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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién det Cargo: Coordinador de Servicios Administrativos
1.2. Clave y Denominacion del Puesto: 12 Coordinador de Servicios Administrativos

1.3. Autoridad Superior: Secretario del Ayuntamiento

Asistente, Jefe de  Departamento de  Servicios

1.4. Subordinados Inmediatos: Adrinistrativos

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto

Administrar, planear y controlar los recursos financieros de una manera eficiente, eficaz yde calidad en los
programas, metas y proyectos de ladependencia y a su vez los recursos materiales y humanos del personal
de la Secretaria del Ayuntamiento

2.2. Responsabilidad del Puesto
Administrar el Presupuesto Anual de Egresos asignado a la dependencia maximizando su viabilidad y
rentabilidad.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

¢ Supervisar y controlar los recursos humanos, materiales, financieros y presupuestales asignados a la
dependencia.

e Coordinar la formulacién de programas y presupuestos de la dependencia.

« Revisar tramites financieros y gestionar autorizacion del Secretario del Ayuntamiento.

« Dirigir y evaluar el desarrollo de las metas y acciones encomendadas a las unidades de apoyo bajo su
responsabilidad.

e Coordinar ios recursos humanos evaluando y autorizando las altas, bajas, promociones y cambios de
adscripcién del personal, asi como Integrar y resguardar los expedientes del capital humano del
organisme.

« Analizar, verificar y autorizar las cotizaciones de bienes y servicios de esta dependencia.

2.3.2. Actividades Periddicas

« Supervisar el buen uso de los recursos monetarios delas diversas cuentas autorizadas en el Presupuesto
de Egresos, asi como las del fondo revolvente.

» Supervisar el control de asistencias, vacaciones, incapacidades, permisos y recursos materiales de la
dependencia.

+ Organizar reuniones con las subdirecciones y coordinacion de la Secretaria del Ayuntamiento, con el
propdsito de mantener contacto directo con los responsables de cada drea y atender cada una de sus
necesidades.

2.3.3. Actividades Eventuales
+ Coordinar la elaboracion del Presupuesto Anual de Egrescs de la Secretaria.
« Las demds funciones que le confiera expresamente el Secretario del Ayunta miento.
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2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Secretaric del
Ayuntamignto

Asistente

Jafe del
Departamento
Servicios
Administraives

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel supetiot.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

humanos.
Actitud de servicio.

administracion pdblica.
+  Microsoft Office.

s Responsable.

« Supervisién y trabajo en equipo.

« Comunicacién oral y escrita.

s Administracién, contabilidad, finanzas y recursos

« Conocimiento de la normatividad legal vigente de la

3.3. Experiencia:

2 afios en puesto similar en la administracion publica.




