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. INTRODUCCION

El presente manual tiene como objeto ser la base normativa que indique a los Servidores
Publicos cuéles seran sus funciones basicas de acuerdo a los lineamientos establecidos en
este importante documento.

Sera el manual de consulta e induccién para el personal de nuevo ingreso.

li. ANTECEDENTES HISTORICOS.

Uno de los compromisos que esta administracion adquirié con los Tixtlecos, fue la
modernizacion de la Administracion Plblica, concebida como un proceso permanente y flexible
en el que participan los Servidores Publicos y la ciudadania.

Asimismo, se refiere a la modificacion de las estructuras, procedimientos y bases legales, a la
transformacion estructural del Ayuntamiento y constituye la Unica posibilidad real para lograr una
gestiéon administrativa eficiente y honesta de cara al pueblo.

Es responsabilidad de los titulares de la Administracién Publica Municipal la formulacion de los
Manuales de Organizacioén y de Politicas y Procedimientos, que mantendran permanentemente
actualizados; en los que se precisan las funciones, los niveles jerarquicos, la delegacion de
autoridad, las operaciones y procedimientos fundamentales de su actividad administrativa.

En consecuencia, el Manual de Organizacion de la Oficina del Departamento de Adquisiciones
y Recursos Materiales se elaboré con el fin de que se contara con un documento que explicara
la manera en que esta organizado el departamento y sus funciones, asi como también sirviera
como una herramienta de trabajo y un medio de induccién para el personal de nuevo ingreso.

it. Jesiis Cag

- iy ‘-'. i'_: , k & .a-'ln h
Titular del ﬂrg{!/ de Control




REZ’ZLJ

@ TIXTI.A Materiales

(D

Departamento de Adquisiciones y Recursos FECHA DE
EMISION
MANUAL DE ORGANIZACION | 280512025

MISION

Somos un Departamento que gestiona la adquisicién de los productos o servicios
necesarios para el adecuado desarrollo de las diferentes areas del Gobierno Municipal,
con calidad, economia, transparencia e igualdad, para asegurar la oportuna prestacion de

los servicios a la ciudadanfa, y la aplicacion adecuada de los programas prioritarios del

Municipio, a través de productos de calidad.

VISION

Ser un departamento reconocido por los proveedores y las areas de la Administracion
Publica Municipal de los productos y servicios adquiridos por nosotros, como promotores de
calidad, economia, transparencia e igualdad a través de las acciones y procedimientos en
los que formemos parte. Integrar y motivar al personal de trabajo para funcionar como un

equipo, en coordinacién con todas las areas del Ayuntamiento, y garantizando equidad en

los procesos de adquisiciones.
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ll. MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
o Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
e Leyes:
o Ley Organica Municipal del Estado de Guerrero.
o Ley General de Bienes Nacionales.
o Ley General de Bienes del Estado de Guerrero.
o Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestaciones de
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado de Guerrero.
o Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Guerrero.
o Ley 230 de Adquisiciones, Enajenacion, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y
Administraciéon de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Guerrero.

e Reglamentos:

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tixtla de Guerrero Reglamento del
Ayuntamiento de Tixtla de Guerrero.
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IV. ATRIBUCIONES

RECU]

Recabar los oficios de requerimientos de las diferentes areas de la administracion publica
municipal;

Efectuar las compras de los materiales de oficina, papeleria, articulos de limpieza.
Muebles, equipos de computo, que requiere el correcto funcionamiento de Ia
administracion plblica municipal, segln los presupuestos de operacion de inversiones
aprobadas en el presupuesto general o conforme a las disposiciones dirigidas por el
presidente municipal;

Vigila el almacenamiento adecuado y la correcta aplicacion de los bienes adquiridos;

Registrar, reportar y solventar el mantenimiento de los equipos de cémputo y vehiculos
propiedad del municipio;

Registrar y reportar el mantenimiento, correctivo o preventivo, realizado a cada unidad.

Solicitar autorizacion para efectuar reparaciones y compra de refacciones para los
vehiculos oficiales cuando lo juzguen pertinente.
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V. ORGANIZACION
1. Niveles Jerarquicos
Presidente
Municipal
Constitucional
Oficialia Mayor [
Auxiliar
Jefatura s ;
administrativo
e | o ~\°§:)('§'LA
7N : L{{h[--_n' i spm"— A "(
ﬂ!ﬁwﬂﬁ?- " esas asffej vde laCruz ™

‘._/‘

\ lcu ’5

Tituar del@RrCigenefls donbel |
cOMTROL INTEBHO




Departamento de Adquisiciones y Recursos

FECHA DE

iEs paratodoes!

TIXTLA Materiales EMISION
| MANUAL DE ORGANIZACION | 28052025

2. ESTRUCTURA ORGANICA.

Presidente

Municipal
Constitucional

Oficialia Mayor &g

Auxiliar

Jefatura administrativo
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3. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL.
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4. ORGANIGRAMA FUNCIONAL.

Presidente
Municipal

Constitucional

Autorizar los pliegos petitorios y vigilar
que sean congruentes con las metasy
objetivos de cada direccion

Asistir en toda la organizacién y gestién de los recursos de la
instancia, realizando y/o apoyando en la redaccién y/o
correccion de informes administrativos, llevar un control y
archivo de la correspondencia, asi como de cualquier otro
documento que se produzca o reciba

Orientar y vigilar el gasto publico, dependiendo el logro de los
objetivos y metas de cada direccién y que estas puedan
realizarlas.

VI. OBJETIVO INSTITUCIONAL

Asegurar que la organizacién pueda operar de manera eficiente, obteniendo los bienes y servicios

necesanos de la mejor manera posnble dentro de un marco Iegal y ético. Esto incluye evaluar
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funciones.

Vil. ANALISIS DE PUESTOS.

PUESTO

Jefe del Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales.

JEFE INMEDIATO

Oficial Mayor

PUESTOS SUBORDINADOS:

Auxiliar Administrativo.

CONOCIMIENTOS

GRADO DE ESTUDIOS. Licenciatura.

FORMACION ACADEMICA. Contabilidad, administracién.

ESPECIALIZACION. Contabilidad, administracién.

EXPERIENCIA. En la Administracién Publica de por lo menos 3
afios, en los ambitos de Recursos Humanos,
materiales y financieros

FUNCIONES PRINCIPALES

RECRIRS yRecursosMateﬂafesoF 6
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* Asegurar que las adquisiciones que se realicen con cargo a recursos del gobierno
federal y estatal, se sujeten a las disposiciones que determina la legislacién
correspondiente;

e Asegurar el interés del Ayuntamiento, en la adquisicion de bienes inmuebles, asi
como reivindicar la propiedad Municipal, dando la participacién que corresponda a
las autoridades competentes;

e Concentrar y ejecutar el Programa Anual de Adquisiciones con base en el
presupuesto autorizado

e Desarrollar, instrumentar, ejecutar, controlar y evaluar el sistema para la
contratacion de los servicios, asi como los arrendamientos de los bienes muebles e
inmuebles que requiera el Ayuntamiento, excluyendo aquellas contrataciones de
servicios cuya facultad es exclusiva del Oficial Mayor y el secretario de Obras
Publicas;

e Elaborar, autorizar, suscribir y controlar las contrataciones y convenios que requiera
la Administracién Plblica Central; exceptuando aquellas que versen en materia de
obra publica y servicios relacionados con las misma

e Gestionar y controlar lo relativo a la planeacion, programacién, adquisicién,

almacenaje y entrega de bienes muebles.

Precisar las necesidades reales de bienes y servicios de todo el ayuntamiento

Identificar y comparar proveedores y abastecedores.

Negociar con proveedores los términos de compra y colocar pedidos.

Revision, analisis y gestion de requisiciones recibidas

Establecer contacto de proveedores locales y externos para la solicitud de

Cotizaciones

Elaboracién de cuadros comparativos que permitan una mejor decisién de compra

Recepcion y entrega de materiales

Elaboracion de vales de salida y érdenes de compra y seguimiento a

compras pendientes

Tramite de donaciones

Coordinar la elaboracion del POA del area.

Desarrollar los procesos de evaluacion solicitados las instancias competentes.

Todas las demas indicadas por el Oficial Mayor
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PUESTO

Auxiliar Administrativo

JEFE INMEDIATO

Jefe del departamento de adquisiciones y recursos materiales.

PERSONAL A SU CARGO:

Auxiliar Administrativo.

CONOCIMIENTOS

GRADO DE ESTUDIOS. Bachillerato, Pasante o Titulado de Licenciatura.

FORMACION ACADEMICA. Contabilidad, administracion.

ESPECIALIZACION. Computacién y manejo de paqueteria de Office.
EXPERIENCIA. Minima de 1 afio en el trabajo administrativo.
FUNCIONES PRINCIPALES
e Recibir y agendar citas relativas a los trabajos y procesos implementados por la Instancia
Técnica;

e Agendar y gestionar correspondencia relativa a los trabajos y procesos implementados por
la Instancia Técnica;

. Entregar correspondencia relativa a los trabajos y procesos implementados por la Instancia
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e Gestionar expedientes con la supervisién y aprobacion de su superior jerarquico;
e Organizar la agenda con las citas y reuniones importantes;
e Brindar soporte a su superior jerarquico asistiéndolo en eventos y reuniones;

e Solicitar con la autorizacion de su superior jerarquico el material de oficina, computo y
limpieza;

e Administrar el material de oficina, computo y limpieza;
e Brindar atencién telefénica a los usuarios de los servicios que proporciona el Area:

e Atender y orientar al personal de la Administracién Municipal y a los ciudadanos, asi como
proporcionar informacion sobre los tramites y procedimientos:

® Y atender los demas asuntos que le sean encomendados por el Jefe del departamento
de adquisiciones y recursos materiales.
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Viil. DIRECTORIO

e Alberto Michi Campos
Presidente Municipal Constitucional

- -
e Salomon Albaiiil Salmeron
Oficial Mayor

e Juan Alfonso Lopez Lopez
Jefe de Adquisiciones y Recursos Materiales

e Maria Guadalupe Morales Guillen
Auxiliar Administrativo

e Patricia Amairani Juarez Silvestre
Auxiliar Administrativo

e |van de la Cruz Salmeron
Auxiliar Administrativo

e Ma. del Carmen Crispin Lazgare
Auxiliar Administrativo
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