CENTRO MANUAL DE ORGANIZACION

HONESTIDAD Y RESULTADOS Contraloria Municipal
2021-2024

l.- Descripcioén del Puesto

Puesto: Titular de la Unidad de Enlace Administrativo
Area de Adscripcion: Contraloria Municipal

Reporta a: Contralor (a) Municipal

Supervisa a: Auxiliar

Interacciones Internas

Direccion de Administracion. : Gestionar los recursos humanos, materiales y de
servicios, estableciendo un registro, control y aplicacion
eficiente de los mismos.

Direccién de Programacion. Tramitar, administrar y controlar el presupuesto
asignado, asi como las adecuaciones al mismo.
Elaborar proyectos de gasto.

Direccion de Finanzas. Tramitar pagos con cargo a la Contraloria Municipal,

derivado de la compra de bienes o prestacion de los

servicios para la operacion.
Interacciones Externas

Prestadores de bienes y servicios. Gestionar la entrega de bienes y servicios para la
operacion de la Contraloria Municipal, conforme a las
caracteristicas establecidas

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Generica

Mantener los bienes y servicios de la Contraloria Municipal en 6ptimo estado de funcionamiento y servicio, asi como
atender oportunamente las necesidades de Recursos Humanos, Financieros y Materiales.

Descripcion Especifica
- Llevar el control administrativo de la Contraloria Municipal.
- Integrar el Programa Anual de Trabajo y los informes de actividades y/o labores de la Contralorfa Municipal.
- Llevar a cabo los tramites de recursos humanes en cumplimiento con los procedimientos establecidos conforme a
la normatividad vigente.
- Controlar las acciones de tramite y gestoria documental para el pago de los diversos servicios o trabajos efectuados
al Ayuntamiento a través del presupuesto de la Contraloria Municipal.
- Controlar y organizar las actividades propias de los recursos materiales, tales como el inventario de equipo y
mobiliario, el mantenimiento de vehiculos, supervisar las adquisiciones de materiales.
- Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos municipal y someterlo a la consideracién del Contralor.
- Las demas que establezcan otras disposiciones Municipales y las que le indique el Contralor Municipal.
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lil.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

" Licenciatura en Administracién, Contaduria Publica, Relaciones Comerciales,
Economia, Ingenieria en Sistemas.

Minimo 3 afios en cargos similares.

Control presupuestal, gestion de los recursos financieros, manejo de recursos humanos
y materiales.

- Proactividad, trabajo en equipo, trabajo bajo presion.
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