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HONESTIDAD Y RESULTADOS
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2024-2027

ENTRO 2024-2

COORDINACION DE PROTECCION CIVIL

. UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO

Descripcion del Puesto

_ o

Area de Adscripcion: Coordinacién de Proteccion Civil
Reporta a: Coordinador de Proteccién Civil
Supervisa a: Personal de la Unidad de Enlace Administrativo

Interacciones Internas

Con: Para:

Coordinador de Proteccién Civil y las Direcciones de Realizar tramites administrativos,
Administracién,  Programacién y  Finanzas, Sub presupuestales para el buen funcionamiento
coordinadores y demds personal adscrito a la Coordinacién  de la Unidad Administrativa.

de Proteccién Civil.

Con: Para:

Obtener cotizaciones para la adquisicién de

Proveedores y prestadores de servicios. materiales, equipos y servicios necesarios
para el desarrollo de las actividades de la
Unidad Administrativa

Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Realizar los tramites correspondientes para la administraciéon de los Recursos humanos, Recursos
Materiales y Financieros-Presupuestales asignados a la Coordinacién de Proteccién Civil.
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Descripcion Especifica

Coordinar, dirigir y controlar todos los trémites para el buen funcionamiento administrativo de la
Coordinacién de Proteccién Civil.

Tramitar, la adquisicién de materiales, muebles y equipos necesarios para la realizacién de los fines de la
Unidad.

Suministrar los bienes y servicios que requiera el funcionamiento de la Unidad.
Mantener al dia el inventario de los bienes estableciendo el registro, control y aplicacién de los mismos.
Tramitar los nombramientos, renuncias, licencias y jubilaciones de los servidores publicos de la Unidad.

Elaborar conjuntamente con el Coordinador y Subcoordinadores los manuales de organizacion vy
reglamentos tendientes a mejorar el funcionamiento de la Coordinacién de Proteccién Civil.

Enlace Administrativo entre las direcciones de Administracién, Programacién, Finanzas, Transparencia,
Secretarfa Técnica, Archivo Municipal y demds Areas que integran el Ayuntamiento.

Elaborar en coordinacién con el Coordinador de Proteccién Civil y Sub coordinadores, el proyecto de
presupuesto anual de egresos de la Unidad Administrativa.

Elaborar, requisiciones, ordenes de servicio, ordenes de trabajo, comprobaciones y tramites
correspondientes para el ejercicio y aplicacién del presupuesto autorizado a la Coordinacién de Proteccién
Civil ante las dependencias normativas del Ayuntamiento.

Elaborar informes trimestralmente de los programas de gasto corriente e inversién, para la evaluacién en
coordinacién con la Direccién de Programacién, a través del sistema SIEN-GOB. Organizar resguardar y
digitalizar el archivo de tramite y de concentracién de rendicién de cuentas y proteccién de datos de las
direcciones de Transparencia, secretaria técnica, Sub coordinaciéon de Archivo Municipal, personales y
administracién documental

Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Lic. En Administracién o afin.

Experiencia: 5 afios

Administracién, Contabilidad, Programas de control administrativo.
Conocimientos: Conocimientos de leyes y Reglamentos de la Administracién Municipal.
Capacidad de organizacién y Manejo del Personal.
Aptitud de Servicio; habilidad para dirigir y organizar trabajo en equipo;

AEIILE) e O capacidad para el andlisis y la toma de decisiones.

el Puesto:
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