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MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE ADMINISTRACION

H. AYUNTAMIENTO DE ZACATLAN, PUEBLA
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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion tiene como proposito fundamental establecer de
manera clara y ordenada la estructura organizacional de la administracion publica
municipal del H. Ayuntamiento de Zacatlan, asi como definir las funciones,
atribuciones y relaciones jerarquicas de las areas que la conforman.

Este documento constituye una herramienta administrativa esencial que facilita la
coordinacion interna, mejora la eficiencia operativa y fortalece los mecanismos de
control, supervision y rendicion de cuentas. A través de la delimitacion de funciones y
responsabilidades, se busca evitar duplicidades, omisiones y conflictos de
competencia, promoviendo asi un trabajo colaborativo y orientado a resultados.
Asimismo, el manual ofrece una guia (til para la incorporacién del personal, al
proporcionar una Vvision general del funcionamiento institucional, y sirve como
referencia para la toma de decisiones, el redisefio de procesos y la adaptacidon
organizativa ante posibles cambios estructurales.

La elaboracion y actualizacion del Manual de Organizacion responde al compromiso
del Ayuntamiento con la transparencia, la legalidad y el servicio eficiente a la
ciudadania, en cumplimiento de las disposiciones normativas que rigen la
administracion publica municipal.




N ZACATLAN

VALIDACION
MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE ADMINISTRACION

MZACIZ4Z7IWOIDA

AUTORIZA =~ REVISA

TeTIOSEMANUEL ORTEG

TAMIgHN 0
¢ Ea:a:gwﬁm ‘jéo NAD'é‘I:i%ggBRERA H avunT/RODRIGUEZ
EIPAL /ACATIDIRECTOR DE

CONTRALOR MUNI TESORERA MUNICIPAL

“ADMINITRACION




‘:&L“;‘- % ZACATLAN Manual de Organizacion: Direccion de Administracion

Clave IMZAC/2427/MP/DA [Pagina: 2 de 45
Fecha de Emision 22/12/2025

Fecha de Actualizacion 15/12/2025

Revisiones 4

2. MARCO NORMATIVO
FEDERAL

LEY O NORMATIVA

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

Caodigo Nacional de Procedimientos Penales.

Codigo Penal Federal.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal del Trabajo.
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ESTATAL

LEY O NORMATIVA

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso la Informacion Publica del Estado de Puebla.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de Puebla.

MUNICIPAL

LEY O NORMATIVA

Ley Organica Municipal.

Plan de desarrollo municipal Zacatlan
2021-2024.

Ley de Ingresos del Municipio de Zacatlan para el Ejercicio Fiscal 2023.

Reglamento de la administracion pablica Municipal 2021-2024.
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3. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

MISION
Reestructurar, organizar y garantizar la operacion de los recursos para fortalecer las
soluciones internas de las dependencias y contribuyan a mejorar las respuestas a
las demandas de las areas dentro del gobierno municipal.

VISION
Hacer del area de administracion un area modelo, generando una reparticion y
asignacion justa del recurso econémico.

POLITICAS DE CALIDAD
Responsabilidad: Laborar dentro del &rea cumpliendo con las obligaciones.

Eficiencia: Capacidad dentro del area para realizar adecuadamente las peticiones por parte
de las demaés areas del cabildo.

Eficaz: Responder con prontitud las peticiones dentro del ayuntamiento para el cumplimiento
de metas y objetivos.

Transparencia: Resolver las demandas con equidad, responsabilidad.
Honestidad: Resolucién con congruencia y con compromiso de las demandas al sector.

Inclusion: El respeto de manera individual y colectiva de las personas, como una oportunidad
para las mejoras deportivas de la sociedad.

Compromiso: tomar conciencia de la importancia de cumplir con el desarrollo del trabajo
dentro de un tiempo estipulado para ello.

Orden: Ser conscientes de lo que hacemos y como lo hacemos, de manera organizada que
nos lleve a idear un camino coherente para que las actividades que realicemos fluyan de
manera eficaz y eficiente.

Humildad: Dar el mejor trato a los usuarios, mediante el respeto de manera amable y brindar
un servicio de calidad.

Responsabilidad: comprometernos a actuar de forma correcta ante los compromisos, para asi
poder brindar los servicios de esta Direccion de Deporte, respetando siempre la normatividad,
para el seguimiento a las solicitudes y proyectos de los deportistas y la ciudadania en general.

Honestidad. -La Direccion de Deporte cumple y hace cumplir los lineamientos, reglas y leyes
en beneficio de la ciudadania, dando confianza en el ambito educativo para todas las
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Congruencia. - La Direccion de Deporte, utiliza su conducta y sus palabras con los valores
universales, que como servidores publicos.

Equidad. - Obliga a los servidores publicos a actuar, respecto a las personas que demandan o
solicitan sus servicios, sin ningun tipo de preferencias.

Lealtad. - Los servidores publicos deberan comportarse con lealtad o fidelidad, sin engafar ni
traicionar.

Disciplina. - Los servidores publicos deberan cumplir estrictamente las normas administrativas
en el ejercicio de sus funciones.

Eficacia. - Los servidores publicos deberan esforzarse para lograr los objetivos y metas
programadas, cumpliendo en lugar, tiempo y forma.

Puntualidad. - Exige del servidor publico que los compromisos contraidos y las tareas,
encargos y trabajos asignados sean cumplidos en los lapsos establecidos.

Transparencia: Exige del servidor publico la ejecucién clara de los actos del servicio, e implica
a que éstos tienen en principio caracter publico y son accesibles al conocimiento de toda
persona natural o juridica que tenga interés legitimo en el asunto.
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4. ESTRUCTURA ORGANICA

DENOMINACION DE PUESTO

No. DE PLAZAS
B C

Director de Administracién 1
Auxiliar 1
Subdirector de Administracion 1
Coordinador de Adjudicaciones 1
Departamento Juridico 1
Departamento Supervision de proyectos 1
Analista 1
Coordinador de Recursos Materiales, Bienes y Servicios G. 1
Departamento de parque vehicular y bienes muebles 1
Analista especializado 1
Analista 2
Analista de Soporte Técnico 2
Departamento administrativo 1
Departamento de Servicios Generales 1
Analista 1
TOTAL 1 16
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6. DESCRIPCION DE AREAS Y PUESTOS

Nombre del Puesto: Director/Administracion
Numero de Plazas: 1
Nombre de la ]
. Tesoreria
Dependencia:
Area de Adscripcion: Direccion de Administracion
Reporta a: Tesorera Municipal
Supervisa a: Coordinadores, jefes de departamento, auxiliar y analistas.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad:

Licenciatura concluida, nivel deseable Maestria.

Habilidades: o o B o B
Conocimientos en administracién publica, gestion presupuestal y

financiera, Administracién de bienes patrimoniales e inventarios, Manejo
documental y archivo, Manejo de sistemas administrativos y
herramientas digitales, Liderazgo, Organizacion y gestion del tiempo,
pensamiento analitico, comunicacion efectiva, resolucion de conflictos,
trabajo bajo presién y ética y transparencia.

Conocimientos: o N . o o _ N
Administracion Publica Municipal, Normatividad aplicable, gestion de

recursos, presupuesto y finanzas publicas y administracion de bienes
patrimoniales e inventarios.
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Descripcion general del puesto: El director de Administracion coordina y supervisa la operacion
administrativa del Ayuntamiento, asegurando el uso eficiente y transparente de los recursos humanos,
financieros y materiales. Dirige la aplicacion de politicas, normas y procedimientos internos, asi como la
gestion presupuestal, patrimonial y documental. Promueve la mejora continua de los procesos
administrativos y representa a la Direccion de asuntos y comités de caracter institucional.

FUNCIONES

l. Dirigir y supervisar la operacion administrativa del Ayuntamiento Municipal, asegurando el
cumplimiento de los objetivos, politicas y normatividad vigente;

Il. Coordinar y controlar los recursos humanos, financieros y materiales del municipio,
promoviendo su uso eficiente, transparente y responsable;

[, Supervisar la correcta aplicacion de las disposiciones legales y reglamentarias en materia
de administracion publica, recursos humanos, adquisiciones, servicios y control
patrimonial;

V. Disefiar, actualizar y aplicar manuales de organizacion, procedimientos y reglamentos
internos que regulen las actividades administrativas del Ayuntamiento;

V. Coordinar los procesos de contratacion, induccion, capacitacion, control de asistencia;

VI. Supervisar el control de inventarios, almacenes y bienes patrimoniales del municipio,
garantizando su adecuado uso, resguardo y registro;

VI, Supervisar el presupuesto administrativo del Ayuntamiento, vigilando su ejercicio conforme
a la normatividad aplicable;

VIII. Promover acciones de mejora continua en los procedimientos administrativos,
simplificando y modernizando los servicios internos y de atencién ciudadana;

IX. Supervisar el manejo documental y archivo institucional, asegurando su correcta
organizacion, resguardo y disposicion;

X. Acordar los asuntos administrativos internos, asi como los relacionados con el personal
municipal en materia laboral y de servicios;

XI. Representar al Ayuntamiento en reuniones y comités de caracter administrativo cuando
asi lo instruya la autoridad superior;

XIl. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Nombre del Puesto: Subdirector/ Administracion

Ndamero de Plazas: 1

Nombre de la ]

. Tesoreria

Dependencia:

Area de Adscripcion: Direccion de Administracion

Reporta a: Director de Administracion

Supervisa a: Coordinadores, jefes de departamento, auxiliar y analistas.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad:

Licenciatura concluida, nivel deseable Maestria.

Habilidades: o o
Supervision de procesos administrativos, control presupuestal y

manejo de recursos, andlisis de reportes e indicadores administrativos,
redaccion de informes técnicos y documentos normativos,
conocimiento de auditorias (internas y externas) manejo de sistemas
administrativos, inventarios y control de bienes, conciliacion de
facturas y uso de plataformas del SAT.

Conocimientos: _ o _ L _
Liderazgo y supervision de equipos, comunicacion efectiva (trato con

directivos y areas subordinadas, toma de decisiones, organizacién y
planificacion, capacidad para resolver problemas administrativos,
pensamiento analitico, trabajo bajo presion, confidencialidad y ética
profesional.
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Descripcion general del puesto: Apoya al director de Administracion en la planeacion, organizacion y
supervision de las actividades administrativas del Ayuntamiento. Coordina la operacion diaria de las areas
asignadas, supervisa procedimientos internos, elabora reportes e informes y da seguimiento al presupuesto y
auditorias. Ademas, funge como enlace operativo, representa al director cuando se requiera, promueve la
mejora continua y eficiencia en los procesos administrativos, asegurando transparencia y control en

adquisiciones y facturacion.

FUNCIONES

Asesora al director(a) de Administracion en la planeacion, organizacion y supervision de
las actividades administrativas del Ayuntamiento;

Contribuye a la operacion diaria de las areas administrativas asignadas como control de
bienes, servicios generales, compras, etc.;

Acreditar el cumplimiento de los procedimientos administrativos internos, asegurando su
adecuada aplicacion conforme a la normatividad vigente;

V. Establecer reportes e informes periddicos sobre el desempefio de las areas bajo su
responsabilidad y presentarlos al director de Administracion;
V. Colaborar en la elaboracion y control del presupuesto administrativo, verificando el
ejercicio adecuado de los recursos asignados a las areas administrativas;
VI. Cooperar en asuntos administrativos internos, relacionados con recursos materiales y
Servicios;
VII. Contribuir en la elaboracién, actualizacién y aplicacion de manuales de organizacion,
procedimientos y reglamentos internos;
VIIL. Dar seguimiento a auditorias internas y externas en las &reas administrativas,
coordinando la integracion de la documentacion y solvatacion de observaciones;
IX. Asesorar como enlace operativo entre el director de Administracion y las areas
subordinadas, asegurando la adecuada comunicacién y cumplimiento de instrucciones;
X. Servir al director de Administracion en reuniones o comités, cuando asi se le designe;
XI. Contribuir con acciones de mejora continua en los procesos administrativos, proponiendo
estrategias para su modernizacion y simplificacion;
XII. Asesorar a las diferentes direcciones, coordinaciones y/o enlaces administrativos en
asuntos de orden general y asuntos administrativos de su interés.
XIIl. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
XIV. Revisar las solicitudes de pago de gasto corriente 6 inversion.
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Nombre del Puesto: Auxiliar/director de Administracion

Ndamero de Plazas: 1

Nombre de la Dependencia: [Tesoreria

Area de Adscripcion: Direccion de Administracion

Reporta a: Director de Administracion

Supervisa a: Nadie

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad:

Licenciatura concluida.

Habilidades: ] _ o L
Manejo de herramientas de oficina, Captura de datos, organizacion de

bases de datos, Redaccion de documentos oficiales, gestion
documental, logistica administrativa,  Organizacion 'y orden
administrativo, comunicacion clara y formal, capacidad, proactividad y
actitud de apoyo.

Conocimientos: _ L _ y
Ciclo de documentacién institucional, integracion y control de

expedientes, organizacién de actividades, integracion y control de
expedientes y agenda. Flujo de oficios y turnados entre areas, reglas basicas de
resguardo y archivo pablico, conocimientos informaticos basicos en Word, Excel,
correo institucional y gestion de calendarios.
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Descripcion general del puesto: El auxiliar Administrativo de la Direccion de Administracion apoya en
la gestion y control de las actividades administrativas diarias, asegurando el manejo ordenado de la
documentacion oficial, correspondencia y expedientes. Colabora en la elaboracion de oficios, reportes y
bases de datos, asi como en la logistica de reuniones y atencion al personal. Ademas, gestiona la agenda
directiva, controla materiales de oficinay da seguimiento a tramites, acuerdos y contratos administrativos.

FUNCIONES

Participar en la gestion administrativa diaria de la Direccion de Administracion,
colaborando en la organizacién y control de actividades;

Il. Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacion oficial que ingresa y egresa de la
Direccion de Administracion;

Il Elaborar oficios, reportes, memorandums y circulares, siguiendo los formatos oficiales y
lineamientos establecidos;

V. Brindar seguimiento de oficios y documentos turnados a distintas areas municipales,
verificando su tramite y respuesta en tiempo;

V. Capturar informacion y elaborar bases de datos administrativos, conforme a las
necesidades de la Direccion;

VI. Otorgar atencion administrativa basica al personal municipal, canalizando solicitudes,
aclaraciones y tramites;

VII. Resguardar y controlar expedientes administrativos correspondientes a personal y otros
documentos institucionales;

VIIL. Auxiliar en la organizacion y logistica de reuniones, capacitaciones y eventos internos de
la Direccion de Administracion;

IX. Organizar la agenda administrativa del director y subdirector de Administracion,
programando citas, reuniones y compromisos oficiales;

X. Apoyar en la recepcion y control de incidencias laborales;

XI. Conciliar acuerdos e instrucciones giradas por la Direccién de Administracion, verificando
su cumplimiento en las areas correspondientes;

XII. Atender cualquier otra funcion administrativa que le sea asignada por el director o
subdirector de Administracion, acorde a sus atribuciones;

XIII. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Nombre del Puesto: Coordinador / Adjudicaciones

NdUmero de Plazas: 1

Nombre de la Dependencia: Tesoreria

Area de Adscripcion: Direccion de Administracion

, Director de Administracion/ Sub directora de
Reporta a: - -
Administracion
L Jefatura de departamento juridico, Jefatura de
Supervisa a:

departamento supervision de proyectos y analista.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad:

Licenciatura concluida en areas administrativas o juridicas.

Habilidades: y _ _ o
Elaboracion de contratos y convenios, manejo de procesos de adjudicacion

(invitacion, cotizacion, licitacion, etc. Andlisis y atencion al detalle, organizacion y
administracion del tiempo, comunicacion efectiva con areas internas y
proveedores.

Conocimientos: o _ L _ o
Conocimientos normativos de la Legislacion aplicable, procedimientos de

contratacion, integracion de contratos y convenios, revision de facultades de
representantes legales, gestion de proveedores y andlisis te documentacion legal
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Descripcion general del puesto: EI Coordinador de Adjudicaciones es responsable de planear,
coordinar y supervisar los procesos de adquisicion de bienes, servicios y arrendamientos del Ayuntamiento,
asegurando su legalidad, transparencia y eficiencia. Formula contratos y convenios, califica garantias, y lleva
el control de los procedimientos y documentacion correspondiente. Administra el programa anual de

adquisiciones y elabora reportes que apoyan latoma de decisiones administrativas.

FUNCIONES

VI
VII.

VIIL.

XI.

Proponer al titular del &area, la celebracion de los contratos de adquisicion de bienes, de
servicios y de arrendamiento que se requieran para el adecuado funcionamiento del
ayuntamiento;

Elaborar los proyectos de los procesos de Adjudicacion;

Formular los proyectos de convenios y contratos que requieran las diversas areas
administrativas del H. Ayuntamiento, para la adquisicion de bienes y servicios;

Registrar y dar seguimiento a los convenios y contratos formalizados por la Direccion con
la finalidad de llevar un control de los mismos;

Calificar las garantias de cumplimiento que deriven de los contratos celebrados;

Dar seguimiento a la suscripcion de todas las partes que intervienen en los contratos y
convenios celebrados;

Formular los proyectos de los pedidos de los bienes y servicios solicitados por las areas
requirentes del H. Ayuntamiento conforme a la normatividad vigente en la materia;

Elaborar el proyecto de contrato, integrando el modelo seleccionado, tanto los datos
relativos al proceso de adjudicacion, como los proporcionados por el proveedor, con la
finalidad de contar con un documento que se pueda turnar al area encargada de realizar
la formalizacion de dicho documento;

Formular el proyecto de solicitud de cotizacion y/o Invitacion restringida a los
proveedores, en donde se le solicita la documentacion legal y administrativa, verificando
que la documentacion requerida sea actualizada, pertinente, competente y contenga la
informacion necesaria a efecto de integrar en el contrato los datos que permitan su plena
identificacion y acreditacion de los poderes de las personas que los representan;

Supervisar la recepcion, registro y revision de los requerimientos de los bienes, servicios
y arrendamientos solicitados por las dependencias;

Administrar y coordinar el programa anual de adquisiciones, servicios y arrendamientos;
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Elaborar reportes, informes y resumenes administrativos que faciliten la toma de
decisiones.

Prestar asesoria legal especializada en los procesos de adjudicacion, participando
activamente en las etapas de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios
publicos, a fin de asegurar su conformidad con el marco juridico aplicable y salvaguardar
su legitimidad.

Verificar y certificar la integracion legal de las bases de licitacion, invitaciones y
documentos anexos, asegurando su alineacion con el marco normativo vigente en
materia de contrataciones publicas.

Asesorar en la revision y adecuacion de contratos y convenios derivados de
adjudicaciones, coadyuvando a que dichos instrumentos cumplan con el marco normativo
y capturen con precision los alcances pactados.

Brindar asistencia técnica-juridica en la emision de dictdimenes de excepcion a
licitaciones publicas y en la revision de las fases que integran los procesos de
adjudicacion, asegurando su alineacion con la legislacion vigente para el ejercicio fiscal
en curso.

Contribuir con el Comité Municipal de Adjudicaciones del H. Ayuntamiento de Zacatlan,
Puebla, en la supervision de la legalidad de las resoluciones de adjudicacion, mediante el
andlisis y decisiones emitidas, a fin de verificar su fundamentacion y ajuste a la
normatividad aplicable.

Cooperar con el Comité de Adjudicaciones del H. Ayuntamiento de Zacatlan, Puebla,
mediante asesoria juridica especializada en sus procedimientos, a fin de garantizar que
sus decisiones se ajusten a los principios de legalidad, economia, transparencia y
eficiencia previstos en la normativa aplicable.

Ayudar a las éareas solicitantes y el Comité Municipal de Adjudicaciones del H.
Ayuntamiento de Zacatlan, Puebla, en la supervision de la ejecucion de los contratos
derivados de adjudicaciones, garantizando su cumplimiento mediante seguimiento por
parte del area solicitante, asi como en la atencion de incumplimientos que pudieran
presentarse durante su vigencia.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Fecha de Emision 22/12/2025
Fecha de Actualizacion 15/12/2025
Revisiones 4

Nombre del Puesto: Departamento juridico/Coordinacion de Adjudicaciones

Ndamero de Plazas: 1

Nombre de la Dependencia: Tesoreria

Area de Adscripcion: Direccion de Administracion

Reporta a: Director de Administracién/Sub director de

P ' Administracién/Coordinador de Adjudicaciones
Supervisa a: Nadie.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad:

Licenciatura en derecho.

Habilidades: , o y _
Capacidad de analisis juridico avanzado, redaccion legal precisa (bases de

licitacion, contratos, dictamenes interpretacion de leyes, reglamentos y
lineamientos de contrataciones publicas, revision de expedientes administrativos
y verificacion de requisitos legales, elaboracion de dictmenes y opiniones
juridicas. Organizacion y manejo de expedientes, toma de decisiones con
sustento legal.

Conocimientos: y L _ y
Elaboracion de bases de licitacion, invitaciones y anexos, integracion legal de

expedientes de adjudicacion, validacion de contratos, convenios y garantias,
seguimiento juridico de la ejecucion contractual, integracion y atencion de
auditorias.
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Fecha de Emisidn 22/12/2025
Fecha de Actualizacion 15/12/2025
Revisiones 4

Descripcion general del puesto: El asesor Juridico de Adjudicaciones brinda acompafiamiento legal
especializado en los procesos de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios, garantizando su
conformidad con la normatividad vigente. Revisa y valida bases, contratos y dictdmenes, asegurando su
legalidad y transparencia. Supervisa la correcta ejecucion de los contratos y resguarda los expedientes
legales derivados de dichos procesos.

FUNCIONES

VII. Prestar asesoria legal especializada en los procesos de adjudicacion, participando
activamente en las etapas de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios
publicos, a fin de asegurar su conformidad con el marco juridico aplicable y salvaguardar
su legitimidad.

VIIL. Verificar la integracion legal de las bases de licitacion, invitaciones y documentos anexos,
asegurando su alineacion con el marco normativo vigente en materia de contrataciones
publicas.

IX. Participar en la revision y adecuacion de contratos y convenios derivados de
adjudicaciones, coadyuvando a que dichos instrumentos cumplan con el marco normativo
y capturen con precision los alcances pactados.

X. Otorgar asistencia técnica-juridica en la emision de dictamenes de excepcion a
licitaciones publicas y en la revision de las fases que integran los procesos de
adjudicacion, asegurando su alineacion con la legislacion vigente para el ejercicio fiscal
en curso.

XI. Verificar con el Comité Municipal de Adjudicaciones del H. Ayuntamiento de Zacatlan,
Puebla, en la supervision de la legalidad de las resoluciones de adjudicacion, mediante el
andlisis y decisiones emitidas, a fin de verificar su fundamentacion y ajuste a la
normatividad aplicable.

XII. Cooperar con el Comité de Adjudicaciones del H. Ayuntamiento de Zacatlan, Puebla,
mediante asesoria juridica especializada en sus procedimientos, a fin de garantizar que
sus decisiones se ajusten a los principios de legalidad, economia, transparencia y
eficiencia previstos en la normativa aplicable.

XV. Ayudar a las éareas solicitantes y el Comité Municipal de Adjudicaciones del H.
Ayuntamiento de Zacatlan, Puebla, en la supervision de la ejecucion de los contratos
derivados de adjudicaciones, garantizando su cumplimiento mediante seguimiento por
parte del area solicitante, asi como en la atencion de incumplimientos que pudieran
presentarse durante su vigencia.

XVI. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Fecha de Emision 22/12/2025
Fecha de Actualizacion 15/12/2025
Revisiones 4

Departamento supervision de proyectos/Coordinacion de

Nombre del Puesto: Adiudicaciones

NUmero de Plazas: 1

Nombre de la dependencia: Tesoreria

Area de Adscripcion: Direccion de Administracion

Reporta a: Diregtqr de Aglministra_lcién/Sub dirt_actgr dg
Administracién/Coordinador de Adjudicaciones

Supervisa a: Analista

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad:

Licenciatura en Administracion publica, gestion publica, derecho,
contaduria publica y economia.

Habilidades: o _ ) g
Supervision y coordinacion de equipos de trabajo, planeacion y

seguimiento de procesos, comunicacion efectiva con areas técnicas,
juridicas 'y administrativas, capacidad de andlisis normativo,
organizacién y manejo de mdltiples proyectos simultdneos, resolucion
de problemas y toma de decisiones, trabajo presion.

Conocimientos: o _ o o S
Normatividad en materia de adquisiciones, licitaciones, adjudicaciones y

arrendamientos, integracion de bases de licitacién, convocatorias,
invitaciones, fallos, dictamenes, expedientes de adjudicacion, control
interno y auditoria, elaboracion y control de cronogramas técnicos.
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Fecha de Emisidn 22/12/2025
Fecha de Actualizacion 15/12/2025
Revisiones 4

Descripcion general del puesto: El Supervisor de Proyectos de Adjudicacion coordina y supervisa la
elaboracion, validacion y seguimiento de los proyectos de licitacion e invitaciones, garantizando su
cumplimiento con la normatividad vigente. Dirige reuniones de revision con areas técnicas, juridicas y
administrativas, propone mejoras a los procedimientos y asegura la integracion completa de los expedientes.
Ademas, atiende auditorias, capacita al personal y elabora reportes que respaldan la toma de decisiones
institucionales.

FUNCIONES

Gestionar la elaboracion de proyectos de las invitaciones de licitacién y convocatorias,
verificando el cumplimiento de la normatividad vigente en los proyectos de adjudicacion;

Il. Organizar los cronogramas de los procesos de adjudicacion, supervisar que los tiempos
establecidos para la emision de convocatorias, recepcion de propuestas, fallos y firma de
contratos se respeten conforme a lo programado;

Il Coadyuvar en las observaciones y recomendaciones técnicas y administrativas, dar
seguimiento a los proyectos elaborados por las &reas responsables, sefialando
correcciones 0 adecuaciones necesarias para su correcta integracion;

V. Colaborar en la integracién de los expedientes técnicos y administrativos mediante la
supervision de que se documenten de forma completa y adecuada todos los actos y
etapas de los procesos de adjudicacion;

V. Organizar reuniones de revision de proyectos con areas involucradas como programar y
dirigir mesas de trabajo con areas técnicas, juridicas y administrativas para validar los
proyectos antes de su publicacién o ejecucion;

VI. Proponer mejoras en los procedimientos de elaboracion de proyectos identificando las
areas de oportunidad en los procesos de adjudicacién y sugerir ajustes 0 mejoras para
eficientar y transparentar las adjudicaciones;

VII. Participar en auditorias y revisiones de control interno o externo brindando informacion y
documentacion requerida por 6rganos de fiscalizacion, contraloria municipal o instancias
superiores respecto a los proyectos supervisados;

VIII. Elaborar asesorias al personal en materia de adjudicaciones, coordinando acciones de
capacitacion y actualizacion para el personal involucrado;

IX. Elaborar reportes de seguimiento y resultados de los procesos supervisados, integrar y
presentar reportes periodicos que reflejen el avance, estatus y resultados de los
proyectos de adjudicacion elaborados por el Ayuntamiento;

X. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Fecha de Emision 22/12/2025
Fecha de Actualizacion 15/12/2025
Revisiones 4
Nombre del Puesto: Analista/Coordinacion de Adjudicaciones
Numero de Plazas: 1
Nombre de la dependencia: Tesoreria
Area de Adscripcion: Direccion de Administracion
Director de Administracion/Sub director de
Reporta a: Administracion/Coordinador de Adjudicaciones/Supervisor
de proyectos
Supervisa a: Ninguno

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad:

Licenciatura en administracién Publica, Derecho, Gestién Publica, Contaduria o
Economia.

Habilidades: o _ y y
Analisis documental y normativo, atencion al detalle y deteccion de

inconsistencias, redaccion técnica de observaciones, reportes y notas
informativas, organizacion y manejo del archivo fisico y digital, manejo eficiente
de bases de datos y sistemas de control, seguimiento puntual de procesos,
capacidad para interpretar leyes y lineamientos.

Conocimientos: o . o o o
Adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico, normatividad

estatal de adjudicaciones, lineamientos de transparencia y obligaciones del
municipio, normas de control interno y auditoria, integracion y revision de
expedientes administrativos y técnicos,
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Fecha de Emisidn 22/12/2025
Fecha de Actualizacion 15/12/2025
Revisiones 4

Descripcion general del puesto: El Analista de Procesos de Adjudicacion revisa, evalla proyectos,
convocatorias y propuestas de licitacion, verificando su cumplimiento legal, técnico y administrativo. Apoya
en la supervision de los procedimientos de adjudicacion, elabora reportes y observaciones técnicas, y atiende
auditorias internas o externas. Ademas, mantiene actualizados los registros y archivos de los procesos,
fomenta la transparencia y propone mejoras para fortalecer la eficiencia y legalidad institucional.

FUNCIONES

Verificar los proyectos de las invitaciones de licitacion, convocatorias y propuestas que
permitan examinar que la documentacion, cumpla con los requisitos legales,
administrativos y técnicos antes de ser aprobados para su publicacion o ejecucion;

Il. Validar el cumplimiento normativo en los procesos de adjudicacién analizando que los
procedimientos se apeguen a las leyes, reglamentos y lineamientos vigentes en materia
de adquisiciones;

Il Elaborar reportes y observaciones técnicas mediante la redaccion de reportes, notas
técnicas sobre los expedientes revisados, sefialando irregularidades, recomendaciones o
validaciones, segun corresponda;

V. Apoyar en la supervision de los procesos de adjudicacion acompafiando y brindando
soporte técnico en las etapas de recepcion de propuestas, apertura de sobres, analisis de
ofertas y emision de fallos;

V. Participar en auditorias y revisiones internas o externas proporcionando informacion y
documentacion requerida por érganos de control interno, contraloria municipal o entes
fiscalizadores sobre los expedientes y procesos revisados;

VI. Generar bases de datos y sistemas de control de adjudicaciones registrando avances,
estatus y resultados de los procesos de adjudicacion;

VII. Ejecutar observaciones y recomendaciones para la mejora de los procesos detectando
areas de oportunidad para proponer ajustes para eficientar y fortalecer los procedimientos
de adjudicacion, priorizando la legalidad y transparencia;

VIIL. Coadyuvar a la clasificacion de la documentacion de manera sistematica asegurando el
archivo fisico y digital de todos los documentos relacionados con los procesos de
adjudicacion, conforme a las disposiciones de transparencia y control administrativo.

IX. Coadyuvar a la recopilacion, sistematizacion y entrega de informacion publica en
cumplimiento con lo establecido en el articulo 77 fraccion XXVIII de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Puebla.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Fecha de Emision 22/12/2025
Fecha de Actualizacion 15/12/2025
Revisiones 4
Nombre del Puesto: Auxiliar/Coordinacion de Adjudicaciones
Numero de Plazas: 1
Nombre de la dependencia: Tesoreria
Area de Adscripcion: Direccion de Administracion
Director de Administracion/Sub director de
Reporta a: Administracion/Coordinador de Adjudicaciones/Supervisor de
proyectos
Supervisa a: Ninguno

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad:

Licenciatura en administracion Publica, Gestion Publica, Contaduria o
Economia.

Habilidades: o _ y y
Analisis documental y normativo, atencion al detalle y deteccion de

inconsistencias, redaccion técnica de observaciones, reportes y notas
informativas, organizacion y manejo del archivo fisico y digital, manejo eficiente
de bases de datos y sistemas de control, seguimiento puntual de procesos,
capacidad para interpretar leyes y lineamientos.

Conocimientos: o , o o o
Adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico, normatividad

estatal de adjudicaciones, lineamientos de transparencia y obligaciones del
municipio, normas de control interno y auditoria, integracion y revision de
expedientes administrativos y técnicos,
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Fecha de Emisidn 22/12/2025
Fecha de Actualizacion 15/12/2025
Revisiones 4

Descripcion general del puesto: El Auxiliar de Procesos de Adjudicacion apoya en la revision,
evaluacion de proyectos, convocatorias y propuestas de licitacion, verificando su cumplimiento legal, técnico
y administrativo. Apoya en la supervision de los procedimientos de adjudicacion, elabora reportes y
observaciones técnicas, y atiende auditorias internas o externas. Ademé&s, mantiene actualizados los registros
y archivos de los procesos, fomenta la transparencia y propone mejoras para fortalecer la eficiencia y
legalidad institucional.

FUNCIONES

XI. Apoyo en la integracion de expedientes de procedimientos de contratacion una vez que
se han generado todas y cada una de las etapas. Reunir, clasificar y foliar la
documentacion requerida para invitaciones restringidas, adjudicaciones directas y
licitaciones publicas.

XII. Verificar que los expedientes cuenten con la documentacion minima obligatoria (solicitud
del area requirente, estudio de mercado, requisiciones, cotizaciones, dictamenes,
evaluaciones, contratos, etc.).

XIil. Elaboracion de los proyectos de borradores de invitaciones, memorandums, requisiciones
complementarias, actas, cuadros comparativos y otros documentos utilizados en los
procedimientos de adjudicacion.

XIV. Revisar que la informacion proporcionada por las areas requirentes esté completa y sea
congruente con los requisitos normativos.

XV. Dar seguimiento a la recepcion oportuna de propuestas econémicas y documentales.
XVI. Integrar cuadros comparativos bajo la supervision del Coordinador.

XVII. Mantener informacién organizada que facilite la seleccion de proveedores para
procedimientos de invitacion o adjudicacion directa.

XVIIL. Control documental y resguardo de archivos

XIX. Clasificar, digitalizar y archivar expedientes fisicos y electronicos de los procedimientos
concluidos, Garantizando la conservacion y disponibilidad de los expedientes para
auditorias internas y externas.

XX. Dar seguimiento a fechas clave del contrato (firma, vigencia, entregables, garantias,
penalizaciones).

XXI. Notificar oportunamente al Coordinador sobre vencimientos o incidencias.
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Fecha de Emision 22/12/2025
Fecha de Actualizacion 15/12/2025
Revisiones 4

XXII. Comunicacion con areas internas y proveedores, brindar informacion bésica a

proveedores sobre requisitos documentales y procesos.

XXII. Elaborar reportes periddicos de procedimientos realizados, en curso y pendientes, para la
Coordinacion de Adjudicaciones o instancias superiores.

XXIV. Preparar documentacion, listas de asistencia y material necesario para actos como
etapas del proceso de adjudicacion o reuniones internas.

XXV, Levantar minutas o borradores de actas cuando asi se le indique.

XXVI. Mantenerse informado sobre modificaciones a la normativa aplicable (Ley de
Adquisiciones, lineamientos internos, circulares, politicas municipales).

XXVII. Proponer mejoras que optimicen el flujo de trabajo y reduzcan tiempos de respuesta.

XXVIIL. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Fecha de Emision 22/12/2025
Fecha de Actualizacion 15/12/2025
Revisiones 4

Coordinador / Coordinacion de Recursos materiales,

Nombre del Puesto: . -
bienes y servicios

NUmero de Plazas: 1
Nombre de la Dependencia: Tesoreria
Area de Adscripcion: Direccion de Administracion
, Director de Administracion/Sub director de
Reporta a: - h
Administracion
Supervisa a: 6 directos

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad:

Licenciatura concluida en Administracion, contaduria, gestién publica y
economia.

Habilidades: . , ) L . .
Supervision y liderazgo de quipos, organizacion y administracion de

inventarios, andlisis para mejorar costos y evaluar proveedores,
capacidad de negociacién, atencion al detalle y control documental,
planeacién y gestion de actividades, comunicacion efectiva con
directivos y personal operativo, gestion del tiempo y priorizacion.

Conocimientos: o _ ) o o
Normatividad en materia de recursos materiales, adquisiciones publicas

control patrimonial de bienes muebles, mantenimiento de equipos y
mobiliario, manejo de catélogos, elaboracion de reportes administrativos
y documentos oficiales, evaluacion de proveedores y analisis de
cotizaciones, normas de auditoria y control interno del sector publico,
mantenimientos preventivos y correctivos.
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Descripcion general del puesto: El Coordinador de Recursos Materiales planifica, coordina y
supervisa las adquisiciones, inventarios y servicios generales del Ayuntamiento, asegurando la correcta
administracion y disponibilidad de bienes y suministros. Controla el inventario de bienes muebles, gestiona
contratos y requisiciones, dirige al personal operativo a su cargo. Ademas, promueve la optimizacion de

recursos y la mejora continua en los procesos de adquisicion, mantenimiento y control patrimonial.

FUNCIONES

VI

VII.

VIIL.

XI.

Coordinar y supervisar las adquisiciones de materiales, suministros y servicios generales
requeridos por las areas del Ayuntamiento, garantizando su disponibilidad oportuna y
adecuada;

Supervisar el inventario de bienes muebles realizando actualizaciones y reportando altas,
bajas 0 movimientos conforme a la normativa vigente;

Gestionar y administrar los servicios generales necesarios para el funcionamiento
administrativo y operativo del Ayuntamiento, tales como limpieza, vigilancia, transporte,
mensajeria y mantenimiento;

Mantener actualizada la documentacion administrativa relacionada con requisiciones,
contratos, reportes de inventario y control de bienes;

Dirigir al personal operativo y administrativo a su cargo, asignando funciones, verificando
el cumplimiento de areas y manteniendo el orden de las operaciones diarias;

Coordinar en la busqueda de mejores opciones con proveedores y lograr obtener las
mejores condiciones de compra, suministro y prestacion de servicios, buscando siempre
calidad, precio y tiempo de entrega;

Establecer las altas, bajas y transferencias de bienes, elaborando los reportes y actas
correspondientes para su registro y control ante el area de patrimonio municipal;

Emitir politicas y procedimientos de optimizacion y control de recursos materiales,
buscando eficientar su uso, reducir costos y mejorar la administracion de bienes y
servicios;

Atender auditorias internas y externas proporcionando informacion, expedientes y
reportes relacionados con recursos materiales, bienes y servicios generales;

Coordinar y dar seguimiento al mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles,
supervisando su adecuada conservacion y funcionamiento;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Fecha de Actualizacion 15/12/2025
Revisiones 4

Departamento de parque vehicular y bienes

Nombre del Puesto: muebles/Coordinacion de Recursos Materiales, Bienes y
Servicios

NUmero de Plazas: 1

Nombre de la Dependencia: Tesoreria

Area de Adscripcion: Direccion de Administracion
Director de Administracion/Sub director de

Reporta a: Administracién/Coordinador de Recursos Materiales, Bienes
y Servicios

Supervisa a: 2 analistas.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad:

Licenciatura en administracion, administracion publica, contaduria, gestion
publica.

Habilidades: L _ L .
Supervision 'y liderazgo, organizacion y control documental, anélisis y

administracion de inventarios y bienes, comunicacion efectiva con proveedores y
con areas internas, negociacion para obtener mejores condiciones de
compra/servicios, capacidad para coordinar equipos operativos, toma de
decisiones y resoluciéon de incidencias, atencion al detalle y manejo de
informacion sensible.

Conocimientos: o S _ _ y
Normatividad en control patrimonial, bienes muebles, bajas, desincorporacion,

donaciones, procedimientos de inventarios, resguardo de bienes, mantenimiento
preventivo y correctivo de vehiculos, administracion de flotillas, procesos de
auditoria interna y externa. Evaluacion de proveedores y analisis de
cotizaciones, buenas précticas en administracion publica.
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Descripcion general del puesto: Supervisa la administracion, uso y resguardo de los bienes
muebles y vehiculos oficiales del Ayuntamiento, asegurando su conservacion y correcto registro. Coordina
procesos de baja, mantenimiento y control patrimonial, asi como la atencion a auditorias. Ademas, gestiona
proveedores y servicios relacionados, dirige al personal a su cargo y propone politicas para optimizar la
eficienciay transparencia en el manejo de los recursos municipales.

FUNCIONES

Contribuir al cumplimiento de las politicas de uso de vehiculos oficiales y bienes muebles,
asegurando su correcto resguardo, cuidado y conservacion;

Il. Acreditar la baja, donacién o venta y desincorporacion de bienes muebles, conforme a los
procedimientos legales aplicables;

Il Emitir reportes periddicos de control vehicular y de bienes muebles, incluyendo
inventarios actualizados, incidencias, mantenimientos realizados y estatus operativo;

V. Contribuir a las auditorias internas y externas en materia de bienes y parque vehicular,
proporcionando la informacion documental y fisica requerida;

V. Cooperar en la negociacion y gestion de cotizaciones y servicios, proveedores de
refacciones, seguros y combustible, buscando siempre condiciones Optimas para la
administracion municipal,

V. Supervisar y coordinar al personal operativo y administrativo a su cargo, asignando
tareas, controlando actividades y verificando el cumplimiento de sus funciones.

VI. Definir que los procesos de resguardo, mantenimiento y control de bienes muebles y
vehiculos se realicen conforme a la normatividad vigente y las politicas institucionales;

VII. Establecer politicas y estrategias de control patrimonial y administracion vehicular para
mejorar la eficiencia y transparencia en el uso de recursos municipales;

VIII. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Analista especializado /Coordinacion de Recursos Materiales,

Nombre del Puesto: : O
Bienes y Servicios

Nimero de Plazas: 1

Nombre de la Dependencia: Tesoreria

1 d

Area de Adscripcion: Direccion de Administracion

Director de Administracion/Sub director de
Administracion/Coordinador de Recursos Materiales, Bienes

Reporta a: y Servicios/Jefatura de Departamento de parque vehicular y
bienes muebles
Supervisa a: Nadie.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad:

Licenciatura en Administracion, Administracion Publica, contaduria y economia.

Habilidades: L y .
Organizacion y control documental, atencion al detalle y deteccion de

inconsistencias, andlisis de cotizaciones y comparativos de precios, trato con
proveedores y capacidad de negociacion basica, comunicacion clara con éreas
solicitantes, manejo eficiente de tiempos y prioridades, capacidad para trabajar
bajo presion, redaccion administrativa, trabajo en equipo y colaboracién con
otras areas.

Conocimientos: o o o )
Procesos administrativos de requisiciones, adquisiciones y ordenes de compra,

lineamientos de alta, baja y transferencia de bienes muebles, procedimientos de
control patrimonial municipal, integracion de comparativos de precios,
cotizaciones y andlisis de mercado, gestion de contratos de servicios generales,
procesos de recepcion de bienes y servicios conforme a especificaciones,
preparacion de evidencia documental para auditorias internas y externas.




Manual de Organizacion: Direccion de Administracion

% ZACIA;T LAN Clave IMZAC/2427/MP/DA Pagina: 31 de 45

Fecha de Emision 22/12/2025
Fecha de Actualizacion 15/12/2025
Revisiones 4

Descripcion general del puesto: Gestiona y supervisa las requisiciones, compras y contrataciones de
bienes, materiales y servicios del Ayuntamiento, asegurando calidad, oportunidad y cumplimiento normativo.
Controla inventarios, altas, bajas y transferencias de bienes muebles, coordina mantenimientos y servicios
generales, y elabora reportes para la toma de decisiones. Ademas, atiende auditorias y propone mejoras para
optimizar la eficiencia administrativa y patrimonial.

FUNCIONES

l. Gestionar las requisiciones de materiales, bienes y servicios solicitadas por las diferentes
areas del Ayuntamiento;

Il. Generar cotizaciones y realizar comparativos de precios para las adquisiciones,
asegurando las mejores condiciones de calidad, precio y oportunidad,;

Il Elaborar 6rdenes de compra, requisiciones y ordenes de servicio, verificando su correcta
integracion documental y cumplimiento normativo;

V. Ejecutar la recepcion de materiales, bienes y servicios contratados, supervisando su
entrega en tiempo, forma y conforme a las especificaciones establecidas;

V. Apoyar en la actualizacion de los inventarios de bienes muebles y materiales de
consumo, verificando su resguardo, ubicacién y estado fisico;

VI. Elaborar reportes mensuales, trimestrales y anuales sobre adquisiciones referente al
mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular.

VII. Dar seguimiento a los contratos de servicios generales, vigilando su cumplimiento
conforme a lo estipulado;

VIIL. Gestionar las altas, bajas y transferencias de bienes muebles, conforme a los
lineamientos patrimoniales municipales;

IX. Verificar que las adquisiciones y contrataciones de servicios cumplan con las
disposiciones legales y normativas vigentes;

X. Participar en las auditorias internas y externas, integrando y proporcionando la
documentacion e informacion requerida sobre adquisiciones y control patrimonial;

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

| REREEIS
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Nombre del Puesto: Analista /Coordinacion de Recursos Materiales, Bienes'y

Servicios
Numero de Plazas: 2
Nombre de la dependencia: Tesoreria
Area de Adscripcion: Direccion de Administracion

Director de Administracién/Sub director de
Administracion/Coordinador de Recursos Materiales, Bienes

Reportaa y Servicios/Jefatura de Departamento de parque vehicular y
bienes muebles/Analista especializado
Supervisa a: Ninguno

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad:

Licenciatura en Administracion, contaduria, gestion pablica o afin.

Habilidades: L S o y o
Organizacién y control administrativo, analisis y comparacion de cotizaciones,

direccién de inconsistencias en documentos, gestion con proveedores, trabajo
bajo presion y cumplimiento de tiempos de entrega, comunicacion efectiva,
atenciéon a auditorias, trabajo en equipo y coordinacion interareas, manejo
ordenado de informacion y archivos.

Conocimientos: o o . _ L _
Conocimientos basicos e intermedios en procesos de adquisicion de bienes y

servicios, normatividad en requisiciones, drdenes de compra y adjudicaciones,
control de inventarios, almacenes y bhienes muebles
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Descripcion general del puesto: Apoya en la gestion de requisiciones, Ordenes de compra y
contratacion de servicios, asegurando su correcta integracion y cumplimiento normativo. Supervisa la
recepcion de materiales, mantiene actualizados los inventarios y coordina el resguardo de almacenes.
Ademés, da seguimiento a contratos, elabora reportes administrativos, atiende auditorias y colabora en
procedimientos de adjudicacion, garantizando eficiencia, transparenciay control patrimonial.

FUNCIONES

Validar requisiciones de materiales, bienes y servicios solicitados por las distintas areas
del Ayuntamiento, verificando su correcta integracion y autorizacion;

Il. Generar cotizaciones con proveedores autorizados, elaborando comparativos de precios,
calidad y tiempos de entrega para proponer la mejor opcion;

Il Elaborar érdenes de compra, Ordenes de servicio y requisiciones, cuidando el
cumplimiento de los requisitos administrativos y normativos;

V. Verificar la recepcion de materiales, bienes y servicios, verificando que cumplan con las
especificaciones y cantidades solicitadas;

V. Participar en el control de inventarios de bienes muebles y materiales de consumo,
registrando oportunamente las alas, bajas, transferencias y resguardos;

VI. Supervisar la organizacion y control de los almacenes municipales, vigilando las
existencias, conservacion y seguridad de los materiales y bienes;

VII. Elaborar reportes periddicos sobre adquisiciones realizada, consumos y materiales,
servicios gestionados y estado de inventarios, para su presentacion ante la Coordinacion
o0 Jefatura correspondiente;

VIIL. Participar en auditorias internas y externas, integrando y proporcionando la
documentacion requerida sobre adquisiciones, inventarios y servicios contratados;

IX. Gestionar la documentacién para las altas, bajas y transferencias de bienes muebles,
conforme a los lineamientos establecidos por el control patrimonial municipal;

X. Apoyar en la elaboracién de bases y documentacion administrativa para procedimientos
de adjudicacion, cuando se le requiera;

XI. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Analista de soporte técnico/Coordinacion de Recursos Materiales,

Nombre del Puesto: . g
Bienes y Servicios

Numero de Plazas: 2
Nombre de la Dependencia: | Tesoreria
Area de Adscripcion: Direccion de Administracion

Director de Administracion/Sub director de
Administracién/Coordinador de Recursos Materiales, Bienes y

Reporta a. Servicios/Jefatura de Departamento de parque vehicular y bienes
muebles
Supervisa a: Ninguno

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad:

Licenciatura concluida o bachillerato técnico o Técnico Superior Universitario en
Informética, soporte técnico y sistemas computacionales.

Habilidades: o y o o
Diagnostico y resolucion de problemas técnicos, organizacion y control de

incidencias, atencion al usuario y comunicacion efectiva, capacidad para trabajar
bajo presion, pensamiento analitico y orientacion a la solucidon, manejo de
equipos, orden y resguardo de bienes, elaboracion de reportes técnicos.

Conocimientos: y o _ y
Armado, reparacion y mantenimiento de computadoras, instalacion y

configuracion de software instituciona, sistemas operativos Windows, redes
locales, cableado basico y conectividad, impresoras, periféricos y equipos
electronicos, sistemas de inventarios, adquisiciones o control patrimonial,
politicas de seguridad informética y resguardo de informacion, paqueteria Office.
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Descripcion general del puesto: Garantizar el funcionamiento eficiente y continuo del equipo de
computo, periféricos, red local y sistemas administrativos utilizados por las diversas areas del H.
Ayuntamiento de Zacatlan, mediante la atencion oportuna de soporte técnico, mantenimiento y gestion
tecnoldgica.

FUNCIONES

Brindar soporte técnico a usuarios internos en el uso de equipos de computo, impresoras,
periféricos y sistemas administrativos relacionados con recursos materiales y bienes
muebles;

Diagnosticar y resolver fallas de hardware y software en los equipos de las areas de
recursos materiales, almacenes y control patrimonial;

Realizar mantenimientos preventivos y correctivos a equipos de cémputo, impresoras y
dispositivos electronicos de las &reas correspondientes;

V. Instalar, configurar y actualizar software institucional, sistemas de control de inventarios,
adquisiciones y gestion patrimonial;
V. Apoyar en la administracion de la red local y conectividad de los equipos utilizados en las
areas de recursos materiales, asegurando su correcto funcionamiento;
VI. Respaldar y resguardar la informacion institucional, colaborando en tareas de
recuperacion de datos cuando sea necesario;
VII. Elaborar reportes técnicos e informes mensuales sobre incidencias atendidas,
mantenimientos realizados, condiciones del equipo y recomendaciones de mejora;
VIIL. Generar y actualizar inventarios de equipo de computo y periféricos, verificando su
estado, ubicacion y resguardo patrimonial;
IX. Documentar bitacoras de soporte técnico, mantenimiento y atencion a incidencias,
asegurando el seguimiento oportuno de cada caso;
X. Establecer comunicacion efectiva con proveedores externos y otras areas de tecnologias
de la informacion para la atencidn de servicios especializados o de soporte avanzado;
XI. Verificar el cumplimiento de las politicas de uso y seguridad de los recursos tecnologicos
en las areas de recursos materiales, almacenes y control de bienes;
XII. Capacitacion a usuarios en el uso adecuado de los sistemas y equipo informatico cuando
se le requiera;
XIIl. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Departamento administrativo/Direccion de

Nombre del Puesto: Administracion

NUmero de Plazas: 1
Nombre de la dependencia: Tesoreria
Area de Adscripcion: Direccion de Administracion
, Director de Administracion/Sub director de
Reporta a: - h
Administracion
Supervisa a: No aplica.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad:

Licenciatura en Administracion, contaduria, gestion publica, finanzas o areas
afines.

Habilidades: o y o
Organizacion y control documental, atencion al detalle y verificacion de

informacion, manejo de presupuestos y control de recursos, comunicacion
efectiva con distintas areas del Ayuntamiento, planeacion administrativa, gestion
del tiempo y cumplimiento de reportes periddicos, trabajo bajo presion.

Conocimientos: o S o y
Procedimientos administrativos municipales, normas sobre comprobacion y uso

de viaticos, integracion documental y archivo, lineamientos presupuestales y
manejo de recursos publicos, elaboracion de reportes administrativos, control
basico de inventarios documentales, manejo de sistemas administrativos y hojas
de célculo.
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Descripcion general del puesto: Garantizar la administracion eficiente, transparente y ordenada
de los recursos destinados a viaticos del H. Ayuntamiento, asegurando el cumplimiento de los procesos
administrativos, presupuestales y normativos aplicables, asegurando la correcta aplicacion de los recursos,
el cumplimiento de obligaciones normativas, y la disponibilidad de la informacion confiable y actualizada para
la toma de decisiones.

FUNCIONES

l. Gestionar y controlar los recursos asignados a los Viaticos del personal del H.
Ayuntamiento.

Il. Validar que la documentacion respecto de los viaticos dentro del pais esté integrada
correctamente para poder remitirla a la Direccion de Contabilidad.

Il Elaborar reportes administrativos periddicos sobre las necesidades operativas del area.

V. Remitir de manera trimestral el reporte de viaticos a la Unidad de Transparencia para
poder cumplir con lo establecido en el articulo 77 fraccion IX de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.

V. Controlar los tramites presupuestales respecto de los viaticos presupuestales por cada
direccion, para asegurar la correcta administracion de los recursos asignados;

VI. Integrar, organizar y resguardar el archivo administrativo de esta area.

VII. Colaborar en la elaboraciéon del anteproyecto de presupuesto anual de la Direccion de
Administracion y su seguimiento durante el ejercicio fiscal;

VIIL. Revisar, integrar y actualizar informacion administrativa;

IX. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Departamento de Servicios Generales/Direccion de

Nombre del Puesto: Administracion

Numero de Plazas: 1
Nombre de la Dependencia: Tesoreria
Area de Adscripcion: Direccion de Administracion
_ Director de Administracion, Sub director de
Reporta a: - .,
Administracion
Supervisa a: Analista

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad:

Licenciatura en Administracion, contaduria, gestion publica, economia o afin.

Habilidades: — A L "
Organizacion y control documental, andlisis administrativo y validacion de

informacion, supervision de personal operativo, toma de decisiones operativas y
resolucion de problemas, comunicacion efectiva con enlaces administrativos y
proveedores, capacidad para trabajar bajo presion, planificacion y programacion
de actividades, elaboracion clara de reportes administrativos.

Conocimientos: _ y . y _
Procesos de integracion de ordenes de gasto y documentacion comprobatoria,

revision de facturas y validacion de requisitos fiscales, procedimientos de control
presupuestario y reglas de operacién municipal, normativas relacionadas con
servicios generales, administracion de bienes y consumo de materiales, gestion
de almacenes, inventarios y consumo de insumos, elaboracion de reportes
administrativos, politicas administrativas y reglamentos municipales.
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Descripcion general del puesto: Controlar y validar oportunamente las solicitudes de 6rdenes
de gasto, verificando la documentacion, facturas y complementos de pago conforme a la normatividad
vigente, brinda apoyo a enlaces administrativos y coordina al personal operativo para asegurar el
cumplimiento eficiente de sus actividades. Supervisa el control de insumos y bienes de consumo,
atendiendo situaciones operativas y garantizando la continuidad de los servicios generales.

FUNCIONES

l. Verificar que, al momento de realizar una solicitud de orden de gasto, se tenga la
documentacion comprobatoria completa para poder ejercer la actividad.

Il. Validar que la clave y unidad del servicio y/o producto, coincidan con lo establecido en la
Constancia de Situacion Fiscal, una vez correcta la factura se procede a la validacion de
la misma.

Il Gestionar los complementos de pago por cada factura pagada.

V. Dar apoyo a los enlaces administrativos con las dudas que puedan tener respecto de las
solicitudes y/o alineacion al programa presupuestario.

V. Programar y organizar las actividades del personal operativo bajo su responsabilidad,
asegurando el cumplimiento eficiente de sus tareas;

VI. Brindar el control y seguimiento de insumos, materiales de limpieza, papeleria y demés
bienes de consumo;

VIIL. Atender y resolver situaciones de emergencia operativa relacionadas con servicios
generales, garantizando la continuidad de las operaciones;

IX. Proponer mejoras a los procedimientos de trabajo y uso de recursos materiales para
optimizar la eficiencia de los servicios generales;

X. Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones normativas, reglamentos y politicas
administrativas vigentes relacionadas.

XI. Revisar, integrar y actualizar informacion administrativa;
XIl. Elaborar reportes, informes y resumenes administrativos que faciliten la toma de
decisiones.
XIIl. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Nombre del Puesto: Analista/Direccion de Administracion

NUmero de Plazas: 1

Nombre de la Dependencia: Tesoreria

Area de Adscripcion: Direccion de Administracion

Reporta a: Director de Administracion/ Sub director de

P ' Administracion/Departamento de Servicios Generales
Supervisa a: Ninguno

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad:

Licenciatura en Administracion, contaduria, gestion piblica, economia o areas
afines.

Habilidades: S y L
Organizacion y control documental, atencion al detalle y precision en captura,

redaccion administrativa, planeacion y seguimiento de actividades, analisis
basico de informacion, manejo de archivos fisicos y digitales, trabajo bajo
presion y cumplimiento de plazos, comunicacion efectiva con diversas areas,
discrecion y manejo responsable de informacion.

Conocimientos: o o y
Procesos administrativos municipales, elaboracion de reportes, controles y

registros, normativa basica aplicable a la administracion publica, organizacion de
archivos, integracion de expedientes para auditoria, seguimiento de contratos
basicos de servicios y suministros, uso de bases de datos o sistemas
institucionales, técnicas de control de servicios generales.
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Descripcion general del puesto: Apoya en la gestion, control y actualizacion de informacion,
documentacion y archivos administrativos. Elabora reportes e informes, da seguimiento a tramites y
contratos, y mantiene bases de datos y registros actualizados. Ademas, colabora en analisis, controles de
servicios generales y atencion a requerimientos internos y externos, asegurando cumplimiento normativo,
eficienciay apoyo en latoma de decisiones institucionales.

FUNCIONES

l. Revisar, integrar y actualizar informacion administrativa;

Il. Elaborar reportes, informes y resimenes administrativos que faciliten la toma de
decisiones de la Direccion de Administracion;

Il Apoyar en la elaboracion, control y seguimiento de requisiciones, oficios, memorandums y
documentacion oficial generada por la Direccion de Administracion;

V. Controlar y organizar archivos fisicos y digitales correspondientes a la gestion
administrativa, garantizado su resguardo y pronta localizacion;

V. Dar seguimiento a tramites administrativos internos y externos, verificando su avance y
asegurando el cumplimiento de plazos establecidos;

VI. Capturar procesar informacion en bases de datos y sistemas institucionales, manteniendo
actualizados los registros administrativos;

VII. Apoyar en estudios comparativos, andlisis de informacion y diagnésticos administrativos
que permitan detectar reas de oportunidad y proponer mejoras;

VIIL. Elaborar controles y reportes de seguimiento de servicios generales;

IX. Atender requerimientos de informacién solicitada por autoridades superiores y areas
administrativas en tiempo y forma;

X. Participar en la integracion de expedientes administrativos para auditorias, revisiones o
solicitudes de informacion institucional;

XI. Apoyar en la gestion y seguimiento de contratos de servicios y suministros en
coordinacion con las areas correspondientes;

XIl. Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones normativas, politicas y lineamientos
administrativos vigentes.
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7. GLOSARIO

Actas
Conjunto ordenado de documentos que respaldan un tramite, procedimiento o auditoria, incluyendo
oficios, requisiciones, dictdmenes, reportes y evidencia documental.

Adjudicaciones
Procedimiento mediante el cual el Ayuntamiento selecciona proveedores de bienes, servicios o
arrendamientos conforme a la normatividad aplicable.

Adquisiciones
Proceso de compra de bienes, materiales o servicios necesarios para la operacion del Ayuntamiento.

Archivo Administrativo
Sistema de organizacion, resguardo y clasificacion de documentos fisicos y digitales para garantizar su
disponibilidad.

Bases de Licitacion
Documento que establece los requisitos, condiciones, especificaciones técnicas y lineamientos legales
para participar en un procedimiento de contratacién publica.

Bienes Muebles
Objetos y materiales propiedad del Ayuntamiento, incluyendo mobiliario, equipo de computo,
herramientas, maquinaria, vehiculos y suministros.

Captura de Datos
Ingreso preciso y ordenado de informacion en sistemas administrativos, bases de datos o reportes
institucionales.

Constancia de Situacién Fiscal
Documento del SAT que contiene los datos fiscales de un proveedor y que debe coincidir con facturas
y 6rdenes de compra.

Control Patrimonial
Registro, resguardo y supervision del uso y estado de los bienes muebles y vehiculos del
Ayuntamiento.

Dictamen de Excepcidn a Licitacion
Documento que justifica la no realizacion de una licitacion publica, con fundamento en la ley aplicable.

Documentacion Comprobatoria
Evidencia legal o administrativa que valida un gasto, adquisicion o procedimiento (facturas, contratos,
oficios, cotizaciones).

Especificaciones Técnicas
Caracteristicas fisicas, funcionales o de calidad que debe cumplir un bien o servicio solicitado.

~\
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Expediente de Adjudicacion
Carpeta que contiene toda la documentacion generada durante un procedimiento de contratacion:
convocatorias, bases, actas, fallos, contratos, etc.

Expediente de Auditoria
Conjunto de documentos organizados para atender revisiones por entes fiscalizadores.

Factura Electrénica (CFDI)
Documento fiscal digital que ampara un gasto o adquisicién, el cual debe cumplir con los requisitos del
SAT.

Fallo de Licitacion
Resolucion final del procedimiento de adjudicacion que determina al proveedor seleccionado.

Gestion Administrativa
Conjunto de actividades para coordinar, organizar, dar seguimiento y resolver tramites y procesos del
area administrativa.

Inventario
Registro actualizado de bienes muebles, equipo de computo, materiales y suministros bajo resguardo
del Ayuntamiento.

Invitaciones o Convocatorias
Documentos emitidos por el Ayuntamiento para invitar a proveedores a participar en un proceso de
adjudicacion.

Licitacion Publica
Procedimiento formal para contratar bienes o servicios, abierto a cualquier proveedor que cumpla los
requisitos establecidos.

Mantenimiento Correctivo
Atencion a fallas o dafios imprevistos en equipo, mobiliario o vehiculos para restablecer su
funcionamiento.

Mantenimiento Preventivo
Acciones programadas de revision y servicio para prolongar la vida Gtil de bienes y equipos.

Mesa de Trabajo
Reunion de coordinacién entre areas técnicas, administrativas y juridicas para revisar proyectos o
evaluar procesos.

Oficio Administrativo
Documento oficial mediante el cual se comunican instrucciones, solicitudes o justificaciones entre
areas del Ayuntamiento.

Orden de Compra/ Orden de Servicio
Documento que autoriza formalmente una aqu|S|C|on o la contratacion de un serV|C|o
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Patrimonio Municipal
Conjunto de bienes, materiales y vehiculos propiedad del Ayuntamiento.

Proceso de Adjudicacion
Conjunto de etapas, desde la solicitud de un area hasta la firma del contrato o entrega del bien,
mediante el cual se selecciona un proveedor.

Proveedor Autorizado
Persona fisica 0 moral inscrita en el padrén municipal y autorizada para vender bienes o servicios al
Ayuntamiento.

Recepcion de Bienes
Acto de verificar que los materiales o servicios entregados cumplen con lo solicitado en cantidad,
calidad y especificaciones.

Requisicion
Documento inicial mediante el cual un area solicita bienes, materiales, servicios 0 mantenimiento.

Resguardo Patrimonial
Asignacion formal de un bien a un servidor publico, con responsabilidad sobre su uso y conservacion.

Servicios Generales
Actividades operativas esenciales: limpieza, vigilancia, mensajeria, transporte, mantenimiento y
suministro de materiales.

Sistema de Control de Inventarios
Plataforma o base de datos para registrar entradas, salidas, bajas y transferencias de bienes.

Transparencia (Art. 77, Ley de Transparencia del Estado de Puebla)
Obligacion de publicar y actualizar informacion institucional, incluyendo adjudicaciones, viaticos y
recursos materiales.

Tramite Presupuestal
Procedimiento para validar que exista disponibilidad de recursos antes de autorizar una compra o
Servicio.

Validacion Documental
Revision exhaustiva para confirmar que un documento cumple con requisitos administrativos, legales,
presupuestales o fiscales.

Viaticos
Recursos econdmicos asignados al personal para cubrir gastos por actividades oficiales fuera de su
centro de trabajo.
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8. SIGLAS O ACRONIMOS

SAT — Servicio de Administracién Tributaria




