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| 1. DATOS GENERALES
| 1.1. Denominacion del Carge: : Jefe del Departamento de Servicios Administrativos

1.2. Clave y Denominacion del puesto: | 36 Jefe de Departamento

| subroordinador de Relaciones Publicas

Personal Especializado Administrativo, Personal
| Especializado Mensajero, Auxiliar General
i 2. DESCRIPCION DE PUESTO
2. Pmposltb'devl Puesto - ) '
Administrar en forma eficiente los recursos humanos. financieros y matenales asignados a3 la
Coordinacion de Relaciones Publicas, asi como proporcionar los servicios generales de apoyo, de acuerdo
a los planes de trabajo de las diferentes areas que integran la Coordinacion cumpliendo con las leyes,
normas y politicas correspondientes.
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| 1.3. Autoridad Superior:

1.4. subordinados Inmediatos:

2.2. Descripcion Especifica

2,21 Actividades Permanentas

« Tramitar, controlar y distribuir la dotacien de combustible asignado, solicitando a las Unidades las
bitacoras correspondientes.

| » Uevar a cabo las inspecciones periodicas al parque vehicular municipal asignado a la Coordinacion de
relaciones Publicas y mantener bitacora al respecto

» Recibir y revisar las facturas y demas documentos que consignen obligaciones de pago con cargo a la

| Presidencia Municipal, con motivo de |a adguisicion de bienes, contratacion de servicios,
arrendamientos asi como todos aquellos gue se generen por la tramitacion de viaticos. pasajes y
reposicion de fondo revolvente otros.

« Contralar y comprobar el ejercicio del fondo revaolvente. con apego a la normatividad aplicable.

» Integrar y resguardar copia de la informacion financiera, presupuestal y contable para la
comprobacion y justificacion del origen y aplicacion del gasto

+ informar periédicamente al Coordinador de Relaciones Publicas cuando se lo requiera sobre el

| ejercicio del gasto, operaciones presupuestales, financieras y programaticas.

| » Recibir y resguardar los expedientes derivados de los procedimientos de adjudicacion.

i « Resolver y tramitar, previo acuerdo con el Coordinador de Relaciones Publicas, los movimientos de

alta, baja o cambios de adscripcion de los servidores publicos adscritos a la Coordinacion de

| Relaciones Publicas. asi como integrar y resguardar copia de los expedientes de los mismos.

| »  Coordinar el estudio y analisis de nuevos procedimientos y meétodos de trabajo.

‘L » Supervisar el seguimiento a los pagos de los proveedores

|« Administrar los recursos financieros asignado a la dependencia. fondo fijo. reembolsos, avance a

| Jjustificar, caja chica, entre otros.

| » Reclbir y revisar las facturas y comprobantes de los gastos efectuados con los avances a Justificar

| otorgados 3 las dependencias para cubrir gastos de urgencias.

i + Elaborar y enviar a Tesoreria Municipal los tramites con los factores de justificacion de los avances a
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| demaostrar y de los fondos fijos y caja chica de la Coordinacion.
| » Elaborar y tramitar Solicitudes de Autorizacidon de Modificacidn Presupuestaria.
«  Suministrar materiales y equipos de trabajo al personal de la dependencia y controlar la existencia de
| los mismos.
« Mantener el control de las solicitudes de servicios de mantenimiento y reparaciones de las
edificaciones. maquinas y/o equipos de la dependencia.
« Recopilar, ciasificar y analizar informacion para los planes y programas.
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» Recibir, verificar y registrar las requisiciones de compras de unidades salicitantes.

| = Autorizar las solicitudes de cotizaciones o licitaciones a los proveedores previamente seleccionados

por el Coordinador de Relaciones Publicas.

| o Realizar formatos diversos de requisiciones y despachos relacionados con el proceso de compras.
= verificar la disponibilidad presupuestaria de las unidades solicitantes. ]
'« Realizar y coordinar el seguimiento a las ordenes de compras y la recepcion de mercancias de la

. e »

Cooedinacion de Relaciones Publicas.

Actualizar en el sistema toda ia informacion refacicnada con el proceso de compras.

Uevar los registros y el archivo de expedientes de proveedores.

Mantener informado al Coordinador de Relaciones Publicas sobre las actividades realizadas y/o
cualquier irregularidad presentada.

|+ Uevar el contrd de todo el procedimiento de entrega y revisidn de los vidticos asignados a la

Coordinacion.

|« solicitar ante la unidad responsable la autorizacion para la reposicion de los fondos para pagos por

concepto de viaticos.
« Realizar los trdmites de reserva y pago pasajes y traslado. y en su caso hospedaje a invitados

especiales,

2.2.2. Actividades Periodicas

»  Brindar apoyo logistico en activdades especiales.

+ Cestionar los cursos de capacitacion y adiestramiento de acuerdo a las necesidades de los servidores

publicos, as! como el personal de servicio sodal o practicas profesionales para las areas de la
Presidencia que lo requieran.

'« Coadyuvar, en la elaboracion y actualizacion de los inventarios y resguardos del mabiliario y equipo.

equipo de computo. de comunicacion y parque vehicular.

‘= Autorizar las solicitudes de dotacion de equipos y materiales para la dependencia.
|« Participar en los Comités de Compras de los cuales sea parte 13 Coordinacion de Relaciones Publicas.

22.3 Actividades Eventuales

‘s Presentar al Coordinador de Relaciones Publicas la propuesta de anteproyecto del Presupuesto de

Egresos anual de la Coordinacién, deblendo incluir los programas, subprogramas, eje. lineas de accion
objetivos, metas y unidades responsables. asi como la demas informacion que legaimente deba
contener el mismo. en los términos y plazos que establece la Normatividad y las demas normas.
disposiciones legales y administrativas aplicables.

'« Cocedinar la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Procedimientos.
s Controlar los incrementos y creaciones de los fondos fijos de funcionamiento, fondos especiales y caja

chica.

ls  Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe inmediato
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| 2.3, Ubicacion en a Estructura Organica

i
|

Subconrdnacion
de Releciones
Publicas

PRREL——— (O —
! Personal | Personal
Especializado ; Especializado
| Administr stivo | Menzajero
| —————
|

) Auxiliar Ceneral

l

3. PERFIL DEL PUESTO

. 3.1. Escolaridad:

pPreferentemente con nével superior o pasante

| 3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

« Relaciones interpersonales.
|«  Proceso administrativo.

|+ Logistica de eventos.

» Honestidad y Transparencia.
Responsabilidad

»  Actitud de Servicio.

« Proactivo.

Trabajo en equipo.

« Comunicacion oral y escrita.
*  Manejo de Microsoft Office.
| »  Toma de decisiones.

| 3.3, Experiencia:

l 3 aflos de expenencia en puesto similar,




