Manual de Organizacion

DE LA OFICINA DEL SECRETARIO DE INNOVACION
DIGITAL Y COMUNICACIONES Y STAFF

NOVIEMBRE 2015

e Cludad
PUEBLA “Progreso



i Ciudad
PUEBLA Progreso

Manual de Organizacion

DE LA OFICINA DEL SECRETARIO DE
INNOVACION DIGITAL Y COMUNICACIONES Y
STAFF

Clave: MPUE1418/MO/SIDC022/0SIDCS075

AUTORIZACIONES

Juan Jbsé Cué de la Fuente Rubé cia Guzman

ecretario de Innovacion Enlace Admiinisirativo
Digital y Comunicaciones

F
Aprobado el once de noviembre dos mil quince con fundaﬁénto en los Articulos 168 y 169
fracciones VIl y IX de la Ley Organica Municipal; 9 fraccion XXVl del Reglamento Interior
de la Secretaria de Innovacién Digital y Comunicaciones y 12 fraccién VI del Reglamento
Interior de la Contraloria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

GOIILAND MUNICTPAL

PUEBLA RRGVAGION DiGiTA



Manual de Organizaci(’)n dela Clave: MPUE1418/MO/SIDC022/0SIDCS075

Oficinal del Secretario de

Fecha de elaboracién: 11/11/2015

PUEBLA Innovacién Digital y
Comunicaciones y Staff NUm. de Revision: 01
iNDICE
Pagina

I Introduccion 4
Il Marco Juridico — Administrativo )
[l | Mision, Vision y Politicas de Calidad 7
IV | Estructura Organica 8
V| Organigrama General 9
VI | Descripcion de la Oficina del Secretario de Innovacién Digital y Comunicaciones y Staff 10
Organigrama de Puestos 10
Objetivo General 10
Descripcion del Puesto 11
Especificaciones del Puesto 11
Descripcion Especifica de Funciones 11

VIl | Descripcion del Enlace Administrativo 17
Organigrama de Puestos 17
Objetivo General 17
Descripcion del Puesto 18
Especificaciones del Puesto 18
Descripcion Especifica de Funciones 18

VIII | Directorio 21




Manual de Organizaci(’)n dela Clave: MPUE1418/MO/SIDC022/0SIDCS075

Oficinal del Secretario de o
P_UI_EBLA= Innovacién Digital y Fecha de elaboracion: 11/11/2015

Comunicaciones y Staff Num. de Revision: 01

l. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion tiene como objetivo basico brindar una vision integral de la Secretaria de
Innovacion Digital y Comunicaciones la cual se cimienta en su estructura organica actual, aprobada en Sesion
Extraordinaria de Cabildo de fecha 15 de febrero del 2014 y, en la Sesion de Cabildo del dia 10 de junio de
2014, se autorizo el Reglamento Interno de la misma, esto con el propdsito de mejorar la calidad en los
procesos Yy servicios que se ofrecen a los habitantes del Municipio y el desempefio del personal del Gobierno
Municipal, para el cumplimiento de sus objetivos.

El disefio y difusion de este documento obedecen a la intencion de especificar por escrito, la organizacion de
la Secretaria y con ello contribuir a fortalecer la coordinacién del personal que la compone, ilustrar su identidad
dentro del contexto del gobierno municipal; ser util como documento oficial, material de consulta y
conocimiento para el personal de nuevo ingreso, asi como para los integrantes de cualquier otra adscripcion
del propio Ayuntamiento.

Este documento es una herramienta de trabajo que permite normar y precisar las funciones del personal
adscrito a la estructura organica de la Oficina del Secretario y del Staff de la Secretaria de Innovacién Digital y
Comunicaciones del H. Ayuntamiento de Puebla delimitando sus responsabilidades y logrando mediante su
adecuada implementacion, la correspondencia funcional entre estructura, puesto y personal.

Su contenido quedara sujeto a modificaciones, toda vez que la normatividad aplicable y/o tareas al interior de
las Unidades Administrativas, signifiquen cambios en sus atribuciones y en su estructura a fin de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz.

Con la intencion de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la Secretaria, que
considere los principios basicos de equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para su Optimo
desarrollo personal y profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este 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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Il. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

FEDERAL

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

ESTATAL

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 17 de noviembre de 1982.
Ultima reforma publicada en el P.O. 29 de julio de 2015.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla
Periodico Oficial del Estado 29 de junio de 1984.

Ultima reforma publicada en el P.O. 11 de febrero de 2015
MUNICIPAL

e Ley Organica Municipal
Periodico Oficial del Estado, 23 de marzo de 2001.
Ultima reforma publicada en el .P.O. 22 de agosto de 2015

o Cadigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla.
Periodico Oficial del Estado, 17 de diciembre de 1999.
Ultima reforma publicada el 30 de diciembre de 2013

e Cadigo Reglamentario para el Municipio de Puebla COREMUN
Periddico Oficial del Estado, 31 de diciembre de 2004.
Ultima reforma publicada el 29 de mayo de 2015

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones.
Periodico Oficial del Estado, 11 de junio de 2014.

e Normatividad General para la Desincorporaciéon y Destino Final de los Bienes Muebles
propiedad del Gobierno Municipal y al Servicio de las Dependencias que lo conforman.
Periodico Oficial del Estado, 24 de mayo de 2006.
Ultima reforma publicada en el P.0O. 22 de octubre de 2013.
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e Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y el Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014 - 2018

o OTRAS DISPOSICIONES

e Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018
e Publicado en el Periédico Oficial el 15 de mayo del 2014
e Eje 5Buen Gobierno, Innovador y de Resultados

e Programa 28 Innovacion Digital y Buen Gobierno
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M. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

MISION

Innovar procesos para ofrecer mejores servicios publicos, utilizando las tecnologias de la informacion y
comunicacidn, en beneficio de la ciudadania.

VISION

Posicionar al municipio de Puebla como referente nacional en brindar servicios publicos agiles e innovadores.

POLITICAS DE CALIDAD

Actitud: Desempefiamos nuestra labor publica con animo positivo ante los retos de la ciudad.

Apertura: Promovemos la escucha activa y consideramos a todas las voces con el propésito de conciliar
ideas y dar soluciones.

Innovacion: Es la aplicacién de nuevas ideas, productos, conceptos, servicios y practicas a una determinada
cuestion, actividad o negocio, con la intencion de ser utiles para el incremento de la productividad.

Participacion: Creemos en el dialogo como Unica forma de propiciar la colaboracién entre el gobierno
municipal y la sociedad.

Respeto: Reconocemos y valoramos a las personas con diversidad de pensamiento para juntos construir un
mejor futuro.
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Iv. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones Noéde Plaéas

V. | Secretario 1
IX. | Secretaria Particular (vacante) 1
IX. | Secretaria Técnica (vacante)
VII. | Asesor (Comisionado a Presidencia) 1
IX. | Coordinador Técnico (Secretaria) 1
IX. | Analista Consultivo A (Staff) 1
IX. | Enlace Administrativo (Coordinador Administrativo) 1
X. | Coordinador Especializado 2
Xl | Coordinador Técnico 2 1
XIl | Analista A 2

B: base

C:confianza
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

Secretaria de Innovacion
Digital y Comunicaciones

Direccion de Innovacién y
Capacitacion

Staff
Direccién de Sistemas Direccion de Infraestructura Direccién de Comunicacion
Tecnoldgica Social
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V. DESCRIPCION DE LA OFICINA DE A SECRETARIA DE INNOVACION DIGITAL
COMUNICACIONES Y STAFF

Organigrama de la Oficina del Secretario de Innovacion Digital y Comunicaciones y Staff

Secretario de Innovacion
Digital y Comunicaciones

Asesor (1)

Coordinador/a Técnico/a (1)

Secretario/a Particular (1)

Secretario/a Técnico/a (1) Analista Consultivo A (1) Enlace Administrativo (1)

Objetivo General

Y

Innovar y modernizar los procesos para la prestacion de servicios al publico, generando nuevas formas de
administrar a través de la digitalizacion, mediante el uso de tecnologias de la informacion con un enfoque de

gobierno abierto.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Secretario/a de Innovacion Digital y Comunicaciones

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones

Area de Adscripcion:

Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones

A quien reporta:

Presidente Municipal

A quien supervisa:

Asesor (1)

Coordinador Técnico (Secretaria) (1)
Secretario Particular (1)

Secretario Técnico (1)

Analista Consultivo A (1)

Enlace Administrativo (1)

Directores (4)

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Administracién Publica, Administracién de Empresas,
Mercadotecnia y afines.

Conocimientos:

Medios de Comunicacion, Mercadotecnia, Tecnologias de |la
Informacion, Procesos de Innovacion, Planeacion Estratégica,
Administracion Publica.

Habilidades:

Toma de decisiones, liderazgo, facilidad de palabra, manejo de
conflictos, estratega, incluyente, empatia.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Planear, establecer, dirigir y controlar las politicas generales de la Secretaria, en términos de la ley.

2. Definir y establecer en coordinacion con las direcciones a su cargo, y con apego a la normatividad,
las politicas, criterios, lineamientos, sistemas y procedimientos de caracter técnico que deban regir

en la Secretaria.

3. Proponer y acordar con el Presidente Municipal, los proyectos, acuerdos, reformas, convenios y
cualquier otro ordenamiento juridico competencia de la Secretaria.

4. Acordar con el Presidente Municipal, los asuntos de su competencia o aquéllos que le hayan sido
delegados y encomendados, con excepcion de los que le encomiende el Ayuntamiento.

11
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5. Establecer, coordinar, instruir la ejecucion y difusion de las politicas, programas, acciones y criterios

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

en materia de innovacién digital, modernizacion, tecnologias de la informacién, imagen y
comunicacion, desarrollo administrativo, capacitacion y gobierno abierto, que permitan una mayor
eficiencia en las actividades del Municipio.

Promover la participacion del Gobierno Municipal, en programas para obtener la certificacion de la
calidad y del servicio publico.

Supervisar las investigaciones, sobre los diversos procesos que se tienen implementados como
buenas practicas, a fin de impulsar la calidad en la prestacidn de servicios publicos.

Fomentar la participacion de la sociedad, asi como de las diversas instituciones publicas y privadas,
en el establecimiento de programas de la Secretaria.

Coordinar y vigilar el disefio e implementacion de herramientas a través de tecnologias de la
informacién y comunicacion, que faciliten el acceso de los ciudadanos a los tramites y servicios.

Planear y coordinar con los sectores publicos, social y privado, proyectos para la promocién de
tecnologias de la informacion y comunicacion, asi como dar seguimiento a su implementacion.

Establecer politicas y lineamientos para garantizar la salvaguarda de las tecnologias de la
informacion y comunicacion, conforme a la normatividad aplicable.

Administrar los sistemas informaticos que operen en el Gobierno Municipal, relacionados con
tecnologias de la informacion y comunicacion, emitiendo los criterios y lineamientos que normen el
uso y destino de los mismos.

Fomentar en la ciudadania el uso de las tecnologias de la informacion.

Dirigir programas que contribuyan a incentivar la cultura digital en el Municipio y la inclusién digital
de la poblacion.

Impulsar y determinar el disefio de programas de profesionalizacién de los servidores publicos del
Municipio, estableciendo procedimientos para evaluar el resultado de su implementacion.

Coordinar estrategias y lineamientos de imagen institucional, comunicacion y difusién de las
acciones del Gobierno Municipal, conforme a la normatividad aplicable.

Dirigir las estrategias de seguimiento a todos los medios de comunicacién, a fin de proporcionar
informacion a las diferentes Dependencias y Entidades.

Proponer y establecer las acciones necesarias para informar a la poblacion, a través de los medios

12
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

de comunicacion, sobre los servicios que las Dependencias y Entidades ofrecen a la ciudadania.

Emitir las politicas y lineamientos para la planeacion, autorizacion, coordinacion, supervision y
evaluacion de las estrategias, programas y campafias de comunicacion social.

Coordinar acciones con las diferentes Dependencias y Entidades, a fin de implementar mecanismos
tendientes a fomentar en la poblacidn valores culturales y sociales que fortalezcan las costumbres,
raices y tradiciones, a través de campafias en diversos medios de comunicacion.

Coordinar y establecer las estrategias de difusion a través de procesos y canales de comunicacion
alternativos, para dar a conocer las acciones y servicios del Gobierno Municipal a la comunidad.

Coordinar a los enlaces de comunicacion social de las Dependencias y Entidades.

Dirigir la elaboracidn del analisis de prospectiva, asi como el desarrollo de contenidos para la toma
de decisiones al interior del Gobierno Municipal.

Acordar con el Presidente Municipal, los nombramientos de los Titulares de las Unidades
Administrativas de la Secretaria.

Verificar el funcionamiento de sus Unidades Administrativas y coordinar las actividades de éstas.
Emitir los dictamenes correspondientes en el procedimiento de adjudicacion directa, cuya
contrataciéon esté a su cargo, conforme a la normatividad y al presupuesto de egresos vigente,

asignado a la Secretaria.

Suscribir los acuerdos, convenios y contratos con los sectores publico o privado en los asuntos
competencia de la Secretaria, observando la legislacion aplicable.

Proponer los manuales de organizacion y procedimientos de la Secretaria, a la Contraloria
Municipal para su aprobacion.

Integrar y proporcionar a la Secretaria del Ayuntamiento y a la Contraloria Municipal datos de
informacién que soliciten.

Presentar a la instancia correspondiente, la propuesta de anteproyecto del presupuesto de egresos
de la Secretaria, asi como las modificaciones permitidas por la legislacion aplicable, a fin de que el
Honorable Cabildo lo analice y lo apruebe.

Ejercer el presupuesto autorizado, asignado a la Secretaria.

Tramitar ante la instancia correspondiente, la liberacién de los recursos econdmicos de la
Secretaria.

13
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33. Presentar a la Secretaria en los organismos que deba intervenir, 0 en su caso designar al servidor

34.

35.

36.

37.

38.

39.

publico que deba representarlo.

Acordar con las Direcciones y en su caso con los demas Servidores Publicos de la Secretaria, los
asuntos de su competencia.

Observar y vigilar la aplicacién del presente Reglamento para efectos administrativos.

Programar sus actividades con base en las politicas y prioridades, para el logro de los objetivos y
meta de los planes de desarrollo que establezca el Presidente Municipal.

Proporcionar los datos referentes a las labores desarrolladas por la Secretaria, para la formulacion
del Informe de Gobierno, conforme a la normatividad aplicable.

Desempefiar las comisiones y funciones especiales que el Presidente Municipal le confiera y
mantenerlo informado sobre el desarrollo de las mismas.

Las demas que se establezcan en las leyes, reglamentos, acuerdos, decretos, convenios y sus
anexos, asi como los que le confiera el Ayuntamiento y el Presidente Municipal.

14
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o Fecha de elaboracion: 11/11/2015
Innovacion Digital y

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Secretario/a Técnico/a

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones

Area de Adscripcion:

Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones

A quien reporta:

Secretario/a de Innovacion Digital y Comunicaciones

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Administracion de Empresas, Administracién Publica,

Ingenieria Industrial, Contabilidad, Finanzas y afines.

Conocimientos: Planeacion  Estratégica, Andlisis de Procesos, Desarrollo

Organizacional, Programas de Innovacion, Estadistica, Redaccion,
Ortografia, Equipo de Oficina.

Habilidades: Toma de decisiones, liderazgo, capacidad de analisis y sintesis,

facilidad de palabra, solucién de problemas y manejo de conflictos.
Capacidad de organizacion, facilidad para relacionarse.

Descripcion Especifica de Funciones

Coordinary supervisar el control de la correspondencia y documentacion de la Secretaria.
Informar al Secretario permanentemente de irregularidades detectadas y proponer soluciones.

Integrar y validar los diversos informes de actividades de la Secretaria, asi como vigilar que se
cumplan oportunamente.

Dar seguimiento y coordinar el desarrollo de la planeacion, los programas y las acciones de la
Secretaria para alcanzar las metas y objetivos fijados, presentando los reportes de avance al
Secretario para que le instruya lo procedente.

Integrar el programa presupuestario de la Secretaria, en coordinacion con las diferentes Unidades
Administrativas.

Proponer al Secretario el Procedimiento para el acuerdo con los Titulares de las Direcciones de la
Dependencia.

15
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7. Dar seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones del Secretario, para que se
cumplan en sus términos.

8. Establecer comunicacion y coordinacién oportuna, objetiva y directa con sus homologos de las
Dependencias y Entidades, para el debido cumplimiento de los acuerdos celebrados entre los
Titulares conforme a las atribuciones que a cada uno le corresponda.

9. Dar fiel cumplimiento y seguimiento a los acuerdos y compromisos de la Secretaria con la ciudadania
y con cada uno de los 6rdenes de gobierno.

10. Participar en las distintas comisiones y comités en las que requieran al C. Secretario, turnando a los
Titulares de las Unidades Administrativas, los compromisos que de ello se deriven para su debida
observancia conforme a las instrucciones del Secretario.

11. Analizar, disefiar, facilitar, canalizar, dar asesoria y seguimiento a proyectos especificos
encomendados por el Secretario.

12. Realizar y entregar la noticia administrativa mensual de la Secretaria, al Secretario del Ayuntamiento.

13. Integrar informacidn sobre la situacion y avances de las Unidades Administrativas de la Secretaria, en
relacion a los programas que solicite el Secretario.

14. Elaborar informes técnicos y ejecutivos en materia de datos estadisticos, informativos y de
operatividad, para conocimiento de diversas instituciones gubernamentales en el ambito municipal,
estatal y federal que lo soliciten.

15. Brindar asesoria a las Unidades Administrativas de la Secretaria, para cumplir con la informacién
requerida por parte de diversas Dependencias y Entidades gubernamentales.

16. Establecer mecanismos para obtener informaciéon necesaria y generar documentos informativos e
historicos.

17. Las demés que las disposiciones legales y reglamentarias le confieran, asi como aquellas acciones

que expresamente le encomiende el Secretario.

16
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VII. DESCRIPCION DEL ENLACE ADMINISTRATIVO

Organigrama del Enlace Administrativo

Enlace Administrativo

Coordinador Especializado Coordinador Técnico (3)

)

Analista A (2)

Objetivo General

Administrar, y controlar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la Secretaria con base en
el Presupuesto autorizado, asi como proporcionar a las Unidades Administrativas de la misma, los recursos
materiales y los servicios necesarios para el 6ptimo desempefio de sus funciones.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Enlace Administrativo
Nombre de la Dependencia: Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones
Area de Adscripcion: Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones
A quien reporta: Secretario/a de Innovacion Digital y Comunicaciones
A quien supervisa: Coordinador/a Especializado/a (2)

Coordinador/a Técnico/a (3)

Analistas A (2)

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licenciatura ~ Administracion de Empresas, Contaduria Publica,

Administracion Publica, Finanzas y afines.

Conocimientos:

normativo vigente, manejo de equipo de computo, impuestos.

Administracion de recursos humanos, financieros y materiales,
contabilidad en general, desarrollo organizacional y humano, marco

Habilidades: Toma de decisiones, liderazgo, relaciones interpersonales, negociacio

y persuasion, capacidad de analisis y sintesis, comunicacién vertical y
horizontal, solucion de problemas y manejo de conflictos.

n

Descripcion Especifica de Funciones

1.

2.

3.

Proponer al Secretario el anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual de la Secretaria,
sefialando por lo menos programas, objetivos, metas y unidades responsables, costo estimado por
programa; explicacion y comentarios de los principales programas y en especial de aquéllos que
abarquen mas ejercicios fiscales; propuesta de gastos del ejercicio fiscal para el que se propone y la
demas informacién que legalmente deba contener el mismo, en los términos y plazos que establece
la normatividad.

Aplicar, observar y difundir al interior de la Secretaria las politicas, normativas, circulares y
lineamientos emitidos por la Secretaria de Administracion y la Tesoreria Municipal en materia de
administraciéon de recursos humanos, materiales y financieros conforme a lo establecido en la
Normatividad Presupuestal y demas normas, disposiciones legales y administrativas aplicables.

Recibir, revisar y validar las facturas y demas documentos que consignen obligaciones de pago con

18
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

cargo a la Secretaria, con motivo de la contrataciéon de servicios, los que se generen por la
tramitacion de viaticos y pasajes, reposicion de fondos revolventes y aquéllos que lo requieran para
la gestion del pago, ante la instancia correspondiente.

Ejercer el presupuesto autorizado 'y vigilar el comportamiento de las operaciones presupuestales y
desarrollo programaticos, con base en el Presupuesto de Egresos vigente, y en su caso, solicitar a
la instancia correspondiente la reasignacién o adecuacion de los recursos necesarios para el
cumplimiento de las metas y programas institucionales.

Solicitar, tramitar, aplicar y comprobar los recursos econdémicos asignados, ante la instancia
correspondiente.

Tramitar ante la instancia correspondiente las drdenes, compromisos y pagos de contratos
adjudicados, en apego a la normatividad.

Controlar, proporcionar y comprobar ante la instancia correspondiente, el ejercicio del fondo
revolvente, previa constatacion de su procedencia cuando lo requieran las Unidades
Administrativas, para el cumplimiento de sus funciones, en apego a la normatividad.

Administrar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la Secretaria
con base en el Presupuesto de Egresos vigente;

Informar permanentemente al Secretario, o cuando éste se lo requiera, el ejercicio del gasto,
operaciones presupuestales, financieras y programaticas de la Secretaria.

Integrar y resguardar copia de la informacion financiera, presupuestal y contable de la Secretaria,
para la comprobacién y justificacion del origen y aplicacion del gasto

Resolver y tramitar, previo acuerdo con el Secretario, los movimientos de alta, baja o cambios de
adscripcion de los servidores publicos adscritos a la Secretaria, asi como resguardar e integrar
copia de los expedientes de los mismos.

Gestionar ante la Secretaria de Administracion, las necesidades de personal de servicio social 0
practicas profesionales de las Unidades Administrativas, que asi lo soliciten.

Recibir, ordenar y entregar los comprobantes de noémina, recabando la firma de los Servidores
Publicos adscritos a la Secretaria, para su concentracién en la Secretaria de Administracion.

Recibir, administrar y tramitar ante la Secretaria de Administracion, los expedientes derivados de
los procedimientos de adjudicacion en los que la Secretaria sea parte, asi como las requisiciones de
bienes y servicios con base en la documentacion aportada por las Unidades Administrativas.

Tramitar, controlar y distribuir la dotacién de vales de gasolina asignados y reportar a la Secretaria
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de Administracién, las bitacoras y concentrado de vales de combustible, justificando todos y cada
uno de los vales.

Llevar a cabo las revistas periodicas al Parque Vehicular Municipal asignado, en coordinacion con la
Secretaria de Administracion.

Tramitar ante la Secretaria de Administracidn, los servicios de mantenimiento preventivo necesarios
para el buen funcionamiento de los vehiculos oficiales asignados, de conformidad con los
lineamientos establecidos.

Informar a la Secretaria de Administracién, los datos generales de los usuarios a los que se les ha
asignado lugar de estacionamiento, de acuerdo con los pases enviados por la misma, asi como
reportar de inmediato en caso de extravio de éstos o el cambio de usuario.

Supervisar y realizar la actualizacion de los inventarios y resguardos de bienes muebles, equipo de
computo, equipo de comunicacion, parque vehicular y sellos oficiales, informando al area
correspondiente de los mismos, por lo menos dos veces al afio, asi como tramitar la baja operativa
de éstos, apegandose a la normatividad general para la alta, baja operativa, desincorporacion y
destino final de los bienes muebles propiedad del Gobierno Municipal.

Solicitar mensualmente ante la Secretaria de Administracion, los recursos materiales mediante el
formato de Vale de Aimacén, para satisfacer las necesidades de papeleria, limpieza y consumibles
de computo de las Unidades Administrativas.

Solicitar a la Contraloria Municipal, el registro de los formatos y sellos oficiales que le sean
requeridos por las Unidades Administrativas, de conformidad con la normatividad vigente.

Solicitar oportunamente la intervencion de la Contraloria Municipal, a fin de presenciar el acto de
entrega-recepcion de los servidores publicos de la Secretaria, en los términos de lo establecido en
el articulo 50 fraccion IX de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla.

Solicitar la presencia de la Contraloria Municipal, a fin de dar fe del levantamiento de actas
administrativas circunstanciadas, con motivo de la destruccion de papeleria oficial, sellos oficiales y
credenciales, asi como del traslado de documentos, apertura de cajas fuertes, entre otras.

Presentar a la Secretaria de Administracion, las rdenes de servicios de mantenimiento en general
de los bienes muebles e inmuebles asignados.

Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le confieran, asi como aquellas acciones
que expresamente le encomienden al Secretario
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