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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Departamento Administrativo
Nombre del puesto: Personal Especializado. (2)
Departamento Administrativo.

Nombre del cargo: Personal Especializado
Departamento Administrativo.

Puesto al que reporta:

Jefe Administrativo.

Puestos que le reportan: N/A

Ndmero de personas a su cargo: 0

Comunicacién: Todas las dependencias de los distintos

niveles de Gobierno Municipal y organismos externos

Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segtn lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

normatividad vigente.

Garantizar que los servicios que ofrece la Direccién de Planeacién e Innovacién Gubernamental
sean oportunos, éticos, con eficiencia y eficacia cuidando en todo proceso la transparencia y

Propésito del Puesto:

Apoyar en la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la
Direccién de Planeacién e Innovacion Gubernamental para el logro de los objetivos de la misma.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes:
e Tramitar en sistema las reposiciones del fondo
Planeacion e Innovacion Gubernamental.

Jefe del Departamento.

anualmente.

fijo revolvente asignado a la Direccion de

e Vigilar el uso de vehiculos, llevar una bitacora, asi como procesar ante taller municipal el
mantenimiento o reparacién respectiva cuando se requiera.
e Atender las necesidades de recursos, solicitudes y requisiciones que sean aprobados por el

e Elaborar contra recibos para los proveedores de bienes y servicios.
e Aplicar correctamente las cuentas contables conforme al presupuesto aprobado

=




DIRECCION DE PLANEACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL
Departamento Administrativo

MANUAL DE ORGANIZACION

Chihuahua
capitaldetiabaio | Responsable del Documento:
[ ccrioee manicipar rarionse j .
Titular de la Direccién de CODIGO: MO-14 gﬁ)gg;%‘g
Planeacion E Innovacion Pagina 37 de 205
Gubernamental

e FEstar atento al buen funcionamiento de los servicios (agua, energia eléctrica, clima,
limpieza, seguridad, espacios fisicos, entre otros) y levantar los reportes en caso de fallos a
Servicios Generales.

e Apoyar en la verificacién y en su caso correccién del cumplimiento normativo en materia de
seguridad e higiene y proteccion civil.

Actividades Periddicas:

e Atender a proveedores y solicitar cotizaciones de bienes y servicios cuando se requiera.

e Tramitar vidticos y gastos de transporte cuando se requiera, asi como comprobar
debidamente su ejercicio.

e Revisar el almacén de papeleria y articulos de oficina de la Direccién y proporcionar lo
requerido por los diferentes departamentos.

e Tramitar y dar seguimiento a la adecuacion de espacios fisicos, al mantenimiento y
reparacioén de equipo y mobiliario de oficina.

e Controlar la asistencia  del personal de la Direcciéon a los cursos de capacitacion y
adiestramiento que convoque el Departamento de Seleccién y Capacitacién de Personal
del municipio.

e Coadyuvar con lorelativo al cumplimiento a la ley de transparenciay acceso a lainformacion
publica del Estado de Chihuahua.

e (Coadyuvar en lo relativo al cumplimiento de la ley de Archivo para el estado de Chihuahua
y la demas normativa aplicable.

Actividades Eventuales:

e Apoyo en la elaboracién del Presupuesto Anual de Egresos de la Direccion.

e Atender las solicitudes disciplinarias 0 amonestaciones que se reciban del personal que
incurra en faltas a los criterios de orden, responsabilidad y cumplimiento de funciones
contenidos en el presente manual y en la Ley de Responsabilidad de los Servidores
Publicos.

e Apoyo en la realizacién de inventarios programados de mobiliario y equipo, incluido el de
computo en coordinacion con el Departamento de Bienes Patrimoniales de Oficialia Mayor.

e Tramitar solicitudes de adquisiciones de bienes y servicios de la Direccién.

e Actualizar el Manual de Organizacién, el Organigrama y la Estructura Organica de la
Direccion.

e Lasdemas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.
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Ubicacién en la Estructura Organica:

Departamento
Administrativo

Personal
Especializado

Personal
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

® Proceso administrativo.
e Administracion de recursos
humanos y materiales.

e (ontabilidad.

e Honestidady Transparencia.
e Responsabilidad.

e Actitud de Servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e (Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia:

Preferentemente 1 afio de experiencia en
puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS




I DIRECCION DE PLANEACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL
Departamento Administrativo

MANUAL DE ORGANIZACION

Responsable del Documento:
Titular de la Direccion de CODIGO: MO-14 eV
.5 i . 21/08/2023
Planeacion E Innovacion Pagina 39 de 205
Gubernamental
¢/Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO

Especificar: Administracion presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacion laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) |SI X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desemperiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
companieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico
a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan Las leyes y reglamentos
aplicables.

Firmas del Departamento Administrativo:

bbbl .

ELABORO ~ REVISO~ [ AUTORIZO
Lic. Claudia Rocio Reyes Juarez | Lic. Elizabeth Valenzuela de la Mtra. Veronica Estela
Rosa. Rodulfo Borunda
Coordinadora de Unidad Jefe del departamento Directora de Planeacion e

Administrativa Administrativo Innovacion Gubernamental
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