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|. INTRODUCCION

Para contribuir al desarrollo efectivo de la Secretaria de Administracién, es necesario
documentar el quehacer institucional de sus unidades organicas, mediante la elaboracién
y actualizacién constante de los manuales de organizacién y de procedimientos, toda vez
que haya cambios en la Estructura Organica y su reglamento Interior.

Este Manual es una herramienta de trabajo que establece la base legal, los organigramas,
objetivos, perfiles y funciones de cada uno de los puestos y cargos, que en una secuencia
l6bgica favorecen la mejora continua, facilitan el aprendizaje en la organizacién,
proporcionan la orientacién precisa que requiere el personal adscrito y guian los esfuerzos
para logar la mision y visién de la Dependencia.

De igual forma, permiten normar y precisar las funciones del personal adscrito a cada
Direccién, delimita sus responsabilidades y establece la correspondencia funcional entre
estructura, puesto y personal.

El uso del manual coadyuva a mantener el plan de organizaciéon, asegurando que los
involucrados tengan una adecuada comprensién de sus funciones y de las relaciones
institucionales al interior de la direccién. De igual forma, es una guia eficaz para la
evaluacion del desempeno del personal, al determinar las responsabilidades de cada
puesto y el limite de sus funciones, dejando claro el grado de autoridad de los diversos
niveles.

Con la intencién de fomentar un entorno de respeto e igualdad de oportunidades entre
el personal de la Secretaria, atendiendo el principio de igualdad que debe existir entre
hombres y mujeres para su éptimo desarrollo personal y profesional, se emplea lenguaje
de género, salvo los casos en los que los puestos asi lo requieran.

"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
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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 orgénica, 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 Dependencias
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 auditorfa, evaluacién, inspeccién, fiscalizacion, revisién, verificacién y las
demds 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-ADMINISTRATIVO

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 09 de agosto de 2019

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién
Diario Oficial de la Federacién, 18 de julio de 2016

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica
Diario Oficial de la Federacién, 04 de mayo de 2015.
Sin reformas desde su entrada en vigor.

Estatal

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 02 de octubre de 1917

Ultima reforma publicada en el P.O. el 15 de agosto de 2018

* Ley de Responsabilidad 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}

¢ Ley Orgénica de la Administracién Piblica del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 11 de febrero de 2011.
Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 22 de noviembre de 2016.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 27 de febrero de 2019

. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal

Periddico Oficial del Estado, 09 de febrero de 2001

Ultima reforma publicada en el P.O. 26 de diciembre de 2017
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Municipal

* Ley Orgénica Municipal

Periddico Oficial del Estado, 23 de Marzo de 2001

Ultima reforma publicada en el P.O. el 08 de febrero de 2019

e Cddigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 17 de diciembre de 1999
Ultima reforma publicada en el P.O. 28 de marzo de 2017

e Cdédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 31 de diciembre del 2004
Ultima reforma publicada en el P.O. 15 de junio de 2017

® Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién
Periddico Oficial del Estado, 29 de Diciembre de 2016
Manual de Organizacién de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Clave: MPUE1418/MO/SECADO08/DRMO033-B
Fecha de elaboracién: 09/07/2015
Fecha de actualizacién:
Nudm. Revisién: 04

* Presupuesto de Egresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2017
Periddico Oficial del Estado, 30 de diciembre de 2016,

¢ Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021
Aprobado en Sesién del Honorable Cabildo del Municipio de Puebla el 18 de enero de
2019

e Codigo de Etica
Periddico Oficial del Estado, 05 de diciembre de 2014
Ultima reforma publicada en el P.O., el 01 de agosto de 2016

* Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal del H. Ayuntamiento
del Municipio de Puebla 2019-2021.
Ultima reforma publicada, 20 de mayo 2019
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. Normatividad General para la Alta, Baja operativa, Desincorporacién y Destino
Final de los Bienes Muebles del Gobierno Municipal al Servicio de las Dependencias que
lo conforman, Periédico Oficial del Estado de Puebla. 24 de mayo de 2006

Ultima reforma publicada en el P.O., 23 de octubre de 2013
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. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

MISION:

Administrar los recursos humanos, materiales y tecnolégicos del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla, a través de procesos eficientes, transparentes e innovadores, en
estricto apego a los criterios de austeridad republicana y bajo una politica de cero
tolerancia a la corrupcién.

VISION:

Ser una Dependencia incluyente e innovadora, cuya administracion de recursos se realice
de manera eficaz, eficiente y transparente, bajo los principios de legalidad, austeridad y
disciplina, priorizando la formacién y bienestar del capital humano con un enfoque de no
discriminacion e igualdad sustantiva de género y contribuyente a su profesionalizacion,
manteniendo una mejora continua a través de la reingenieria de procesos y la correcta
aplicacion del gasto pubilico.

POLITICAS DE CALIDAD

Trabajo en equipo. Compromiso para integrar nuestros esfuerzos, con el propédsito de
orientar las capacidades de los integrantes del equipo hacia un fin comdn.

Espiritu de Servicio. Disponer de tiempo, recursos y esfuerzos en beneficio de la
ciudadania.

Creatividad e innovacién. Lograr soluciones creativas e innovadoras que mejoren los
procesos administrativos, generen economias y fortalezcan a la organizacion.

Corresponsabilidad. Responde a la distribucién equiparada de responsabilidad entre los
empleados, el
Ayuntamiento y la ciudadania.

Apego a la Normatividad. Observancia del marco legal administrativo en el ejercicio de
sus funciones como servidores publicos.
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Capacitacion. Actualizacién constante del personal para ofrecer servicios publicos de
calidad.

Productividad. Fortalecer la capacidad de las unidades administrativas para desarrollar sus
tareas y aprovechar los recursos para ofrecer valor agregado en los servicios.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA
No. de
Nivel | Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales Péazas -

VIl | Direc tor/a 1
IX | Analista Consultivo A 1
X | Coordinador/a Especializado/a 2 1
Xl | Coordinador/a Técnico/a 1
XIl | Analista A 1 3
XIll | Analista B 1 2

Departamento de Servicios Generales
IX | Jefe/a de Departamento 1
IX | Analista Consultivo A 1
X | Coordinador/a Especializado/a 3
Xl | Coordinador/a Técnico/a 2 1
XIl | Analista A 54 5
Xl | Analista B 14 10
XIV | Auxiliar 1 4

Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios
IX | Jefe/a de Departamento 1
IX | Analista Consultivo A 2 1
X | Coordinador/a Especializado/a 4 3
Xl | Coordinador/a Técnico/a 6 1
XIl | Analista A 14 7
XIll | Analista B 4

Departamento de Control Vehicular
IX | Jefe/a de Departamento 1
IX | Analista Consultivo A 2
X | Coordinador/a Especializado/a 1 2
Xl | Coordinador/a Técnico/a 3 1
XIl | Analista A 4 8
Xl | Analista B 9

B: base

C: confianza

1
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

Direccién de Recursos
Materiales y Servicios

Generales
Departamento de Departamento de Departamento de
Servicios Materiales, Control
Generales Suministros e Vehicular
Inventarios
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VL. DESCRIPCION DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES
Organigrama de la Direccidén de Recursos Materiales y Servicios Generales

Director/a de Recursos
Materiales y Servicios

Generales
Analista Consultivo/a
Coordinador/a A
Especializado/a M
3)
Coordinador/a
Técnico/a
(M
Analista A
Analista B @)
(3)
Jefe de Departamento Jefe/a de Departamento Jefe de Departamento
o de de Materiales, de Control Vehicular
Servicios Generales Suministros e Inventarios

Objetivo General
Planear, coordinar, organizar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la
administracién de los recursos materiales y la prestacion de los servicios generales, asi
como la recepcién, guarda, proteccién, distribucién y suministro de bienes conforme a la
normatividad aplicable.

13



Manual de
Organizacién de la

Clave: MPCI1821/MO/SECAD/DRMSG033-C

R Fecha de elab i6n:09/07/2015
Up“ebld [ ;%;.NMRAUON Direccién de Recursos echa de eraboracion

018 2021

Materiales y Servicios
Generales Num. de Revision: 04

Actualizacion: 22/01/2020

Descripcién de Puesto

Nombre del Puesto:

Director/a de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Administracién

Area de Adscripcién:

Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales

A quien reporta:

Secretario/a de Administracidn

A quien supervisa:

Jefe/a de Departamento de Servicios Generales
Jefe/a de Departamento de Materiales, Suministros e
Inventarios

Jefe/a de Departamento de Control Vehicular

Analista Consultivo/a A (1)

Coordinador/a Especializado/a (3)
Coordinador/a Técnico/a (1) Analista A (4)
Analista B (3)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad :

Licenciatura en drea econdmico — administrativa o

Conocimientos:

Administracién de proyectos, administracién del
tiempo, administraciéon de recursos, contabilidad,
manejo de paqueteria de cémputo (office), relaciones
humanas, integracion de equipos de trabajo, toma de
decisiones.

Habilidades:

Atencion al publico, manejo de personal, relaciones
humanas, manejo de conflictos, motivacion, actitud.

14
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Descripcién Especifica de Funciones

1. Planear, coordinar y evaluar actividades relacionadas con la administraciéon de los
recursos materiales y la prestacion de los servicios generales, asi como la recepcioén,

guarda, proteccién, distribucién y suministro de bienes conforme a la normatividad
establecida para tal efecto.

2. Proponer e instrumentar los procedimientos necesarios para salvaguardar os bienes
institucionales otorgando la debida transparencia en el manejo de los mismos,
atendiendo con oportunidad y eficacia los requerimientos de las Dependencias y
Entidades que integran el Ayuntamiento.

3. Planear, coordinar y proporcionar directamente o a través de terceros, los servicios de
instalacién, adaptacion, mantenimiento, reparacién y conservaciéon de los bienes
muebles propiedad del Ayuntamiento y de los inmuebles en los cuales se ubiquen
oficinas que pertenezcan a las Dependencias.

4. Consolidar los Programas Anuales de Mantenimiento Preventivo y Correctivo
presentados por las Dependencias para los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Ayuntamiento que estén bajo el resguardo de las mismas, para su consideracién en el
Presupuesto de Egresos.

5. Solicitar a las Dependencias a través de su Enlace Administrativa la actualizaciéon de
resguardos de los bienes muebles propiedad del Ayuntamiento, a través de la
informacién enviada integrar el inventario de los mismos.

6. Validar anualmente los servicios, seguros y suministros de bienes, con base en los
requerimientos de las Dependencias y Entidades para construir la eficiente realizacion
de sus actividades;

7. Validar y autorizar el suministro de los insumos y servicios que requieran las
Dependencias en el dmbito de su competencia.

8. Planear, organizar, dirigir, otorgar y vigilar los servicios de limpieza y vigilancia de las
Dependencias.

9. Asignar los bienes muebles a las Dependencias que lo requieran, de acuerdo a sus
necesidades y funciones, conforme a la solicitud de alta en el Sistema SUMA.

15
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10. Proponer al Secretario/a la desincorporacién, baja y destino final de los bienes
muebles propiedad del Ayuntamiento conforme a lo registrado en el Sistema SUMA.

11. Asignar a las Dependencias los vehiculos propiedad del Ayuntamiento.

12. Solicitar a las Dependencias a través de su Enlace Administrativo, la realizacién de
revistas periddicas al Parque Vehicular Municipal.

13. Gestionar el arrendamiento de inmuebles a favor del Ayuntamiento para las

Dependencias.

14. Remitir a la unidad administrativa correspondiente, la documentacién necesaria, para
la integracion del expediente y elaboracion del contrato de arrendamiento de inmuebles
a favor del Ayuntamiento.

15. Solicitar a la Contraloria Municipal la autorizacién y registro de los formatos y sellos
que sean requeridos para el desempefio de sus funciones.

16. Instrumentar las medidas necesarias para el uso adecuado de los sellos en las
unidades administrativas adscritas a la Direccién a su cargo.

17. Validar la correcta integracion de la documentacion original que acredite la
propiedad de los bienes muebles susceptibles de ser inventariados, con el propésito de
tramitar en caso de una siniestralidad la reposicién total o parcial del bien y su baja
definitiva.

18. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

19. Atender las demandas efectuadas por las Dependencias del Ayuntamiento en los
rubros de materiales, bienes, servicios y mantenimiento de inmuebles que tengan que
ver con partidas centralizadas.

20. Elaborar y presentar para su autorizacién la propuesta del presupuesto de egresos
para cada ejercicio anual, en alineacion al Presupuesto Basado en Resultados de la
Direccion.

21. Solicitar a las Dependencias que integran el Ayuntamiento el programa de
adquisiciones correspondiente, para estar en condiciones de elaborar el programa
centralizado.

16
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22. Elaborar el programa de adquisiciones correspondiente al ejercicio anual que
corresponda.

23. Coordinar la elaboraciéon del Presupuesto Basado en Resultados de la Direccién y los
proyectos relacionados.

24. Controlar y administrar el Almacén General de la Secretaria, garantizando que la
recepcién, almacenamiento y distribucién de los materiales, se realicen de acuerdo con
las normas técnicas que proporcionen seguridad, preservacién y adecuado
ordenamiento.

25. Coordinar la elaboracién del programa anual de arrendamiento de inmuebles.

26. Dirigir al personal a su cargo para que se efectlen las actividades encomendadas
con eficiencia y eficacia.

27. Salvaguardar los recursos asignados a su Direccién.

28. Suministrar los insumos y servicios que requieran las Dependencias en el dmbito de
su competencia.

Descripcién de Puesto

Nombre del Puesto: Analista consultivo (1)
Nombre de la Dependencia: Secretaria de Administraciéon
Area de Adscripcién: Direccién de Recursos Materiales v Servicios

Director/a de Recursos Materiales y Servicios

A quien reporta:
Generales

A quien supervisa: No aplica

17
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Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en area econdmico — administrativa o
afin.

Conocimientos:
humanas, integracién de equipos de trabajo.

Administracién de proyectos, administracién del
tiempo, administracion de recursos, contabilidad,
manejo de paqueteria de cémputo (office), relaciones

estrés.

Analizar informacién para presentarla de manera
efectiva para la toma de decisiones, pensamiento
Habilidades: creativo, pensamiento critico, manejo de tension y

Descripcién Especifica de Funciones

1. Cooperar en integracién de la documentacion original que acredite la propiedad de
los bienes muebles susceptibles de ser inventariados con el propdsito de tramitar en
caso de una siniestralidad la reposicion total o parcial del bien y su baja definitiva.

2. Asistir al Director/a de Recursos Materiales y Servicios Generales a fin de remitir a la
unidad administrativa correspondiente, la documentacién necesaria, para la integracién
del expediente y elaboracion del contrato del seguro de Vehiculos propiedad del
Gobierno Municipal, arrendados y en comodato a favor del Ayuntamiento.

3. Apoyar en los tramites ante la aseguradora para cobrar las indemnizaciones a favor
del municipio por concepto de pérdida total y robo de vehiculos propiedad del
Municipio de Puebla.

4. Realizar trémites administrativos ante las aseguradoras para el retiro de vehiculos de
los corralones que estuvieron a disposicién del ministerio publico.

5. Informar mensualmente al Director/a o cada vez que éste lo requiera el resultado de
sus funciones y acciones.

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

Nombre del Puesto: Coordinador Especializado (3)

Nombre de la Dependencia: Secretaria de Administracion

Area de Adscripcién: Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales

A quien reporta: Director/a de Recursos Materiales y Servicios
Generales

A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto

Licenciatura en area econdmico — administrativa o
Escolaridad: afin.

Administracién de proyectos, administracién del
tiempo, administracion de recursos, contabilidad,

Conocimientos: manejo de paqueteria de computo (Office),
relaciones humanas, integracién de equipos de
trabajo.

Analizar informacién para presentarla de manera

" . efectiva para la toma de decisiones, pensamiento
Habilidades: : , " . e
creativo, pensamiento critico, manejo de tensién y
estrés.
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Descripcién Especifica de Funciones

1. Colaborar en la elaboracion del Presupuesto Basado en Resultados de la Direccion.
2. Cooperar en la elaboracién del programa anual de arrendamiento de inmuebles.

3. Asistir al Director/a de Recursos Materiales y Servicios Generales a fin de remitir a la
unidad administrativa correspondiente, la documentacién necesaria, para la integracion
del expediente y elaboracién del contrato de arrendamiento de inmuebles a favor del
Ayuntamiento.

4. Recabar e integrar la noticia administrativa mensual de la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

5. Recabar la informacién del reporte del PBR de la Direccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales para informar los avances a la Direccién Administrativa y de Apoyo.

6. Informar mensualmente al Director/a o cada vez que éste lo requiera el resultado de
sus funciones y acciones.

7. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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VII. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Organigrama del Departamento de Servicios Generales

Jefe de Departamento
de Servicios Generales

Coordinador/a Técnico/a
()

Secretario /a

Analista Consultivo A
(1)
Coordinador/a de
Mantenimiento

Coordinador/a

Especializado/a
(3) Coordinador/a Técnico/a
Coordinador/a de (1)
Bodega Coordinador/a de
Limpieza
Analista A
@ Analista A
Encarga de Bodega | 45)
Intendencia
|| Analista B
Analista B (21
) Intendencia
Auxiliar
Auxiliar ] 3)
2) Intendencia

Objetivo General
Prestar los servicios de mantenimiento, limpieza y demas relacionados con los servicios

generales, con la finalidad de atender las necesidades de las Dependencias que integran
el Ayuntamiento de Puebla.
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Descripcién de Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Servicios Generales

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Administracién

Area de Adscripcién:

Departamento de Servicios Generales

A quien reporta:

Director/a de Recursos Materiales y Servicios

A quien supervisa:

Analista Consultivo A (1) (Coordinador/a de
Mantenimiento)
Coordinador/a Técnico/a (2) (Secretario/a)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil,
Administracién Publica o de Empresas.

Conocimientos:

Adquisicion de bienes y contratacién de servicios,
normatividad vigente aplicable.

Habilidades:

Administracién de personal, manejo de conflictos de
personal, mantenimiento en general.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Proponer al Director/a el programa anual de adquisiciones, arrendamiento y
servicios en el ambito de su competencia.

2. Planear, organizar, dirigir, otorgar y vigilar los servicios de limpieza y vigilancia en
los inmuebles que albergan las Dependencias.

3. Mantener comunicacion con el personal de vigilancia adscrito a la Direccion de
Seguridad Publica y de la empresa designada de Seguridad Privada comisionado a los
inmuebles que albergan las Dependencias a fin de salvaguardar la integridad fisica de
las personas y los bienes muebles e inmuebles del Ayuntamiento.

4. Asesorar y validar técnicamente los proyectos que sean presentados al Director/a

22




Manual de Clave: MPCI1821/MO/SECAD/DRMSG033-C

pdebld l SECRETAIADE Organizacién de la Fecha de elaboracién:09/07/2015

GIUDAD INCLUYENTE
018 2021

v | Direccidn de Recursos
[ ADMINSTRACION Actualizacion: 22/01/2020

Materiales y Servicios
Generales Num. de Revision: 04

en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios en el ambito de su
competencia.

5. Elaborar el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes
muebles que tengan a su resguardo y de los inmuebles en los cuales residan las
oficinas de las Dependencias, a partir de la informacién remitida por éstas.

6. Optimizar la adquisiciéon de bienes o la prestacién de servicios en beneficio del
Ayuntamiento.

7. Gestionar las drdenes de servicio para para atender las solicitudes de
mantenimiento menor y/o limpieza de las diversas Dependencias.

8. Organizar y priorizar las actividades en que se requiera el apoyo del personal de
mantenimiento o de limpieza.

9. Atender los trabajos de limpieza y mantenimiento en general solicitados por los
Enlaces Administrativos de las Dependencias.

10. Asignar al personal de limpieza conforme las necesidades y delegar a los
supervisores las responsabilidades que tienen a su cargo.

11. Realizar la planeacién y adquisicién anual de los materiales, equipo y herramienta
necesarios para la ejecucién de los servicios en el dmbito de su competencia;

12. Elaborar, administrar y actualizar el inventario y resguardos de los materiales y
herramientas de este Departamento.

13. Validar las adjudicaciones en el &mbito de su competencia.
14. Organizar, priorizar y supervisar los trabajos que emanan de las solicitudes de
servicio de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles de las diferentes

Dependencias; ejecutados por prestadores de servicios.

15. Supervisar y recibir la factura del proveedor y/o prestador del servicio (fumigacién,
mantenimiento de elevadores, alarmas, aire acondicionado etc.) y elaborar la orden
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de pago correspondiente para su envio al Enlace Administrativo quien tramitara el
mismo ante la Tesoreria Municipal.

16. Gestionar el arrendamiento de inmuebles a favor del H. Ayuntamiento derivado
de las solicitudes que realicen las Dependencias.

17. Remitir a la Direccién de Asuntos Juridicos, el expediente de los arrendamientos
de inmuebles en los que el Ayuntamiento sea parte, para la elaboracién del contrato
respectivo y su archivo correspondiente, previa autorizacién del Director/a.

18. Instrumentar las medidas necesarias para verificar que los formatos de érdenes de
servicio recibidos en el Departamento, sean los autorizados por la Contraloria
Municipal y cumplan con los requerimientos minimos indispensables para la atencién

de los mismos.

19. Informar mensualmente al Director/a o cada vez que éste lo requiera el resultado
de sus funciones y acciones realizadas en el Departamento.

20. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
21. Elaborar de forma conjunta con el Director/a de Recursos Materiales y Servicios
Generales el Presupuesto Basado en Resultados, asi como realizar el avance trimestral

del mismo.

22. Elaborar la noticia administrativa mensual del Departamento y entregarla a la
Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales.

23. Controlar entradas y salidas de material de limpieza en la bodega del drea de
servicios materiales.

24. Controlar entradas y salidas de herramientas de trabajo.

25. Suministrar y proporcionar material de limpieza al personal de intendencia.
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Descripcién de Puesto

Nombre del Puesto:

Analista Consultivo A (1) (Coordinador/a de
Mantenimiento)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Administracién

Area de Adscripcién:

Departamento de Servicios Generales

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Servicios Generales

A quien supervisa:

Coordinador/a Especializado/a (3) (Coordinador/a de
Bodega)

Coordinador/a Técnico/a (1) (Coordinador/a de
Limpieza) Analista A (12)

Analista B (3)

Auxiliar (2)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil,
Administraciéon Publica o de Empresas, Técnico
Eléctrico. Mecénico o afin.

Conocimientos:

Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles y
contratacién de servicios, normatividad vigente
aplicable.

Habilidades:

Administracién de personal, manejo de conflictos de
personal, mantenimiento en general, manejo de

tension y estrés.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Apoyar en la realizacién de los levantamientos fisicos para la planeaciéon vy
adquisicion anual de los materiales, equipo y herramienta para la ejecucién de los
servicios en el dmbito de su competencia.
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2. Apoyar en la elaboracién del programa anual de mantenimiento preventivo y
correctivo de los bienes muebles que tengan a su resguardo y de los inmuebles en los
cuales residan las oficinas de las Dependencias, a partir de la informacion remitida por
éstas.

3. Organizar y priorizar las actividades en que se requiera el apoyo del personal de
mantenimiento.

4. Optimizar la prestacion de servicios en beneficio del Ayuntamiento.

5. Atender los trabajos de mantenimiento menor solicitados por los Enlaces
Administrativos de las Dependencias.

6. Autorizar en caso de que proceda, las érdenes de servicio para solicitar el material
que se requiera para atender las necesidades de mantenimiento en general y limpieza
de las diversas Dependencias.

7. Supervisar los trabajos realizados por el personal a su cargo, que emanan de las
solicitudes de servicio de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles de las

diferentes Dependencias.

8. Informar mensualmente al Jefe/a de Departamento de Servicios Generales o cada
vez que éste lo requiera el resultado de sus funciones y acciones realizadas.

9. Supervision de Control de entradas y salidas de material de limpieza en la bodega
del &rea de servicios materiales.

10. Supervision de Control de entradas y salidas de herramientas de trabajo.

11. Supervisién del Suministro de material de limpieza al personal de intendencia.

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

Nombre del Puesto:

Coordinador/a Especializado/a (3) (Coordinador/a de
Bodega)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Administracién

Area de Adscripcién:

Departamento de Servicios Generales

A quien reporta:

Analista Consultivo A

A quien supervisa:

Analista A (2)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Bachillerato, carrera técnica en &reas Econdmico—
Administrativa o afin.

Conocimientos:

Adquisicion de bienes y contratacion de servicios,
normatividad vigente aplicable.

Habilidades:

Analizar informacion para presentarla de manera
efectiva para la toma de decisiones, pensamiento
creativo, pensamiento critico, manejo de tensién y
estrés.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Auxilio en la elaboracién de levantamiento fisico para la planeacién y adquisicion
anual de los materiales, equipo y herramienta para la ejecucién de los servicios en el

ambito de su competencia.

2. Contribuir en la adquisicién de bienes o la prestacién de servicios en beneficio del H.

Ayuntamiento.

3. Aportar informacién al Jefe/a del Departamento, para realizar el avance trimestral del
Presupuesto Basado en Resultados del Departamento.
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4. Colaborar con el Jefe/a de Departamento en la supervisién y recepcién de la factura
del proveedor y/o prestador del servicio (fumigacién, mantenimiento de elevadores,
alarmas, aire acondicionado etc.) y turnar a la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales la orden de pago correspondiente para su envio al Enlace
Administrativo quien es responsable de tramitar el mismo ante |la Tesoreria Municipal.

5. Elaborar la noticia administrativa mensual del Departamento.

6. Controlar entradas y salidas de material de limpieza en la bodega del 4rea de
servicios materiales.

7. Control de entradas y salidas de herramientas de trabajo.
8. Controlar el Suministro de material de limpieza al personal de intendencia.

9. Informar mensualmente al Jefe/a de Departamento o cada vez que éste lo requiera el
resultado de sus funciones y acciones realizadas.

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

Descripcién de Puesto

Coordinador/a Técnico/a (1) (Coordinador/a de
Nombre del Puesto:

Limpieza)
Nombre de la Dependencia: Secretaria de Administracién
Area de Adscripcién: Departamento de Servicios Generales
A quien reporta: Analista Consultivo A

Analista A (45) (Intendencia)
A quien supervisa: Analista B (21) (Intendencia)
Auxiliar (3) (Intendencia)
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Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Administrativa o afin.

Bachillerato, carrera técnica en éareas Econémico -

Conocimientos:

En administracidon de inventario v de personal.

Habilidades:

control presupuestal.

Analizar informacién para presentarla de manera
efectiva para la toma de decisiones, pensamiento
creativo, pensamiento critico, manejo de tension vy
estrés, liderazgo, andlisis cualitativo y cuantitativo,

Descripcién Especifica de Funciones

4. Reportar al Jefe/a
intendencia.

1. Elaborar el programa de limpieza de las diferentes Dependencias.

2. Realizar la entrega de los suministros de material de limpieza en conjunto con el
coordinador/a especializado/a.

3. Supervisar al personal de intendencia.

de Departamento de las incidencias del personal de

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Vil
INVENTARIOS

DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE MATERIALES, SUMINISTROS E

Organigrama del Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios

Jefe/a de Departamento
de Materiales,
Suministros e Inventarios

Coordinador/a

Analista Consultivo/a

Especializado/a

@)

Analista B

A
3)

Coordinador/a

Técnico/a

(7)

Analista A

(4)

@1

Objetivo General

Gestionar los insumos de limpieza, mantenimiento, papeleria, consumibles de cémputo y
combustibles, proveer los servicios de fotocopiado y estacionamientos, asi como
mantener actualizado el inventario de los bienes muebles y equipo de oficina de las
Dependencias del Ayuntamiento de forma eficiente y oportuna.
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Descripcién de Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Materiales, Suministros
e Inventarios

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Administracién

Area de Adscripcién:

Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios

A quien reporta:

Director/a de Recursos Materiales vy Servicios

A quien supervisa:

Analista Consultivo A (3)
Coordinador/a Especializado/a (7)
Coordinador/a Técnico/a (7)
Analista A (21)

Analista B (4)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en areas Econdmico - Administrativa.

Conocimientos:

Administracién, inventarios, reingenieria de procesos,
paqueteria software.

Habilidades:

Liderazgo, manejo de personal, toma de
decisiones, analisis cualitativo y cuantitativo, control

Descripcién Especifica de Funciones

las Dependencias.

1. Proponer a la Direccién el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y
servicios en el &mbito de su competencia a partir de la informacién proporcionada por

2. Planear, organizar, dirigir, otorgar y vigilar los servicios de materiales, suministros e
inventarios de las Dependencias.

3. Asesorar y validar técnicamente los proyectos de Adquisiciones, arrendamientos y
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servicios en el dmbito de su competencia.

4. Administrar los insumos necesarios para el funcionamiento de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Ayuntamiento, en el &mbito de su competencia.

5. Supervisar que se atiendan las peticiones de espacio, y reposiciéon de pases de
estacionamiento para el personal que cuenta con este servicio, asi como mantener
actualizado la relacion de lugares de estacionamiento con responsables asignados.

6. Realizar la calendarizacién mensual del suministro de combustible y lubricantes a las
Dependencias.

7. Dotar en casos extraordinarios combustibles y lubricantes a las Dependencias, con
base en su existencia y disponibilidad.

8. Controlar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles propiedad del
Ayuntamiento de Puebla.

9. Solicitar a las Dependencias a través de su Enlace Administrativo la actualizacién de
los resguardos de los bienes muebles y a través de la informacién enviada, integrar el
inventario de los mismos.

10. Controlar, administrar, etiquetar, actualizar y coordinar el inventario de los bienes
muebles propiedad del Ayuntamiento a partir de las compilaciones emitidas por las
Dependencias.

11. Solicitar a las Dependencias, los requerimientos anuales de insumo en el dmbito
de su competencia.

12. Responsabilizarse del registro, inventario y control de las entradas y salidas del
almacén general de la Secretaria, de los insumos a su cargo en el dmbito de su

competencia.

13. Validar las adjudicaciones en el dmbito de su competencia.

14. Proponer al Director/a y gestionar las requisiciones de adquisicion,
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arrendamientos y servicios en el dmbito de su competencia, ante el Comité Municipal
de Adjudicaciones.

15. Informar mensualmente al Director/a o cada vez que éste se lo requiera el
resultado de sus funciones y acciones realizadas en el Departamento.

16. Elaborar informes y analisis estadisticos del comportamiento y necesidades de las
Dependencias que permitan a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales una toma de decisiones acertada y al mismo tiempo que tenga
conocimiento del desarrollo y avance del Departamento.

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

18. Administrar y coordinar la requisiciéon y distribuciéon de los materiales de los
almacenes de mantenimiento, limpieza, papeleria y cémputo de acuerdo al
presupuesto autorizado, lo solicitado por las Dependencias y a las existencias.

19. Resguardar las facturas originales de los bienes muebles propiedad del
Ayuntamiento.

20. Brindar en la medida en que nos permita el presupuesto autorizado, un servicio
efectivo tanto de fotocopiadoras como de estacionamiento a cada una de las
Dependencias a fin de facilitarles el desempefio adecuado de sus funciones.

21. Administrar los combustibles destinados para las Dependencias del Ayuntamiento
de Puebla, de acuerdo a sus necesidades y cuidando constantemente su consumo a
través de bitacoras, padrén vehicular y el anélisis de éstos.

22. Administrar el suministro de los insumos y servicios que requieran las
Dependencias en el &mbito de su competencia.

23. Proponer y gestionar las requisiciones de adquisicién, arrendamiento y servicios
en el dmbito de su competencia, ante el Director/a.

24. Instrumentar las medidas necesarias para verificar que los formatos de 6rdenes de
servicio recibidos en el Departamento, sean los autorizados por la Contraloria
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Municipal y cumplan con los requerimientos minimos indispensables para la atencién
de los mismos.

25. Supervisar que se gestione ante el proveedor de equipos de fotocopiado el
constante mantenimiento preventivo y correctivo para el buen funcionamiento de los

equipos.

26. Coordinar con el Director/a para autorizar los formatos de Dias Econdémicos,
Justificaciones y Vacaciones del personal del Departamento.

27. Elaborar y llevar el seguimiento de los avances trimestrales del Presupuesto
Basado en Resultados del departamento.

28. Elaborar la noticia administrativa mensual del departamento.

Descripcién de Puesto

Nombre del Puesto: Analista Consultivo A (3)
Nombre de la Dependencia: Secretaria de Administracién
Area de Adscripcién: Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios

. Jefe/a de Departamento de Materiales, Suministros e
A quien reporta: ,
Inventarios

A quien supervisa: No aplica
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Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en areas Econémico — Administrativa o

Administracién, inventarios, reingenieria de procesos,

Conocimientos: )
paqueteria software.

Analizar informacién para presentarla de manera
efectiva para la toma de decisiones, pensamiento
Habilidades: creativo, pensamiento critico, manejo de tensioén y
estrés, liderazgo, anélisis cualitativo y cuantitativo,
control presupuestal.

Descripcién Especifica de Funciones
1. Administrar y coordinar la requisicién y distribuciéon de los materiales de almacén de
mantenimiento de acuerdo a las existencias y a lo solicitado por las Dependencias.

2. Ser el responsable del registro, inventario y control de las entradas y salidas del
almacén de mantenimiento de la Secretaria, de los insumos a su cargo en el ambito
de su competencia.

3. Proponer al Jefe/a de Departamento las requisiciones de adquisicién en el dmbito
de su competencia.

4. Verificar que los formatos de érdenes de servicio recibidos en el Departamento,
sean los autorizados por la Contraloria Municipal y cumplan con los requerimientos
minimos indispensables para la atencién de los mismos.

5. Elaborar informes y analisis estadisticos del comportamiento y necesidades de las
Dependencias, lo que permitird a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales una toma de decisiones acertada y al mismo tiempo informar del desarrollo
y avance del Departamento.

6. Informar mensualmente al Jefe/a del Departamento o cada vez que éste se lo
requiera el resultado de sus funciones y acciones realizadas.

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

Nombre del Puesto:

Coordinador/a Especializado/a (7)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Administracién

Area de Adscripcién:

Departamento de Materiales, Suministros e

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Materiales, Suministros e

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en areas Econdmico — Administrativa o
afin.

Conocimientos:

Administracién, inventarios, reingenieria de procesos,
paqueteria software.

Habilidades:

Analizar informacién para presentarla de manera
efectiva para la toma de decisiones, pensamiento
creativo, pensamiento critico, manejo de tension y
estrés, liderazgo, andlisis cualitativo y cuantitativo,

control presupuestal.

Descripcién Especifica de Funciones

Ayuntamiento de Puebla.

del Ayuntamiento.

1. Controlar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles propiedad del
2. Apoyar en el resguardo de las facturas originales de los bienes muebles propiedad
3. Solicitar a las Dependencias a través de su Enlace Administrativo la actualizacién de

los resguardos de los bienes muebles, para integrar el inventario de los mismos.

4. Controlar, administrar, etiquetar, actualizar y coordinar el inventario de los bienes
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muebles propiedad del Ayuntamiento a partir de las compilaciones emitidas por las
Dependencias.

5. Elaborar informes y analisis estadisticos del comportamiento y necesidades de las
Dependencias, lo que permitird a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales una toma de decisiones acertada y al mismo tiempo informar del desarrollo
y avance del Departamento.

6. Aportar informacién para la elaboracién de la noticia administrativa mensual del
departamento.

7. Informar mensualmente al Jefe/a de Departamento o cada vez que éste se lo
requiera el resultado de sus funciones y acciones realizadas.

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

Nombre del Puesto:

Coordinador/a Técnico/a (7)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Administracién

Area de Adscripcién:

Departamento de Materiales, Suministros e

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Materiales, Suministros e
Inventarios

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad y/o Experiencia:

Bachillerato, carrera técnica en areas Econdmico -
Administrativa o afin.

Conocimientos:

Administracién, inventarios, reingenieria de procesos,
paqueteria software.

Habilidades:

Analizar informacién para presentarla de manera
efectiva para la toma de decisiones, pensamiento
creativo, pensamiento critico, manejo de tensién y
estrés, liderazgo, anélisis cualitativo y cuantitativo,

control presupuestal.

38




Manual de Clave: MPCI1821/MO/SECAD/DRMSG033-C

pdebld | sommce Organizacién de la Fecha de elaboracién:09/07/2015

v | Direccidn de Recursos
[ ADMINSTRACION Actualizacion: 22/01/2020

018 2021

Materiales y Servicios
Generales Num. de Revision: 04

Descripcién Especifica de Funciones
1. Colaborar en la elaboracién de la propuesta del programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios referente a la competencia del Departamento a partir de la
informacién proporcionada por las Dependencias.

2. Apoyar en la gestién de las requisiciones de adquisicion, arrendamientos y servicios
en el ambito de competencia del Departamento, ante el Comité Municipal de
Adjudicaciones.

3. Apoyar en la calendarizacién mensual del suministro de combustible y lubricantes a
las Dependencias.

4. Revisar los formatos “bitacora de combustible, concentrado de vales y padrén
vehicular” presentados por los Enlaces Administrativos de la comprobacién de los
vales de combustibles entregados en el mes anterior.

5. Elaborar informes y analisis estadisticos del comportamiento y necesidades de las
Dependencias, lo que permitird a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales una toma de decisiones acertada y al mismo tiempo informar del desarrollo
y avance del Departamento.

6. Aportar informacién para la elaboracién de la noticia administrativa mensual del
departamento.

7. Informar mensualmente al Jefe/a del Departamento o cada vez que éste se lo
requiera el resultado de sus funciones y acciones realizadas.

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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IX. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR

Organigrama del Departamento de Control Vehicular

Jefe/a de Departamento
de Control Vehicular

Coordinador/a

Analista Consultivo/a A

Especializado/a
@

Coordinador/a
Técnico/a
(4)

Analista A
(8)

Analista B
(5)

2

Coordinador/a

Especializado/a

M

Analista A

&)

Analista B

@

Objetivo General

Organizar, planear, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales, técnicos a
disposicion del departamento, a fin de propiciar una eficiente administracién de los
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo asi como de control interno del
parque vehicular municipal, de su documentacién y del correcto uso en beneficio del

buen desarrollo de los servicios municipales.
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Descripcién de Puesto

Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Control Vehicular
Nombre de la Dependencia: Secretaria de Administracién
Area de Adscripcién: Departamento de Control Vehicular

Director/a de Recursos Materiales y Servicios

/A quien reporta:
9 P Generales

Analista Consultivo A (2)
Coordinador/a Especializado/a (3)
Analista A (4)

Analista B (4)

A quien supervisa:

Especificaciones del Puesto

Escolaridad y/o Experiencia: Ingenieria Mecéanica, Electrénica, Industrial,
Licenciatura en areas Econémico — Administrativa.

Conocimientos: Desarrollo e implantacién de sistemas de trabajo,
manejo de personal, mecanica automotriz.

Habilidades: Relaciones interpersonales, organizacién, liderazgo,
responsabilidad, andlisis e interpretacion de
informacién para toma de decisiones.

Descripcién Especifica de Funciones
1. Proponer y gestionar las requisiciones de adquisiciones, arrendamientos y servicios
en el dmbito de su competencia, ante el Director/a.

2. Planear, organizar, dirigir, otorgar y supervisar el mantenimiento del parque vehicular
municipal.

3. Asesorar y validar técnicamente los proyectos de adquisiciones, arrendamientos y
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servicios en el ambito de su competencia, que le sean presentados al Director.
4. Solicitar a las Dependencias el programa anual de mantenimiento preventivo y
correctivo del parque vehicular municipal a su cargo.

5. Solicitar a las Dependencias a través de su Enlace Administrativo la actualizacién de
inventarios y resguardos del parque vehiculas municipal a su cargo.

6. Requerir a las Dependencias a través de su Enlace Administrativo para realizar
revistas perioddicas al parque vehicular municipal a su cargo.

7. Elaborar el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular municipal con base en los requerimientos de las Dependencias.

8. Llevar el control de inventarios, resguardos y revistas del parque vehicular municipal,
en coordinacion con las Dependencias de conformidad con los Lineamientos emitidos
para tal efecto;

9. Programar y ejecutar revistas vehiculares periédicas con el afan de conservar en buen
estado el parque vehicular tomando acciones correctivas de acuerdo a resultados
obtenidos.

10. Elaborar un cronograma de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo
del parque vehicular municipal, a partir de la informacién enviada por las Dependencias
a través de su Enlace Administrativo.

11. Disefar y elaborar programas de mantenimiento preventivo del parque vehicular y
dar seguimiento continuo de los avances correspondientes.

12. Atender las solicitudes de mantenimiento correctivo que realizan las Dependencias,
previa autorizacién presupuestal.

13. Autorizar y aprobar los trabajos de mantenimiento, previa entrega de la cotizacion
por parte del taller autorizado.

14. Planear, presupuestar, gestionar y controlar el pago derivado por impuestos por
control vehicular estatal y emplacamiento de las unidades oficiales del Ayuntamiento.
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15. Registrar, controlar y actualizar los expedientes del parque vehicular municipal.
16. Tener bajo su resguardo el duplicado de las llaves del parque vehicular municipal.

17. Calendarizar y controlar la verificacién de gases contaminantes del parque vehicular
municipal.

18. Gestionar el pago de la verificacion de la emisiéon de gases contaminantes del
parque vehicular municipal, asi como resguardar los originales de dicha verificacion.

19. Gestionar el pago de las adquisiciones, arrendamientos y servicios en el dmbito de
su competencia.

20. Instrumentar las medidas necesarias para verificar que los formatos de 6rdenes de
servicio recibidos en el departamento, sean los autorizados por la Contraloria Municipal
y cumplan con los requisitos minimos indispensables para la atencién de los mismos;

21. Tramitar con las Compaiiias Aseguradoras, la renovaciéon de los seguros
vehiculares, asi como la aplicaciéon de estos en caso de siniestro.

22. Integrar la documentacioén original que acredite la propiedad de los bienes muebles
susceptibles de ser inventariados con el propicito de tramitar en caso de un siniestro la
reparacion total o parcial del bien, asi como su baja definitiva.

23. Informar mensualmente al Director/a o cada vez que éste lo requiera, el resultado
de sus funciones y acciones realizadas en el Departamento.

24. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
25. Definir en coordinacion con los colaboradores del departamento, los
procedimientos de tramite y control a los que se debe ajustar la operacién de cada

area que compone el departamento.

26. Disefiar e implantar las formas, registros e informes que de acuerdo con los
procedimientos de trabajo establecidos, sean necesarios para el eficiente desempefio
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de las funciones encomendadas por la Direcciéon de Recursos Materiales y Servicios
Generales al Departamento.

27. Disefar y elaborar presupuestos para la erogacién derivada de los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular y dar seguimiento continuo
de los avances correspondientes.

28. Organizar y controlar el aseguramiento de los vehiculos oficiales y maquinaria del
Ayuntamiento.

29. Controlar la asignacion del parque vehicular dentro de las diferentes Dependencias
mediante la firma de resguardo individual con cada uno de los usuarios/as.

30. Asignar y controlar la asignacion de proveedor a cada orden de pedido de servicio
de mantenimiento de acuerdo a la normatividad por unidad y por contrato de
proveedor/a.

31. Supervisar y autorizar el presupuesto elaborado por el proveedor a cada orden de
pedido de servicio de mantenimiento.

32. Supervisar y controlar el avance de las reparaciones de los proveedores de servicio
de mantenimiento.

33. Programar y ejecutar el Presupuesto Basado en Resultados.

34. Supervisar y controlar los avances de las acciones administrativas y de trémite
derivadas por accidentes en que se ven involucradas unidades propiedad del
Ayuntamiento.

35. Planear, presupuestar y controlar el pago derivado por verificacién de gases
contaminantes de las unidades.

36. Contestar y dar trdmite a correspondencia recibida en el Departamento de Control
vehicular.

37. Generar oficios, memorandos, tarjetas informativas y demas escritos necesarios
para la comunicacién con las diversas Dependencias del Ayuntamiento.
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Descripcién de Puesto

Nombre del Puesto:

Analista consultivo A (2)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Administracién

Area de Adscripcién:

Departamento de Control Vehicular

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Control Vehicular

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad y/o Experiencia:

Licenciatura en areas Econdmico — Administrativa.

Conocimientos:

Desarrollo e implantacién de sistemas de trabajo,
maneio de personal, mecanica automotriz.

Habilidades:

Relaciones interpersonales, organizacién, liderazgo,
responsabilidad, andlisis e interpretaciéon de
informacién para toma de decisiones.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Cumplir con los procedimientos de tramite y control a los que se debe ajustar la
operacién de cada drea que compone el departamento.

2. Disefar e implantar las formas, registros e informes que de acuerdo con los
procedimientos de trabajo establecidos, sean necesarios para el eficiente desempefio
de las funciones encomendadas por la Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales al Departamento.

3. Disefiar y elaborar presupuestos para la erogacién derivada de los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular y dar seguimiento
continuo de los avances correspondientes.
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de mantenimiento.

4. Supervisar y controlar el avance de las reparaciones de los proveedores de servicio

5. Generar oficios, memorandos, tarjetas informativas y demas escritos necesarios para
la comunicacion con las diversas Dependencias del Ayuntamiento.

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

Descripcién de Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador/a Especializado/a (1)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Administracién

Area de Adscripcién:

Departamento de Control Vehicular

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Control Vehicular

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad y/o Experiencia:

Ingenieria Mecénica, Electrdnica, Industrial,
Licenciatura en areas Econdmico — Administrativa o
afin.

Conocimientos:

Desarrollo e implantaciéon de sistemas de trabajo,
manejo de personal, mecénica automotriz.

Habilidades:

Analizar informacién para presentarla de manera
efectiva para la toma de decisiones, pensamiento
creativo, pensamiento critico, manejo de tension y
estrés, liderazgo, anélisis cualitativo y cuantitativo,
control presupuestal.
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Descripcién Especifica de Funciones

1. Cumplir con los procedimientos de trémite y control a los que se debe ajustar la
operacién de cada drea que compone el departamento.

2. Colaborar en la realizacién de revistas periddicas al parque vehicular municipal.
3. Apoyar en el control de inventarios y resguardos del Oparque vehicular municipal, en
coordinacién con las Dependencias de conformidad con los Lineamientos emitidos

para tal efecto.

4. Generar oficios, memorandos, tarjetas informativas y demas escritos necesarios para
la comunicacion con las diversas Dependencias del Ayuntamiento.

5. Auxiliar en el control y actualizaciéon de los expedientes del parque vehicular
municipal.

6. Informar mensualmente al Jefe/a o cada vez que éste lo requiera, el resultado de sus
funciones y acciones realizadas.

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

Descripcién de Puesto

Nombre del Puesto: Coordinador/a Especializado/a (2)
Nombre de la Dependencia: Secretaria de Administracion
Area de Adscripcién: Departamento de Control Vehicular
A quien reporta: Jefe/a de Departamento de Control Vehicular
A quien supervisa: Coordinador/a Técnico/a (4)
Analista A (8)
Analista B (5)
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Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Ingenieria Mecénica, Electrdnica, Industrial,
Licenciatura en areas Econdmico — Administrativa o
afin.

Conocimientos: Desarrollo e implantaciéon de sistemas de trabajo,

manejo de personal, mecanica automotriz.

Habilidades: Relaciones interpersonales, organizacién, liderazgo,
responsabilidad, andlisis e interpretacién de
informacion para toma de decisiones.

Descripcién Especifica de Funciones
1. Cumplir con los procedimientos de trémite y control a los que se debe ajustar la
operacién de cada drea que compone el departamento.

2. Colabora en la elaboraciéon del presupuesto para la erogacién derivada de los
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular, asi como dar
seguimiento continuo de los avances correspondientes.

3. Colaborar en la realizacién de revistas periddicas al parque vehicular municipal.

4. Supervisar el presupuesto presentado por el proveedor a cada orden de pedido de
servicio de mantenimiento.

5. Supervisar las solicitudes de mantenimiento correctivo que realizan las
Dependencias, previa autorizacién presupuestal.

6. Controlar y supervisar el avance de las reparaciones de los proveedores de servicio
de mantenimiento.

7. Colaborar en la elaboraciéon de un cronograma de los servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo del parque vehicular municipal, derivada de la informacién
enviada por las Dependencias a través de su Enlace Administrativa.

48



Manual de Clave: MPCI1821/MO/SECAD/DRMSG033-C

pdebld | sommce Organizacién de la Fecha de elaboracién:09/07/2015

aomNisTRacion | Direccién de Recursos
[ PHIETRACER Actualizacion: 22/01/2020

018 2021

Materiales y Servicios
Generales Num. de Revision: 04

8. Supervisar los trabajos de mantenimiento, previa entrega de la cotizacién por parte
del taller autorizado.

9. Informar mensualmente al Jefe/a o cada vez que éste lo requiera, el resultado de sus
funciones y acciones realizadas.

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

Descripcién de Puesto

Nombre del Puesto: Coordinador/a Técnico/a (4)
Nombre de la Dependencia: Secretaria de Administracién

Area de Adscripcién: Departamento de Control Vehicular
A quien reporta: Coordinador/a Especializado/a

A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto

Bachillerato, carrera técnica en areas Econdmico —

Escolaridad: . ) )
Administrativa o afin.

Desarrollo e implantacién de sistemas de trabajo,

Conocimientos: ) , . )
manejo de personal, mecanica automotriz.

Relaciones interpersonales, organizacién, liderazgo,
Habilidades: responsabilidad, andlisis e interpretacion de
informacién para toma de decisiones.
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Descripcién Especifica de Funciones
1. Cumplir con los procedimientos de trdmite y control a los que se debe ajustar la
operacion de cada area que compone el departamento.

2. Apoyar en la supervision en los talleres del mantenimiento del parque vehicular
municipal.

3. Colaborar en la realizacién de revistas periddicas al Parque Vehicular Municipal.

4. Analizar el presupuesto elaborado por el proveedor a cada orden de pedido de
servicio de mantenimiento.

5. Supervisar el avance de las reparaciones de los proveedores de servicio de
mantenimiento.

6. Inspeccionar los trabajos de mantenimiento, previa entrega de la cotizacién por
parte del taller autorizado.

7. Informar mensualmente al Coordinador/a Especializado/a o cada vez que éste lo
requiera, el resultado de sus funciones y acciones realizadas.

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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X. DIRECTORIO
Unidad Administrativa Titular Correo Electrénico Teléfono
Direccién de
Recursos (222) 309 44 00
Materiales y llse Stephani Ext. 5262y 5252

Servicios
Generales
Av. Reforma #126,
3er. Piso, Col.
Centro.

Sanchez Dominguez

ilses.sanchez13@gmai
l.com

Departamento de
Servicios
Generales. Av.
Reforma #126, 3er.
Piso, Col. Centro.

Walberto Xaltenco
Lozano

sergenerales08@gmai
l.com

(222) 309 44 00
Ext. 5258

Departamento de
Materiales,
Suministros e
Inventarios.
Av. Reforma #126,
3er. Piso, Col.
Centro.

Jacqueline Cervantes
Osorno

jco.mat18@gmail.com

(222) 309 44 00
Ext. 5268

Departamento de
Control
Vehicular
Av. Reforma #126,
3er. Piso, Col.
Centro.

Eduardo Escobedo
Garcia

laloescoga2012@gma
il.com

(222) 309 44 00
Ext. 5246
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