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INTRODUCCION

Los Manuales de Administracion son de observancia general y de cardcter
obligatorio, utilizados para regular la organizacién, el funcionamiento vy los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asi como
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administracién
PUblica Municipal. Por tanto, el correcto desempefio de las actividades de
los servidores publicos conlleva a la actualizaciéon de las atribuciones vy
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrollan, mediante el
Manual de Organizacion y el Manual de Procedimientos, con la eficiencia y
eficacia administrativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de
Tehuacan, para la mejor distribucion y el desarrollo de sus funciones podrdn
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 v
las demads disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los artficulos 115 fraccién Il de la Constitucidn Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccidon Il de la Constitucidn Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebila; 78 fraccidn IV, 80, 84 y 169, fraccidn IX
de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracién
Publica del Estado de Puebla; 2, fraccidn V y 77 fracciones |, Il y Il de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra facultado
para llevar a cabo la elaboraciéon y actualizacién de los Manuales de

Organizacién y de Procedimientos de las Dependencias que componen la
Administracion Publica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicaciéon del Reglamento Interior de la
Administracion PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla, en
el Periddico Oficial del Estado, se realiza la actualizacién de dichos
documentos.
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OBJETIVO GENERAL

Ei Manua! de Organizacion en su calidad de instrumento administrativo,
tiene como objetivo ser una heramienta normativa y de consulta, que versa
en unificar y controlar el cumplimiento de las responsabifidades de los
servidores puUblicos, para una mejor administracion en la eficiencia vy
eficacia, a través de especificaciones en cuanfo a nivel de escolaridad,
profesion,  objetives del  puesto, conocimienios  generales vy
responsabilidades de los puesios de cada Unidad Administrativa.

Ademds, permite demostrar la rendicion de cuentas fransparente y eficaz, v
el édptimo desempefio de las Unidades Administrativas que infegran Ia
Administracién Poblica Municipal, a fravés de la descripcion detallada de
estructuras orgdnicas, puestos, funciones y periiles. Asi mismo, da a conocer
a los funcionarios pUbficos sobre las actividades, obligaciones y funciones
que les permitirdn cumplir de una manera precisa las iareas vy
responsabilidades encomendadas, de acuerdo a la estructura orgdnica
correspondiente; orientdndolo sobre sus obligacicnes y funciones necesarics
a observar para dar afento cumplimiento a las diversas normaiivas gue han
surgido en materia de fiscalizacion, rendicidén de cuentas, fransparencia y
buen gobierno, por mencionar algunas, permitiéndole asi su desarrollo
laboral de una manera mds eficaz y eficiente en cada drea de trabgjo, para
coadyuvar asi al cumplimiento en fiempo y forma de los objerivos, las metas
y linegas de accion establecidos
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PLANEACION ESTRATEGICA
Mision

Fomentar un gobierno abierto, transparente y eficiente que genere valor
publico a fravés del gjercicio responsable de los recursos pUblicos poniendo
en el centro de la toma de decisiones a las y los tehuacaneros.

Vision Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobierno referente o
nivel estatal y nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde los

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

Valores
Los valores institucionales que promueve esta administracién 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
safisfaccion de las necesidades bdsicas y su promocidon de la
sostenibilidad.

o Transparencia: Entendida como el mecanismo a fravés del cual el
Estado incrementa la eficiencia de la gestion puUblica dotando de
informacién a la ciudadania sobre su actuar.

e Eficiencia: Enfendida 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.

» Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regird toda
la administracién y que se inclina a obrar y juzgar respetando la
verdad y dando a cada uno lo que le corresponde.

e Equidad: Entendida como la capacidad de crear esgquemas que
aseguren la calidad para todas y todos sin afectar el de otfra persona
y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.

o Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobierno de
asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condiciones
de las generaciones futuras.
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ALINEACION ESTRATEGICA

Ejie Estrategia Linea de accidn

5. Gobiemo Innovador Estrategia 1.3. LAT.3.4. (ODS 16.3,
Eficiencia 16.5, 17.19) Enirega y
Adminisirativa y Mejora | Aprobacidn oportund

Regulatoria. del recurso pubilico.
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MARCO JURIDICO

Federal

¢ Constfifucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado
(Diario Oficial de la Federacion 5/02/1917) Ultima reforma
(29/05/2023).

* ley de Coordinacion Fiscal. Publicado (Diario Oficial de la Federacion
27/12/1978) Ultima reforma (30/01/2018).

e Ley Federal ds Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicado

(Diario  Oficial de la Federacion 30/03/2006) Ulima reforma
(27/02/2022).

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

e ley General de Contabilidad Gubernamental. Publicado (Diario
Oficial de la Federacion 31/12/2008) Ultima reforma (30/01/2018).

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Publicado (Diario Oficial de la Federaciéon 04/05/2015) Ultima reforma
(20/05/2021).

» Ley General del Sistema Nacional Antficorrupcion. Publicado (Diario
Oficial de la Federacion 18/07/2016) Ultima reforma (20/05/2021).

e ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios. Publicado (Diario Oficial de la Federacién 27/04/2016)
Ultima reforma (10/05/2022).

e lLey de Fiscalizaciéon y Rendicion de Cuentas de Iq Federacidn.
Publicado (Diario Oficial de la Federacidon 18/07/20164) Ultima reforma
(20/05/2021).

e Ley de Ingresos por eje’rcicio fiscal Publicado (Diario Oficial de la
Federacion 14/11/2022) Ultima reforma (14/11/2022).
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Ley de Egresos por gjercicio fiscal

Ley General de Archivos. Publicado (Diario Oficial de ia Federacion
15/06/2018) Ultima reforma {19/01/2023).

Codigo Fiscal de la Federacion. Publicado (Diario Oficial de la
Federacion 31/12/1981) Ulfima reforma (12/11/2021).

Cédigo Civi[ Federal. Publicado (Diario Oficial de la Federacién
31/08/1928) Ultima reforma (11/01/2021).

Estatali

Constitucién Politica del Estado Libre v Soberanc de Pue’bio. Pubilicado
(Pericdico Oficial del Estado de Puebla 02/10/1917) Ulima reforma
(24/10/2022).

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal. Publicado  (Diario Oficial de la Federacion
04/01/2000) Ultima reforma {20/05/2021).

Ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicado (Periddico Oiicial del
Estado de Puebla 19/10/2015) Uliima reforma (19/10/2015).

Ley de Egresos dei Esiado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente. Publicado [Periddico Oficial del Estado de Puebla
21/12/2022) Ultima reforma {21/012/2022).

Ley de Ingresos del Estado de Puebia, para el Hercicio Fiscal
comespondiente. Publicado {Periddico Oficial del Estado de Puebla
16/012/2022) Uliima reforma (16/012/2022).

Ley Orgdrica de la Administracidn PUblica del Estado de Puebla.
Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla 02/06/2023) Ultima
reforma (02/06/2023).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebia. Publicade [Periddico Oficial del Estado de Puebla 27/03/2023) Uima
reforma {10/04/2023).

Unidad Administrafiva: Direccidn de Bienes
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e lLey del Registro PUblico de la Propiedad del Estado de Puebla. Publicado
(Periddico Oficial del Estado de Puebla 22/02/2017) Ultima reforma
(22/02/2017).

» LeyGeneral de Bienes del Estado de Puebla. Publicado (Periddico Oficial del
Estado de Puebla 25/12/1973) Ultima reforma (04/08/201 4).

Municipal

Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn, para el Eercicio Fiscal
correspondienfe. Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla
24/12/2021) Ultima reforma (27/12/2021).

Ley de Hacienda para el Municipio de'Tehuocén. Publicado (Periodico
Oficial del Estado de Puebla 24/12/2021) Ultima reforma (24/12/2021).

Decreto de Creacion del Instituto Municipal de la Juventud como Organo
Desconcentrado.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tehuacdn. Publicado

(Periddico Oficial del Estado de Puebla 14/05/2014) Ultima reforma
(23/04/2015).

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal del Municipio de
Tehuacdn, Puebla. Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla
12/05/2023).

Cédigo de Efica de los servidores Publicos del Honorable Ayuntamiento de
Tehuacdn, Puebla. Ultima actualizacion (14/03/2024)

Codigo de Conducta del H. Ayuntamiento del municipio de Tehuacdn,
Puebla. Ultima actualizacion (14/03/2024)

El listado anterior es de cardcter enunciativo, mds no limitativo, por lo que puede
existir normatividad complementaria aplicable.
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GLOSARIO

Ayuntamiento.- El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tehuacan,
Puebla.

Alia .- Procedimientoc mediantfe el cual se genera el registro y control de los
inventarios de los bienes muebles & inmuebles propiedad del Ayuntamienio.

Baja.- Procedimiento mediante el cual, el servidor pUblico, resguardanie dei
bien, solicita medianie escrito al Tifular de Bienes Muebles e Inmuebles, una
vez integrado el respectivo dictamen de no utilidad y evidencia fotogrdfica,
sean considerades a baja respectiva.

Bien inmueble.- Recurso fisico que, por su naturaleza de uso 0 consumo, no
puede trasladarse de un lugar a oiro.

Bien mueble.- Objeto que, por su naturaleza de usc © consumo, puede ser
trasladado de un lugar a otro ya sea por st mismo, o por efecto de una fuerza
exterior.

Cabildo .- Cuerpo colegiado formado por el Presidente Municipal, Sindico y
Regidores electos por sufragic popular directo.

Comité - Al Comité de Bienes Pafrimeniales del Ayuntamiento de Tehuacdn,
Puebla.

Confiscacién. - Procedimiento mediante el cual los bienes muebles gue no
conformen parte del patrimonio municipal, que se encueniren dentro de ias
instalaciones que ocupan las diferentes oficinas de las Unidades
Administrativas, Juntas Auxiliares e Inspectorias, v de los cuales los servidores
pUblicos no acrediten con documento iddneo su propiedad o posesion,
serdn agregados en el “Listado de Otros Bienes Muebles™.

Inventiaric. - La relacién o lista de bienes muebles e inmuebles comprendidos
en el activo, la cual debe mostrar la descripcidn de los mismos, codigos de
identificacion {QR), sus monios por grupos y clasificaciones especificas.

Patrimonio municipal. - Todos a aguelios bienes muebles e inmuebles del
dominio publico y privado con los que se conforman el inventario del H.
Ayuniamiento.

10
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Resguardanie. - La o el Servidor PUblico del H. Ayuntamiento de Tehua
Puebla, que tiene bajo su custodia y hace uso de los bienes propiedad
Municipio, para el desempeno de sus funciones o las de su dreqa, medi
firma de! formato {ANEXG 1) resguardo.

Servidor Piblico. - Las personas que desempenan un empieo, corg?
comisién en los entes pUblicos, en el dmbito federal y local, conformey
dispuesto en el articulo 108 de la Constitucion Politica de los Estados Ui

Mexicanos.

Unidad Administrativa. - La Secretaria del Ayuniamiento, la Tesc
Municipal, la Contraloria Municipal, las Direcciones Generales, Direcci
de Area, Coordinaciones, lJefaturas de Departamento o Unid
Homdlogas que conforman la Administracion PUblica Municipal d
Ayuntamiento del Municipio de Tehuacdn, Puebla.
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Uitima actualizacion 27 enero 2023.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Director de Bienes e Inmuebles
Municipal.

Auxiliar
Auxiliar administrativo
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Ultima actuglizacion 27 enero 2023.
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

Nombre del Puesto: Director :
Unidad Administrativa Direccidn de | Area de | Tesorerin
Bienes Muebles e | Adscripcion Municipal
Inmuebles .
Superior Jerdarquico de la | Titular de [a Tesoreria Municipal |
Unidad Adscrita
Personail a cargo Auxiliar
Auxiliar administrative
Nivel de Escolaridad Educacion Superior
Profesién/Especialidad Derecho.

Contaduria Publica
Adminisiracion PUblica
Administracion de Inventarios
Ingenieria Automotriz

Afines

Objetivos del Puesto

1 | Gestionar el optimo conirol delinventario de los bienes muebles que || 40 %

contorman el patrimonio del H. Ayuntamiento, Juntas Auxiliares e
Inspectorias.

2 | Opftimizar el control del inventario general de los bienes muebles || 20 %
que se encueniran en las instalaciones que ocupan las oficinas de ||

las  diversas Unidades Administrativas  pertenecientes al  H.
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

3 | Asegurar el resguardo de la documentacidn de los bienes inmuebles || 20%
que conforman el patrimonio del Municipio de Tehuacdn.

4 | Garantizar el conirol general de la documentacién (placas, tarieta || 20 %

de circulacion, licencia de conducir, pago de control vehicular, |
pago de tenencia vehicular, y pago de seguro) de todos los ||
Vehiculos del H. Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla. '
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Conocimientos Generales del Puesto
1 Administracidn Pdblica Municipal y S Tramites de Pdlizas de
Estatal Seguro
2 Normatividad legal aplicable 6 Tecnicismo de mecdanica
Automotriz
3 Clasificador por Objeto del Gasto 7 Tramitologia de procesos
(C.0.G]) y servicios vehiculares

anie la Secretaria de
Planeacién vy Finanzas
del Estado de Puebla

4 Interpretacion juridica 8 Manejo de paqueterid
office

Responsabilidad y Funcicnes

1 | Dirigir la Direccién de Bienes Muebles e inmuebles, designando las
actividades a realizar con base en la normatividad legal aplicable y ios
Manuates de Organizacion y Procedimientos vigentes.

2 | Aprobar el Calendario Anual de Programacion de Actualizacion de
Inventario y Reetfiquetado de Bienes Muebles propiedad del H.
Ayuntamiento, Juntas Auxiliares e Inspectorias.

3 | Difundir el Calendario Anucal de Programacion de Actualizacion de
Inventario y Reetfigueado de Bienes Muebles propiedad del H.
Ayuntamienio ai Titular de la Tesoreria Municipai Presidentes de {as Junias
Auxiliares e inspectorias.

4 | Dirigir y autorizar al personal a su cargo, en la ejecucion y cumplimiento del
Programa de Actuaiizaciéon de Inventario y Reetiquetado de Bienes
Muebles propiedad del H. Ayuniamiento, Juntas Auxiliares e Inspectorias, |
de acuerde al calendario previsio para tal efecto.

5 | Supervisar que los servidores publicos a su cargo resguarden y archiven en
carpetas las facturas origincies de los vehicuios, que conforman el
patrimonio del H. Ayuntamiento, Juntas Auxiliares e Inspectorias, cada gque
los titulares de Ias diversas Unidades Administrativas las remitan anexas a ios
memorandums de aita de bienes muebies.

6 | Autorizar y ordenar al personal a su cargo para gue reaicen el
orocedimienio de: aitas (en el Sistema Contfable NSARCI) y fraspasos, de

16
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bienes muebles previamente solicitados via memordndum por los titulares
de las Unidades Administrativas, Juntas Auxiliares e Inspeciorias
pertenecientes al H. Ayuntamiento. -

7 | Autorizar y supervisar el procedimiento de altas y fraspasos de bienes
muebles, mediante la observancia de los formatos de resguardo v traspaso,
cuando los titulares de las Unidades Administrativas, Juntas Auxiliares e
Inspectorias  pertenecientes al H. Ayuntamiento, lo soliciten via
memorandum.

8 | Autorizar vy supervisar el procedimiento de bajas de los bienes muebles e

inmuebles que son parte del patrimonio det H. Ayuntamiento defehbacsn,
Juntas Auxiliares e inspectorias, de acuerdo af calendcario [anual:
autorizacion del Comité y el H. Cabildo. '

9 | Autorizar y .ordenar el procedimiento de confiscacion de bienes muebles
que no conforman el patrimonio del H. Ayuntamiento, sus Junias Audxiliares
e Inspectorias. '

10 | Rendir de manera quincenal un reporie de altas, resguardos, bajas vy

traspasos de los bienes muebles del H. Ayuntamiento detshuacdn. Puebia,
a Tesoreria Municipal.

1T | Rendir de manera mensual un reporte de: altas, resguardos, bajas y

traspasos de los bienes muebles del H. Ayuntamiento deJehuasdn-Rusbla,
a la Contraloria Municipal. '

12 | Supervisar y autorizar el alia en el “Listado de Otros Bienes”, de losibienes
muebles que son susceptibles de ser dados de alta en el Sistema Contable
(NSARC ll}; previa solicitud de los Tifulares de las diferentes Unidades
Administrativas adscritas al H. Ayuntamiento.

13 | Tramitar el emplacamiento o reemplacamiento, segin coresponda, de
unidades vehiculares adscritas al H. Ayuntamiento, previa comision
medianie oficio suscrito por el Presidente Municipal.

14 i Informar mediante oficio dirigido al Titular de la Contraloria Mdnicipal
respecto a las acciones U omisiones con apariencia de dafio pairimonial,
de las cuales tenga conocimiento, y que sean desplegados por 10s
servidores pUblicos resguardantes de los bienes muebles e inmuebids del H.
Ayuntamiento. :

15 | Acudir a las reuniones que convogue el Comité de Bienes Patrimoniales del
Ayuntamiento.

16 | Las demds que le confiera los ordenamientos legales vigentes, decretfos,
acuerdos y circulares, asi como las que le delegue el superior jerarquico
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Clave: HAMT/DBMEI/MQ /039
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Direccionde Manual de Organizacién Actualizacién: Agosto 2024

Bienes Muebles g Unidad Administraliva: Direccién de Bienes
s Tantehies »

SRR R Muebles e inmuebles.

siempre y cuando no confravenga lo dispuesto en la normatividad fegal E
|

competenie.
Nombre del Puesio: Auxiliar
Unidad Administrativa Direccion Area de | Tesoreria
de Bienes | Adscripcion Municipal

Muegbles e
inmuebies
jSuperior Jerdrguico de la Unidad | Tifuler de la Direccidn de Bienes Muebles e
| Adscrita Inmuebles
| Personal a cargo N/A
' Nivel de Escolaridad Educacidn Superior
fT’rofesién/Especiaiidad Carreras afines ¢ las ciencias sociales y
g administrativas

Objetivos del Puesic

| Asegurar que el cumplimiento de las altas, bajas, fraspasocs y 30%
demds actividades corrsspondientes sea commecto y de manera
eficiente.

2 Facilitar el resguardo de los datos, ejecutando estrategias para | 30 % ;
el contfrol y organizaciéon de la documentacion fisica y cigital,
mediante las tecnologias de la informacién.

3 Optimizar la comrecia organizacion de la informacién, | 20 %
aplicando los procedimientos adminisirativos  de registro
documental.

4 Agllizar el desarrollo e implementacion de las funciones | 20 %
administrativas.
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Clave: HAMT/DBMEL/MO /039

Mueblies & inmuebles.

" de Bienes

Conocimientos Generdles del Puesto

Integracion de

| Administracion Pdblica Municipal é .
expedientes
Procesos TIC

5 Andlisis de documentacién y 5 {Tecnologias de iqj

Archivo informacién y
: comunicacian)

Tecnicismo de

3 Normaliividad iegal aplicable 8 L
mecanicda Automda

iz,

4 Clasificador por Objeto del Gasto 9 Manejo de pagueteria
(C.O.G) office :
5 Procesos y Control de Inventarios

Responsabilidades y Funciones

1

Elaborar un registro quincenal de la documentacién entregada por los

servidores poblicos que soliciten procedimientos de: altas, bajas y trg

de los bienes muebles e inmuebles, verificando su correcta integracion.

5PASOS

Llevar un registro digital de los datos contenidos en los instrumentos nofariales
conforme sean remitidos a la Direccidon de Bienes Muebles e inmuebles.

Efectuar las Alfas de los bienes muebles e inmuebles, que conforman el
patimonio municipal, en el Sistema Confable (NSARCI), cada que los

titulares de las diversas Unidades Administrativas del H. Ayuniamienio
Auxiliares e Inspectorias lo soliciten via memordandum.

Juntas

Realizar las Alfas en el lisfado de Otros Bienes, cada que los tifulares

diversas Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento, Juntas Auxiliares e

Inspectorias o soliciten via memordndum.

de las

Levar a cabo el procedimiento de fraspasos en el Sistema Contable
(NSARCI} y/o en el “listado de Otros Bienes”, de los Bienes Muebles

propiedad del H. Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla, Juntas Auxliares e
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Clave: HAMT/DBMEI/MG/037
: Elaboracion: Agosto 2023
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» Imngehio H
o Tomuedios Muebles e inmuebles.

Unidad Administrativa: Direccidén de Bienes

inspectorias, previa solicitud efectuada por los resguardantes via
memordndum.

Mantener actualizado el inventario en el Sistema Contable (NSARCH] y/o en
el listado de Ctros Bienes de los Bienes Muebles, conforme existan cambios

de Titulares de Areaqs.

Integrar y resguardar de manera inmediata la documentacion de los
expedientes que se generen con motivo de los formatos de resguardo de
altas, bajas, fraspasos de bienes muebles e inmuebles.

integrar y resguardar la documentacidn de los expedientes que se generen
cada que se lleven a cabo confiscaciones de bienes muebies.

| 10

Realizar el programa de Calendario Anual de Revisidn Fisica, Actualizacion
de Inventario y Reetiquetado de Bienes Muebles propiecdad del H.
Ayuntamiento de Tehuacdn. Juntas Auxiliares e Inspectorias, cada inicio de
eiercicio fiscal.

11

Generar un reporte del Sistema Contable (NSARC I} e Imprimir etiquetas de
los bienes muebles que conforman el patrimonio del H. Ayuntamiento, asi
como sus Juntas Auxiliares e Inspectorias, cuando se acuda a efiquerar ©
reetiquetar bienes muebles, conforme lo soliciien los resguardantes o
cuando lo indigue el calendario que para tal efecto se establezca.

12

Imprimir listado de otros bienes vy las efiquetas de los respectivos bienes
muebles, que conforman el patrimonio del H. Ayuntamienio de Teheacén,
Junias Auxiliares e inspectorias, cada que se acuda a etiquetar o reetiquetar
bienes muebles, conforme lo soliciten los resguardantes o cuando o indigue
el calendaric gue para al efecto se establezca.

13

Acudir a las instalaciones que ocupan las diversas Unidades Administrafivas,
Juntas Auxiliares e Inspectorias pertenecienfes al Municipio, donde se
encuentren bienes muebles que conformen el patimonio del H.
Ayuntamienio, para redlizar la revisién, efiquetado o reetiquetado
comespondiente, segin lo previsto en el calendario anual, o cuando lo
requieran via memordndum los resguardantes.

Integrar y actualizar la base de datos y/o documentacion con respecto dl
parque Vehicular {factura, resguardo, evidencia geoneferenciada, conirol
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[ehuacan Bienes ‘*_’ uebles Manual de Organizacicn Unidad Administrativa: Direccidn de Bienes
waes € lymuebles Muebles e inmuebles.

vehicular, No. de pdliza de seguro, placas, bitdcora de mantenimiento e
incidencias), cada que los resguardantes remitan los documentos.

15 | Proporcionar en tiempo y forma toda la informaciéon generada con motivo
de las actividades propias de la Direccién, asi como la requerida por el
Direccidon de Bienes Muebles e Inmuebles, en materia de los procedimientos :
de resguardos: altas, bajas, traspasos y confiscaciones. '

16

Las demds actividades que en el dmbito de su competencia le instruya el |
Direccidén de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio de Tehuacdn, |
Puebla. !
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Clave: HAMT/DBMEI/MC/039
‘ B Elaboracién: Agosto 2023
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i e rg Unidad Adminisirativa: Direccion de Bienes
ey TR Muebles e inmuebles.

; Iehudciﬁ 8%’!3“1.“& .‘\éiwiﬁ:\'

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Unidad Administrative | Direccién | Area de | Tesoreria
de Bienes | Adscripcidn
Muebles
e
Inmuebles
Superior Jerdrquico de | Director de Bienes Muebles e Inmuebles
la Unidad Adscrita
Personal a cargo N/A

Nivel de Escolaridad Educacidon Media Superior

Profesion/Especialidad | Carreras afines a las ciencias sociales y administrafivas

Conocimientos Genergles del Puesio
! Administracion PUblica Municipaly | 5 Archivo
Estatal, Ley General de
‘Responsabiidad
2 Redaccion de documentacion | 6 Trabajo en Equipo
oficial, iales como: circulares,
memordandums y oficios
3 Procesos TIC 7 Comunicacion
4 Manejo de paqueteria office 8 Organizacién
Obijetivos del Puesio | Porcentaje
1 Optimizar el control de gesiidn dentro de las actividades | 50 %

de |la Direccién de Bienes Muebles e iInmuebles.

2 Asegurar la correcta comunicacion e informacién de los | 50%
procesos que se redlizan en la Direccidn de Bienes
Muebles e inmuebles.
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: e Inmuehles
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Muebles e inmuebles.

! Responsabilidades y funciones

] Realizar un registro diario de la asignacién y contestacion de los oficios,

memordandums y circulares dirigidos a la Direccidn de Bienes Muebles |
e Inmuebles.

2 Colaborar en la elaboracion del Calendario Anual de Revisidon Fisica, !
Actudlizacidn de Inventario y Reetiquetado de Bienes Muebles |
propiedad del H. Ayuntamiento de Tehuacdan. Juntas Auxiliares e!
|

Inspectorias, cada inicio de ejercicio fiscal.

3 Coadyuvar en realizar la revision, etiquetado o reetiquetado

| correspondiente, donde se encuentren bienes muebles que |
| conformen el patrimonio del H. Ayuntamiento de Tehuacdn. Juntas
} Auxiliares e Inspectorias, cada vez que lo soliciten los resguardantes a
- fravés de memordndum o cuando asi éste previsto en el calendario
respectivo.

4 - Coadyuvar en realizar e imprimir documentos respectc a ias alas, |
bajas, traspasos y actualizacion de inventario, cada gue exista

cambio de Titulares de Unidades Administrativas, donde se resguarden

bienes muebles que conformen el patrimonio del H. Ayuntamiento de :
Tehuacan. Juntas Auxiliares e Inspectorias. '
Auxiliar realizando la revista oficial del parque vehicular, que |
conformen el patrimonio del H. Ayuntamiento de Tehuacdn. Juntas
Auxiliares e Inspectorias, cada que el Direccidn de Bienes Muebles e
Inmuebles lo indigue.

6 . Atender e informar diario, de manera personal a los servidores publicos
en relacion a los procesos de altas, bajas y traspasos de los bienes
muebles en posesion o propiedad del H. al de Tehuacdn, Puebla.

7 Las demas actividades que en el dmbito de su competencia y de
[ acuerdo a la normatividad legal vigente, le instruya el Titular de Ea

Direccidn de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio de Tehuacan,
Puebla. |

_J
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