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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:
	Encargado

	Puesto:
	Encargado 

	Secretaría:
	Servicios Públicos

	Dirección:
	Imagen y Mantenimiento Urbano

	Área:
	Jefatura Fuentes y Monumentos

	Organización:

	Puesto al que reporta:
	Supervisor

	Puestos que le reportan:
	Auxiliar de Jardinería, Ayudantes Generales, Chofer, Encargado, Relojero, Soldador, Técnico Mantenimiento A y Operador.

	Objetivo del puesto:

	Dirigir Cuadrillas de trabajadores en labores operativas y cumplir con las indicaciones de sus supervisores jefes o coordinadores

	Responsabilidad:

	· El buen uso de materiales, herramienta, vehículos, equipo, combustible  y maquinaria  a su cargo.

· La seguridad en las instalaciones del almacén. 

· Vigilar que se suministre y utilice el equipo de seguridad en cada uno  de los trabajos a realizar

· Cumplir con los lineamientos del reglamento interno de trabajo

· Aplicación de la política y los objetivos de calidad

· Aplicación de los procesos de acuerdo a su manual.

	Funciones / Desempeño:

	· Programar y ejecutar los trabajos diarios, según prioridades con el Supervisor o Jefe                                                                                                                                                                                                                        

· Asignar y supervisar los trabajos a cada uno de los ayudantes.

· Generar reporte operativo de los trabajos realizados del día y entregar al Administrativo.

· Reportar al Administrativo, vacaciones, incapacidades, faltas, retardos, tiempo extra y faltas al reglamento interno de trabajo, pidiendo, se levante acta administrativa y se ponga a disposición de Recursos Humanos al trabajador que lo infrinja.

· Solicitar al Supervisor el material necesario, para el desarrollo de la actividad operativa

	Perfil del Puesto:

	Especificación
	Características
	Requerimiento

	Educación
	Secundaria
	Deseable

	Experiencia
	N/A
	

	Habilidades: 
	Liderazgo
	Indispensable

	
	Trabajo en Equipo
	Indispensable

	
	Manipulación de Herramientas 
	Indispensable

	
	Organización
	Indispensable

	
	Coordinación y Fuerza Corporal
	Indispensable

	Conocimientos:
	Conocer todo lo relacionado al Mantenimiento de Fuentes y Monumentos.

	Indispensable

	
	Maquinaria y Herramientas Básicas

	Indispensable

	
	Conocer la Política y los Objetivos de Calidad.


	Indispensable

	
	Conocer el Manual de Procesos de su área
	Indispensable

	
	
	

	Actitudes:
	Iniciativa

	Indispensable

	
	Responsabilidad

	Indispensable

	
	Limpieza

	Indispensable

	
	Cooperación

	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:

C. KARLA BETSABE QUIROZ PUENTE

	REVISÓ: 

LIC. FELIX MANUEL GARCIA NACIANCENO
	AUTORIZÓ: 

ING. RICARDO MALDONADO GARCIA


	          JEFE DE FUENTES Y MONUMENTOS


	DIRECTOR ADMINISTRATIVO
	DIRECTOR DE IMAGEN Y MANTENIMIENTO URBANO

	DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS

	REVISO:
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	AUTORIZO:
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