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Administraclion Pdblica Municlpal 2018 - 2021

Manual de Crganizacion

Wnidad: Direccion de Desarrollo Rural % :ﬁ
1. DATOS GEMERALES
1.1. emominacion del Cango: Personal Especializado Administrative
1.2 Clave y Denominacidn del pussto: &7 Personal Especializado
1.3. Autoridad Superiorn Jefe del Departamento de Senvicios Administrativos
14 Subordinados Inmediatos: Mingumo

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Elaboracién de los tramites del personal. drdenes de servicio para el parque vehicular y el control de
inwentarios, apoyar en la operacdn del presupuesto de gasto corriente y operative, asi como en el
presupuesto de imeersidn plblica asignado a la Direccidn.

2.2, Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Elaborar los formatos dOnicos para tramites del personal de la dependencia. (altas, bajas o
transferencias)

Elaborar formatos de vacaciones y permisos del personal.

Enviar a Oficialia Mayor los recibos firmados de los cheques de pago del personal sindicalizado y
de confianza.

Elaborar y enviar las incidencias del personal al Departamento de Relaciones Laborales.

Capturar en el Sistema Financiero ORACLE las drdenes de mantenimiento preventivo y/o
corrective del pargue wehicular ligero y pesado asignado a esta Direccidn.

Controlar de inventarios de los bienes patrimoniales asignados a la Direccidn.

Recibir los insumos de cafeteria, papelena y articulos de oficina.

Abastecer los suministros relacionados a los eventos como son Sesiones de Cabildo, 65 y mads, asi
como reuniones en la direccidn, entre otros eventos en coordinacidn con otras dependencias.

Capturar en el Sistema Financiero ORACLE las requisiciones de compra, despachos y solicitudes de
pago de gasto corriente asi como requisiciones de la Inversion Pdblica de obra y proyectos
commespondientes al presupuesto de inwersion gue abarca todos los departamentos de esta
Direccidn.

Integrar y elaborar expedientes, asi como dictamen dependiendo de la obra para solicitar la
adquisicidn y/o contratacion de servicios y/o arrendamientos, previos al Comité de Compras en &l
Departaments Juridico de Oficialia Mayor.

Efectuar el seguimiento en el cumplimiento de contratos entre Proveedores y Municipio
designados por éste y dependiendo de la compra.

Entregar facturacidn e integrar expedientes relacionados con la Inversion Pdblica a la Direccian de
Planeacidn y Evaluacidn asi como a Proweeduria con el fin de ligar la informacidn entre
Dependencias ydar inicio a la captura de la Cuenta Publica.

2.2.2. Actividades Peridgdicas

Elaborar oficios dirigidos hacia las diferentes dependencias del Municipio en relacidn al recurso
hwmiano.

Entregar los bonos de despensa al personal sindicalizado.

Contrclar, superdisar y enviar las bitdcoras de gasolinag al Departamento de Bienes Patrimoniales.
Realizar actualizacidn continua de los resguardos de las unidades, mobiliario y equipo.

Elaborar los formatos de descuentos por faltas y retardos al personal.
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=  Supenisar pericdicamente la copladora en coordinacion con el proveedor.

« Capturar informacidn trimestral de la cuenta pldblica en el Sisterma Financiero ORACLE. Proceso

que s& integra para informar al despacho de la €. Alcaldesa de este Municipio.
«  Senvir como enlace en proceso delae-declaracidn inicial, anual ¥ final del personal obligado de esta

Direccidn con Oficialia Mayor.

2.2.3. Actividades Eventuales

= Levantar el imnventaric anual de todos los resguardos, los cuales, son el registro administrative de
los bienes utilizados por los empleados para el desarmollo de sus funciones, mismos como vehiculos
oficiales, equipo de cimputo, aparatos y/o maguinaria propiedad del Municipio, en el cual se

responsabiliza al empleado
« Las demds funciones gue le

del buen uso y conservacion de los mismos.
confiera expresamente su jefe inmediato.

3. PERFIL DEL PUESTD

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior o pasante.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

Proceso administrativo.
Administracion de recursos
materiales.
« Honestidad.
Responsabilidad.
Actitud de servicio.
Proactivo.
Trabajo en equipo.
Comunicacién oral y escrita.
«  Manegjo de Microsoft Office.

humanos,

financieras y

3.3. Experiencia:

1afio en puesto similar en la Administracidn Pablica.




