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1. DATOS CENERALES
1.). Denominacion del Cargo:

coordinador Administrativo

1.2. Clave y Denominacien del puesto: 36 Jefe de Departamento
13. Area de Adscripcion Inmediata | oo oo ge obras Publicas
Supernior:

1.4 Autondad Superior: Director de Obras Publicas

Secretaria. Mensajero, Jefe de Oficing de Recursos
Humanos, Jefe de Oficina de Recursos Financieros,
Personal Especializado Recursos Materiales y Oficing de
Sistemas. Jefe de Ofician de Comunicacidén Social

2. DESCRIPCION DE PUESTO

1.5. Subordinados Inmediatos:

2.1. Propaosito del Puesto
Eficientar los recursos humanos. materiales y financieros con los que cuenta la Dependencia a traves de
procedimientos y controles, para un mejor ambiente de trabajo.

'2.2. Responsabilidad del Puesto
Proporcionar losrecursos humanos, materiales y financieros a todos los departamentos para el desarrollo
de sus funciones.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

= Firmar documentos oficiales de |os diferentes tramites de la Dependencia (ordenes de senvicio.
transferencias o recalendarizaciones de recursos financieros. reposiciones de caja chica.
comprobaciones, altas bajas o cambios del personal, etc.).

» Atender al personal de la Dependencia sobre alguna peticion o solicitud.

« Rewisar las solicitudes del portal de Transparencia, canalizar para su contestacion y darrespuesta a la
misma.

2.2.2. Actividades Periodicas

s Acudir a reuniones en diferentes areas de la administracion sobre temas de Recursos Humanos o
financieros de la Dependencia

» Analizar las cuentas del presupuesto para ver su componramiento.

= Revisar el resultado de la verificacion vehicular y lievar a cabo las correcciones del resultado de la
misma.

* Rewvisar y firmar los reportes semanales de nomina del personal de la Dependencia.

« Recabar y enviar informacidn solicitada por otras instancias del municipio (listado de la cruz roja,
teleton, numero de madres, nimero de secretarias y otros.

» Rewvisar y firmar el arqueo de caja chica por parte de Cficialia Mayor.

« Controlar el inventario de los recursos materiales asignados a la Direccion.

*  Rewvisar y enviar el reporte de las infracciones mensuales de los vehiculos oficiales de la Dependencia.

* Revisar y firmar los formatos de los descuentos de las faltas o retardos mensuales del personal de la
Dependencia.

* Elaborar el anteproyecto y Presupuesto de Egresos para la Dependencia.
« Las demas funciones que le confiera expresamente el Director de Obras Publicas
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

pPreferentemente Licenciatura en Administracion o
Cantador Publico, Carrera afin

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3. Experiencia:

Administracion. Contabilidad. Presupuestos y Recursos
Humanos.

Actitud de servicio.
Microsoft Office.
Conocimiento de la normatividad legal vigente.
Trabajo en equipo.
Orgamnizado y responsable.

1afo en puesto similar.

. Comunicacion oral y escrita.




