Administracién Piblica Municipal 2018-2021

T

Manual de Organizacion

CHIHUAHUA - -
; - : P :
o Unidad: | Direccién de Servicios Publicos Municipales %aa—-?g?%% m—édgﬁe
1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacion del Cargo: Coordinador dé la Unidad Administrativa
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 32 Coordinador de Unidad
1.3. Autoridad Superior: Director de Servicios Publicos Municipales

1.4. Subordinados Inmediatos:

Mensajero, Secretaria, CRC, Jefe de Departamento Recursos
Humanos, Jefe del Departamento de Mantenimiento, Jefe de
Oficina Recursos Materiales y Almacén General, Unidad de
Evaluacién de Procesos, Jefe de Oficlna de Recursos
Financieros, Jefe de Oficina Sistemas, Jefe de Divisién
Mantenimiento de Vehiculos :

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto

Administrar los recursos, humanos, materiales, financieros de la Direccidn, de acuerdo al Plan Municipal de
Desarrollo. !

2.2. Descripcidn Especifica

2.,2.1. Actividades Permanentes

L]

Elaborar el presupuesto de la Direccién en base al Plan Municipal de Desarrollo y a las negesidades y
requerimientos de las diferentes dreas que la conforman. | |

Asignar los recursos necesarios para llevar a cabo las lineas de accidn que establece el Pian Municipal
de Desarrollo 2018-2021.

Asignar los recursos y dar seguimiento para cumplir con los indicadores de Agenda para el Desarrollo
Municipal en forma oportuna.

Conocer y aplicar las leyes, reglamentos, acuerdos etc., que rigen la relacién entre la Presidencla
Municipal y sus empleados

Validary analizar el ejercicio presupuestal diariamente para reaslgnar las suficiencias presupuestales de
manera mensual a cada drea de la Direccion.:

Coordinar las ac:tlwdades relacionadas con el control de recursos humanos materiales y financieros de
la Direccién.

Revisar y autorizar el pago de las néminas semanales y quincenales.

Controlar el uso de los recursos para el fondo revolvente.

Autorizar internamente ordenes de compra, pedidos, Ia elaboracion de contratos para reparacién y
servicios.

2.2.2. Actividades Periodicas

Realizar conciliaciones presupuestiales.

Asistir a las sesiones del Comité de Compras de Oficialia Mayor y sesiones de licitaciones.

Elaborar solicitudes de contrato de bienes y servicios.

Despachar solicitudes de pago, viaticos y todo lo relacionado con las adquisiciones vy contrataciones de
servicios.

Dar seguimiento al presupuesto de inversién asl como dél gasto corrlente verificando el saldo de las
cuentas.

Contestar observaciones de auditorias.
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« Verificar facturas.

« Efectuar el manejo de transferencias.

« Realizar las acciones y estrategias necesarias para corregir las desviaciones financieras.
+ Proyectar la operacién financiera a corto y mediano plazo.'

e Verificar que se cumpla el objetivo establecido en el presupuesto.

» Supervisar la actualizacion del Manual de Organizacion.

2.2.3, Actividades Eventuales
« Coordinar junto con los subdirectores el manejo y la distribucién de los recursos tanto humanos como
financieros y materiales.

+ Coordinar y supervisar la implementacion y funcionamiento .de los sistemas de informacion.
. Las demas funciones que le confiera expresamente e| Director de Servicios Publicos Municipales.

2.3. Ubicacién en la Estructura Orgénica
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante.
s Administracién, Contabilidad, Presupuestos y Recursos
Humanos. | |
: + Actitud de servicio.

3.2. Habilidades profesionales y + Microsoft Office.
conocimientes complementatios: « Conocimiento de la normatividad legal vigente de la

Administracién Publica.
» Supervisién y trabajo en equipo.
« Comunicacién: oral y escrita.

3.3, Experiencia: : 1 afio en puesto similar.






