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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:
	Supervisor

	Puesto:
	Supervisor

	Secretaría:
	Servicios Públicos

	Dirección:
	Imagen y Mantenimiento Urbano

	Área:
	Coordinación General Mtto. Áreas Verdes Especiales y Control Fitosanitario

	Organización:

	Puesto al que reporta:
	Coordinador General

	Puestos que le reportan:
	Auxiliar Operativo, Encargado de Área,  Ayudante General, Chofer, Encargado de Sección, Operador Maquina Pesada y Operador Maquina Liviana, Mayordomo, Jardinero Fumigador.

	Objetivo del puesto:

	Cumplir con el programa de trabajo diario indicado por el Coordinación de Parques y Producción, en cuanto a que todas las actividades Operativas de la Coordinación de Parques y Producción sean planeadas, programadas, realizadas y supervisadas y que todos sus recursos, humanos y materiales sean optimizados para una mayor productividad con el menor costo, en beneficio de la ciudadanía, en cuanto a mantenimiento de áreas  verdes especiales, plazas y camellones  en principales avenidas 

	Responsabilidad:

	· El buen uso de recursos humanos, materiales, combustibles, herramientas y vehículos de la Dirección. 
· Solicitar recursos  humanos y materiales, para el buen funcionamiento de la Dirección
.

· Dar al Coordinador Administrativo todos los documentos y respaldos necesarios para comprobar el buen uso de los recursos.
· 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:

	· Planear con el Coordinación de Parques y Producción las actividades diarias a realizar, tomando en cuenta indicaciones asignadas por la Dirección.
· Asignar a cada uno de los Encargados la programación diaria operativa, dar seguimiento a los trabajos tanto en  áreas verdes especiales como en áreas de flor y Parque Río la Silla
.

· Recorrer las avenidas principales y colonias asignadas de la ciudad con  los Mayordomos y/o Encargados, para verificar las condiciones de las áreas verdes especiales, además de plazas y camellones.
· Identificar áreas de oportunidad, en cada uno de los departamentos, para mejorar el servicio haciendo más eficiente el uso de los  recursos humanos, equipo, materiales y vehículos.
· Recibir y dar  el Visto Bueno a los reportes diarios de supervisores, de las actividades operativas que generan el reporte a Secretaría y Dirección Operativa y comprobar su veracidad



	Perfil del Puesto:

	Especificación
	Características
	Requerimiento

	Educación
	Secundaria
	Deseable

	Experiencia
	6 Meses
	Deseable

	Habilidades: 
	Liderazgo
	Indispensable

	
	Apego a las Normas
	Indispensable

	
	Organización
	Indispensable

	
	Logros y Objetivos
	Indispensable

	
	Control de Impulsos
	Indispensable

	Conocimientos:
	Normas y Reglamentos de Construcción.
	Indispensable

	
	Herramienta, Equipo y Maquinaria para construcción.

	Indispensable

	
	Conocer la Política y los Objetivos de Calidad.


	Indispensable

	
	Conocer el Manual de Procesos de su área
	Indispensable

	
	
	Indispensable

	Actitudes:
	Cooperación


	Indispensable

	
	Orden


	Indispensable

	
	Responsabilidad


	Indispensable

	
	Respeto

	Indispensable

	
	Paciencia

	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:
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	REVISÓ: 
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	AUTORIZÓ: 

ING. RICARDO MALDONADO GARCIA
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