H. AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN
2014 - 2018

POR LA FE Y LA ESPERANZA DE
TEHUACAN

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES Y COMPRAS
DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN. PUEBLA.

TITULO PRIMERO
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente ordenamiento es de orden publico y de observancia
obligatoria, Tiene por objeto reglamentar la organizacion y el funcionamiento de la
Direccion de Adquisiciones y Compras estableciendo las unidades administrativas que
la conforman y sus atribuciones, asi como las facultades y suplencias de sus servidores

publicos.

ARTICULO 2.- Para efectos de este Reglamento se entiende por:

l. Direccion: La Direccion de Adquisiciones y Compras;

Il. Cabildo: Honorable Cabildo del Ayuntamiento de Tehuacéan;

M. Presidenta (e): La (El) Presidenta (e) Municipal Constitucional,

V. Planeacion: La Direccion de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento del
Control Interno;

V. Adquisicion Y Compras: Accion de adquirir todo tipo de bienes o servicios
gue sean necesarios;

VI. Ley de Adquisiciones: Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del

Sector Publico Estatal y Municipal;

VII.  Cotizacién: Documento que informa el costo de un bien, servicio;
VIIl.  Estructura Orgénica. El Organigrama de la Direccion de Adquisiciones y
Compras;

IX. Orden de Compra: Documento que un cliente entrega a un proveedor para
solicitar bienes o servicios. En él se detalla la cantidad a comprar, el tipo de
producto, el precio, las condiciones de pago y otros datos importantes para la

operacioén comercial;
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X. Presupuesto de Egresos: Documento normativo, que obliga a la tesoreria

municipal a efectuar gastos y pagos que hayan sido incluidos en el

presupuesto,

XI. Proveedor o Contratista: Aquella persona que cuenta con registro vigente
ante el RUPC;

Xll.  Requisicidon: es un documento que permite la realizacién de una solicitud de

adquisicién de un producto o servicio a nivel interno de una organizacion;
XIll. Tesorero (a): El (la) Titular de la Tesoreria Municipal,
XIV. Unidades Administrativas: Direcciones de los Departamentos,
Coordinaciones, Enlaces, Subdirecciones;
XV. Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento de Tehuacan;
XVI. Ley de Egresos: Ley de Egresos del Estado de Puebla

TITULO SEGUNDO
CAPITULO UNICO
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION

ARTICULO 3.- La Direccion, estara adscrita a la Tesoreria Municipal, y a cargo de un
Titular, auxiliado por los servidores publicos que se requieran para el ejercicio de sus

funciones y que se autoricen conforme a las normas presupuestales respectivas.

ARTICULO 4.- La Direccion tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le
correspondan de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno del Municipio de
Tehuacéan, las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y convenios que emita la (el)
presidenta (e) Municipal, y demdas disposiciones normativas que establezcan
atribuciones para esta dependencia.
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ARTICULO 5.- La Direccién tiene como principal objetivo, brindar el apoyo requerido y
la logistica necesaria; asi como llevar un control adecuado para atender las
necesidades de adquisicion de materiales, suministro de insumos y servicios requeridos

por las areas del Ayuntamiento.

ARTICULO 6.- La Direccion vigilara la administracion y aplicacion del Presupuesto de
Egresos, programando y calendarizado las erogaciones de acuerdo a las prioridades y

liquidez del erario municipal.

ARTICULO 7.- Para el despacho de los asuntos y el desempefio de las atribuciones

gue le competen a la Direccidn contara con la siguiente estructura organica:
Director (a) de Adquisicion y Compras

a) Auxiliar Administrativo
b) Auxiliar

ARTICULO 8.- La Direccion ejercera sus funciones de acuerdo al presente Reglamento,
Manuales de Organizacion, lineamentos y programas para el cumplimiento y logro de

los objetivos establecidos.

ARTICULO 9.- Para el correcto desempefio de las funciones, los servidores publicos de
la Direccién, deberan guardar reserva de la informacion escrita, grafica, oral y/o de
cualquier otra clase, conforme a las disposiciones aplicables, salvo requerimiento hecho
por autoridad competente; asi mismo, se abstendran de sustraer, utilizar indebidamente,
destruir u ocultar y divulgar, los expedientes, documentacion, informacion, registros y
datos, aun los contenidos en medios electronicos que por razén de su empleo, cargo o

comision, elaboren, estén bajo su resguardo o tengan acceso.
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ARTICULO 10.- Los servidores publicos de la Direccion para salvaguardar la
transparencia, honestidad, compromiso, eficiencia, eficacia, calidez, sentido social,
equidad y justicia que han de observarse en el servicio publico, independientemente de
las obligaciones especificas que les correspondan en términos de este Reglamento; se
abstendran de ejercer las funciones de su empleo, cargo o comision después de
concluido el mismo, debiendo en todo caso entregar a quien su superior jerarquico
designe o a quien lo sustituya, todos los recursos patrimoniales que hayan tenido a su
disposicion, asi como los documentos y asuntos relacionados con sus funciones, para
tales efectos observaran lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas y

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

TITULO TERCERO
CAPITULO |
DEL DIRECTOR (A)

ARTICULO 11.- Al frente de la Direccién habra un (a) Director (a), quien se auxiliara del

personal asignado a las unidades administrativas que tengan adscritas.

ARTICULO 12.- Para la mejor distribucion y desarrollo de las facultades del Director,
podra conferir su desempefio a los servidores publicos subalternos, excepto aquellas
que por disposicion legal, reglamentaria o por acuerdo del Ayuntamiento o del

Presidenta (e) Municipal, deban ejecutarse directamente por el Director (a).

ARTICULO 13.- El (la) Director (a) en el desempefio de sus labores, tendra las

siguientes atribuciones:
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I.  Planear, programar, organizar, controlar y dirigir las actividades de la Direccion a
su cargo;

II. Elaborar y proponer para la aprobacion del (la) Tesorero (a), los proyectos de
Manuales de Organizacion y de Procedimientos, asi como sus respectivas
reingenierias, de conformidad con los lineamientos aplicables;

lll.  Proponer al (Ia) Tesorero (a) las medidas de austeridad necesarias;

IV.  Apoyar al Director de Egresos, en la elaboracion del Presupuesto de Egresos
anual para el Municipio;

V. Elaborar el anteproyecto del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de la Direccion a su cargo;

VI.  Analizar las requisiciones de adjudicaciéon de las Unidades Administrativas;

VIl.  Turnar a la coordinacion de licitaciones, las requisiciones que sobrepasen el
monto establecido, que de acuerdo a Ley de Egresos para el Ejercicio Fiscal del
que se trate el limite para la adjudicacién directa para realizar el procedimiento
correspondiente;

VIIl.  Establecer coordinacion con la Direccion de Egresos para la confirmacién de la
ejecucion de la orden de compra autorizada,

IX.  Establecer coordinacion con Planeacion, para que el presupuesto asignado sea
congruente con los Programas Presupuestarios de las Unidades Administrativas;

X.  Coordinarse con los Titulares de las demas Unidades Administrativas, a fin de
coadyuvar en el desempefio de sus funciones y cumplir con el objeto de la
Tesoreria,;

Xl.  Denunciar por escrito o0 mediante comparecencia directa ante la Contraloria, los
hechos o abstenciones que sean causa de Responsabilidad Administrativa,
imputables a servidores publicos, que advierta en el ejercicio de sus funciones o
gue le sean informadas por el personal adscrito a sus Unidades Administrativas;

XIl.  Levantar actas administrativas cuando su personal subordinado incurra en

alguna de las causas enumeradas en los articulos40 y 43 de la Ley de
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Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla, articulos 46, 47, 134, 135,
434 de la Ley Federal del Trabajo, articulo 10 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas, articulos 33, 34, 35, 44, 50 del Reglamento interno del H.
Ayuntamiento vigente, informara a la Direccion de Recursos Humanos en caso
de que por motivo de acto u omisién que se haga constar se desprenda alguna
falta contemplada en la Ley de Responsabilidades Publicas del Estado de
Puebla, se daré vista al 6rgano Interno de Control.

XIIl.  Notificar por escrito al trabajador del acto u omision en las que el trabajador haya
incurrido frente a dos testigos mismos que firmaran al calce para constancia, la
notificacién contendra la solicitud de baja o cese del trabajador, acta o actas
administrativas dirigidas a la Direccién de Recursos Humanos, asi como al
Organo Interno de Control, para que realicen los procedimientos respectivos,
dando vista al H. Tribunal de Arbitraje del Estado de Puebla;

XIV. Las demés que la normatividad vigente le confiera.

CAPITULO 1l
DE LOS AUXILIARES

ARTICULO 14. - Compete a los auxiliares administrativos el ejercicio de las siguientes

funciones:

l. Apoyar al Director (a) con informacion que se le requiera;

Il. Cotizar y armar los paquetes para generar las érdenes de compra;

II. Brindar el apoyo requerido y la logistica necesaria a las diferentes
dependencias;

V. Llevar un control para la atencion de las necesidades de materiales,
suministro e insumos y servicios requeridos por los departamentos;

V. Las que le asigne el (la) Director (a);

VI. Las demas que la normatividad vigente le confiera.
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ARTICULO 15. — Compete a los auxiliares de recepcion y revisiéon de requisiciones el

ejercicio de las siguientes funciones:

l. Atender a los usuarios que requieran adquisiciones, arrendamientos y/o
servicios;

Il. Proveer los insumos, materiales y servicios necesarios requeridos por todos
los departamentos,

II. Analizar que las cotizaciones ofrezcan mayores beneficios y cumplan con los
requisitos y caracteristicas del producto o servicio requerido;

IV.  Adquirir productos de calidad y con las caracteristicas solicitadas en la
requisicion;

V. Revisar las ordenes de compra correspondientes, a fin de asegurarse que las
mismas estén amparadas con la documentacién soporte que exija la Ley de

Adquisiciones;

VI. Capturar las 6rdenes de compra y armar los paquetes con los requisitos
necesarios;
VII.  Archivar y procesar la informacion en el sistema electronico correspondiente;

VIIl. Las demés que la normatividad vigente le confiera.
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TITULO CUARTO
CAPITULO UNICO
DE LAS SUPLENCIAS

ARTICULO 16.- En caso de ausencia temporal del Director, hasta por el término de
guince dias naturales sera suplido por el Titular de la Unidad Administrativa que el
mismo designe, si la ausencia excede el tiempo sefalado, sera suplido por el servidor

publico que designe el Presidente Municipal.

ARTICULO 17.- Los Titulares de las Unidades Administrativas seran suplidos en sus
ausencias temporales por un periodo hasta por quince dias, por el servidor publico que
designe el Director, el cual debera ser adscrito a la misma area y ostentar el cargo

inmediato inferior que establezca el Manual de Organizacion de la Direccion.

En caso de que la ausencia sea mayor a quince dias naturales, los titulares de las

Unidades Administrativas, seran suplidas por el funcionario que designe el Presidente.

ARTICULO 18.- Encaso de falta injustificada por mas de quince dias del Director como
del personal administrativo, equivale al despido justificado o cese del nombramiento,
guedando la vacante, misma que sera cubierta en caso de los Directores por quien
designe el presidente municipal y en el caso del personal subordinado a la Direccién,
sera efectuado por quien designe la Direccibn de Recursos Humanos, enviando

memorandum a secretaria para que otorgue el respectivo nombramiento.
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TRANSITORIOS

PRIMERQO. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién

en la gaceta municipal.

SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones que se opongan a lo establecido en el

presente Reglamento.




