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	GOBIERNO MUNICIPAL DE MONTERREY

SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL Y DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	

	Identificación:

	Centro de costos:
	147-002
	Fecha:
	31 de enero 2019

	Título del puesto:
	Operador de Radio Central

	Puesto:
	Operador de Radio Central

	Secretaría:
	Servicios Públicos

	Dirección:
	Dirección Operativa Zona Poniente

	Área:
	Administrativo

	Organización:

	Puesto al que reporta:
	Director Operativo, Coordinador Central de Radio y/o Coordinador Administrativo

	Puestos que le reportan:
	Ninguno

	Objetivo del puesto:

	· Controlar el tráfico de comunicación diaria de la operación de servicios públicos, coordinación de los apoyos de emergencia, atención de solicitudes internas de apoyo vial y operativos especiales, así como apoyo al programa 072 para brindar un servicio y comunicación eficiente, veraz y oportuna con los ciudadanos.

	Responsabilidad:  

	· Mantener comunicación, eficiente veraz y oportuna, brindar servicios integrales en cuanto a la atención ciudadana manteniendo los estándares de calidad en el servicio para cumplir con la política de calidad y satisfacción del ciudadano.    

· Asegurar la efectividad en la transferencia de llamadas por medio del conmutador.

· Ser discreto y dar buen uso a la información que se maneja en el departamento.

· Conocer y aplicar los procedimientos documentados en su área

· Mantener actualizados los registros de los procedimientos de su área.

· Dar buen uso de los recursos materiales y los bienes patrimoniales asignados.

· Cumplir con los lineamientos del reglamento interno del trabajo  

· Conocer y cumplir con la política y objetivos de calidad de la Dirección y de la Secretaria.

· Cumplir con los lineamientos del reglamento interno del trabajo  

· Conocer y cumplir con la política y objetivos de calidad de la Dirección y de la Secretaria.

· Mantener limpia y ordenada el área de trabajo.

· Informar al jefe inmediato de las incidencias y de las actividades realizadas durante el día. 

· Cumplir con los lineamientos del reglamento interno del trabajo  

· Conocer y cumplir con la política y objetivos de calidad de la Dirección y de la Secretaria.

	Funciones / Desempeño:

	· Control de trafico de comunicación de la radio frecuencia

· Recepción y distribución de información vía radio frecuencia a los departamentos involucrados

· Coordinar y enlazar la comunicación con el personal operativo.

· Brindar apoyo inmediato informando a las instancias municipales de emergencia y al personal encargado de siniestros de los accidentes que ocurran con vehículos oficiales.

· Realizar enlaces de emergencia con dependencias municipales o estatales de apoyo o auxilio vial y solicitar apoyo para operativos especiales de la secretaria.

· Monitoreo de medios de comunicación de acuerdo a políticas establecidas, a efecto de proporcionar apoyo en

· caso de emergencias, eventos o siniestros que ocurran en el municipio y que competan a la secretaria de 

· Servicios Públicos.

· Apoyar en el programa de 072 con la recepción, captura y registro de solicitudes de servicio.

· Reporte de fallas de los equipos ahorradores de energía a personal de la empresa externa encargada del 

· Mantenimiento y registrar en bitácora.

· Verificar que los apoyos solicitados de manera oficial a dependencias municipales para seguridad del personal en la realización de obras y trabajos en la vía pública y en zonas conflictivas hayan sido brindados.       

· Control de bitácora de registro diario de los apoyos brindados y los requeridos.

	Calibración de Llantas.

	Especificación
	Características
	Requerimiento

	Educación
	Secundaria
	Deseable

	Experiencia
	6 Meses
	Deseable

	Habilidades: 
	Subordinación
	Deseable

	
	Apego A Las Normas
	Deseable

	
	Control De Impulsos
	Deseable

	
	Organización
	Deseable

	
	Tenacidad
	Deseable

	Conocimientos:
	Conocer el manual de procedimientos de su área, la política y los objetivos de calidad
	Deseable

	
	Operación de Radio Frecuencia
	Deseable

	
	Claves de Radio Frecuencia aplicables en la Secretaria de Servicios Públicos.
	Deseable

	
	Operación del conmutador
	Deseable

	
	Sistemas y programas electrónicos establecidos de acuerdo a su área  Paquete básico de Office, sistemas administrativos y funcionamiento de equipo de computo
	Deseable

	Actitudes:
	Servicio (Disposición)
	Indispensable

	
	Disciplina
	Indispensable

	
	Trabajo en Equipo
	Indispensable

	
	Responsabilidad,
	Indispensable

	
	Limpieza.
	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.                                                                    
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