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1. DATOS GEMNERALES
1.1. Denominacién del Cargos Jefe del Departamento Administrative
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 36 Jefe de Departamento
1.3. Autoridad Superior: Presidenta Municipal
1.4 Subordinados Inmediatos: Auxiliar Especializado Administrativo

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Administrar en forma eficiente los recursos humanos, financieros, y materales asignados al Despacho del
Presidente Municipal, asi como proporcionar los servicios generales de apoyo, de acuerdo a los planes de
trabajo de las diferentes &dreas gue lo integran, cumpliendo con las leyes, normas y politicas
comespondientes.

2.2. Responsabilidad del Puesto

controlar la aplicacidn y distribucidn de los recursos econdmicos, humanos y financieros autorizados para
el Despacho del Presidente Municipal, La Coordinacion de Transparencia y La Oficina de Cooperacion
Intemiacional.

Por disposicién de la C. Presidenta Municipal. se lleva todo lo administrative del Organo Interno de
control. Aplicando las mismas actividades referentes al Despacho de Presidencia.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

= Splicitar, tramitar. aplicar y comprobar el ejercicio de los recursos econdmicos asignados al Despacho
del Presidente Municipal ante la Tesoreria Municipal, conforme a las partidas presupuestales
contenidas en el Presupuesto de Egresos del ejercicio que corres ponda.

= Recibir y revisar las facturas y demds documentos que consignen obligaciones de pago con cargo a la
Presidencia Municipal, con motive de la adquisicion de bienes, contratacion de senvicios,
arrendamientos asi como todos aquellos gque se generen por la tramitacion de vidticos, pasajes y
reposicidn del fondo revolvente.

= [Elaborar y proponer al Presidente Municipal y a la Secretaria Particular el anteproyecto del Programa
Anual de Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios, asi como el anteproyecto del Proyecto Anual
Mantenimiento Preventive y Correctivo de los Bienes Muebles e inmuebles de la Presidencia
Municipal.

= Tramitar las altas y bajas del personal adscrito al Despacho del C. Presidente Municipal.

= Tramitar, controlar y distribuir la dotacion de combustible asignado, solicitando a las dreas del
Despacho del Presidente Municipal su registro en las bitdcoras cormrespondientes.

= Supervisar las inspecciones periddicas del pargue wehicular municipal asignado al Despacho del
Presidente Municipal.

= Coordinar la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Organizacién y Procedimientos del
Despacho del Presidente Municipal.

= Administrar y controlar los pagos a los proveedores de bienes y senvicios.

= Administrar y controlar los recursos financieros asignado al Despacho, el fondo fijo, los reembolsos.
awance a justificar, caja chica.

= [Elaborar y erwiar a la Tesoreria Municipal los memordndum con los factores de justificacion de los
awances a demostrar de los fondos fijos y la caja chica.
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= Elaborar y tramitar las solicitudes de autorizacion de medificacidn presupuestaria.

= Suministrar los materiales y los equipos de trabajo al personal del Despacho y controlar la existencia
de los mismaos.

= Recibir y tramitar la solicitud de servicios de mantenimiento y las reparaciones de las edificaciones,
maquinas y/o equipos de la dependencia.

= Administrar y actualizar el archive documental asi como los expedientes de los proveedores de bienes
¥ Servicios.

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

= Elaborar las solicitudes de las cotizaciones o las licitaciones a los proveedaores de bienes y servicios.

= Elaborar los formatos diversos relacionados con el proceso de compras.

= Werificar la disponibilidad presupuestaria de las unidades sclicitantes.

= Mantener actualizado en el sistema la informacion y supervisar lo relacionado con el proceso de

COMIpras.

operar el proceso de solicitud y entrega de vidticos.

Coordinar las comprobaciones de los gastos realizados.

Supenisar los trdmites de reserva, pago de pasajes y traslado, en su caso hospedaje a invitados
especiales.

2.3.2. Actiidades Periddicas

Brindar apoye logistico en actividades especiales.

Coordinar los cursos de capacitacion de acuerdo a las necesidades de los seridores plblicos, asi
como el personal de servicio social o practicas profesionales para las dreas del Despacho del
Presidente.

Efectuar la werificacion presupuestaria de los recursos financieros, ante la Direccdn de Planeacidn y
Ewvaluacidn.

Recopilar, clasificar y analizar la informacidn para los planes y programas.

2.3.3. Actiidades Eventuales

Presentar al Presidente Municipal & anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual del Despacdcho.
Recibir y resguardar los expedientes derivados de los procedimientos de adjudicacidn en los que la
Presidencia Mumicipal sea parte. con base en la documentacidn aportada.

Las demads funciones gue le confiera expresamente el jefe inmediato.

2.4, Ubicacidn en la Estructura Orgdnica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

= Evaluacién de desempefic del personal.

= Andlisis e interpretacion de infermacidn programatico
presupuestal.

= 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:

1 afio de experiencia en puesto similar.




