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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacion del Cargo: ) Jefe del Departamento Administrativo
1.2. Clave y Denominacion del puesto: 36 Jefe de Departamento
1.3. Auteridad Superior: Director de Desarrollo Urbano y Ecologia

Jefe de Oficina Almacén., Personal Especializado

1.4. Subordinados Inmediatos: Mantenimiento P

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Administrar el Presupuesto de Egrescs de la dependencia v de todos los asuntos relacionados con el
Recurso Humano, asi como lo referente al manejo y cuidade del activo fijo.

2.2. Descripcidén Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

¢ Administrar los recursos financieros, materiales y humanos auterizados por Oficialia Mayor.

« Elaborar Presupuesto Anual de la Direccién.

» Realizar los tramites correspondientes a recursos financieros, materiales y humanos autorizados por
Oficialia Mayor.

» Contestar y elaborar oficios y memordandums correspondientes al departamento.
Controlar los inventarios de vehiculos, mobiliario, equipo de computo, equipo de fotografia, equipo de
comunicacién, y GPS, asignado a las diversas dreas de |a Direccién.

s Elaborar solicitudes de page para reembolsos de fondo revolvente.

» Elaborar solicitudes por anticipo o de pago por viaticos.

» Elaborar requisicién de presupuesto de inversion.

» Elaborar movimientos de alta, baja, cambios o reingreso de personal.

* Controlar el archivo correspondiente al departamento.

» Coordinar y elaborar el Manual de Organizacién,

2.2.2. Actividades Periédicas

Dar seguimiento a los tramites por requisicién y/o despacho ingresados a Proveeduria Municipal.
» Administrar el fondo revolvente.

+ Administrar los recursos humanos en apego a las politicas establecidas.

» Elaborar reportes de satisfaccién al cliente (ISO 9001:2015).

» Elaborar requisicién y/c despachos de gasto corriente.

*

2.2.3. Actividades Eventuales

+ Elaborar papeletas de vacaciones del personal de la Dependencia.

» Entregar los materiales de papeleria al personal de la Dependencia.

+ Las demas funciones gue le confiera expresamente su jefe inmediato.
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

* & 2

e Administracién de recursos humanos, financieros y
materiales.

e Proceso administrativo.

Ley Federal del Trabajo.

Honestidad y Transparencia.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

« Proactivo.

* Trabajo en equipo.

» Comunicacion oral y escrita.

» Manejo Microsoft Office.

¢ Toma de decisiones.

3.3. Experiencia:

1 aho en puesto similar.




