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I. INTRODUCCION

La Secretaria de Administracién tiene por objetivo establecer una estructura organizacional formal que le
permita regir cada una de sus actividades bajo un orden especifico, alcanzando un mayor grado de eficacia y
eficiencia en cada una de las funciones desempefiadas.

De igual forma se pretende identificar y conocer cada una de las obligaciones que confiere el marco legal del
Gobierno Municipal, y con ello lograr un desempefio eficaz de los compromisos establecidos en el Plan de
Desarrollo Municipal.

El propésito de éste Manual es establecer de forma clara y precisa las atribuciones y funciones que tienen
los/las servidores/as publicos/as que integran la Coordinacion de Enlaces Administrativos de la Secretaria de
Administracién, al mismo tiempo se espera que sea una herramienta eficaz para futuras administraciones
dado que se trata de una compilacion general de los requerimientos técnicos, académicos, actitudes y
aptitudes, que deberan poseer los servidores/as publicos/as de ésta area para estar en condiciones de
establecer una correcta relacion perfil — puesto. Lo anterior para satisfacer con calidad y oportunidad las
necesidades de las Dependencias municipales, de sus trabajadores/as y de la ciudadania.

Este documento busca definir las relaciones de mando entre los integrantes de ésta Secretaria y de cada una
de la Unidades Administrativas que la conforman, para establecer con ello un modelo tendiente a la
automatizacion de los procesos, ya que al conocer adecuadamente la jerarquizacion, se entenderan los
canales de informacion y comunicacién que deben seguirse, buscando obtener como resultado un ahorro
considerable en los tiempos para la realizacién de cada proceso y actividad del area.

Derivado de lo anterior se ha elaborado el presente manual que contiene los siguientes aspectos basicos para
la operacion de la Coordinacion de Enlaces Administrativos:

1) Establecer una estructura organizacional real y formal que permita regirse bajo un principio de orden,
definir las obligaciones y responsabilidades de sus integrantes, fomentar el liderazgo y la participacién y
evitar la duplicidad de funciones;

2) ldentificar y conocer todas y cada una de las atribuciones y obligaciones que confiere el marco legal a las
areas del Gobierno Municipal, en particular a la Coordinacién de Enlaces Administrativos, con la finalidad
de establecer una organizacion adecuada en apego a las normas y lineamientos vigentes;

3) Indicar las relaciones de jerarquia que guarda entre si el personal de un area con otras areas de la
Dependencia; y

4) Servir como herramienta de consulta cotidiana para facilitar al personal el conocimiento y desempefio de
sus funciones para el buen desarrollo de los programas institucionales en tiempo y forma.

El Manual de Organizacion constituye un documento basico de consulta, mismo que se actualizaré cada vez
que exista un cambio en:

= La Estructura Organica registrada ante la Contraloria Municipal;
= E| Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacion; y
= Reforma del Marco Juridico.
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Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en éste manual, al género masculino lo es también para el
género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género.
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IIl. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Federal

Estatal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero-de 1917.
Ultima reforma publicada D.O.F. 10 de julio de 2015

Ley Federal del Trabajo
Diario Oficial de la Federacion, 1 de abril de 1970.
Ultima reforma publicada D.O.F. el 12 de junio de 2015

Ley del Seguro Social
Diario Oficial de la Federacién, 21 de diciembre de 1995.
Ultima reforma publicada D.O.F. el 2 de abril de 2014

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Fferiédico Oficial del Estado, 2 de octubre de 1917.
Ultima reforma publicada P.O., el 20 de noviembre de 2013

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado
Periddico Oficial del Estado, 18 de noviembre de 1966.
Ultima reforma publicada P.O. 18 de noviembre de 2014

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal
Periodico Oficial del Estado, 9 de febrero de 2001.
Ultima reforma publicada P.O. el 30 de marzo de 2012

Municipal

Ley Organica Municipal
Periddico Oficial del Estado, 23 de marzo de 2001.
Ultima reforma publicada P.O. el 31 de diciembre de 2014

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2015
Periddico Oficial del Estado, 17 de diciembre de 2014.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 11 de diciembre de 2013.

Cddigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 17 de diciembre de 1999.
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e Cadigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.
Periddico Oficial del Estado, 31 de diciembre de 2004.
Ultima reforma publicada P.O. el 3 de febrero de 2015

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion
Periodico Oficial del Estado, 30 de junio de 2014.

e Acuerdo por el que se modifica la estructura organica del Honorable Ayuntamiento de Puebla
para la Administracion 2014-2018
Aprobada en sesién extraordinaria de Cabildo de fecha 15 de febrero de 2014.

e Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico de Ila
Administracion Municipal 2014-2018
Registro de Contraloria Municipal: MPUE1418/NOR/TM05/001/170914 - 17 de septiembre de 2014.

o Plan de Desarrollo Municipal 2014-2018
Aprobado en Sesion Extraordinaria del Honorable Cabildo del Municipio de Puebla el dia 14 de mayo
de 2014.
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I11. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD
MISION:

Administrar con responsabilidad y transparencia los recursos humanos y materiales asignados a las
Dependencias del H. Ayuntamiento de Puebla, asi como asegurar procesos de adjudicacion transparentes,
que contribuyan a garantizar una optima prestacion de los servicios.

VISION:

Consolidar una Secretaria eficiente y eficaz que se refleje en el desarrollo pleno de los servidores publicos y
en una mejora sustantiva de la Administracién Publica Municipal.

POLITICAS DE CALIDAD

Eficiencia.- EI uso adecuado y preciso de los recursos humanos y materiales para solventar en tiempo y
forma las necesidades de la Secretaria;

Capacidad Técnica.- El desarrollo adecuado de las funciones de la Oficina de el/la Secretario/a requiere de
las habilidades, conocimientos y herramientas necesarias dar respuesta y seguimiento a los asuntos de la
Dependencia;

Compromiso.- Desempefar las labores con responsabilidad, compartir los objetivos y metas de la
Administracién y mantener un compromiso personal con las actividades que desempefiamos;

Creatividad e innovacion.- Encontrar soluciones creativas e innovadoras que mejoren 0S procesos
administrativos, que generen ahorros y que trasciendan en el largo plazo;

Integridad.- Como expresion de orden, respeto, disciplina, pulcritud y el desarrollo de actitudes de honestidad,
responsabilidad y confianza;

Desarrollo Humano.- Considerar a las personas como individuos unicos y valiosos dentro de la Dependencia,
haciendo conciencia de que el factor mas importante de ésta Administracion es el factor humano y su
desarrollo integral; y

Trabajo en equipo.- Realizar acciones que favorezcan el trabajo en conjunto con otras &reas de la
Administracidn con el objetivo de buscar resultados a corto plazo y mejorar la dinamica laboral.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

. Coordinacion de Enlaces Administrativos de la Secretaria de No. de
Nivel . .. Plazas
Administracion B c
Vi Coordinador/a de Enlaces Administrativos 1
Xl Analista A 2
Area de Recursos Materiales
X Analista Consultivo A de Recursos Materiales 1
X Analista Consultivo A de Control Vehicular 1
X Coordinador Especializado 1 1
X Coordinador Técnico 1
Xl Analista A 6 1
Xl Analista B 1
XIV Auxiliar 1
Area de Recursos Humanos
X Analista Consultivo A de Recursos Humanos 1
X Analista Consultivo A de Movimientos de Personal e Incidencias 1
X Analista Consultivo A de Constancias de No Adeudo 1
Xl Coordinador Técnico 1
Xl Analista B 1
XIV Auxiliar 1
Area de Recursos Financieros
X Analista Consultivo A de Recursos Financieros 1
IX Analista Consultivo A de Adquisiciones 1
X Analista Consultivo A de Control del Gasto 1
IX Analista Consultivo A de Control Presupuestal 1
X Coordinador Especializado 2 1
X Coordinador Técnico 4 1
Xl Analista A 2 5
XIV Auxiliar 1
B: base

C: confianza
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V1. DESCRIPCION DE LA COORDINACION DE ENLACES ADMINISTRATIVOS

Organigrama de la Coordinacion de Enlaces Administrativos

Coordinador/a de
Enlaces Administrativos

Analistas A (2)

(1)

Analista Consultivo A

Area de Recursos
Materiales

Analista A (2)

Coordinador
especializado (1)
(Materiales y Servicios)

Coordinador Técnico (1)
Analista A (1)

Coordinador
Especializado (1)
(Suministro e
Inventarios)

Analista A (2)
Auxiliar (1)

Analista Consultivo A (1)
(Control Vehicular)

Analista A (2)
Analista B (1)
(Control Vehicular)

Analista Consultivo A
) (1)
Area de Recursos
Humanos

Analista B (1)

(Recibo de Nomina)

Analista Consultivo A
(1)
(Movimientos de
Personal e Incidencias)

Coordinador Técnico (1)

Analista Consultivo A (1)

(Constancias de No
Adeudo)

— Analista Consultivo A (1)

Auxiliar (1)

Analista Consultivo A (1)
Area de Recursos
Financieros

Analista Consultivo A (1)
Adquisiciones

|
Coordinador
Especializado (1)
Analista A (1)

Analista Consultivo A (1)
Control de Gastos

Coordinador Especializado
0
Coordinador Técnico (4)
Analista A (5)
Auxiliar (1)

Control Presupuestal

Coordinador
Especializado (1)
Coordinador Técnico (1)
Analista A (1)
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Objetivo General

Coordinar, organizar y garantizar la operacién de los recursos humanos, materiales y financieros para
fortalecer las soluciones internas de las Dependencias en coordinacién con sus Enlaces Administrativos, que
contribuyan a mejorar la respuesta a las demandas ciudadanas del Gobierno Municipal; asi como ordenar de
manera eficiente el ejercicio de los recursos, generando ahorros y eficacia en su aplicacion.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador/a de Enlaces Administrativos (1)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Administracion

Area de Adscripcion:

Coordinacion de Enlaces Administrativos

A quien reporta:

Secretario/a de Administracion

A quien supervisa:

Analista Consultivo A (9)
Analista A (2)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Administracion Publica, Economia, Contaduria
Publica, Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, Ciencias
Econdmico - Administrativas o areas afines. Contar preferentemente
con Maestria o Especialidad en Administracion Publica.

Conocimientos:

Administracion publica, contabilidad y finanzas, recursos humanos,
planeacién estratégica, administracion de proyectos, juridico
contractuales, adjudicaciones, desarrollo organizacional y humano,
presupuesto basado en resultados y politicas de gobierno abierto.

Habilidades:

Liderazgo, integracion de equipos de trabajo, manejo de personal,
toma de decisiones, andlisis de riesgos, conciliacion, excelencia en
relaciones interpersonales, negociacion, persuasion, manejo de
conflictos, comunicacién, capacidad de analisis y desarrollo de
estrategias para obtener resultados.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Coordinar y apoyar a los Enlaces Administrativos para la integracion del anteproyecto del
Presupuesto de Egresos Anual de las Dependencias.

2. Elaborar y proponer al Secretario/a, las politicas, normas, lineamientos, sistemas y procedimientos
para la organizacion y operacion de los Enlaces Administrativos de las Dependencias.

12
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3. Coordinar con la Tesoreria Municipal la difusién a través de los Enlaces Administrativos, de la

10.

1.

12.

13.

14.

15.

politica, normativa, circulares y lineamientos emitidos en materia de gasto, conforme a lo establecido
en la normatividad aplicable.

Dar seguimiento e informar periédicamente al Secretario/a, o cuando éste se lo requiera del ejercicio
del gasto, operaciones presupuestales y programaticas de las Dependencias.

Controlar y asegurar el seguimiento a los Capitulos 2000, 3000, 4000 y 5000 de cada una de las
Dependencias con el fin de no concluir con un subejercicio o un sobre ejercicio de los mismos.

Coordinar la recepcion, revision, tramite de documentacion de Orden Compromiso, Orden de Pago y
comprobacion del Fondo Fijo con los Enlaces Administrativos, a efecto de que se cumplan las fechas
establecidas por la Direccion de Egresos y Control Presupuestal.

Gestionar la erogacién y comprobacion de los recursos econdmicos asignados a las Dependencias
ante la Tesoreria Municipal, con apego a la Normatividad Presupuestaria vigente y las partidas
presupuestales contenidas en el Presupuesto de Egresos del ejercicio correspondiente.

Coordinar a los Enlaces Administrativos en la administracién de los recursos humanos, materiales y
financieros asignados a las Dependencias con base en el Presupuesto de Egresos autorizado.

Coordinar a los Enlaces Administrativos de las Dependencias para participar en la elaboracion del
Programa Anual de Adquisiciones del ejercicio correspondiente.

Coordinar y gestionar la compra o adquisicién de un bien o la contratacion de un servicio ante la
Direccion de Adjudicaciones, solicitados por los Enlaces Administrativos y que éstas cumplan la
Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico de la Administracién
Municipal vigente.

Gestionar ante la Direccién de Recursos Humanos los movimientos de alta, baja o cambios de
adscripcion e incidencias de los servidores/as publicos/as adscritos/as a las Dependencias, que le
sean solicitados por los Enlaces Administrativos;

Coordinar la distribucién del listado y recibos de némina del personal de las Dependencias a través
de los Enlaces Administrativos.

Gestionar ante la Direccion de Recursos Humanos las necesidades de personal de servicio social o
practicas profesionales de las Dependencias, que le sean solicitadas por los Enlaces Administrativos.

Emitir a solicitud de los Enlaces Administrativos las Constancias de No Adeudo del personal que
haya causado baja en el Gobierno Municipal.

Gestionar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo necesarios para el buen
funcionamiento de los vehiculos oficiales asignados a las Dependencias, solicitados por los Enlaces

13
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Administrativos.
16. Gestionar la comprobacién de la dotacion de vales de combustible asignados a las Dependencias a

17.

18.

19.

20.

21.

través de sus Enlaces Administrativos.

Dar seguimiento y coordinar las revistas periédicas al Parque Vehicular Municipal asignado a las
Dependencias, a través de los Enlaces Administrativos.

Gestionar ante las instancias correspondientes, la actualizacion de los resguardos de bienes
muebles, equipo de computo, equipo de comunicacion y parque vehicular, en coordinacion con los
Enlaces Administrativos.

Gestionar y dar seguimiento a las solicitudes de drdenes de servicio de mantenimiento en general de
bienes muebles e inmuebles de las Dependencias, requeridos a través de los Enlaces
Administrativos.

Coordinar, tramitar y dar seguimiento ante las instancias correspondientes, a las requisiciones de
bienes y servicios y los procedimientos de adjudicacion, con base en la documentacion aportada por
los Enlaces Administrativos de las Dependencias.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

14
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista Consultivo A (1) (Area de Recursos Materiales)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Administracion

Area de Adscripcion:

Coordinacion de Enlaces Administrativos

A quien reporta:

Coordinador/a de Enlaces Administrativos

A quien supervisa:

Analista A (2)

Coordinador Especializado (2) (Materiales y servicios y Suministro e
Inventarios

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Administracion Publica, Derecho, Ingenieria

Industrial, Contaduria Publica, Administracion de Empresas,
Ciencias Economico - Administrativas o areas afines.

Conocimientos: Administracidn, adquisiciones, planeacion estratégica, administracion

de proyectos, administracion de recursos materiales y manejo de
sistemas de administracion.

Habilidades: Anélisis y sintesis de informacion, analisis de riesgos, administracion

y evaluacion de proyectos, planeacion estratégica, manejo de
personal, organizacién y liderazgo, eficiencia administrativa,
integracion de equipos de trabajo y comunicacion.

Descripcion Especifica de Funciones

Apoyar al Coordinador/a de Enlaces Administrativos, en la elaboracion de las politicas, normas,
lineamientos, sistemas y procedimientos para la organizacion y operacion de los Enlaces
Administrativos de las Dependencias en el ambito de su competencia.

Dar seguimiento a través de los Enlaces Administrativos al programa de actualizacion de inventarios
sujeto a las politicas de operacion de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Dar seguimiento a las solicitudes de actualizacion de resguardo de mobiliario y vehiculos oficiales,
referente al cumplimiento de los requisitos establecidos en la Normatividad General para la Alta, Baja
Operativa, Desincorporacién y Destino Final de los Bienes Muebles del Gobierno Municipal y por la
Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Dar seguimiento a las solicitudes de actualizacion de resguardo por equipo de coémputo,
comunicacién, camaras fotograficas y de video referente al cumplimiento de los requisitos

15
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10.

1.

12.

13.

establecidos por la Direccion de Infraestructura Tecnologica.

Gestionar por parte de los Enlaces Administrativos las requisiciones de Materiales y Suministros de
su Dependencia ante la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Recibir y gestionar la comprobacion de las bitdcoras para la dotacion de combustibles (combustible,
gas L.P., diesel y lubricantes) de las Dependencias y gestionar la solicitud de dotaciones
extraordinarias ante la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Notificar y dar seguimiento a los periodos, lugares y resultados de la revista vehicular con base en los
requerimientos establecidos por la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Notificar el calendario de las verificaciones vehiculares de acuerdo al calendario emitido por la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Dar seguimiento al comprobante de pago por el concepto de omisién a la Verificacion Vehicular,
Fotomulta o Infraccion del Resguardante ante la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Solicitar, difundir y dar seguimiento al calendario de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles
emitido por la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Vigilar que las solicitudes de mantenimiento se realicen a través del formato “Orden de Servicio” y
que estas cumplan con la descripcion requerida por la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Gestionar ante la Secretaria de Innovacion Digital y comunicaciones, el reporte remitido por los
Enlaces Administrativos de las Dependencias, por concepto de robo o extravio de equipo de radio
comunicacion, telefonia celular, camara digital, equipo de cdmputo y de video.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador/a Especializado (1) (Materiales y Servicio)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Administracion

Area de Adscripcion:

Coordinacion de Enlaces Administrativos

A quien reporta:

Analista Consultivo A (Area de Recursos Materiales)

A quien supervisa:

Coordinador/a Técnico (1)

Analista A (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Administracién Publica, Derecho, Ingenieria

Industrial, Contaduria Publica, Administracién de Empresas,
Ciencias Econdmico - Administrativas o areas afines.

Conocimientos: Administracion de recursos materiales y manejo de sistemas de

administracion.

Habilidades: Administracion, analisis y sintesis de informacion, generacion de

reportes e Informes, organizacién, administracion de recursos
materiales, proactivo, eficiencia administrativa, gestor.

Descripcion Especifica de Funciones

Realizar la circular para difundir el calendario de recepcion de solicitudes de Materiales y Suministros
ante los Enlaces Administrativos.

Recibir por parte de los Enlaces Administrativos las solicitudes de Materiales y Suministros de su
Dependencia ante la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Realizar la circular para difundir el calendario de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles emitido
por la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Recibir los formatos de “Orden de Servicio” que cumplan con la descripcidn requerida por la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Recomendar a los Enlaces Administrativos de las Dependencias que las solicitudes en materia de
servicios generales sean detalladas y describan exactamente el servicio requerido, para su pronta
respuesta y en apego a las necesidades de la Dependencia, determinar la viabilidad de su peticidn.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador/a Especializado/a (1) (Suministro e Inventarios)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Administracion

Area de Adscripcion:

Coordinacion de Enlaces Administrativos

A quien reporta:

Analista Consultivo A (Area de Recursos Materiales)

A quien supervisa:

Analista A (2)
Auxiliar (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Administracion Publica, Derecho, Ingenieria
Industrial, Contaduria Publica, Administracién de Empresas,
Ciencias Econémico - Administrativas o areas afines.

Conocimientos:

Adquisiciones, administracion de recursos materiales.

Habilidades:

Administracion, andlisis y sintesis de informacién, generacion de
reportes e Informes, organizacién, administracion de recursos
materiales, proactivo, eficiencia administrativa, gestor.

Descripcion Especifica de Funciones

Recibir y revisar las solicitudes de los Enlaces Administrativos para baja, reasignacion o
actualizacion de los resguardos relacionados con mobiliario, equipo de computo, equipo de
comunicacion, equipo fotografico y de video.

Realizar la circular para dar a conocer a los Enlaces Administrativos de las Dependencias, el
calendario de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles emitido por la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Recibir el reporte por robo o extravid de equipo de radio comunicacién, telefonia celular, camara
digital, equipo de computo, equipo de video, vehiculo oficial y bien mueble o inmueble que remiten
los Enlaces Administrativos de las Dependencias.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista Consultivo A (1) (Control Vehicular)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Administracion

Area de Adscripcion:

Coordinacion de Enlaces Administrativos

A quien reporta:

Coordinador/a de Enlaces Administrativos

A quien supervisa:

Analista A (2)

Analista B (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Administracién Publica, Derecho, Ingenieria

Industrial, Contaduria Publica, Administracion de Empresas,
Ciencias Econémico - Administrativas o areas afines.

Conocimientos: Adquisiciones, administracion de recursos materiales.

Habilidades: Administracion, analisis y sintesis de informacion, generacion de

reportes e Informes, organizacién, administracion de recursos
materiales, proactivo, eficiencia administrativa, gestor.

Descripcion Especifica de Funciones

Dar seguimiento a través de los Enlaces Administrativos al Programa de mantenimiento vehicular en
apego a las politicas de operacion de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Dar seguimiento a las solicitudes de actualizacion de resguardo de los vehiculos oficiales y verificar que
éstos cumplan con los requisitos establecidos por la Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Realizar la circular para dar a conocer a los Enlaces Administrativos de las Dependencias, el calendario
de verificacion vehicular y el Programa de mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular de
las Dependencias en apego a las politicas de la Direcciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Realizar la circular para dar a conocer a los Enlaces Administrativos de las Dependencias, los periodos,
lugares y resultados de la revista vehicular con base en la normatividad establecida por la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Emitir el reporte de comprobantes de pago por el concepto de omision de Verificacion Vehicular,
Fotomulta o Infraccion del resguardante.
Revisar la comprobacion de las bitacoras para la dotacién de combustibles (combustible, gas L.P., diesel

19




GOBIERNO MUNICIPAL

Rl

Manual de Organizacion de la
Coordinacion de Enlaces
Administrativos

Clave:MPUE1418/MO/SECAD08/CEA060

Fecha de elaboracion: 02/09/2015

Num. de revision: 01

y lubricantes) de las Dependencias.

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista Consultivo A (1) (Area de Recursos Humanos)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Administracion

Area de Adscripcion:

Coordinacion de Enlaces Administrativos

A quien reporta:

Coordinador/a de Enlaces Administrativos

A quien supervisa:

Analista B (1) (Recibos de Némina)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Administracion Publica, Derecho, Ingenieria
Industrial, Contaduria Publica, Administracion de Empresas,
Ciencias Econémico - Administrativas o areas afines.

Conocimientos:

Administracion, planeacién estratégica, administracion de proyectos,
juridico contractuales, administracion de recursos humanos y manejo
de sistemas de administracion.

Habilidades:

Analisis y sintesis de informacion, analisis de riesgos, administracion
y evaluacion de proyectos, planeacion estratégica, manejo de
personal, organizacién y liderazgo, eficiencia administrativa,
integracion de equipos de trabajo y comunicacion.

Descripcion Especifica de Funciones

Proponer al Coordinador/a de Enlaces Administrativos, las politicas y procedimientos para la
recepcion y tramite de los requerimientos de los Enlaces Administrativos de las Dependencias en el
ambito de su competencia.

Remitir el listado del personal de nuevo ingreso y solicitar a la Direccién de Recursos Humanos, el
“Curso de Induccién” para dicho personal.

Recibir por parte del Coordinador de Enlaces Administrativos el listado y recibos de némina para su
distribucion al Personal de las Dependencias a través de los Enlaces Administrativos.

Recibir de los Enlaces Administrativos y remitir a la Direccion de Recursos Humanos, los recibos y
listados de ndémina del personal, debidamente firmados.

Gestionar ante las instancias correspondientes las necesidades de capacitacion y adiestramiento de
los/las Servidores/as Publicos/as que le sean solicitados por los Enlaces Administrativos.
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6. Recibir y distribuir las constancias de los cursos de capacitacion recibidos por el personal de las
diferentes Dependencias a través de los Enlaces Administrativos.

7. Recibir los requerimientos de personal de servicio social o practicas profesionales remitidos por los
Enlaces Administrativos de las Dependencias.

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista Consultivo A (1) ( Movimientos de Personal e incidencias)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Administracion

Area de Adscripcion:

Coordinacion de Enlaces Administrativos

A quien reporta:

Coordinador/a de Enlaces Administrativos

A quien supervisa:

Coordinador Técnico (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Administracion Publica, Derecho, Ingenieria

Industrial, Contaduria Publica, Administracion de Empresas,
Ciencias Econdmico - Administrativas o areas afines.

Conocimientos: Administracion, planeacién estratégica, administracion de proyectos,

juridico contractuales, administracion de recursos humanos y manejo
de sistemas de administracion.

Habilidades: Analisis y sintesis de informacién, analisis de riesgos, administracion

y evaluacion de proyectos, planeacion estratégica, manejo de
personal, organizacién y liderazgo, eficiencia administrativa,
integracion de equipos de trabajo y comunicacion.

Descripcion Especifica de Funciones

Proponer al Coordinador de Enlaces Administrativos implementar y difundir el calendario para la
recepcion de solicitudes de movimientos de personal, mismo al que deberan ajustarse los Enlaces
Administrativos de las Dependencias.

Coadyuvar con el Coordinador/a de Enlaces Administrativos a tramitar y dar seguimiento a los
movimientos de alta, baja 0 cambios de adscripcion, incidencias de los/las Servidores/as Publicos/as
adscritos a las Dependencias, que le sean solicitados por los Enlaces Administrativos para ser
gestionados ante la Direccion de Recursos Humanos.

Revisar que los movimientos de alta del personal de las Dependencias, cuenten con la autorizacion
del Secretario/a de Administracion, la suficiencia presupuestal, vacante a ocupar, tabulador vigente y
documentacion soporte correspondiente, establecido por la Direccién de Recursos Humanos.

Solicitar ante la Direccion de Recursos Humanos la evaluacion de los perfiles de los candidatos
propuestos para cubrir una vacante; asi como notificar el resultado de ésta ante el Enlace
Administrativo solicitante.

23




Clave:MPUE1418/MO/SECAD08/CEA060

Manual de Organizacion de la

Coordinacion de Enlaces Fecha de elaboracion: 02/09/2015
|P|UEBL|A| Administrativos NUm. de revision: 01
5. Notificar el resultado de la evaluacion de perfil de los candidatos al Enlace Administrativo solicitante a

efecto de que requisite el Formato Unico DP-01 Movimiento de Personal de Alta.

Revisar que los movimientos de personal e incidencias de personal, elaborados por los Enlaces
Administrativos, cumplan con los requisitos y documentacion soporte correspondiente, con base en
las politicas establecidas por la Direccion de Recursos Humanos.

Tramitar las incidencias del personal de base y confianza mediante los Formatos establecidos por la
Direccién de Recursos Humanos.

Revisar que cuando exista un cambio de adscripcion, sea por permuta de empleos entre trabajadores
que tengan retribucion equivalente de acuerdo al catalogo de puestos y condiciones similares de
promocion, siempre y cuando no se perjudiquen derechos de terceros y sea aprobado el cambio por
el area correspondiente, asi como haya pasado un afio cuando menos del ultimo cambio de
adscripcion, siendo indispensable el acuerdo establecido entre los Titulares de las Dependencias y
que tenga conocimiento la Direccion de Recursos Humanos.

Comprobar que los tramites se realicen de acuerdo a los periodos establecidos tanto por la
Coordinacion de Enlaces Administrativos como por la Direccién de Recursos Humanos, para el
procesamiento de los mismos.

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista Consultivo A (1) (Constancias de No Adeudo)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Administracion

Area de Adscripcion:

Coordinacion de Enlaces Administrativos

A quien reporta:

Coordinador/a de Enlaces Administrativos

A quien supervisa:

Auxiliar (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Administracion Publica, Derecho, Ingenieria
Industrial, Contaduria Publica, Administracion de Empresas,
Ciencias Econémico - Administrativas o areas afines.

Conocimientos:

Administracion, planeacion estratégica, administracion de proyectos,
juridico contractuales, administracion de recursos humanos y manejo
de sistemas de administracion.

Habilidades:

Analisis y sintesis de informacién, analisis de riesgos, administracion
y evaluacion de proyectos, planeacion estratégica, manejo de
personal, organizacién y liderazgo, eficiencia administrativa,
integracion de equipos de trabajo y comunicacion.

Descripcion Especifica de Funciones

Revisar las solicitudes de emisién de Constancias de No Adeudo por parte de los Enlaces
Administrativos.

Solicitar ante las instancias correspondientes, el reporte de no adeudo del personal que haya
causado baja, con el fin de que pueda emitir el Coordinador/a de Enlaces Administrativos la
Constancia de No Adeudo.

Comprobar y revisar que el/la ex-trabajador/a solicite su Constancia de No Adeudo en un periodo
menor a un afo a partir de la fecha de su renuncia, para realizar el tramite de finiquito.

Notificar a los Enlaces Administrativos en caso de existir alguna inconsistencia en la informacion
recabada con las Unidades Administrativas correspondientes.

Elaborar las Constancias de No Adeudo del personal que haya causado baja en el Gobierno
Municipal con previa validacion de los Enlaces Administrativos.
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6. Enviar las Constancias de No Adeudo del personal que haya causado baja, a la Direccion de
Recursos Humanos.

7. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Analista Consultivo A (1) (Area de Recursos Financieros)
Nombre de la Dependencia: Secretaria de Administracion

Area de Adscripcion: Coordinacion de Enlaces Administrativos

A quien reporta: Coordinador/a de Enlaces Administrativos

A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Administraciéon Publica, Contaduria Publica,
Administracion de Empresas, Ciencias Econémico - Administrativas
0 areas afines.

Conocimientos: Administracion, planeacién estratégica, finanzas publicas, sistemas
de administracién, presupuesto basado en resultados, armonizacion
contable y contabilidad gubernamental.

Habilidades: Analisis y sintesis de informacién, analisis de riesgos, prevencion de
riesgos, administracion y evaluacién de proyectos, planeacion
estratégica, manejo de personal, relaciones humanas y liderazgo.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Realizar la difusion a través de los Enlaces Administrativos, las politicas, normativa, circulares y
lineamientos enviados por la Tesoreria Municipal en materia de gasto y las demas normas,
disposiciones legales y administrativas aplicables.

2. Revisar y coordinar la integracion del anteproyecto del Presupuesto de Egresos anual de las
Dependencias con los Enlaces Administrativos, para ponerlo a consideracion dellla Tesoreria
Municipal.

3. Dar seguimiento de acuerdo a las indicaciones del Coordinador/a de Enlaces Administrativos a los
Capitulos 2000, 3000, 4000 y 5000 de cada una de las Dependencias con el fin de no concluir con
un subejercicio o un sobre ejercicio de los mismos.

4. Dar tramite y seguimiento al ejercicio de los recursos econdmicos asignados a las Dependencias ante
la Tesoreria Municipal en coordinacion con los Enlaces Administrativos.

5. Proponer, actualizar, implementar y difundir un calendario de recepcién, revision, tramite de
documentacion de Orden Compromiso, Orden de Pago y comprobacion del Fondo Fijo, ante los
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Enlaces Administrativos, a efecto de que se cumplan las fechas establecidas por la Direccién de
Egresos y Control Presupuestal.

Revisar y gestionar la comprobacion de los recursos economicos asignados a las Dependencias ante
la Tesoreria Municipal, con apego a las partidas presupuestales contenidas en el Presupuesto de
Egresos del ejercicio que corresponda.

Revisar las facturas y demas documentos que consignen obligaciones de pago con cargo a los
presupuestos de las Dependencias, con motivo de la adquisicion de bienes, contratacion de
servicios, arrendamientos, viaticos y reposicion de fondos fijos y aquellos que lo requieran, con base
en la normatividad aplicable.

Revisar que el gasto de comprobacion del Fondo Fijo, no exceda el importe mensual autorizado a
cada Dependencia por la Tesoreria Municipal por este concepto.

Cotejar las compras realizadas con fondo fijo, no excedan el importe establecido en la Normatividad
Presupuestaria vigente. Asimismo, que no se emita varias facturas por compra de la misma
naturaleza; es decir, la fraccién de una compra.

Revisar que la documentacion comprobatoria sea aplicada a las partidas presupuestales
correspondientes, de acuerdo al catalogo por objeto del gasto armonizado del Consejo Nacional de
Armonizacion Contable (CONAC).

Participar en coordinacion con los Enlaces Administrativos de las Dependencias y la Direccion de
Adjudicaciones el Programa Anual de Adquisiciones del ejercicio correspondiente.

Calificar y gestionar todo tramite relacionado con la compra o adquisicion de un bien o la contratacion
de un servicio ante la Direccion de Adjudicaciones, solicitado por los Enlaces Administrativos.

Cotejar que las partidas centralizadas cuenten con la autorizacién de la Unidad Administrativa
correspondiente, de acuerdo con la Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del
Gasto Publico de la Administracion Municipal vigente.

Revisar que la Suficiencia Presupuestal autorizada corresponda con la adquisicién del bien o la
contratacion del servicio, que se encuentre dentro del Programa Anual de Adquisiciones y cuente con
la vigencia correspondiente.

Integrar y elaborar los reportes de los procedimientos de adjudicacion de las Dependencias, en los
que intervenga la Coordinacién de Enlaces Administrativos.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Analista Consultivo A (1) (Adquisiciones)

Nombre de la Dependencia: Secretaria de Administracion

Area de Adscripcion: Coordinacion de Enlaces Administrativos

A quien reporta: Coordinador/a de Enlaces Administrativos

A quien supervisa: Coordinador/a Especializado/a (1)
Analista A (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Administracion Publica, Contaduria Publica,
Administracion de Empresas, Ciencias Econdmico — Administrativas,
Derecho 6 areas afines.

Conocimientos: Administracién, sistemas de administracion, presupuesto basado en
resultados.
Habilidades: Analisis y sintesis de informacion, administraciéon y evaluacién de

proyectos, planeacion estratégica, manejo de personal, relaciones
humanas y trabajo en equipo.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Comprobar que las partidas centralizadas cuenten con la autorizacion de la Unidad Administrativa
correspondiente, de acuerdo a la Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del
Gasto Publico de la Administracion Municipal vigente.

2. Reportar al Analista Consultivo A (De Recursos Financieros) las Suficiencias Presupuestales cuyo
concepto no sea equivalente a la adquisicion del bien o la contratacidn del servicio proyectado dentro
del Programa Anual de Adquisiciones.

3. Cotejar que las requisiciones que se gestionen para la compra o adquisicién de un bien o la
contratacidn de un servicio se elaboren exclusivamente por objeto del gasto.

4. Revisar que el Enlace Administrativo suba a revisién la requisicién al Sistema Integral de
Adjudicaciones Municipales (SIAM) después de haber sido revisada en estatus PREVIA.

5. Revisar que la requisicion PREVIA contenga la descripcidn detallada en forma clara y precisa de
todos los requisitos.
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6. Coadyuvar con el Enlace Administrativo y el area requirente a efecto de que al momento de que la

10.

1.

Direccion de Adjudicaciones emita las observaciones, estas se solventen y pase al estatus
‘REQUISICION DEFINITIVA”.

Tramitar ante la Direccion de Adjudicaciones las requisiciones en estatus “REQUISICION
DEFINITIVA”, con toda la documentacion requerida de acuerdo a los dias que ésta establezca.

Estar al pendiente de todos los eventos que realice la Direccion de Adjudicaciones asi como el
Comité Municipal de Adjudicaciones en coordinacion con el Enlace Administrativo y el &rea requirente
de la Dependencia.

Dar seguimiento a la adjudicacion, una vez formalizado el contrato, con el objetivo de comprobar que
el bien adquirido o servicio sea entregado por el proveedor con todas las especificaciones técnicas y
demas obligaciones que se estipularon en las bases del concurso, asi como en el contrato respectivo
y se pueda proceder al pago, después de que la entrega fue realizada a plena satisfaccion del area
requirente.

Elaborar un reporte periddico de las requisiciones presentadas ante la Direccion de Adjudicaciones,
para conocimiento del Secretario/a.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista Consultivo A (1) (Control del Gasto)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Administracion

Area de Adscripcion:

Coordinacion de Enlaces Administrativos

A quien reporta:

Coordinador/a de Enlaces Administrativos

A quien supervisa:

Coordinador/a Especializado/a (1)
Coordinador/a Técnicola (4)
Analista A (5)

Auxiliar (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Administracion Publica, Contaduria Publica,
Administracién de Empresas, Ciencias Econémico - Administrativas
0 areas afines.

Conocimientos:

Administracién, sistemas de administracion, presupuesto basado en
resultados.

Habilidades:

Andlisis y sintesis de informacion, administracion de proyectos,
planeacion estratégica, manejo de personal, relaciones humanas y
trabajo en equipo.

Descripcion Especifica de Funciones

Revisar y tramitar la comprobacion del fondo fijo asignado a las Dependencias previa validacion de
autenticidad de las facturas, en apego a la normatividad vigente.

Recibir la documentacion de comprobacion del fondo fijo, considerando las fechas establecidas por la
Direccion de Egresos y Control Presupuestal.

Reportar al Analista Consultivo A de Recursos Financieros, los tramites de comprobacién del fondo
fijo, que excedan del importe mensual autorizado a cada Dependencia.

Reportar al Analista Consultivo A de Recursos Financieros, las facturas que por compra realizada
con fondo fijo exceda de dos mil pesos con IVA incluido. Asimismo, de la emisién de varias facturas
por compras de la misma naturaleza.

Reportar al Analista Consultivo A de Recursos Financieros, la documentacion comprobatoria que no
esté apegada a las partidas presupuestales correspondientes, de acuerdo al Clasificador por objeto
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del gasto armonizado establecido por el CONAC.

6. Reportar al Analista Consultivo A de Recursos Financieros los tramites que incumplan con la
autorizacion previa de la Unidad Administrativa correspondiente en caso de ser un gasto de una

partida centralizada.

7. Elaborar un anélisis de la disponibilidad presupuestal autorizada vs disponibilidad presupuestal

ejercida mensualmente.

8. Elaborar reportes mensuales, comparando el Presupuesto autorizado vs Presupuesto ejercido por
Dependencia, para informar al Secretario/a de Administracion del seguimiento realizado.

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista Consultivo A (1) (Control Presupuestal)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Administracion

Area de Adscripcion:

Coordinacion de Enlaces Administrativos

A quien reporta:

Coordinador/a de Enlaces Administrativos

A quien supervisa:

Coordinador/a Especializado/a (1)
Coordinador/a Técnico/a (1)
Analista A (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Administracion Publica, Contaduria Publica,
Administracién de Empresas, Ciencias Econémico - Administrativas
0 areas afines.

Conocimientos:

Administracion, planeacién estratégica, finanzas publicas, sistemas
de administracién, presupuesto basado en resultados, armonizacion
contable y contabilidad gubernamental.

Habilidades:

Anélisis y sintesis de informacion, anélisis de riesgos, prevencion de
riesgos, administracion y evaluacién de proyectos, planeacion
estratégica, manejo de personal, relaciones humanas y liderazgo.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Recibir y revisar las solicitudes de Transferencias Presupuestales de los Enlaces Administrativos de
las Dependencias, validarlas y gestionarlas ante la Direccion de Egresos y Control Presupuestal.

2. Recibir y revisar las solicitudes de Suficiencias Presupuestales de los Enlaces Administrativos de las
Dependencias, validarlas y gestionarlas ante la Direccion de Egresos y Control Presupuestal.

3. Verificar que las adecuaciones presupuestarias solicitadas no afecten las metas proyectadas y los
programas establecidos en el Presupuesto Basado en Resultados (PBR) de las Dependencias.

4. Cotejar que la documentacion por la comprobacion del gasto a través de la Orden de Pago, en su
Clave Presupuestal corresponda a la Suficiencia Presupuestal solicitada, para tal efecto.

5. Proponer, revisar e integrar anualmente las actividades del Presupuesto Basado en Resultados
(PBR) de la Coordinacion de Enlaces Administrativos.
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6. Dar seguimiento de acuerdo a los periodos definidos en el componente de la Programacion Basada
en Resultados Anual, los entregables que se deberan reportar a la Direccion de Apoyo a la
Operacion.

7. Integrar el presupuesto de la Coordinacion de Enlaces Administrativos, con base a las actividades
definidas en la Programacion basada en Resultados (PBR) con el visto bueno del Coordinador/a de
Enlaces Administrativos y pueda ser enviado al Enlace Administrativo de la Secretaria.

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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X. DIRECTORIO

Unidad
Administrativa

Titular

Correo Electrénico

Teléfono

Secretaria de
Administracion
Reforma No. 126,
Segundo Piso,
Centro historico

Mtro. Rafael Ruiz
Cordero

rafael.ruiz@pueblacapital.gob.mx

01 (222) 309 44
00 Ext. 5237

Coordinacion de
Enlaces
Administrativos
Av. Reforma No.
113, cuarto piso,
Centro historico.

C.P. Rubén
Hernandez Rocha

ruben.hernandez@pueblacapital.gob.mx

01 (222) 309 46
00
Ext. 5951
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