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1. DATOS CEMERALES
L1. Demomanacsan del Cage Jefe de Departamento Administrativo
L2 Chawe y Dencmirscon del puesto: 30 Jefe del Departamenta
LY. Autoridad Supersor: Sindica
A Bumiliar Adminiseatve Auditor & Aunlar Admirstratys

L& Subordenados Iremesdistos: Personal Especiskmdo

. DESCRIPCION DE PUESTD

2.1 Propdsito def Puesto
Dptimizar ¥ supenissr = aprovechamesnio adecusdo de los recwrsos humanos, mstedsles y
financieros de la Sindicatura.

2.2.Descripcicn Especifica

121, Actnedades Permanentes

# Tramitar |a comora de bienes mateviales ¥ papo de servicics necesanss pars la Sindicatura.

" Flen.riu;*;lw los bieres yio servicos sadquiridos cumplsn con las especficaciones solicitsdas al
proveedar.

Realkzar transferencias y recalendarizaciones de acuerdo 8 s necesidades propiss de Sndicaturs.
Atender al personal de la Dependencia en su solctsd de egaepo y materal de babajo

Controd def presupuesto asignado a la Sindicatura.

Elaborar oficios refevenies al drea admanistrativa y dar contestacion a los recibidos.

Elaborar ordenes de sericios generales cnmp:beru:tu de ka Sirdicatura

Cenerar folios administrativos pers el manteremésnto coerective de ks instalacionss de la
Sandecatura.

Coordinar y actuslizar bos senecios de tecnologias de b informacidn

Ejecutar las demas funciones inherentes & su pussio, ¥y sguellas gque b= sean asignadas por su jefe

s  immedistn

2.2.2. Actividades Devicdicas
» Reabzar ed reports d= actridades v svances del departamenbs administativo.

223 Actvidedes Evertuales

+ Elaborar el presuspuessto de egresos coerespondiente & la Sindica s,

» DEsefiar ¥y Programas cursos de capacitscon de acuevdo a bas necesidades detecindas previamente
en la Sindicabura

® Asistir & distinos eventos dersades de la Administracidn Pdablica Municipal, ssi como agus=llas
rewnEones o mwtacionss =n las gue por su retemlezs o temas s tratar, ses reguiers sosdic =n
representacicn de by Sirdicatun.

+ Colaborar #n la orgarszacicn v desasrolle de bos diversos eventos que se realicen &n cumplimiento
de s twreas, funciones ¥ obligaciones de la Sindecatura,

s Las demas funciones gue b= confeers su jefe inmediato.
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