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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacion del Cargo: Jefe del Departamento Servicios Administrativos
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 36 Jefe de Departamento
1.3. Autoridad Superior: Coordinador de Servicios Administrativos
1L4. Subordinados Inmediatos: Secret_an_a, Person§li Espgaalszado Administrativo, Auxiliar
Especializado Administrative

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Administrar y controlar los recursos financieros de la dependencia dirigiendo las funciones del

Departamento de Servicios Administrativos para una mejor planeacidn, administracién y ejecucion del
mismo.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Administrar los recursos finhancieros, materiales y humanos de la Secretaria del Ayuntamiento para

contribuir al logro de los objetives de la misma.

2.3.Descripcidn Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Planear y dirigir de manera conjunta con el Coordinador de Servicios Administrativos, los recurses
humanos, materiaies y financieros asignados a la Secretaria del Ayuntamiento.

« Supervisar y evaluar el gjercicio del Presupuesto de Egresos autorizado.

» Efectuar y controlar el inventario de Activo Fijo, su actualizacién y resguardos correspondientes.

s Dirigir y evaluar el desarrolio de los programas y proyectos encomendados al departamento.

« Atender las solicitudes de apoyo en recursos materiales y financieros de las diferentes unidades de la
dependencia.

» Supervisar el control de inventarios de los bienes inmuebles de la Secretaria del Ayuntamiento.

* Revisar y autorizar los talleres para la reparacién de los recursos materiales de la Secretaria del

Ayuntamiento.

2.3.2. Actividades Periddicas

e Administrar y controlar los insumos de oficina y de papeleria de la dependencia.

e Supervisar la elaboracién del alta y baja del personal, asi como Integrar y resguardar los expedientes del
capital humano de la dependencdia.

2.3.3. Actividades Eventuales

s Participar en la elaboracién del Presupuesto Anual de Egresos.

e Actualizar el Manual de Organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento.

+ Las demas funciones que le confiera expresamente el Coordinador de Servicios Administrativos.
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2.4.Ubicacion en la Estructura Orgénica

Coordinador de
Servicics
Administrativos

I R

Secrataria

Es:i:ﬁs;;z: e Auxiliar Especializado
Admnistrative Administrativo

3, PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

+ Administracién, Contabilidad, Finanzas y Recursos
Humanos.

s Microsoft Office.

s Conocimiento de la normatividad legal vigente de la
administracién pablica.

+ Actitud de servicio.

= Supervisién y trabajo en equipo.

» Responsable.

e Comunicacion oral y escrita.

3.3 Experiencia:

1 afic en puesto similar.




