H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE MANZANILLO, COLIMA
(2021-2024)

T

Manzanillo

PERFIL DE PUESTO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

| REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL PERSONAL

| PERFIL DEL PERSONAL : JEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

|REPORTA A: | DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS |
SEXO: Indistinto AREA DE CONCOCIMIENTO:

EDAD: 23 a 45 anos Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto ESCOLARIDAD DESEADA:

EXPERIENCIA : 6 Meses Licenciatura |

CUALIDADES / HABILIDADES:

¢ Vocacién de servicio
* Tolerancia

¢ Disciplina

* Responsabilidad

* Iniciativa

* Organizacion

¢ Comunicacién

* Trabajo en equipo

» Calidad de servicio

¢ Andlisis de problemas

* Trabajo bajo presién

¢ Disposicidon para asumir responsabilidades
* Cumplimiento de metas y objetivos

¢ Implementacion de estrategias

CONOCIMIENTOS BASICOS

* Capacidad para organizar personal a su cargo
¢ Conocimientos bdsicos de computacién

¢ Redaccion de documentos

¢ Capacidad de toma de decisiones

* Conocimiento de Archivo

¢ Planeacién y ejecucién de actividades
administrativas y de campo

e Conocimientos en administracion
«Cotizaciones

e Comunicacién clara

¢ Solucién de problemas
¢Planificacion

*Sentido de la discrecién

DESCRIPCION DE PUESTO

OBJETIVO:

servicios publicos que se requieran.

Atender las demandas en materia de infraestructura y equipamiento urbano a los ciudadanos asi como dotarles de los

[FUNCIONES:



Articulo 225.- El Departamento Administrativo serd el drea encargada de establecer el contfrol administrativo y de aplicacion
presupuestal de los recursos financieros, materiales y humanos de la Direccidon General de Obras PUblicas, para optimizar y
fransparentar su funcionamiento y cumplimiento de sus fines.

El Departamento Administrativo de la Direccidon General de Obras PUblicas Municipales tendrd como funciones las
siguientes:

I. Llevar el control administrativo y presupuestal de la Direccién General;

IIl. Coadyuvar al ejercicio fransparente de los recursos destinados a la obra publica;

lll. Controlar la gestion de recursos humanos en la Direccién General;

IV. Coordinacién y programacién de los trdmites necesarios para el pago a proveedores y confratistas;

V. Disefar y proponer al Subdirector, las politicas, lineamientos y normatividad en materia de recursos humanos con la
finalidad de apoyarlo en su instrumentacién y aplicacion;

VI. Andalizar las solicitudes de ampliacién presupuestal por modificaciones a la estructura de recursos humanos de las dreas
con el propdsito de emitir su opinién;

VII. Determinar los programas de capacitacién, motivacién al personal de oficina;

VIIl. Controlar las asignaciones, resguardos, adquisicidn, conservacion, uso, destino, afectacion, baja, almacenamiento de
vehiculos y bienes asignados a la Direccidn con la finalidad de obtener un mejor aprovechamiento;

IX. Coordinar el uso, mantenimiento, baja, asignacion y resguardo de instalaciones, maquinaria, vehiculos, mobiliario y
equipo con la finalidad de mantener el equipo en buenas condiciones de uso;

X. Coordinar la elaboracién del Informe trimestral de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios; y
XI. Vigilar el mantenimiento y actualizacidn de los sistemas de operacidon de archivos, asi como la depuracién de éstos,

supervisar la integracion del catdlogo de vigencia de documentos con la finalidad de procurar que los documentos se
conserven de manera clasificada y catalogada en los archivos de la Direccion de General de Obras PUblicas.




