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INTRODUCCION

Los Manuales de Adminisiracion son de observancia general y de cardcter
obligatorio, ufilizados para regular la organizacion, el funcionamienio y los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asf como
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administracion
Piblica Municipal. Por tanto, el comrecto desempeno de las actividades de
los servidores publicos conlleva a la actualizacién de las atfribuciones y
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrolian, medianie el
Manual de Organizacién y el Manual de Procedimientos, con la eficiencia y
eficacia administrativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de
Tehuacdn, para la mejor distribucidén y el desarrollo de sus funciones podrdr
conferir sus alribuciones y procedimientos delegables a Servidores Pdblicos
subalternos, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio directo
conforme a lo previsto en el Reglamento, 10s Manuales de Administracién v
las demds disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccidn Il de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccidén lli de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccion 1V, 80, 84 y 149, fraccidén IX
de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracion
PUblica del Estado de Puebla; 2, fraccidn V y 77 fracciones |, 1 y Il de o Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacidn Poblica del Estado de Puebla,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra faculfado
para llevar a cabo la elaboracién y actualizaciéon de los Manuales de
Organizacidn y de Procedimientos de las Dependencias que componen la
Administracién PUblica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacidn del Reglamento Interior de la
Administraciéon Publica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla, en el
Pericdico Oficial del Estado, se redliza la actudiizacién de dichos
documentos.
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OBJETIVO GENERAL

El Manual de Organizaciéon en su calidad de instrumento administrative,
tiene como objetivo ser una herramienta normativa y de consulta, que versa
en unificar y controlar el cumplimiento de las responsabilidades de los
servidores puUblicos, para una mejor administracion en la eficiencia vy
eficacia, a fravés de especificaciones en cuanto a nivel de escolaridad,
profesidon,  objefivos del puesto, conocimientos  generales vy
responsabilidades de los puestos de cada Unidad Administrativa.

Ademds, permite demostrar la rendicién de cuenias transparente y eficaz, v
el 6pltimo desempefio de las Unidades Administrativas que infegran la
Administracion Poblica Municipal, a través de la descripcidn detallada de
-estructuras orgdnicas, puestos, funciones y perfiles. Asi mismo, da a conocer
a los funcionarios pUblicos sobre las actividades, obligaciones y funciones
que les permitirdn cumplir de una manera precisa las tareas vy
responsabilidades encomendadas, de acuerdo a la estructura organica
correspondiente; orient&ndolo sobre sus obligaciones y funciones necesarias
a observar para dar atento cumplimiento a las diversas normativas que han
surgido en materia de fiscalizacién, rendicidn de cuentas, transparencia y
buen gobiermo, por mencionar algunas, permitiéndole asi su desarrollo
iaboral de una manera mas eficaz y eficiente en cada drea de frabajo, para
coadyuvar asi al cumplimiento en tiempo y forma de los objetivos, las mefas
y lineas de accidon establecidos.
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PLANEACION ESTRATEGICA

Mision

Fomentar un gobiemo cbierfo, transparente y eficiente que genere

pUblico a través del ejercicio responsable de los recursos pUblicos ponie
en el centro de la toma de decisiones a las y los tehuacaneros.

Vision

Consolidar al municipio de Tehuacdan como un gobiemo referente a

es de

valor
=Ndo

nivel

estatal y nacional por su crecimiento y desarrolio econdmico desds los
esquemds de coparticipacion y corresponsabilidad de todas y todos los

actores involucrados.

Valores
Los valores institucionales que promueve esta adminisiracion son:

e Vdlor piblico: Entendido como el valor que las vy los ciudadanos

dan

a los bienes y servicios que son recibidos por el Estado desde Ia

satisfaccidn de las necesidades bdsicas y su promocion d
sostenibilidad.

« Transparencia: Entendida como el mecanismo a través del cu

e lo

al el

Estado incrementa la eficiencia de la gestidn piblica dotando de

informacién a la civdadania 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 funcidn publica

promoviendo que nuesiro actuar tiene repercusiones en toda
pPersonas.

s las

» Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regird ftoda
la administracidon y que se inclina a obrar y juzgar respetando la

verdad y dando a cadd uno 1o que le corresponde.
¢ Equidad: Entendida como la capacidad de crear esquemas|

que

aseguren la calidad para todas y todos sin afectar ef de ofra persona

y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.

s Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobiermo de
asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condiciones

de las generaciones futuras.

<9
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ALINEACION ESTRATEGICA

Eje Estrategia linea de Accidn
. Estrategia 1.3  Eficiencia LA1.34. [ODS 183, 165,
Gobierno L . . 17.19) Enfrega y
Administrativa vy Mejora o r
[nnovador ; aprobacién oportuna  del
Regulatoria. .
recurso publico.
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MARCO JURIDICO
Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicado (Diario Oficial De La Federacion 05/02/1917).
Ultima reforma (06/06/2023).

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicado (Diario Oficial De La Federacion 30/03/2006).
Ultima reforma (27/02/2022).

e Coddigo Fiscal de la Federacion.
Publicado (Diario Oficial De La Federacion 31/12/1981).
Ultima reforma (12/11/2021).

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Publicado (Diario Oficial De La Federacion 18/07/2016).
Ultima reforma (27/12/2022).

e |Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn PUblica.
Publicado (Diario Oficial De La Federacion 04/05/2015).
Ultima reforma (20/05/2021).

e Ley General de Archivos.
F”ublicado (Diario Oficial De La Federacion 15/06/2018).
Ultima reforma (19/01/2023).

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla 02/10/1917).
Ultima reforma (31/07/2023).

e Ley de Adaquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PuUblico
Estatal y Municipal.
Publicado (Periédico Oficial del Estado de Puebla 09/02/2001).
Ultima reforma (22/12/2022).

e Ley de Archivos del Estado de Puebla.
Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla 13/09/2013).
Ultima reforma (19/10/2015).
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Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus

Municipios.
Publicado {Peridédico Oficial del Estado de Puebla 20/03/2009).

Ultima reforma (25/08/2023).

o ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal

correspondiente.
Publicacién {Periddico Oficial del Estado de Puebla 21/12/2022).

Sin reformas.

» lLey de Ingresos del Estado de Puebla, para el Eercicio Fiscal

correspondiente.
Publicacién (Periédico Oficial del Estado de Puebla 16/12/2022).

Sin reformas.

¢ Ley Orgdnica Municipal.
Publicacién (Periddico Oficial del Estado de Puebla 23/03/2001).
Ultima reforma {25/08/2023).

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacidn Piblica del Estado de

Puebla.
Publicacion [Periddico Oficial del Estado de Puebla 04/05/2016).

Ultima reforma {25/08/2023).

e Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados del Estado de Puebla.
Publicacion (Periddico Oficial del Esiado de Puebla 26/07/2017).

Ulfima reforma {30/08/2017}.

» Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de

Puebla.
Publicacién (Periddico Oficial del Estado de Puebla 27/12/2016).

Ultima reforma {11/02/2022).

e ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de

Puebla.
Publicacién [Periddico Oficial del Estado de Puebla 29/06/1984).

Ultima Reforma {02/12/2020).

¢ Ley de Planeacioén para el Desarrollo del Estado de Puebla.
Publicacion [Periddico Oficiai del Estado de Puebla 14/01/2020).
Ultima reforma (25/08/2023).



CLAVE HAMT/DABS/MO/037

© o aeneo | Direccidu de Elaboracion: agosto 202.‘.*,
- Tehusean Adguisiciones de Manual de Organizacién Actualizacion: agosto 2024
asos ey Bieges ¥ Servicius

Direccion de Adquisicion'_es de
Bienes y Servicios

Municipal

e Plan Municipal de Desarrollo de Tehuacdn, Puebla. 2021-2024
Acuerdo de cabildo del H. Ayuntamiento del Municipio de
Tehuacan, de fecha 14 de enero de 2022.

Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla 12/05/2022).
Sin reformas.

¢ Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn, para el Eercicio Fiscal
comrrespondiente.
Publicacidn (Periddico Oficial del Estado de Puebla 21/12/2022).
Ultima Reforma (31/03/2023).

+ Reglamento de Transparencia y Acceso g la Informaciéon Publica del
Municipic de Tehuacdn, Puebla.
Publicacidon (Periddico Oficial del Estado de Puebla 28/07/20046).
Sin reformas.

*» Reglamenio Interior de la Administracidon Publica Municipal del
Municipio de Tehuacan, Puebla.
Publicacion (Periddico Oficial del Estado de Puebla 12/05/2023).
Sin reformas.

¢ lineamientos Generales en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Municipio de Tehuacdn, Puebla.
Fecha de elaboracion {12/01/2022).
Fecha de actualizacidén (14/12/2022}.

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

o Coédigo de Conducta para los Servidores Pdblicos del Honorable
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla. Ultima  Actudlizacién
(14/03/2024)

El istado anterior es de cardcier enunciativo, mas no limitativo, por lo que
puede existir normatividad complementaria aplicable.
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suficiencia presupuestal: Certfificacién que emite la Coordinacidén de conirol
presupuestal donde verifica la existencia de recursos presupuesiales suficientes en
la partida de gasto correspondiente.

Bases: Los pliegos de requisitos y condiciones que rijan y sean aplicados en cada
licitacién publica.

Convocatoria: La publicacién que se efectia para dar a conocer los daifcs
generales de una licitaciéon plblica.

Invitacién: £l documento que contendrd todos los puntos gue rijan el concurso ©
procedimiento de que se trate y por el que se requerird a un minimo de
proveedores la presentacion de propuestas técnicas-econdmicas.

Comité: Entidad que tiene por objeto la adjudicacién de contrafos de bienes,
arrendamientos v servicios para el Ayuntamiento, las autoridades municipales, sus
Dependencias y Enfidades (Comité Municipal de Adjudicaciones en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Municipio de Tehuacdn, Puebila).

Licitante: La persona que parficipe en cualquier procedimiento de licitacion
pUblica, concurso por invitacién o bien, en los procedimienios de adjudicacion
mediante invitacidén a cuando menos fres personas y adjudicacion direcia, para
presentar propuestas técnicas-econdmicas.

Propuesta: Proposicidn gue se expone en un procedimiento de adjudicaciéon para
su andiisis y valoracién en sus aspectos técnicos y econdmico.

Proveedor: La persona fisica o moral que celebre confratos de adgquisiciones,
arrendamientcs o servicios en sus diversas modalidades conforme o Ley de
Adaquisiciones, Arrendamienios y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

Unidades Administrativas: A las Direcciones de Area, Coordinaciones, Jefaturas de
Departamento o Unidades Homdlogas, que conforman ia Administracion Pdblica
Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Administracién: Administracién Publica Municipal.

NOTA: Toda referencia o mencién, incluyendo los cargos y puesios
sefialados en el presente manual, deberdn ser interpretados en sentido
igudlitario respecto al género.

11
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ESTRUCTURA ORGANICA

Direccidn de Adquisiciones de Bienes y Servicios
Puestos

Director

Auxiliar Juridico
Auxiliar Especialista
Secretaria/o
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

Nombre del Puesio - Director
- Direccién de s
. - . . Area de . .
Unidad Adminisirativa Adgqguisiciones de .z Tesoreria Municipat
. . . Adscripcion
Bieneas y Servicios
Superior Jerarquico de , -
la Unidad Adscrita Tesoreria Municipal
- Auxiliar juridice
Personal a cargo Auxiiar especialista
Secrelorlc/o
Nivel de Escolaridad Educocnon St,penor
Derecho

- Administracién PUblica
Gestidon empresarial
Afinas.

Profesidén/Especialidad

Objehvo del Puesio

Ges’r:onor Ios proced!m;em‘os de GdJUdiCOC[On de odqu:snc;ones

arendamientos y servicios de la Administracion Publica Municipal, 35%

bajo los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad,
honrodez y Tronsporenao

Goron‘rlzor a las unidades odmlms’rro’ﬂvcs Ios me;ores cond:aones

2 de calidad, precio y oportunidad en los bienes y servicios 35%

;quumdos

Validar los esTud:os técnicos, proyectos vy dic’ramenes de su

competencia, necesarios para la programacion y ejecucion del

proceso de adjudicacidon, revisando que se apeguen a la
' normo’r:v:dod legoi wgen’re y alas espeCIficoaones Tecnlcos

15
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Conocimientos Generales del Puesto

1 Administracion Publica General 2 Relaciones interpersonales

Gestion y administracion de
recursos

3 Organizacioén y Planificacion 4

Ley de Adquisiciones,
5 Arrendamientos y Servicios del 6
Sector Publico Estatal y Municipal

Manejo de paqueteria
office

Normatividad Federal, Estatal,

g : 8 Redaccion y Andlisis juridico
Municipal vigente

Responsabilidades y Funciones

Actualizar la normativa en materia de adquisiciones, arrendamientos vy
1 servicios de la Administracion Publica, para el registro del compendio
normativo en la Contraloria Municipal.

Participar en el Comité Municipal de Adjudicaciones en Materia de
2 Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Municipio cde Tehuacdn,
Puebla.

Asistir a los eventos correspondientes de procedimientos de

3 adjudicacion en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de
la Administracion, de conformidad con la legislacion aplicable en la
materia.

Analizar las requisiciones enfregadas por las Unidades Administrativas vy
4  Enfidades de la Administracion Publica Municipal, en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Aprobar bases, convocatorias e invitaciones relativas a  los
5 procedimientos de adjudicacién en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios para su correcta difusion.

Autorizar las modificaciones a los plazos y demds aspectos previstos en
6 las convocatorias y bases de licitacion publica e invitaciones, en materia
de adquisiciones, arrendamientos y servicios.
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Suscnb[r Ios follos que resuh‘en de ios procedlmlen‘ros de GdedICOCIOﬂ en
moferlc de odqwsmones orrendc:mlenfos y servicios.

A’render consu!’rcs 0 p[cn’feomien‘ros en mon‘enc: de proced;mlen’ros de
adjudicacién de adquisiciones, arrendamientos y servicios que redlicen
los particulares, las Unidades Administrativas y Enfidades de la

| Admams?rac;on Pudblica Mun1c1po]

Ejecu’fcr los acuerdos y rescluciones en mo’rerso de procedim;en’ros de

OdedlCCICIOﬂ de CIdC{UlSlCIoneS orrendcmlem‘os y serwcuos

Declarar en conjunto con el comi’re desn—:-n‘os suspendldos o) conceiodos

los procedimientos de adjudicacidén en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Administracidn Pdblica Municipal,
cucmdo concunran ios supuesfos es’rcbiec:]dos en Io leglsloc:lon Op[ICGble

Ins’rrumen’ror Ios procedlmlenTos de excepcidén a Io icitacién pUblica en
matieria de adquisiciones, drrendamientos y servicios, en los casos gque
asf se soliciten, siempre y. cuando éste se encuentre estrictamente
Opegodo a ios supues?os esfobleados en lcz leg[sloc:lon de io mcn‘eno

Vigilar que, en codo fase del proced;men’ro de ad] UdlCOCIOI’l en moteno

de adquisiciones, arrendamientos y servicios, se cumplan ios términos
preesfoblemdos

Difundir la lmplemem‘omon de monuales poln‘lcos y procedlmaen?os '
ou’ror:zodos en mcs’reno de cdqws:cuones y servicios generales

Aprobczr los conTrc:’ros asi como los convenios modificatorios necesarios,

en mo’reno de odqwsxcmnes orrendom;en’ros y servicios.

Encomendcr las funciones oi personol a sU cargo de Ocuerdo {os
necesidades de la D|rec:c:|on

Las demds que le confiera su superior Jerorqwco y las leyes c:phcobles a
la materia. :
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CLAVE HAMT/DABS/MO/037

7 Elaboracién: agosto 2023
A Tehuacan Manual de Organizacion Actualizacion: agosto 2024
- el Direccién de Adquisiciones de
Bienes y Servicios
Nombre del Puesto Auxiliar Juridico
Direccidon de Krad ds Direccion de
Unidad Administrativa Adquisiciones de s Adquisiciones de
. . Adscripcidén ; y
Bienes y Servicios Bienes y Servicios

Superior Jerdrquico de

A Director de Adquisiciones de Bienes y Servicios

Personal a cargo N/A
Nivel de Escolaridad Educacion media superior
Derecho
Profesion/Especialidad Administracion
Afines

Objetivo del Puesto

Brindar asesoria legal sobre tramites, requerimientos vy

1 . .. . . ., 30%
disposiciones inherentes a los procesos de adjudicacion. ©
Asesorar legalmente en el tradmite de procedimientos de

) rescision, suspension, modificacién y demds que tengan 0%

(s}

injerencia con los contratos resulfados de procesos de
adjudicacion.

Proponer los anteproyectos de leyes, reglamentos, acuerdos,
3 contratos y demds disposiciones juridicas que sean 30%
competencia de la direccion.

Conocimientos Generales del Puesto

1 Administracion publica General 2 Redaccién y Andlisis juridico
) : Normatividad Federal,
3 Relaciones interpersonales .. .
Estatal, Municipal vigente
5 Manejo de paqueteria office
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| CLAVE HAMT/DABS/MO/037
Oireccion de Elaboracién: agosto 2023
Addqquisiciones de Manual de Organizacion Actualizacion: agosto 2024
Bieaes v Servictos Direccidn de Adquisiciones de
Bienes y Servicios

Responscbxlldcdes y Funmones

Elaborar Ias boses, convoco’ronos e mw’rccrones relcxﬁvc:s a los

- procedimienfos de adjudicacidn en maieria de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Administracion Poblica Municipal, de
conformadcd con lo [eQISIOCiOh ophcob]e en Ic: mcn’rencl

Aiender Ios consuf’ros o los p!am‘eom:ern‘os sobre sn‘ucxcnones rec:les y

concretas que en materia de procedimientos de adjudicaciéon de -
2 adguisiciones, arendamientos y servicios realicen los particulares, las

Unidades Administrativas y Enfidades de la Administracién PuUbklica

Mumopol

Brindar asesoria legczl sobre ’from[’res requerimienios y disposiciones
mherem‘es a ios procesos de Gd}UdICOCIon

| D;senor revisar y poner d conmderccion de su superior jerdrquico Io
4 implementacion de reformas o de nuevos instrumentos legales alusivos a
los procesos de GdedlCOC]On

Anc:ltzor las propuesa‘os legales reCIbldOS por porfe de ]os Iicdomes que .
participen en Ios procesos de odjud:comon

- Informar a su supenorjercrqwco cuondo se deiecfe oiguno wregu[ondod

Flaborar los con’rrc:.os asi como Ios convenios modlflco’ronos necesarios,
en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios para firma de las

7  Unidades Administrativas dei Municipio y Enfidades de la Administracion
Pdblica Municipal que participen, asi como del o los licitantes
adjudicados.

Las demdas gue le confaeron SU supenorJerc:rqwco
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e CLAVE HAMT/DAES/MOQ/037

‘%a o Direccion de Elaboracién: agosto 2023
‘o' Tehuacan Adguisiciones de Manual de Organizacién Actualizacion: agecsto 2024
R i s | Rienes ¥ Servicios

Direccion de Adquisiciones de
Bienes y Servicios

Nombre del Puesto Auxiliar Especialista

Direccion de Rrag di Direccion de
Unidad Administrativa  Adquisiciones de i e Adguisiciones de
. . Adscripcion . .
Bienes y Servicios Bienes y Servicios
Superior lerarquico de Director de Adquisiciones de Bienes y Servicios
la Unidad Adscrita - Y
Personal a cargo N/A
Nivel de Escolaridad Educacion media superior

Licenciatura / pasante en Derecho
Profesion/Especialidad Licenciatura / pasante en administracion de empresas
Conocimientos de Educacion Media Superior

Objetivo del Puesto

Asesorar a las unidades administrativas sobres  los
1 requerimientos técnicos necesarios para el fradmite de 40%
procesos de adjudicacion.

Mantener un control interno de los procesos de adjudicacion
2 faltantes, en proceso y finalizados para el correcto uso de los  40%
fiempos y eficientizar el desarrollo de los mismos.

3 Implementar nuevos instrumentos, procesos y actividades

. e e 20%
alusivos a los procesos de adjudicacion.

Conocimientos Generales del Puesto

Andlisis y revisién de

1 Administracion PUblica General 2
documentos
. i Normatividad Federal,
3 Relaciones interpersonales 4 o ;
Estatal, Municipal vigente
5 Manejo de paqueteria office

Responsabilidades y Funciones

Asistir a los eventos correspondientes a los procedimientos de
adjudicacion en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de
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| proveedores del AyunTomienfo de Tehuocon Pueb!c:

Recopliclr ante chs Unidades Adm:ms’rrahvcs Y En’ﬂdodes de la
- Administracidn Pdblica Municipal, las investigaciones de mercado de

CLAVE HAMT/DABS/MO/037
Elaboracién: agosto 2023

: e i receion de
: g mm‘,du Sadauiviciones de Manual de Organizacion Actualizacion: agosto 2024
s Blenes ¥ Servicios Direccién de Adquisiciones de

i Bienes y Servicios

!G Adm-ms?rodon Pubhco MunICIpol de conform[dczd con lo legsloc;on

Op]fCOble en Ia mcﬂeno si asi se Ee desugno

Revisar Ios requas:c:lones que presen?en Ios Umdodes Admmisa‘ro’r;vos Yy

Enfidades de la Administracién Pdblica Municipal, en materia de

. adguisiciones, on‘endom;en’fos y servu:los

" Determinar de conformldod con la Iegls[c:cuon oplicoble el corocTer

nacional o internacional de los procedimientos de adjudicacion en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Administracion
Publlco Mumcupql

EnVICl!’ de manera eiec’rronlccz IGs convoco’roraos referenfes a E1cn‘oc1ones

pUblicas y/o invitaciones a proveedores inscritos al padron de

- Informar pOSIbIes modificaciones a !os plazos y demc:s Qspecfos prews‘ros

en las convocatorias y bases de licitacidn publica e invitaciones, en
materia de adquisiciones, arendamientos y servicios de la Administracién

PUb[iCO MUI"IiCIpCI[

acuerdo con las caracteristicas de los bienes y la prestacion de los
semc&os a confratar para !c: recepcuon de las reqmsucsones

E[oboror mformes Y cuo[qmer documenfoc:lon necesaria para ei c:orrecfo

desempeno de las funciones propias de la Direccidn y que requieran las
Unidades Administrativas y de cualquier ofro &rgano auditor y/o
entidades fscollzodoros supenores

Apoyar en IG eloboroc1on de actas de sesiones llevc:dos a cabo por el
- comité y recabar las firmas correspondientes.

Las demds que le confieran su superior jerarquico.
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. Diveccion de Elaboracion: agosto 2023
Tehuacan Adyuisicionesde Manual de Organizacion Actualizacion: agosto 2024
aniis. (Rlenesy Seeviclos Direccion de Adquisiciones de
Bienes y Servicios

Nombre del Puesto Secretaria/o

Direccioén de
Unidad Administrativa  Adquisiciones de

Direccidon de

Area -
heE e Adquisiciones de

Adscripcion

Bienes y Servicios Bienes y Servicios
Superlor lerdimulee de Director de Adquisiciones de Bienes y Servicios
la Unidad Adscrita 4 4
Personal a cargo N/A

Educacion Media Superior

Nivel de Escolaridad .
Carrera técnica

Licenciatura en Administracion

Profesion/Especialidad Afines

Objetivo del Puesto

: Implementar un control de fechas y horarios de actividades

: -, g : - 20%
para la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

Facilitar el resguardo vy localizacidn de expedientes,
2 ejecutando estrategias para el control y organizaciéon de la 40%
documentacion fisica y digital.

Organizar los recursos materiales y financieros

3 adecuadamente conforme al plan, programas y presupuesto  40%
aprobado.

Conocimientos Generales del Puesto

: Conocimientos y lineamientos en Redaccion y revision de
materia archivistica documentos

3 Relaciones interpersonales 4 Comunicacion efectiva

5 Manejo de paqueteria office
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CLAVE HAMT/DABS/MO/037
Elaboracion: agosto 2023
Manual de Organizacidn Actuzlizacién: agosto 2024
‘ Direccion de Adquisiciones de
Bienes y Servicios

P iehuacan

Fuozom

Responscblhdades y Funcaones

Elaboracion y 1romn‘e de documen’raoon oﬂcml rec1b|do por pcxr’re de
105 Unldodes Admimsfro’nvos que m’regron e] Ayunfomlen’ro

Reabir orchnvc:r y/O iumor opon‘unc&menie la documentacion enviada a
sU Jefe tnmedlo‘ro

3 Admmls’rror y es’rruc‘rurar lo cgendo del dlrec‘ror de OdC{UISICIOneS

Llevor un reg.sTro de lOos procedlmlemos de OdedECOCIOD de
4 adquisiciones, arendamientos y servicios de la Administracion Publica

Mumc:pc:l

Realizar comprobdaones de gos’ros requmcnones soltcﬁudes de recursos
5 materiales y econémicos a fin de ser necesario para el cumplimiento de
Ios oc’r[wdodes de lo dlrecc:on

Semr COMo enloce para ef[c:ien’nzar Icas ochwdodes y comunicacion
enfre ]os umdades odmm:s’rronvos

7  Las demds que le confieran su superior jerdrquico.
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