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I.- DATOS GENERALES

Puesto:
Subdireccién Administrativa

Descrlpcion General Del Puesto:

El titular de este puesto es el encargado de dinigir, coordinar y supervisar los Departamentos de Recursos Financieros, Recursos
Humanas y Recursos Mariales que conforman la Subdireccién Administrativa; asi como responsable del seguimiento al Plan
Municipal de Desarroflo, Plan Institucional, la implementacién de un sistema de gestidn de la calidad del instituto y el resguardo del
archwvo del Insttulo.

Il.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Implementar los mecanismas de organizacién, direccién, control y evaluacién que faciliten ef funcionamiento de los
departamentos de recursas humanos, recursos materiates y recursos financieros.
Supervisar el adecuado apego a los lineamientos de recursos provenientes de Programas Federales.
Dar seguimiento a la implementacdn del sistema de archivos del IMM
Dar seguimiento 2 la Planeacion Institucional y al Plan Municipal de Desarrollo.
Concentrar y revisar el Programa Operativo Anual, POA; de las distintas dreas del Instituto, con sus metas y presupuestos.
Autorizar y supervisar e seguimiento a los procesos establecidos en el manual de Ia calidad de administracion de recursos
humanaos, financieros y materizles.
Coordinar y supervisar el reclutamiento, seleccion, contratacién e induccidn del nuevo personal.
Supervisar elf pago de remuneraciones, prestaciones e incentivos.
Supervisar y dar seguimiento a la capacitacion interna del persanal.

. Llevar el control de plazas mantener actualizada la plantilla de personat.

. Mantener actuzlizado y publicado el manual de la organizacién.

. Mantener actuzlizado y publicado |as condiciones generales del trabajo.

. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales y de seguridad social.
Organizar e intervenir en los procesos de adquisiciones de bienes y servicos

. Supervisar lz prestacion de los servicios de: intendentia, mensajeria, mantenimiento, fotocopiado, monitoreo de alarmas,
fumigacion, Uber etc.

. Supervisar el adecuado manejo del presupuesto.

. Supervisar la elaboracion de los estados financieros y demas informes contables.

. Supervisar las cuentas bancarias y 1a elaboracién de conciliaciones bancarias.

. Capacitarse continuamente en el puesto.

. Sujetarse a las obligaciones aplicables en la normatividad de servidores pablicos.

. Responder a las solicitudes de informacion de transparencia del area administrativa.

. Las demds que le confieran las disposiciones legales, el Consejo Directivo, o le encomiende su puesto superior jerarquico; en
su respectivo ambito de competencia.

lll.- TRAMO DE CONTROL

Reporta a:

Direccion del MM

Suparvisa a:

Jefes de departamento de Recursos Humanos, Mateniales, Financieros y al Auxiliar especiatizado de Planeacon

IV.- REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo y cedula de licenciatura o posgrado en Contabilidad, Finanzas, Economia, Sistemas,
Administracién Publica o carrera afin.
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Experlencia:

3 anos de experiencia en administracién y contabilidad gubernamental, planeacién institucional.

Conocimientos | Contabilidad Gubemamental, Planeacién, Estadisticas, Infraestructura y Archivo.

Habilidades:

Habilidades para el manejo de personal, don de mando, trabajo en equipo, facilidad en la
expresidn oral y escrita, resolucidn de conflictos, toma de decisiones, proactivo.

Idiomas:

N/A

Otros:

N/A
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