C ENTRO MANUAL DE ORGANIZACION

HONESTIDAD Y RESULTADOS Direccion de Desarrollo
2021-2024

Enfoque de resultados, planeacién, solucion de conflictos, facilidad de
palabra.

l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Unidad de Enlace Administrativo
Area de Adscripcion: Direccién de Desarrollo

Director (a) de Desarrollo

Area de Control Presupuestal y Financiero, Area de Recursos
Materiales y Area de Recursos Humanos.

Interacciones Internas

Tramitar requisiciones y 6rdenes de servicio.

Dar seguimiento al avance fisico y financiero del
Programa Operativo Anual.

Tramitar y dar seguimiento a las requisiciones Y|
Ordenes de servicio.

Director (a) de Desarrollo

Las Subdirecciones adscritas a la Direccion de

Desarrollo. Llevar control del consumo de combustible.
Direccién de Programacion. Tramitar altas, bajas y cambios de resguardos de
e L i equipo de transporte, de mobiliario y equipo de
Direccion de Administracion. #i
oficina.
Direccion de Finanzas. Tramitar altas y bajas del personal adscrito a esta
Direccion.

Direccién de Contraloria. e o :
Informar a Direccion de los avances de los trabajos

y actividades que se llevan a cabo.

Interacciones Externas

Dependencias de la administracién publica

estatal y federal, organizaciones de Realizar seguimiento a reuniones, acuerdos, ‘%
productores, instituciones de educacion e informes, programas y proyectos, de los asuntos
investigacién, organizaciones no que competen a esta Direccion.

gubernamentales y sociedad en general.
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CENTRG MANUAL DE ORGANIZACION

HONESTIDAD Y RESULTADOS Direccidon de Desarrollo
2021-2024

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

1. Presupuestar y administrar en forma eficiente los Recursos humanos, financieros y materiales,
asignados a la Direccién de Desarrollo, coordinando la correcta aplicaciéon de estos, asi como realizar
los tramites necesarios para su obtencién oportuna cumpliendo con las politicas, normas,
lineamientos que en materia de administracion de personal, sueldo y salarios determine la Direccién
de Administracion.

2. Controlar, verificar y actualizar los inventarios de equipo de trasporte, mobiliario y equipo de
oficina e insumos, maquinaria agricola y herramientas.

3. Dar seguimiento y controlar el presupuesto de egresos, gasto corriente e inversion y recursos de
Programas Federales, asignado a la Direccién de Desarrollo informando oportunamente al Director
de la correcta aplicacién de los recursos.

4. Las demas que le encomiende el Director y las que determinen las disposiciones legales y
administrativas aplicables.

Descripcion Especifica

Permanentes:
1. Elaborar las modificaciones presupuestales de acuerdo con las necesidades de la Direccion.
2. Generar 6rdenes de pago.
3. Informar de los avances fisicos-financieros mensualmente de los programas, que se ejecutan

en la Direccion.
4. Recabar firma de recibos de pago de némina del personal de la Direccién. J/
5. Suministrar el combustible mediante vales a las demds areas y llevar el control de estos. |
6. Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieren, asi como las que le
encomiende el Director.
Periddicas:

1. Elaborar requisiciones, érdenes de trabajo y de servicios.
2. Oficios de comision de vehiculos y del personal adscrito a esta Direccion.
3. Actualizar el inventario fisico de mobiliario, maquinaria, herramientas y equipos asignados a
la Direccién de Desarrollo.
4. Emitir andlisis presupuestal sobre el ejercicio de gasto de inversién de la Direccidn.
Eventuales:

1. Realizar tramite de alta y/o baja de personal.
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

~ Licenciatura

~ 3 aiios en el sector publico o privado (Econémico — Administrativa.) %

Administracion Publica, Gestidn Institucional, Normatividad, Planeacion /

Liderazgo, solucion de conflictos, tolerancia, iniciativa,toma de decisiones.




