AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
POLOTITLAN 2019-2021

PERFIL DE PUESTOS

FECHA DE ELABORACION: 28 DE ENERO DE 2021

NOMBRE DEL PUESTO: NIVEL JERARQUICO:
DIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION ALTO
ELECCION POPULAR ||
SINDICALIZADO = CONFIANZA E=
AREA DE ADSCRIPCION TENDRA S I
DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBORDINADOS L N

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

PLANEAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y TECNICOS, ASi COMO LAS ADQUISICIONES,
ENAJENACIONES DE BIENES Y CONTRATACION Y PRESTACION DE SERVICIOS NECESARIOS PARA EL DESEMPENO EFICIENTE DE LAS
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

CERTIFICACION DE SEXO ESTADO CVIL.
COMPETENCIA LABORAL EDAD:  MAYOR DE 25 ANOS P L] INDISTINTO
M []
ss(1 n~no [EE INDISTINTO [0
ESCOLARIDAD MINIMA NECESARIA DOMINIO DE MAGUINAS, OFICINA ¥ EQUIPG.
LICENCIATURA PAQUETERIA DE OFFICE
REQUISITOS

|. NO ESTAR INHABILITADO PARA DESEMPENAR CARGO, EMPLEO, O COMISION PUBLICA.

1. NO HABER SIDO CONDENADO EN PROCESO PENAL, POR DELITO INTENCIONAL QUE AMERITE PENA PRIVATIVA DE LIBERTAD;
Ill. CONTAR CON TiTULO PROFESIONAL O ACREDITAR EXPERIENCIA MINIMA DE UN ANO EN LA MATERIA.

IV. CUMPLIR CON OTROS REQUISITOS QUE SENALEN LAS LEYES, O ACUERDE EL AYUNTAMIENTO.

FUNCIONES DEL PUESTO:

ABASTECER, COORDINAR, PLANEAR, Y DIFUNDIR ENTRE LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, LAS
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS NECESARIOS PARA EL CONTROL EFICIENTE DE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES,
TECNOLOGICOS Y DE SERVICIOS GENERALES QUE SE PROPORCIONAN A LAS AREAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS EN TODAS SUS
MODALIDADES; PARA SATISFACER LAS NECESIDADES GENERALES QUE CONSTITUYEN EL OBJETO DE LOS SERVICIOS Y FUNCIONES
PUBLICAS.
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