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SECRETARIA DE FINANZAS, INVERSION Y ADMINISTRACION
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

I. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Secuencial o Ext. 30068949

Nivel |NIVEL 04

Denominacion Tabular ‘ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO/A C

Denominacion Funcional ‘ ENCARGADO CONTR VEHICULAR ACTIVOS FIJOS

|
|
|
|
| | DIR. ADMINISTRATIVA |
|
|
|

Dependencia ‘SRIA. MED. AMB. Y ORD. TERR.

Centro Gestor \ 3204

Unidad Organizativa ‘ DIRECCION ADMINISTRATIVA

Puesto Jefe/a Inmediato/a |30068917 | | COORDINADOR DE RECURSOS MATERIALES
Municipio \ Guanajuato

Horario \ Matutino \

Personas a su Cargo S

Clasificacion \

Puesto Tipo

Id. de Puesto \

Descripcion de Puesto Tipo \

B) Datos del Personal

No. de Empleado/a :

RFC |

Nombre ‘

C) Objetivo General del Puesto

\Administrar parque vehicular y los bienes muebles para el éptimo funcionamiento del Instituto en tiempo y forma.

D) Funciones del Puesto

1 funcionamiento de las instalaciones.

Apoyar en las actividades de servicios generales y administracion de bienes muebles que garanticen el buen

2 correspondientes.

Atender y dar seguimiento en el caso de siniestros de vehiculos y de bienes muebles e inmuebles ante las instancias
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Atender las solicitudes de mantenimiento vehicular y de bienes muebles realizadas por los usuarios del Instituto.

Mantener firmados y actualizados los resguardos de vehiculos y bienes muebles en los sistemas correspondientes en
4 tiempo y forma.

Realizar de forma semestral revisiones fisicas de los bienes muebles y los vehiculos asignados al Instituto.

Las demas actividades que encomiende el jefe directo.

Il. PERFIL DEL PUESTO
1. Escolaridad
Profesion Grado de Estudios

‘Educacién Media Superior \ \Bachillerato

2. Experiencia Laboral

Experiencia laboral En Tiempo
Experiencia laboral Actividades de apoyo en administracion de parque vehicular y de bienes Minimo 2 afios
muebles
3. Idioma
Idioma Grado de dominio
\ No Aplica \ \ No Aplica

4. Capacidades Profesionales Generales y de Vision de Gobierno

Capacidad profesional Grado de dominio
\Capacidad organizativa \ \Muy Importante \
\Visién de Servicio \ \Importante \

\ Liderazgo \ \ Importante \
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\Toma de decisiones

|| il

\Trabajo en equipo efectivo

| | Muy Importante

\ Manejo de Tecnologia

| i

\Visién de Gobierno

| | Importante

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional

Grado de dominio

\Aprendizaje continuo

| | Muy Importante

\ Seguimiento

\ \ Muy Importante

‘ Energia

| | Muy Importante

6. Capacidades Técnicas Especificas

Area conocimiento Tema Conocimiento especifico Grado de dominio

Normatividad Disposiciones Lineamientos de Servicios Generales de la Muy Importante
Administrativas Administracion Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal.

Normatividad Disposiciones Lineamientos Generales de Control Patrimonial de la Muy Importante
Administrativas Administracion Publi ca Estatal para el Ejercicio Fiscal.

Normatividad Disposiciones Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Importante
Administrativas Disciplina Presupue stal de la Administracién Publica

Estatal para el Ejercicio Fiscal.
Normatividad \ \ Leyes Estatales \ \ Ley de Transito y Transporte del Estado de Guanajuato. \ \ Muy Importante
Normatividad Reglamentos Reglamento Interior del Instituto de Ecologia del Util

Internos

Estado de Guanajuato.

Administracion de
Almacenes e
Inventario

Administracion

Conceptos generales administracion de almacenes e
inventarios.

Muy Importante

E) Datos de Captura

Fecha de Elaboracion 14.05.2008
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