
 

 
 
 
 
 

I.- Descripción del Puesto 
 

Puesto: Unidad de Enlace Administrativo 

Área de Adscripción: Dirección de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable 
Reporta a: Director de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable 
Supervisa a:  

 
 
II.- Descripción de las Funciones del Puesto 
 

Descripción Específica 

I. Administrar en forma eficiente los recursos humanos, financieros y 
materiales asignados, estableciendo el registro control y aplicación de los 
mismos; 

II. Proveer en forma oportuna, los recursos materiales, humanos y financieros 
a las unidades administrativas del área de adscripción, para su óptimo 
funcionamiento;   

III. Elaborar, en coordinación con la persona titular, el proyecto de presupuesto 
anual de egresos del área de su adscripción; 

IV. Tramitar las comprobaciones del ejercicio presupuestal ante las 
dependencias normativas de Ayuntamiento; 

V. Organizar, resguardar y digitalizar el archivo de trámite y concentración de 
la dependencia, órgano desconcentrado o unidad de su adscripción, y 
observar las normas, políticas y directrices de transparencia y rendición de 
cuentas, protección de datos personales y administración documental  

 

 
 
III.- Perfil del Responsable del Puesto 
 

Perfil del Puesto 

Nivel Académico: 
Licenciatura. 

Experiencia: 3 años de antigüedad en área administrativa.  

Conocimientos: 

Administración, administración pública, procedimientos, ciencias económicas-
administrativas, informática. 
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