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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Director (a8) de Administracion,

Dependencia: Orguesta Filarmanica de Acapulco, Establecimiento Plblico de Bienastar Social.
Puesto del Jefe Inmediato: Director General.

Puestos Subordinados: Jefe de Departamento Técnico, Jefe de Departamento de Relaciones
Piblicas, Jefe de Departamento de Recursos Humanos v Jefe de Departamento de Contabilidad.

Objetivo del Puesto: Planear, organizar, dirigir, coordinar y confrolar, los recursos financieros,
humanos y materiales asignades a la Orguesta Filarmonica de Acapulco, para el logro de los

objetivos institucionales.
Relaciones de Comunicacion:
+ [nternas:

Direccion General: para apoyar en la planeacitn, coordinackin, programacion y ejecucidn de
actividades para lograr los objetivos, mision y vision del Organismo.

Departamento Técnico: para coordinar las presentaciones de la Orquesta en los diferentes tipos
de conciertos programados, asi como para el desarrollo eficients de las actividades planeadas y el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Departamento de Relaciones Publicas: para coordinar la promocion y difusion de los concieros,
los requerimientos de midsicos solistas e invitados. asi come dar seguimiento al logro de los
objetivos institucionales.
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Departamento de Recursc Humanos: para supervisar &l proceso de reclulamiento, seleccitn
contratacién y capacitacidn de personal, asi como de misicos extras; solicitar el control de
incidencias de personal del Organismo vy dar seguimiento a las actividades para &l desamodlo

eficiente y cumplir con los objetivos institucionales.

Departamento de Contabilidad: para verificar y dar seguimiento al cumplimiento de las normas y
procedimientos contables establecidos. asi como supervisar el eficiente desarrollo de las
actividades planeadas.

Comisario Publico: para proporcionarie con opertunidad la informacién financiera, presupuestal y
fiscal requerida, debida a que actua come Urgane de vigilancia por parte de la Contraloria General
del Estado.

Asistentes Técnicos, Administratives yo Secretaria; para solicitar el apoyo en el desarrcllc de
actividades administrativas y técnicas, programacién de ensayos, reuniones de trabajo,
entrevistas, audiciones, visitas v demas actividades culturales v educativas an las que debard
presentarse la Orquesta, para dar seguimiento al logro de los objetivos institucionales.

« Externas;

Dependencias de Gobiermo, Organismos Autdnomos & Iniciativas Privadas del Sector Turistico,

Cultural y Educativo para la coordinacion de planes y proyectos del Organismo.

Provesedores: para la compra de requerimientos en las actividades técnicas y administrativas del

Crganismo.
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Conocimientos

Grado de Estudios: Estudios Profesionales Completos.

Formacion Académica en: Administracion de Empresas/ Contaduria Puablica’Economiaf
Administracion Publica/ Mercadotecnia.

Especializacion en: Administracion/ Contabilidad/ Economia/Planeacidn Estratégica.
Experiencia Laboral: Administracion Publica,

Conocimiento del Inglés: Basico

Manejo de Computadora: Use amplio de los mends de funciones,

Habilidades Especificas Requeridas: Liderazgo, pensamiento estratégico, trabajo en equipo,
competitividad, dominio de técnicas administrativas v contables, motivacion, actualizacion fiscal y
contable, andlisis e interpretacion de estados financieros, toma de decisiones, capacidad de
analisis y administracion de proyectos, organizacion y control de informacion, uso de pagueteria
office, honradez, responsabilidad, dedicacion, discrecion, innavacidn, compremiso, competitividad
¥ mejora confinua.

Habilidad de Trato con personas: Lider! Negociacion Complaja.
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