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	GOBIERNO MUNICIPAL DE MONTERREY

SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL Y DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	

	Identificación:

	Centro de costos:
	163005
	Fecha:
	31 de Agosto del 2017

	Título del puesto:
	Coordinador Administrativo

	Puesto:
	Coordinador 

	Secretaría:
	Servicios Públicos

	Dirección:
	Imagen y Mantenimiento Urbano

	Área:
	Coordinación Administrativa

	Organización:

	Puesto al que reporta:
	Director Operativo

	Puestos que le reportan:
	Asistente Ejecutivo, Auxiliar Administrativo, Auxiliar, Jefe de Almacén y Taller, Vigilante e Intendentes  etc.

	Objetivo del puesto:

	Coordinar los trabajos Administrativos de la Dirección de Imagen y Mantenimiento Urbano. 

	Responsabilidad:

	· Seleccionar personal acuerdo a procedimientos.

· Elaborar documentos de personal.
· Elaborar nomina.
· Elaborar organigramas.
· Proveer materiales y suministros a los departamentos.
· Elaborar Presupuesto.
· Manejar los recursos financiero de caja chica.
· Controlar los movimientos de los bienes muebles e inmuebles del patrimonio municipal.

	Funciones / Desempeño:

	· El candidato es evaluado de acuerdo a procedimientos establecidos por la organización

· El expediente de contratación cuenta con todos los documentos solicitados por Recursos Humanos

· El Candidato es enviado a evaluación médica de acuerdo a procedimientos de la organización

· La validación de información recibida se realiza bajo lineamientos y procedimientos establecidos por R.H.

· El análisis de la información se realiza de acuerdo a lineamientos y la verificación de la existencia de las vacantes solicitadas por las áreas involucradas
· El documento movimiento de personal contiene toda la información y firmas para sus trámites d acuerdo a políticas y lineamientos

· El contenido de los reportes de incidencias esta con base en las tarjetas de asistencia del personal

· Las incapacidades del personal se encuentran justificadas de acuerdo a requerimientos del sistema

· El manejo del equipo de cómputo se realiza de acuerdo a requerimientos del sistema

· Los puestos obtenidos correspondientes al propósito, funciones y responsabilidades requeridas por el proceso y la ley orgánica de la dependencia

· La obtención de las funciones de la dependencia se realiza con base a una metodología establecida y con información de expertos

· El formato de perfiles de puestos contiene información relacionada a su identificación en la estructura organizacional, objeto del puesto , funciones, tareas, responsabilidades , conocimientos , actitudes ,perfiles de la persona física y de educación

· La revisión y validación  del contenido de los perfiles de puestos se realizan con las personas expertas y de acuerdo a un procedimiento establecido

· La selección del tipo de organigrama corresponde  a la información a presentar

· El organigrama refleja todas las  posiciones de trabajo, sus niveles jerárquicos y las líneas de autoridad y apoyo La presentación del organigrama se realiza en un paquete computacional especificado

· El listado de materiales a solicitar se realiza de acuerdo a necesidades de los programas de trabajo de los departamentos de la S.S.P. El Formato de cotización de materiales a solicitar, contiene todos los datos y especificaciones necesarias para saber de qué artículo se trata

· El formato  de requisición de materiales a solicitar contiene todos los datos y autorización para su trámite en la dirección de adquisiciones. El Cálculo del Concepto o partida se realiza de acuerdo a políticas y criterio establecidos por la dependencia normativa correspondiente

· La distribución mensual del presupuesto se realiza de acuerdo a información histórica y características del gasto por tipo de partida o concepto. La propuestas de presupuesto contienen una memoria o base de datos

	Perfil del Puesto:

	Especificación
	Características
	Requerimiento

	Educación
	Preparatoria
	Deseable

	Experiencia
	6 Meses
	Deseable

	Habilidades: 
	Liderazgo
	Indispensable

	
	Apego a las Normas
	Indispensable

	
	Logros y Objetivos
	Indispensable

	
	Organización
	Indispensable

	
	Control de Impulsos
	Indispensable

	Conocimientos:
	Técnicas de entrevistas conocimiento de los procedimientos, políticas y lineamientos establecidos por R.H. 
	Indispensable

	
	Conocer el Funcionamiento del equipo de computo
	Indispensable

	
	Conocer el funcionamiento de sistema de nómina formatos

 y tarjetas de incidencia

	Indispensable

	
	Conocer la Política y los Objetivos de Calidad.


	Indispensable

	
	Conocer el Manual de Procesos de su área
	Indispensable

	Actitudes:
	Cooperación


	Indispensable

	
	Iniciativa

	Indispensable

	
	Responsabilidad


	Indispensable

	
	Respeto

	Indispensable

	
	Orden

	Indispensable

	El espacio de: Requerimiento, deberá ser llenado de acuerdo a lo que solicite el puesto  para desempeñar sus actividades       
Si es: (I) Indispensable, es que es necesario y/o (D) Deseable, de ser posible que cuente con esas características.                                                                    

	Aprobaciones:

	SECRETARÍA

	ELABORÓ:

    LIC. GABRIELA FERNANDEZ ONTIVEROS


	REVISÓ: 

LIC. FELIX MANUEL GARCIA NACIANCENO
	AUTORIZÓ: 

ING. RICARDO MALDONADO GARCIA

	COORDINADOR ADMINISTRATIVO


	DIRECTOR ADMINISTRATIVO
	DIRECTOR DE IMAGEN Y MANTENIMIENTO URBANO
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	REVISO:
LIC. NICOLAS FRANCISCO CERDA LUNA
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