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Procedimientos Administrativos
1. DATOS GENERALES

Denominacion del Area: Coordinacion de Control
y Procedimientos Administrativos
Nombre del cargo: Jefatura de Oficina Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Puesto al que reporta: Titular de la Jefatura de Dias laborables: lunes - viernes
Departamento Segtin lo establecido en las Condiciones Generales de
Puestos que le reportan: 0 Trabajo entre el Municipio de Chihuahuay los
NUmero de personas a su cargo: 0 Trabajadores a su Servicio.
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Garantizar que los servicios que ofrece la Oficialia Mayor sean de calidad, oportunos, con eficiencia y eficacia
cuidando siempre en sus procesos la transparencia y normatividad vigente.

Propésito del Puesto

Coadyuvar a la implementacién de los lineamientos y mecanismos para la homologacion del gasto de los
Organismos Descentralizados, asi como apoyar oportunamente a dar cumplimiento a las solicitudes de
transparencia en apego a la normatividad vigente

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes

Coadyuvar a la supervision y el cumplimiento referente a la Homologacion del gasto entre las
diferentes dependencias de la administracién publica municipal descentralizada.

Apoyar en la elaboracién un plan estratégico para la homologacion del gasto en los Organismos
descentralizados.

Elaboracion de las solicitudes de informacion y los oficios enviados a los Organismos
descentralizados, asi como en la revision de los mismos.

Contribuir a la implementacion de los mecanismos y las herramientas de supervision respecto a la
informacién proporcionada por los Organismos descentralizados.

Elaborar y generar los informes de los avances en materia de homologacién del gasto solicitados
por la Jefatura de Departamento.

Realizar cedulas, reportes y papeles de trabajo relacionados con el quehacer de la revision de los
organismos descentralizados respecto a la homologacion del gasto.

Revisién de medios de informacién y comunicacion para detectar hallazgos relacionados al manejo
de los recursos publicos en los Organismos descentralizados.

Apoyar en las dudas y consultas respecto a los temas relacionados con homologacion del gasto.
Revisar las solicitudes de informacion generadas por transparencia.

Recopilacion y elaboracién de oficios e informacién respecto a las solicitudes de transparencia para
su pronta atencién.

Compilacién y envio de la informacion de as obligaciones de transparencia para entrega a la Jefatura
de Departamento para la carga a la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), en apego a la
normatividad aplicable.

Coadyuvar con el enlace de Transparencia en el cumplimiento de la normatividad aplicable en
materia de Transparencia y Datos Personales.
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e (Coadyuvar entodo lo relativo al archivo en cumplimiento de la Ley de Archivos para el Estado de
Chihuahua y demas disposiciones aplicables en la materia.

Actividades Periodicas

e Elaborar solicitudes de informacién para el registro y resguardo de la informacién de los Organismos

Descentralizados.

e Acordar con la Jefatura de Departamento los asuntos a su cargo e informar oportunamente sobre su

seguimiento.

e Elaboracion de oficios e informes que solicite la Jefatura de Departamento en el ejercicio de los

avances y atribuciones.

e (Coordinar con la jefa de departamento respecto a las respuestas de las solicitudes de transparencia

conforme a la normatividad aplicable.

e | as demas funciones que le confiera expresamente la persona superior jerarquica inmediata.

Actividades Eventuales

e Las demas funciones que le confiera expresamente la Titular de la Coordinacién de Control y

Procedimientos Administrativos.

Ubicacién en la Estructura Organica

Jefe de Departamento

Jefe de Oficina

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e Procesos administrativos

e Mantenimiento general de bienes inmuebles.

e Mecanica en general, refacciones, fallas y
diagnésticos.

e Supervisién y trabajo en equipo.

e Facilidad de comunicacion oral y escrita.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo

e QOrganizado y responsable.

Experiencia:

1ano de experiencia en puesto similar.




