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HONESTIDAD Y RESULTADOS

CEENYO coNsrzloT;;:loNAL 2024-2027

COORDINACION DEL SISTEMA DE AGUA Y SANEAMIENTO.

. PERFIL DE PUESTO

Descripcion del Puesto

Unidad de Enlace Administrativo.

Area de Adscripcién: Coordinacién del Sistema de Agua y Saneamiento.
Reporta a: Coordinador.
Supervisa a: Al personal adscrito a la Unidad de Enlace Administrativo.

Interacciones Internas

Con: Para:

Regidurfas.

Secretarias Asistir a reuniones, presentar informes de
Todas las areas del H. Ayuntamiento de Centro. los estados financieros de la coordinacién.

Con: Para:

Gobierno Estatal y Federal. Manejar la informacidn, reportes y reuniones.
Instituciones publicas, empresarios, contratistas,

organizaciones no gubernamentales.

Ciudadanfa en General.

Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del Sistema de Agua y Saneamiento, para lo
que habra de formular, instrumentar, controlar y evaluar el presupuesto de gasto corriente y de inversién,
con base en la legislacion y normatividad vigente en la materia.
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Descripcion Especifica

Gestionar, proporcionar y controlar los recursos humanos, materiales, financieros y de los servicios
necesarios para la operacién del Organo conforme a los procedimientos y politicas establecidas.

Establecer las politicas y los procedimientos para administrar eficientemente los recursos financieros del
Organo, ejerciendo el control administrativo y financiero de acuerdo con los objetivos, lineamientos y
estrategias definidas en la normatividad vigente para sus efectos.

Elaborar los anteproyectos de presupuestos de ingresos y egresos del Organo, de acuerdo con la
normatividad en la materia.

Integrar anualmente el presupuesto por programas de gasto corriente del Organo y establecer los
mecanismos y sistemas que permitan su manejo eficiente.

Elaborar, analizar, consolidar e informar sobre los estados financieros del Organo.

Realizar transferencias entre las partidas presupuestales del Organo, con base en las necesidades de
operacién y de conformidad con la normatividad aplicable en la materia.

Proporcionar con oportunidad los recursos financieros y materiales requeridos por las unidades
administrativas del Organo.

Cumplir con las disposiciones aplicables en materia de adquisiciones, conservacién, mantenimiento vy
reparacion de bienes muebles e inmuebles.

Llevar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Organo, asf
como promover su conservacion, mantenimiento y regularizacién de mismos:

Planear y controlar el uso eficiente de los recursos materiales y financieros.

Organizar, examinar y supervisar constantemente el desarrollo de procedimientos y sistemas de control de
los recursos humanos, materiales y financieros de la Coordinacién del “SAS”.

Elaborar la documentacién necesaria, que sustente los tramites ante la Direccién de Programacién del H.
Ayuntamiento, con el propésito de obtener y definir los recursos econémicos que den suficiencia a los
proyectos que se generan en la Coordinacién del “SAS".

Emitir periédicamente informes presupuéstales, sobre el ejercicio del gasto corriente y de inversién del
Organo, para la evaluacién y toma de decisiones.

Disefiar en coordinacién con la Direccién de Programacién del H. Ayuntamiento, el presupuesto anual de
egresos del Organo.

Tramitar ante las diferentes Direcciones y Coordinaciones del H. Ayuntamiento, las érdenes de pago de
los proveedores de bienes y servicios.
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Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura en Administracién de Empresas, Licenciatura en Contaduria
Pudblica.

5 afics de antigliedad en el servicio pablico.

Fiscales, Laborales, Auditorfa, Misceldneos, Interpretacién de estados
financieros, Contables, Administracién Pdblica, Administracién de Recursos
Humanos, Administracién de Recursos Materiales, Desarrollo Organizacional,
Control Presupuestal, Manejo de recursos humanos, materiales y financieros,
Manejo de informacién confidencial, Lenguaje escrito, redaccién, Ofimatica.
Planeacién y programacién del trabajo, Servicio, Toma de decisiones,
Liderazgo, Organizacién, Manejo de conflictos, Manejo de relaciones
interpersonales, Trabajo en equipo, Responsabilidad, Comunicacién oral y
escrita, Apertura Mental, Excelencia y calidad, Inteligencia emocional, Apego
a Politicas, Honestidad, Integridad, Lealtad.
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