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PUESTO: COORDINACION ADMINISTRATIVO

Mantener el sistema de gestion Integral y llevar la administracion y control de gastos cumpliendo con la norma ISO
9001:2015 y 45001:2018

JEFE INMEDIATO: Direccion General
PERSONAL A SU CARGO: N/A
HORARIO DE TRABAJO: Lunes a viernes en un rango de horario de: 9:00 a 14:00 y 16:00 a 19:00 hrs y

sabados de 9:00 a 14:00 hrs.

Educaciéon Ingenieria, licenciatura, carrera a fin o pasante.
Formacion Administracion, RH.
Experiencia Experiencia minima de 1 afio en puesto similar.
[ REQUISITOSPERSONALES |
Edad 23 afios en adelante
Sexo Indistinto
Estado Civil Indistinto
. COWPETENCIASGENERALES |
Comunicacién Liderazgo
Motivacién Seguridad, orden y limpieza
Capacitacion y desarrollo Actitud y colaboracion
Solucién de problemas Ambiente de trabajo
Capacidad personal Productividad

Interpretacién de calculos numéricos (costos)

Manejo de Office (Word, Excel, power point)

Conocimiento general de la norma ISO 45001:2018
Conocimiento general de la norma ISO 9001:2015
Identificacién de la normatividad aplicable en materia de S.S.T.

Conocimientos contables (altas y bajas del seguro, timbrado de nédminas, facturacion).
Conocimiento de manejo de bancos.

Dar a conocer a personal de nuevo ingreso funciones y responsabilidades de acuerdo a su perfil de puestos.
Conocer el reglamento interno ENVIRO

Conocer el reglamento de interno de seguridad e higiene de ENVIRO

Conocer el Sistema Integral de ENVIRO

Situacion ante emergencias (pudiendo ser: primeros auxilios, evacuacién y manejo de extintores)

Conocimiento y manejo del sistema interno ENVIRO SIE (Luis Demetrio Pérez Cuellar).
Fungir como auditor interno ante el SGI de ENVIRO (Luis Demetrio Pérez Cuellar).

Coordinar empleados de ausentismo y movimientos de personal por medio de registros administrativos.
Verificacion de horas extras de acuerdo a la ndmina previamente revisada por Gerencia de obra o Director
General.

Revisar si se ha llegado al objetivo por parte de cada uno de los perfiles de puestos.

Liberacion de pagos.

Coordinacion y supervision de todos los departamentos del area administrativa, presentando informacion (caj
chica) clara y oportuna a la direccién general.

Q

Conocimiento de los registros de obras ante el IMSS y dar altas y bajas a los trabajadores en el seguro.

Actualizar contratos y expediente de trabajadores.

Elaboracion de propuesta técnica para licitaciones de obra.

Participar en las auditorias del S.G.S.S.T y llevar a cabo revisiones por la direccion.

Informar a la alta direccion sobre el desempeno del SIE (Sistema Integral de ENVIRO) y cualquier necesidad
de mejora para el mismo.

Asistir y participar en la capacitacion y/o informacién sobre seguridad, salud en el trabajo y calidad.

Alta a padron de contratistas en dependencias.

Refrendos en padrén de contratistas.
Refrendos en padron de contratistas.
Atencién a convocatorias publicadas en periddicos, compra net e inscripciones.

Elaboracion de propuestas Legal, técnica e integracion de la propuesta econdmica para concursos.
Revision del correo de facturacion

Seguimiento a avisos de fallos de licitaciones.

Solicitud del alta o baja de la obra al departamento contable.

Apertura de expediente de obra (carpeta).

Entregas de contratos a personal de nuevo ingreso.

Alta y baja de personal ante el IMSS

Elaboracion de nominas

Tiene la autoridad para tomar decisiones referentes las compras de materiales.

Tiene autoridad para pago de caja chica.

Tiene autoridad para reportar a direccién general y a la gerencia de construccion cualquier anomalia detectada
referente al Sistema Integral de ENVIRO.

CONTROL DE CAMBIOS: Esta es la primera emisién del documento.
CONTROL DEL DOCUMENTO: Archivo en su carpeta del SGI de EV.
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FECHA DE EMISION
Perfil de Puesto 1-Feb-21
REVISION 01

PUESTO: COORDINACION ADMINISTRATIVO

Mantener el sistema de gestion Integral y llevar la administracion y control de gastos cumpliendo con la norma ISO
9001:2015y 45001:2018

JEFE INMEDIATO: Direccion General
PERSONAL A SU CARGO: N/A
. Lunes a viernes en un rango de horario de: 9:00 a 14:00 y 16:00 a 19:00 hrs y
HORARIO DE TRABAJO: sabados de 9:00 a 14:00 hrs.
Educacion Ingenieria, licenciatura, carrera a fin o pasante.
Formacion Administracion, RH.
Experiencia Experiencia minima de 1 afio en puesto similar.
Edad 23 afios en adelante
Sexo Indistinto
Estado Civil Indistinto
Comunicacion Liderazgo
Motivacion Seguridad, orden y limpieza
Capacitacion y desarrollo Actitud y colaboracion
Solucién de problemas Ambiente de trabajo
Capacidad personal Productividad

Interpretacion de calculos numéricos (costos)

Manejo de Office (Word, Excel, power point)

Conocimiento general de la norma ISO 45001:2018
Conocimiento general de la norma ISO 9001:2015
Identificacion de la normatividad aplicable en materia de S.S.T.

Conocimientos contables (altas y bajas del seguro, timbrado de nédminas, facturacion).
Conocimiento de manejo de bancos.

Dar a conocer a personal de nuevo ingreso funciones y responsabilidades de acuerdo a su perfil de puestos.
Conocer el reglamento interno ENVIRO

Conocer el reglamento de interno de seguridad e higiene de ENVIRO

Conocer el Sistema Integral de ENVIRO

Situacion ante emergencias (pudiendo ser: primeros auxilios, evacuacién y manejo de extintores)

Conocimiento y manejo del sistema interno ENVIRO SIE (Luis Demetrio Pérez Cuellar).
Fungir como auditor interno ante el SGI de ENVIRO (Luis Demetrio Pérez Cuellar).

Coordinar empleados de ausentismo y movimientos de personal por medio de registros administrativos.
Verificacion de horas extras de acuerdo a la ndmina previamente revisada por Gerencia de obra o Director
General.

Revisar si se ha llegado al objetivo por parte de cada uno de los perfiles de puestos.

Liberacion de pagos.

Coordinacion y supervision de todos los departamentos del area administrativa, presentando informacién (caja
chica) clara y oportuna a la direccion general.

Conocimiento de los registros de obras ante el IMSS y dar altas y bajas a los trabajadores en el seguro.

Actualizar contratos y expediente de trabajadores.
Elaboracion de propuesta técnica para licitaciones de obra.
Participar en las auditorias del S.G.S.S.T y llevar a cabo revisiones por la direccion.

Informar a la alta direccion sobre el desempeno del SIE (Sistema Integral de ENVIRO) y cualquier necesidad
de mejora para el mismo.

Asistir y participar en la capacitacion y/o informacién sobre seguridad, salud en el trabajo y calidad.

Alta a padron de contratistas en dependencias.

Refrendos en padrén de contratistas.
Refrendos en padrén de contratistas.
Atencién a convocatorias publicadas en periddicos, compra net e inscripciones.

Elaboracion de propuestas Legal, técnica e integracion de la propuesta econdmica para concursos.
Revision del correo de facturacion

Seguimiento a avisos de fallos de licitaciones.

Solicitud del alta o baja de la obra al departamento contable.

Apertura de expediente de obra (carpeta).

Entregas de contratos a personal de nuevo ingreso.

Alta y baja de personal ante el IMSS

Elaboracion de nébminas

Usar correctamente el equipo de seguridad conforme al formato FO02-PR13.

Tiene la autoridad para tomar decisiones referentes las compras de materiales.

Tiene autoridad para pago de caja chica.

Tiene autoridad para reportar a direccién general y a la gerencia de construccion cualquier anomalia detectada
referente al Sistema Integral de ENVIRO.

Semanalmente se hace reporte a la gerencia general sobre la conciliacion de la cuenta bancaria y el sistema.
Se hace reporte sobre concursos publicados en los cuales se puede participar a la direccion general y a
gerencia de obra. Y diariamente se reporta de forma verbal o via whatsapp las transferencias que se
realizaran respeco a pago de impuestos, seguro, u otros gastos que no son referentes a la compra de
material.

CONTROL DE CAMBIOS: Se agrego la rendicion de cuentas
CONTROL DEL DOCUMENTO: Archivo en su carpeta del SGI de EV.
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