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Organizacion y Operacion de los

Enlaces Administrativos en las Fecha de elaboracion: 02/12/14
Dependencias del H. Ayuntamiento
de Puebla Num. de Revision: 01

Con fundamento en los articulos 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1 de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; 81 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla; 1 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de Puebla; 81
de la Ley Organica Municipal; 9 fracciones IlI, V, VI, IX, XXXIX, XL y 13 del Reglamento Interior de la
Secretaria de Administracion del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla; Capitulo 3 Inciso b) y
Capitulo 4 incisos b), ¢) y e) de la Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio de Gasto Publico

de la Administracién Municipal 2013-2014; se emiten los presentes:

LINEAMIENTOS Y CRITERIOS PARA LA ORGANIZACION Y OPERACION DE LOS ENLACES
ADMINISTRATIVOS EN LAS DEPENDENCIAS DEL H. AYUNTAMIENTO DE PUEBLA

l.-  OBJETIVO

Instrumentar los términos y condiciones con los cuales la Coordinacién de Enlaces Administrativos adscrita a
la Secretaria de Administracién, supervisara, coordinara, registrara, gestionara y dara tramite y servicio
referente a los recursos humanos, materiales y financieros que requieran cada una de las Dependencias y
Organos Desconcentrados de la Administracion Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla, que tengan dentro de su Estructura Orgénica al Enlace Administrativo y/o Coordinador

Administrativo.
.- ALCANCE

Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para los Enlaces Administrativos de las
Dependencias y Organos Desconcentrados de la Administracion Plblica Municipal del Honorable

Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
lIl.-  DEFINICIONES

Articulo 1. Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:
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Adecuaciones Presupuestales: Las ampliaciones y reducciones aprobados al Presupuesto de
Egresos del Municipio.

Ahorros o Economias Presupuestarias: La diferencia que resulte entre los recursos del
presupuesto modificado autorizado y el presupuesto ejercido por la Dependencia y Organos
Desconcentrados en el ejercicio de que se trate, sin afectar el cumplimiento de los objetivos y metas
del programa, en términos de las disposiciones aplicables. En este rubro se encuentran comprendidas
las medidas previstas en las disposiciones generales en materia de ahorro y las vacantes en materia
de servicios personales, dichos ahorros 0 economias seran aplicadas en los programas necesarios
para el cumplimiento del Programa Presupuestario.

Ampliacion y reducciones liquidas: Son las adecuaciones presupuestarias que consisten en un
incremento o reduccién directa al techo presupuestal original autorizado a las Dependencias y
Organos Desconcentrados y que se reflejan en el Presupuesto modificado.

Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Coordinacion de Enlaces Administrativos: Unidad Administrativa subordinada jerarquicamente a la
Secretaria de Administracion, que coordinaré a los Enlaces Administrativos de las Dependencias y
Organos Desconcentrados del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, en materia de
recursos humanos, materiales y financieros.

Dependencias.- Aquellas que integran la Administracion Publica Municipal Centralizada y sus
Organos Desconcentrados.

Enlaces Administrativos: Servidor/a Publico/a responsable de gestionar los requerimientos en
materia de recursos humanos, materiales y financieros de la Dependencia y Organos
Desconcentrados en el ambito de su competencia.

Gasto Corriente: Las erogaciones en bienes y servicios destinados a la ejecucion de los Programas
Presupuestarios y actividades institucionales que afectan a los capitulos de gasto 2000, 3000, 4000 y
5000 a cargo de las Dependencias y Organos Desconcentrados.

Lineamientos: Los presentes Lineamientos.

Normatividad Presupuestal: La Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto

Publico de la Administracién Municipal vigente.
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k) Oficio de Suficiencia Presupuestal: Documento mediante el cual se autoriza el ejercicio de los
recursos presupuestales por partida presupuestal y fondo, el cual deberé incluir el numero de solicitud
de pedido de acuerdo con el procedimiento de adquisicion (directa o por comité), o en su caso, la
peticion de creacion de pre compromiso de gasto.

[) Presupuesto aprobado: Las asignaciones presupuestarias anuales comprendidas en el Presupuesto
de Egresos del ejercicio fiscal vigente, aprobadas por el Cabildo y publicadas en el Periddico Oficial
del Estado.

m) Procesos administrativos: son las actividades que la Coordinacion de Enlaces Administrativos debe
llevar a cabo para aprovechar los recursos humanos, materiales y financieros a través de la
planeacion, organizacion, integracion, ejecucion y control.

n) Proyecto de Presupuesto de Egresos: Es el Instrumento que especifica el monto y el destino de los
recursos que el H. Ayuntamiento requiere para obtener los resultados comprometidos y demandados
por la sociedad.

o) Servidores/as Publicos/as: Las personas que desempefien un empleo, cargo o comision de
cualquier naturaleza, en la Administracion Publica Municipal.

p) Sistema Unico de Gestion y Control: Sistema Informatico integral que comprende la automatizacién
de los procesos administrativos bajo responsabilidad de la Coordinacion de Enlaces Administrativos.

q) Titular: Los Secretarios de las Dependencias y Organos Desconcentrados del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla que cuentan con un Enlace Administrativo.

r) Unidad Administrativa: Las Direcciones, Subdirecciones y Departamentos que integran a las

Dependencias y Organos Desconcentrados del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en los presentes lineamientos, al género masculino lo es

también para el género femenino
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IV.-  DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 2. La Secretaria de Administracion a través de la Coordinacion de Enlaces Administrativos,
apegada a la politica de austeridad en el gasto administrativo prevista en el Plan Municipal de Desarrollo y con
miras a evitar la creacion de plazas que signifiquen engrosar el gasto del Gobierno Municipal en el rubro de
servicios personales, para el desarrollo de sus actividades concentrara al personal que de acuerdo a sus
funciones sea afin a los procedimientos definidos para la operacion de la Coordinacién, mismos que seran
readscritos de entre el personal ya existente de las Unidades Administrativas denominadas Enlaces
Administrativos de las diferentes Dependencias sin que ello implique el impacto operacional de dichas
Unidades, conforme a los criterios para la organizacion de los Enlaces Administrativos de las Dependencias.

Articulo 3. La Coordinacién de Enlaces Administrativos sera la Unidad Administrativa responsable de
coordinar a los Enlaces Administrativos de las Dependencias a fin de optimizar los procesos relacionados con
las funciones en el manejo de recursos humanos, materiales y financieros correspondientes, conforme a la

normatividad aplicable.

Articulo 4. La Coordinacién de Enlaces Administrativos para el desarrollo de las funciones, contara con el
personal necesario en las areas de recursos humanos, materiales y financieros, no limitando la incorporacion

de otras areas en dicha Coordinacién.

Articulo 5. Los Enlaces Administrativos de cada Dependencia u Organo Desconcentrado dependeran del
Secretario o Titular correspondiente, realizando las funciones que en el &mbito de su competencia y la
normatividad le apliquen. Y para las gestiones de recursos humanos, materiales y financieros referidas en los

presentes lineamientos, dependeran de la Coordinacion de Enlaces Administrativos.

Articulo 6. Los Enlaces Administrativos, para el desarrollo de las funciones contaran con una plantilla de
personal Optima misma que se determinara conforme a los Criterios establecidos en los presentes

Lineamientos.
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Articulo 7. La Coordinacion de Enlaces Administrativos a través de los Enlaces Administrativos
identificard y concentrara al personal que de acuerdo a sus funciones sea afin a los procedimientos definidos
para la operacion de la Coordinacion, mismos que seran reclutados de entre el personal ya existente de las
Unidades Administrativas denominadas Enlaces Administrativos de las diferentes Dependencias, a efecto que

sean readscritos a dicha Coordinacién.

Articulo 8. Los Enlaces Administrativos propondran a su Titular y al Coordinador de Enlaces
Administrativos, al personal que debera permanecer en la Unidad Administrativa; en atencién a su perfil y
funciones estrictamente relacionadas al manejo de los recursos humanos, materiales y financieros a efecto de

integrar su plantilla de personal, en acuerdo con el Titular de la Secretaria de Administracién.

Articulo 9. La Secretaria de Administracién a través de la Direccion de Apoyo a la Operacion y la
Coordinacién de Enlaces Administrativos, solicitaran a la Secretaria de Innovacion Digital y Comunicacién, el
desarrollo, implementacién y capacitacion del Sistema Unico de Gestion y Control, el cual se establecera para
estandarizar y gestionar los procesos comunes que utilizaran los Enlaces Administrativos ante dicha

Coordinacion.

Articulo 10. La Coordinacién de Enlaces Administrativos pondra a disposicion de los Enlaces
Administrativos, el Sistema Unico de Gestién y Control con el que operara a través de usuario y contrasefia
cada una de las areas de especializacion, con el fin de minimizar costos y estandarizar plataformas

tecnoldgicas.

Articulo 11.  Los Enlaces Administrativos deberan adoptar el sistema antes mencionado a fin de
automatizar las funciones basicas o areas de especializacion que establezca la Coordinacién de Enlaces
Administrativos.

Articulo12.  La Coordinacion de Enlaces Administrativos y los Enlaces Administrativos deberan adoptar
estandares de operacion, con el fin de generar en los ejercicios fiscales subsecuentes el equilibrio de

proporcion del gasto de inversion y el gasto administrativo en el total de egresos del presupuesto de las
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Unidades Administrativas que las integran, conforme al Indicador 29 del Plan Municipal de Desarrollo 2014-
2018.

Articulo 13.  La Coordinacion de Enlaces Administrativos daré seguimiento a los procesos administrativos
que lleven a cabo los Enlaces Administrativos, y que le sean solicitados.

Articulo 14.  La Coordinacion de Enlaces Administrativos debera generar un reporte trimestral de avances
y resultados en materia presupuestal, con el fin de dar seguimiento al presupuesto asignado y remitir dicho

informe al Secretario de Administracion.

Articulo 15.  Para los efectos de delimitar la responsabilidad administrativa, los Enlaces Administrativos
deberan integrar y resguardar copia de la informacién financiera, presupuestal y deméas documentaciéon de la
Unidades Administrativas, para la comprobacion y justificacién del origen y aplicacion del gasto, debiendo

observar la normatividad aplicable.

Articulo 16.  Los Enlaces Administrativos gestionaran ante la Coordinacién de Enlaces Administrativos, los

recursos financieros de acuerdo a lo siguiente:

I.  Consolidar las necesidades de los recursos materiales y financieros de los capitulos 2000, 3000, 4000
y 5000, vigilando el cumplimiento de la Normatividad Presupuestal vigente;

IIl.  Entregar el proyecto de presupuesto de egresos de los capitulos 2000, 3000, 4000 y 5000
debidamente autorizado por el Titular de la Dependencia y Organos Desconcentrados, para el
ejercicio correspondiente;

lll.  Entregar la documentacidn correspondiente de sus proveedores debidamente verificada, que cuenten
con el registro de inscripcién al Padrén de Proveedores, otorgado por Contraloria Municipal y la hoja
de datos bancarios, para ser dado de alta en el sistema como proveedor para gestionar su pago;

IV.  Solicitar la suficiencia presupuestal y elaborar la requisicion para la contratacion de los bienes y
servicios que requieran de adjudicacion;

V.  Dar seguimiento a los contratos adjudicados, con el objetivo de enviar cada uno de los entregables,
medios de verificacion o evidencias generadas por el proveedor;
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VL.

Vil

VIl

La gestion y comprobacion del fondo revolvente de la Dependencia u Organo Desconcentrado ante la
Coordinacion de Enlaces Administrativos, de acuerdo a la Normatividad Presupuestal vigente;
Verificar que las erogaciones realizadas se ajusten al presupuesto autorizado y modificado, y que no
impliquen ampliaciones presupuestarias; y

Destinar los recursos del fondo revolvente solo a los conceptos y partidas de los capitulos de gasto
2000 “Materiales y Suministros” y 3000 “Servicios Generales” del Clasificador; de la Normatividad

Presupuestaria.

Articulo 17.  Los Enlaces Administrativos gestionarén ante la Coordinacién de Enlaces Administrativos, los

recursos humanos, de acuerdo a lo siguiente:

VL.

Vil

Presentar para su tramite las altas y reingresos, previa aplicacién de los examenes psicométricos
correspondientes de los candidatos a ocupar una plaza vacante en las Dependencias y Organos
Desconcentrados, previa existencia de suficiencia presupuestal correspondiente;

Presentar para su trdmite las bajas, cambios de sueldo, adscripcién y puesto de los servidores
publicos adscritos a las Dependencias y Organos Desconcentrados, previa existencia de suficiencia
presupuestal correspondiente;

Las incidencias de personal generadas por los servidores publicos de las Dependencias y Organos
Desconcentrados;

La entrega de los comprobantes de némina, listado y talén, para la firma de los servidores publicos de
las Dependencias y Organos Desconcentrados;

Remitir los comprobantes de nomina debidamente firmados por los servidores publicos;

Solicitar a la Coordinacion de Enlaces Administrativos la incorporacién de prestadores de servicio
social y practicas profesionales, a través de los formatos establecidos para la descripcion de los
programas de las Unidades Administrativas;

Haran del conocimiento de la Coordinacion de Enlaces Administrativos las necesidades de
capacitacion y adiestramiento de servidores publicos, para su gestion ante las instancias

correspondientes;
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VIl

Mantener actualizadas las plantillas de personal tomando como base las estructuras orgénicas
aprobadas por el Honorable Cabildo y en caso de existir alguna inconsistencia, reportarla a la
Coordinacion de Enlaces Administrativos para que se gestione su actualizacién ante la Direccion de
Recursos Humanos; y

Informar a la Coordinacién de Enlaces Administrativos la situacién de no adeudo por resguardos de
vehiculo oficial, equipo de cdmputo, mobiliario de oficina, telefonia y/o cualquier otro bien material que
tuvieran a su cargo o cualquier otra responsabilidad que le genere un perjuicio a la administracion

municipal, a fin de emitir la constancia de no adeudo correspondiente.

Articulo 18.  Los Enlaces Administrativos gestionaran ante la Coordinacién de Enlaces Administrativos, los

recursos materiales de acuerdo a lo siguiente:

VL.

Vil

Tramitar los vales de gasolina de los vehiculos asignados al personal;

Elaborar y entregar las bitdcoras y concentrados de los vales de gasolina debidamente justificados y
requisitados para su comprobacion;

Dar cumplimiento a los periodos de revista vehicular, establecidos por el Departamento de Control
Vehicular, periodos que seran dados a conocer por la Coordinacién de Enlaces Administrativos;
Tramitar las solicitudes de mantenimiento de servicios generales de las Unidades Administrativas de
las Dependencias y Organos Desconcentrados;

Tramitar las solicitudes de papeleria, consumibles, suministros y arrendamiento de mobiliario de las
Unidades Administrativas de las Dependencias y Organos Desconcentrados;

Tramitar las necesidades de equipos de computo y comunicacion para las Unidades Administrativas,
atendiendo las especificaciones técnicas que determine la Secretaria de Innovacion Digital y
Comunicaciones; y

Enterar a la Coordinacion de Enlaces Administrativos sobre las solicitudes de actualizacion de
inventarios y resguardos de bienes muebles y parque vehicular formuladas a la Direccion de Recursos
Materiales de la Secretaria de Administracion, asi como en la adquisicion de sellos oficiales previo
registro otorgado por la Contraloria Municipal conforme a los lineamientos aplicables.
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CRITERIOS PARA LA ORGANIZACION DE LOS ENLACES ADMINISTRATIVOS EN LAS
DEPENDENCIAS.

V.-

1.

ANALISIS E INSTRUMENTACION

Las Dependencias que por estructura orgénica tienen un Enlace Administrativo y/o Coordinador

Administrativo son las siguientes: Presidencia Municipal, Coordinacion de Regidores, Sindicatura

Municipal, Secretaria del Ayuntamiento, Coordinacion General de Transparencia, Contraloria Municipal,

Tesoreria Municipal, Secretaria de Gobernacion, Secretaria de Desarrollo Social, Secretaria de

Administracién, Secretaria de Desarrollo Econdémico y Turismo, Secretaria de Desarrollo Urbano vy

Sustentabilidad y Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones.

La Secretaria de Administracién, con base en lo anterior y a fin de llevar a cabo la organizacién de los

Enlaces Administrativos, realizo un analisis del tamafio de plantillas y volumenes de operaciones anuales

de cada Dependencia, siendo la de ésta pardmetro de referencia; por lo que en apego a sus facultades

establecio el tamafio dptimo de las plantillas de los Enlaces Administrativos, conforme a los siguientes

criterios:

a) Con base al volumen de las operaciones de tipo administrativo, tamafio de la plantilla de personal de

las Dependencias y presupuesto de servicios personales y gasto corriente, se determiné el factor de

proporcion con el cual se establecié el tamafio 6ptimo (numero de personal) que deben de tener los

Enlaces Administrativos en las Dependencias del Ayuntamiento; quedando establecido de la siguiente

manera:

11
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PRESIDENCIA 26.7 0.03 0.03 0.01 0.02 4 4 4 4 4
67 233 | 34
CONTRALORIA 321 0.04 0.03 0.01 | 0.02 2 2 2 2 3
101 31 1.1
AYUNTAMIENTO 52.5 0.08 0.05 0.02 | 0.04 2 2 2 2 3
210 49.6 | 2.9
COMPETITIVIDAD Y
DESARROLLO ECONOMIC 26.2 0.10 0.03 0.03 0.02 2 2 2 2 3
268 262| 0
DESARROLLO SOCIAL 35.8 0.05 0.04 0.01 0.03 3 3 3 3 3
130 35.5| 0.3
SINDICATURA 36.7 0.06 0.04 0.02 | 0.03 2 2 2 2 3
147 28.2 | 8.5
TRANSPARENCIA 5.3 0.01 0.01 0.00 | 0.00 0 0 0 0 1
16 45| 08
TESORERIA 129.6 0.12 0.13 0.04 0.09 7 7 7 7 7
312 92.9 | 36.7
GOBERNACION 104.2 0.12 0.11 0.04 | 0.07 7 7 7 7 7
330 100 | 3.8
INNOVACION DIGITALY
COMUNICACIONES 48.1 0.08 0.05 0.02 | 0.03 1 1 1 1 3
206 48.1 0
SUSTENTABILIDAD
AMBIENTAL 70.4 0.07 0.07 0.02 | 0.05 5 5 5 5 5
192 70.4 0
TOTAL 2,661 | 697 | 289.8| 986.6 1.00 1.00 0.3 1 46 46 46 46 54
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b) La identificacion de los servidores publicos que deben conformar las Unidades de Enlaces
Administrativos se realizd mediante el levantamiento de informacién “in situ” de cada una de las
Dependencias, analizando al personal que se desempefia en las Unidades denominadas a la fecha

Coordinaciones Administrativas, asi como en las areas de Staff correspondientes.

c) Como resultado del trabajo de campo se clasificd al personal en tres apartados:
0 El que debe integrar las Unidades de Enlaces Administrativos conforme al factor de
proporcion.
0 El que debe permanecer en las areas de Staff para apoyar la oficina del Titular, Secretarias
Técnica y Particular.
0 El personal que debera concentrarse en la Secretaria de Administracion para integrar la

Coordinacion de Enlaces Administrativos.

d) Con base en lo anterior, la Secretaria de Administracion identifico al personal que sera concentrado
en la Coordinacién de Enlaces Administrativos, correspondiendo éste a 36 plazas de base y 33 de

confianza; siendo los puestos/plaza involucrados los siguientes:

PLAZAS DE PERSONAL CONSIDERADAS PARA SU READSCRIPCION A LA COORDINACION DE ENLACES ADMINISTRATIVOS

DEPENDENCIA NO.CONTROL POSICION BASE/CONFIANZA FUNCION
CABILDO i 96805 '00000233 BASE NO SINDICALIZAD ANALISTA A
1
SINDICATURA i 313274 '00004330 CONFIANZA ANALISTA A
" 306556 ‘0003126 CONFIANZA AUXILIAR
" 313414 ‘00001231 CONFIANZA ANALISTA B
" 313276 ‘00006738 CONFIANZA ANALISTA B
313595 148 CONFIANZA ANALISTA B
10 " 100529 '00001659 BASE NO SINDICALIZAD AUXILIAR
" 304721 ‘00004432 BASE SINDICALIZADO COORDINADOR TECNICO
" 305403 '00004277 BASE SINDICALIZADO ANALISTA A
" 309364 '00001311 BASE SINDICALIZADO ANALISTA A
" 96534 '00004324 BASE SINDICALIZADO ANALISTA A
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PLAZAS DE PERSONAL CONSIDERADAS PARA SU READSCRIPCION A LA COORDINACION DE ENLACES ADMINISTRATIVOS

DEPENDENCIA MO.CONTROL POSICION BASE/COMFIANZA
AYUNTAMIENTO 100718 00004278 BASE SINDICALIZADO AMALISTA A
3 " 202589 ‘00003594 BASE SINDICALIZADO COQRDINADOR ESPECIALIZADO
" 305472 ‘00003596 BASE SINDICALIZADO AMALISTA B
GOBERNACION 310224 ‘00004484 CONFIANZA COQRDINADOR ESPECIALIZADO
" 310820 ‘00003084 CONFIANZA ANALISTA B
" 311067 ‘oooo1263 CONFIANZA AMALISTA B
VACANTE 00004253 CONFIANZA COQRDINADOR TECNICO
8 " 303860 ‘00003083 BASE SINDICALIZADO AMALISTA A
" 304557 ‘00004332 BASE SINDICALIZADO AMALISTA B
" 306480 ‘00004335 BASE SINDICALIZADO AMALISTA B
" 6025 ‘00004284 BASE SINDICALIZADO AMALISTA A
Ld
SEDESOL 00306682 3575 CONFIANZA AMALISTA A
‘00310980 5486 CONFIANZA AMALISTA A
" 310439 'b0003574 CONFIANZA AMALISTA A
'00311738 5650 CONFIANZA AMALISTA A
" 311598 ‘00005628 CONFIANZA COQRDINADOR TECNICO
11 " 98265 ‘00002931 BASE SINDICALIZADO AMALISTA A
" 304960 '00004317 BASE SINDICALIZADO AMALISTA B
" 305294 ‘oo003156 BASE SINDICALIZADO AUXILIAR
306686 00001793 BASE SINDICALIZADO AMALISTA A
301701 00001138 BASE SINDICALIZADO AMALISTA A
303457 00003050 BASE SINDICALIZADO AMALISTA CONSULTIVO A
SEDECO 00313568 2166 CONFIANZA AMALISTA B
98065 00001409 BASE SINDICALIZADO COQRDINADOR TECNICO
302112 00001150 BASE SINDICALIZADO AMALISTA CONSULTIVO A
304328 00000882 BASE SINDICALIZADO AMALISTA A
5 306054 00001469 BASE SINDICALIZADO COQRDINADOR TECHICO
306380 00002911 BASE SINDICALIZADO AMALISTA A
307222 00001671 BASE SINDICALIZADO AMALISTA A
226516 00004273 BASE SINDICALIZADO COCRDINADOR TECMICO
306664 00004323 BASE SINDICALIZADO AMALISTA B
ADMINISTRACION 209602 00005801 CONFIANZA AMALISTA CONSULTIVO A
312068 00006289 CONFIANZA COORDINADCOR TECNICO
4 00312614 2053 CONFIANZA COORDINADOR ESPECIALIZADO
313276 5483 CONFIANZA AMALISTA A
TESORERIA 00312603 2962 CONFIANZA AUXILIAR
00309389 6713 CONFIANZA AMALISTA CONSULTIVO A
4 303444 00003421 BASE SINDICALIZADO COORDINADOR TECMICO
99235 00004289 BASE SINDICALIZADO COORDINADOR TECMICO
INNOVACION 305253 00004295 CONFIANZA COORDINADOR TECNICO
99367 00000301 BASE SINDICALIZADO AMALISTA A
e 100358 00004276 BASE MO SINDICALIZAD AMALISTA A
302282 00003563 BASE SINDICALIZADO COORDINADOR ESPECIALIZADO
304397 00004316 BASE SINDICALIZADO AMALISTA B
306493 00002048 BASE SINDICALIZADO AMALISTA A
MEDIO AMBIENTE 309287 00900213 CONFIANZA AMALISTA B
310693 00004349 CONFIANZA COCRDINADOR TECMICO
310987 00000915 CONFIANZA COCRDINADCOR ESPECIALIZADO
311110 00005606 CONFIANZA AMALISTA A
311337 00000844 CONFIANZA AMALISTA A
311478 00005589 CONFIANZA AMALISTA A
13 312767 00006629 CONFIANZA AUXILIAR
313166 00006703 CONFIANZA AMALISTA CONSULTIVO A
VACANTE 00000140 CONFIANZA AUXILIAR
VACANTE 00000141 CONFIANZA AUXILIAR
313610 5355 CONFIANZA AMALISTA A 15
6261 00002218 BASE NO SINDICALIZAD AMALISTA A
993269 1518 BASE SINDICALIZADO AMALISTA A
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Con la informacién anterior la Secretaria de Administracion procedera a la readscripcién del personal

que debe ser concentrado en la Coordinacion de Enlaces Administrativos, con la reasignacion

presupuestal correspondiente.

3. Las Unidades de Enlace Administrativo en el &mbito de su competencia, continuaran encargandose

de los temas de administracion de los recursos humanos, materiales y financieros, de acuerdo a lo

establecido en los Reglamentos Interiores correspondientes y los presentes Lineamientos, entre los

que se encuentran los siguientes:

FINANCIEROS

Ordenes de Pago

Ordenes Compromiso

Alta de Proveedores para gestionar su pago en Tesoreria

Informes/Adecuaciones presupuestales
Validacion de facturas y otros

Fondo Revolvente

ADQUISICIONES

Cotizaciones
Requisiciones

Seguimiento y Cumplimiento de Contratos

OPERATIVO

Tecnologias de la Informacion

Arrendamientos y Mobiliarios

HUMANOS

Altas-Bajas-Cambios-Incidencias de Personal
Tickets de Ndémina
Constancias de no adeudo

Capacitacion de Trabajadores
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4.

VI.-

VEHICULOS

» Gasolina (Bitacora-Vales)

» Revista Vehicular

» Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Vehiculos

MATERIALES

» Vales de Almacén (papeleria y limpieza)

+  Ordenes de Servicio de Mantenimiento

* Inventarios

CONTROL DE GESTION

» Elaboracion de oficios

» Notificador

« Correspondencia

» Secretarial
La Secretaria de Administracion, tomando en cuenta la plantilla de personal vigente, en el ambito de sus
facultades, y conforme a los presentes Lineamientos y Criterios, a través de la Coordinacion de Enlaces
Administrativos llevara a cabo el proceso de readscripcion correspondiente, previa identificacion del

personal de confianza y de base involucrado.

Los Enlaces Administrativos para el éptimo funcionamiento de sus areas podran proponer al personal que
deberd permanecer en su Unidad Administrativa; en atencién a su perfil y funciones estrictamente
relacionadas al manejo de los recursos humanos, materiales y financieros a efecto de integrar su plantilla

de personal, dentro del tamafio dptimo establecido en cada caso.

VIGENCIA

Los presentes Lineamientos entran en vigor a partir del siguiente dia habil de su autorizacion.
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