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| N41 ADMINISTRADOR(A) CINE 80
CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS INSTITUCIONALES.

ELABORAR EL PLAN DE TRABAJO QUE ESTABLEZCA LAS ACCIONES NECESARIAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS
DEL PROGRAMA ASIGNADO.

| ELABORAR EL PRESUPUESTO ANUAL DE OPERACION PARA PARA SOMETERLO A LA APROBACION DE LAS AUTORIDADES
CORRESPONDIENTES, AS{ COMO VIGILAR SU EJERCICIO A TRAVES DEL SEGUIMIENTO MENSUAL, PARA TOMAR LAS
MEDIDAS CORRECTIVAS A LAS DESVIACIONES DETECTADAS. DANDO CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD
CORRESPONDIENTE.

EJECUTAR Y CONTROLAR LOS PROGRAMAS ADMINISTRATIVOS, PRESUPUESTOS Y METAS EN MATERIA DE RECURSOS
j HUMANOS, FINANCIEROS Y MATERIALES DEL CINE.

i PROPONER ESTRATEGIAS PARA MEJORAR LA ORGANIZACION Y EL FUNCIONAMIENTO DEL CINE, OPTIMIZANDO LOS
RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS QUE PERMITAN OTORGAR SERVICIOS INTEGRALES, PLANIFICANDO E
IMPLANTANDO LA MEJORA CONTINUA DE LA CALIDAD Y LA SATISFACCION DEL USUARIO.

CONTROLAR Y EJERCER EL FONDO FIJO ASIGNADO A LA UNIDAD, EN APEGO A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA
ESTE FIN.

VERIFICAR LA ACTUALIZACION DE LOS INVENTARIOS DE MOBILIARIO, EQUIPO Y BIENES DE CONSUMO PARA LA
CONSERVACION Y EL USO ADECUADO DE LOS MISMOS.

COLABORAR Y COORDINAR LA INTEGRACION DE LA INFORMACION ESTADISTICA DE LA UNIDAD, EN EL MODULO
INFORMATICO PARA EL CONTROL DE LOS SERVICIOS DEL CINE Y EN LAS INTERFACES CON OTROS SISTEMAS DE
INFORMACION DEL INSTITUTO.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACION DEL PERSONAL DEL CINE, A FIN DE ESTABLECER ESTRATEGIAS DE
FORMACION PARA SU IMPLANTACION, CONTRIBUYENDO A MEJORAR EL DESEMPENO Y LOS NIVELES DE PRODUCTIVIDAD
| DEL PERSONAL.

COORDINAR Y VERIFICAR QUE LAS AREAS APLIQUEN EL PROCESO DE INDUCCION AL AREA Y AL PUESTO PARA EL
PERSONAL DE NUEVO INGRESO.
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ESCOLARIDAD EXPERIENCIA

TITULO Y CEDULA PROFESIONAL DE CUALQUIERA DE LAS
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PUESTO (S) A QUIEN (ES) REPORTA

ING. CLAUDJA/SPINOLA SESENA
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SEGUIMIENTO MENSUAL.

FINES QUE JUZGUE CONVENIENTES.

MANTENER COORDINACION CONSTANTE CON LA DELEGACION SINDICAL PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS EN APEGO A

i LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA.

| REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE LE SOLICITEN RELACIONADAS CON SU FUNCION.

—

NELABORAR Y GESTIONAR EL PROGRAMA ANUAL DE OPERACION, PARA LA CONSERVACION DEL INMUEBLE Y EL
MANTENIMIENTO DEL MOBILIARIO Y EQUIPO Y VIGILAR EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO PARA ESTE FIN, A TRAVES DEL

ELABORAR REPORTES DE LAS IRREGULARIDADES COMETIDAS DENTRO DEL CINE POR LOS TRABAJADORES ADSCRITOS
AL MISMO, POBLACION DERECHOHABIENTE O PUBLICO EN GENERAL Y TURNARLOS A QUIEN CORRESPONDA, PARA LOS

ELABORAR LAS ACTAS ADMINISTRATIVAS DERIVADAS DE LAS IRREGULARIDADES COMETIDAS POR EL PERSONAL
. ADSCRITO AL CINE PARA SU INVESTIGACION POR EL AREA DE RELACIONES LABORALES, A FIN DE QUE PROCEDAN PARA
% EL FINCAMIENTO DE RESPONSABILIDADES DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.
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TITULO Y CEDULA PROFESIONAL DE CUALQUIERA DE LAS
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EXPERIENCIA

DOS ANOS, DENTRO O FUERA DEL INSTITUTO MEXICANO DEL
SEGURO SOCIAL, EN CARGOS ADMINISTRATIVOS EN EMPRESAS U

ORGANIZACIONES DE ENTRETENIMIENTO.
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