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i, DATOS GENERALES
Proceso Mombre del Puesto
Raclutamiento v Selaccion de Personat Mensajerc
Puestos al que Reporta Puesto gue io Cubre en caso de Ausencis
Gerente de Recursos Murmanos No Aplica
Las funciones y responsabilidades de éste puesto implican a |z toma de decisiones: 5P VoNo [ X )
La persona que ocupara este puesto requiere la creatividad para 1a solucion de problemas:si { X ) No { )

4. POSICION DENTRO DEL DRGANIGRAMA

Gerente de Recursos
Humanos

Mensajerc

3. PROPOSITO GEMERAL DEL PUESTD

Responsable de entrega de documentos y pagueteria interna y externa a la compafifa.

4. PRINCIPALES AUTORIDADES

No Aplica

& PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

Realizacion de tramites en diferentes dependencias gubernamentales.
Entrega de muesiras con clientes o proveedores,

Entrega de pagueteria en instalaciones diversas.

Control de formatos de acuse de entrega.

W W

Tréamites bancarios.

G, RELACIONES INTERPERSONALES

NTERNG EN HINNPLAST “
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 DESCRIPTIVO DE PUESTD

ey, Buasto Firalidad Frecuencia
i N Gerente de Entrega de muestras, o productos a diversos clientes o proveedores Contirua
Recursos Humanos
5 Asistente de Solicitar apoyo con la elaboracidn de formatos, o datos necesarios, entrega de Continua
Prireccidon General documentos para tramites,
EXTERNG A INMPLAST
Ko, Puesto Finatidad Frecuendia
fnstancias Realizar tramites o gestionar docurmentos requeridos Centinua
i Gubernamentales,
pubiicas y privadas
7. RESPONSABILIDAD GERENCIAL
Pugstos que Reportan DIRECTYAMERNTE a esta posicidn
M. Puestos
1 No Aphica
Puastas gue Reportan INDIRECTAMENTE a esta posicidn
Mo, Puesios
2 No Aplica

8. SECCION DE COMPETENCIAS

ESCOLARIDALD

MIVEL DE ESTUDMOS;

f ) Basico

{ ¥} Carrera Técnica

{  Jlicenciatura

[ }Maestria, Posgrade y/o Doclorado

Especificar: Bachillerato, Carrera Técnica Fcondmico- Administrativas

Evidencia Requerida: certificado/ tituto

EXPERIENCIA

Besarrollada en Afios

Entrega de paqueteria y control de acuses de recibide

Actividades Administrativas

2
Gestién de tramites diversos 2
2

Evidencia Requerida:
Curriculum Vitae o Documentos que avalen su experiencia
FORMACION Y/0 CAPACITACION

ticencia Vigente

Atencion al Cliente

Evidencia Requerida:

Curriculum Vitae o Documentos gue avalen su experiencia
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HABILIDADES PERSONALES

Tolerancia a la presién, dindmico, solucién de problemas, facilidad de palabra, discreto

Evidencia Requerida:

Reporte psicométrico, reporte de entrevista o Reporte de Habilidades

Autorizacién:

Gerentwos Humanos

Ganaderos 234 - B Col. Granjas Esmeralda, Alcaldia lztapalapa, C.P. 09810 Ciudad de México

Nombre

Firma

Nelson Oloes n  RouwndS

W

Vigencia de Ene0O de_ O 28\ a _Epnevw  de_ZozA

(mes) (afio) (mes) (afio)
ELABORO : REVISO
Captura 2 Gerente del 4rea 5

(

Tel: 55 55 01 94 11

Documento confidencial propiedad de Industrias Nacionales Plasticas S.A de C.V., queda prohibido su uso, divulgacién y/o reproduccién total o parcial sin previa autorizacién.

GAN-FOR-REH-05-01




