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Nombre del Puesto Director Administrativo

Nivel 15

Requisitos: Licenciatura en carrera afin al
puesto, titulado con experiencia en
el ramo de la Contabilidad y

Administracion

Experiencia minima de un aiio en
actividades relacionadas con el
puesto.

Analisis de problemas.
Enfoque en resultados.
Organizacion.

Sensibilidad a lineamientos.
Aptitud de liderazgo.

Competencias:
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" DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Administrar de manera eficiente los Recursos Presupuestales, Humanos,
Materiales y Financieros, asl como proporcionar los servicios generales y
de mantenimiento gue requietan las diversas dreas del Organismo.

FUNCIONES

» Instrumentar, previa autorizacion de la Direccion General, las politicas v
procedimientos  para  la administracién  de recursos humanos,
financieros, materlales y servicios;

»Ejercer los recursos faderales, estatales ylo municipales que s&
ingresen para la aplicacion de programas convenidos con la
Federacién, con base en la validacion téonico-administrativa que realizd
la Direccion responsable de la supervision de la Obra Pablica y las
solicitudes de pago y su estructura financiera determinada por la
Direccion de Planeacion y Control;

« Administrar las aportaciones gue realizan los Municipios en la aplicacion
de programas mixtos de inversion;

«Realizar los tramites ante distinias Dependencias Estatales para la
liberacion de recursos y su aplicacion a programas definidos,

«Elaborar en coordinacion con las Dirgsgiongs Yo Prpgrama
operativo anual, el presupuesto de Ingreg: o Bdressod, lyldaretarlo a
la aprobacién de la Direccion Gener L irdmlid Gafd laklbepentencias
normativas; i ST
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»Supervisar el control del ejercicio p
mensual el impacto en el ejercicio qé]\brésu
finanvae de la (Cnmisidn. & informar al Eﬁﬁﬁ-@?



