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PERFIL Y DESCRIPCIÓN DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

DATOS GENERALES

Título del Puesto: Jefe del Departamento de Recursos Humanos y Materiales.

Dependencia: Instituto Guerrerense para la Atención Integral de las Personas Adultas Mayores.

Puesto del Jefe Inmediato: Director de Finanzas y Administración.

Puestos Subordinados: Auxiliares administrativos e Intendentes

Objetivo del Puesto: Administrar de manera eficiente los recursos humanos y materiales asignados al Instituto, así como evaluar los procedimientos de los planes y programas de las diferentes áreas del Instituto a fin de una óptima operación.

Relaciones de Comunicación:

· Internas:
Director General, Comisario Público, Unidad de Transparencia, Dirección de Finanzas y Administración, Dirección de Asistencia Social y la Dirección de Gestión Interinstitucional para la ejecución de acciones administrativas relativas a su función.

· Externas:
· Dirección Administrativa de Sedesol, para la coordinación de actividades relacionadas con los recursos materiales provenientes del Programa Pensión Guerrero y las de Envejecimiento Solidario y Activo.
· Control Patrimonial, para la ejecución de funciones administrativas.
· Departamento de Control y Archivo de Personal, para la información relacionada al personal adscrito al IGATIPAM.
· Dirección de Desarrollo del Gobierno del Estado, para la programación y coordinación de la capacitación al personal, por parte del Gobierno del Estado.
· Instituciones educativas, Gestionar prestadores de Servicio Social y Prácticas Profesionales, como apoyo para las distintas áreas del Instituto.
· Otras instancias, para presupuestar, programar y coordinar la capacitación del personal de acuerdo a las funciones específicas de las áreas.
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NOS NECESITAATODOS
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SIGUE LA TRANSMISION EN VIVO
DE LA TOMA DE PROTESTA Y MENSAJE DEL

GOBERNADOR CONSTITUCIONAL
DEL ESTADO DE GUERRERO
LIC. HECTOR ANTONIO ASTUDILLO FLORES

A TRAVES DE NUESTRAS REDES SOCIALES

PERISCOPE: HTTP://BIT.LY/IOWHSC4
YOUTUBE:HTTPS://MYOUTUBE.COM/CHANNEL/UC
MGWBPKBXHZEXYZ4L_DVU3G?NOAPP=I

MARTES 27 DE OCTUBRE DE 2015
TOMA DE PROTESTA 9:00 HRS,
MENSAJE AL PUEBLO DE GUERRERO 13:00 HRS.
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Conocimientos

Grado de Estudios: Estudios de nivel superior o Postgrado.

Formación Académica en: Ciencias Económico-Administrativas (Administración de Empresas, Administración Pública, Economía, Contabilidad, etc.)

Especialización: Recursos Humanos, Nómina.

Experiencia Laboral: Manejo de Personal, Nómina, Administración Pública, Adquisiciones, mínimo tres años.

Manejo de Computadora: Uso amplio de los menús de funciones.

	Habilidades
	Específicas  requeridas:  Trabajo  en  equipo,
	manejo
	de
	conflictos,
	uso  de

	herramientas
	informáticas  y  tecnológicas,
	proactividad,
	manejo
	de
	personal,
	nómina,

	Adquisiciones, iniciativa y capacidad de análisis.
	
	
	
	
	


Habilidad de trato con las personas: Actitud de servicio, lealtad institucional, compromiso, honestidad, competitividad, veracidad, objetividad, imparcialidad.

FUNCIONES

Departamento de Recursos Humanos y Materiales

· Verificar la asistencia diaria, la permanencia en las instalaciones durante la jornada de trabajo, las condiciones en que se presenta, el desempeño laboral, sus actividades y la atención al público, que realiza el personal del IGATIPAM, a efecto de supervisión.
· Realizar y darle seguimiento a las altas o bajas en la nómina, gestionadas en la Secretaria de Finanzas y Administración, a través de la Dirección de Administración y Desarrollo de Personal.
· Abrir un expediente por trabajador para archivar copia de sus documentos personales, el cual se debe actualizar de acuerdo a los movimientos que se presenten en la plantilla autorizada.
· Tramitar justificaciones por comisiones oficiales, licencias médicas, licencias económicas, así como altas o bajas en el biométrico ante el Departamento de Registro y Control de Personal, de la Dirección de Administración y Desarrollo de Personal.
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· Tramitar justificaciones por comisiones oficiales, licencias médicas, licencias económicas, así como altas o bajas en el biométrico ante el Departamento de Registro y Control de Personal, de la Dirección de Administración y Desarrollo de Personal.
· Registrar y archivar lo referente a comisiones, permisos, inasistencias, licencias médicas, licencias económicas copia del equipo asignado según cargo y funciones.
· Fungir como enlace entre el Instituto y la Dirección de Administración y Desarrollo de Personal para informar sobre las disposiciones que se emitan relativas al personal, tales como vacaciones, pólizas de seguros, días de descanso, tramites de bonos, prestamos, altas en el ISSSTE, entre otros.
· Fungir como enlace entre la Dirección de Capacitación del Gobierno del Estado, para difundir y programar por trimestre la capacitación del personal del IGATIPAM.
· Programar, presupuestar y coordinar la capacitación del personal de acuerdo a las funciones y requerimientos de cada área.
· Realizar convenios con instituciones educativas para la prestación de servicio social y prácticas profesionales.
· Llevar el control de la Plantilla de Personal, de acuerdo a la información que nos envía la en la Secretaria de Finanzas y Administración, a través de la Dirección de Administración y Desarrollo de Personal.
· Realizar el inventario de bienes muebles, inmuebles e intangibles, así como actualizarlo de acuerdo a las altas o bajas que se realicen en coordinación con el Departamento de Contabilidad ay Control Presupuestal, y presentar informes semestrales y anuales o cada vez que le sean requeridos oportunamente y actualizados.
· Almacenar, registrar, controlar y suministrar bienes de consumo a las diferentes áreas del Instituto, con oportunidad y en buenas condiciones para el buen desempeño de sus funciones.
· Solicitar a Sedesol según procedimiento establecido, el material de oficina correspondiente a la operación del Programa Pensión Guerrero, para su administración.
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· Mantener en óptimas condiciones las instalaciones, el mobiliario y equipo de oficina y cómputo, así como el parque vehicular asignado.
· Realizar las cotizaciones y las compras necesarias para la operación diaria del Instituto.
· Supervisar que el personal de intendencia realice las labores de limpieza del Instituto.
· Recabar los recibos de invernomina en la Secretaría de Finanzas y Administración, distribuirlos al personal y recabar sus firmas, para que posteriormente sean devueltos.
· Conciliar el inventario físico y el contable, en coordinación con el Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal.
· Participar en la elaboración y entrega de los Informes Semestrales y Cuenta Pública Anual ante la Auditoria General del Estado.
· Evaluar y dar seguimiento a las acciones de los diferentes planes y programas del Instituto. Supervisar el desempeño del personal en sus funciones, dar seguimiento y evaluar de acuerdo a objetivos.



