PERFIL DE PUESTO J

DIRECCION DE ADMINISTRACION

2021-2024

Frifene de grordege

I.- Descripcion del Puesto

Ayuntamiento Constitucional

Puesto:
Area de Adscripcién:

Reporta a:

Departamento de Control de Vehiculos

Direccion de Administracion
Subdireccién de Recursos Materiales y Bienes Patrimoniales

Supervisa a:

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Especifica

Realizar el inventario de los vehiculos propiedad del Ayuntamiento.

Entregar fisicamente los vehiculos asignados a la Direccién o Coordinacién correspondiente.
Elaborar el resguardo de los vehiculos asignados a cada Direccidn o Coordinacién con los datos
correspondientes.

Realizar el pago de placas, tenencias y refrendo del parque vehicular.

Realizar el cambio de placas por pérdida o robo, reportando ante las instalaciones correspondientes.
Realizar las bajas de las unidades vehiculares.

Controlar y Supervisar el aseguramiento del parque vehicular.

Reportar el robo de las unidades vehiculares mediante oficio a la Direccion de Administracion y a las
aseguradoras correspondientes.

Atender los accidentes de transito de las unidades vehiculares del Ayuntamiento enviando el reporte a
la Subdireccion de Recursos Materiales.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

. > Licenciatura Administracion.
Nivel Académico:
Experiencia: 3 afios de antigiiedad en el servicio publico.

Administracion Pdblica, Administracion, Discrecién, Responsabilidad,
Puntualidad, Comunicacion, Capacidad de adaptacion a los cambios.

Conocimientos:

www.jonuta.gob.mx Calle Miguel Hidalgo #415, Col. Centro, Jonuta, Tab.



