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Jefe del Departamento de Administracion

Descripcion del puesto
Responsable de gestionar los recursos humanos, materiales, financieros y servicios generales
para el 6ptimo desempefio de la organizacion, fungir como enlace en transparencia y acceso a la
informacion publica y verificar el cumplimiento de la normatividad, disposiciones y politicas
aplicables al organismo.

Jefe Superior: Director General Jefe Inmediato: Director General

Departamento: Administracion Numero de personas a cargo: 1
Requisitos generales del puesto

Cddigo del puesto: B-01 Grado/Nivel: 02

Edad: 21 afios cumplidos. Nivel minimo de estudios: Licenciatura

Sexo: Indistinto Nivel maximo de estudios: N/A

Estado Civil: Indistinto Idioma extranjero: N/A

Experiencia: Otros:

Ser persona de reconocido prestigio moral y Ser ciudadano duranguense.

profesional. Al menos 1 afio en puestos de No ostentar cargo en algun partido politico.

alta direccién y 1 afio en la funcién publica.
Diversos: Contar con la documentacion que
acredite su condicion.

Funciones y responsabilidades del puesto

¢ Administrar el Organismo, con estricto apego a las disposiciones administrativas y juridicas
que rigen a la entidades paraestatales;

e Formular programas de trabajo de corto, mediano y largo plazo del Departamento de
Administracion;

¢ Realizar declaracién de situacion patrimonial;

e Realizar y llevar control de los pases de salida y permanencia del personal en las
instalaciones;

e Verificar que el personal del centro acude a laborar en los horarios establecidos y realiza
las funciones asignadas, asi como aplicar los controles de confianza pertinentes solicitados
por la Direccién General,

e Asignar personal para la resolucion de actividades durante los periodos vacacionales y dias
inh&biles;

e Tramitar los Servicios de Seguridad Social de los trabajadores del Centro de Convenciones;

e Elaborar y mantener actualizados los expedientes del personal,

e Realizar trimestralmente los contratos del personal;

e Gestionar el sistema integral de entrega recepcion;

e Supervisar la observancia y aplicacion del Cédigo de Etica y Conducta del organismo;
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e Gestionar el sistema de archivistica homologado;

e Supervisar que se realicen los tramites relativos a licencias de conducir, refrendos
vehiculares, tenencias vehiculares, constancias de no infraccion, seguros para vehiculos,
etc.;

e Elaborar manuales de organizacion, procedimientos, servicios y otros instrumentos
administrativos, correspondientes al funcionamiento de las areas integrantes del Centro de
Convenciones, realizar las modificaciones correspondientes, asi como supervisar su
observancia y aplicacion;

e Gestionar el sistema Compranet Estatal;

e Revisar y en su caso surtir las requisiciones de compra de materiales solicitados por las
diferentes éareas;

e Vigilar que los recursos y materiales solicitados por los departamentos del Centro de
Convenciones sean los necesarios y adecuados para sus funciones;

o Efectuar y controlar la adquisicion y asignacion de bienes y servicios que requieren los
diferentes departamentos para la adecuada realizacion de sus funciones con apego estricto
a la normatividad;

o Realizar contratos con proveedores por la prestacibn de servicios al Centro de
Convenciones;

e Caotizar con distintos proveedores los materiales solicitados por los distintos departamentos;

o Elaborar las 6rdenes de compra correspondientes en cada adquisicibn de bienes o
servicios;

e Revisar que las facturas retnan los requisitos fiscales;

o Respaldar de forma electrénica los archivos .pdf y .xml de las facturas para su posterior
consulta;

e Elaborar los cheques de pago a proveedores;

e Elaborar el manual de compras y el proyecto anual de adquisiciones segun lo establecido
en la Ley de Arrendamientos, Adquisiciones y Servicios del Estado de Durango;

e Colaborar con el Departamento de Finanzas en la elaboracion del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos del Centro de Convenciones, para su aprobacién ante el H.
Consejo Directivo;

e Fungir como enlace en el Registro Unico de Servidores Publicos de Entidades Federativas;

¢ Vigilar en forma coordinada con el Departamento de Contratacion y Logistica la liquidacion
oportuna de los contratos en cumplimiento del clausulado como pago de los servicios
contratados;

e Realizar facturas por los distintos ingresos del organismo;

e Controlar el inventario de bienes muebles e inmuebles asignados a las diferentes areas del
Centro de Convenciones;

o Realizar oficios de resguardo de mobiliario y equipo pertenecientes al organismo;

e Gestionar el control patrimonial de los bienes asignados en comodato y bienes propios;

e Organizar las sesiones del Consejo Directivo;
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Redactar la matriz de indicadores para resultados apegada a la metodologia del marco
l6gico en conjunto con el departamento de Finanzas;

Solventar las observaciones administrativas de las auditorias realizadas al organismo;
Supervisar las actividades de mantenimiento del Centro de Convenciones y de la Hacienda
La Ferreria;

Coordinar a las distintas dependencias ubicadas dentro de las instalaciones del Centro en
el Programa Operativo de Proteccion Civil,

Convocar a las reuniones de Comité de Arrendamientos, Adquisiciones y Servicios y del
Comité de Transparencia de manera cuatrimestral;

Las demas que se deriven de los reglamentos aplicables al organismo, de la Ley que crea
al Centro de Convenciones y otros ordenamientos normativos, asi como las que sean
encomendadas por la Direccion General.

Habilidades y Competencias
Proactividad.
Negociacion y liderazgo.
Comunicacién oral y escrita.
Gestion de proyectos.
Office.
Alto compromiso ético.
Orientado a resultados.

Relaciones laborales

Reporta a: Director General

Supervisa a:

Trabaja con: Todo el personal

Fuera de la organizacién: Proveedores, Secretaria de Finanzas y de Administracion, Secretaria

de Contraloria, Gobierno Estatal y Municipal

Autoridad

El jefe de departamento de administracion tiene autoridad sobre los servidores publicos que

supervisa directamente, el limite de su toma de decisiones se encuentra dentro de los parametros

gue establecen las disposiciones legales vigentes, las politicas y regulaciones establecidas por la

organizacion y lo requerido para el cumplimiento de sus responsabilidades. Tiene la facultad de

autorizar y realizar compras de equipo, materiales, proporcionar recursos, disciplinar al personal a

su cargo.
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Ambiente de trabajo

Espacio adecuado, el trabajo se desempefa primordialmente sentado en su oficina. lluminacion
adecuada, ventilacion éptima, mobiliario adecuado para el puesto, realiza recorridos por las

instalaciones para verificar el cumplimiento de las actividades



