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	GOBIERNO MUNICIPAL DE MONTERREY

INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACIÓN URBANA Y CONVIVENCIA DE MONTERREY
DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	

	Identificación:

	Título del puesto:
	Coordinación de Gestión de Recursos y Administración

	Puesto:
	Coordinador de Gestión de Recursos y Administración 

	Secretaría:
	Instituto Municipal de Planeación Urbana y Convivencia de Monterrey

	Dirección:
	Administración

	Área:
	Administración

	Organización: 

	Puesto al que reporta:
	Director General

	Puestos que le reportan:
	Coordinación de Gestión de Recursos y Administración 

	Objetivo del puesto:

	Gestionar recursos para el Instituto y llevar a cabo la custodia y administración de los mismos, atendiendo los principios de economía, eficacia y eficiencia, con apego a la normatividad aplicable.

	Responsabilidad:

	I. Dirigir la Administración del Instituto.

II. Elaborar el anteproyecto presupuestal anual y trimestrales del Instituto.

III. Controlar y operar el presupuesto asignado al Instituto así como el que provenga de donativos y/o de sociedades del Instituto con otros organismos, de conformidad  con las políticas y lineamientos establecidos por la Tesorería Municipal de Monterrey, La Junta Directiva IMPLANC y lo demás que dicte la Auditoría Superior del Estado, la Contraloría Municipal y las leyes, decretos, normas, reglamentos y demás disposiciones aplicables a la materia.

IV. Autorizar las solicitudes de las áreas o unidades Administrativas del Instituto en materias de abastecimiento, servicios generales y recursos humanos, de acuerdo al presupuesto y conforme a los procedimientos legales vigentes.

V. Realizar los pagos para cubrir las necesidades del Instituto para su operación administrativa.

VI. Llevar los registros y control contable de las transacciones del Instituto.

VII. Elaborar los estados financieros, cuenta pública y demás informes administrativos que se requieran a fin de dar cumplimiento a  todas las disposiciones legales en materia de transparencia de la información y de contabilidad, finanzas, recursos humanos y adquisiciones.

VIII. Realizar en coordinación con el titular de la unidad jurídica y con la anuencia del Director General, promociones, cambios de adscripción, altas y bajas, renuncias y jubilaciones, así como los trámites para expedir nombramientos para firma del Director General.

IX. Elaborar la nómina y realizar los pagos correspondientes al personal del Instituto, así como a los asesores externos, profesionistas independientes, proveedores y contratistas con los que el Instituto tenga compromisos contractuales, respetando las disposiciones legales en la materia.

X. Vigilar el cumplimiento de las condiciones generales de trabajo, así como llevar acabo las obligaciones del Instituto en materia de seguridad social, productividad, seguridad y capacitación.

XI. Integrar y mantener actualizado el archivo de expedientes del personal al servicio del Instituto.

XII. Programar la agenda del Director General.

XIII. Dar cuenta, trámite o en su caso, respuesta a la correspondencia dirigida al Director General.

XIV. Llevar el control y archivo de los acuerdos que emita el Director General en sus reuniones oficiales.

XV. Atender las diversas necesidades técnicas y administrativas del Director General y del Instituto.

XVI. Informar oportunamente al Director General respecto al avance y resultados de las auditorias, así como las acciones correctivas y preventivas en proceso o realizadas.

XVII. Tramitar ante las dependencias y organismos competentes, los cursos de capacitación para el personal del Instituto.

XVIII. Llevar el sistema de control, resguardo y actualización del inventario de los bienes muebles e inmuebles del Instituto.

XIX. Proveer el apoyo técnico en materia de sistemas de informática, equipo de cómputo, licencias de software e infraestructura electrónica y de transmisión de datos e información para las diferentes áreas o unidades administrativas del Instituto.

XX. Proveer los servicios generales, de almacén, vigilancia, intendencia y mantenimiento necesarios para la operación del Instituto.

XXI. Llevar a cabo la contratación y/o la adquisición de bienes y servicios y el uso o goce temporal o permanente de bienes, de acuerdo a las necesidades establecidas por las diferentes áreas o unidades administrativas del Instituto, ajustándose al presupuesto asignado y/o gestionado, conforme a la normatividad aplicable.

XXII. Participar en coordinación con la unidad jurídica del Instituto, en el proceso de entrega–recepción de funcionarios, ajustándose a la normatividad aplicable en la materia.

XXIII. Informar mensualmente al Director General sobre el ejercicio presupuestal y el estado general de la administración del Instituto, recomendándole medidas preventivas y correctivas pertinentes.

XXIV. Gestionar recursos económicos y/o en especie, que podrán derivar de donativos de personas físicas o morales, asociaciones, organismos, ya sean privados, públicos o sociales, internacionales, federales, estatales o municipales para el Instituto, siempre y cuando su procedencia sea lícita y apegada a las disposiciones jurídicas aplicables en la materia.

XXV. Coordinar acciones para proponer el desarrollo y aplicación de programas, sistemas y modelos de calidad de mejora  regulatoria.

Las que le sean conferidas por leyes, decretos, normas, reglamentos, acuerdos, convenios y directamente por el Director General y/o la Junta Directiva IMPLANC.

	Funciones / Desempeño:

	1. Realización de los Presupuestos, Informes Financieros y Catálogos de los servicios prestados por el Instituto.

2. Llevar el control de Presupuestos y Gasto Real.

3. Realizar los trámites bancarios que sean necesarios para el funcionamiento del Instituto.

4. Supervisar la auditoria que realice Controlaría Municipal y Congreso del Estado de Nuevo León y demás aplicables.

5. Supervisa y es encargado de la contabilidad.

6. Elaboración de oficios según se requiera para el área.

7. Resguardo de la chequera del Instituto.

8. Manejo de caja chica y resguardo de la misma.

9. Realizar las transferencias electrónicas.

10. Llevar un control del saldo disponible en bancos al día.

11. Realización de los procesos de reclutamiento y selección del personal.

12. Integración y resguardo de los expedientes de los      empleados.

13. Control de los movimientos internos del personal.

14. Supervisión de la nómina a los empleados.

15. Elaboración de todos los movimientos de nóminas y  Prestaciones económicas de los empleados.

16. Control, supervisión y negociación de las adquisiciones de bienes y servicios con los proveedores.

17. Revisión de los Estados Financieros para presentar ante el Consejo.

18. Elaboración del proceso Entrega-Recepción del Instituto cuando sea necesario.

19. Elaboración de inventarios de activos fijos.

20. Controlar y llevar acabo los resguardos de los activos del Instituto.

21. Control de los recibos oficiales y/o facturas.

22. Organización de eventos.

Control de la administración de los programas sociales del Instituto.

	Perfil del Puesto: 

	Especificación
	Características
	Requerimiento

	Educación
	Administración
	I

	Experiencia
	2 años
	I

	Habilidades: 
	· Orientación a Resultados, 
· Motivación
· Iniciativa
· Ética Profesional
· Trabajo en Equipo 
· Comunicación verbal y escrita
· Adecuado manejo de estrés.
	I

	Conocimientos:
	· Administración
· Recursos Humanos

· Finanzas

· Contaduría

· Office.
	I

	Actitudes:
	· Actitud Positiva en el Servicio, 
· Ética Profesional, 
· Responsable, 
· Comprometido

· Pro activo 
	I

	El espacio del requerimiento deberá ser llenado de acuerdo a lo que requiera el puesto para desempeñar sus actividades                                                         

Si es: * Indispensable (I) (Es que es necesario) ó Deseable (D) (De ser posible).    

	Aprobaciones: 

	SECRETARÍA

	ELABORÓ:

C.P. LUZ CONSUELO CASTILLO PEREZ 
	REVISÓ: 
ARQ. JAVIER SÁNCHEZ SÁNCHEZ
	AUTORIZÓ: 
ARQ. JAVIER SÁNCHEZ SÁNCHEZ

	COORDINADOR ADMINISTRATIVO 
	DIRECTOR GENERAL DEL IMPLANC MTY

	DIRECTOR GENERAL DEL IMPLANC MTY
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