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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Departamento Administrativo
Nombre del puesto: Departamento Administrativo

Nombre del cargo: Jefe de Departamento Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Administrativo

Dias laborables: lunes - viernes
Puesto al que reporta:

Director (a) de Planeacién e Innovacién Gubernamental Dias de descanso: Segin lo
Puestos que le reportan: establecido en las Condiciones
Personal Especializado Generales de Trabajo entre el
Ndmero de personas a su cargo: 2 Municipio de Chihuahua y los
Comunicacion: Todas las dependencias de los distintos Trabajadores a su Servicio.

niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

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
normatividad vigente.

Propésito del Puesto:

e Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados ala Direccién de
Planeacion e Innovacién Gubernamental para el logro de los objetivos de la misma.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes:

e Administrar el fondo fijo asignado a la Direccion de Planeaciéon e Innovacién
Gubernamental.

e Supervisar el uso de vehiculos, asi como su mantenimiento o reparacion respectiva
cuando se requiera.

e Detectar necesidades de recursos y elaborar las solicitudes y requisiciones
correspondientes.

e FElaborar contrarecibos para los proveedores de bienes y servicios.




DIRECCION DE PLANEACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL
Direccion

MANUAL DE ORGANIZACION

capr 1€ Trabajo
resutados’ Responsable del Documento:
Titular de la Direccion de CODIGO: MO-14 ?f}’(’g’ggzg N
Planeacion E Innovacion Pégina 10 de 205
Gubernamental

e Verificar la correcta aplicacion de cuentas contablesy su respectivo presupuesto.

e Supervisar el buen funcionamiento de los servicios (agua, energia eléctrica, clima,
limpieza, seguridad, espacios fisicos, entre otros) de la oficina.

e Verificar que las instalaciones de la Direccion cumplan con la normatividad en materia
de seguridad e higiene y proteccion civil.

e Atender alas disposiciones de ley y procesos internos para llevar a cabo los procesos
de adquisicién de bienes y contratacion de servicios de la Dependencia

Actividades Peri6dicas

e Supervisary entregar la némina al personal de la Direccién.

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 [levar el control del almacén de papeleria y articulos de oficina de la Direccién.

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

e Realizar los trdmites necesarios para la contratacion de personal, para solicitar dar de
baja algin puesto, cambios, vacaciones y otros, asi como elaborar y tramitar las
modificaciones que determine el Director en la plantilla de personal.

e Promover la asistencia del personal de la Direccion a los cursos de capacitacion y
adiestramiento que convoque el Departamento de Seleccién y Capacitacion de Personal
del municipio.

e Gestionar cursos de capacitacion y adiestramiento P ara el personal de la Direccioén.

e (Coadyuvar con lo relativo al cumplimiento a la ley de transparenciay acceso a lainformacién
publica del Estado de Chihuahua.

® (Coadyuvaren lo relativo al cumplimiento de la ley de Archivo para el estado de Chihuahua y la demas
normativa aplicable

Actividades Eventuales:

e Elaborar en coordinacién con todas las areas, el Presupuesto Anual de Egresos de la
Direccioén 'y presentarlo a la Direccion para su validacion.

e Notificar a la Subdirecciéon de Recursos Humanos las acciones de disciplina, sancién y/o
amonestacion, previo conocimiento del jefe inmediato superior, al personal que incurra
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Direccion.

en faltas a los criterios de orden, responsabilidad y cumplimiento de funciones contenidos
en el presente manual y en [a Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos.

e Realizar inventarios programados de mobiliario y equipo, incluido el de computo en
coordinacién con el Departamento de Bienes Patrimoniales de Oficialia Mayor.
Tramitar solicitudes de adquisiciones de bienes y servicios de la Direccion.
Actualizar el Manual de Organizacion, el Organigrama y la Estructura Organica de la

e las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica:

Direccion de
Planeacion e
Innovacion
Gubernamental
-]

Lider de
Proyectos

Coordinacion de
Unidad
Administrativa

Jefe del
Departamento
Administrativo

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente Licenciatura en areas
economico administrativas, sociales o
afin. 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.
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e Trabajo en equipo.

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

Experiencia:

Preferentemente 1afo en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales?

Sl

X

NO

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

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales)

Sl

X

NO

¢Maneja informacion reservada?

Sl

X

NO

reglamentos aplicables.

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 companeras(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
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