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Perfil Hermelinda Anguiano Cadenas

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL Direccion General
PUESTO
Proponer tarifas, dictar medidas administrativas para proponer programas y
FUNCIONES llevar el control de agenda para programacion de diversos eventos a realizar,
PRINCIPALES gestionar revisar estructuras recibir convocar y ejecutar todo lo relacionado con
las actividades a realizar dentro del instituto
UBICACION C. Griselda Martinez Martinez
RELACIONES
INTERNAS PARA
Supervisar actividades dentro y fuera de las
CON Todo el personal Ifeeman

instalaciones

EXTERNAS PARA

Con todas las direcciones del
Ayuntamiento Municipal i
CON . Colaboracién de proyectos y programas
Proveedores, Expositores,

Empresarios, Manager Artisticos

RESPONSABILIDADES

EN MANEJO DE PERSONAL Responsable de todo el personal

EN MOBILIARIO Y EQUIPO Responsable de todo el mobiliario y equipo

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL | Responsable de toda la informacién

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO Exclusivamente direccion puede solicitar o autorizar
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jPor amor a Manzanillo, hagamos historia!

Av. Elias Zamora Verduzco No. 2211, Col. Salagua, C.P. 28867 Manzanillo, Colima Tel. 33 55880

Email: fiestasmanzanillo@hotmail.com



o
IFEEMAN

INSTITUTD OE FERIAS, EVENTOS ¥
EXPOSICICNES DE MARZAMILLO

INSTITUTO DE FERIAS EVENTOS Y EXPOSICIONES
DE MANZANILLO, COLIMA

POR AMOR A

Manzanillo

HAGAMOS HISTORIA

el e A S5 - 331

AUTORIDAD

Sobre todo, el personal de Ifeeman

COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos especificos Actitudes
Debe tener los conocimientos técnicos y que Tener el perfil y contar con el tiempo para
tenga la experiencia aprobada en el ramo desarrollar las labores
Habilidades Directivas Habilidades Técnicas

Conocimientos relacionados con el desempefio

Honrada, Autoconfianza, Tener liderazgo, laboral. Tener habilidad en lo fisico
’ 7

Trabajo bajo presion Habilidad Para dar resultados en tiempo

Habilidades Generales

Facilidad de palabra, Desenvolvimiento, Contar con relaciones publicas, Productividad,

Excelente actitud de servicio

REQUISITOS

Nivel Académico Profesional

Experiencia Indispensable para el desarrollo del cargo
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Perfil José Maria Barajas Celestino

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL .
PUESTO Administrador
FUNCIONES Llevar a cabo la contabilidad y pagos en general, timbrar ndminas y facturas de
PRINCIPALES la administracion del instituto
UBICACION C. Hermelinda Anguiano Cadenas
RELACIONES
INTERNAS PARA
CON Personal de Ifeeman Realizar diversas indicaciones
EXTERNAS PARA
Pago de proveedores para diferentes proyectos y programas
CON Con Proveedores g # . 4 Y jy Pros
que se realizan
RESPONSABILIDADES
EN MANEJO DE PERSONAL N/A
EN MOBILIARIO Y EQUIPO Responsable de todo lo financiero contable y equipo de
computo
EN MANEJO DE INFORMACION Responsable de chequeras y cuentas bancarias
CONFIDENCIAL P q y
EN MANEJO DEL PRESUPUESTO Solo autorizacién de direccién
AUTORIDAD
N/A
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INSTITUTO DE FERIAS EVENTOS Y EXPOSICIONES
DE MANZANILLO, COLIMA &

COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos especificos

Actitudes

Tener experiencia aprobada en el ramo contable
y titulado

Facilidad para manejo de sistema Relacionados a
contabilidad

Habilidades Directivas

Habilidades Técnicas

Manejo de pc y sistemas contables y
administracién

Conocimientos relacionados con el desempeno
laboral contable administrativo

Habilidades Generales

Facilidad de palabra, Desenvolvimiento, Contar con relaciones publicas, Productividad

REQUISITOS

Nivel Académico

Profesional Titulado

Experiencia

Indispensable para el desarrollo del cargo

“2021, Afio de Griselda Alvarez Ponce de Le6n”
jPor amor a Manzanillo, hagamos historia!

Av. Elias Zamora Verduzco No. 2211, Col. Salagua, C.P. 28867 Manzanillo, Colima Tel. 33 55880

Email: fiestasmanzanillo@hotmail.com



INSTITUTO DE FERIAS EVENTOS Y EXPOSICIONES
DE MANZANILLO, COLIMA

h

POR AMOR A

M_anza_l_jillo

i EeUR TR T S5 - 3031

Perfil Victor Manuel Lira Reyna
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Relaciones Publicas

FUNCIONES PRINCIPALES Apoyo Administrativo y organizacién de eventos

UBICACION C. Hermelinda Anguiano Cadenas
RELACIONES
INTERNAS PARA
CON Personal de Ifeeman Apoyo en general
EXTERNAS PARA
o -y Apoyo a realizar trabajos de organizacion y disefio de
eventos
RESPONSABILIDADES
EN MANEJO DE PERSONAL N/A

EN MOBILIARIO Y EQUIPO Responsable de equipo de computo y papeleria

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL | N/A

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO Ninguna solo autorizacién de direccion

AUTORIDAD

N/A
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COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos especificos Actitudes
Manejo de Pc Disponibilidad
Relaciones Publicas Manejo de trabajo a Presion
Disefio Buena Actitud de Servicio
Habilidades Directivas Habilidades Técnicas

Toma de decisiones Conocimientos relacionados con el Desempefiio

Capacidad de negociar laboral

Liderazgo Tener Buena condicidn fisica

Productividad Trabajo en direccién a un objetivo

Habilidades Generales

Facilidad de palabra, Desenvolvimiento, Contar con relaciones publicas, Proactivo

REQUISITOS

Nivel Académico Media Superior, Profesional

Contar con mucha experiencia indispensable en organizacion de

Experiencia
eventos
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Perfil Silvino Carcamo Serdan
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Mantenimiento
FUNCIONES PRINCIPALES Mantenimiento en General a Instalaciones
UBICACION C. Hermelinda Anguiano Cadenas
RELACIONES
INTERNAS PARA
o Personal de Ifeeman Bea‘lizar Funciones de mantenimiento dentro del
instituto
EXTERNAS PARA
CON Diferentes Direcciones Apoyo a realizar trabajos

RESPONSABILIDADES

EN MANEJO DE PERSONAL
Responsable de area y auxiliares de mantenimiento

Responsable de equipo Mobiliario y Herramientas

EN MOBILIARIO Y EQUIPO A ;
para diversas Funciones

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL | N/A

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO Ninguna solo autorizacion de direccién

AUTORIDAD

Todo el personal de mantenimiento
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INSTITUTO DE FERIAS EVENTOS Y EXPOSICIONES
DE MANZANILLO, COLIMA

COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos especificos Actitudes

Tener facilidad para trabajar en diversas
areasTener disponibilidad, Liderazgo, Facilidad de
palabra, Disponibilidad de aprender

Manejo de herramientas y conocimientos de
mantenimiento en general

Habilidades Directivas Habilidades Técnicas

Conocer de instalaciones eléctricas Conocimientos relacionados con el Desempefio

laboral area mantenimiento
Soldadura, Fontaneria, Pintura y jardineria en

general Tener habilidad en lo fisico

Habilidades Generales

Facilidad para operar maquinaria y herramientas, Desenvolvimiento, Contar con disponibilidad,

Productividad

REQUISITOS
Nivel Académico Media Superior y / o Conocimiento en el ramo
Experiencia En mantenimiento general
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Perfil Jaqueline Paola Sanchez Lopez
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Ayudante General
FUNCIONES PRINCIPALES Mantenimiento en General a Instalaciones
UBICACION C. Hermelinda Anguiano Cadenas / Silvino Carcamo Serdan
RELACIONES
INTERNAS PARA
o Personal de Ifeeman .Rea‘lizar Funciones de limpieza y mantenimiento dentro del
instituto
EXTERNAS PARA
CON Diferentes Direcciones | Apoyo a realizar trabajos

RESPONSABILIDADES

EN MANEJO DE PERSONAL N/A

EN MOBILIARIO Y EQUIPO N/A

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL N/A

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO Ninguna solo autorizacién de direccidn

AUTORIDAD

N/A
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COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos especificos

Actitudes

Realizar trabajos de limpieza, jardineria,
fontaneria

Orden Y Limpieza, Tener disponibilidad,

Buena actitud de servicio, Honradez

Habilidades Directivas

Habilidades Técnicas

Ayudante de mantenimiento general

Conocimientos relacionados con el desempefio laboral area
mantenimiento, Tener habilidad en lo fisico

Habilidades Generales

Contar con disponibilidad, Trabajo bajo

presién, Productividad

REQUISITOS
Nivel Académico Media Superior
Experiencia Necesaria para trabajos en area
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Perfil Karina Garcia Hernandez
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Ayudante General
FUNCIONES PRINCIPALES Mantenimiento en General a Instalaciones
UBICACION C. Hermelinda Anguiano Cadenas / Silvino Carcamo Serdan
RELACIONES
INTERNAS PARA
o Personal de Ifeeman .Rea‘lizar Funciones de limpieza y mantenimiento dentro del
instituto
EXTERNAS PARA
CON Diferentes Direcciones | Apoyo a realizar trabajos

RESPONSABILIDADES

EN MANEJO DE PERSONAL N/A

EN MOBILIARIO Y EQUIPO N/A

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL N/A

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO Ninguna solo autorizacién de direccidn

AUTORIDAD

N/A
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COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos especificos

Actitudes

Realizar trabajos de limpieza, jardineria,
fontaneria

Orden Y Limpieza, Tener disponibilidad,

Buena actitud de servicio, Honradez

Habilidades Directivas

Habilidades Técnicas

Ayudante de mantenimiento general

Conocimientos relacionados con el desempefio laboral area
mantenimiento, Tener habilidad en lo fisico

Habilidades Generales

Contar con disponibilidad, Trabajo bajo

presién, Productividad

REQUISITOS
Nivel Académico Media Superior
Experiencia Necesaria para trabajos en area
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Perfil Juana Pelayo Alcantar
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Ayudante General
FUNCIONES PRINCIPALES Mantenimiento en General a Instalaciones
UBICACION C. Hermelinda Anguiano Cadenas / Silvino Carcamo Serdan
RELACIONES
INTERNAS PARA
o Personal de Ifeeman .Rea‘lizar Funciones de limpieza y mantenimiento dentro del
instituto
EXTERNAS PARA
CON Diferentes Direcciones | Apoyo a realizar trabajos

RESPONSABILIDADES

EN MANEJO DE PERSONAL N/A

EN MOBILIARIO Y EQUIPO N/A

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL N/A

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO Ninguna solo autorizacién de direccidn

AUTORIDAD

N/A
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COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos especificos

Actitudes

Realizar trabajos de limpieza, jardineria,
fontaneria

Orden Y Limpieza, Tener disponibilidad,

Buena actitud de servicio, Honradez

Habilidades Directivas

Habilidades Técnicas

Ayudante de mantenimiento general

Conocimientos relacionados con el desempefio laboral area
mantenimiento, Tener habilidad en lo fisico

Habilidades Generales

Contar con disponibilidad, Trabajo bajo

presién, Productividad

REQUISITOS
Nivel Académico Media Superior
Experiencia Necesaria para trabajos en area
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