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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:
	Auxiliar 

	Puesto:
	Auxiliar 

	Secretaría:
	Servicios Públicos

	Dirección:
	Imagen y Mantenimiento Urbano

	Área:
	Coordinación Administrativa

	Organización:

	Puesto al que reporta:
	Coordinador Administrativo

	Puestos que le reportan:
	N/A

	Objetivo del puesto:

	Captura  y verificación de las operaciones del departamento y  mantener actualizados los controles y registros, así mismo llevar acabo la papelería del departamento a su cargo.


	Responsabilidad:

	· El buen uso del teléfono, equipo de oficina y papelería  a su cargo. 
· Es responsabilidad, el buen uso de la información, dando ésta únicamente con autorización del Director.
· Reportar al Coordinador Administrativo las actividades realizadas en el turno, así como las incidencias

· 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:

	· Captura diaria en Nomina de Vacaciones, Incapacidades, Retardos, Faltas.

· Elaboración de Mopper, Vacaciones, Oficios.

· Llevar el control de los Oficios y Peticiones de las diferentes Dependencias.

· Elaboración de formatos para el control Administrativo y Operativo.

· Trabajos varios de oficina y Archivo General.

	Perfil del Puesto:

	Especificación
	Características
	Requerimiento

	Educación
	Secundaria
	Deseable

	Experiencia
	6 Meses
	Deseable

	Habilidades: 
	Subordinación
	Indispensable

	
	Apego a las Normas 
	Indispensable 

	
	Control de Impulsos 
	Indispensable

	
	Organización
	Indispensable

	
	Tenacidad
	Indispensable

	Conocimientos:
	Computación


	Indispensable

	
	Administración


	Indispensable

	
	Programas prediseñados


	Indispensable

	
	Conocer la Política y los Objetivos de Calidad.


	Indispensable

	
	Conocer el Manual de Procesos de su área
	Indispensable

	Actitudes:
	Cooperación


	Indispensable

	
	Orden


	Indispensable

	
	Responsabilidad


	Indispensable

	
	Amabilidad
	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

	DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS

	REVISO:
LIC. NICOLAS FRANCISCO CERDA LUNA
	AUTORIZO: 

LIC. EDGAR GUILLEN CACERES

	VIGENCIA:
31/OCT.2018

	COORDINADOR DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN

	DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
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