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I. INTRODUCCION

El presente manual tienen como propdsito establecer de forma clara y precisa las atribuciones y funciones que
tienen los servidores publicos que integran la Oficina del Secretario/a de Administracién y Staff, al mismo
tiempo se espera que sea una herramienta eficaz para futuras administraciones, dado que se trata de una
compilacion general de los requerimientos académicos y técnicos, actitudes y aptitudes, que deberan tener los
mismos para estar en condiciones de establecer una correcta relacion perfil - puesto; que dara como resultado
una Administracién con calidad y oportunidad.

Asimismo, busca definir las relaciones de mando entre los integrantes de esta Secretaria y de cada una de la
Unidades Administrativas que la conforman; para establecer con ello un modelo tendiente a la automatizacion
de los procedimientos, ya que al conocer adecuadamente la jerarquizacion, se entenderan los canales de
informacidn y comunicacion que deben seguirse dando como resultado un ahorro considerable en los tiempos
que se utilizan para la realizacion de cada proceso o procedimiento a realizarse.

Derivado de lo anterior se ha elaborado el presente manual que contiene los siguientes aspectos basicos para
su operacion:

1) Establecer una estructura organizacional real y formal, que permita regirse bajo un principio de orden
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, con la finalidad de establecer un orden y apego de actuaciones;

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

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

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

e La Estructura Organica registrada ante la Contraloria Municipal.

e El Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla.

o Reforma del Marco Juridico.

“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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IIl. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

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

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

e Ley del Seguro Social
Diario Oficial de la Federacion, 21 de diciembre de 1995
Ultima reforma publicada en el D.O.F el 02 de abril de 2014

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

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Periddico Oficial del Estado, 29 de junio de 1984.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 11 de febrero de 2015

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

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

e Cadigo Reglamentario para el Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 31 de diciembre 2004.
Ultima reforma publicada en el P.O el 03 de febrero de 2015

e Cadigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla
Periodico Oficial del Estado, 17 de diciembre de 1999.
Ultima reforma publicada en el P.O el 04 de abril de 2014

o Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2015
Periodico Oficial del Estado, 17 de diciembre de 2014.
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e Ley de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 11 diciembre de 2013

e Plan de Desarrollo Municipal 2011-2014
Aprobado en Sesion Extraordinaria del Honorable Cabildo del Municipio de Puebla el 14 de mayo de
2014,

e Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion
Periddico Oficial del Estado, 30 de junio de 2014.

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

e Condiciones Generales de Trabajo
Vigentes a partir del dia 27 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 Tabulador de Sueldos del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2008-2011
Aprobado por el H. Cabildo 16 de diciembre del 2011
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1. MISION Y 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 dptima 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. El 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 del 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
Administracidén y mantener un compromiso personal con las actividades.

Creatividad e innovacion. Encontrar soluciones creativas e innovadoras que mejoren los 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 esta Administracion es el factor humano y su
desarrollo integral.

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

No. de
Nivel Oficina del Secretario/a de Administracion Plazas
B C
V | Secretario/a 1
VIl | Asesor/a 1
Secretaria Particular
IX | Secretario/a Particular 1
IX | Analista Consultivo A 1
Xl | Coordinador Técnico 1
Secretaria Técnica
X | Secretario/a Técnico/a 1
X | Analista Consultivo A 1
X | Coordinador Especializado 1
Enlace Administrativo
X | Enlace Administrativo/a 1
X | Analista Consultivo A 4
X | Coordinador/a Especializado/a 2
XIl | Analista A 2 2
B: base

C: confianza
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

Coordinacién de Enlaces

Secretaria de Administracion

Staff

Administrativos

Direccion de Recursos
Humanos

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Direccion de Adjudicaciones

Direccién de Apoyo a la
operacion

Direccién de Asuntos
Juridicos
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VI. DESCRIPCION DE LA OFICINA DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y STAFF

Organigrama de la Oficina de la Secretaria de Administracion y Staff

Secretario/a de
Administracion

Asesor/a (1)

Secretario/a Particular

Secretario/a Técnico/a

Enlace Administrativo/a

Objetivo General

Reestructurar, organizar y garantizar la operacion de los recursos humanos y materiales para fortalecer las
soluciones internas de las dependencias y/o entidades, que contribuyan a mejorar las respuestas a las
demandas ciudadanas del Gobierno Municipal; asi como emplear y ordenar los recursos digitales para
mantener la comunicacion e impulsar la participacién ciudadana.

10
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Secretario/a de Administracion.

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Administracion.

Area de Adscripcion:

Oficina del Secretario/a de Administracién.

A quien reporta:

Presidente/a Municipal de Puebla.

A quien supervisa:

Asesor/a (1)

Coordinador/a de Enlaces Administrativos

Secretario/a Particular

Secretario/a Técnico/a

Enlace-Administrativo/a

Director/a de Recursos Humanos

Director/a de Recursos Materiales y Servicios Generales
Director/a de Apoyo a la Operacién

Director/a de Asuntos Juridicos

Director/a de Adjudicaciones

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Preferentemente Licenciatura en Administracion Publica, Contaduria
Publica, Administracion de Empresas, Ciencias Econdmico -
Administrativas o areas afines.

Conocimientos:

Administracién  Publica, Contabilidad y Finanzas, Recursos
Humanos, Planeacion Estratégica, Administracion de Proyectos,
Juridico Contractuales.

Habilidades:

Liderazgo, Conformaciéon de Equipos de Trabajo, Manejo de
Personal, Toma de decisiones, Analisis de Riesgos, Conciliacion.

Descripcion Especifica de Funciones

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

2. Establecer de acuerdo a su competencia y con apego a la normatividad vigente las politicas, criterios,
sistemas y procedimientos de caracter técnico que deban regir en la Secretaria.

3. Emitir reglamentos, acuerdos, convenios y circulares sobre los asuntos de la competencia de la

Secretaria.

4. Acordar con el Presidente/a Municipal los asuntos de su competencia o aquellos que le hayan sido

11
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

delegados y encomendados, con excepcion de los que le encomiende el Cabildo.

Establecer, coordinar y ejecutar las politicas y criterios en materia de administracion, recursos
humanos, recursos materiales y servicios generales, que permitan una mayor eficiencia y eficacia en
las actividades de la Secretaria.

Planear y coordinar el manejo racional de los recursos humanos, materiales y financieros asignados
a la Secretaria.

Proponer al Cabildo las politicas de gasto que se realizaran coordinadamente con la Tesoreria
Municipal.

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

Planear, organizar y evaluar el funcionamiento de sus Unidades Administrativas y coordinar
actividades de éstas.

Enviar al Comité Municipal de Adjudicaciones el Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria.

Proponer al Cabildo, a través del Presidente, en el ambito de su competencia, la baja y destino de los
bienes muebles propiedad del Ayuntamiento.

Evaluar el cumplimiento de las metas y compromisos planteados por las Unidades Administrativas
que integran la Secretaria.

Emitir los dictamenes correspondientes en el procedimiento de adjudicacion directa, cuya
contratacion esté a cargo conforme al presupuesto de egresos vigente asignado a la Secretaria.

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

Formalizar y suscribir contratos y convenios que celebre la Secretaria, respecto de las adquisiciones,
arrendamientos y servicios en representacion del Municipio.

Asignar al Enlace Administrativo y Unidades Administrativas, el control y resguardo de la
documentacién de la Secretaria.

Proponer los Manuales de Organizacion y Procedimientos de la Secretaria a la Contraloria Municipal
para su aprobacion.

Solicitar a la Contraloria Municipal la practica de auditorias a la Secretaria y sus Unidades
Administrativas.

12
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Integrar y proporcionar a la Secretaria del Ayuntamiento y a la Contraloria Municipal datos e
informacidn que soliciten.

Otorgar a las dependencias cuando asi lo soliciten, la glosa e informacidn necesaria para solventar
observaciones que deriven de auditorias o procedimientos de fiscalizacion, siempre y cuando ésta
obre en expedientes de la Secretaria.

Presentar a la Tesoreria Municipal la propuesta de anteproyecto del presupuesto de egresos de la
Secretaria, a fin de que el Cabildo lo analice y lo apruebe.

Proponer y gestionar ante la Tesoreria Municipal la modificacién del Presupuesto de Egresos en los
casos permitidos por la legislacion aplicable, a fin de que el Cabildo lo analice y lo apruebe.

Ejercer el presupuesto autorizado de la Secretaria.

Tramitar ante la Tesoreria Municipal la liberacion de los recursos econdmicos asignados a la
Secretaria.

Representar o designar a los representantes de la Secretaria en los organismos en que deban
intervenir.

Autorizar los sistemas y estudios que de acuerdo a sus atribuciones la Secretaria deba operar.
Comparecer ante las comisiones o el Cabildo las veces que sea requerido.

Ejercer de forma enunciativa mas no limitativa, las atribuciones que le confieren las leyes,
reglamentos, normativas y demas disposiciones relacionadas con las funciones propias de la

Secretaria.

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

Nombrar y remover libremente a los Directores, Subdirectores, Coordinadores, Jefes de
Departamento y demas personal que labore en la Secretaria que no tengan la calidad de empleado
de base, previa autorizacién del Presidente Municipal conforme a lo establecido en la legislacién
aplicable.

Interpretar y aplicar el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del H. Ayuntamiento del
Municipio de Puebla.

Suscribir contratos, nombramientos, circulares y documentos derivados de las relaciones laborales
del Ayuntamiento.

Recibir los programas anuales de adquisiciones enviados por las Dependencias y Entidades, y en su

13
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

caso, emitir a través el Comité las recomendaciones u observaciones correspondientes.
Encargarse en el ambito de su competencia de los asuntos derivados de las relaciones sindicales.
Dar por terminada la relacion laboral de los Servidores Publicos, debidamente fundada y motivada.

Proponer al cabildo para su aprobacién un sistema de pensiones en coordinacion con la Tesoreria
Municipal.

Definir en coordinacién con la Tesoreria Municipal el tabulador de sueldos y salarios, que debera ser
remitido al Cabildo para su andlisis, y en su caso, aprobacion; asi como la normatividad para su
aplicacién y actualizacion.

Proponer los ajustes a la plantilla de personal en caso de cambios en las necesidades del Gobierno
Municipal de acuerdo a lineamientos definidos.

Designar al Servidor publico que suplira las ausencias temporales de los Titulares de las Unidades
Administrativas de la Secretaria.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las deméas que le
delegue y confiera el Presidente/a Municipal o el Cabildo.

14
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VIl. DESCRIPCION DE LA SECRETARIA PARTICULAR

Organigrama de la Secretaria Particular

Secretario/a Particular

Analista Consultivo A (1)

Coordinador/a Técnico/a (1)

Objetivo General

Coordinar la agenda y las reuniones del Titular de la Dependencia, brindar apoyo logistico para el ejercicio
eficiente de sus funciones, asistir al Secretario/a en todas las actividades laborales cotidianas para procurar la
atencién oportuna y eficaz de los asuntos de la Secretaria y brindar atencion a las personas y asuntos que
tenga encomendados por el Presidente/a Municipal o por solicitudes ciudadanas.

15
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Secretario/a Particular.

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Administracion.

Area de Adscripcion:

Staff

A quien reporta:

Secretario/a de Administracion.

A quien supervisa:

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

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

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

Conocimientos:

Administracién,  Planeacién  Estratégica, Administracion de
Proyectos, Juridico Contractuales, Relaciones Humanas.

Habilidades:

Andlisis y Sintesis de Informacién, Analisis de Riesgos,
Administracién y Evaluacion de Proyectos, Planeacion Estratégica,
Relaciones Humanas, Integracién de Equipos, Administracion del
Tiempo.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Administrar la agenda del Secretario/a.

2. Atender a los ciudadanos y servidores publicos que soliciten o tengan una cita con el Secretario/a.

3. Analizar y canalizar la correspondencia y solicitudes de la Secretaria.

4. Representar al Secretario/a en eventos civicos, reuniones de trabajo O cualquier comision

encomendada.

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las que le asigne el

Secretario/a.

16
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista consultivo A (1)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Administracion.

Area de Adscripcion:

Staff

A quien reporta:

Secretaria Particular.

A quien supervisa:

Coordinador/a Especializado/a

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

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

Conocimientos:

Administracién, Relaciones Humanas, paqueteria office

Habilidades:

Analisis y Sintesis de Informacion, Relaciones Humanas, trabajo en
equipo, Administracion del Tiempo, trabajo bajo presién.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Coadyuvar con la Secretaria Particular en atencion telefonica a las Unidades Administrativas del
Ayuntamiento y publico en general y en las actividades y funciones propias de la oficina del

Secretario/a de Administracion.

2. Dar Seguimiento de solicitudes realizadas al Secretario/a de Administracion.

3. Supervisar la documentacién firmada por el Secretario/a (Oficios, Circulares, Ordenes de Pago,
Convenios, Contratos, Requisiciones, Movimientos de Personal).

4. Coordinar con las Unidades Administrativas, la atencién de asuntos correspondientes a la Secretaria

de Administracién.

5. Entregar reportes necesarios para las reuniones del Secretario/a.

6. Elaborar oficios de comision para los Servidores Publicos adscritos a la Secretaria.

7. Coordinacion de logistica en eventos organizados por la Secretaria de Administracion.

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las que le asigne el

Secretario/a Particular
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VIIl. DESCRIPCION DE LA SECRETARIA TECNICA

Organigrama de la Secretaria Técnica

Secretario/a Técnico/a

Analista Consultivo A (1)

Coordinador/a

Especializado/a (1)

Objetivo General

Planear, analizar, coordinar, supervisar y asesorar las actividades que se desarrollen en la Secretaria con el
propdsito de cumplir los acuerdos de su Secretario/a en tiempo y forma, asi mismo, dar seguimiento a las
acciones administrativas por realizar en esta Secretaria.

Descripcion del Puesto

18




—GOBIERNO MUNICIPAL—

PUEBLA

la Oficina del Secretario de .
Administracion y Staff Fecha de actualizacion: 02/09/2015

Registro: MPUE1418/MO/SECAD08/0SS061

Manual de Organizacion de | Focng de elaboracion: 21/06/2012

Num. de revision: 01

Nombre del Puesto:

Secretario/a Técnico/a

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Administracion

Area de Adscripcion:

Staff

A quien reporta:

Secretario/a de Administracion.

A quien supervisa:

Analista Consultivo A (1)

Coordinador/a Especializado/a (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Administracion Publica, Contaduria Publica,

Administracién de Empresas, Ciencias Econémico - Administrativas
0 areas afines.

Conocimientos: Administracién,  Planeacion  Estratégica, Administracion  de

Proyectos, Juridico Contractuales.

Habilidades: Andlisis y Sintesis de Informacién, Analisis de Riesgos,

Administracidn y Evaluacion de Proyectos, Planeacion Estratégica.

Descripcion Especifica de Funciones

Coordinar y supervisar el control del archivo, correspondencia y la documentacion de la Secretaria a
su cargo.

Dar cuenta de inmediato al Secretario/a de los casos que demandan soluciones urgentes.

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

Planear y coordinar el desarrollo de los programas y acciones de la Secretaria, para alcanzar las
metas y objetivos fijados.

Disefar y operar el procedimiento para el acuerdo del Secretario/a con los Titulares de las Unidades
Administrativas de la Secretaria.

Coordinar, supervisar la ejecucién y cumplimiento de los acuerdos tomados por el Secretario/a, asi
como dar seguimiento a las resoluciones y demas determinaciones del Secretario/a para que se
cumplan en sus términos.

Propiciar la comunicacidn y coordinacion oportuna, objetiva y directa entre las Dependencias, para el
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debido cumplimiento de las atribuciones que a cada una le corresponda.

Dar fiel cumplimiento y seguimiento a los acuerdos y compromisos de la Secretaria con la ciudadania
y con cada una de las dependencias municipales, estatales y federales que se le encomiende.

Participar en las distintas comisiones y comités en las que requieran a la Secretaria, turnando a los
titulares de las Unidades Administrativas los compromisos que de ellos se deriven para su debida
observancia.

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

Realizar y entregar la Noticia Administrativa mensual de la Secretaria al Secretario del Ayuntamiento.

Representar a la Secretaria ante la Coordinacion General de Transparencia y el Comité Ciudadano
para la Transparencia.

Integrar la informacion sobre la situacion y avances de las unidades administrativas de la Secretaria,
en relacién a los programas que solicite el Secretario.

Elaborar informes técnicos y ejecutivos en materia de datos estadisticos, informativos y de
operatividad con el fin de facilitar la toma de decisiones del Secretario y para conocimiento de
diversas instituciones gubernamentales en el &mbito municipal que los soliciten.

Fungir como enlace de la Secretaria con la finalidad de mantener una comunicacion, que permita dar
cumplimiento y seguimiento a las indicaciones que la Presidencia emita a través de las
Dependencias.

Brindar asesoria a las unidades Administrativas de la Secretaria para cumplir con la informacién
requerida por parte de diversas dependencias gubernamentales.

Establecer mecanismos para la obtencion de la informacién necesaria para la generacién de
documentos informativos y carpetas histéricas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le
confieran el Secretario/a.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista Consultivo A (1)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Administracion

Area de Adscripcion:

Staff

A quien reporta:

Secretario/a Técnica

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Administracion Publica, Contaduria Publica,
Administracién de Empresas, o areas afines.

Conocimientos:

Administracion, Contabilidad Gubernamental, Administracién de
Proyectos, Juridico Contractuales, paqueteria office

Habilidades:

Andlisis e interpretacién de estados financieros, Analisis y Sintesis
de Informacion, Administracién y Evaluacién de Proyectos,
Procedimiento Administrativo de control.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Verificar los registros de las operaciones Contables del fondo Mixto CONACYT a efecto de que éstos
se realicen con apego a la normatividad aplicable.

2. Enviar los Estados Financieros del Fondo Mixto CONACYT a las oficinas centrales de CONACYT
dentro de los 20 dias naturales siguientes al dia ultimo del mes de que se trate.

3. Participar en la elaboracién del Plan de Accién del Fondo Mixto CONACYT.

4. Coordinar la realizacién de talleres que contribuyan a mejorar la calidad de las propuestas a
ejecutarse con los recursos del Fondo Mixto CONACYT.

5. Elaborar los Convenios de Asignacion de Recursos con los Sujetos de Apoyo.

6. Acusar la recepcion y registrar los informes y cualquier informacion de los proyectos que en su caso

reciba.

7. Recibir los dictamenes derivados de los procesos de evaluacion de informes y proceder a
implementar las acciones administrativas derivadas de los mismos, de acuerdo a la normatividad

aplicable.
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Elaborar las actas correspondientes para formalizar la terminacién de la vigencia del Convenio de
Asignacion de Recursos y las notificaciones al Sujeto de Apoyo.

Elaborar el Programa y Presupuesto basado en Resultados (PBR) del Fondo Mixto CONACYT.

Presentar trimestralmente los informes financieros del Fondo Mixto CONACYT en los tiempos y
formas establecidos en el Contrato de Fideicomiso y en el Manual de Procedimientos aplicable.

Elaborar conjuntamente con el Secretario/a Técnico/a las carpetas de trabajo para las sesiones del
Comité Técnico y de Administracién del Fondo Mixto CONACYT.

Asistir a las reuniones del Comité Técnico y de Administracién del Fondo Mixto CONACYT para
tomar nota de los acuerdos y elaborar el acta correspondiente.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le
confieran el Secretario/a Técnico/a.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador/a Especializado/a

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Administracion

Area de Adscripcion:

Staff

A quien reporta:

Secretario/a Técnica

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Pasante de Licenciatura en Derecho, Administracion Publica,
Contaduria Publica, Administracion de Empresas, o areas afines.

Conocimientos:

Marco Juridico Municipal, Administracion, Juridico Contractuales.

Habilidades:

Redaccién, Fundamentacion Legal, Analisis y Sintesis de
Informacién.

Descripcion Especifica de Funciones

Monitorear de forma diaria el sistema denominado ‘INFOMEX” para conocer si se recibieron
solicitudes de informacién de la ciudadania.

Turnar por escrito a las Unidades Administrativas de la Secretaria de Administracion, las solicitudes
de informacién recibidas, vigilando que la respuesta de las mismas se reciba dentro de los plazos
que marca la legislacion aplicable.

Integrar en coordinacion con el Secretario/a Técnico/a, las respuestas a las solicitudes de
informacidn, vigilando que éstas se emitan dentro de los plazos que marca la legislacién aplicable, y
capturarlas en el INFOMEX.

Mantener actualizo y ordenado el expediente documental de las solicitudes de informacion.

Integrar los mecanismos de control que permitan conocer y dar seguimiento a las solicitudes de
informacién recibidas y el tramite que se le dio a cada una de ellas, en el que se especifique las
fechas de recepcion y de atencidn, y demas datos de la solicitud.

Coordinar la elaboracion de los acuerdos de clasificacion que en materia de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla deban emitirse en la Secretaria.

Integrar la informacién mensual solicitada por la Coordinacion General de Transparencia en materia
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de los indicadores de CIMTRA y de Transparencia, y entregarla en tiempo y forma.

8. Participar como auxiliar de control interno y apoyar al Secretario/a Técnico/a en las actividades
relacionadas con este tema.

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le
confieran el Secretario/a Técnico/a.

24




Registro: MPUE1418/MO/SECAD08/0SS061
Manual de Organizacion de

e ; Fecha de elaboracion: 21/06/2012
_ QOGN la Oficina del Secretario de

PUEBLA Administracién y Staff Fecha de actualizacion: 02/09/2015
I E EI Num. de revision: 01

IX. DESCRIPCION DEL ENLACE ADMINISTRATIVO

Organigrama del Enlace Administrativo

Enlace Administrativo/a

Analista Consultivo A (4)

Coordinador/a
Especializado/a (2)

Analista A (4)

Objetivo General

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la Secretaria de Administracion que
permitan el adecuado servicio de la Secretaria, asi como coordinar acciones y atender solicitudes de las

Direcciones que la integran a través de la aplicacion de leyes, normas y lineamientos establecidos para tales
efectos.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Enlace Administrativo/a

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Administracion

Area de Adscripcion:

Staff

A quien reporta:

Secretario/a de Administracion

A quien supervisa:

Analista Consultivo A (4)
Coordinador/a Especializado/a (2)
Analista A (4)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

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

Conocimientos:

Administracién de Recursos Econémicos, Manejo de Personal, de
Suministros Materiales, Contabilidad en General, Desarrollo
Organizacional y Humano, Computacion (Word, Excel, Power Point).

Habilidades:

Toma de decisiones, excelencia en relaciones interpersonales,
negociacion, persuasion, manejo de conflictos, comunicacién vertical
y horizontal, capacidad de mediacion, administracion del tiempo,
organizacion, capacidad de analisis y sintesis, orden y supervision.

Descripcion Especifica de Funciones

Proponer ante el Secretario el anteproyecto del Presupuesto de Egresos anual de la Dependencia, en
atencién a los lineamientos que emita la Tesoreria Municipal, la Secretaria de Administracion y la
normatividad aplicable.

Dar cumplimiento a las politicas normativas, circulares y lineamientos enviados por la Tesoreria
Municipal y la Secretaria en materia de gasto, y las demas normas o disposiciones legales y
administrativas aplicables.

Informar periddicamente al Secretario, 0 cuando éste se lo requiera del ejercicio del gasto,
operaciones presupuestales, financieras y programaticas de las Unidades Administrativas.

Tramitar y comprobar los recursos econdmicos asignados a la Secretaria ante la Coordinacion de
Enlaces Administrativos, con apego a las partidas presupuestales contenidas en el Presupuesto de
Egresos del ejercicio que corresponda.
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Administrar y controlar, en coordinacion con la Coordinacion de Enlaces Administrativos, los recursos
humanos, materiales y financieros asignados a la Secretaria con base en el Presupuesto de Egresos
autorizado.

Tramitar ante la Coordinacién de Enlaces Administrativos los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo, necesarios para el buen funcionamiento de los vehiculos oficiales asignados a la
Secretaria, de conformidad con los lineamientos establecidos para tal efecto.

Tramitar ante la Coordinacion de Enlaces Administrativos los movimientos de alta, baja o cambios de
adscripcion, asi como todas las incidencias de los Servidores Publicos adscritos a la Secretaria,
previo acuerdo con el Titular.

Gestionar ante la Coordinacién de Enlaces Administrativos las necesidades de capacitacion y
adiestramiento de Servidores Publicos, asi como del personal del servicio social o practicas
profesionales de las Unidades Administrativas, que asi lo soliciten.

Distribuir la dotacion de vales de gasolina, asignados a las Unidades Administrativas de la Secretaria
y reportar ante la Coordinaciéon de Enlaces Administrativos el uso de éstos, para elaborar las
bitacoras y concentrados de vales de combustible, justificando todos y cada uno de los mismos.

Llevar con el apoyo de la Coordinacién de Enlaces Administrativos las revistas periodicas al parque
vehicular municipal asignado a la Dependencia.

Gestionar ante la Coordinacion de Enlaces Administrativos la actualizacién de los resguardos de
bienes muebles, equipo de computo, equipo de comunicacidn y parque vehicular.

Gestionar ante la Coordinacion de Enlaces Administrativos las érdenes de servicios de
mantenimiento en general de bienes muebles e inmuebles asignados a la Secretaria.

Solicitar ante la Coordinacion de Enlaces Administrativos los requerimientos mensuales de los
recursos materiales mediante el formato de vale de almacén para satisfacer las necesidades de
papeleria, limpieza y consumibles de computo de las Unidades Administrativas de la Secretaria.

Recibir y validar las facturas y demas documentos que consignen obligaciones de pago con cargo a
las Unidades Administrativas de la Secretaria, con motivo de la adquisicion de bienes, contratacion
de servicios, arrendamientos, viaticos y reposicion de fondo revolvente y aquellos que lo requieran
para la gestion del pago ante la Coordinacién de Enlaces Administrativos.

Integrar y resguardar copia de la informacién financiera y presupuestal de las Unidades
Administrativas de la Secretaria, para la comprobacion y justificacion del origen y aplicacion del
gasto.

Recibir, ordenar y entregar los comprobantes de ndémina, recabando las firmas de los servidores
publicos adscritos a las Unidades Administrativas, para su concentracion en la Coordinacion de
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Enlaces Administrativos.

17. Tramitar ante la Coordinacion de Enlaces Administrativos las requisiciones de bienes y servicios con
base en la documentacion aportada por las Unidades Administrativas.

18. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le

confieran el Presidente/a Municipal y el Secretario/a.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista Consultivo A (4)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Administracion

Area de Adscripcion:

Staff

A quien reporta:

Enlace Administrativo/a

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

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

Conocimientos:

Administracién de Recursos Econémicos, manejo de Suministros
Materiales, Contabilidad en General, Computacion (Word, Excel,
Power Point).

Habilidades:

Trabajo en equipo, comunicacion vertical y horizontal, capacidad de
mediacion, administracion del tiempo, organizacion, capacidad de
andlisis y sintesis, orden y supervision.

Descripcion Especifica de Funciones

Realizar los tramites ante la Coordinacion de Enlaces por indicaciones del Enlace Administrativo/a los
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo, necesarios para el buen funcionamiento de los
vehiculos oficiales asignados a la Secretaria de Administracion.

Realizar los tramites ante la Coordinacién de Enlaces Administrativos las requisiciones de bienes y
servicios por indicaciones del Enlace Administrativo/a.

Ayudar al Enlace Administrativo/a con las revistas periédicas del parque vehicular de esta Secretaria.
Realizar mediante el formato de vale de almacén los requerimientos mensuales de los recursos
materiales para satisfacer las necesidades de papeleria, limpieza y consumibles de computo de las

Unidades Administrativas de la Secretaria.

Recabar los comprobantes de némina con las firmas de los servidores publicos adscritos a las
Unidades Administrativas.

Coadyuvar con el Enlace Administrativo/a a realizar los tramites administrativos los movimientos de
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alta, baja o cambios de adscripcion, asi como todas las incidencias de los servidores publicos

adscritos a esta Secretaria.

7. Revisar las facturas y demas documentos que consignen obligaciones de pago con cargo a las

Unidades Administrativas de la Secretaria.

8. Hacer las 6rdenes compromiso de pago de bienes y servicios adquiridos por las Unidades

Administrativas adscritas a la Secretaria.

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las deméas que le

confiera el Enlace Administrativo/a.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador/a Especializado/a (2)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Administracion

Area de Adscripcion:

Staff

A quien reporta:

Enlace Administrativo/a

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Pasante o carrera trunca de la Licenciatura en Administracién
Publica, Contaduria Publica, Administracién de Empresas, Ciencias
Econdmico - Administrativas o areas afines.

Conocimientos:

Administracién de Recursos Econémicos, manejo de Suministros
Materiales, Contabilidad en General, Computacion (Word, Excel,
Power Point).

Habilidades:

Trabajo en equipo, comunicacion vertical y horizontal, capacidad de
mediacion, administracion del tiempo, organizacion, capacidad de
andlisis y sintesis, orden y supervision.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Elaborar en el sistema experta solicitudes de pago de 5 al millar de las facturas que consignen
obligaciones de pago con cargo a las Unidades Administrativas de la Secretaria.

2. Capturar CDFDI de aquellas facturas que han sido tramitadas ante la Tesoreria Municipal para pago.

3. Dar seguimiento a las 6rdenes de pago de bienes y servicios adquiridos por las Unidades
Administrativas adscritas a la Secretaria, ante la Tesoreria Municipal.

4. Distribuir la dotacion de vales de gasolina asignados a las Unidades Administrativas de la Secretaria.

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demés que le
confiera el Enlace Administrativo/a.
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X. DIRECTORIO
Ad L!n!dad . Titular Correo Electronico Teléfono
ministrativa
Secretaria de Rafael rafael.ruiz@pueblacapital.gob.mx (222) 309 44 00
Administracion Ruiz Cordero Ext. 377
Reforma No. 126,
Segundo Piso Col.
Centro
Secretaria Particular | Ana Mariela mariela.solis@pueblacapital.gob.mx (222) 309 44 00
Reforma No. 126, Solis Rondero Ext. 337
Segundo Piso
Col. Centro
Secretaria Técnica Leticia Areli areli.paez@pueblacapital.gob.mx (222) 309 44 00
Reforma No. 126, Garcia Paez Ext. 375
Tercer Piso
Col. Centro
Enlace Administrativo Francisco francisco.fernandez@pueblacapital.gob.mx | (222) 309 44 00
Reforma No. 126, Fernandez Ext. 336
Segundo Piso Flores
Col. Centro
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