IMEl@n  INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION DE SAN
Sinscees FRANCISCO DEL RINCON, GUANAJUATO

1. DATOS GENERALES

Nombre del puesto | ENCARGADO ADMINISTRATIVO

Area | Administracién I Departamento | IMPLAN

Puestodel jefe inmediato Subdirector o Encargado de despacho

Puesto(s) que supervisade

. Auxiliar Administrativo
forma directa

Horario de trabajo | 9:00 a 16:30 hrs.

2. PROPOSITO PRINCIPAL:

Asegurarel control y seguimiento de los procesos administrativos del IMPLAN
Planear, supervisar, coordinar, controlar y optimizar el desarrollo de todos los proyectos, programas y actividades
relacionados con la administracidon de recursos humanos, financieros, contables, legales

3. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
Responsabilidades

» Administradocumentacion institucional, segin procedimientos, formatos y condiciones de confidencialidad
correspondiente.

» Resguardarla documentacién relevante deldrea, manteniendo su ordeny disponibilidad para los
requerimientosinternosy externos.

» Valorar el rendimiento de la plantilla y ofrecer asesoramientoy orientacién para garantizar la maxima
eficiencia.

Autoridades

5. SUPERVISION Funciones o responsabilidades que supervisa directamente

Asegurar el control y seguimiento sobre los procesos del IMPLAN.

Administrar y controlar el manejo de documentacién.

Administracion de los procesosy seguimiento de proyectos.

Planificar y coordinar procedimientos y sistemas administrativos, asi como idear modos de optimizar
procesos.
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6. RESPONSABILIDADES ADICIONALES

Responsabilidad en manejo de maquinaria, mobiliario, equipo, fondos e informacién confidencial

Escritorio

Archivero

Silla secretarial
Computadora portatil
Licencias office
Despachadorde agua

Impresora
7. PERFIL DEL PUESTO:
Edad 24 afos en Escolaridad Minima Profesional, Contador Publico
adelante (experiencia en contabilidad
gubernamental),
Administracion.
| ‘ Masculino Experienciaminimaen
Género | ‘ Femenino puesto similar Administracion
| ‘ Indistinto (Area, funcion, tiempo)
» Serorganizado.
» Confidencialidad de la informacion.
» Cumplimiento de metas.
Habilidades especificas » Apegoanormas, capacidad de liderazgo, tomar decisiones, manejo de

requeridas al puesto conflictos, planeacién y organizacién.

» Conocimientode la mision y objetivos del IMPLAN.
» Captacidn y actualizacion profesional permanente.
» Concentracidn en actividades que se realizan, para evitarerrores.
» Autocontrol
Habilidades personales » Iniciativa
» Capacidad de planificar
Capacitaciones (Lista de capacitaciones requeridas para un mejor desempefio del puesto, ejemplo: COREL DRAW, ETC)
minimas requeridas a
impartirse SAP,
IDIOMAS TABULADOR DE SUELDO

OTRAS PERCEPCIONES
(BONOS, TRANSPORTE, ETC)
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8. ACTIVIDADES A REALIZAR

ACTIVIDADES PERIODICAS
(En intervalos de tiempo constante cada 1°dia, semanalmente, etc. Especificar frecuencia )
ACTIVIDAD FINALIDAD TIEMPO FRECUENCIA
ESTIMADO

| Registros contables

| Elaboracion de cuenta publica

| Altas y bajasdeempleados

| Calculo de impuestos

| Subir pagos a plataformabancaria

| | |
| | |
| | |
| Generacion de ndémina | | |
| | |
| | |

‘ Generacion de reportes financieros

mensuales
9. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

PUESTO DEPTO Y/O EMPLEADO MOTIVO FRECUENCIA




