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DE CENTRO 2021-2024

Seccion Il
Unidad de Enlace Administrativo

Articulo 232.- La Unidad de Enlace Administrativo tendra las siguientes facultades
y obligaciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

Coordinar la eficiente administracion y aplicacion de los recursos humanos,
financieros y materiales asignados, asi como planear estratégicamente los
procesos y servicios que le competen a la Direccion;

Asesorar a la Direccién en la elaboracién y aplicacion de manuales de
organizacion y procedimientos tendientes a fortalecer la organizacion de la
misma;

Elaborar el Programa Operativo Anual de su area y el general de la Direccion,
tramitando este Ultimo a las areas correspondientes;

Elaborar el programa de trabajo correspondiente a su area y, al mismo
tiempo, apoyar la planeacion y ejecucion de las actividades de la Direccion;
Promover la capacitacion y el desarrollo profesional de personal adscrito la
Direccion;

Elaborar el presupuesto de los gastos de operacién, proyectos productivos,
estudios y eventos organizados por la Direccion;

Solicitar a la Direccién de Programacién del Ayuntamiento de Centro, la
asignacion de los recursos financieros de la Direccion;

Previa autorizacion de la Direccion, solicitar a la Direccion de Finanzas los
recursos financieros necesarios para pagos anticipados mediante el Sistema
de Administracion Municipal (SAM);

Tramitar la ampliacion y transferencias de las partidas presupuestales en la
Direccion de Programacion, de acuerdo a las necesidades de la Direccién;
Tramitar en tiempo y forma las comprobaciones del ejercicio presupuestal ante
las direcciones normativas del Ayuntamiento;

Llevar el control del fondo revolvente, asi como realizar los tramites
correspondientes para su comprobacion y reembolso;

Hacer cumplir las disposiciones establecidas por las direcciones normativas
del Ayuntamiento, en lo referente a la aplicacion de los recursos financieros;
Informar a la Direccidbn de Atencion a las Mujeres y a las direcciones
normativas del Ayuntamiento, lo referente al avance, cumplimiento y
aplicacion de los recursos financieros presupuestales.

Tramitar ante la Direccion de Administracion las altas, bajas y las incidencias
laborales del personal;

Llevar el control de los expedientes del personal que labora en la Direccion;
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XVI. Supervisar que se realicen oportuna y correctamente los pagos
correspondientes a sueldos del personal de la Direccion

XVII.  Establecer y ejercer controles sobre el activo fijo de la Direccién, asi como
mantenerlo permanentemente actualizado;
XVIII.  Garantizar y supervisar que las instalaciones de la Direccién sean acordesa

sus necesidades, prevalezcan en buenas condiciones y tramitar el
mantenimiento y las reparaciones que se requieran, para brindar una atencion
digna a la poblacion;

XIX.  Requisitar el suministro de mobiliario y equipo de oficina, asi como el material
de papeleria y limpieza que mensualmente se requiera, estableciendo los
procedimientos administrativos para su recepcion, asi como la entrega de los
mismos a las areas de trabajo que lo soliciten;

XX.  Solicitar a la Direccién de Administracion, la adquisicion, reparacién y/o
mantenimiento de los vehiculos asignados a la Dependencia; y

XXI.  Supervisar la vigencia de los permisos y documentos necesarios parael

transito de los vehiculos asignados a la Direccion.



