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I.-INTRODUCCION
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El Manual de Organizacién es un documento administrativo integrado en
forma técnica y ordenada, con informacion interrelacionada correspondiente a un
area especifica o a la totalidad de la dependencia, entidad u organismo
desconcentrado, estableciéndose como un instrumento esencial de apoyo y

funcionamiento administrativo.

El Manual de Organizacion tiene como objetivo presentar en forma integral
la estructura organica de Direccion de Compras, tanto de forma departamental,
como funcional, asi como determinar y precisar cada una de las funciones
encomendadas a cada unidad administrativa de la Dependencia, con el objetivo de

evitar duplicidad en las funciones, detectar omisiones y deslindar responsabilidades.

Asimismo, busca auxiliar la ejecucion correcta de las responsabilidades del
personal y propiciar la coordinacién y uniformidad en el trabajo. En el presente
manual se desglosan las distintas unidades administrativas que integran la

Dependencia.

También muestra una vision global de la Direccion de Compras, auxiliando
asi a la integracién del personal de nuevo ingreso y facilitando su incorporacion e

induccién al area.

Cada vez que se realice alguna modificacion a las atribuciones, a la
estructura organica, o bien, cada cambio de Administracion se llevara a cabo la
actualizacion de este Manual de Organizacion, los cambios seran responsabilidad

del Titular de la Dependencia.
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Mision

Cubrir con eficiencia, eficacia economia, imparcialidad y honradez, las
necesidades de las Dependencias de la Administracién Publica Municipal
Directa, validando las adquisiciones que se requieran para asegurar las mejores
condiciones de compra para el cumplimiento de los programas, objetivos y metas

establecidos.

Vision

Contar con servidores publicos profesionales que realicen los procesos
administrativos de suministro de recursos materiales y de servicios de forma eficaz
y eficiente, observando una cultura de transparencia, para el buen funcionamiento

de las dependencias.
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Valores y Principios

Los valores y principios con los cuales se desempefa la Direccion de Compras

son:

e Profesionalismo
e Honradez

e Lealtad

e Imparcialidad

e Integridad

e Objetividad

¢ Rendicion de cuentas
e Austeridad

e Orden

e Disciplina

e Responsabilidad
e Participacion

e Honestidad

e Transparencia

e Legalidad

e Respeto

e Eficacia

Eficiencia
Espiritu de servicio
Calidad total

Objetividad
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Il.- ANTECEDENTES HISTORICOS

En la administracién municipal 1994-1997, la estructura organica de tesoreria
presenta algunos cambios, entre ellos conformandose la Direccién de Control de
Compras y Recursos Humanos y Archivo.

En la administracién Municipal 2000-2003, se modifica su organigrama
integrandose a esta direccion las siguientes areas: Coordinacion de Recursos

Humanos, Almacén y Mantenimiento.

En la administracién 2003-2006 cambia de nombre a Direccion de Compras

y Recursos Humanos y sigue fungiendo como tal hasta finales del 2018.

A partir del 01 enero del 2019, el H. Ayuntamiento modifica su organigrama,
conformandose la Direccion de Compras como tal, separandose de la Direccién de

Recursos Humanos, aun asi, dependiendo como desde el comienzo de Tesoreria.

En la administracion 2018-2021, en la sesion ordinaria numero treinta y tres
del Ayuntamiento de Caborca, celebrada el 30 de marzo del 2021, se aprueba por
unanimidad la reforma al articulo 144 del Reglamento Interior del Ayuntamiento y la
Administracion Publica Directa, donde la Direccién de Compras se desincorpora de

la Tesoreria Municipal y se eleva al rango de Dependencia.
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lll.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley de Coordinacion Fiscal.

e Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Sonora

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

¢ Ley de Hacienda Municipal.

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado de Sonora.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidon de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles de la Administracion Publica
Estatal.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley de Bienes y Concesiones del Estado de Sonora.

e Ley Catastral y Registral del Estado de Sonora.

e (Caodigo Fiscal de la Federacion.

e (Caodigo Fiscal del Estado de Sonora.

e (Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Sonora.

e Reglamento Interior del Ayuntamiento.

e Plan Municipal de Desarrollo
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IV.- ATRIBUCIONES

LEY DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION MUNICIPAL

CAPITULO VI
DE LAS ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS Y
CONTRATACION DE SERVICIOS DE BIENES MUEBLES

ARTICULO 220.- El presente capitulo es de observancia general y tiene por objeto
regular las acciones de planeacion, programacién, presupuestacion, gasto, control,
evaluacion y contratacion de las adquisiciones y arrendamientos de bienes
muebles, asi como las relativas a la prestacion de servicios de cualquier naturaleza
que realice el Ayuntamiento por conducto de las dependencias y entidades de la

administracién publica municipal.

ARTICULO 221.- Las dependencias y entidades, en el proceso de planeacién que

realicen de sus adquisiciones, arrendamientos y servicios, deberan:

I. Sujetarse a los objetivos, estrategias y lineas de accidén contenidas en el Plan
Municipal de Desarrollo y a los programas que se deriven del mismo que, en su

caso, les corresponda ejecutar;

II. Ajustarse a los objetivos y metas de sus correspondientes programas-

presupuestos;

[ll. Dar preferencia a la adquisicion de bienes y servicios que impacten de menor

manera al medio ambiente, bajo el principio de un consumo sustentable; y

IV. Respetar las demas disposiciones legales que rijan las operaciones del presente

ordenamiento.
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ARTICULO 222.- Los programas de adquisiciones, arrendamientos y servicios se
llevaran a cabo con base en las necesidades reales de las dependencias vy
entidades; dichos programas deberan contener la desagregacion que sea
necesaria, para incluir en ellos todos los bienes muebles que se proyecte adquirir o
arrendar y los servicios de cualquier naturaleza que se pretendan utilizar, asi como

las fechas en que se requieran los mismos.

ARTICULO 223.- La administracién publica municipal directa contara con un comité
de adquisiciones, arrendamientos y servicios; asimismo, cada una de las entidades
paramunicipales, podra contar con su propio comité, para la aplicacion de este
capitulo y de las disposiciones que se deriven del mismo.

Los comités se integraran y ejerceran las funciones que se le sefialan en el

reglamento respectivo.

ARTICULO 224.- Las adquisiciones, segun los requerimientos de cada caso, se
llevaran a cabo mediante el fincamiento de pedidos o la adjudicacion de contratos,
mismos que para su formalizacion seran suscritos por la dependencia o entidad

convocante.

ARTICULO 225.- En la administracién publica municipal directa y paramunicipal, los

pedidos y contratos de adquisiciones se adjudicaran:

I. Mediante licitacion publica;

II. Mediante invitacion restringida, cuando el monto de las operaciones se encuentre

en los rangos sefialados por el Ayuntamiento para este tipo de procedimiento; o

[ll. Sin llevar a cabo licitacion, en los supuestos establecidos en este capitulo y
cuando el monto de las operaciones se encuentre entre los rangos sefialados para

este tipo de procedimientos.
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ARTICULO 226.- El Ayuntamiento podra realizar los procedimientos sefialados en
el articulo anterior mediante el uso de medios remotos de comunicacion electrénica,

atendiendo las disposiciones sefaladas en el reglamento respectivo.

ARTICULO 227.- En ninguin caso se podra fraccionar una operacién en varias
operaciones de monto menor, con la finalidad de evitar llevar a cabo los

procedimientos previstos en el articulo anterior.

En consecuencia, en cada operacién debera considerarse el monto total
presupuestado en el afo, a fin de determinar si queda comprendida en los montos

maximos y limites establecidos por el Ayuntamiento.

ARTICULO 228.- Los montos maximos y limites seran determinados por el

Ayuntamiento en su Presupuesto de Egresos.

ARTICULO 229.- Los pedidos y contratos se adjudicaran a través de licitacion
publica, mediante convocatoria que se publicara en la tabla de avisos del
Ayuntamiento y en el medio impreso de mayor circulacion del Municipio, para que
libremente se presenten proposiciones solventes en sobre cerrado, que sera abierto
publicamente, a fin de asegurar al Ayuntamiento las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas

circunstancias pertinentes.

ARTICULO 230.- Las convocatorias podran referirse a uno o varios pedidos o
contratos. Las bases de cada licitacion deberan contener la descripcion completa
de los bienes muebles con sus especificaciones, indicando, en su caso, de manera
particular, los requerimientos de caracter técnico y las demas circunstancias
pertinentes que se habran de considerar para la adjudicacion del pedido o contrato

correspondiente.
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ARTICULO 231.- Todo interesado que satisfaga los requisitos de la convocatoria,
las bases y las especificaciones de la licitacion tendra derecho a presentar
proposiciones, ya sea por escrito o a través de medios remotos de comunicacién

electronica, conforme a lo establecido en el reglamento que expida el Ayuntamiento.

ARTICULO 232.- Las convocantes, con base en el analisis comparativo de las
proposiciones emitidas y en el propio presupuesto, emitiran un dictamen que servira
como fundamento para el fallo, mediante el cual se adjudicara el pedido o contrato
ala persona que, de entre los proponentes, reunan las condiciones legales, técnicas
y economicas requeridas por la convocante y garantice, satisfactoriamente, el

cumplimiento de las obligaciones respectivas.

ARTICULO 233.- Las convocantes no adjudicaran el pedido o contrato cuando las
posturas presentadas no fueran aceptables y procederan a substanciar el
procedimiento mediante invitacidn restringida, debiendo sujetar el procedimiento a

lo establecido en los articulos 231 y 232 de este ordenamiento.

ARTICULO 234.- Se podran adjudicar, directamente, sin licitacién publica, pedidos
o contratos de adquisiciones, en los siguientes casos:

I. Cuando existan condiciones o circunstancias extraordinarias o imprevisibles;

II. Cuando peligre o se altere el orden social, la economia, los servicios publicos, la
salubridad, la seguridad o el ambiente de una zona o regién del Municipio, como
consecuencia de desastres producidos por fendmenos naturales, por casos fortuitos
o de fuerza mayor, o cuando existan circunstancias que puedan provocar trastornos

graves, pérdidas o costos adicionales importantes;

[ll. Cuando los bienes muebles objeto de la adquisicion resulten necesarios para la

prestacion del servicio de seguridad publica;
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IV. Cuando el pedido o contrato sélo pueda celebrarse con una determinada

persona, por ser ésta la titular de la o las patentes de los bienes de que se trate;

V. Cuando se hubiere rescindido el contrato o pedido respectivo;

VI. Cuando se hubiere declarado desierto el concurso, por no haberse presentado
proposiciones en el procedimiento de licitacion publica; y

VII. Cuando se trate de adquisiciones de bienes perecederos, granos y productos

alimenticios o semiprocesados;

ARTICULO 235.- En los contratos o pedidos a que se refiere este capitulo, podran
incorporarse las modalidades que tiendan a garantizar al Municipio las mejores

condiciones en las adquisiciones.

ARTICULO 236.- Los derechos y obligaciones que se deriven de los pedidos o
contratos de adquisiciones una vez adjudicados, no podran cederse, en forma

parcial o total, a favor de cualquiera otra persona fisica o moral.

ARTICULO 237.- Dentro de los presupuestos aprobados y disponibles, las
convocantes podran, por razones fundadas, modificar los pedidos o contratos,
dentro del afio fiscal en que se realiz6 la operacién, siempre que el monto total de
las modificaciones no rebase, en conjunto, el veinte por ciento de los conceptos o
volumenes establecidos originalmente en los mismos. Tratandose de pedidos o
contratos, en los que se incluyan bienes de diferentes caracteristicas, el porcentaje

se aplicara para cada bien de que se trate.

ARTICULO 238.- Los proveedores quedaran obligados a responder de los defectos
y vicios ocultos de los bienes y de cualquiera otra responsabilidad en que hubieren
incurrido, en los términos sefalados en el pedido o contrato respectivo y en el

Caodigo Civil para el Estado de Sonora.
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ARTICULO 239.- Los actos, pedidos y contratos que se realicen en contravencion
a lo dispuesto por esta Ley y las disposiciones que de la misma se deriven, estaran
afectados de nulidad absoluta.

ARTICULO 240.- Procedera la rescisién de los contratos y la cancelacién de los
pedidos, cuando se incumplan las obligaciones derivadas de sus estipulaciones o
de las disposiciones de esta Ley y de las demas que sean aplicables. Asimismo,
podran darse por terminados los actos mencionados cuando concurran razones de
interés publico. El contenido de la presente disposicion debera de incorporarse al

clausulado de los pedidos y contratos de adquisiciones.

ARTICULO 241.- Las personas fisicas o morales que provean bienes muebles al

Ayuntamiento deberan garantizar:

I. La seriedad de las proposiciones en los procedimientos de adjudicacion;

II. La correcta aplicacién de los anticipos que reciban, cuando éstos procedan; y

[ll. El cumplimiento de los pedidos o contratos.

ARTICULO 242.- Las garantias a que se refiere el articulo anterior se constituiran

por el proveedor a favor y satisfaccion de:

I. La Tesoreria Municipal, por pedidos o contratos que se celebren con la

administracién publica directa; y

Il. Las entidades paramunicipales, cuando los pedidos o contratos se celebren con

ellas.
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ARTICULO 243.- En los pedidos o contratos se podra pactar el otorgamiento de
anticipos, los cuales se determinaran por la contratante, atendiendo a las

caracteristicas particulares de cada operacion.

ARTICULO 244.- El arrendamiento de bienes muebles, sélo podra celebrarse
cuando se demuestre que no es posible o conveniente su adquisicién y siempre que
la renta no exceda de los importes maximos que autorice el Ayuntamiento. Los
servicios, segun los requerimientos de cada caso, se podran suministrar mediante

el fincamiento de 6rdenes de servicio o la adjudicacién de contratos.

ARTICULO 245.- El ejercicio del gasto publico municipal, en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, que realicen las dependencias y las
entidades paramunicipales, se llevara a cabo de acuerdo con las siguientes

acciones:

I. Formalizacién de compromisos que signifiquen obligaciones con cargo a sus

presupuestos autorizados;

II. Ministracion de fondos a proveedores a través de anticipos, en su caso; y

[ll. Pago de las obligaciones derivadas de los compromisos contraidos a través del

fincamiento de pedidos, ordenes de servicio y contratos.

ARTICULO 246.- El Organo de Control y Evaluacién Gubernamental, con base en
sus atribuciones legales, podra revisar los procedimientos de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, con el objeto de comprobar el cumplimiento de las
presentes disposiciones, asi como la calidad, cantidad, el precio y demas

circunstancias relevantes de las operaciones.

ARTICULO 247.- Las personas interesadas podran inconformarse, ya sea por

escrito o a través de medios remotos de comunicacion electrénica, ante el Organo
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de Control y Evaluacién Gubernamental por cualquier acto del procedimiento de
contratacién que contravenga las disposiciones que rigen las materias objeto de
este capitulo.

ARTICULO 248.- La inconformidad sera presentada dentro de los diez dias habiles
siguientes a aquél en que ocurra el acto o el inconforme tenga conocimiento de éste.
Transcurrido el plazo establecido, precluye para los interesados el derecho a
inconformarse, sin perjuicio de que el Organo de Control y Evaluacién

Gubernamental pueda actuar en cualquier tiempo, en términos de Ley.

ARTICULO 249.- El promovente en la inconformidad que presente debera
manifestar, bajo protesta de decir verdad, los hechos que le consten relativos al acto
0 actos que aduce son irregulares y acompafar la documentacion que sustente su

peticion. La falta de protesta sera causa de desechamiento de dicha inconformidad.

ARTICULO 250.- El Organo de Control y Evaluacién Gubernamental podra, de
oficio o en atencion a las inconformidades presentadas, realizar las investigaciones
que resulten pertinentes, a fin de verificar que los actos de cualquier procedimiento
de contratacion se ajustan a las disposiciones de esta Ley, dentro de un plazo que
no excedera de cuarenta y cinco dias naturales contados a partir de la fecha en

que tenga conocimiento del acto irregular. Transcurrido dicho plazo, debera emitir

la resolucion correspondiente dentro de los treinta dias habiles siguientes.

ARTICULO 251.- Una vez admitida la inconformidad o iniciadas las investigaciones,
el Organo de Control y Evaluaciéon Gubernamental debera hacerlo del conocimiento
de terceros que pudieran resultar perjudicados, para que dentro del término de diez
dias naturales manifiesten lo que a su interés convenga. Transcurrido dicho plazo
sin que el tercero perjudicado haga manifestacion alguna, se tendra por precluido

su derecho.
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ARTICULO 252.- Durante la investigacion de los hechos, el Organo de Control y
Evaluacion Gubernamental podra suspender el procedimiento de contratacion

cuando:

I. Se advierta que existan o pudieren existir actos contrarios a las disposiciones de
este capitulo o a las que de ella deriven, o bien, que de continuarse con el
procedimiento de contratacion pudiera producirse dafios o perjuicios a la

dependencia o entidad de que se trate; y

[I. Con la suspension no se cause perjuicio al interés social y no se contravengan
disposiciones de orden publico. Cuando sea el inconforme quien solicite la
suspension, éste debera garantizar los dafos y perjuicios que pudiere ocasionar,
mediante fianza por el monto que fije el Organo de Control y Evaluacién
Gubernamental, de conformidad con los lineamientos que al efecto expida; sin
embargo, el tercero perjudicado podra dar contra fianza equivalente a la que

corresponda a la fianza, en cuyo caso quedara sin efecto la suspension.

ARTICULO 253.- La resolucién que emita el Organo de Control y Evaluacion
Gubernamental tendra por consecuencia: la nulidad del acto o actos irregulares, la
nulidad total del procedimiento, la declaracion relativa a lo infundado de la
inconformidad o que la investigacion realizada de oficio no derivd en alguna
irregularidad. En contra de la resolucién de inconformidad que dicte el Organo de
Control y Evaluacion Gubernamental, se podra interponer el recurso de
inconformidad a que se refiere el articulo 428 de esta Ley, o bien impugnarla ante

las instancias jurisdiccionales competentes.

ARTICULO 254.- Los proveedores podran presentar quejas ante el Organo de
Control y Evaluacion Gubernamental, con motivo del incumplimiento de los términos
y condiciones pactados en los contratos que tengan celebrados con la
administracién publica municipal. Una vez recibida la queja respectiva, el Organo

de Control y Evaluacion Gubernamental sefialara dia y hora para que tenga
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verificativo la audiencia de conciliacion y citara a las partes. Dicha audiencia se
debera celebrar dentro de los quince dias habiles siguientes a la fecha de recepcion
de la queja. En todo caso, el procedimiento de conciliacién debera agotarse en un
plazo no mayor de sesenta dias habiles contados a partir de la fecha en que se haya
celebrado la primera sesién. De toda diligencia debera levantarse acta

circunstanciada en la que consten los resultados de las actuaciones.

ARTICULO 255.- En el supuesto de que las partes lleguen a una conciliacion, el
convenio respectivo obligara a las mismas y su cumplimiento podra ser demandado
por la via judicial correspondiente. En caso contrario quedaran a salvo sus derechos
para que los haga valer ante los tribunales judiciales.

ARTICULO 256.- Los licitantes o proveedores que infrinjan las disposiciones de este
capitulo, seran sancionados por el Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
con multa equivalente a una cantidad que podra fluctuar entre diez y quinientas
Unidades de Medida y Actualizacién, elevado al mes

en la fecha de la infraccion.

ARTICULO 257.- El Organo de Control y Evaluacién Gubernamental aplicara las
sanciones que procedan, conforme a lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios, las que seran
independientes de las de orden civil y penal que puedan derivar de la comision de

los mismos hechos.

ARTICULO 220.- El presente capitulo es de observancia general y tiene por objeto
regular las acciones de planeacion, programacién, presupuestacion, gasto, control,
evaluacion y contratacion de las adquisiciones y arrendamientos de bienes
muebles, asi como las relativas a la prestacion de servicios de cualquier naturaleza

que realice el Ayuntamiento por conducto de las dependencias

MANUAL DE ORGANIZACION Pagina - 17



:'-'=

MUNICIPIO DE CABORCA e
DIRECCION DE COMPRAS CLARORCA

REGLAMENTO INTERIOR DEL AYUNTAMIENTO Y LA ADMINISTRACION
PUBLICA DIRECTA (Falta agregar las atribuciones derivadas de la reforma al

articulo 144)

ARTICULO 144.- Para el estudio, planeacién y despacho de los diversos

ramos de la administracion municipal, el ayuntamiento se auxiliara de las siguientes

dependencias:

© N O g Bk~ WD~

11

Presidencia Municipal;

Sindicatura;

Secretaria del Ayuntamiento;

Tesoreria Municipal;

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental: Contraloria Municipal;
Direccion de Seguridad Publica;

Direccién de Servicios Publicos;

Direccién de Obras Publicas;

Direccion de Desarrollo Social;

. Direccion de Desarrollo Urbano y Ecologia;

. Direccion de Desarrollo Econdmico y Turismo;
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Direccion de Planeacion;

Direccion de Cultura;

Direccién Municipal del Deporte;

Instituto Municipal de Prevencién para Adolescentes;
Direccion de Recursos Humanos;

Direccion de Compras.
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V.- ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccién de Compras

1.1. Abastecedor de Gasolina

1.2 Auxiliar Administrativo
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VI.- CONCENTRADO DE PLAZAS
PUESTO PUESTO FUNCIONAL NIVEL PLAZAS
NOMINAL/OFICIAL
Direccion de Compras Director De Compras N/D 1
Abastecedor Abastecedor de Gasolina N/D 1
i N/D 4
Area Administrativa Auxiliar Administrativo
TOTAL DE PLAZAS 6
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VIl.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Director de Compras

Abastecedor

Auxiliar

Administrativo
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VIIl.- OBJETIVOS Y FUNCIONES

1. Director de Compras

Objetivo: Proveer a las dependencias del Ayuntamiento los recursos, materiales y
servicios requeridos por las mismas, con el fin de dar cumplimiento a los programas
del presupuesto autorizado.

Funciones:

1. Planear, programar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de los

programas y actividades encomendadas a la Direccion.

2. Acordar con el Tesorero Municipal el tramite, solucién y despacho de los

asuntos asignados a la direccion.

3. Establecer las politicas necesarias para optimizar el use de los recursos

materiales y técnicos de la administracién publica municipal.

4, Suministrar los bienes y servicios que requieran las dependencias

municipales para el desarrollo de sus funciones.

5. Autorizar en forma mancomunada con el titular de la dependencia que
corresponda, las 6rdenes de servicio, una vez revisada su justificacion y

procedencia., para cubrir las necesidades de las dependencias del Ayuntamiento.

6. Seleccionar la mejor opcién en cuanto al precio calidad y oportunidad, entre

las diferentes cotizaciones que le presentan las Dependencias solicitantes.
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7. Tramitar de conformidad al marco legal vigente la adquisicion de bienes
muebles y materiales requeridos por las dependencias, asi coma verificar que se

efectue el compromiso presupuestal correspondiente.

8. Mantener actualizado la relacion de proveedores de bienes y servicios que

requiere el H. Ayuntamiento para el cumplimiento de sus funciones.

9. Expedir y controlar las requisiciones y 6rdenes de compra.

10. Remitir al departamento de contabilidad los comprobantes de compras.

11. Coordinar y atender las solicitudes de servicios de reparaciones y

mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular.

12. Llevar a cabo reuniones de trabajo con el fin de conocer los avances y

seguimiento de las actividades y programa asignadas a la direccion.

13. Formular dictamenes, opiniones, reportes estadisticos e informes que le sean

encomendados por el Tesorero Municipal.

14. Elaborar informe trimestral de avance de objetivos y metas, asi como del

ejercicio presupuestal asignado a la direccion.

15.  Mantener ordenado y permanentemente actualizado sus informes, registros,
controles y demas documentacion relativa a sus asuntos de su competencia. Y la
documentacion de los recursos materiales y financieros que se disponen para

ejercicio de sus funciones.

16.  Coordinar, supervisar y auxiliar al personal adscrito a la direccion.
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17. Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles asignados a la

dependencia.

18. Mantener y conservar en buenas condiciones los bienes muebles e

inmuebles para el desempefio de sus funciones.

19.  Fungir como secretario del Comité de Adquisiciones para realizacion de las

actas cada vez que se realice una reunion del Comité.

20. Supervisar que el ejercicio del gasto no exceda o rebase el presupuesto de

egresos autorizado a cada dependencia.

21. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.1. Abastecedor de Gasolina

Objetivo: Atender y proporcionar oportunamente los servicios, asi como
proporcionar oportunamente los servicios basicos requeridos por las dependencias

del H. Ayuntamiento.

Funciones:

1. Registrar y asignar las tarjetas de control de dotacion de combustible
correspondiente a los vehiculos asignados a las dependencias municipales,
anotandoles el consumo que realicen.

2. Suministrar, supervisar y controlar el abasto y consumo de combustible en la
gasolinera, verificando su autorizacion correspondiente.

3. Capturar el abastecimiento de gasolina, gas y diesel, que consume el equipo
de transporte del H. Ayuntamiento.

4. Entregar periédicamente el costo de consumo de gasolina, gas y diesel, al
titular de la dependencia.

5. Apoyar a las demas unidades administrativas adscritas a la dependencia,
cuando asi lo requieran.

6. Mantener y conservar en buenas condiciones los bienes muebles e
inmuebles utilizados para el desempeno de sus funciones.

7. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.2. Auxiliar Administrativo

Objetivo: Coordinar y apoyar en el proceso de captura y organizacion de la
informacion derivada de los programas y actividades de la Dependencia, con el fin

de cumplir con las funciones, objetivos y metas establecidas.

Funciones:

1. Supervisar, ejecutar y controlar las actividades encomendadas al area.

2. Acordar con el Titular el despacho y solucion de los asuntos encomendados
al area.

3. Coordinar y remitir la documentacion para la revision y autorizacién del
Titular.

4. Resguardar las copias de las requisiciones y su respectivo soporte,
manteniendo una confidencialidad de la documentacion e informacion.

5. Recabar y proporcionar toda clase de informacion que se genere en la
Direccién de Compras al Titular de la misma.

6. Revisar y registrar las requisiciones y todo lo que se refiera al soporte del
gasto, previo a la autorizacion del Director de Compras.

7. Revisar la vigencia y legalidad de las facturas.

8. Dar tramite para el registro del adeudo o comprobaciones de gasto a las
requisiciones ya revisadas y autorizadas por las areas y dependencias
correspondientes.

9. Elaborar el llenado de formatos de alta de activos con la informacion de la

dependencia que solicito.
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10.Regresar a la dependencia correspondiente las requisiciones, facturas y
demas soporte que no cumpla con los requerimientos indispensables para
ser autorizadas. Manteniendo un control de recibido de la documentacion.

11.Resguardar y mantener ordenado y permanentemente actualizados sus
informes, registros, controles y demas documentacion relativa a sus asuntos
de su competencia. Y la documentacién financiera que se disponen para el
ejercicio de sus funciones.

12.Apoyar a las demas unidades administrativas adscritas a la dependencia,
cuando asi lo requieran.

13.Mantener y conservar en buenas condiciones los bienes muebles e
inmuebles utilizados para el desempeno de sus funciones.

14.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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