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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacidn del Cargoe Auxiliar Especializado Administrativa

1.2. Clave y Denominacién del Puesto: B4 Auxiliar Especializado

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento Administrativo

1.4 Subordinados Inmediatos: Ningung

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Elaborar y desarrollar en conjunto con el Jefe del Departamento los programas de trabajo encaminados a
una correcta aplicacidn del Presupuesto de Egresos autorizado para el Despacho del Presidents
Mumicipal.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Asistir al Jefe del Departamento Administrativo en el desarrollo de los programas y funciones propias de
su drea de competencia.

2.3. Descripcidn Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

Recibir las facturas y demdas documentos que consignen obligacdones de pago con cargo al Despacho
del Presidente Municipal, con motive de la adquisicion de bienes, contratacidn de servicios,
arrendamientos asi como todos aquelles que se generen por la ramitacion de vidticos, pasajes y
reposicidn de fondos resalventes.

Distribuir la dotacdn de combustible asignado. al Despacho del Presidente Municipal registrando su
consumo en las bitdcoras correspondientes.

Inspeccionar periddicamente el parque vehicular asignado al despacho del Presidente Municipal.
Superdsar que los pagos a los proveedores de bienes y servicios se efectlen comectamente.
Suministrar los materiales y los equipos de trabajo al personal del Despacho del presidente Municipal
y controdar la existencia de los mismos.

Gestionar las solicitudes de servicio de mantenimiento y reparacion de las edificaciones, maquinas
y/ o equipos.

Administrar y actualizar e archive documental de la oficina asi como los expedientes de los
proveedores.

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

Solicitar las cotizaciones o licitaciones a los proveedores.

LUenar formatos diversos relacionados con el proceso de compras.

Mantener actualizado en el sistema la informacidn y supervisar lo relacionado con el proceso de
COIMpras.

Informar a los proveedores la cancelacidn de las facturas.

2.3.2. Actividades Periddicas

Gestionar los cursos de capacitacidon de acuerdo a las necesidades de los servidores pdblicos, asi
como el personal de servicio social o pricticas profesionales para las dreas del Despacho del
Presidente Municipal que lo requieran.

Solicitar verificacién presupuestaria, ante la Direccidn de Planeacidn y evaluacidn.

Recopilar, clasificar y analizar la informacion para los planes y programas.
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2.3.3. Actividades Eventuales

= Cooperar en la elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto de egresos anual del Despacho del

Presidente Municipal.

= Recibir y resguardar los expedientes derivados de los procedimientos de adjudicacidn en los que el

despacho del Presidente Municipal sea parte.
= Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

2.4 Ubicacién en la Estructura ©rganica
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3. PERFIL DEL PUESTOD

3.1. Escolaridad: preferentermente nivel superior o medio superiar.

= Proceso Administrativo.

Administracion Pudblica.
= Honestidad y transparencia.
= Responsabilidad.
= Actitud de servicio.
* Proactivo.
= Trabajo en equipo.
= Comunicacion oral y escrita.
= Manejo de Microsoft Office.
= Toma de decisiones.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

= Conocimiento de la Mormatividad Legal vigente dela

3.3. Experiencia: 1 afie en puesto similar en la Administracidn Pablica.




