Administracion Publica Municlpal 2018 - 2021

Manual de Organizacion

Unidad. Direccién de Desarrolio Rural Eabolecan. A
1. DATOS GENERALES
1.). Denominacion del Cargo: Jefe del Departamento de Servicios Administrativos
12 Clave y Denominacion del puesto: | 36 Jefe de Departaments
1.3. Autoridad Superior: Director de Desarrollo Rural
1.4 Subordinados Inmediatos: Personal Especializado

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Proposito del Puesto
Planear, organizar, dirigir y controlar las actvidades administativas para la adecuada toma de

decisiones. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros que le son asignados a la
Direccion de Desarrollo Rural.

2.2 Descripcion Especifica
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« Firmar documentos oficiales de los diferentes vamites de la Direccion: requisiciones, despachos,
solicitudes de pago. ordenes de servicio, vansferencias o recalendarizaciones de recursos,
repasiciones de caja chica. comprobaciones. de los Centros Regionrales de Educcion integral
[CRET).

« Atender al personal de la dependencia. Presidentes Seccionales, Comisarios, sohre alguna peticion
o solicitud de apoyo que se derive del Presupuesto de Casto Cornente.

s Resguardar la documentacion que se genere del ejercicio del gasto.

« Revisar y firmar los movimientos de personal, faltas, tempo extra. incidencias que seran aplicados
ante el Departamento de Relaciones Laborales de Oficiaila Mayor para los descuentos y pagos
correspondientes.

« Registrar, controlar y autorizar las incidencias en que incurre el personal de esta Direccion.

« Promover el buen uso de los materiales, vehiculos, mobiliario y equipo que ie son asignados a la
Direccion
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« Acudir a reuniones en Oficialia Mayor y Tesoreria Municipal para ver temas de recursos humanos o
financieros de la Direccion

« Entregar cheques a los empleades relacionados con el pago de sueldo y compensacion segun sea
el caso.

+ Analizar las cuentas del presuplusesto para ver su comportamiento

« Revisar y firmar toda la documentacion de los Centros Regionales de Educacion Integral (C.R.E.IL

» Recabar y enviar informacién solicitada por otras instancias del municipio.

« Administzar la caja chica.

« Uevar el contral y rewvisar el inventario de los recursos materiales, mebiliario y equipo asignados a
la Direccion de Desarrollo Rural en coordinacion con personal de esta misma dependencia.

+ Revisar y emviar al Departamento de Bienes Patrimonales la relacion de las infracciones mensuaies
de los wvehiculos oficiales de |a dependencia, para que se efectuen los descuentos
correspondientes.

« Revisar, autorizar y tramitar el fondo revolvente del Departamento de Maquinaria Pesada ante
Tesoreria Municipal.
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2.2.3. Actividades Eventuales

« Autorizar y solventar econdomicamente los viajes que realiza el personal de la Direccion, en cuanto
a viaticos y reservaciones de vuelos.

« Actualizar el Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrolio Rural.

+ Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y de inversion para la Direccion.

+ Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato
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2.3. Ubicacién en la Estructura Organica
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. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante.

e« Proceso administrative.

« Planeacion y presupuesto.

*  Supervision

« Administracion de recursos humanos, financieros y
materiales,

+«  Honestidad

* Responsabilidad

«  Actitud de servicio,

s Proactivo.

« Trabajo en equipo

s Comunicacion oral y escrita,

« Manejo de Microsoft Office

» Toma de decisiones.

3.2. Habilidades profesionales y
conocirmientos complementarios:

3.3. Experiencia: 1afo en puesto similar enla Administracion Publica.




