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INTRODUCCION

Este Gobierno de Fe y Esperanza gobernara equitativamente sin distingo alguno ni tintes
partidistas, con un unico objetivo, disminuir a su maxima expresion la pobreza y rezago social

gue aqueja a este municipio.

Los problemas de orden social y econémico han aumentado en los ultimos afios, Tehuacan,
siendo el segundo Municipio en importancia a nivel Estatal, tiene un alto indice de pobreza y
marginacion social. Por tanto es necesario priorizar politicas publicas que sean capaces de
disminuir estos indicadores negativos y desde luego que ayuden a planificar de una manera

mas certera el como aplicar los recursos.

Por lo cual para lograr con mayor eficacia la aplicacion de los recursos se necesita tener una
Administracion Publica que sea capaz, eficiente, eficaz, honesta y transparente en la

consecucién de los objetivos y metas establecidos.

Por tanto la correcta organizacion de las Dependencias o Direcciones coadyuvara a tener
servidores publicos mejor informados sobre las funciones y obligaciones que tienen que realizar

para el buen desempefio de sus actividades.

En este orden de ideas el Manual de Organizacion es un instrumento importante toda vez que

se plasman los lineamientos a seguir para cumplir las labores encomendadas.
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HISTORICOS

Proviene de los vocablos nahuas: teo, Dios; hua, posesivo; y can, lugar; cuyo significado es:
Lugar que tiene Dioses.

Los origenes de Tehuacan se remontan a los tiempos precolombinos y se sabe que ya existia
en el afio de 1345. A la llegada de los espafioles se encontraba en el sitio hoy denominado
Calcahualco (lugar de casas deshabitadas), y ahi los evangelizadores levantaron una iglesia y
convento franciscanos. En 1580 se trasladaron a su sitio actual donde advirtieron de las
numerosas fuentes naturales y las propiedades curativas de sus aguas, siendo desde
entonces el manantial de Alhuelican (agua sabrosa) el centro de los numerosos manantiales
de aguas minerales radioactivas que desde hace mas de cuatro siglos han propiciado la fama
de salud a Tehuacan.

Afos mas tarde, en 1660 la comunidad indigena adquirié el titulo de Ciudad de Indios y su
escudo de armas. Durante la época Colonial sobresalié con el comercio de la sal, la grana y la
matanza de ganado.

Durante la guerra de Independencia el Generalisimo José Maria Morelos elevé a Tehuacan a
la categoria de Palacio Nacional durante los 90 dias de su estancia junto con los caudillos
Mariano Matamoros, Nicolas Bravo, Valerio Trujano Manuel Mier y Teran e Ignacio Lopez
Rayon. En 1815 fue sede del Congreso de Anahuac o de Chilpancingo, declarando la
independencia de la América Septentrional del trono espariol.

A partir del 31 de agosto de 1884 el Congreso del Estado decretdé el nombre oficial de la
ciudad: Tehuacan de Juan Criséstomo Bonilla, que cay6 en desuso y ha sido sustituido por
otros como Tehuacén de las Granadas, Centro Hidromineral de América y Ciudad Salud.

Juan Manuel Gamez Andrade
Cronista de Tehuacan
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JURIDICOS.

Dentro del Marco Juridico Mexicano, en articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, menciona que los Estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de
gobierno republicano, representativo, popular, teniendo como base de su division territorial y
de su organizacion politica y administrativa el Municipio Libre; Cada Municipio sera gobernado
por un Ayuntamiento de eleccién popular directa, integrado por un Presidente Municipal y el
namero de regidores y sindicos que la Ley determine. La competencia que esta Constitucion
otorga al gobierno municipal se ejercera por el Ayuntamiento de manera exclusiva y no habra
autoridad intermedia alguna entre éste y el Gobierno del Estado. Los Municipios estaran

investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la Ley.

Los Ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia
municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y
gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal,
regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y

aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

Asi mismo en la Ley Organica Municipal, menciona que el Municipio Libre es una Entidad de
derecho publico, base de la division territorial y de la organizacién politica y administrativa del
Estado de Puebla, integrado por una comunidad establecida en un territorio, con un gobierno
de eleccion popular directa, el cual tiene como propésito satisfacer, en el ambito de su

competencia, las necesidades colectivas de la poblacion que se encuentra asentada en su
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circunscripcion territorial, asi como inducir y organizar la participacion de los ciudadanos en la
promocion del desarrollo integral de sus comunidades. El Municipio se encuentra investido de
personalidad juridica y de patrimonio propios, su Ayuntamiento administrara liboremente su
hacienda y no tendra superior jerarquico. No habra autoridad intermedia entre el Municipio y el

Gobierno del Estado.
La Administracion Publica Municipal seréa Centralizada y Descentralizada.

La Administracion Publica Municipal Centralizada se integra con las dependencias que forman
parte del Ayuntamiento, asi como con 6rganos desconcentrados, vinculados jerarquicamente
a las dependencias municipales, con las facultades y obligaciones especificas que fije el

Acuerdo de su creacion.

La Administracion Publica Municipal Descentralizada se integra con las entidades
paramunicipales, que son las empresas con participacion municipal mayoritaria, los
organismos publicos municipales descentralizados y los fideicomisos, donde el fideicomitente

sea el Municipio.

Las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal ejerceran las funciones
que les asignen esta Ley, el Reglamento respectivo, o en su caso, el acuerdo del

Ayuntamiento con el que se haya regulado su creacion, estructura y funcionamiento.

En este sentido, el presente Manual de Organizacion y Procedimientos coadyuvara a regular
de una manera mas puntual la estructura organica de cada dependencia o Direccidn que

permita delimitar y establecer las funciones especificas de cada puesto que integra dicha
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unidad Administrativa que permita el logro de los objetivos establecidos en la Administraciéon

Publica Municipal.

PLANEACION ESTRATEGICA

Para lograr los objetivos planteados, la actual Administracién, encabezada por la C. Ernestina

Fernandez Méndez, se guiara bajo la siguiente Planeacion Estratégica:

MISION.
Somos un gobierno calido, cercano a la gente, honesto, comprometido a brindar una atencion

eficaz sin distingo alguno, dando esperanza y calidad de vida a los habitantes de Tehuacan.

VISION.

Seremos un gobierno Eficiente, Eficaz y Transparente con los recursos, aplicandolos siempre
dentro del marco de la Ley, generando asi politicas publicas con sentido humano, que nos
permitan abatir los problemas sociales que aquejan al Municipio, para ubicarnos tanto en el
ambito Estatal como en el Nacional, como una administracion innovadora, capaz de cumplir

las demandas ciudadanas.

OBJETIVO GENERAL.
Generar condiciones Optimas que permitan lograr la disminucion de los problemas de orden

social y por tanto otorgar los servicios publicos a la poblacién en general para mejorar su
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calidad de vida.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

1.- Atender las problematicas y necesidades de caracter social que permitan establecer cuales
son las comunidades mas vulnerables y carentes de apoyo.

2.- Aplicar planes y programas orientados a la disminucion de las problematicas detectadas.
3.- Coadyuvar con los diferentes ordenes de Gobierno (Federal y Estatal en la aplicacion de
los programas sociales y canalizarlos en beneficio de los mas desprotegidos.

4.- Desarrollar una Administracion Publica eficiente, eficaz, honesta y transparente que
permita brindar servicios de calidad a la ciudadania.

6.- Trabajar sin distingo alguno para todos los habitantes del Municipio dando respuesta a sus
demandas o peticiones.

7.- Implementar politicas publicas que permitan establecer la Equidad de Género tanto al
interior de las Areas de trabajo del Honorable Ayuntamiento como entre la ciudadania

fomentado el respeto mutuo, logrando que se generen igualdad de oportunidades para todos.

FILOSOFIA
“Generar desarrollo y crecimiento de Tehuacan mediante la implementacion de politicas
publicas, que den como resultado mejores condiciones en la calidad de vida de los habitantes

del municipio”.
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VALORES

1.- Transparencia: Informar a la ciudadania sobre la aplicacién de los recursos publicos de
una manera clara y precisa cumpliendo con los lineamientos establecidos en las Leyes de la
materia.

2.- Honestidad: No habra tolerancia con la corrupcion.

3.- Compromiso: Trabajar arduamente cumpliendo con los objetivos establecidos.

4.- Eficiencia: Se establecera una optimizacién en los recursos publicos toda vez que estos
son escasos

5.- Eficacia: Se cumplira con los objetivos establecidos.

6.- Calidez: Servidores publicos con sentido de servicio hacia la gente.

7.- Sentido Social: Trabajar por la poblacion mas necesitada y vulnerable.

8.- Equidad: Generar condiciones de igualdad entre hombres y mujeres.

9.- Justicia: Aplicar la ley a favor de quien tenga la Razén.

POLITICAS

1.- Brindar un trato justo y equitativo para todos los habitantes de Tehuacan.

2.- Mantener un comportamiento tendiente a respetar, proteger y garantizar los derechos
humanos, de conformidad con los principios previstos en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

3.- El Honorable Ayuntamiento de Tehuacan se compromete a tomar en cuenta los cinco ejes

propuestos en el plan estatal de desarrollo 2017-2018, y que son:
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Eje 1: Igualdad de Oportunidades

Eje 2: Prosperidad y Empleos
Eje 3: Sustentabilidad y Medio Ambiente

Eje 4: Tranquilidad para tu Familia

Eje 5: Buen Gobierno

4.- Promover y establecer los medios y mecanismos para que la atencién y servicios

publicos se otorguen de manera eficaz a la poblacion de acuerdo a los ejes del plan de

desarrollo municipal vigente.
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OBJETIVO DEL MANUAL

OBJETIVO DEL MANUAL:

Dar a conocer a los funcionarios publicos sobre las actividades, obligaciones y funciones que
les permita cumplir de una manera precisa las tareas y funciones encomendadas; de acuerdo
a la estructura organica del area; que oriente al funcionario publico sobre sus obligaciones y
funciones necesarias a observar para dar atento cumplimiento a las diversas normativas que
han surgido en materia de fiscalizacion, rendicion de cuentas, transparencia y buen gobierno,
permitiéndole asi la ubicacion de espacio — contexto de una manera mas especifica en cada
area de trabajo, coadyuvando asi al cumplimiento en tiempo y forma de los objetivos, metas y
lineas de accion establecidos. Lo anterior en virtud de la necesidad de implantacién de la
politica de integridad, considerando como tal aquella que cuenta con, al menos, los siguientes
elementos:

l. Un manual de organizacién y procedimientos que sea claro y completo, en el que se
delimiten las funciones y responsabilidades de cada una de sus areas, y que
especifigue claramente las distintas cadenas de mando y de liderazgo en toda la
estructura;

Il. Un codigo de conducta debidamente publicado y socializado entre todos los miembros
de la organizacion, que cuente con sistemas y mecanismos de aplicacion real;

lll. Sistemas adecuados y eficaces de control, vigilancia y auditoria, que examinen de
manera constante y periodica el cumplimiento de los estandares de integridad en toda
la organizacion;

IV. Sistemas adecuados de denuncia, tanto al interior de la organizacién como hacia las

autoridades competentes, asi como procesos disciplinarios y consecuencias concretas
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respecto de quienes actian de forma contraria a las hormas internas o a la legislacion

mexicana;

V. Sistemas y procesos adecuados de entrenamiento y capacitacion respecto de las

medidas de integridad que contiene este articulo;

VI. Politicas de recursos humanos tendientes a evitar la incorporacion de personas que

puedan generar un riesgo a la integridad de la corporacién. Estas politicas en ningun

caso autorizaran la discriminacién de persona alguna motivada por origen étnico o

nacional, el género, la edad, las discapacidades, la condicion social, las condiciones

de salud, la religién, las opiniones, las preferencias sexuales, el estado civil o cualquier

otra que atente contra la dignidad humana y tenga por objeto anular o menoscabar los

derechos y libertades de las personas,

VII. Mecanismos que aseguren en todo momento la transparencia y publicidad del gasto

publico.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y su Reglamento.
Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Impuesto al Valor Agregado, y su Reglamento.

Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas, y su Reglamento.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley del Impuesto sobre la Renta, y su Reglamento.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Archivos.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en posesion de sujetos obligados.
Cadigo Civil Federal.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Lineamientos emitidos por Consejo Nacional de Armonizacion Contable

LEGISLACION ESTATAL:

w0

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.
Ley de Agua y Saneamiento del Estado de Puebla.

Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla.
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5. Ley de Deuda Publica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

6. Ley de Egresos del Estado para el ejercicio fiscal que corresponda.

7. Leyde Hacienda del Estado Libre y Soberano de Puebla.

8. Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

9. Leyde Ingresos del Estado de Puebla del Ejercicio Fiscal que corresponda.

10. Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma.

11. Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

12. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

13. Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion Superior para el Estado de Puebla.

14. Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla.

15. Ley General de Bienes del Estado.

16. Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios.

17. Ley que crea el Consejo de Armonizacion Contable para el Estado Libre y Soberano de
Puebla.

18. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.

19. Ley del Sistema Anticorrupciéon del Estado de Puebla

20. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos obligados del Estado
de Puebla.

21. Ley de Catastro del Estado de Puebla.

22. Ley que Regula el Régimen de Propiedad en condominio del Estado de Puebla.

23. Ley para la Regularizacion de la Propiedad Inmobiliaria del Estado de Puebla.

24. Ley para la Delimitacién Territorial de los Municipios del Estado Libre y Soberano de
Puebla.
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25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

Ley General de Bienes del Estado.

Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Puebla.
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Puebla.

Leyes o Decretos de Creacion de Organismos Publicos.

Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

Cadigo Fiscal del Estado de Puebla.

Reglamentos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica.
Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

Plan Estatal de Desarrollo 2017 - 2018.

Lineamientos Auditores Externos

Manual de Valuacién Catastral para el Estado de Puebla.

LEGISLACION MUNICIPAL:

© N o g s~ w P

Ley Organica Municipal.

Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacén del ejercicio fiscal que corresponda.
Ley de Hacienda para el Municipio de Tehuacén.

Plan Municipal de Desarrollo 2014 — 2018.

Bando de Policia y Gobierno.

Reglamento de Transito de Tehuacan.

Reglamento de Molinos y Tortillerias del Municipio de Tehuacan.

Reglamento Interno de la Banda de Musica.
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9. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Pudblica Municipal de

Tehuacan.

10. Reglamento de Limpia del Municipio de Tehuacan.

11. Reglamento para el funcionamiento para establecimientos con venta de bebidas

alcohdlicas, servicios de hospedaje y celebracién de espectaculos publicos del Municipio de

Tehuacan.

12. Reglamento de Construcciones para el Municipio de Tehuacan.

13. Reglamento para el mejoramiento y proteccién a la imagen urbana del Municipio de

Tehuacan.

14. Reglamento de mercados, central de abasto, y del comercio que se ejerce en la via
publica del municipio de Tehuacan.

15. Reglamento de Proteccion Ambiental de Tehuacan.

16. Reglamento Interno del Municipio de Tehuacén, Puebla.

17. Reglamentos Interiores de las Unidades Administrativas del Honorable Ayuntamiento.

18. Coadigo de Etica para el Municipio de Tehuacan.

19. Cadigo de Conducta para el Municipio de Tehuacan.

20. Decreto que crea el OOSELITE.

21. Decreto que crea al OOSAPAT.
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De acuerdo a la Ley Organica Municipal, en el articulo 78 se plasman las atribuciones de los
Ayuntamientos, que son:

ARTICULO 78: Son atribuciones de los Ayuntamientos:

I. Cumplir y hacer cumplir, en los asuntos de su competencia, las leyes, decretos y
disposiciones de observancia general de la Federacion y del Estado, asi como los
ordenamientos municipales;

Il.  Estudiar los asuntos relacionados con la creacién, modificacion, fusion, supresion,
cambio de categoria y denominacion de los centros de poblacion del Municipio, elaborando
propuestas al respecto y, en su caso, someterlas a consideracion del Congreso del Estado;
lll. Aprobar su organizacién y division administrativas, de acuerdo con las
necesidades del Municipio;

IV. Expedir y actualizar Bandos de Policia y Gobierno, reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general, referentes a su organizacion,
funcionamiento, servicios publicos que deban prestar y demas asuntos de su
competencia, sujetandose a las bases normativas establecidas por la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, vigilando su observancia y aplicacion;
con pleno respeto a los derechos humanos que reconoce el orden juridico nacional;
V. Inducir y organizar la participacion de los ciudadanos en la promocion del desarrollo
integral de sus comunidades;

VI. Aprobar y mandar al Ejecutivo, para su publicacion en los términos legales, el Plan
Municipal de Desarrollo que corresponda a su ejercicio constitucional y derivar los
programas de direccion y ejecucién en las acciones que sean de su competencia,

impulsando la participacion ciudadana y coadyuvando a la realizacion de programas
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regionales de desarrollo;

VII. Instituir los érganos de planeacion y determinar los mecanismos para su funcionamiento,
estableciendo sistemas continuos de control y evaluacién del Plan Municipal de Desarrollo;
asimismo, dictar los acuerdos que correspondan para cumplir con los objetivos, estrategias y
lineas de accién derivados de los Planes Regional, Estatal y Nacional de Desarrollo, en lo
correspondiente al Municipio;

VIII. Presentar al Congreso del Estado, a través del Ejecutivo del Estado, previa autorizacion
de cuando menos las dos terceras partes de los miembros del Ayuntamiento, el dia quince
de noviembre la iniciativa de Ley de Ingresos que deberd regir el afio siguiente, en la que se
propondra las cuotas y tarifas aplicables a impuestos, derechos, contribuciones de mejoras y
en su caso los productos y aprovechamientos.

Asimismo, presentaran las tablas de valores unitarios de suelo y construcciones que sirvan
de base para el cobro de los impuestos sobre la propiedad inmobiliaria;

IX. Aprobar el Presupuesto de Egresos del afio siguiente, a mas tardar dentro de los cinco
dias siguientes a aquél en el que se haya aprobado la Ley de Ingresos del Municipio de que
se trate, que debera enviar al Ejecutivo del Estado, para que ordene su publicacion en el
Periddico Oficial del Estado, remitiendo copia del mismo al Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado;

X. Celebrar convenios con los Ayuntamientos integrantes de una misma regién econémica
del Estado, para estudiar la congruencia entre los egresos y los ingresos de cada uno, que
les sean comunes;

Xl. Acordar reglas para la conservacion y administracion de las carceles municipales, asi

como para la alimentacion de los detenidos por las autoridades del Municipio;
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XIl. Revisar y aprobar la cuenta publica correspondiente al ejercicio del Presupuesto de
Egresos inmediato anterior, que presente el Presidente Municipal, para su remision al
Organo de Fiscalizacion Superior del Estado, en los plazos que sefiale la legislacion
aplicable; asi como revisar y aprobar el Acta Circunstanciada del estado que guarda la
Hacienda Publica y los bienes del Municipio al término de su gestion Constitucional, en
términos de la presente Ley;

XIll. Revisar y aprobar, mediante Acta Circunstanciada, los estados de origen y aplicacion de
recursos y el informe de avance de gestion financiera, para su remision, en los términos que
sefiale la ley aplicable, al Organo de Fiscalizacion Superior del Estado;

XIV. Permitir al personal debidamente comisionado por el Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado la realizacion de todas aquellas funciones que la ley otorga a dicho 6rgano para
la revision y fiscalizacion de las cuentas publicas;

XV. Designar de entre los Regidores a quienes deban integrar las comisiones que se
determinan en la presente Ley;

XVI. Ordenar la comparecencia de cualquier funcionario de la Administracion Publica
Municipal, cuando se discuta algun asunto de la competencia del compareciente;

XVII. Fomentar las actividades deportivas, culturales y educativas, estando obligados a
seguir los programas que en esta materia establezcan las autoridades competentes;

XVIII. Promover cuanto estime conveniente para el progreso econémico, social y cultural del
Municipio y acordar la realizacién de las obras publicas que fueren necesarias;

XIX. Establecer las bases sobre las cuales se suscriban los convenios o actos, que
comprometan al Municipio por un plazo mayor al periodo del Ayuntamiento, siempre y

cuando los mismos sean acordados por las dos terceras partes de los miembros del
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Ayuntamiento o del Concejo Municipal, en los casos que establezca el presente
Ordenamiento, para obtener la aprobacion a que se refiere la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla;

XX. Contratar empréstitos y efectuar ventas de bienes propios, previo acuerdo de las dos
terceras partes del Ayuntamiento, autorizacién y aprobacién establecidas en la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla y de conformidad con las bases establecidas
en la presente Ley y demas ordenamientos aplicables;

XXI. Constituir con cargo a la Hacienda Pudblica Municipal, organismos publicos
descentralizados, con la aprobacion de la Legislatura del Estado, asi como aportar recursos
en la integracion del capital social de las empresas paramunicipales y fideicomisos;

XXII. Declarar, conforme a la Ley de Expropiacion para el Estado de Puebla, los casos en
gue sea de utilidad publica la ocupacion de la propiedad privada y decretar su expropiacion;
XXIll. Crear y suprimir empleos municipales segun lo exijan las necesidades publicas
y sefalar, aumentar o disminuir las respectivas erogaciones, teniendo en cuenta las
posibilidades del erario y las disposiciones de la presente Ley;

XXIV. Promover el servicio civil de carrera para los servidores publicos municipales,
procurando introducir métodos y procedimientos en la seleccion y desarrollo del personal y la
expedicion del Reglamento correspondiente;

XXV. Nombrar, a propuesta del Presidente Municipal, al Secretario del Ayuntamiento,
Tesorero Municipal, Contralor Municipal y al titular o titulares de las ramas del cuerpo
de seguridad, quienes seran servidores publicos de confianza y podran ser removidos
libremente, sin perjuicio de lo que establezcan las leyes en la materia;

XXVI. Designar a aquél de sus integrantes que dard contestacién al informe que sobre el
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estado de la administracién publica municipal debera rendir el Presidente Municipal de
manera anual;

XXVII. Conceder licencias y resolver sobre las renuncias que formulen los integrantes del
mismo Ayuntamiento o los de las Juntas Auxiliares en términos de esta ley, dando aviso al
Congreso del Estado

XXVIII. Proponer al Pleno del Tribunal Superior de Justicia, la terna correspondiente para la
designacion de jueces menores y de paz, de conformidad con lo establecido en la Ley de la
materia;

XXIX. Aceptar renuncias y conceder licencias cuando excedan del término de diez dias, a
los servidores publicos del Ayuntamiento, asi como sancionar las faltas en que los mismos
incurran;

XXX. Exhortar al Presidente Municipal y a los demas integrantes del Ayuntamiento, asi como
a los integrantes de las Juntas Auxiliares de su jurisdiccion, para que cumplan puntualmente
con sus deberes;

XXXI. Conceder pensiones a funcionarios y empleados municipales en los términos que
dispongan las leyes aplicables;

XXXII. Establecer fuerzas de policia y vialidad para el mantenimiento de la seguridad y el
orden publico del Municipio;

XXXIIl. Prestar a las autoridades de la Federacion y del Estado, el auxilio que demanden
para el desempefio de sus funciones;

XXXIV. Determinar la nomenclatura de las calles, plazas, jardines, paseos publicos e
inmuebles destinados al servicio publico y mandar fijar las placas respectivas; exigir a los

propietarios de fincas urbanas la numeracion progresiva de éstas y dar aviso
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correspondiente al Registro Publico de la Propiedad y del Comercio y a las oficinas
recaudadoras. La nomenclatura sera ademas colocada en Sistema Braille y guia tactil a fin
de facilitar el libre desplazamiento de las personas con discapacidad visual. En la
nomenclatura no se empleara el nombre de personas vivas, a menos que con ello el
Ayuntamiento trate de premiar o dejar para la posteridad el recuerdo de los connacionales
que

a) Por sus trabajos en el campo de la ciencia, de las artes, de la educaciéon o de la cultura
en general, hayan dado prestigio dentro o fuera del ambito de la Republica, al Estado de
Puebla o a la Nacion;

b) Merezcan el reconocimiento colectivo por acciones heroicas en momentos de desastres
publicos; o

c) Hayan realizado insignes beneficios en pro del bienestar econémico de alguna porcion del
territorio poblano o se hayan distinguido por excepcionales actos de beneficencia. Para el
otorgamiento de esta distincion, deberé tomarse en cuenta:

1. Si se tratare de trabajos cientificos o artisticos, que estos no sean valorados
exclusivamente por un determinado sector social, sino que cuenten con la exaltacion publica
suficiente;

2. Si se tratare de las acciones a que alude el inciso b), deberan tenerse en consideracion la
magnitud del desastre y el peligro de su propia vida a que haya estado expuesta la persona
gue se trate de premiar; 0

3. Si se tratare de los hechos a que alude el inciso c), deberan haber trascendido a la
colectividad en general.

XXXV. Sefialar los perimetros o cuadros que estimare conveniente, dentro de las zonas
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urbanas de su jurisdiccion vy fijar las reglas a que deban sujetarse las fachadas dentro de
esos perimetros o cuadros;

XXXVI. Adoptar las medidas que fueren urgentes, para evitar los riesgos y dafios que
puedan causar el mal estado de construcciones o de obras de defectuosa ejecucion;

XXXVII. Decretar la demolicion de las obras que se ejecuten sin autorizacion; que pongan en
peligro a los habitantes; o que se realicen en terrenos o vias publicas;

XXXVIII. Celebrar Convenios y actos para la mejor administracion del Municipio, asi como lo
previsto en el articulo 206 de este ordenamiento.

XXXIX. Formular y aprobar, de acuerdo con las leyes federales y estatales, la zonificacion y
Planes de Desarrollo Urbano Municipal;

XL. Participar en la creacion y administracion de sus reservas territoriales;

XLI. Controlar y vigilar la utilizacion del suelo en sus jurisdicciones territoriales;

XLII. Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana;

XLIII. Otorgar licencias y permisos para construcciones;

Las nuevas construcciones de edificios que presten servicios al publico, deberan realizarse
libres de elementos que puedan constituirse como barreras fisicas que impidan la
accesibilidad, observando las disposiciones marcadas en los ordenamientos aplicables

Para la renovacién de las licencias y permisos para construcciones de edificios que presten
servicios al publico se debera tomar en cuenta lo establecido en el parrafo anterior y en el
lapso en que las instalaciones no sean aun las adecuadas, se buscara la comodidad y
accesibilidad de las personas con discapacidad dentro de los medios existentes;

XLIV. Implementar medidas de seguridad sanitaria tendientes al control de la fauna nociva;

XLV. Formular, conducir y evaluar la politica ambiental municipal, en las que deberan
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incluirse:

a) La creacién y administracion de zonas de preservacion ecolégica de los centros de
poblacién, parques urbanos, jardines publicos y demas areas analogas previstas por la
legislacion local;

b) La formulacién y expedicion de los programas de ordenamiento ecoldgico local del
territorio, asi como el control y la vigilancia del uso y cambio de uso del suelo, establecidos
en dichos programas;

c) La preservacion y restauracion del equilibrio ecolégico y la proteccién al ambiente en los
centros de poblacion, en relacion con los efectos derivados de los servicios de alcantarillado,
limpia, mercados, centrales de abasto, panteones, rastros, transito y transporte locales,
siempre y cuando no se trate de facultades otorgadas a la Federacion o del Estado;

d) La participacion en emergencias y contingencias ambientales conforme a las politicas y
programas de proteccion civil que al efecto se establezcan;

e) La aplicacién de las disposiciones juridicas en materia de prevencion y control de la
contaminacion atmosférica de su competencia;

f) Las bases para la administracién y custodia de las zonas federales y estatales que por
convenios sean delegadas al Municipio;

g) La promocién de una cultura de la separacion de la basura, e instrumentacion de
programas de recoleccién de desechos solidos de manera diferenciada entre organicos e
inorganicos; y

h) La reglamentacién aplicable respecto de la contaminacion visual.

XLVI. Crear en el Municipio, de acuerdo a sus necesidades administrativas y en base a su

presupuesto de egresos, una Contraloria Municipal, con las atribuciones sefialadas por la
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presente Ley y las que le confiera su Reglamento;

XLVII. Fomentar la creacion de empleos en el Municipio, acorde a los programas que para
tal efecto se implementen con el Gobierno Federal, Estatal, Municipal y particulares;
pretendiendo con lo anterior las siguientes finalidades:

a) Fomentar el desarrollo urbano del Municipio mediante la construccion y mantenimiento de
obras de infraestructura que mejoren los servicios municipales;

b) Fomentar el empleo de personas técnicas o manuales exclusivamente con residencia en
el Municipio;

c) Capacitar a profesionales y obreros, para mandos intermedios entre ejecutivos Yy
empleados y, en su caso, previo acuerdo, transferirlos con caracter ejecutivo técnico, o de
operacion a aquellos Municipios del Estado que carecen de estos elementos humanos; y

d) Realizar obras de reestructuracion, con excepcion de las llamadas de ornato.

XLVIII. Establecer el Sistema Municipal de Proteccion Civil;

XLIX. Nombrar, a propuesta del presidente, al Cronista Municipal;

L. Impulsar en el Municipio los programas que, en favor de las personas con discapacidad,
nifas y nifios, mujeres y personas adultas mayores promuevan organismos nacionales e
internacionales y diseflar y aplicar los propios, asi como llevar a cabo campafias de
concientizacion, sensibilizacion y cultura de la denuncia de la poblacion para fomentar el
respeto hacia los mismos.

De igual forma instalar en las oficinas de atencion al publico la simbologia de los distintos
tipos de discapacidad, a fin de informar, que en dicha oficina se otorga un servicio diferencial
a las personas con discapacidad,;

LI. Formar asociaciones con otro u otros Municipios de la Entidad o de otras entidades, para
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los fines y cumpliendo con los requisitos que se establecen en la presente Ley;

LIl. Promover y apoyar los proyectos y programas que impulsen el desarrollo y la superacion
de las personas con discapacidad, a fin de potencializar y sumar esfuerzos, recursos para el
respeto e inclusion de las personas con discapacidad, de conformidad con las disposiciones
legales y administrativas aplicables;

LIIl. Intervenir de conformidad con la Ley de la materia en la formulacién y aplicacion de los
programas de transporte publico de pasajeros cuando afecten su ambito territorial;

LIV. Dictar las disposiciones reglamentarias que regulen las actividades de la Policia
Preventiva Municipal, la que estara al mando del Presidente Municipal y debera acatar sus
ordenes o las del Gobernador del Estado en aquellos casos que éste considere de fuerza
mayor o alteracion grave del orden publico

LV. Intervenir en los procedimientos que establezca la Ley de la materia en los casos a que
se refiere el articulo 105 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
siempre que tengan un interés directo en los mismos

LVI. Intervenir en los procedimientos que establezca la Ley, para la solucion de los conflictos
gue se presenten con otros Municipios o con el Gobierno del Estado con motivo de la
interpretacion y aplicacion de los convenios que se celebren entre éstos

LVII. Entregar a sus Juntas Auxiliares los recursos que por ley les corresponda;

LVIIl. Proveer lo conducente para la organizacién administrativa del Gobierno Municipal,
creando o suprimiendo comisiones permanentes o0 transitorias, asi como dependencias
municipales y érganos de participacion ciudadana, de acuerdo con las necesidades y el
presupuesto del Municipio

LIX. Prestar los servicios publicos que constitucionalmente les corresponda
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LX. Celebrar convenios de coordinacién con otros Municipios del Estado para la mas eficaz
prestacion de servicios publicos y para el mejor ejercicio de las funciones que le
correspondan. También, previa autorizacion del Congreso del Estado, podran celebrar
convenios con la Federacion, los Estados, los Municipios de otras Entidades

LXI. Formular, conducir y evaluar la politica publica de accesibilidad, entendida como las
medidas pertinentes para asegurar el acceso de las personas con discapacidad, en igualdad
de oportunidades con las demas, al entorno fisico, el transporte y las comunicaciones,
incluidos los sistemas y las tecnologias de la informacion y a otros servicios e instalaciones
abiertos al publico o de uso publico, tanto en zonas urbanas como rurales

LXIl. Promover la contratacién de personas en contexto de vulnerabilidad en el ambito de
los sectores publico, privado y social

LXIII. Actualizar sus marcos normativos de conformidad con sus atribuciones;

LXIV. Formular y conducir la politica municipal sobre conservacion y aprovechamiento
sustentable de la vida silvestre en el Municipio, ademas de las atribuciones que le otorgue la
Ley de Proteccién a los Animales para el Estado de Puebla

LXV. Otorgar, previos requisitos de ley, las licencias o permisos provisionales para venta y
suministro de bebidas alcohdlicas

LXVI. Implementar el uso y aprovechamiento de las tecnologias de la informacion, a través
de la politica de Gobierno Digital establecida por la Comision Estatal de Gobierno Digital, la
Ley y el Reglamento de la materia, asi como en los convenios celebrados por el Municipio
en temas de mejora regulatoria;

LXVII.- Las demas que le confieran las leyes y ordenamientos vigentes en el Municipio.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

COORDINADOR (A) TECNICA DE

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION

LICITACIONES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.

01 DE AGOSTO DE 2017 28




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
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ESTRUCTURA ORGANICA

1.1 COORDINADOR TECNICO DE LICITACIONES (1).
1.1.2 SECRETARIA (1).
1.1.2.1 AUXILIAR (4).
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ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA DE LA
COORDINACION TECNICA DE LICITACIONES DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA,
2014 - 2018

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

TESORERIA
MUNICIPAL

COORDINACION
TECNICA DE
LICITACIONES

(@)

SECRETARIO
()]

AUXILIAR
()
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OBJETIVO Y FUNCIONES

OBJETIVO GENERAL.

Aplicar la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (Federal) y la

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal

(Estatal) para la correcta realizacion de los procedimientos de adjudicacion del municipio de

Tehuacéan, puebla.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
COORDINADOR (A) TECNICO DE LICITACIONES

NOMBRE DEL PUESTO:
Puesto al que Reporta:

Direccion a la que Pertenece:

Tesorero (a) Municipal
Tesoreria Municipal

NUmero de Ocupantes: Uno
ORGANIGRAMA:
TESORERIA
MUNICIPAL
COORDINACION
TECNICA DE
LICITACIONES
(2)
SECRETARIO
(@)
AUXILIAR
4
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OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Ser el responsable de ofrecer servicios profesionales de calidad, con un sentido
profundamente humano, profesional y utilitario, con objetivos a futuro, consciente de las
limitaciones existentes, cuyos resultados derivan en beneficios para toda la ciudadania y para
el Gobierno Municipal del que forma parte, teniendo como prioridad el bien comun, la equidad

y la justicia.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempefiar, deberé tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia.

FUNCION GENERICA.

Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, aplicando los Cdédigos, Leyes ,

vV V V V V V V V

Reglamentos, Reglas de Operacion, entre otros ordenamientos juridicos y administrativos
establecidos en relacién a la ejecucion de los procedimientos de adjudicacién de todas

las adquisiciones, arrendamientos y servicios que ejecute este H. Ayuntamiento de
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OBJETIVO Y FUNCIONES

diversos recursos a erogarse.
FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Establecer los procedimientos agiles para garantizar las mejores condiciones

disponibles en cuanto a los aspectos relacionados con el proceso de adjudicacién como
lo son oferta, precio, calidad, financiamiento y oportunidad en materia de adquisiciones.
Realizar los tramites administrativos en tiempo y forma conforme lo establecido en el marco
normativo sin afectar la calidad del objeto de adquisicion.

Ubicar las responsabilidades de los organos de adjudicacion. Comité Municipal de
adjudicaciones, areas requirentes de adquisicion, arrendamiento o servicio como lo son
las direcciones del H. Ayuntamiento de Tehuacan, Puebla. y dependencias de la
administracion Publica Municipal.

Como resultado del punto anterior se anexa el oficio de ruta para los procedimientos de
excepcion a la licitacion publica en su apartado juridico y administrativo, referentes a las
adquisiciones, arrendamientos y servicios del municipio, ya que existen en la
administracion publica municipal areas facultadas en el tema de arrendamientos,
enajenacion de bienes, obra publica y prestacion de servicios especializados (la
naturaleza de dichas areas les encomienda la participacién total o parcial, en los temas
mencionados).

. Iniciar la vinculacién del tema de adquisiciones con los conceptos que nos advierte la
ley de adquisiciones arrendamientos y servicios del sector publico, ley de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico estatal y municipal, en
primer plano, y en segundo las que complementen u obliguen a su observancia dentro

de las mismas como el presupuesto de egresos de la federacion en su anexo 9 de
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OBJETIVO Y FUNCIONES

caracter federal y la ley de egresos del estado de puebla para el ejercicio en curso.
PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1. DIRECTOS:
Secretario (1).

2. INDIRECTOS:
Auxiliar (4).

RELACIONES INTERNAS.
Con todas las areas del Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS.
Dependencia Federales.
Dependencias Estatales.

Entidades Paramunicipales.

Indistintamente con proveedores de bienes, arrendadores y prestadores de servicios.

Con los enlaces municipales de las dependencias federales.

Con los enlaces municipales de las dependencias estatales.

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente les confiere.
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OBJETIVO Y FUNCIONES

PERFIL GENERAL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Licenciatura en Derecho o en areas de la Administracion Publica.

Conocimiento en el ramo del Derecho Administrativo, asi como de
leyes, reglamentos, jurisprudencias del &mbito gubernamental pablico
en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, Manejo

general de paqueteria office (Word, Excel); navegacion en internet.

EXPERIENCIA: Dos afos.

CUALIDADES:: Puntualidad, honestidad, liderazgo, prudencia, seriedad,
responsabilidad, confiabilidad respeto, tolerancia, facilidad de
palabra, habilidad de lobby y/o cabildeo.

EDAD: 25-50 afios segun la experiencia y/o capacidad demostrada.
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OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO

Puesto al que Reporta: Coordinador (a) Técnico de Licitaciones.

Direccion a la que Pertenece:  Tesoreria Municipal

Numero de Ocupantes: Uno
PRESIDENCIA
ORGANIGRAMA: MUNICIPAL
TESORERIA
MUNICIPAL
COORDINACION
TECNICA DE
LICITACIONES
(€N}
SECRETARIO
(1)
AUXILIAR
4
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:
DIRECTOR (A) DE
COORDINADOR (A) TECNICA DE PLANEACION, EVALUACION
LICITACIONES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL 01 DE AGOSTO DE 2017 36
CONTROL INTERNO.




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
COORDINACION TECNICA DE LICITACIONES.

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Ser

el responsable de ofrecer servicios profesionales de calidad, con un sentido

profundamente humano, profesional y utilitario, con enfoque al servicio publico, con una

vision de futuro y consciente de las limitaciones existentes, en apoyo al coordinador técnico

de licitaciones en la obtencion de resultados para toda la ciudadania y para el Gobierno

Municipal del que forma parte, buscando el bien comun, la equidad y la justicia.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempefiar, deberéa tener un alto grado de:

>

YV V. V V V V V V

Transparencia.
Honestidad.
Compromiso.
Eficiencia.
Eficacia.
Calidez.
Sentido Social.
Equidad.
Justo.

FUNCION GENERICA.

Llevar a cabo las funciones que le sean

delegadas, aplicando los Coddigos, Leyes y

Reglamentos establecidos, seguir las Reglas de Operacién y rutas administrativas ya

establecidas en relacion a la ejecucion y elaboracién de actas que forman parte de los
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OBJETIVO Y FUNCIONES

procedimientos de adjudicacion de todas las adquisiciones, arrendamientos y servicios que

ejecute este H. Ayuntamiento con los diversos recursos a erogarse.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Apoyar en la eleccion del procedimiento y elaboracién de las actas que integran
los procedimientos de adjudicacion de manera agil para garantizar un procedimiento
en los tiempos establecidos conforme lo marca la ley.

2. Estar en comunicacion con las areas involucradas para poder comunicar al
coordinador sobre los puntos relevantes del proceso de adjudicacion en caso de
ausencia o siempre que no sea de caracter decisivo y en favor de dar correcto
seguimiento a los procesos de adjudicacion.

3. Tener conocimiento de las responsabilidades de los érganos de adjudicacion.
Comité Municipal de adjudicaciones, areas requirentes como lo son las diferentes
direcciones y dependencias que integran la administracion Publica Municipal.

4, Iniciar la vinculacion del tema de adquisiciones con los conceptos que nos
advierte el marco normativo vigente.

5. Las tareas de caracter administrativo Como lo son control del archivo, revision
documental, elaboracion de anexos para los procedimientos y los que fueran
inherentes al perfil administrativo.

6. Apoyar en la elaboracion de los contratos de adjudicacion en materia de
adquisiciones de manera agil para garantizar un procedimiento en los tiempos
establecidos conforme lo marca la ley.

7. Tareas de caracter juridico como son elaboracion y revision de contratos de
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OBJETIVO Y FUNCIONES

adquisiciones, arrendamientos y servicios, conocimiento a través del coordinador
técnico de licitaciones del marco normativo y criterios de accion para la elaboracién de
la documentacion de los procedimientos, como actas, dictimenes y los que fueran
inherentes al perfil juridico.

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1. DIRECTOS:
Auxiliares.

2. INDIRECTOS:
Ninguno

RELACIONES INTERNAS.

Con todas las areas del Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS.
Con los enlaces y Dependencias Federales
Con los enlaces y Dependencias Estatales.
Entidades Paramunicipales.

De manera formal y en relacion con el adecuado desarrollo de un proceso de

adjudicacion con los diferentes proveedores.

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente les confiere.
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OBJETIVO Y FUNCIONES

PERFIL GENERAL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Licenciatura en Derecho o Administracion publica o Pasante en alguna

y/o especialidad en el area de la administracion publica.

Conocimiento especialmente en el ramo del Derecho Administrativo,
asi como de Leyes, Reglamentos, Jurisprudencias en materia
gubernamental, uso de paqueteria office, Word, power point, Excel,
navegacion en internet y manejo de la Plataforma de Compranet 5.0 de

la Secretaria de la Funcidon Publica.

EXPERIENCIA: 1 afio.
CUALIDADES : Puntualidad, honestidad, dinamismo, liderazgo, prudencia, seriedad,
responsabilidad, confiabilidad respeto, tolerancia, facilidad de palabra.
EDAD: 25 afos en adelante.
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OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR

Puesto al que Reporta: Coordinador (a) Técnico de Licitaciones en primer lugar
y en segundo a la secretaria

Direccion a la que Pertenece:  Tesoreria Municipal

Numero de Ocupantes: Cuatro.

ORGANIGRAMA:

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

TESORERIA
MUNICIPAL

COORDINACION
TECNICA DE
LICITACIONES

(1)

SECRETARIO
@

AUXILIAR
4
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OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Ser el responsable de ofrecer servicios profesionales de calidad, con un sentido
profundamente humano, profesional y utilitario, actitud proactiva, consciente de las
limitaciones existentes, en apoyo a la coordinacién técnica de licitaciones en la obtencién de
resultados para toda la ciudadania y para el Gobierno Municipal del que forma parte,

buscando el bien comun, la equidad y la justicia.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempefiar, deberé tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justo.

YV V. V V V V V V

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le sean delegadas, aplicando Cdadigos, Leyes, Reglamentos,
Reglas de Operacion ya establecidos en relacion a la ejecucion de los procedimientos de

adjudicacion de todas las adquisiciones, arrendamientos y servicios siempre que le sean
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OBJETIVO Y FUNCIONES

asignados y/o tengan un status urgente y cuyas acciones no sean de caracter decisivo sino

mas bien operativo que ejecute este H. Ayuntamiento con los diversos recursos a erogarse.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

Apoyar en las actividades tales como archivo de documentacion, captura de informacién, y en
general todas las actividades que le encomiende el Coordinador y/o Secretario en ausencia
del coordinador o por encargo del mismo.

Debiendo demostrar su capacidad de comunicacion con el apego a las indicaciones textuales
del coordinador y/o secretaria, de quien reciba informacion.

Realizacion de actas, dictamenes, contratos, con la informacion proporcionada por la

coordinacion técnica de licitaciones.

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1. DIRECTOS:
Ninguno.

2. INDIRECTOS:
Ninguno.

RELACIONES INTERNAS.
Con todas las areas del Ayuntamiento como punto de enlace con la coordinacion técnica de

licitaciones en calidad de emisario.
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OBJETIVO Y FUNCIONES

RELACIONES EXTERNAS.

Con los enlaces de las Dependencia Federales

Con los enlaces de las Dependencias Estatales.

Entidades Paramunicipales.

La relacién con los anteriores sera en caracter de emisario y punto de enlace para

remitir informacion formal referente a las actividades de la coordinacion técnica de

licitaciones.

Con los proveedores en la recepcion de documentos o proporcionar informacion

pertinente y autorizada para el correcto desarrollo de los procesos de adjudicacion.

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente les confiere.
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OBJETIVO Y FUNCIONES

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Licenciatura o Pasante en Derecho.

De Leyes, Reglamentos, en el &mbito gubernamental, Manejo de Office:
Word, Excel, Power Point, navegacion en internet, lectura y redaccion.

EXPERIENCIA: 1 afio
CUALIDADES : Proactivo, Puntualidad, honestidad, actitud de servicio, prudencia,
seriedad, responsabilidad, confiabilidad, respeto, tolerancia, facilidad de
palabra.
EDAD: 23 afos en adelante.
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:
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PROCEDIMIENTOS

PROCESO: ADJUDICACION DE BIENES, SERVICIOS Y ARRENDAMIENTOS.

INICIO

4
Recibir de la Direccién
de Compras
Expediente Técnico.

v

Revisar la
documentacion que
integra el Expediente
Técnico.

A

Informar a la Dependencia
Responsable del
Expediente Técnico las
observaciones respectivas.

¢Es correcta la
documentacién?

lSI

Seleccionar el tipo
de procedimiento de
adjudicacion.

lSI

Programar el
procedimiento de
adjudicacion de acuerdo a

¢ES UN
PROCEDIMIENTO
FEDERAL?

la LAASSPEM.
SI
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Programar el procedimiento
de adjudicacion
La LAASSP

A 4

Coordinar los eventos del
proceso de adjudicacién.

'

Se remite expediente a la
Direccion de asuntos
Juridicos para realizar el
contrato.

D
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PROCEDIMIENTO

Nombre: PROCESO ADJUDICACION DE BIENES, SERVICIOS Y ARRENDAMIENTOS.

Area: COORDINACION DE TECNICA DE LICITACIONES.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

1.

Se recibira el expediente de la direccion de compras solicitando la realizacion de
proceso de adjudicacion para poder programar el proceso en cuestion, dicho
expediente debera estar integrado con los siguientes documentos:

1.1 Oficio de suficiencia presupuestal.
1.1.2 El oficio deberd mencionar el nimero de obra o accién cuando asi aplique,
el nombre de la obra o accion, el monto a devengar por la adquisicion y el
origen de los recursos.

1.2 Oficio de autorizacion de Presidencia donde se aprueba la adquisicion
(gasto).
1.2.1 Oficio donde a través de la firma de la Presidencia se verifica la autorizacién
de la adquisicién.

1.3 Cotizaciones del producto a adquirir.

1.1.3 En este punto se recibirdn las cotizaciones con la finalidad de verificar si el
monto de la suficiencia presupuestal es suficiente, haciendo una comparativa de
las cotizaciones para adquirir el producto, las cotizaciones presentadas en este
punto no representan un compromiso de compra solo una referencia para poder
obtener beneficios para el municipio y detectar si existe un ajuste de precio por
parte de los concursantes. Se procederd a validar si el monto de la adquisicién se
encuentra en alguno de los supuestos de la Ley de Egresos del estado del
ejercicio en curso, para determinar bajo qué criterios se realizara la adjudicacion
de acuerdo a lo que marca la ley y en el caso de ser un procedimiento federal el
criterio serd de acuerdo con el anexo 9 del presupuesto de egresos de la
federacion.

Ademas debera agregar la requisicion de compra del area requirente, dictamen/oficio
de justificacion para la compra del bien, arrendamiento o servicio correspondiente, el
detalle de los bienes por adquirir, el inmueble por arrendar o los servicios solicitados,
fecha en la que se solicita la entrega del bien, el arrendamiento o prestacion de
servicio.

ELABORO, REVISO Y VALIDO: REVISO: FECHA DE REVISION PAG.:

COORDINADOR (A) TECNICA DE

LICITACIONES

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.

CONTRALOR MUNICIPAL 01 DE AGOSTO DE 2017 48




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
COORDINACION TECNICA DE LICITACIONES.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

Nombre: PROCESO ADJUDICACION DE BIENES, SERVICIOS Y ARRENDAMIENTOS.
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Una vez recibido el expediente via memorandum se revisara que esté integrado
correctamente de acuerdo a la naturaleza de la adquisicion.

¢ES CORRECTA LA INFORMACION?

NO, se dara respuesta via memorandum a la direcciébn de compras para que pueda
solicitar la documentacion faltante o las correcciones pertinentes.

SI, continuar con el proceso

Se selecciona el procedimiento pertinente

integrar el expediente y proceder a realizar

La programacion del concurso. Respetando los plazos marcados por ley de acuerdo con
el tipo de fondo a ejecutar.

Se elige el proceso mediante el cual se adjudicara la adquisicion, arrendamiento o
prestacién de servicio, en los términos estipulados por el marco juridico correspondiente
(estatal o federal).

Los procesos de adjudicacion que se podran realizar seran los establecidos en el articulo
26 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (Federal).

El origen de los fondos a ejecutar determinan si se realizara un proceso federal o un
proceso estatal, en el caso federal es el anexo 9 del Presupuesto de Egresos de la
Federacion del ejercicio en curso mediante el cual se determinan los montos para la
realizacion de los procedimientos de adjudicacion.

De igual forma son los articulos 40, 41, 42 y 43 del Capitulo Tercero de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (Federal) los que
establecen las excepciones a la licitacién publica.

Los procesos de adjudicacion que podran realizar seran los establecidos en el articulo 15
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal (estatal)
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En el marco juridico del estado son los articulos 17,18, 19, 20, 21 Y 22 en los que se
establecen las excepciones al procedimiento de licitacion publica (Estatal).

En la legislacion estatal es la ley de Egresos del Estado de Puebla del ejercicio en
curso en la que se establecen los montos para realizar un determinado proceso de
adjudicacion.

Siendo el capitulo Ill de los procedimientos de excepcién a la licitacion publica
seccién uno, disposiciones comunes en sus articulos 96, 97, 98; la normatividad a
seguir en caso de tratarse de una excepcién a la licitacion publica regida bajo la Ley
de adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

¢ES UN PROCEDIMIENTO FEDERAL?
NO; programar el procedimiento de adjudicacién de acuerdo con lo establecido en la Ley
de adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

LICITACION PUBLICA (ESTATAL)

La Ley de adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal establece la normatividad para la realizacién de la licitacién publica en los
articulos 78, 79, 80, 81, 82, 83, 84, 85, 86, 87, 88, 89,90, 91, 92, 93, 94, 95. Y demés que
resulten aplicables.

CONCURSO POR INVITACION (ESTATAL)

Esta normado por el articulo 99 de la Ley de adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico Estatal y Municipal.

INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS (ESTATAL)

Esta normado por el articulo 100 de la Ley de adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico Estatal y Municipal.

ADJUDICACION DIRECTA
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Esta normado por el articulo 101 de la Ley de adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

RESTRICCIONES E IMPEDIMENTOS DE PARTICIPACION EN PROCESOS DE
ADJUDICACION.

Lo establecido en el articulo 77 de establecidos en la Ley de adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal (MARCO
JURIDICO ESTATAL)

Sl, CONTINUAR CON EL PROCESO
Programar el procedimiento de adjudicacién de acuerdo con lo establecido Ley de
adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

LICITACION PUBLICA (FEDERAL)

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico establece en sus
articulos 28, 29, 30, 31, 32, 33, 33Bis, 34, 35, 36, 36Bis, 37, 37Bis, 38 y 39 el marco
juridico para la realizacion de una licitacion publica.

INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS y ADJUDICACION DIRECTA
(FEDERAL)

El procedimiento de adjudicacion mediante invitacion a cuando menos tres personas esta
normado por el articulo 43 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico (Federal).

El procedimiento de adjudicacién directa esta normado por los articulos 40, 41, 42 de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (Federal).

RESTRICCIONES E IMPEDIMENTOS DE PARTICIPACION EN PROCESOS DE
ADJUDICACION.

Lo establecido en los articulos 50 y 60 de Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico (MARCO JURIDICO FEDERAL)

PROCEDIMIENTO

Nombre: PROCESO ADJUDICACION DE BIENES, SERVICIOS Y ARRENDAMIENTOS.

Area;: COORDINACION DE TECNICA DE LICITACIONES.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

ELABORO, REVISO Y VALIDO: REVISO: FECHA DE REVISION PAG.:

COORDINADOR (A) TECNICA DE
LICITACIONES

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.

CONTRALOR MUNICIPAL 01 DE AGOSTO DE 2017 52




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
COORDINACION TECNICA DE LICITACIONES.

PROCEDIMIENTOS

COORDINAR LOS EVENTOS DEL PROCESO DE ADJUDICACION.

Se coordinaran los eventos que formen parte del proceso de adjudicacion
seleccionado y se asignaran fechas, horarios y se darda aviso a las partes
correspondientes como Miembros del Comité de Adjudicaciones en Materia de
Adquisiciones del Municipio de Tehuacan, Puebla, Proveedores invitados a los
concursos, asi como levantar las actas correspondientes segun el evento del que se
trate con la revision y verificacion de aspectos técnico-legales y de integracion del
expediente que se obtendra como resultado de la realizacion de un proceso de
adjudicacion en materia FEDERAL o ESTATAL.

SE REMITE EL EXPEDIENTE A LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS PARA
LA REALIZACION DEL CONTRATO.

Se enviara a la direccion de asuntos juridicos el expediente que haya resultado de la
realizacién de un proceso de adjudicacion por parte del Comité de Adjudicaciones en
Materia de Adquisiciones del Municipio de Tehuacan, Puebla, para la debida
realizacion del contrato con la informacion que a lo largo del proceso de adjudicacion
se haya recabado; para dar formalidad plena al proceso de adjudicacion mediante la
firma de las partes como punto final y de acuerdo con lo establecido en el marco
juridico correspondiente (ESTATAL O FEDERAL).

NOTA: para efectos de citar a las partes que firmaran el contrato la direccién de
asuntos juridicos al terminar la elaboracion del contrato podré solicitar al coordinador
técnico de licitaciones se presenten a firmar las partes involucradas en razén de
haber coordinado los eventos del proceso de adjudicacion, siempre que la direccion
de asuntos juridicos establezca la fecha y horario en el cual se presentaran a la firma
del contrato las partes.

FIN.
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