MANUAL DE ORGANIZACION

COORDINACION DE PROTECCION CIVIL

+ ENERGIA -

Unidad de Enlace Administrativo

Puesto: Titular de la Unidad de Enlace Administrativo

Area de Adscripcion: Coordinacion de Proteccion Civil

Reporta a: Coordinador de Proteccion Civil

Supervisa a: Todo el personal adscrito y comisionado a la
coordinacién

Interacciones Internas

El Coordinador de Proteccion Civil, las direcciones de | Realizar tramites administrativos,
Administracién, Programacioén y Finanzas presupuestales para el buen
funcionamiento de la unidad.

Interacciones Externas

Proveedores y prestadores de servicios Obtener cotizaciones para la adquisicion
de materiales, equipos y servicios
necesarios para el desarrollo de las

actividades de la unidad.
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Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la Unidad de Proteccion
Civil.

Descripcion Especifica

I Administra en forma eficiente los recursos humanos, financieros y materiales asignados,
estableciendo el registro, control y aplicacion de los mismos;
Il. Administra, registra y controla los recursos asignados;
Il Funge de enlace entre el area de adscripcion y las direcciones de Administracion,
Programacion y Finanzas;
V. Provee en forma oportuna, los recursos materiales, humanos y financieros a las unidades
administrativas del area de adscripcion, para su 6ptimo funcionamiento;
V. Propone a la persona titular la actualizacién del manual de organizacion y procedimientos
de la unidad administrativa,

VI. Elabora, en coordinacion con la persona titular, el proyecto de presupuesto anual de
egresos de la coordinacion;
VII. Tramita las comprobaciones del ejercicio presupuestal ante las dependencias normativas
del Ayuntamiento;
VIII. Propone las normas, politicas y directrices para la administracién documental, asi como la

organizacién de los archivos de tramite y de concentracion;

IX. Coadyuva con la Direccién de Administracion en el proceso quincenal de la némina,
informando oportunamente los movimientos e incidencias del personal adscrito a la
Coordinacion de Proteccion Civil

X. Evalla trimestralmente los programas de gasto corriente e inversion, en coordinacion con
la Direccién de Programacion;

XI. Cumple las disposiciones establecidas por las dependencias normativas de la
administracion publica municipal, en lo referente a la aplicacién de los recursos financieros;
Xll.  Organiza, resguarda y digitaliza el archivo de tramite y de concentracién de la

dependencia, 6rgano desconcentrado o unidad de su adscripcién, y observa las normas,
politicas y directrices de transparencia y rendicibn de cuentas, proteccion de datos
personales y administracion documental.

XIII. Acuerda con su superior jerarquico las politicas de funcionamiento de su propio Archivo;

XIV. Coordina con la Subcoordinacién de Archivo Municipal las politicas de acceso y la
conservacion de los archivos;

XV. Establece los lineamientos para el suministro o entrega de bienes y equipo

en caso de riesgos o desastres; y

XVI. Coordina la entrega de bienes y equipo en situaciones de riesgo, siniestro,

calamidad o desastre;
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Perfil del Puesto
Lic. En Administracién o a fin

3 aflos minimo en cargos publicos

e Administracién y Contabilidad

e Conocimientos de leyes y Reglamentos de la Administracion
Municipal

Capacidad de organizaciéon y Manejo del Personal.

Capacidad de concentracion

Habilidad numérica

Responsabilidad y organizacion

Trabajo en equipo

Honestidad

Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacion por sancion
Administrativa
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