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ENLACE ADMINISTRATIVO Fifans de arosdeso

l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Enlace Administrativo

Area de Adscripcion: Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales.

Reporta a: Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales.

Supervisa a: Departamentos de Recursos: Humanos, Financieros,
Materiales.

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcién Especifica

%+ Coordinar, dirigir y evaluar las actividades propias de la Subdireccion y sus departamentos para
el buen funcionamiento;

% Gestionar y efectuar los pagos de némina, bonos al salario y participaciones al personal de la
Direccién de Obras, Asentamientos y Servicios Municipales, asi como revisar su incidencia laboral;

< Acudir a las reuniones de trabajo convocadas por las areas normativas para evaluar, visualizar y
recibir las instrucciones de las que dispongan los 6rganos de fiscalizacion;

< Controlar a nivel subdireccion las acciones de tramite y gestoria documental para el pago de los
diversos servicios y trabajos efectuados al Ayuntamiento a través del presupuesto de la Direccién
de Obras, Asentamientos y Servicios Municipales;

« 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 para el mantenimiento de calles y avenidas;

Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos de la Direccién de Obras, Asentamientos y

Servicios Municipales; y

«+ Elaborar el Proyecto de Programa Operativo Anual de la Direccién y someterlo a la consideracion
del Director.
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.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

. o L.A.E., Economia, Contaduria, Administraciéon Publica.
Nivel Académico:

Experiencia: 5 afos

Administracidon publica, Contabilidad Gubernamental, manejo de almacén,
control de inventarios, normatividad aplicada en adquisicién, arrendamientos y
Conocimientos: prestacion de servicios, planeacion, relaciones humanas, proceso de egresos
del gasto publico (planeacion, programacioén, ejecucion, pagos), manejo de
paguetes informaticos (Office).
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