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. INTRODUCCION

Para contribuir al desarrollo efectivo de las funciones de la Secretaria de Administracion
es necesario documentar el quehacer institucional de cada una de sus unidades
organicas, mediante la elaboraciéon y actualizacion constante de los manuales de
organizacién, a fin de que los cambios en la estructura organica o en su caso en el
Reglamento Interior se reflejen y pueda justificarse cada una de las acciones vy
actividades.

El presente 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 légica favorecen el quehacer gubernamental, facilitan el aprendizaje en
la organizacién, proporcionan la orientacion precisa que requiere el personal adscrito y
guian los esfuerzos para logar la misién y visiéon de esta Dependencia.

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

El uso del Manual coadyuva a la adecuada implementacién del plan de
organizacion, asegurando que los involucrados tengan una correcta comprension de sus
funciones y de las relaciones institucionales al interior de la Dependencia. De igual
forma, es una guia eficaz para la evaluacién del desempefio del personal, al determinar
las responsabilidades de cada puesto y el limite de sus funciones y competencias,
dejando claro el grado de autoridad de los diversos niveles.

El contenido del Manual atiende a el principio de igualdad que debe existir entre
hombres y mujeres para su o6ptimo desarrollo personal y profesional, lo anterior,
con la firme intencién de fomentar un entorno de respeto y equidad entre el personal
de laSecretaria.

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo
es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que
es para uno y otro género.”
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“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 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 auditoria, evaluacién, inspeccion, fiscalizacion, revisién, verificaciéon y las
demds establecidas en la Ley Organica Municipal y en su Reglamento Interior en el
momento que asi lo determine.”
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Il.  MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Federal
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacién, 5 de mayo de 1917
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 09 de agosto de 2019

o Ley Federal del Trabajo
Diario Oficial de la Federacién, 1 de abril de 1970
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 02 de julio de 2019

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

e Ley del Seguro Social
Diario Oficial de la Federacién, 21 de diciembre de 1995
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 07 de noviembre de 2019

Estatal
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 2 de octubre de 1917
Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 15 de agosto de 2018

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla
Periédico Oficial del Estado, 29 de junio de 1984
Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 28 de junio de 2019

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Estatal y Municipal
Periddico Oficial del Estado, 9 de febrero de 2001
Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 29 de diciembre de 2017

Municipal
e Ley Orgénica Municipal
Periddico Oficial del Estado, 23 de marzo de 2001
Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 08 de febrero de 2019
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e Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 31 de diciembre 2004
Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 11 de octubre 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.E. el 28 de marzo de 2017

e Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2019
Periddico Oficial del Estado, e | 28 de diciembre de 2018

e Ley de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, el 11 de diciembre de 2013

e Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 29 diciembre de 2016

e Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021
Registro de Contraloria Municipal: MPCI1821/NORM/TM/001/200519

e Condiciones Generales de Trabajo para los Trabajadores al Servicio del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla
Depositado ante el Tribunal de Arbitraje del Municipio de Puebla 15 de marzo
de 2018
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. MISIONY 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 administraciéon 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 contribuyendo a su
profesionalizaciéon, manteniendo una mejora continua a través de la reingenieria de
procesos y la correcta aplicacién del gasto publico

POLITICAS DE CALIDAD:

Disciplina. Desempefiar su empleo, cargo comisién, de manera ordenada, metddica
y perseverante, con el propdsito de obtener los mejores resultados en el servicio o
bienes ofrecidos.

Economia. En el ejercicio del gasto publico, administrar los bienes, recursos y servicios
publicos con legalidad, austeridad y disciplina, satisfaciendo los objetivos y metas da los
que estén destinados, siendo éstos de interés general.

Eficacia. Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar
las metas institucionales segln sus responsabilidades y mediante el uso responsable y
claro de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacién y discrecionalidad
indebida en su aplicacion.

Eficiencia. Actuar en apego a los planes y programas previamente establecidos y
optimizar el uso y la asignacién de los recursos publicos en el desarrollo de sus actividades
para lograr los objetivos propuestos.
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Imparcialidad. Dar la ciudadania y aprobaciéon en general, el mismo trato, sin
conceder privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni permitir que
influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones
o ejercer sus funciones de manera objetiva.

Transparencia. Privilegiar el principio de méaxima publicad de la informacién publica,
atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso, y proporcionando la
documentacién que la y el servidor publico genera, obtiene, adquiere, transforma o
conserva; y en el ambito de su competencia difunde de manera proactiva
informacion gubernamental, como un elemento que genera valor a la sociedad vy
promueve un gobierno abierto, protegiendo los datos personales que estén bajo su
custodia.
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IV.  ESTRUCTURA ORGANICA

No. de Plazas
Nivel | Oficina del Secretario/a de Administracion 5 c
Vv Secretario/a 1
Secretaria Técnica
VI Secretario/a Técnico/a 1
VI Analista Consultivo A 5 1
VIll | Coordinador/a Especializado/a 4
IX Analista A 2 3
X Analista B 4

B: base
C: confianza

10
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

Secretaria de
Administracion

Secretaria Técnica

—

Direccidon de

Direccidon de

Direccién de Direccion
Direccién de Recursos . ., e X
Recursos Materiales y Direccién de Administrativa,
Humanos Servicios Adjudicaciones Técnicay de
Generales APOYO
Subdireccién Subdireccion Subdireccién de
de Personal de ) Procedimientos
Reclutamiento) de Adjudicacion
Depto. de Departamento Depart t
Departamento| | | Depto. de Servicios P epartamento
| de Néminas Reclutamiento G | de —de Vinculacién
enera’es Adquisiciones Administrativa
Depto. de Departamento Depto. de
HContribuciones| de —  Control Departamento Departamento
y Pensiones Organizacién Vehicular de Concursos y [ L— de Planeacién
Licitaciones Estratégica
Materiales,
L— suministros e
Inventario

Gobierno Asuntos
Electrénico Juridicos
I
[ ]
Subdireccién Subdireccién
de Sistemas de
Infraestructura
Tecnolbgica
Departamento Departamento
Departamento de L '
del ot o y Consultivo
e Ingenieria Administracién
de Aplicaciones de
Infraestructura Departamento
Departamento —de Contra.tos y
de Servicios Departamento Convenios
Web de Soporte
Técnico
Departamento
L de
Normatividad
Informética
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VI. DESCRIPCION DE LA OFICINA DEL SECRETARIO/A DE ADMINISTRACION

Organigrama de la oficina del Secretario/a de Administracién

Secretario/a de Administracion

Secretaria Técnica

Objetivo General

Planear, coordinar y dirigir los trabajos de las Unidades Administrativas adscritas a la
Secretaria, verificando el cumplimiento de las funciones sustantivas, asi como de los
asuntos encomendados, bajo una politica de austeridad republicana y eficiencia en el

quehacer gubernamental.

12
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Secretario/a de Administracion

Nombre de la Dependencia: | Secretaria de Administracién

Area de Adscripcién: Oficina de la Secretaria de Administracion
A quien reporta: Presidente/a Municipal
A quien supervisa: Director/a de Recursos Humanos

Director/a de Recursos Materiales y Servicios Generales
Director/a de Adjudicaciones

Director/a Administrativo, Técnico y de Apoyo
Director/a de Gobierno Electrénico

Director/a de Asuntos Juridicos

Secretario/a Particular Secretario/a Técnico/a

Especificaciones del Puesto

Licenciatura en areas econdmicas administrativas o ciencias

Escolaridad: .

sociales.

Administracién publica, contabilidad, finanzas, recursos
Conocimientos: humanos, planeacién estratégica, administracién de

proyectos y juridico contractuales.

Liderazgo, trabajo en equipo, toma de decisiones, andlisis
Habilidades: ' ' '

de riesgos y conciliacién.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Planear, establecer, dirigir y controlar las politicas, criterios, sistemas vy
procedimientos de caracter técnico que deban regir en la Secretaria, de
conformidad con los ordenamientos legales aplicables.

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

13
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3. Proponer al Presidente/a Municipal, los reglamentos, acuerdos, convenios,
circulares y demas disposiciones que se requieren para el mejor desempefio de las
atribuciones de la Secretaria.

4. Acordar con el Presidente/a Municipal los asuntos de su competencia o aquéllos
que le hayan sido delegados y encomendados, con excepcién de los que le
encomiende el Cabildo.

5. Establecer, coordinar, ejecutar las politicas y criterios en materia de administracion,
recursos humanos, recursos materiales, servicios generales, innovacion digital,
tecnologias de la informacién, plataforma de datos abiertos, y modernizacién de la
infraestructura tecnolégica del Gobierno municipal, que permitan una mayor
eficiencia y eficacia en las actividades de la Administraciéon Publica Municipal.

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

7. Proponer al Cabildo, las politicas de gasto que se realizardn coordinadamente con
la Tesoreria Municipal.

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

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

10. Enviar al Comité el Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria.

11. Proponer al Cabildo a través del Presidente/a en el &mbito de su competencia, la
baja y destino final de los bienes muebles propiedad del Ayuntamiento.

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

13. Emitir los dictémenes correspondientes en el procedimiento de adjudicacién

14
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directa, cuya contratacién esté a su cargo conforme al presupuesto de egresos
vigente asignado a la Secretaria.

14. Suscribir conjuntamente con los titulares de las direcciones, en el dmbito de su
competencia, los acuerdos, convenios, contratos de adquisiciones, arrendamientos
y servicios en representacion del Municipio, y demds instrumentos juridicos que se
requieran para el cumplimiento de las atribuciones de la Secretaria, observando la
legislacion aplicable.

15. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquéllos que le
sean sefalados por delegacion o le corresponda por suplencia.

16. Asignar a las Unidades Administrativas, el control y resguardo de la documentacién
de la Secretaria.

17. Proponer los manuales de organizacién y procedimientos de la Secretaria a la
Contraloria Municipal para su aprobacion.

18. Solicitar a la Contraloria Municipal, la préactica de auditorias a la Secretaria y sus
Unidades Administrativas.

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

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

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

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

15
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23. Ejercer el presupuesto autorizado de la Secretaria.

24. Tramitar ante la Tesoreria Municipal la liberacién de los recursos econémicos
asignados a la Secretaria.

25. Representar o designar a los representantes de la Secretaria, en los organismos en
que deba intervenir.

26. Autorizar los sistemas y estudios que de acuerdo a sus atribuciones la Secretaria
deba operar.

27. Comparecer ante las comisiones o el Cabildo las veces que sea requerido.

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

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

30. Nombrar 'y remover libremente a los Directores/as, Subdirectores/as,
Coordinadores/as, Jefes/as de Departamento y deméas personal que labore en la
Secretaria que no cuente con nombramiento de empleado de base, previa
autorizacion del Presidente/a Municipal conforme lo establecido en la legislacion

aplicable.
31. Interpretar y aplicar el Reglamento Interior para efectos de Administracién.

32. Suscribir contratos, nombramientos, circulares y documentos derivados de las
relaciones laborales del Ayuntamiento, informando mensualmente de los
movimientos de la Secretaria del Ayuntamiento.

33. Recibir los programas anuales de adquisiciones enviados por las Dependencias y
Entidades, y en su caso, emitir a través del Comité las recomendaciones u
observaciones correspondientes.

16
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34. Encargarse en el dambito de su competencia, de los asuntos derivados de las
relaciones Sindicales.

35. Dar por terminada la relacion laboral de los Servidores/as Publicos, debidamente
fundada y motivada, conforme a los ordenamientos juridicos aplicables.

36. Intervenir en el Comité Técnico de Pensiones.

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

38. Proponer los ajustes a la platilla del personal en caso de cambios en las
necesidades del Gobierno Municipal de acuerdo a lineamentos definidos.

39. Promover y llevar a cabo la capacitaciéon y profesionalizacién permanente de los
Servidores/as Publicos del Ayuntamiento.

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

41. Promover la celebracién de convenios de colaboracién y coordinacién para
fortalecer los mecanismos de intercambio cultural en materia de capacitacion con
las instituciones, universidades y empresas, a nivel local, nacional o internacional.

42. Conducir la politica municipal de innovacién digital para generar nuevas formas de
administrarla, utilizando las tecnologias de la informacién con un enfoque de
Gobierno Abierto.

43. Autorizar la implementaciéon de herramientas tecnoldgicas, que faciliten el acceso
de los ciudadanos a los tramites y servicios que de manera electrénica ofrece el
Gobierno Municipal.
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44. Designar al Servidor Publico que suplird las ausencias temporales de los Titulares

de las Unidades Administrativas de la Secretaria.

45. Establecer las politicas y lineamientos para garantizar la salvaguarda de los sistemas
informaticos y la infraestructura tecnolégica del Gobierno Municipal, conforme a la
normatividad aplicable, asi como emitir los criterios y lineamientos que normen el

uso y destino de los mismos.

46. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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VIl. DESCRIPCION DE LA SECRETARIA TECNICA

Organigrama de la Secretaria Técnica

Secretario/a Técnico/a

Analista Consultivo A (6)

Coordinador/a
Especializado/a (4)

Analista A (5) Analista B (4)

Objetivo General

Dar seguimiento a las instrucciones y asuntos prioritarios encomendados por el titular de
la Secretaria, coordinando las actividades de las Unidades Administrativas e interviniendo
en los casos que corresponda para el debido cumplimiento y seguimiento a las
indicaciones que emita el Secretario/a.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Secretario/a Técnico/a

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Administracién

Area de Adscripcién:

Oficina del Secretario

A quien reporta:

Secretario/a de Administracién.

A quien supervisa:

Analista Consultivo A (6)
Coordinador/a Especializado/a (4)
Analista A (5)

Analista B (4)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en areas econdmicas administrativas o ciencias
sociales.

Conocimientos:

Administraciéon, planeacién estratégica, administracién de
proyectos, juridico contractuales, nociones de contabilidad
gubernamental.

Habilidades:

Anélisis y sintesis  de  informacidn, anélisis de riesgos,
administracién y evaluaciéon de proyectos, planeacién
estratégica, capacidad de andlisis, control administrativo,
orientacién a resultados, orientacién al servicio, redaccién,
manejo de equipo de computo.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Coordinar y supervisar el control del archivo, correspondencia y la documentacién de

la Secretaria.

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

urgentes.

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

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

5. Disefiar y operar el procedimiento para el acuerdo del Secretario/a con los Titulares
de las Direcciones.

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

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

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

9. Participar en las distintas comisiones y comités en las que requieran a la Secretaria,
turnando a los Titulares de la Unidades Administrativas, los compromisos que de ello

se deriven para su debida observancia.

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

11.Realizar y entregar la Noticia Administrativa mensual de la Secretaria al Secretario/a
del H. Ayuntamiento.
12.Representar a la Secretaria ante la Coordinacién General de Transparencia y el

Comité Ciudadano para la Transparencia.

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

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

15.Fungir como enlace de la Secretaria con la finalidad de mantener una comunicacién,
que permita dar cumplimiento y seguimiento a las indicaciones que la Presidencia

emita a través de las Dependencias.

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

17.Establecer mecanismos para la obtencion de la informacion necesaria para la
generacion de documentos informativos y carpetas histéricas.

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

Nombre del Puesto:

Analista Consultivo A (6)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Administracién

Area de Adscripcién:

Oficina del Secretario

A quien reporta:

Secretario/a Técnica

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en areas econdmicas administrativas o ciencias
sociales.

Conocimientos:

Administracién, contabilidad gubernamental, administracion
de proyectos, juridico contractuales, paqueteria (Microsoft
Office).

Habilidades:

Andlisis, disefio e interpretacién de datos estadisticos, toma
de decisiones, anélisis prospectivo, trabajo en equipo,
redaccién y ortografia.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Coadyuvar con la Secretaria Técnica en atencién telefénica a las Unidades
Administrativas del Ayuntamiento y publico en general y en las actividades y

funciones propias de la oficina.

2. Dar seguimiento de solicitudes realizadas al Secretario/a Técnico/a.

3. Dar seguimiento a la documentacién firmada por la Secretaria Técnica (oficios,

circulares, memorando).

4. Dar seguimiento a los asuntos que le encomienden, correspondientes a la Secretaria

de Administracion.

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

Nombre del Puesto: Coordinador/a Especializado/a (4)

Nombre de la Dependencia: | Secretaria de Administracién

Area de Adscripcién: Oficina del Secretario
A quien reporta: Secretario/a Técnico/a
A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto

, Licenciatura o pasante en dreas econémicas administrativas
Escolaridad: o :
o ciencias sociales.

Marco juridico  municipal, administracién,  juridico

Conocimientos: .
contractuales, computacion.

Redaccién, andlisis y sintesis de informacion, comunicacién

Habilidades: : . .,
asertiva, capacidad de concertacion.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Monitorear de forma diaria el sistema denominado “INFOMEX" para conocer si se
recibieron solicitudes de informaciéon de la ciudadania.

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

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

4. Mantener actualizado y ordenado el expediente documental de las solicitudes de
informacion.
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5. Integrar los mecanismos de control que permitan conocer y dar seguimiento a las
solicitudes de informacién recibidas y el trdmite que se le dio a cada una de ellas, en
el que se especifique las fechas de recepciéon y de atencién, y demés datos de la
solicitud.

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

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

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

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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VIII. DIRECTORIO

Unidad Titular Correo Electrénico Teléfono
Administrativa

Secretaria de

Adfm|n|straC|on Av. Leobardo Rodriguez ?Ltggaéis:;idgﬁgebolzc (222) 309 44 00
Reforma No. 126, | jyzrez YEMLE.9L. | Eyt. 5356
Segundo Piso Col. mx

Centro

Secretaria Técnica

Av. Reforma No. Maria del Carmen |secretariatecnica.seca | (222) 309 44 00
126, Segundo Piso | Castrillo Juarez d@gmail.com Ext. 5237

Col. Centro
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