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Por la naturaleza del Manual de Organizacion, este estd sujeto a procesos de
actualizacién en la medida en la que se presenten reformas o nuevas
publicaciones en la normatividad establecida, en la estructura orgdnica o
bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad de los mismos. Sin
embargo, cabe mencionar que no pueden ser empleados para credr nuevas
plazas o unidades orgdnicas distintas a las contenidas en el Reglamento
Interior de la Administracion PUblica Municipal y a la estructura org@nica
aprobada por Cabildo.

@ Edificio José Maria Morelos y Pavon  Avenida Reforma Norte 614 colonia Buenos Aires | C.P. 75730 | Tehuacan, Puebla
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INTRODUCCION

Los Manuales de Administracion son de observancia general y de cardcter
obligatorio, utiizada para regular la organizacion, el funcionamienio v los
procedimientos de las Unidades Administrafivas del Ayuntamiento, asi como
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administragcion
PGblica Municipal. Por tanto, el correcto desempeno de las actividades de
los servidores pUblicos conlieva a la actualizacion de las atribuciones v
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrollan, medianje el
Manual de Organizacion y el Manual de Procedimientos, con la eficiencia y
eficacia administrativa.

los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayunifamiento de
Tehuacdn, para la mejor distribucion y el desarrollo de sus funciones podran
conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores Publicos
subalternos, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio directo
conforme a lo previsto en el Reglamento, los Manuales de Administracion y
las demds disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccién 1l de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccién il de la Constitucidn Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccion IV, 80, 84y 169, fraccidn|IX de
la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracion
Publica del Estado de Puebla; 2, fraccién V y 77 fraccicnes |, Ly 1 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Poblica del Estado de Puebla,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuenira facultado
para llevar a cabo la elaboracion y actudlizacion de los Manuadles de
Organizacién y de Procedimientos de las Dependencias que comporen a
Administracién Pablica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacidn del Reglamento Interior de 1a
Administracién PUblica Municipal del Municipio de Tehuacan, Puebla, en el
Perigdico Oficial del Estado, se rediiza la actualizacion de dichos
documentos.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacion en su calidad de instfrumenfo administrativo, tiene
como objetivo ser una herramienta normafiva y de consulia, que versa en
unificar y controlar el cumplimiento de las responsabilidades de los servidores
puUblicos, para una mejor administracién en la eficiencia y eficacia, a través
de especificaciones en cuanto a nivel de escolaridad, profesion, objetivos
del puesto, conocimientos generales y responsabilidades de los puestos de
cada Unidad Adminisirativa.

Ademds, permite demosirar la rendicidn de cuentas fransparente y eficaz, vy
el Optimo desempefo de las Unidades Administrativas gue integran la
Administracién PUblica Municipal, a iravés de ia descripcién detallada de
estructuras orgdnicas, puestos, funciones y perfiles. Asl mismo, da o conocer
@ los funcionarios pUblicos sobre las actividades, obligaciones y funciones
gue les permitirdn cumplr de una manera precisa las tareas vy
responsabilidades encomendadas, de acuerdo a la estructura organica
correspondiente; orientdndolo sobre sus obligaciones vy funciones necesarias
a observar para dar atento cumplimiento a las diversas normativas que han
surgido en materia de fiscalizacion, rendicién de cuentas, fransparencia y
buen gobiermno, por mencionar algunas, permitiéndole asi su desarrollo
laboral de una manera mdas eficaz y eficiente en cada drea de frabajo, para
coadyuvar asi al cumplimiento en tiempo y forma de los objetivos, las metas
y lineas de accidn establecidos.
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PLANEACION ESTRATEGICA

Mision

Fomentar un gobiemo abierto, transparente y eficiente que genere valor
pUblico a través del ejercicio responsable de los recursos publicos poniendo
en el centro de la toma de decisiones a las y los tehuacaneros.

Visiéon

Consolidar al municipio de Tehuacdan como un gobierno referente a nivel
estatal y nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde los

esquemas de coparficipacion y corresponsabilidad de todas y todos los
actores involucrados.

Valores
Los valores institucionales que promueve esta administracion son:

e Valor pUblico: Entendido como el valor que las y los ciudadanos dan a
los bienes y servicios que son recibidos por el Estado desde la
satisfaccion de las necesidades bdsicas y su promocion de Ia
sostenibilidad.

« Transparencia: Entendida como el mecanismo a través del cual el
Estado incrementa la eficiencia de la gestion publica dotando de
informacién a la ciudadania sobre su actuar.

. Eficiencia: Entendida como la capacidad para realizar o cumplir
adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo
siempre primero a las personas.

« Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcidén publica
promoviendo que nuestro actuar tiene repercusiones en todas las
personas.

o Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regird foda
la administraciéon y que se inclina a obrary juzgar respetando la verdad
y dando a cada uno lo que le corresponde.

e Equidad: Enfendida como la capacidad de crear esquemas que
aseguren la calidad para fodas y todos sin afectar el de otra persona
y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.

e Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobiemo de

asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condiciones
de las generaciones futuras.
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ALINEACION ESTRATEGICA

Eie Estrategia Linea de Accién i
. _ . ITLA13.4. [ODS 1463, 16.5,
5 Gobiermno ESTrOJ{e.g'O .. 13 Eﬁc'er?cm 17.19) Entrega y
Administrativa vy Mejora .
Innovador , . aprobacion oporfuna del
Regulatoria I
recurso publico.
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MARCO JURIDICO- ADMINISTRATIVO

Federat:
o Constitucion Polifica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicado {05/02/1917). Ultima reforma {06/06/2023)
« ley de Coordinacion Fiscal.
Publicado (27/12/1978). Uima reforma (30/01/2018)
« Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
publicado (30/03/2006). Ultima Reforma (06/11/2020)
e Codigo Fiscal de la Federacion.
Publicado (31/12/1981). U Uttima reforma {31/05/2023]
e Ley General de Contabifidad Gubernamental.
Publicado [31/12/2008). Utfima reforma {30/01/2018]
o Ley General de Responsabifidades Administrativas.
Publicado (18/07/2016). Uttima reforma (31/05/2023)
e Ley General de Transparencia y ACCeso A la Informacién Péblicd.
Publicado [(04/05/2015). Ultima reforma {20/05/2021)
« Ley General del Sistema Nacional Anficorrupcidn.
Publicado (18/07/2016). Ultima reforma (20/05/2021)
e Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Publicado (04/08/1994) Uttima reforma (18/05/2018]
o Ley General de Mejora Regulatoria
Publicado (18/05/2018]) Ultima reforma {20/05/2021)
s Ley General de Archivos

Publicado (15/06/2018). Ultima reforma (19/01 /2023).
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Estatal
o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Publicado (02/10/1917). Ultima reforma (09/04/2021)

e ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Fercicio Fiscal
correspondiente.

Publicado (18/12/2020). Ultima reforma (Sin reformas).

*» ley de Ingresos del Esiado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Publicado (18/12/2020) Ultima reforma (Sin reformas)
» ley de Hacienda del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Publicado (18/12/2001}. Ulfima reforma (24/12/202 /)

» Lley de Coordinacion Hacendaria del Esiado de Puebla Yy SuUS
Municipios.

Publicado (21/03/2009). Uttima reforma (11/02/2022)

» Lley de Deuda Piblica para el Estado Libre y Soberano de Puebia.
Publicado {18/12/2006). Uliima reforma (29/12/2017)

* Ley de Presupuesto y Gasto PUblico del Estado de Puebia.
Publicado (10/11/2020). Ulfima reforma {Sin reforma)

* Lley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacidn Superior del Estadeo de
Puebla

Publicado (28/12/2016). Ultima reforma (11/02/2022)
* ley Orgdnica de ia Administracion PUblica del Estado de Puebia.
Publicado {01/08/2019}. Ultima reforma {19/06/2023)

* ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal.

Publicado (10/02/2001). Ullima reforma (11 /02/2022)
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e Ley de Transparenciay ACCeso la Informacion PUblica del Estado de
Puebla.

Publicado (05/05/2016). Ultima reforma (10/04/2023).

e ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla.

Publicado (29/06/1984). Ultima reforma (02/12/2020)

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

Publicado (29/06/1984). Ultima reforma (20/12/2020).

e Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla.

Publicado (28/12/2016). Ultima reforma (11/02/2022)

+ Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios.

Publicado (11/02/2015). Ultima reforma (sin reformal

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

Publicado (14/01/2020). Ultima reforma (Sin reformas)

« Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Publicado (13/09/2013). Ultima reforma (19/10/2015)

e Ley Orgdnica Municipal

Publicado (24/03/2001). Ultima reforma (27/12/2022)
Municipal

¢ Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Publicado (18/12/2020) Ultima reforma (26/01/2021)
e Ley de Hacienda para el Municipio de Tehuacan.

Publicado (30/12/2005). Ultima reforma (24/12/2021)
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* Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal del
Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Publicado (12/05/2023) Ultima reforma (sin Publicacidn)

* Regiamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Publicado (28/07/2006). Uitima reforma (sin publicacién)

* Plan de Desarrollo Municipal de Tehuacdn Puebla.
Acuerdo de cabildo del Municipio de Tehuacdn 2021-2024.

Publicado (16/07/2019}. Ultima reforma (Sin reformas).

» Acuerdo de cabildo del Municipio de Tehuacén, por el que aprueba
el Reglamento del Municipio de Mejora Regulatoria de Tehuacdan,
ruebla.

Publicado (18/07/2019) Ultima reforma {Sin reformay].

» Codigo de Efica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.
Ultima Actualizacidn (14/03/2024)

» (Codigo de Conducia para los Servidores Pépiicos del Honorable
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla. Ultima  Actualizaciéon
(14/03/2024)
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GLOSARIO

Ayuntamiento: Al Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tehudcdn,
Puebla.

Almacén: Lugar fisico el cual utiiza el Ayuntamiento para ia funcidn de
aimacendje para bienes.

Coordinador: Persona que asigna, supervisa y controla las labores del

personal subalterno encargado de ejecutar los diferentes programas de las
Unidades que dirige.

Director: Persona que planea, organiza y supervisa las tareas asignadas al
personal a su cargo, asi como desarrolla estrategias para el puen
desempefio de la Unidad Administrativa.

Enlace: Es la persona designada por el Tifular de la Unidad Adminisiraiiva,
para ser medio de comunicacion y realizar actividades competenies enfre
unidades.

Funciones: Actividades o fareas a realizar.
La Direccién: Direccidn de Compras.
Municipio: Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Manuales de Administracion: Manuales de Organizacién, Procedimientps; de
Servicios al Publico y demds instrumentos de apoyo administrativo interno,
siendo este el documento normativo de aplicacion obligataric v
reglamentaria, el cual cada Servidor PUblico de conformidad con s
funciones propias de su empleo, cargo o comisién, dard cumplimienta.

Orden de Compra: Documento mediante el cual se requiere la adquisicidon
de un bien a un determinado proveedor.

Proveedor: La persona fisica o moral que celebre contratos de adquisiciones,
arrendamientos o servicios en sus diversas modaiidades conforme a Ley de
Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico Estatal vy
Municipal.
Reglamento Interior: Reglamento Interior de la Administracion Rublica
Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

11
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Responsable de Unidad: Persona Titular de la Sindicatura Municipal,
Secretaria del Ayuntamiento, Contraloria Municipal, Tesoreria Municipal,
Titular de las Unidades Administrativas, Consejeria Juridica, Secretaria
Particular, asi como Direcciones Generales y de Area de la Administracién
PUblica Centralizada.

Responsable de la Unidad Administrativa: Titular que desempefia el empleo,
cargo o comision frente a las Direcciones, Coordinaciones, Unidades o
Jefatura de Departamento que integran la estructura orgdnica del
Ayuntamiento del Municipio.

Requisicién: Documento que permite la redlizacién de una solicitud de
adguisicion de un producto o servicio a nivel interno de las Unidades
Administrativas.

Unidades Administrafivas: Las Direcciones, Deparfamentos, Coordinaciones,
Unidades y demdas dreas que integran cada una de las Dependencias.

Suficiencia presupuestal: Certificacidn que emite ia Coordinacién de control
presupuestal donde vdaiida la existencia de recursos presupuestales
suficientes en la partida de gasto correspondiente.

Nota: Toda referencia o mencion, incluyendo los cargos y puestos sefalados
en el presenfe manual, deberan ser interpretados en senfido igualitario

respecio al género.
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

. Nombre del Puesto - Director

: - Direccion ¢ . .

- Unidad Administrativa | de Area ‘.je .. ; Teso.re_rzo
, ~ Adscripcién Municipal
- - Compras :

Superior Jerdrquico de

la Unidad Adscrita - Tesoreria Municipal

Coordinador
Auxiliar especialista
Jefe de Aimacén
Auxiliar

Personal a cargo

? @ ¢ @

Nivel de Escolaridad Nivel de educacion superior

Licenciatura en Contaduria Publicq
Licenciatura en Derecho

ticenciatura en Administracién PUblica
Carreras afines

* Profesion/Especialidad

e @& & @

Objetivos del Puesto

" Desamoliar v ejecutar las estrategias administrativas de
I Planeacién, Organizacién y Control dentro de la Direccidon a su 40% :
cargo.

Asegurar Ia negociacién con proveedores para gue los bienes
~ Y/0 servicios cumplan con Ias mejores condiciones en cuants al
2 precio, calidad vy accesbiidad cuidando los  recursos 35%
: - econdmicos de las diversas Unidades Administrativas del : i
- Ayuntamiento.

- Aplicar reglas y estrategias de asesoramiento, para que el
3 personal a su cargo sea apto en resolver problemdaticas gue se  25% -
presenten, dentro vy fuera de la Direccidn. :

- Conocimientos Generales del Puesto

1 Planeacién y organizacion. 5 ~ Liderazgo.

16
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Andlisis para la foma de Aphcooon de leyes Y
decisiones. reglamentos del area.

Etica y honradez. 7 Habilidades de negociacion.
Pagueteria de office. 8 Evaluacion de personal.

Responsab;lldades y Funcmnes

1

P'uaneor y quar Ios ochwdodes de la DlreCCIon asu corgo

Proponer y supervisar el Qn’reproyec’ro deh Programa 0nuo1 de

CJdC{UISICIOﬂeS crrendcmlen’ros y servncsos de la Dweccnon asu cargo.

Autorizar y vcﬂldor la elaboracion del calendario medlcme el cual se
establecen las fechas para recibir cotfizaciones, requisiciones, solicitudes

y conﬂrmoaones presupues‘rales Y en’rrega de ordenes de compra.

Participar y manejar la negociacién con 1os proveedores, por medio de
llamada felefénica, o personalmente, para la compra de bienes y/o

SerVICIOS

V|g|10r1un’ro con Ic: Dlrecoon de Con*ebtlldod elmanejo del presupuesTo
de egresos correspondlem‘e

Supervisar las actividades del persongl odscrﬁo a Io D:reccnon de
Compras con base en las metas establecidas en el Programa

Presupues’rono del ono flsccﬂ wgem‘e

Vigilar y supervisar el buen confrol y manejo del Fondo Revotveme

QSignodo para cubrir gosTos menores opero’rlvos Y odmmlstrohvos

Supervisar y coordinar las geshones correspondlen‘res enla e1oboroc:|on

del presupues’ro anual.

Informar a la Direccion de Blenes Muebies e lnmuebles medmn’re

memorondum la odqumoon de CICTIVO ijO

Au’fonzcr alas Umdodes Admmmfrchvos los pogos de reembolsos previo
cumpllmlen’ro del Procedimiento correspondleme

Asistir y participar en las reuniones, eventos o Talieres que de ocuerdo a

sus ochvndodes le correspondon
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Direccidon de Compras

~Las demds que le confiere ofras disposiciones legales, el titular de i :
- Presidencia Municipdl, y los ordenamientos legales aplicables. :

o)



CLAVE HAMT/DC/MO/036
Elaboracion: Agosto 2023
Actualizacién: Agosto 2024
Direcciéon de Compras

Compras Manual de Organizacion

Nombre del Puesto Coordinador
| Direccion | k1.0 de Tesoreria
Unidad Administrafiva de - .. g
Adscripcion Municipal
Compras
Superior Jerarquico de la ” .
Unidad. Adsciifa Tesoreria Municipal

e Auxiliar especialista

Personal a cargo e Jefe de Almacen
o Auxiliar
Nivel de Escolaridad e Nivel de educacion superior

e Llicenciatura en Administracion de
empresas

Profesion/Especialidad e Licenciatura en Derecho

e Gestion empresarial
e Ingenieria en Logistica
L ]

Carreras afines

Objetivos del Puesto

Optimizar las actividades realizadas en la Direccién, para brindar
1 un mejor servicio a las unidades Administrativas pertenecientes al  40%
Ayuntamiento.

Garantizar a las Unidades Administrativas las mejores condiciones
2 de calidad, precio y oportunidad en los bienes y/o servicios 35%
adquiridos.

Asegurar y contribuir en la negociacion con proveedores pard
que los bienes y/o servicios, cumplan con las mejores condiciones
3 en cuanto al precio, calidad y accesibilidad, cuidando los 25%

recursos econéomicos de las diversas Unidades Administrativas del
Ayuntamiento.

Conocimientos Generales del Puesto

Andlisis en foma de
1 Administrar y coordinar. 4 decisiones y frabajo en
equipo.

X
e
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nasil o Direccién de Compras
e Planeacion  estratégica,
2 ' Hica, iderazgo vy honradez. . SIrdieg 1
‘ - operativa y participativa
3 ' Evaluacién y comunicacion. 6 - Pagueteria de office.

Responsabilidades y Funciones

Establecer criterios y procedimientos que deban regir en la Direccidn
- para el debido cumplimiento de sus objetivos. '

Coordinar y supervisar las actividades del auxiliar especialista asi como
de los auxiiares gue efectian en la Direccién, por medio de
supervisiones aleatorics. ‘

Implementar y proponer a la Direccidn los programas  y acciones
~tendientes a mejorar el desempenio del personal de la Direccidn.

Elaborar y proponer a la Direccidn, los Manuales de Organizacion y
Procedimientos gue compete a la misma.

6]

Asesorar y verificar que el auxiliar, de seguimiento y respuesta a los
documentos, como repories, oficios y/o memordndums a las Unidades
Administrativas, debidamente fundados y motivados. ‘

Vigilar gue el personal a su cargo, haga uso racional de los recursos

- materiales con los que cuenta, para el buen desempefio de sus

funciones.

Vigitar que las Ordenes de Compra redlizadas por el auxiliar, estén
debidamente integradas estableciendo, la fecha, nUmero de contraio,
canfidad de materiales y/o servicios autorizados, pariida presupuestal,
proveedor, imporfes, jusfificacion, folio de requisicién y unidad

- administrativa beneficiada, para que posteriormente ef aquxiiar se Ia
entregue al proveedor.

Administrar el buen control y manejo del Fondo Revolvente, asignado
. para cubrr ias necesidades de la Direccidn.

~Informar periddicamente al Director el estado que guardan los asuntos .
d suU cargo.

- Afender y solventar oportunamente os requerimientos realizados por las |
~ autoridades municipales o cualquier otra instancia revisora, que tenga
facultada para ello.

t3)
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' Direccion de Compras

| Servnr y desempenor los funaones y comisiones que el Dlrec’ror le
delegue o encomiende

12 Las que |e confiera su supenor jerarqwco Y demos Ios ordencmlen‘ros
legales aplicables.
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Elaboracidn: Agosto 2023
Actualizacion; Agosto 2024
Direccion de Compras

Manuai de Organizacién

~ Nombre del Puesto

‘ Auxiiar Especialista

- Direccidén

' Unidad Adminisirativa . de  Areade  Tesoreria

: ' . Adscripcion . Municipal
- Compras :

. Superior Jerdarquico de Tesoreria Municipal

" la Unidad Adscrita

- Personal a cargo

. Nivel de Escolaridad

N/A

-

Nivel de educacién superior

Profesién/Especialidad

Licenciatura en Derecho

Licenciatura en Administracion de empresas.
Gestion empresarial

Carreras afines

Objetivos del Puesto

Asegurar el desarollo e implementacién de las funciones

1 administrativas, a fin de garantizar la prestacion de servicios 40%
internos de Ia Direccién.
5 Desarrollar e implementar nuevas actividades, instrumentos % 30%
- procesos alusivos a los procesos de adjudicacion. °
Facilitar el resguardo de los pedidos, sjecutando estrategias parag
3 el confrol y organizacién de la documentacion fisica y digital, 30%

mediante tecnologias de la informacién.

Conocimientos Generales del Puesto

- Andilisis y revision de

i Administracién publica C 4 . documenios
Procedimientos de Licitaciones
2  Gubernameniales 5 Captura de datos
-3 Paqueteria de office

Responsabilidades y Funciones

22
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121rNo Direccion de CLAVE HAMT/DC/MO/036

E}‘iu&C an | Compras Manual de Organizacion Elaboracién: Agosto 2023

fictiro » Actualizacion: Agosto 2024
Direccion de Compras

Dor sopor’fe legol y osw’nr o! Jefe mmedlcﬂo en la recepcn:m onoI|5|s %
regls’rro de Ios 1obores pI’OplOS de lo D1recc10n

Orientar y osnshr a 1os companeros de [e co’fegono de ouxmor para io
sjecucion de sus actividades, de acuerdo a las instrucciones del jefe
mmedlcn‘o de lo Dlrecc:|on

Elcnbor(]r los dlcTOmenes de excepcion del procedimiento de

adjudicacion, para que posteriormente sean revisados y signados por €l
Direc’ror.

Observar lo v1genc1o y los montos establecidos en [0S contratos
elaborados por la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios,

haciendo solicitud de reporte a la direccion de Egresos, via
memorondum

Elaborar la contes’fomon de oﬁcuos o} memorandum gue reqweren
atencion legal.

Participar en las comisiones que e sean designadas por el jefe de la
Direccion.

Servir a las demds funciones que le asigne su jefe inmediato de la

Dsrecoon el r<=>g|omen’ro m’fenor Y Ios ordenamentos 1egc11es ophcab{es
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7 2 Tahs 4 . ,’ s Elaboracién: Agosto 2023
L iﬁi’h &?[&ﬁ Comgra Manual de Organizacién Actualizacién: Agosto 2024
Bl h Direccién de Compras
- Nombre del Puesto - Jefe de Almacén
Direccién ¢ 3 )
. - . s . Area de Tesoreria
- Unidad Administrativa | de ; © : ..
= . Compras - Adscripcion Municipal

Superior Jerdrquico de ) o
. 1a Unidad Adscriia Tesoreria Municipal

-~ Personal a carge : o N/A

Nivel de educacion superior

Nivel de Escolaridad

o Licenciatura en Derecho
s Licenciatura en Administracion de
empresas
Ingenieria en Logistica
* Ingenieria en Gestidn Empresarial
¢ Carreras afines

Objetivos del Puesto

Profesidn/Especialidad

" Asegurar el correcto resguardo de los bienes muebles y material
2 . adguiido, manteniendo actualizada la locaiizacion de los  40%

. Mismaos.
3 - Optimizar los mecanismos de control, administracion, recepcion 30%
vy distribucion de los bienes del Ayuntamiento. _ °
4 Asegurar el buen estado de los materiates que se salvaguardan 307

denfro del Almacén.

Conocimienftos Generales del Puesto

_ - Técnicas de amacenamiento, + Capacidad de priorizar
-1 elaboracion  y  confrol de 4  tareacs, e identificar
' - inventarios. ‘ - problemas.

| 5 - Apfitudes de Logistica, 5 Andlisis y  revision  de
: - planificacién y organizacién. documentos.

3 Caplura de datos.

6 Paqueteria de office.

Responsabilidades y Funciones

24
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Direccion de CLAVE HAMT/DC/MO/036

- Tehuacan Compras Manual de Organizacion Elaboracion: Agosto 2023

I Actualizacién: Agosto 2024
Direccion de Compras

Es’roblecer los bases Crlterlos y plozos que regulen Ios proced|m|emos %
requisitos a observar los inventarios, materiales e incorporacién de los

blenes del A!mocen generol

‘ Closn‘tcor Ios espacios de ocuerdo a los coroctensﬂcos del hpo de blen

o material para que esfos estén debidamente protegidos contra

perdldos ¥ dcmos que se presenten

Confrolar los reg1sTros de vales de en’rroda Y sonda asi como las
requisiciones de suministro generadas por las diversas unidades
odmlms’frohvos

Validar que lo |ngre50do en el snsTemo de com‘rol de regls’rro c0|nc1da

con IG documentocnon soporTe correspondleme Y resgucrdcrla

Remitir a la Direccién, la documentacion soporte a fin de que es’ro
redlice la “comprobacion de gastos de origen” ante la direccion de
Egresos pqro efec’ros de pc:go cl proveedor

Promocionar reportes de las existencias a pehcnon de la umdod

odmmmfro’nvo responsoble

Realizar reportes diarios y revisar Ios mvem‘anos oc’ruollzodm de los

s1sTemos de reglstro de 'ncxs enTrodm Trasiodos y sohdgs de Ios sumlmsTros

No’nﬂcor la entrada de summls‘rros a la Direccién de Btenes Muebles e
Inmuebles, con el fin de solicitar su entrada, la asignacién del numero
de inventario y las etiquetas respectivas para la identificacion de los
mismos. Asi mismo también deberd solicitar a la Direccion de

Con‘robmdod su reglstro en el 5|S’remc:1 contoble

Realizar de manera semonol % medlon’re escrl’ro un repor’re de Ios SCJ.|ld(]S
del Almacén que deberd entregar a su superior y este a su vez a las

10

11

Dlrecaones de Comrolorlq y ¢ Con’rablhdod

Recopllcxr el formato de “VALE DE SALIDA DE ALMACEN" de todos las
salidas de bienes y materiales para asignarle un nUmero consecutivo y

1Ievc:1r su comrol mterno

Expedlr a la Direccién, 10 “REQUISICION DE SUMINlSTRO" en dos Tcm‘ros
verificando el stock de Almacén, para “Aprobacion de salida de
b1enes" a ’froves de un sello fechodor
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o futnen N oy
. Direccidn de Compras

£ S .
4 C Prsecion de
-

- Verificar que las estanterias sean de buena calidad y resistencia,
12 colocdndose de forma ordenada para la facil clasificacién de los
~ bienes muebles y materiales.

- Comprobar que la instalacion deberd ser en funcidn del peso, forma y
13 1 manejo de los bienes, dependiendo det tamano v calidad, para ia -
manipulacion vy fraslado de los mismos.

Organizar que los pasillos o coredores dentro del Almacén deben
permitir ivertad de paso.

~ Vigilar la existencia de servicios auxiliares como ventilacién suficiente,
15 iluminacién adecuada y equipo para mitigacion de incendios, situando
de forma correcta extintores en relacién con los bienes.

~Servir a las demds funciones que le asigne su jefe inmediato de la
Direccién, el reglamento interior y los ordenamientios legales aplicables.

26
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ierno Divscoiin de CLAVE HAMT/DC/MO/036

"e ~an Compras . Elaboracion: Agosto 2023
L hl Fuut ,i%, RIS Manual de:Organizacion Actualizacion: Agosto 2024

g Direccion de Compras

Nombre del Puesfcl | Auxmor
DlreCC|on Area de Tesoreri
Unidad Administrativa  de =% rend
Adscripcion Municipal
Compros

Superior Jerdrquico de

la Unidad Adscrita Tesoreria Municipal

Personql acargo o N/A
Nivel de Escolaridad e Nivel de educacion superior
e Carrera Téecnica
e Licenciatura en Contaduria
Profesion/Especialidad e Licenciatura en Administracion Publica
e Licenciatura en Derecho

Carreras Afines

Objei‘IVOS del Puesto

Aseguror el desorrol!o g Impiememooon de Eos funoones
1 administrativas, a fin de garantizar la prestacion de los servicios  50%
mTemos de Io Dweccnon

Focﬂﬁor el resguordo de Ios do’ros ejecu’rondo esfrcﬁeglqc para el
2  control y organizaciéon de la documentacion fisica vy digital, 30%
medlcm‘re Tecnologlos de Io mformc:cnon

3 Goran’nzor la correcta organizacion de la mformouon opllcando
Ios proced|mu=nfos odmlnls’rro’nvos de regts’rro documen’rcl

20%

Conommlen’ros Generales del Puesto

Andlisis y  revision de

1 Administracion Publica. 4
documen’ros generoles

Copturo de datos en S|sTemo
de Ordenes de Compro.

2 Organizacién de informacion. 5

3 Paqueteria de office.
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CLAVE HAMT/DC/MO/036
Elaboracién: Agosto 2023
Actualizacién: Agosto 2024
Direccion de Compras

7 Direccion de
Compras Manual de Organizacidn

| Responsabilidades y Funciones

- Asistir a su jefe inmediato en la redaccién de documentacion oficios, -
1 circulares y memordndums, entre ofros y coadyuvar en el confrol
- consecutivo de los mismos.

- Gestionar y/o registrar eventos y juntas en la agenda de su jefe
- inmediafo; diariamente. :

- Coadyuvar con el control de las firmas de su jefe inmediato, vy los
- escaneos correspondientes para resguardo y/o archivo general. ‘

Redalizar actividades de gestidbn en comprobaciones de gasto, .
4 . solicitudes de recursos materiales y econdmicos a fin de ser necesario
- para el cumplimiento de las actividades del drea.

Recibir y designar al auxiliar en cargo dependiendo del manejo de .
proveedores las requisiciones correspondientes de las areas requirentes

- de acuerdo al calendario establecido previamente por el director de
compras. :

~Verificar en conjunto con la Direccion el correcto procedimiento de las
6 requisiciones; y cudles se auiorizan para proceder a enviarlas con &l
. proveedor adjudicado.

Soficitar a las diferentes  Unidades Administrafivas la  suficiencia
7 presupussial, siempre y cuando la cofizacion excede los $5,000.00
- {cinco mit pesos M.N.) '

Elaborar el calendario en donde se establecen las fechas para recibir '
cotizaciones, requisiciones, solicitudes y confirmaciones presupuesiales.

- Asignar nimero de folio a la requisicidon autorizada para que se proceda
- arealizar la orden de compra.

Haborar érdenes de compra de lo auforizado a cada Unidad -

10 Administrativa.
. Verificar gue cada orden de comprd lleve compieta la docurmentacion
. soporie
Asegurarse de que las drdenes de compra al ser entregadas a -
12 proveedores, sean firmadas de recibido por el mismo, para que las

Unidades Administrativas solicitantes procedan a obtener el bien y/o
servicio solicitado.
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‘ __:-; no Direccion de CLAVE HAMT/DC/MO/036
Te i RS . Elaboracién: Agosto 2023

o hue i:_d”fi e ManualAe:Qrganizacian Actualizacién: Agosto 2024
) Direccién de Compras

Reohzor eI CITLhIVO d|ngoI y f|5|co correspondlente de las ordenes de
13 compra, cuidando el consecutivo de los folios de acuerdo a la Ley de
Archlvo vngen’re

14 E]ecumr ochwdodes perhnentes ol area secre’rortol % de ass‘fenoo
odmlms’rrohvo

Enviar la correspondenmo verlﬁcondo suU en’rrego opor’runo asi como
15 manteniendo un estricto control de sellos y/o fechas y horarios de
recepaon

14 Mantener su espacio de Trobolo hmplo Yy ordenodo asi como los
accesos CI| despocho de sU jete lrnmedioto y

17 Servir a las demds funciones gue le asigne su Jefe mmed ato |de la
Direccién, el reglamento interior y los ordenamientos legales aplicables.
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