRESPONDENCIA, INTENDENCIA,
VIGILANCIA, MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LAS INSTALACIONES, AL MOBILIARIO
Y EQUIPO DE OFICINA'YY EQUIPO DE TRANSPORTE.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

CLAVE DEL

PUESTO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL DE SUELDO

SUBDIRECTOR "B" DE LA SUBDIRECCION DE
AD-07-03 SERVICIOS Y TRANSPORTES 52

REPORTA A:

DIRECTOR GENERAL DE AREA DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUPERVISA A:

JEFE DE DEPARTAMENTO, ANALISTA ESPECIALIZADO, ANALISTA"AY B", Y PERSONAL QUE SU
CARGO REQUIERA-

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:

TODAS LAS DEPENDENCIAS QUE EL PUESTO LO REQUIERA.

FUNCIONES ESPECIFICAS INHERENTES AL PUESTO

e ASIGNACION DE RECURSOS PARA EL CORRECTO DESEMPENO DE LAS LABORES
ADMINISTRATIVAS Y EL OPORTUNO SUMINISTRO DE LOS SERVICIOS GENERALES.

e ESTABLECER LAS MEDIDAS DE CONTROL INTERNO QUE PERMITAN EL MANEJO EFICIENTE DE
LOS RECURSOS FINANCIEROS, EN MATERIA DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y DISCIPLINA
PRESUPUESTARIA.

e COORDINAR LA PRESTACION OPORTUNA Y EFICIENTE DE LOS SERVICIOS QUE REQUIERA LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL SISTEMA DIF ESTATAL, EN MATERIA DE
CORRESPONDENCIA, ARCHIVO, VIGILANCIA, SUMINISTRO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO AL MOBILIARIO, BIENES INMUEBLES, EQUIPO DE OFICINA Y EQUIPO DE
TRANSPORTE.

e PREPARAR Y TRAMITAR LA INFORMACION QUE SEA REQUERIDA POR LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION DEL SISTEMA DIF ESTATAL.

e LAS QUE SEAN NECESARIAS PARA EL FUNCIONAMIENTO Y CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE
TRABAJO DE LA ESTABLECIDO PARA LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS Y TRANSPORTES.

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




