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l. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién tiene como propodsito fundamental servir como
instrumento de informacién y apoyo en la determinacién de objetivos, bases y funciones de la
Oficina del Secretario Desarrollo Urbano y Sustentabilidad y Staff, de acuerdo con las
atribuciones establecidas en el Reglamento Interior que la rige.

Su disefo y difusion, obedecen a la intencién de especificar por escrito, su organizacién y con
ello contribuir a fortalecer la coordinacion del personal que la compone, ilustrar su identidad
dentro del contexto general al que corresponde, y ser Gtil como material de consulta y
conocimiento al personal de nuevo ingreso, y/o a los integrantes de cualquier otra area de
adscripciéon de la Oficina del Secretario Desarrollo Urbano y Sustentabilidad y Staff de, su
contenido quedard sujeto a modificaciones cada 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.

Asimismo, y con la intencién de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal
de la Oficina del Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad y Staff, que considere los
principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para su
6ptimo 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.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como
su correcta fundamentacién y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que
motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al
interior de las Unidades Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en su estructura
organica, a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance
del registro de los instrumentos normativos que emiten las Dependencia s y Entidades del H.
Ayuntamiento, por parte de la Contraloria Municipal, tiene como Unico objetivo llevar un
control institucional sobre dichos documentos.

No se omite sefialar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte de
la Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las atribuciones de
auditoria, evaluacién, inspeccién, fiscalizacién, revisién, verificacion y las demés establecidas
en la Ley Orgéanica Municipal y en su Reglamento Interior en el momento que asi lo determine.
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Il. MARCO JURIDICO-ADMNISTRATIVO

Federal

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero 1917.
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 8 de mayo de 2020.

Ley de Planeacién
Diario Oficial de la Federacién, 5 de enero de 1983.
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 16 de febrero de 2018.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente
Diario Oficial de la Federacidn, 28 de enero de 1988.
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 5 de junio de 2018.

Ley General para la Prevencién y Gestién Integral de los Residuos
Diario Oficial de la Federacién, 8 de octubre de 2003.
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 19 de enero de 2018.

Ley General de Responsabilidades Administrativas
Diario Oficial de la Federacién, 18 de julio de 2016.
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 13 de abril de 2020.

Estatal

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 02 de octubre 1917.
Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 15 de agosto de 2018.

Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 14 de enero de 2020.
Sin reformas desde su entrada en vigor.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla
Periédico Oficial del Estado de Puebla, 4 de mayo de 2016.
Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 27 de febrero de 2019.
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Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado
de Puebla

Periédico Oficial del Estado de Puebla, 26 de julio de 2017.

Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 30 de agosto de 2017.

Ley para la Proteccién del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable del Estado de
Puebla

Periédico Oficial del Estado de Puebla, 18 de septiembre de 2002.

Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 12 de marzo de 2020.

Ley para la Prevencién y Gestién Integral de los Residuos Sélidos Urbanos y de Manejo
Especial para el Estado de Puebla

Periddico Oficial del Estado de Puebla, 11 de diciembre de 2006.

Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 12 de julio de 2019.

Reglamento de la Ley para la Prevencién y Gestién Integral de los Residuos Sélidos
Urbanos y de Manejo Especial para el Estado de Puebla

Periédico Oficial del Estado de Puebla, 15 de agosto de 2008.

Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 24 de abril de 2017.

Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 25 de febrero de 2004.
Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 29 de diciembre de 2017.

Ley Orgénica Municipal
Periddico Oficial del Estado, 23 de marzo de 2001.
Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 28 de noviembre de 2019.

Municipal

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2020
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 18 de diciembre de 2019.
Sin reformas desde su entrada en vigor.

Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 31 de diciembre 2004.
Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 24 de abril 2020.
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¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad del
Municipio de Puebla
Periédico Oficial del Estado de Puebla, 10 de julio de 2014.
Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 29 de abril 2020.
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11. MISION Y VISION
MISION:

Contribuir con una planeacién urbana, sostenible e incluyente en el Municipio de Puebla
mediante un modelo de desarrollo que priorice una visién de una ciudad resiliente, con
crecimiento ordenado y responsable de sus recursos.

VISION:

Consolidar politicas publicas en materia rural, ambiental, de gestién hidrica y urbana que
garanticen un mayor bienestar de las familias poblanas mediante el uso de energias renovables
y el aprovechamiento sustentable de los recursos.

ADM1821/MV/SDUS/02/280819
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

No. de
Nivel | Oficina del Secretario de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad y Staff plazas
B| C
V. | Secretario 1
IX. | Analista Consultivo A 3
Xll. | Analista A 1
Xlll. | Analista B 2
IX. | Secretario Particular 1
IX. | Analista Consultivo A 1
X | Coordinador Especializado 1
Xll. | Analista A 1
Xlll. | Analista B 2
Secretario Técnico
IX. | Secretario Técnico 1
IX. | Analista Consultivo A 1
XIl. | Analista A 2
Enlace Administrativo
IX | Enlace Administrativo. 1
IX | Analista Consultivo A. 2
X | Coordinador Especializado. 1
Xl | Coordinador Técnico. 2|5
Xl | Analista A. 2
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

Secretario/a

Desarrollo Urbano y

Sustentabilidad

Secretario/a
Técnico

Secretario/a
Particular

Enlace
Administrativo

Director de
Desarrollo
Urbano

Director de
Medio Ambiente

Director de
Desarrollo Rural

Director/a de
Planeacién y
Conservacion de
Recursos Hidricos.

Director/a de
Asuntos
Juridicos.
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VI. DESCRIPCION DE LA OFICINA DEL SECRETARIO DE DESARROLLO URBANO Y
SUSTENTABILIDAD Y STAFF

Organigrama de la oficina del Secretario de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad y Staff.

Secretario/a de
Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad

Secretario Técnico Secretario/a Particular

Analista
Consultivo A (1)

Enlace Administrativo

| | | Coordinador
Especializado (1)

Analista
Consultivo A (3) Analista A (1) Analista B (2)

Analista A (1)

Analista B (2)

Objetivo General

Proveer la correcta prestacién de servicios publicos con una visién de largo plazo, inmersos en
el Municipio de Puebla con un sistema de gestion ambiental innovador en nuestro pais, a fin
de aplicar un desarrollo ambiental, rural y urbano que garantice una mejor calidad de vida.

10
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Secretario/a de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.

Nombre de la dependencia:

Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.

Area de Adscripcién:

Oficina del Secretario/a de Desarrollo Urbano vy
Sustentabilidad.

A quien reporta:

Presidente/a Municipal

A quien supervisa:

Analista B (2).

Analista A (1).

Analista Consultivo A (3).

Secretaria Particular (1).

Secretario Técnico (1).

Enlace Administrativo (1).

Director/a de Desarrollo Urbano (1).
Director/a de Asuntos Juridicos (1).
Director/a de Medio Ambiente (1).
Director/a de Planeacion y Conservacion de Recursos Hidricos
(1).

Director de Desarrollo Rural (1).

Especificaciones del Puesto

Escolaridad

Licenciatura en: Ciencias Econdmico-Administrativas.
Arquitectura, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial o
carreras afines.

Conocimientos

Manejo Integral de Residuos Urbanos, planeacion, gestion
ambiental, protecciéon al ambiente, manejo de residuos
sélidos urbanos y organizacion estratégica, formulacion y
elaboracion de metodologias, marco normativo vigentes
conocimientos, Informacién geografica, generales manejo de
sobre sistemas de recursos naturales, prevencion y control de
la contaminacién, gestion de proyectos y normatividad

ambiental.

11
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Habilidades Liderazgo, capacidad de anélisis, manejo efectivo de

conflictos, toma de decisiones, creatividad, iniciativa, manejo
de personal, comunicacién oral, escrita, numérica y vocacién
de servicio.

Descripcién especifica de Funciones

1. Ordenar, respetar y conducir de acuerdo con su competencia y en apego a la
normatividad vigente, las politicas, criterios, sistemas y procedimientos de caracter
técnico y general que deban regir a la Secretaria.

2. Gestionar lo necesario tendiente a la incorporacién de un sistema digital que permita
la modernizacién de los sistemas de trabajo, la agilizacién de tramites, confiabilidad
de respuestas y la eliminacién de discrecionalidad en las decisiones.

3. Dirigir, coordinar y evaluar las actividades de las Unidades Administrativas adscritas a
la Secretaria.

4. Coordinar y ejecutar las acciones derivadas de los acuerdos y convenios en los que la
Secretaria sea parte.

5. Coordinar a los Directores, estableciendo las medidas necesarias para vigilar el
cumplimiento y la correcta aplicaciéon de los lineamientos y disposiciones de acuerdo
al Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Puebla, su Carta Urbana
y su Tabla de Compatibilidades de Usos y Destinos del Suelo; el Plan de Gestion
Ambiental Municipal, la Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla;
el COREMUN, asi como las disposiciones correlativas y aplicables en las funciones de
la Secretaria.

6. Formular alternativas y propuestas tendientes a modificar las diferentes normas
aplicables en el Municipio, buscando la simplificaciéon de procesos y agilizacién de
trdmites, derivadas de congresos, seminarios, foros, consultas publicas y privadas,
organizaciones sociales, y universidades.

7. Vigilar la adecuada sustanciacion de los procedimientos administrativos, iniciados por
la construcciéon en via publica, dreas verdes, areas comunes o sin el permiso
correspondiente.

12
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8. Vigilar que se solicite a la Dependencia correspondiente, la demolicién o retiros de

cualquier tipo de construccién que se hayan realizado en via publica, areas verdes,
comunes sin el permiso correspondiente.

Supervisar que se cumpla con los procedimientos administrativos tendientes a realizar
las visitas, clausuras provisionales y definitivas, la expedicién de constancias de
terminacién de obra, regularizaciéon de obras y retiro de sellos de clausura de obra,
previa verificacion que realice el drea correspondiente o cualquier acto tendiente a
cumplir con el Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Puebla y el
COREMUN.

Revisar que se cuantifiquen e impongan las multas o sanciones derivadas de las
infracciones cometidas a los lineamientos y disposiciones del Programa Municipal de
Desarrollo Urbano Sustentable de Puebla, la Ley de Desarrollo Urbano, el COREMUN,
asi como los ordenamientos correlativos y aplicables en la labor de la Secretaria.

Proponer a la instancia correspondiente, los lineamientos y requisitos para la
expedicién de alineamiento y nimero oficial, licencias de construccién, remodelacion,
instalacién, ampliaciéon o demolicién y/o autorizaciones de divisién, subdivision,
segregacion, fusién y relotificacion de éreas y predios, distribucién de aéreas en
fraccionamientos urbanos y rdsticos , asi como conjuntos habitacionales bajo el
Régimen de Propiedad en condominio y propiedad privada, de conformidad con el
COREMUN vy los lineamientos aplicables en el ambito de sus facultades.

Fomentar en el Municipio, acciones y proyectos de desarrollo de vivienda,
cumplimiento con la normatividad aplicable.

Vigilar el cumplimiento de las acciones tendientes a la colocacién de la nomenclatura
de las calles, plazas, jardines o paseos publicos en el Municipio.

Coordinarse con la Secretaria del Ayuntamiento, para la escrituracién de areas de
donacién a favor del Municipio.

Determinar lo conducente para la Municipalizacion de Fraccionamientos autorizados
en términos de la Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado de
Puebla.

13
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16.  Ordenar que se lleve un registro de Peritos Directores Responsables de Obra y

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Corresponsables, en términos de lo establecido por el COREMUN.

Coordinarse con las instancias correspondientes para la instrumentacién de
estrategias de simplificacién administrativa, informacién y comunicacién con los
usuarios.

Expedir y modificar los acuerdos, resoluciones, circulares y disposiciones
administrativas que procedan para el debido cumplimiento de las atribuciones de la
Secretaria.

Autorizar los acuerdos que en materia de gestién urbana y administracién, emitan los
Directores y/o Subdirectores cuando asi lo considere pertinente.

Aprobar y revisar la aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos de la
organizacién y administracién de los recursos humanos, financieros y materiales de la
Secretaria.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad en lo relativo a autorizaciones de estudios
de impacto vial en asuntos relacionados al otorgamiento de uso de suelo,
coadyuvando a definir las estrategias que permitan una mejor planeacién en materia
de estacionamientos, sitios, terminales y otras construcciones que repercutan
directamente en el impacto vial del Municipio.

Ordenar la elaboracién y actualizacién de los proyectos de manuales de organizacion,
procedimientos y operacién de las Unidades Administrativas de la Secretaria, de
acuerdo a los lineamientos aplicables.

Solicitar el auxilio de la fuerza publica a la Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal, para efecto de realizar cualquier diligencia de caracter técnica,
administrativa o legal.

Proponer oportunamente a la Tesoreria Municipal, las tarifas por concepto de
derechos que éste deberd incluir dentro del proyecto de Ley de Ingresos del
Municipio de Puebla cada ejercicio fiscal.

14
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25.  Vigilar el otorgamiento de la constancia de municipalizacién previa evaluacién de la

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

documentacién presentada por el fraccionador e inspeccién y verificacién de que las
obras ejecutadas correspondan a las autorizadas en los planos de las mismas y
cumplan con la normatividad en la materia.

Observar el aprovechamiento adecuado de los terrenos donados por el fraccionador,
para la construccion de escuelas, parques, jardines, mercados, dispensarios y demas
edificios de Servicios.

Vigilar que las autorizaciones de usos, destinos y reservas de areas y predios en el
Municipio, se realicen de conformidad con el Programa Municipal de Desarrollo
Urbano Sustentable de Puebla y deméas normatividad aplicable.

Vigilar la aplicacién del Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de
Puebla y de la normatividad aplicable.

Revocar los acuerdos, permisos, licencias y cualquier otro documento que se hayan
otorgado en contravencion a la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
la Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Ley Organica
Municipal, el COREMUN, y las demas leyes y reglamentos aplicables.

Observar el cumplimiento del Plan de Gestion Ambiental del Municipio.

Vigilar que se emita opinién técnica dentro del procedimiento de la evaluacion del
impacto ambiental de obras o actividades de competencia estatal o federal, previa
solicitud y cuando las mismas se realicen en el Municipio.

Vigilar que se prevenga y controle la contaminacién ocasionada por emisiones de
humos, gases, particulas sélidas, ruido, vibraciones, energia térmica o luminica, olores
que rebasen los limites méaximos permitidos por las Normas Oficiales Mexicanas,
generadas por establecimientos comerciales o de servicios.

Verificar que se implementen las medidas necesarias para proteger la imagen de los
centros de poblacién contra la contaminacion visual, y proponer para su autorizacion
los lineamientos de las Zonas Publicitarias en el Municipio.

15
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34.  Proponer al Ayuntamiento el establecimiento, regulacién y administracién de las zonas

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

de preservacion ecolégica municipal y los parques urbanos de los centros de
poblacion.

Participar en el control de contingencias ambientales y emergencias ecoldgicas en
coordinacion con las Autoridades Estatales o Federales.

Atender los asuntos que afecten negativamente el equilibrio ecolégico dentro del
Municipio.

Promover a través de programas o acciones, la utilizacién de energias alternativas o
renovables, que disminuyan la contaminacién e impacto al medio ambiente.

Atender denuncias populares por dafios al medio ambiente.

Formular las denuncias que en materia de protecciéon ambiental le competen en el
ejercicio de sus funciones, ante las instancias federales, estatales y municipales
correspondientes.

Promover y suscribir convenios y programas con organismos internacionales y
nacionales, los distintos 6rdenes de gobierno, los sectores social, académico y
privado, relativos a temas de Desarrollo Urbano, Medio Ambiente, Cambio Climatico,
Desarrollo Rural, Gestiéon del Agua y los necesarios para cumplir con objetivos de la
Secretaria.

Convenir con los productores y grupos empresariales el establecimiento de procesos
voluntarios de autorregulacién ambiental y proyectos de coeficiencia.

Coordinarse con el Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de
Puebla, para prevenir la generacién y controlar el manejo integral de los residuos
sélidos urbanos, en el dmbito de su competencia.

Representar al Ayuntamiento ante los érganos, Dependencias, comisiones, comités y
demas instancias en el dmbito de competencia de la Secretaria, asi como por
instruccion del Presidente Municipal.
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44.  Vigilar la debida aplicacion de sanciones administrativas, medidas preventivas

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

correctivas y de seguridad correspondientes, en el dmbito de su competencia, por
infracciones a la normatividad aplicable, al caso concreto.

Solicitar a la Tesoreria Municipal los recursos necesarios para el cumplimiento de sus
atribuciones en los términos de lo dispuesto en el Céddigo Fiscal y Presupuestario para
el Municipio de Puebla.

Promover, difundir, fomentar y/o establecer los programas, proyectos o acciones en
materia de Desarrollo Rural.

Emitir politicas y lineamientos en materia de Desarrollo Rural.

Autorizar el otorgamiento de apoyos a instituciones, asociaciones rurales y particulares
para fomentar e impulsar la agricultura, la actividad pecuaria, acuacultura y
agronegocios, seguridad alimentaria y los proyectos productivos de inversion y de
subsistencia, previa validacion técnica de la Direccion de Desarrollo Rural, de
conformidad con la normatividad aplicable.

Proponer proyectos para realizacién de obras de conservacion de suelos y aguas, asi
como la modernizaciéon y tecnificacion de la infraestructura hidro-agricola en el
Municipio, de conformidad con las disposiciones correspondientes.

Celebrar, previo acuerdo delegatorio, todo tipo de actos juridicos, contratos y
convenios regulados por el derecho publico y privado, que sean necesarios para el
cumplimiento del objeto de la Secretaria. Una vez suscritos los instrumentos juridicos,
descritos, los turnara a la Secretaria del Ayuntamiento, por conducto de su Direccién
de Asuntos Juridicos, para su custodia y registro, manteniendo el cumplimiento,
vigilancia y seguimiento la Secretaria.

Los demas asuntos que le confieran otras disposiciones legales o le asignen el
Cabildo, el Presidente Municipal y las que reciba por delegacién o sean coordinadas
en términos de los convenios con Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Federal, Estatal y Municipal.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Secretario/a Particular.

Nombre de la dependencia:

Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.

Area de Adscripcién:

Oficina del Secretario/a de Desarrollo Urbano vy
Sustentabilidad.

A quien reporta:

Secretario/a de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.

A quien supervisa:

Analista B (2).

Analista A (1).

Analista Consultivo A (1).
Coordinador Especializado (1).

Especificaciones del Puesto

Escolaridad

Licenciatura en Administracion de Empresas, Licenciatura en
Contaduria Publica o carreras afines.

Conocimientos

En planeacién y organizacion estratégica, contabilidad
gubernamental, economia, finanzas publicas.

Habilidades

Liderazgo, capacidad de andlisis, manejo efectivo de
conflictos, toma de decisiones, proactivo, creatividad,
iniciativa, manejo de personal, comunicacién oral, escrita,

numérica y vocacion de servicio.
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Descripcién especifica de funciones

Agendar las reuniones y citas del Secretario.

Proporcionar informacion, atencién y asesoria a las personas respecto de las actividades

. Apoyar al Secretario en todo tipo de actividades y funciones que le asigne.

propias del Secretario y los 6rganos desconcentrados a su cargo.

Dar seguimiento a las atribuciones o delegaciones en la materia que el Secretario dicte
a los servidores publicos subalternos, conforme a lo previsto en la normativa aplicable.

Planear y organizar los asuntos a tratar por el Secretario en reuniones y actividades de

trabajo.

Dar seguimiento y control a las reuniones, citas y acuerdos del Secretario.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista Consultivo A.

Nombre de la dependencia:

Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.

Area de Adscripcién:

Sustentabilidad.

Oficina del Secretario de Desarrollo Urbano y

A quien reporta:

Secretario/a de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.

A quien supervisa:

No aplica.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad

Licenciatura en Administracién de Empresas, Ciencias de la
Comunicacién o carreras afines

Conocimientos

administrativos.

En planeacién vy

organizacién  estratégica, temas

Habilidades

Administracién general, planeacioén y control de actividades,
manejo documental y sistemas.

Descripcién especifica de funciones

1. Apoyar en Actividades al Secretario/a en las actividades que le encomiende.

2. Estar al tanto de los reportes que surjan en redes sociales, reuniones, visitas de

inspeccion, para canalizar a las Unidades Administrativas competentes.

3. Comunicar a la Secretaria Particular todos los reportes que se registran asi como la

prioridad de cada uno de ellos.

4. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista A.

Nombre de la dependencia:

Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.

Area de Adscripcién: Oficina ‘c?el Secretario de Desarrollo  Urbano vy
Sustentabilidad.
A quien reporta: Secretario/a de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.
A quien supervisa: No aplica.
Especificaciones del Puesto
Licenciatura en Administracion de Empresas, Ciencias

Escolaridad

Econdmico-Administrativo o carreras afines

Conocimientos

En planeacién y organizacion estratégica, temas
administrativos.

Habilidades

Administracién general, manejo documental y sistemas.

Descripcién especifica de funciones

1. Apoyar al Secretario/a en las actividades que le encomiende.

2. Elaborar documentaciéon como oficios, memorandos y/o circulares.

3. Brindar informacién a las unidades administrativas cuando asi se requiera.

4. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista B.

Nombre de la dependencia:

Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.

Area de Adscripcién:

Sustentabilidad.

Oficina del/la Secretario/a de Desarrollo Urbano vy

A quien reporta:

Secretario/a de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.

A quien supervisa:

No aplica.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad

Licenciatura en Administraciéon de Empresas,

Econdmico - Administrativas o carreras afines

Ciencias

Conocimientos

administrativos.

En planeacion y

organizacién  estratégica, temas

Habilidades

Administracion general, manejo documental y sistemas.

Descripcién especifica de funciones

1. Apoyar al Secretario/a en las actividades que le encomiende.

2. Elaborar oficios, memorandos o/y circulares.

3. Turnar la documentaciéon e informacién a las unidades administrativas.

4. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador Especializado.

Nombre de la dependencia:

Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.

L Oficina del Secretario/a de Desarrollo Urbano vy
Area de Adscripcién: -
Sustentabilidad.
Secretario/a  Particular de  Desarrollo  Urbano vy

A quien reporta:

Sustentabilidad.

A quien supervisa:

No aplica.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad

Licenciatura en Administracion de Empresas o carreras
afines.

Conocimientos

En planeacion 'y organizacion  estratégica, temas

administrativos.

Habilidades

Administracién general, planeacién y control de actividades,

manejo documental y sistemas.
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Descripcién especifica de funciones

. Apoyar al o la Secretaria Particular en actividades que le encomiende la o el Secretario.

Registrar toda la documentacién que ingresa a la oficina de la o el Secretario.

Comunicar a la Secretaria particular todos los temas de los oficios que se registran asi

como la prioridad de cada uno de ellos.

. Archivary llevar el control de la documentacién de la oficina.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista Consultivo A.

Nombre de la dependencia:

Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.

Area de Adscripcién:

Oficina del Secretario/a de Desarrollo Urbano vy
Sustentabilidad.

A quien reporta:

Secretario/a Particular.

A quien supervisa:

No aplica.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad

Licenciatura en Administracién de Empresas, Ciencias de la
Comunicacidén o carreras afines

Conocimientos

En planeacion 'y organizacion  estratégica, temas
administrativos.

Habilidades

Administracién general, planeacién y control de actividades,
manejo documental y sistemas.

Descripcién especifica de funciones

1. Apoyar al Secretario/a Particular en las actividades que le encomiende.

2. Elaborar Oficios, Memorando, Circulares, Fichas informativas, y toda documentacion
relacionada con las actividades inherentes al drea de su competencia.

3. Atender reportes y turnarlos a las Unidades Administrativas correspondientes.

4. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista A.

Nombre de la dependencia:

Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.

Area de Adscripcién:

Oficina del/la Secretario/a de Desarrollo Urbano vy
Sustentabilidad.

A quien reporta:

Secretario/a Particular.

A quien supervisa:

No aplica.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad

Preferentemente  Licenciatura en Administracién de
Empresas, Ciencias Econémico - Administrativas o carreras
afines.

Conocimientos

En planeacion 'y organizaciéon  estratégica, temas
administrativos.

Habilidades

Administracién general, manejo documental y sistemas.

Descripcién especifica de funciones

1. Apoyar al Secretario/a Particular en las actividades que le encomiende.
2. Elaborar documentacion solicitada oficios, memorandos o/y circulares.

3. Brindar atencién al publico sobre los tramites y servicios que se atienden en las unidades

administrativas.

4. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista B.

Nombre de la dependencia:

Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.

Area de Adscripcién:

Sustentabilidad.

Oficina del/la Secretario/a de Desarrollo Urbano y

A quien reporta:

Secretario/a de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.

A quien supervisa:

No aplica.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad

Preferentemente

afines.

Licenciatura en Administracion

de
Empresas, Ciencias Econémico-Administrativas o carreras

Conocimientos

administrativos.

En planeacion vy

organizacién  estratégica, temas

Habilidades

Administracion general, manejo documental y sistemas.

Descripcién especifica de funciones

1. Apoyar al Secretario/a en las actividades que le encomiende.

2. Elaborar documentacion (oficios, memorandos y circulares.)

3. Apoyar en la recepcién de documentos dirigidos al Secretario/a y al Secretario Particular.

4. Turnar la documentacion e informacién a las Unidades Administrativas.

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al érea de su competencia.
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VII. DESCRIPCION DE LA SECRETARIA TECNICA

Organigrama de la Secretaria Técnica

Secretario/a Técnico/a

Analista Consultivo

M

Analista A

2

Objetivo General

Coordinar y supervisar con las distintas areas de la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad, la ejecucién y cumplimiento de los acuerdos tomados por el Secretario.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Secretario/a Técnico/a.

Nombre de la dependencia:

Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.

Area de Adscripcién:

Desarrollo  Urbano

Oficina del Secretario/a de

Sustentabilidad.

A quien reporta:

Secretario/a de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.

A quien supervisa:

Analista Consultivo A (1).
Analista A (2).

Especificaciones del Puesto

Escolaridad

Licenciatura en Ciencias Econdmico — Administrativas,
Ciencias Sociales, Ingenierias o carreras afines.

Conocimientos

Administrativos, logistica, coordinacién de grupos.

Habilidades

Liderazgo, capacidad de andlisis, manejo efectivo de
conflictos, toma de decisiones, proactivo, creatividad,
iniciativa, manejo de personal, comunicacion oral, escrita,

numérica y vocacion de servicio.
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Descripcién especifica de funciones

Coordinar y supervisar el control del archivo y de la documentacién de la Secretaria.

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

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

Acordar con el Secretario, el despacho de los asuntos de su competencia e informarle
periédicamente sobre los resultados de sus gestiones ante las diferentes Unidades
Administrativas y con las Dependencias municipales e instancias externas.

Informar al Secretario permanentemente de la existencia de irregularidades detectadas y
proponer solucién inmediata.

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

Realizar y entregar a la Secretaria del Ayuntamiento, la noticia administrativa mensual de
la Secretaria.

Brindar asesoria a las Unidades Administrativas para cumplir con la informacién requerida
por parte de diversas Dependencias.

Integrar la informacién sobre la situacién y avances de las Unidades Administrativas de la
Secretaria, en relacién a los programas que solicite el Secretario.

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista Consultivo A (1).

Nombre de la dependencia:

Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.

Area de Adscripcién:

Secretaria Técnica.

A quien reporta:

Secretario/a Técnico/a.

A quien supervisa:

No aplica.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad

Licenciatura en Ciencias Econdmico - Administrativas,

Ciencias Sociales, Ingenierias o carreras afines.

Conocimientos

Administrativos, logistica.

Habilidades

Capacidad de andlisis, proactivo, creatividad, iniciativa,

comunicacién oral, escrita, numérica y vocacion de servicio.

Descripcién especifica de funciones

1. Coordinary supervisar el control del archivo y de la documentacién de la Secretaria.

2. Coadyuvar en el seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones

del Secretario para que se cumplan en sus términos.

3. Apoyar en la realizacién y entrega a la Secretaria del Ayuntamiento, de la noticia

administrativa mensual de la Secretaria.

4. Coadyuvar en la integracién de la informacién sobre la situacién y avances de las
Unidades Administrativas de la Secretaria, en relacién a los programas que solicite el

Secretario.

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

Nombre del Puesto:

Analista A (2)

Nombre de la dependencia:

Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.

Area de Adscripcién:

Secretaria Técnica.

A quien reporta:

Secretario/a Técnico/a

A quien supervisa:

No aplica.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad

Licenciatura en Ciencias Econdmico

Ciencias Sociales, Ingenierias o carreras afines.

— Administrativas,

Conocimientos

Administrativos, logistica.

Habilidades

Capacidad de andlisis, proactivo, creatividad, iniciativa,
comunicacién oral, escrita, numérica y vocacién de servicio.

Descripcién especifica de funciones

1. Apoyar en la coordinacion y supervision del control del archivo y de la documentacion
de la Secretaria.

2. Coadyuvar en el seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones

del Secretario para que se cumplan en sus términos.

3. Apoyar en conjuntar la noticia administrativa mensual de la Secretaria.

4. Integrar la informacién sobre la situacion y avances de las unidades administrativas

de la Secretaria, en relacién a los programas que solicite el Secretario.

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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VIII. DESCRIPCION DEL ENLACE ADMINISTRATIVO

Organigrama del Enlace Administrativo

Enlace
Administrativo

(1)

Analista Consultivo A

(2)

Coordinador
Especializado

(M)

Coordinador
Técnico

(4)

Analista A
@)

Objetivo General

Impulsar en el marco institucional, estrategias que simplifiquen los procesos administrativos de
las dependencias y entidades del Ayuntamiento, asi como fomentar y generar programas que
promuevan una cultura de calidad en el servicio y mejora continua del desempefio de los
servidores publicos municipales.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Enlace Administrativo (1).

Nombre de la dependencia:

Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.

Area de adscripcién:

Oficina del secretario/a de Desarrollo Urbano vy
Sustentabilidad.

A quien reporta:

Secretario/a de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.

A quien supervisa:

Analista Consultivo (2).
Coordinador Especializado (1).
Coordinador Técnico (4).
Analista A (2).

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Administracién de Empresas, Contaduria
Publica o carreras econdmico-administrativas

Conocimientos:

En planeacién y organizacién, estrategia, contabilidad
gubernamental, economia.

Habilidades:

Liderazgo, capacidad de anélisis, manejo de efectivo de
conflictos, toma de decisiones, proactivo, creatividad,
manejo de personal, comunicacién oral, numérica vy
vocacién de servicio.
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Descripcién especifica de funciones

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; explicaciéon 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 demés informacién que legalmente deba
contener el mismo, en los términos y plazos que establece la normatividad aplicable;

Aplicar y difundir la politica, normativa, circulares y lineamientos enviados por la Tesoreria
Municipal y la Secretaria de Administracion Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Sustentabilidad del Municipio de Puebla 29 en materia de gasto,
conforme a lo establecido en la normatividad aplicable;

Recibir, revisar y validar las facturas y demas documentos que consignen obligaciones de
pago con cargo a la Secretaria, con motivo de la adquisicién de bienes, contratacién de
servicios, arrendamientos, asi como todos aquéllos que se generen por la tramitacion de
vidticos y pasajes, reposicién de fondos revolventes y aquéllos que lo requieran para la
gestién del pago ante la instancia correspondiente;

Ejercer el presupuesto autorizado y vigilar el comportamiento de las operaciones
presupuestales y desarrollos programaticos, con base en el Presupuesto de Egresos
vigente, y en su caso solicitar la reasignacién o adecuacién de los recursos necesarios
para el cumplimiento de las metas y programas institucionales;

Solicitar, tramitar, aplicar y comprobar los recursos econémicos asignados, ante la
instancia correspondiente, con apego a las partidas presupuestales contenidas en el
Presupuesto de Egresos del ejercicio que corresponda;

Tramitar ante la instancia correspondiente las érdenes compromiso y pagos de contratos
adjudicados, en apego a la normatividad aplicable;

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

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

9. Informar periédicamente al Secretario/a, o cuando éste se lo requiera del ejercicio del
gasto, operaciones presupuestales, financieras y programaticas de la Secretaria;

10.Integrar y resguardar copia de la informacién financiera, presupuestal y contable de la
Secretaria; para la comprobacién y justificacion del origen y aplicacién del gasto;

11.Resolver y tramitar ante la Secretaria de Administracién, previo acuerdo con el Secretario
los movimientos de alta, baja o cambios de Orden Juridico Poblano 30 adscripcién de
los Servidores Publicos adscritos a la Dependencia, asi como integrar y resguardar copia
de los expedientes de los mismos;

12.Gestionar ante la instancia correspondiente, las necesidades de capacitacién vy
adiestramiento de Servidores Publicos, asi como del personal de servicio social o
practicas profesionales de las Unidades Administrativas, que asi lo soliciten;

13.Recibir, ordenar y entregar los comprobantes de némina, recabando las firmas de los
Servidores Publicos adscritos a la Secretaria, para su concentracion en la Secretaria de
Administracion;

14.Recibir, administrar y tramitar ante la Secretaria de Administracién los expedientes
derivados de los procedimientos de adjudicacién en los que la Secretaria sea parte, asi
como las requisiciones de bienes y servicios con base en la documentacién aportada por
las Unidades Administrativas;

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

16.Llevar a cabo las revistas periddicas al Parque Vehicular Municipal asignado, en
coordinaciéon con la Secretaria de Administracién;

17.Tramitar ante la Secretaria de Administracion, los servicios de mantenimiento preventivo
necesarios para el buen funcionamiento de los vehiculos oficiales asignados, de
conformidad con los Lineamientos establecidos;
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18.

19.

20.

21

22.

23.

24.

25.

26.

.Solicitar mensualmente ante la Secretaria de Administracidon, los recursos materiales

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 estos o el cambio de
usuario;

Supervisar y realizar la actualizacion de los inventarios y resguardos de bienes muebles,
equipo de cémputo, equipo de comunicacién, parque vehicular y sellos oficiales,
informado a la instancia correspondiente de los mismos, por lo menos dos veces al afo,
asi como tramitar la baja operativa de éstos apegadndose a la Normatividad General para
el alta, baja operativa, desincorporacién y destino final de los bienes muebles propiedad
del Gobierno Municipal

Presentar a la Secretaria de Administracién, las érdenes de servicios de mantenimiento
en general de bienes muebles e inmuebles asignados;

mediante el formato de Vale de Almacén 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
aplicable;

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

Solicitar la intervencién de la Contraloria Municipal, a fin de presenciar el acto de entrega
— recepcién de los servidores publicos de la Secretaria, en términos de lo establecido la

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla; y

Presentar a la Secretaria de Administracién, las drdenes de servicios de mantenimiento
del parque vehicular generando la orden de servicio en el sistema SAP.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista Consultivo A (1). (Recursos Humanos).

Nombre de la dependencia:

Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.

Area de adscripcién:

Enlace Administrativo.

A quien reporta:

Enlace Administrativo.

A quien supervisa:

No aplica.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Administracién de Empresas, Contaduria
Plblica o carreras econémico-administrativas.

Conocimientos:

En planeacién y organizacién, estrategia, contabilidad
gubernamental, economia.

Habilidades:

Liderazgo, capacidad de andlisis, manejo de efectivo de
conflictos, toma de decisiones, proactivo, creatividad,
manejo de personal, comunicacién oral, numérica y

vocacion de servicio.
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Descripcién especifica de funciones

Revisar que la plantilla de personal que conforma la Secretaria se actualice cada quince
dias, en base a los movimientos de personal que se generen en este periodo.

Mantener un control estricto de incidencias del personal, y turnarlas a la direccién de
Recursos Humanos adscrita a la Secretaria de Administracion, para el tréamite
correspondientes personales.

. Verificar los recibos de némina se distribuyan a todas las Unidades Administrativas de la
Secretaria.

Enviar la nédmina de la Secretaria firmada a la Direccidn de Recursos Humanos adscrita a

la Secretaria de Administracion.

Recibir de los Directores de la Secretaria las solicitudes de movimientos de personal
para revisar y determinar si son procedentes y en su caso tramitarlos ante la Direccién
de Recursos Humanos, previamente autorizado por la Titular de la Secretaria

Tramitar ante la Direccién de Recursos Humanos las solicitudes de personal de servicio
social y practicas profesionales de las Unidades Administrativas que integran esta

Secretaria.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista Consultivo A (2). (Recursos Financieros).

Nombre de la dependencia:

Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.

Area de adscripcién:

Enlace Administrativo.

A quien reporta:

Enlace Administrativo.

A quien supervisa:

No aplica.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Administracién de Empresas, Contaduria
Piblica o carreras econémico-administrativas.

Conocimientos:

En planeacién y organizacién, estrategia, contabilidad
gubernamental, economia.

Habilidades:

manejo de personal, comunicacién oral,

Liderazgo, capacidad de analisis, manejo de efectivo de
conflictos, toma de decisiones, proactivo, creatividad,
numérica y
vocacion de servicio.
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Descripcién especifica de funciones

© N o v

Supervisar los trdmites de pago a contratos que se adjudiquen mediante concursos por
invitacién, asignacion directa o Licitacién publica cuando sea afectado el presupuesto de
la Secretaria.

Verificar que las transferencias de presupuesto se llevan a cabo conforme a la clave y/o
direccién que lo requiera.

Identificar y analizar el gasto ejercido por Direccién y por partida.

Tramitar los gastos de viaje de los titulares de las Unidades Administrativas de la
Secretaria, asi como llevar a cabo la comprobacion de las tarifas, fechas y comision de
las mismas.

Solventar observaciones o entrega de documentos faltantes ante las instancias revisoras.
Elaborar la comprobacién de recursos financieros y oficio, anexando los gastos.

Emitir todos los oficios y documentacion probatoria del ejercicio del gasto.

Elaboracion, revision, y registro de las érdenes de pago generadas.

Controlar y revisar el presupuesto, elaboracién de reportes para las direcciones.

10. Llevar a cabo los procedimientos de revision de la Secretaria.

11.Controlary dar seguimiento a los procedimientos de revision por parte de las autoridades

revisoras, auditoria.

12. Actualizar los datos de los proveedores y prestadores de servicios.

13.Elaborar oficios para solicitud de transferencias de recursos ya sea internos o externas y

solicitudes de suficiencia presupuestal.

14.Registrar y controlar los contratos enviados mediante érdenes compromiso.

15.Dar seguimiento a los registros realizados ante el sistema SAP

16. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador Especializado (1) (Recursos Humanos).

Nombre de la dependencia:

Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.

Area de adscripcién:

Enlace Administrativo.

A quien reporta:

Enlace Administrativo.

A quien supervisa:

No aplica.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Administracién de Empresas, Contaduria
Pldblica o carreras econémico-administrativas

Conocimientos:

En planeacién y organizaciéon, estrategia, contabilidad
gubernamental, economia.

Habilidades:

Liderazgo, capacidad de anélisis, manejo de efectivo de
conflictos, toma de decisiones, proactivo, creatividad,
manejo de personal, comunicacién oral, numérica y servicio.
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Descripcién especifica de funciones

Revisar que la plantilla de personal que conforma la Secretaria se actualice cada quince
dias, en base a los movimientos de personal que se generen en este periodo.

Mantener un control estricto de incidencias del personal, y turnarlas a la direccién de
Recursos Humanos adscrita a la Secretaria de Administracion, para el trémite
correspondientes personales.

Verificar los recibos de némina se distribuyan a todas las Unidades Administrativas de la
Secretaria.

Enviar la ndmina de la Secretaria firmada a la Direccién de Recursos Humanos adscrita a
la Secretaria de Administracion.

Recibir de los directores de la Secretaria las solicitudes de movimientos de personal para
revisar y determinar si son procedentes y en su caso tramitarlos ante la Direcciéon de

Recursos Humanos, previamente autorizado por la Titular de la Secretaria

Tramitar ante la Direccién de Recursos Humanos las solicitudes de personal de servicio
social y précticas profesionales de las Direcciones que integran esta Secretaria.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador Técnico (2) (Recursos Materiales).

Nombre de la dependencia:

Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.

Area de adscripcién:

Enlace Administrativo.

A quien reporta:

Enlace Administrativo.

A quien supervisa:

No aplica.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Contaduria Publica,
Publica, Economia o Carrera afin.

Administracién

Conocimientos:

En contabilidad gubernamental, leyes aplicables, manejo
presupuestal, Computacién, administracion publica.

Habilidades:

almacén.

Manejo de inventarios, control documental, manejo de
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Descripcién especifica de funciones

1. Levantar inventarios periédicamente.
2. Manejar y actualizar los inventarios.

3. Cotizar las compras propias del drea.

4. Tramitar las asignaciones de talleres de servicio a las unidades del parque vehicular.

5. Autorizar las bitacoras del parque vehicular.

6. Ayudar en las cotizaciones de los requerimientos de adquisicion de

parte de las Direcciones de la Secretaria.

7. ldentificar si los vehiculos oficiales tienen foto multas a través de internet.

8. Capturar en el sistema SIREA los mantenimientos que requieren las éreas.

9. Solicitar presupuesto para eventos de la Secretaria.

10. Tramitar deducibles de bienes, tecnologias, de mobiliario y telefonia.

11.Reporte de siniestro de los vehiculos oficiales.

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

Nombre del Puesto:

Coordinador Técnico (4) (Adjudicaciones).

Nombre de la dependencia:

Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.

Area de adscripcién:

Enlace Administrativo.

A quien reporta:

Enlace Administrativo.

A quien supervisa:

No aplica.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Contaduria Publica, Administracién
Publica, Economia o Carrera afin.

Conocimientos:

En contabilidad gubernamental, leyes aplicables,
manejo presupuestal, Computacién, administracion
publica.

Habilidades:

Capacidad organizativa, capacidad de negociacion,
generador de buen ambiente de trabajo, relaciones
publicas, toma de decisiones e iniciativa
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Descripcién especifica de funciones

10. Analizar solicitudes de las &reas solicitantes de cada uno de los elementos necesarios

11.Elaborar reporte de siniestro de los vehiculos oficiales.

12.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Integrar los de expedientes para el SIAM.
Registrar los procedimientos de adjudicacion en el sistema SIAM.
Seguir el status de cada procedimiento.

Dar seguimiento a Elaboracién de dictdmenes de excepcioén, cartas de no conflicto de

interés, fallos y contratos.
Elaborar el programa anual de adquisiciones y servicios (PAAS).

Recibir solicitudes de adquisiciones y servicios que corresponda para realizarse ante el
comité de adjudicaciones.

. Analizar informacion con las édreas solicitantes que corresponda a las necesidades y

partidas presupuestales.

Elaborar e integracion de informacién los procedimientos de adjudicacion en el sistema
SIAM.

Solventar observaciones en requisiciones del sistema SIAM.

para integrar correctamente la requisicién de compra.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista A (1) (Recursos Financieros).

Nombre de la dependencia:

Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.

Area de adscripcién:

Enlace Administrativo.

A quien reporta:

Enlace Administrativo.

A quien supervisa:

No aplica.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Carrera afin.

Licenciatura en Contaduria Publica, Administracién
Pdblica, Economia o

Conocimientos:

publica.

En contabilidad gubernamental,
manejo presupuestal, Computacién, administracién

leyes aplicables,

Habilidades:

Capacidad organizativa, capacidad de negociacién,
generador de buen ambiente de trabajo, relaciones
publicas, toma de decisiones e iniciativa
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Descripcién especifica de funciones

S

10. Llevar a cabo los procedimientos de revision de la Secretaria.

11.Controlar y dar seguimiento a los procedimientos de revisién por parte de las autoridades

12. Actualizar los datos de los proveedores y prestadores de servicios.

13.Elaborar oficios para solicitud de transferencias de recursos ya sea internos o externas y

14.Registrar y controlar los contratos enviados mediante érdenes compromiso.
15.Dar seguimiento a los registros realizados ante el sistema SAP

16.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Supervisar los trémites de pago a contratos que se adjudiquen mediante concursos por
invitacién, asignacion directa o Licitacion publica cuando sea afectado el presupuesto de
la Secretaria.

Verificar que las transferencias de presupuesto se llevan a cabo conforme a la clave y/o
direccién que lo requiera.

Identificar y analizar el gasto ejercido por Direccién y por partida.

Tramitar los gastos de viaje de los titulares de las Unidades Administrativas de la
Secretaria, asi como llevar a cabo la comprobacién de las tarifas, fechas y comisién de
las mismas.

Solventar observaciones o entrega de documentos faltantes ante las instancias revisoras.
Elaborar la comprobacién de recursos financieros y oficio, anexando los gastos.

Emitir todos los oficios y documentacién probatoria del ejercicio del gasto.

Elaboracion, revisién, y registro de las 6rdenes de pago generadas.

Controlar y revisar el presupuesto, elaboracion de reportes para las direcciones.

revisoras, auditoria.

solicitudes de suficiencia presupuestal.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista A (2). (Adjudicaciones).

Nombre de la dependencia:

Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.

Area de adscripcién:

Enlace Administrativo.

A quien reporta:

Enlace Administrativo.

A quien supervisa:

Analista A.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Contaduria Publica, Administracién
Publica, Economia o Carrera afin.

Conocimientos:

En contabilidad gubernamental, leyes aplicables, manejo
presupuestal, Computacién, administracién publica, en
sistema SIAM.

Habilidades:

Capacidad organizativa, capacidad de negociacién,
generador de buen ambiente de trabajo, relaciones
publicas, toma de decisiones e iniciativa.
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Descripcién especifica de funciones

10.

11

.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia

Integrar de expedientes para el SIAM.
Registrar los procedimientos de adjudicacion en el sistema SIAM.
Dar seguimiento al status de cada procedimiento.

Dar seguimiento a Elaboracién de dictdmenes de excepcion, cartas de no conflicto de

interés, fallos y contratos.
Elaborar el programa anual de adquisiciones y servicios (PAAS).

Recibir solicitudes de adquisiciones y servicios que corresponda para realizarse ante el

comité de adjudicaciones.

Analizar informacién con las éreas solicitantes que corresponda a las necesidades y
partidas presupuestales.

Elaborar e integrar de informacién los procedimientos de adjudicacién en el sistema
SIAM.

Solventar observaciones en requisiciones del sistema SIAM.

Analizar solicitudes de las areas solicitantes de cada uno de los elementos necesarios

para integrar correctamente la requisicién de compra.
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IX. DIRECTORIO

Unidad
Administrativa

Titular

Correo Electrénico

Teléfono

Secretaria de
Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad
Calle 3 Sur No. 1508,
primer piso, Col. El
Carmen.

Maria Graciela Ledn
Matamoros

maria.leon@puebla

ciudadincluyente.gob.

mx

222 3039400
Ext. 6030

Secretaria Particular
Calle 3 Sur No. 1508,
primer piso, Col. El
Carmen.

Vanya Ponce Valerio

vanya.ponce@puebla

ciudadincluyente.gob.

mXx

222 3094600
Ext. 7048

Secretaria Técnica
Calle 3 Sur No. 1508,
primer piso, Col. El
Carmen.

Nahim Azahel Nava
Ortiz

nahim.nava@puebla
capital.gob.mx

222 3094600
Ext. 7034

Enlace Administrativo
Calle 3 Sur No. 1508,
primer piso, Col. El
Carmen.

Olinca Tatiana Flores
Cornejo

olinca.flores@puebla

ciudadincluyente.gob.

mx

222 3094600
Ext. 7032
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