PERFILES DE CARGO

Auxiliar Administrativo

NOMBRE DEL PUESTO CARGO REPORTA A

Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo Direccion de Planeacion

CARGOS BAJO SU MANDO

Sin subordinados

OBJETIVO DEL PUESTO

Proporcionar la ayuda necesaria para una mayor fluidez de las actividades cotidianas del
Instituto anticipandose a las diferentes situaciones que se presentan, desarrollando medidas
preventivas y de seguimiento a fin de que exista un efectivo funcionamiento en el trabajo y las
tareas asignadas a cada uno de los funcionarios.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion General
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FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL CARGO

Las referidas en el articulo 38 del Acuerdo de Creacién del Instituto de Planeacién para el
Municipio de Colima y las contenidas en los articulos 114 y 127 del Reglamento Interior del
Instituto de Planeacion para el Municipio de Colima.

Segin el Acuerdo de Creacion del Instituto de
Planeacion para el Municipio de Colima realizara
las siguientes actividades en apoyo a la Direccién
de Planeacion.

La instrumentacion técnica y juridica
de la documentacion necesaria para el
cumplimiento de los objetivos, atribuciones
y obligaciones del Instituto;

ARTICULO 38.- La Direccién Ejecutiva del INSTITUTO  IV. Coordinar organismos y dependencias de
tendra las siguientes atribuciones: los diversos sectores, para atender y dar
seguimiento a los lineamientos del Sistema
I. Recopilar, ordenar, sistematizar y difundir la Municipal de Planeacion;
informacion neces(,jqr/a para generar p;ane,s' V. Difundir el Sistema Municipal de Planeacién,
programas, estudio, proyectos y aemds asicomo las actividades y logros del Instituto;
instrumentos del Sistema Municipal de
Planeacién; VI.  Poner a disposicion del Consejo, la Junta
L. Conjuntar e integrar al Sistema Municipal de y publico en general, en su caso, los
Planeacién las necesidades de la ciudadania instrumentos  juridicos 'y normativos del
que se relacionen con la participacién a que Sistema Municipal de Planeacion;
se refieren la Ley General de Asentamientos . . .
Humanos y la Ley de Asentamientos Humanos Y- Integrar y tener a disposicion el Archivo
del Estado: interno del Instituto, conforme el manual;
. S{ntgtizardichasaportacionesen documentos v\ Llevar un archivo de documentacion
técnicos, planes, programas, reglamentos municipal que aplique a la planeacion
y proyectos que sirvan como soporte para integral;
las dependencias municipales en la toma
de decisiones para la instrumentacién de 1X. Desarrollar investigaciones vinculadas vy
acciones; y aplicables a la planeacion estratégica;
IV. Las demds que le establezca el Consejo . .
. e X. Llevar a cabo monitoreos en el territorio
Ciudadano de Planeacién, la Junta de municipal para atender los objetivos y
Gobiernoo el D/rectO( General del INSTITUTO, atribuciones del Instituto;
que sean necesarias para el correcto
funcionamiento del mismo. Xl. Integrar y actualizar permanentemente
el Sistema de Informacion Geogrdfico
Seguin el Reglamento Interior del Instituto de Estadistico del Territorio Municipal:
Planeacion para el Municipio de Colima. L o
Xll. Instrumentar técnica y juridicamente
ARTICULO 114.- Corresponde al Equipo Técnico: los elementos del Sistema Municipal de
Planeaciéon, conforme los respectivos
I Realizar con sus propios recursos o ayudado acuerdos de la Junta y el manual:
or servicios especializados, los planes, ..
zroyectos y prggramas de la gartera Xlll. Atender y dar seguimiento a la Cartera de
de Proyectos del Instituto y el Sistema Proyectos; conforme el Sistema Municipal
Municipal de Planeacion. de Planeacion y el manua; y,
IL. XIV. Las demds que sefale este Reglamento, el

La administracion del Instituto, conforme
al Acuerdo, este Reglamento y demds
legislacion aplicable;

Sistema Municipal de Planeacion, la Junta y
el Director General.
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De manera particular y en atancién al articulo VII. Administrary resguardar los expedientes.
127 del reglamento interior también tiene las »

siguientes atribuciones: VIII. Llevar a cabo la atenci6n de las personas
que acuden al Instituto y gestionar las
comunicaciones y enlaces de éstas con los

. Elaborar y redactar los documentos para - .
funcionarios.

la comunicacion escrita de las diferentes

areasdelInstituto con el exterior e interior. .
IX. Tenerelconocimientoyusodelosrecursos

Il.  Actualizar y mantener el registro vy materiales de la oficina.

almacenamiento de informacién .
! X. Custodiar los documentos y recursos.

lll. Efectuar la atencién telefénica, gestion,
seguimiento y respuesta de correos
electrénicos.

Xl. Mantener el apoyo adicional a las
diferentes areas del Instituto.

Xll. Recopilar los fFormatos para los procesos

IV.  Administrar la correspondencia de entrega-r i6n
incluyendo su recepcién, seguimiento y € entrega-recepcion.
almacenamiento. Xll. Apoyar en las actividades para |la

elaboracion del Plan Municipal de
Desarrollo, asi como para los Informes de
Gobierno.

V. Administrar y coordinar la agenda general
de reuniones de trabajo, eventos o
actividades propias de la Direccién.

XIV. Las demds Ffunciones inherentes al
cargo que le confiera el puesto superior
jerarquico.

VI. Realizarinventarios, solicitar suministrosy
el mantenimiento o reparacién de equipos
de oficina.

COMUNICACION CON OTRAS INSTANCIAS

INTERIOR EXTERIOR

Ambito municipal: Todas las 4&reas Con todas las areas de la Administraciéon

administrativas del Ayuntamiento. Publica de los tres niveles de gobierno, asi
como organismos publicos y privados, vy
personas en general.

HORARIO DE TRABAJO ESCOLARIDAD

De lunes a viernes, de 08:30 a 15:00 horas Debera tener estudios de Licenciatura o
y disponibilidad para otros horarios. carrera técnica a comercial.
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PERFIL DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS

Conocimiento de la administracion

publica municipal.
Administracion y archivo.

Saber trabajar en equipo.

CAPACIDADES Y HABILIDADES

Habilidad de organizacién y sintesis.

Habilidades de comunicaciéon oral vy
escrita.

Manejo de paqueteria office.
agradable vy

Mantener un caracter

educado.

Contar con capacidad analitica e iniciativa.
Habilidad para resolver conflictos.
Habilidad para la comunicacién asertiva.
Habilidad para redaccién de textos.

Tener discrecionalidad y capacidad para
adaptarse al cambio.

Sercapazdetrabajarindependientemente
y como parte de un equipo
multidisciplinario.

Tener la habilidad de priorizar actividades
y organizar el tiempo de manera efectiva.

ACTIVIDADES ORDINARIAS

Mantener la iniciativa de las tareas que
han de realizarse.

Cuidar constantemente la comunicacion
con el resto del personal del Instituto
y en general de la Administracién
Municipal, a fin de contar con |la
informacién necesaria para el adecuado
manejo de las situaciones que llegasen a
presentarse.

NIVEL DE

RESPONSABILIDAD

Encargar la logistica de las actividades
que se agenden para ser llevadas a cabo
en las instalaciones.

Elaborar base de datos de las solicitudes
ciudadanas de obra.

Administrar la informacion
correspondiente al proceso de altas y
bajas que emite la Direccién de Desarrollo
Rural y Social del Fondo de Aportaciones
para la Infraestrctura Social (FAIS).
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