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

| PERFIL DE PUESTO

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ADMINISTRATVO Y SEGUIMIENTO

‘ REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL PERSONAL

PERFIL DEL PERSONAL : JEFE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ADMINISTRATVO Y SEGUIMIENTO

REPORTA A: DIRECCION DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y SEGUIMIENTO

SEXO: Indistinto AREA DE CONCOCIMIENTO:

EDAD: 23 en adelante 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 presidén

¢ Disposicidon para asumir responsabilidades
* Cumplimiento de metas y objetivos

¢ Implementacion de estrategias

CONOCIMIENTOS BASICOS

* Capacidad para organizar personal a su cargo

¢ Conocimientos bdsicos de computacion

¢ Redaccién de documentos

¢ Capacidad de toma de decisiones

* Conocimiento de Archivo

¢ Planeacién y ejecucién de actividades administrativas y
de campo

* Conocimiento de Acuerdos, Leyes, Reglamentos
vigentes y disposiciones aplicables en la materia

* Conocimiento de loglstica y organizacién

¢ Conocimientos de Administracion en General

¢ Formulaciéon y Evaluacién de proyectos

DESCRIPCION DE PUESTO

OBJETIVO:

El objetivo de coadyuvar, participar y organizar la planeacién para el desarrollo municipal instaurando la metodologia y la
socializacién necesarias para llevar a cabo estos procesos, asi mismo tiene a su cargo los procesos de evaluacion y
seguimiento del desempeno y de las poilticas pUbicas de cada area del H. Ayuntamiento.

[FUNCIONES:




Articulo 154.- La Direccién de Desarrollo Administrativo y Seguimiento de la Conftraloria Municipal, para su adecuado
desempeno, contard con un Departamento de Desarrollo Administrativo y Seguimiento, el cual tendrd las siguientes
funciones:

I. Mantener actualizado el Padrén de funcionarios de los servidores pUblicos de la administracidn publica municipal;

IIl. Coadyuvar en la elaboracion de respuesta e integracion de la informacién que soliciten la Auditoria Superior de la
Federacion y el Organo Superior de Auditoria y Fiscalizacién Gubernamental, y la Contraloria General del Estado;

lll. Mantener actualizada la informacién correspondiente al Despacho de las Contraloria Municipal en la pdgina de
fransparencia gubernamental;

IV. Revisar la reglamentacién municipal y proponer mejoras para su aplicacion;

V. Apoyar en la elaboracién y actualizacién de los procedimientos administrativos, el catdlogo de puestos de las
dependencias y sus organigramas;

VI. Brindar asesoria y apoyar en la recepcidn, registro y archivo de las declaraciones de situacion patrimonial de los
servidores publicos obligados; y

VII. Las demds que la persona titular de la Direccién de Area o de la Contraloria Municipal, le encomiende.




