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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Despacho de Presidencia
Municipal

Nombre del puesto: Jefe del Departamento
Administrativo

Nombre del cargo: 36 Jefe de Departamento
Puesto al que reporta: Presidente Municipal
Puestos que le reportan: Lider de Proyecto
Numero de personas a su cargo: Uno
Comunicaciéon: 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: Segun 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:
Planear, Organizar, Supervisar y Evaluar las actividades del Despacho de Presidencia Municipal ; asi
como atender y canalizar, con sentido humanista las demandas formuladas por la ciudadania.

Propésito del Puesto

Administrar en forma eficiente los recursos humanos, financieros, y materiales asignados al
Despacho del Presidente Municipal, asi como proporcionar los servicios generales de apoyo, de
acuerdo a los planes de trabajo de las diferentes areas que lo integran, cumpliendo con
las leyes, normas y politicas correspondientes.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

e Solicitar, tramitar, aplicary comprobar el ejercicio de los recursos econdémicos asignados al
Despacho del Presidente Municipal ante la Tesoreria Municipal, conforme a las
partidas  presupuestales contenidas en el Presupuesto de Egresos del ejercicio que
corresponda.

e Recibiryrevisar las facturas y demas documentos que consignen obligaciones de pago con
cargo ala Presidencia Municipal, con motivo de la adquisicion de bienes, contratacién de
servicios, arrendamientos asi como todos aquellos que se generen por la tramitacion
de vidticos, pasajes y reposicién del fondo revolvente.

e Elaborar y proponer al Presidente Municipal y a la Secretaria Particular el anteproyecto del
Programa.

e Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como el anteproyecto del
Proyecto Anual Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los Bienes Muebles e
inmuebles de la Presidencia Municipal.

e Tramitar las altas y bajas del personal adscrito al Despacho del C. Presidente Municipal.

e Tramitar, controlar y distribuir la dotacion de combustible asignado, solicitando a las
areas del Despacho del Presidente Municipal su registro en las bitdcoras correspondientes.
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e Supervisar las inspecciones periddicas del parque vehicular municipal asignado al
Despacho del Presidente Municipal.

e Coordinar la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Organizacion y
Procedimientos del Despacho del Presidente Municipal.

e Administrary controlar los pagos a los proveedores de bienes y servicios.

e Administrar y controlar los recursos financieros asignado al Despacho, el fondo fijo, los
reembolsos, avance a justificar, caja chica.

e FElaborar y enviar a la Tesoreria Municipal los memorandum con los factores de
justificacion de los avances a demostrar de los fondos fijos y la caja chica.

e Elaborary tramitar las solicitudes de autorizacion de modificacion presupuestaria.

e Suministrar los materiales y los equipos de trabajo al personal del Despacho y controlar
la existencia de los mismos.

e Recibir y tramitar la solicitud de servicios de mantenimiento y las reparaciones de las
edificaciones, maquinas y/o equipos de la dependencia.

e Administrar y actualizar el archivo documental asi como los expedientes de los proveedores
de bienes y servicios.

e Recibir, verificar y registrar las requisiciones de compras de las unidades solicitantes.

e Elaborar las solicitudes de las cotizaciones o las licitaciones a los proveedores de bienesy
servicios.

e Elaborar los formatos diversos relacionados con el proceso de compras.

e Verificar la disponibilidad presupuestaria de las unidades solicitantes.

e Mantener actualizado en el sistema la informacidon y supervisar lo relacionado con el
proceso de compras.

e Operarel proceso de solicitud y entrega de viaticos.

e (Coordinar las comprobaciones de los gastos realizados.

e Supervisar los tramites de reserva, pago de pasajes y traslado, en su caso hospedaje a
invitados especiales.

Actividades Periddicas

e Brindar apoyo logistico en actividades especiales.

e Coordinar los cursos de capacitacion de acuerdo a las necesidades de los servidores
publicos, asicomo el personal de servicio social o practicas profesionales para las
areas del Despacho del Presidente.

e Efectuar la verificacion presupuestaria de los recursos financieros, ante la Direccién de
Planeacién y Evaluacion.

e Recopilar, clasificary analizar la informacién para los planes y programas.

Actividades Eventuales
e Presentar al Presidente Municipal el anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual del
Despacho.

e Recibir y resguardar los expedientes derivados de los procedimientos de adjudicacion
en los que la Presidencia Municipal sea parte, con base en la documentacién aportada.
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e Lasdemas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica

Presidente Municipal

Jefe de Dep. Administrativo

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

complementarios:

Habilidades profesionales y conocimientos

Evaluacion de desempeno del
personal.

Analisis e interpretacién de
informacién programatico
presupuestal.

Honestidad y transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.

T
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e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oraly escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia: 1ano de experiencia en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl x NO

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

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI x NO

¢Maneja informacién reservada? Si NO x

Me comprometo a desempenar 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
comparnieras(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.

69




	89280529b513cc29ddd5c81b2943a5953c54455a4bbe87448400d1da949c8248.pdf
	c1bd3e2c7ca3a2b3ad7a3bb28b333afeea6b8e94e2372f119ff382ef866bc615.pdf
	89280529b513cc29ddd5c81b2943a5953c54455a4bbe87448400d1da949c8248.pdf

