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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacion General de la Direccién de Adquisiciones y
Proveeduria se constituye como un instrumento de apoyo al proceso de
modernizacion organizacional del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, al
facilitar de forma clara y precisa la estructura organica, atribuciones, objetivos y
funciones que realizan cada uno de los 6rganos administrativos que lo integran.

Dada la necesidad de que se contara con un documento como lo es el
Manual de Organizacién, por la razén consecuente de que permita a cada una de
las dependencias municipales unificar su plan de trabajo y facilitar los
procedimientos que emanan del Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza
propuesto por el C. Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la Administracién Publica Municipal realizar dicho
documento con eficiencia, calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su
actuar los principios de transparencia y rendicién de cuentas, pero procurando en
todo momento un dinamismo que permita adaptarse a los constantes cambios. Es
por ello que el Manual de Organizacién de la Direccidén de Adquisiciones y
Proveeduria, tiene por objetivo proporcionar informacién de todas las funciones
especificas, requisitos, habilidades y actitudes, que el puesto exige para poder
desempefiarlo adecuadamente, como una referencia obligada para lograr el
aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas,
evitando la duplicidad de puestos y actividades.

El Reglamento de la Administracion Publica Municipal del Municipio de
Lagos de Moreno Jalisco en su Articulo 20 Ter, fraccion VI, faculta al Area de
Planeacion Gubernamental, proponer de forma conjunta con la Coordinacion
General de Administracién e Innovacién Gubernamental, los lineamientos para la
elaboracién y actualizacién de los manuales de organizacion, procedimientos y
servicios de las dependencias municipales.

En el Articulo 88, fraccion XLVIIl de dicho reglamento, faculta a la
Coordinacion General de Administracién e Innovacion Gubernamental, registrar los
manuales de organizacién y procedimientos de las Dependencias.
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El Articulo 5° transitorio del Reglamento de la Administracién Publica
Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, enuncia: que deberdn expedirse los
reglamentos, manuales de organizacién y demas instrumentos normativos
necesarios para el cumplimiento de estas modificaciones, en un término que no
exceda de ciento ochenta dias, contados a partir de la entrada en vigor del presente
decreto. En tanto se expiden, continuaran vigentes los actuales en lo que no se
opongan a la presente reforma, acorde a lo establecido en el Articulo Segundo
Transitorio del presente decreto.

En mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos y, ademas,
con apoyo en lo dispuesto por el articulo 45 y 46 de la Ley de Gobierno y la
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, el Miro. Edgar Alfredo
Gonzalez Chavez, Presidente Constitucional del Municipio de Lagos de Moreno,
Jalisco, a todos los habitantes del Municipio hago saber que apruebo el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES Y
PROVEEDURIA DEL H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:
INTRODUCCION:

El Manual de Organizacién es un instrumento considerado como un recurso
indispensable en toda Entidad plenamente estructurada, que permite la definicion
de sus objetivos y atribuciones, delimitando sus responsabilidades y ambito de
competencia, asi como las funciones del personal adscrito a la Dependencia
municipal, los cuales deben operar siempre con estricto apego a las leyes,
reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, y orientarse para dar cumplimiento
a todo el marco juridico que rija su actuacion, buscando desempefiarlo de manera
eficiente y eficaz, siendo esto una referencia para lograr un mejor aprovechamiento
de los recursos humanos, econémicos y materiales.

Cabe destacar que dicho manual también favorece la coordinacion entre las areas,
a partir de una precisa delimitacion funcional, constituyendo un instrumento de
consulta que permita identificar con claridad objetivos, funciones vy
responsabilidades de cada una de las areas que integran, asi como evitar su
duplicidad, ademas permite conocer las lineas de comunicacion de mandos y
proporciona los elementos indispensables para alcanzar la excelencia en el
desarrollo de sus funciones.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

1. Servir como un instrumento de apoyo que establezca la estructura orgénica y
que defina los niveles jerarquicos de la Direccidon de Adquisiciones y
Proveedurfa.

2. Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la Direccion de Adquisiciones y Proveed para detectar omisiones y
evitar duplicidad de funciones, que repercutan en el uso indebido de los
recursos.

3. Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada puesto y unidades
administrativas con el fin de evitar sobrecargas de trabajo.

4. Actuar como medio de informacion, comunicacion, difusién para apoyar la
induccidn del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

5. Servir de marco de referencia para la divisién del trabajo, capacitacién y
medicion de su desempefio.

6. Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuesto de la
Direccion de Adquisiciones y Proveeduria. :
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FUNDAMENTO LEGAL:

El Manual de Organizacion de la Direccion de Adquisiciones y Proveeduria, se
emite en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 37 fraccién |1, 40 fraccion I, 45
y 46 de la Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de
Jalisco, asi como articulo 73 y 88 fraccion XLVIIl y LVIIl del Reglamento de Ia
Administracién Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, siendo autorizado
por el Presidente Municipal y por el Coordinador General de Administracion e
Innovacién Gubernamental, para su publicacion y conocimiento, y en consecuencia,
sera de observancia obligatoria para las y los servidores publicos municipales que
integran ésta Direccion de Adquisiciones y Proveeduria.

MISION:

Asegurar que las adquisiciones de bienes y servicios del municipio se ajusten a los
principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez contenidos en
las disposiciones legales aplicables, garantizando el mejor precio, calidad, garantia,
oportunidad, entrega, instalacion, mantenimiento y demas condiciones inherentes
al bien o servicio que se pretenda adquirir.

VISION:

Ser la instancia que satisface eficazmente las necesidades del Municipio de Lagos
de Moreno, Jalisco.

VALORES:
Los principios y valores que rigen el desemperio de la Direccidén de Adquisiciones
y Proveeduria son los establecidos en el articulo 4 y 5 del Cédigo de Etica de los
Servidores Publicos del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco, ademés:

CALIDAD:

Somos parte de una administracion cercana a las demandas y necesidades de Ia
ciudadania, brindamos tramites eficientes, eficaces y efectivos, otorgamos los
servicios oportunamente.

CALIDEZ:
Poseemos empatia y calidad moral para atender a todas las personas, con buena

predisposicion para recibirlos, escucharlos y entender sus problemas e inquietudes
para ayudarlos a encontrar la mejor solucién.

. ‘ ¥ PALACIO MUNICIPAL
o= @ 18GOSne ;@ - L 4787412121/ 47474 121 0D/ 474 74 204 01
. RENO DTRMONED Juirez esg. Francisco Gonzalez Letn S/N Zona Centro, CP 47400
= a'; Nﬂiﬁqlim! R | e ; Lagos de Moreno, Jalisco.

e idm.gob ma




L] :wn‘lwﬂm 2D2a -ROXT

ESPiRITU DE SERVICIO:
Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con buena actitud, comparierismo y
entusiasmo desempefiamos nuestras funciones.

HONESTIDAD:

Trabajaremos de la mano de la ciudadania y gobierno para brindar certidumbre,
honestidad, equidad y eficiencia en la aplicacién del derecho, la justicia y el ejercicio
de los recursos publicos. .

OBJETIVO GENERAL:

Atender agil y eficientemente, las solicitudes de compra de las unidades de la
administracion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

= Brindar asesoria a las dependencias de la Administracién publica municipal,
para la realizacién de procesos de compra.

Optimizar el uso de los recursos financieros asignados en el presupuesto.
Contribuir con realizar las compras de bienes y contratacién de los servicios
de calidad con base a la programacién anual.

MARCO JURIDICO APLICABLE:

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco.
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TURA ORGANICA GENERAL:
ORGANIGRAMA GENERAL:
[ H. AYUNTAMIENTO 1

Organo :
‘Inta?noda e S L ——— | Juzgado
Control | Municipal
1| Secretaria i { . .
i General \ | Sindicatura

[ PRESIDENTE MUNICIPAL ]

| comisariade ] En;ar?a:: de
|  Seguridad Jefatura de Gabinete cheres
| Civdadana | Municipal
[ i " ] [ ]
Coordinacién ] ; Coordinacion Coordinacion i S
General de B e Direccian de General de Generalde || ‘2‘:’.‘:’2‘;‘5“
Servicios | Terriadio Obras Publicas Desarrollo Construccionala || i
Piblicos | Econémico Comunidad i
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Coordinacion General de Administracion
e Innovacién Gubernamental

Direccién de Recursos “Direccidn de A;iqulsieianes Direccién de Innovaciéne Direccién de
Humanos y Proveeduria Informatica Gubernamental Patrimonio

Internos

[ Area de Servicios ( Area de Vehiculos
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ORGANIGRAMA DE LA DEPENDENCIA

—  Area de Recepcién

—  Area de Compras

—  Area de Licitaciones

Area de Padrén, Contra
— Recibos y Solicitud de

Sub Director de Pago
+ g Adguisiciones y
Director de Provaedunq Area de Caja Chica,
Adquisiciones y Comprobaciones y
Proveeduria Reembolsos
—  Area de Aimacén
Area de Control de
Gasto
|__Area de Control de Vales
de Combustible
L Area de Mensajeria
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OBJETIVOS, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA
DEPENDENCIA Y SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

1 Direccién de Adquisiciones y Proveeduria
1.1.  Director de Adquisiciones y Proveeduria

2 Sub Direccidn de Adquisiciones y Proveeduria
2.1.  Sub Director de Adquisiciones y Proveeduria

3 Area de recepcion
3.1.  Auxiliar Administrativo

4 Area de compras

4.1.  Auxiliar

4.2,  Auxiliar Administrativo
4.3, Técnico Administrativo

5 Area de licitaciones

5.1. Abogado Técnico Auxiliar
5.2. SecretaricB '
5.3. Secretaria

6 Area de Padrén, Contra Recibos y Solicitud de Pago
6.1. Técnico Administrativo

7 Area de Caja chica, Comprobaciones y Reembolsos
7.1, Asistente Administrativo

8 Area de Almacén

8.1. Técnico Administrativo
8.2. Almacenista

8.3. Secretaria C

8.4. Auxiliar Administrativo
8.5.  Auxiliar

9 Area de Control de Gasto

2.1,  Auxiliar Administrativo

10 Area de Control de Vales de Combustible
10.1. Encargado

10.2. Auxiliar

11 Area de mensajeria

Auxiliar
=5 , 18GOSoe
= 2
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1= DATOS GENERALES

1.1 Denominacién del Direccidn de Adquisiciones y Proveeduria
Cargo

1.2Clave 4680 Dlrec’ror

1.3 Autoridad Superior Coordinador General de Administracion

1.4Subordinados Inmediatos | Sub Director de Adquisiciones y Proveeduria.
Abogado Técnico Auxiliar.
Almacenista.

Asistente Administrativo.
Auxiliar.

Auxiliar Administrativo.
Encargado de Abastecimiento.
Operador de Alimacén.
Secretaria.

Secretaria B.

Secretaria C.

Técnico Administrativo.

2.- Descfipcion del Puesto

2.1. Propdsito del Puesto
Adquirir y suministrar los bienes materiales y servicios que requieran las dls’nnfc:s
dependencias de la Administracion PUblica Municipal para el logro de sus objetivos.
2.2. Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

- Seleccionar proveedores competentes con solvencia moral y econdmica.

- Revisar las requisiciones de compra de bienes vy servicios de las diferentes
dependencias del Municipio.

- Efectuar andlisis de precios y negociacion de los mismos.

- Autorizar las érdenes de compra de bienes y servicios.

- Coordinar, supetvisar y revisar la cotizacién de productos.

- Atendery canalizar las consultas referentes a trdmites de compras.

- Gestionar trdmites ante otras instituciones publicas para resolver asuntos de
interés para del municipio, usuarios, servidores y proveedores.

- Dar seguimiento a gestiones realizadas ante diversas instituciones publicas y
privadas para la realizacién de las compras de bienes y servicios a favor del
Municipio.

- Controlar y supervisar los controles de inventarios de almacén.

- Fungir como secretario técnico o secretario ejecutivo del Comité de
Adqguisiciones Gubemamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios

__del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco.
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~Supervisar el trabajo del personal asu cargo.

2.2.2. Actividades Periddicas

Participar en el Comité de Adquisiciones de acuerdo a la Ley, Reglamento
estatal y municipal.

Firmar reporte de ingresos y salidas del almacén.

Firmar informes.

2.2.3. Actividades Eventuales

Autorizar la actualizacién del Manual de Organizacién y de Procedimientos
de la Direccién de Adqguisiciones y Proveeduria.

Asistir a eventos.

Las demds funciones que le confiera expresamente la normatividad.

Ubiccc;on de la Estructura Orgdnica

=I Area de Recepcion _ I

g Area de Compras |

Sub Dlrectof de Adqulslmones
y Proveeduria

-l Area ;:ie Almacén |

-I Area de Control de Gasto |

=l Area de Mensajera [

3. Perfil del Puesto

3.1. Escolaridad: Nivel superior

3.2. Habilidades profesionales y * Proceso Administrativo.
Conocimientos *  Administracion por objetos.
complementarios: »  Administracion de Presupuestos.

* Honestidad y Transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de Servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacién oral y escrita.
‘Manejo de equipo de cémputo.

3.3. Experiencia: 1 afo de experiencia en puesto similar.

© PALACIO MUNICIPAL
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ATOS GENERALES

1.1.  Denominacién del | sub Direccién de Adquisiciones y
~ Cargo Proveeduria
1.2 Clave Sub Director_
1.3  Avutoridad Superior Director de Adquisiciones y Proveeduria
1.4 Subordinados Abogado Técnico Auxiliar.
Inmediatos Almacenista.
Asistente Administrativo.
Auxiliar.

Auxiliar Administrativo.
Encargado de Abastecimiento.
Operador de Almacén.
Secretaria.
Secretaria B.
Secretaria C.
Técnico Administrativo.
2.- Descripcidn del Puesto
2.1. Propésito del Puesto
Administrar los recursos financieros, humanos y materiales necesarios para
el buen funcionamiento del Departamento de Proveeduria Municipal.
2.2. Descripcién Especifica
2.2.1. Actividades Permanentes
- Elaborar, controlar y supervisar el Presupuesto de Egresos de la
Proveeduria Municipal.
- Atender a proveedores de bienes y servicios.
- Administrar los recursos humanos del Departamento.
- Brindar atencién e informacion a las diferentes dependencias del
Municipio.
- Controlary vigilar requisiciones, érdenes de compra y despachos de
los dependencias del Municipio.
- Programar las vacaciones del personal del Deparfamento.
- Administrar el fondo fijo del Departamento
- Proporcionar los recursos materiales necesarios para el buen
funcionamiento del departamento.
- Supervisar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de
bienes muebles e inmuebles.
_-__Controlar e integrar las devoluciones y archivo interno de personal.
25 2 Actividades Periddicas
- Par’ﬂc:lpar como Suplente en el Ccr’nifé de Adquisicicnes de
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2.2.3. Actividades Eventuales _
- Colaborar en funciones del Area Técnica.
- Supervisar y controlar la bodega del departamento.
- Actudlizar el Manual del Organizacién de Proveeduria Municipal.
= Asistir a cursos de capacitacion y mejora continua.
- Las demds funciones que le confiera expresamente el jefe
~_inmediato.

Ubicacion de la Estructura Organica

-L Area de Recepeidn I

-' Area de Compras j

-I Area de Licitaciones I

‘I Area de Padron y Regisiro de
Facturgs

Director de Adquisiciones y |

Area de Caja Chica,
Proveeduia

H  AeadeAmacen |

-] Area de Confrol de Gasto l

L-'kéa dﬂama}eﬁa j

3. Perfil del Puesto
3.1. Escolaridad: Nivel superior
3.2. Habilidades profesionales y *  Proceso Administrativo.
Conocimientos Administracién por objetos.
complementarios: Administracién de Presupuestos.
Honestidad y Transparencia.
Responsabilidad.
Actitud de Servicio.
Proactivo.
Trabagjo en equipo.
Comunicacién oral y escrita.
* Manejo de equipo de cémputo.
3.3. Experiencia: Sy 1 afo de experiencia en puesto similar.
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1= DATOS GENERALES

1.1 Areay Denominacién | Licitaciones
~ delCargo Abogado Técnico Auxiliar
12 Clave =~ |267y563 Abogado Técnico Auxiliar
1.3 Autoridad Superior Director y Sub Director de Adquisiciones y
Proveeduria
1.4 Subordinados Ninguno
Inmediatos

2.- Descripcién del Puesto
2.1. Prop6sito del Puesto
Analizar, elaborar e integrar los requerimientos que se presenten ante la
Direccion de Adquisiciones y Proveeduria y ante el Comité, para vigilar el
estricto cumplimiento de la normatividad que regula los procesos de
cCoOMpras.
| 2.2. Descripcién Especifica
2.2.1. Actividades Permanentes
- Elaborar bases, convocatoria de licitacién, invitaciones a las
dependencias requirentes o solicitantes que participan en la
licitacién, acta de junta de aclaraciones, acta entrega de |
proposiciones, acta de fallo, constancia de publicacién de junta de
aclaraciones, constancia de publicacién de acta entrega de
proposiciones, contrato, acta entrega recepcion, solicitudes de
pago al Organo Intero de Control o al Encargado de la Hacienda
Municipal, elaboracién de suficiencia presupuestal, elaboracién de
puntos de cabildo para la Comisién de Hacienda y Presupuesto,
Dictamen de adjudicacién directa por excepcién a la licitacion.
2.2.2. Actividades Periddicas
- Elaboracién del orden del dia para las sesiones del Comité,
invitaciones para los integrantes del comité para que asistan a la
sesion, elaboracién de actas de las sesiones del comité, informe
quincenal al Organo Intermno de Control sobre los responsables de la
licitacion, llenado de los formatos articulos 8 fraccién Vlinciso j) 5, j)
6 y fraccién V inciso ) para su carga en la Plataforma Nacional de
Transparencia.
Realizar el programa de trabajo de control interno (PROTCI).
- Rendir el informe tfrimestral al Organo Interno de Control sobre el
cumplimiento del (PROTCI).

u
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- Elaborar el Programa de Trabagjo de administracion de riesgos
(PROTAR).
- Rendir el informe trimestral al Organo Interno de Control sobre el
cumplimiento del (PROTAR).
2.2.3. Actividades Eventuales
- Contestar los puntos de auditoria.
- Contestar los solicitudes de Transparencia y los recursos.
- Asistir a cursos de capacitacién y mejora continua.
- Las demds funciones que le confiera expresamente el jefe
inmediato.
Ubicacién de la Estructura Organica

-I Area de Recepcidn I

-l Area de Compras l

eq de ragron y kegis e
I Facluras I

Sub Director de Adquisiciones
y Provesduria

Director de Adquisiciones y
Proveeduria

Area de Cajd Eﬁi ica,

H Area de Almacén I

* H Avea de Contol de Gasto. |

eq de Gon e Vales de

Combusfible

-I Area de Mensajeria I

3. Perfil del Puesto
3.1. Escolaridad: Nivel superior
3.2. Habilidades profesionales y » Conocimiento de los
Conocimientos procedimientos de compras.
complementarios: Contratos.
Proceso Administrativo.
Honestidad y Transparencia.
Responsabilidad.
Actitud de Servicio.
Proactivo.
Trabagjo en equipo.
Comunicccién oraly escri’rcc
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3.3. Experiencia: 1 aho de expenencnc: en pues’ro 5|mtlar.
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1.1 Areay Denominacion | Area Licitaciones
del Cargo Secretaria y Secretaria B
12 Clave 11313 Secretaria y 205 SecretariaB
1.3  Autoridad Superior Director y Sub Director de Adquisiciones y
Proveeduria
1.4 Subordinados Ninguno
Inmediatos

2.- Descripcién del Puesto

2.1. Propésito del Puesto
Desempenar las funciones secretariales en la Direccidén de Adquisiciones y
Proveeduria para contribuir al logro de los objetivos.

2.2. Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

- Redlizacién de invitaciones dirigidas a los integrantes del Comité,
actas de sesidon de comité, oficios de solicitud de pago dirigidos al
Organo Interno de Control o al Encargado de la Hacienda,
solicitudes de puntos de cabildo a la Secretaria General, armado
de expediente de licitacién y adjudicaciones directa, escaneo de
los expedientes, recabar las firmas para los contratos, oficios,
dictamen de adjudicaciones directas, integracién del archivo del
area de licitaciones.

2.2.2. Actividades Periddicas
= Informe mensual a Transparencia referente a las licitaciones y
adjudicaciones directas.
- __En su caso oficios de no licitacidon o adjudicacién directa.

2.2.3. Actividades Eventuales
- Apoyar en la contestacién de los puntos de auditoria.
- Asistir a cursos de capacitacion y mejora continua.
- Las demds funciones que le confiera expresamente el jefe
inmediato.

Ubicacion de la Estructura Orgdnica
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-| - Area de Recepcién ]

i-[ . Areads:C:_t;m_pms I

| ATea de Padron y Regsiio de |
5 Eacturas

B o G LG,

Director de Adquisiciones y
~ Proveeduia |

H  AweadeAmacen |

'I, ~ Area de Control de Gasto |

_| Area de Conirol de vales de |
C:nm

-I Area de Mensajena ]
3. Perfil del Puesto

3.1. Escolaridad: Nivel superior

3.2. Habilidades profesionales y = Conocimiento de los

Conocimientos procedimientos de compras.

complementarios: Proceso Administrativo.

' Honestidad y Transparencia.

Responsabilidad.

Actitud de Servicio.

Proactivo.

Trabagjo en equipo.

Comunicacién oral y escrita.

Manejo de eguipo de computo.

3.3. Experiencia: \ 1 afo de experiencia en puesto similar.
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JATOS GENERALES

1.1, Areay Area Recepcién
Denominaciéndel | Auxiliar Administrativo
Cargo
1.2. Clave . | 2007 Auxiliar Administrativo
1.3.  Autoridad Supenor Director y Sub Director de Adquisiciones y
Proveeduria
1.4. Subordinados Ninguno
Inmediatos

2 Descripciéon del Puesto

Desempeﬁcr las funciones de recepcion en la Direccidén de Adquisiciones
y Proveeduria para contribuir al logro de los objetivos.
2.2. Descripcién Especifica
2.2.1. Actividades Permanentes
Recibir requisiciones, comprobaciones, reembolsos, cajas chicas,
circulares e informes, oficios, sellarlos con la fecha del dia en que los
presentan, registrarlos en la computadora, entregarlos al Director,
contestar llamadas, agendar citas para entrevistarse con el Director,
comunicarse via telefénica con los diferentes departamentos para
que pasen por sus requisiciones de compra, actudlizar la relacién de
la distribucién de las requisiciones con su documentacion.
2.2.2. Actividades Periddicas

- __Relacion diaria de los requisiciones recibidas y entregadas.
2.2.3. Actividades Eventuales

= Apoyo en sacar copias y archivo.

- Asistir a cursos de capacitacion y mejora continua.

- Las demdés funciones que le confiera expresamente el jefe

inmediato.

Ubicacién de la Estructura Orgdanica
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L Area de Compras |

-'I Area de Licitaciones |

a de Faaron y Regisiro de
sub Direcior de Adquisiciones ‘I Eacturgs |

y Proveaduria

Director de Adquisiciones y

Proveeduria

H  AeadeAmacsn |

H Avea de Control de Gasto |

Aiea de Conlrol de yaes de

-| Area de Mensajeria I

3. Perfil del Puesto
3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior
3.2. Habilidades profesionales y = Habilidades secretariales.
Conocimientos Navegacién Web.
complementarios: Resolucidn de problemas.
Honestidad y Transparencia.
Responsabilidad.
Actitud de Servicio,
Proactivo.
« Trabagjo en equipo.
*»  Comunicacién oral y escrita.
*  Manejo de equipo de cémputo.
3.3. Experiencia: 1 afio de experiencia en puesto similar.

E E B N

: o RACS MO
19GOSoe @ i 4747412121 /47474 121 00/ 474 74 204 01
“R ENO e Judrez esg Frantisco Gongdler Letn S/N Zona Cemen, CP 47400

v ldm.gob ma




\TOS GENERALES

Area y Denominacién | Area de Compras
del Cargo Auxiliar

1.2. Clave 2467 Auxiliar
2710 Auxiliar Administrativo
24 y 3438 Técnico Administrativo

1.3. Autoridad Superior Director y Sub Director de Adquisiciones y
Proveeduria
1.4. Subordinados Ninguno
Inmediatos

2.- Descripcién del Puesto
2.1. Propésito del Puesto
Desempenar las funciones de cotizador y compras en la Direccion de
Adguisiciones y Proveeduria para contribuir al logro de los objetivos.
2.2. Descripcién Especifica
2.2.1. Actividades Permanentes
- Recibir requisiciones, cotizar compra de bienes con proveedores,
elaborar ordenes compra, solicitar cotizaciones, solicitar evidencias,
elaborar vales de salida de stock, recibir factura, sacar juego de
copias, atencién telefénica con los departamentos y proveedores,
elaborar concentrado de ordenes elaboradas, armado de drdenes
para destinar al archivo, acomodar y escanear érdenes para
) _enfregar.
2.2.2. Actividades Periddicas
= Relacién de facturas gue se entregan al almacén.
2.2.3. Actividades Eventuales
- Asistir a cursos de capacitacion y mejora continua.
- Las demds funciones que le confiera expresamente el jefe
inmediato. :
Ubicacion de la Estructura Orgdnica
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Director de Adguisicionas y
Proveeduria

1

Area de Licitaciones I

O de Podron y Regs

ub Director de Adquisiciol
y Proveeduria =

3. Perfil de

| Puesto

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior

3.2. Habilidades profesionales y .

Conocimientos
complementarios:

Habilidades secretariales.
Navegacién Web.

Resolucién de problemas.
Honestidad y Transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de Servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacién oral y escrita.
Manejo de equipo de cémputo.

3.3. Experiencia:

Sl @ = o@m

ia

0 de experiencia en puesto similar.

@y

T

il y,

L atic )

W

®
T

L4vaTaiZI21 /47478

 PALACIO MUNICIPAL
121 0D/ 474 74 208 01

Judrer esq. Frantsco Gonzalez Ledn 5/ Zona Cemro, TP 47400
Lagns de Morens, Jalisco.
wwn idm gob me




it | DE MORENO

o ATUNTAMIENTD 2024 - PDZT

1.- DATOS GENERALES

‘Area'y Denominacién | Area de Control de Gasto
del Cargo Auxiliar Administrativo
1.2. Clave 3244 Auxiliar Administrativo
1.3. Avutoridad Superior Director y Sub Director de Adquisicionesy
Proveeduria
1.4. Subordinados Ninguno
___ Iomediates |

2.- Descripcién del Puesto
2.1. Propdsito del Puesto
Desempefar las funciones del control del gasto en la Direccién de
Adquisiciones y Proveeduria para contribuir al logro de los objetives.
2.2. Descripcidn Especifica
2.2.1. Actividades Permanentes
= Generar érdenes de compra por compras recilzudcs por cf’ clos

dyudds sc:cnoles, Iiclfcacnones) genercr érdenes del consumo de
combustible. . N
2.2.2. Actividades Periédicas _
- Revisar todas las érdenes generadas del drea de compras, para el
control de presupuesto en original.
- Escanear todas las érdenes de compras del drea de compras.
- Generar una bitdcora diaria de control de érdenes.
- Generar el archivo digital y fisico de todas las érdenes (copia
amarilla y canceladas).
2.2.3. Actividades Eventuales
- Asistir a cursos de capacitacion y mejora continua.
- Las demds funciones que le confiera . expresamente el jefe
inmediato.
Ubicacion de la Estructura Orgdnica
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[ AeadeRecepcion |

=| Area de Compras , !

-[ Area de Licitaciones 1

7 Sub Director de
Direclor de Adquisicionss y ,_7Adq“”d°"§5 y Proveeduria |

Proveeduria

-'I' Area de Mensajeria I

3. Perfil del Puesto ,

3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior
3.2. Habilidades profesionales y * Habilidades secretariales.
Conocimientos = Navegacién Web.
complementarios: = Resolucién de problemas.
Honestidad y Transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de Servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacién oral y escrita.
Manejo de equipo de computo.
3.3. Experiencia: 1 afio de experiencia en puesto similar.

_ ¥ PALACIO MUNICIPAL

1AGOS ne - L4787812121/474 74121 0D/ 474 74 208 01
‘ ) H T—c Juirez esg. Francisco Gonzaler Lein 5/N Zana Centro, CF 47400
TUEHLD MIGID LA HUARDAD lagos de Morenn, Jalisco.

o




1= DATOS GENERALES

Area y Denominacién | Area de Control de Vales de
del Cargo Combustible
Encargado
1.2.  Clave 3230 Encargado _
1.3. Avutoridad Superior Director y Sub Director de Adquisiciones y
Proveeduria
1.4.  Subordinados Ninguno
Inmediatos ‘

2.- Descripcién del Puesto
2.1. Propésito del Puesto
Desempenar las funciones de expedicién vy control de vales de
combustible en la Direccibn de Adquisiciones y Proveeduria para
contribuir al logro de Ios objetivos.
2.2. Descripcion Especifica
2.2.1. Actividades Permanentes
- Redlizacién de vales de suministro de combustible, capturarlos vales
de los vehiculos a los cuales se les carga gasolina, escanear y
archivar los oficios de facturas de gasolina y gas, elaborar el archivo
de cada uno de los documentos que se manejan (vale de gasolina
interno, vale de gasolinera, reportes de combustible y consumo de
combustible).
2.2.2. Actividades Pericdicas
- Cuadrar la factura de gasolina y gas de forma semanal.
- Elaborar el oficio para enviarlo al Encargado de la Hacienda para
la programacién del pago.
2.2.3. Actividades Eventuales
- Asistir a cursos de capacitacién y mejora continua.
- Las demds funciones que le confiera expresamente el jefe
inmediato.
Ubicacién de la Estructura Orgdnica
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-{ ) Area___d_e_ Recepcion J

-I Area de Cuﬁ;;rds l

»-{ Area ;ie Licitaciones I

Q adron y Regis
Facturas

—ea de Calo Chea,

Sub Director dé Adduisiciones
y Provaeduria

Director de Adquisiciones y |
e Proveeduria

H  Aeademmocen |

H__Aea de Conirol de Gasto |

-I Area de Mensajeria l

3. Perfil del Puesto

3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior
3.2. Habilidades profesionales y = Habilidades secretariales.
Conocimientos = Navegacién Web.
complementarios: = Resolucién de problemas.

* Honestidad y Tronqurenc:lc

= Responsabilidad.

= Actitud de Servicio.

= Proactivo.

= Trabagjo en equipo.

*»  Comunicacién oral y escrita.

* Manejo de equipo de computo.

3.3. Experiencia: 1 afio de experiencia en puesto similar.
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1.- DATOS GENERALES

Area y Denominacién | Area de Almacén
del Cargo Secretaria C
1.2, Clave - 1105 Secretaria C o
1.3. Autoridad Superior Director y Sub Director de Adquisiciones y
| Proveeduria i i
1.4. Subordinados Ninguno
__Inmediatos

2.- Descripcién del Puesto

2.1. Propésito del Puesto
Desempenar las funciones de entradas y salidas de almacén en la
Direccion de Adquisiciones y Proveeduria para contribuir al logro de los
objetivos.
2.2. Descripcién Especifica
2.2.1. Actividades Permanentes
Capturar factura, orden de compra, vales de salida, pdliza de
“ingreso y salida, escaneo de facturas, vales de salida y érdenes de
compra, contestar el teléfono, realizar llamadas a los
_ departamentos, archivar, inventario de material de stock.
2.2.2. Actividades Peribdicas

- Inventario mensual del drea del almacén de las existencias.

- Cuadrar la factura de gasolina y gas de forma semanal.

- Elaborar el oficio para enviarlo al Encargado de la Hacienda para
, _la programacién del pago.
223 Achwdcdes Eventuales

- Generar guias de mensagjeria a los departamentos.

- Asistir a cursos de capacitaciéon y mejora continua.

- Las demds funciones que le confiera expresamente el jefe

inmediato.

Ubicacion de la Estructura Orgénica
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etk

-[ Area de Recepeién I
I-l ;reu de Compras J

-[ Area de Licitaciones J

o de Padron y =

Sub Director de /édquisic:lcﬂes Facturas
— — Proveeduria
Director de Adquisiciones y H - —— Area de Caja Chica,

H  Avea de Confrol de Gasto |

I Area de Confrol de Vales de I

G de Mnsojeria

3. Perfil del Puesto
3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior
3.2. Habilidades profesionales y = Habilidades secretariales.
Conocimientos Navegacién Web.
complementarios: Resolucion de problemas.
Honestidad y Transparencia.
Responsabilidad.
Actitud de Servicio.
Proactivo.
Trabajo en equipo.
Comunicacién oral y escrita.
Manejo de equipo de computo.
3.3. Experiencia: 1 aflo de experiencia en puesto similar.
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1= DATOS GENERALES

Area y Denominacién | Area de Almacén
del Cargo Almacenista, Auxiliar y Auxiliar
Administrativo
1.2. Clave 860 Almacenista, 1530 Auxiliar, 1732
Auxiliar Administrativo
1.3. Autoridad Superior Director y Sub Director de Adguisiciones y
- _ , Proveeduria
1.4, Subordinados Ninguno
‘ Inmediatos

2.- Descripcién del Puesto
2.1. Propdésito del Puesto
Desempenar las funciones de entradas y salidas de almacén en la
Direccién de Adquisiciones y Proveeduria para contribuir al logro de los
objetivos.
2.2. Descripcidn Especifica
2.2.1. Actividades Permanentes
- Recibir del proveedor y entregar de los bienes requeridos a los
departamentos, separar, contabilizar por especie, revisar su estado
optimo, verificar que cumpla con las cantidades y especificaciones
de la factura, de la orden de compra y cofizaciones, tomar
evidencia fotogrdfica, enviar la factura al titular del drea requirente
o solicitante para su firma y posteriormente su entrega, recabar la
firma en el vale de salida de la persona que recibe los bienes.
2.2.2. Actividades Periddicas
- _Ninguna
2.2.3. Actividades Eventuales
- Asistir a cursos de capacitacién y mejora continua.
- Los demds funciones que le confiera expresamente el jefe
inmediato.
Ubicacién de la Estructura Orgdnica
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Director de Adquisiciones y
__Proveeduria

Ao deRecepcien

.I

Area de Compras

|
7 |
-[ Area de Licitaciones j

| Afed de Padron y Regsio de I
ones Facturas

{ ™ AeadeMensdera__|

3. Perfil del Puesto

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior

3.2. Habilidades profesionales y

Conocimientos
complementarios:

" ®m ®E ® B N B

Trabagjo fisico

Resolucidn de problemas.
Honestidad y Transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de Servicio.

Trabajo en equipo.
Comunicacién oral y escrita.
Manejo de equipo de cémputo.

3.3. Experiencia:

1 afo de experiencia en puesto similar.
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| .- DATOS GENERALES
Area y Denominacién | Area de Padrén, Contra Recibos y
del Cargo Solicitud de Pago
Técnico Administrativo de Adquisiciones
y Proveeduria

1.2. Clave - 353 Técnico Administrativo
1.3. Autoridad Superior Director y Sub Director de Adquisiciones y
_ Proveeduria
1.4. Subordinados Ninguno
Inmediatos

_ 2.- Descripcion del Puesto
2.1. Propésito del Puesto
Desempefiar las funciones de recepcién de facturas, informes, oficios y
padron de proveedores en la Direccidn de Adquisiciones y Proveeduria
para coniribuir al logro de los objetivos.
2.2. Descripcién Especifica
2.2.1. Actividades Permanentes ,

- Revisién y registro de facturas, expedicién de contra recibos,
captura de informacién en computadora, trdmite de facturas por
pagar, elaboracion y entrega de escritos, revisién y envié de cormreos
electrénicos, padrén de proveedores.

2.2.2. Actividades Periédicas
- Elaboracién de listas, informes mensuales y trimestrales.
2.2.3. Actividades Eventuales
- Apoyar en ausencias o vacaciones en las funciones que
- desempenfan los comparieros.

- Apoyo en auditoria.

- Control patrimonial.

- Asistir a cursos de capacitacidn y mejora continua.

- Las demds funciones que le confiera expresamente el Jefe
inmediato.

Ubicacion de la Estructura Orgdnica
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J Area Caja Chica,
H Comprobacionss y
Faambats

" | Director de Adquisiciones
y Proveaduria

4 Area de Aimacén I

H Area de Conirol de Gasto |

'I Area de Confrol de vales de I
Combuslible

=! Area de Mensdijeria I

; 3. Perfil del Puesto
3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel superior
3.2. Habilidades profesionales y Proceso Administrativo.
Conocimientos Conocimientos en contabilidad.
complementarios: Habilidades secretariales.
Navegacion Web.
Resolucién de problemas.
Honestidad y Transparencia.
Responsabilidad. :
Actitud de Servicio.
Proactivo.
Trabajo en equipo.
Comunicacién oral y escrita.
Manejo de equipo de coémputo.
o de experiencia en puesto similar.

= 8 B R &

I

3.3. Experiencia: ] 1a
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1= DATOS GENERALES

1.1.  Areay Denominacién | Area de Aimacén
del Cargo Técnico Administrativo
1.2. Clave 1059 Técnico Administrativo
1.3. Autoridad Superior Director y Sub Director
1.4. Subordinados Ninguno

2.- Descripcién del Puesto
2.1. Propésito del Puesto
Desempeniar las funciones de control de almacén en la Direccidén de
Adquisiciones y Proveeduria para contribuir al logro de los objetivos.
2.2. Descripcion Especifica
2.2.1. Actividades Permanentes
- Coordinar al personal del almacén conforme al protocolo de
entrega y recepcion, revisar las capturas realizadas de entradas y
salidas de bienes, firmar laos enfradas y salidas de almacén,
actividades administrativas.
2.2.2. Actividades Periddicas
- Inventario semanal del material de stock
- _Inventario mensual del material que se encuentra en almacén.
2.2.3. Actividades Eventuales
- En caso que se requiera por apoya a los companeros recibir del
proveedor y entregar de |os bienes requeridos a los departamentos,
separar, contabilizar por especie, revisar su estado optimo, verificar
que cumpla con las cantidades y especificaciones de la factura, de
la orden de compra y cotizaciones, tomar evidencia fotogrdfica,
enviar la factura al titular del drea requirente o solicitante para su
firna y posteriormente su entrega, recabar la firma en el vale de
salida de la persona que recibe los bienes.
- Asistir a cursos de capacitacién y mejora continua.
- Las demds funciones que le confiera expresamente el jefe
inmediato.
Ubicacién de la Estructura Orgdnica
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-[ - Area de Recepcién ]

i-l Area de Compras I

H Ao delicitaciones |

a ron y Registro de
Sub Director de Adquisiciones Facturgs
y Proveeduria o

Director de Adquisiciones y
|  Proveeduria |

{__Area de Control de Gasto |

l Aiea de Conitol e vales : 5]

-l Area de Mensajeria |
3. Perfil del Puesto
3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior
3.2. Habilidades profesionales y = Control de almacenes.
Conocimientos Manejo de personal.
complementarios: Proceso Administrativo.
Trabajo fisico.
Resolucidn de problemas.
Honestidad y Transparencia.
Responsabilidad.
Actitud de Servicio.
Proactivo.
Trabajo en equipo.
Comunicacién oral y escrita.
Manejo de equipo de coémputo.
0 de experiencia en puesto similar.

Sillm = 8 o®m o o@mowm

-3.3. Experiencia: 1a
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1.- DATOS GENERALES

Area y Denominacién | Area de Caja Chica, Comprobaciones y
del Cargo Reembolsos
Asistente de Adquisiciones y Proveeduria
1.6. Clave 1176 Asistente Administrativo
1.7.. Autoridad Superior Director y Sub Director de Adquisiciones y
Proveeduria
1.8. Subordinados Ninguno
Inmedigtos ([ _

2.- Descripcién del Puesto
2.1. Prop6sito del Puesto
Desempefiar las funciones de gestoria de trdmites y validacién de
documentos en la Direccidén de Adaquisiciones y Proveeduria para
contribuir al logro de los objetivos.
2.2. Descripcion Especifica
2.2.1. Actividades Permanentes
- Llevar el control de asignacién de oficios, revisar los oficio que por
su naturaleza se tramiten ante esta Direccidn, recibir oficios con
orden de compra y separar por orden de prioridad para su
elaboraciéon, separar y turnar los oficios para aprobacion del
Comité, elaborar y pasar a firma al Director, sacar copias para
armar dos juegos para Tesoreria, y el escaneo digital para el Organo
Interno de Control, registrar la fecha de recibido de cada oficio en
el concentrado digital, escanear los documentos para proceder a
su archivo, brindar informaciéon via telefénica o personal a los
departamentos sobre el seguimiento de su framite, informar a los
departamentos sobre los trdmites que se gestionan en la Direccién,
turnar para programacién de elaboracién de érdenes de compra,
elaborar oficio para pago dirigido al Organo Interno de Control de
forma fisica y digital.
2.2.2. Actividades Periddicas
- Reporte mensual por proveedor para integrarlo para su aprobacion
al Comité.

de los titulares de las diferentes dreas del Ayuntamiento.

- Registro mensual de movimientos ante la aseguradora del parque
vehicular. g ;

- Cotejar el pago del seguro del parque vehicular y elaboracién de
oficio para Tesoreria para programacion de pagos.
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H ATUNTAMIENTD 2028 -

2.2.3. Actividades Eventuales
- Asistir a cursos de capacitacién y mejora continua.
- Los demds funciones que le confiera expresc:mente el jefe
inmediato.
Ubicacién de la Estructura Orgdnica

=I Area de Recepcion

4 Area de Compras

W R S

H  Area de Licitociones

-[ Atea de Padron y Regeio de |’

Sub Director de Aaqulsick:nés il anug
Director de Adguisiclones y || itk Ared de Caja Ghica

Proveeduria

-I i Area de Almacén I

-I Area de Control de Gasto I

i eq de Lon e vaies de
1 Combustible |

— Area de Mensaojeria I
& . 3. Perfil del Puesto
3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel superior
3.2. Habilidades profesionales y = Proceso Administrativo.
Conocimientos = Conocimientos en contabilidad.
complementarios: = Habilidades secretariales.
Navegacién Web.
Resolucidn de problemas.
Honestidad y Transparencia.
Responsabilidad.
Actitud de Servicio.
Proactivo.
Trabajo en equipo.
Comunicacién oral y escrita.
R Manejo de equipo de cémputo.
| 3.3. Experiencia: 1 afno de experiencia en puesto similar.
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1= DATOS GENERALES

Area y Denominacion | Area de Control de Vales de
del Cargo Combustible
Auxiliar
1.2. Clave Auxiliar
1.3. Autoridad Superior Director y Sub Director de Adquisiciones y
Proveeduria
1.4. Subordinados Ninguno
L Inmediatos

~ 2.- Descripcion del Puesto

2.1. Prop&sito del Puesto

Desempenar las funciones de control de suministro de combustible en la

Direccién de Adquisiciones y Proveeduria para contribuir al logro de los

objetivos.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

- En la estacion de gasolina recibe el vale de suministro de

combustible de parte de quien lo porta, anota en la bitdcora el
numero de vale, asi como el vale que le entrega la gasolinera los
Cuales los en’rregc‘; en iq Direc;c:ién reccbc firr‘nc:s de !os

infegrantes maembros del Comité.
2.2.2. Actividades Periddicas
- Ninguna. _ e ————— i ———
2.2.3. Actividades Eventuales
= Asistir a cursos de capacitacion y mejora continua.
- Las demds funciones que le confiera expresamente el jefe
inmediato.
Ubicacién de la Estructura Orgénica
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-{ Area de Recepcién i

-[ Jél.ma de Compras I 7

-{ Area de Licitaciones J

| Area de padron y Eegs!ﬁ‘ de |
Sub Director de Adquisicionss Facfuras

A | ey T e e

Director de Adquisiciones y
______Provesduria

4 Aea de Amacen I

H  Area de Conirol de Gasto |

™ oo do mersaieta__|
3. Perfil del Puesto

3.1. Escolaridad: : Preferentemente nivel medio superior
3.2. Habilidades profesionales y = Habilidades secretariales.
Conocimientos = Navegacion Web.
complementarios: s Resolucién de problemas.

= Honestidad y Transparencia.

= Responsabilidad.

= Actitud de Servicio.

= Proactivo.

= Trabagjo en equipo.

= Comunicacion oral y escrita.

* Manejo de equipo de computo.

3.3. Experiencia: 1 afo de experiencia en puesto similar.
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= DATOS GENERALES

1.5.  Areay Denominacién Area de Mensajeric
B9, Soes Auxiliar
1.6. Clave Auxiliar
1.7. Autoridad Superior Director y Sub Director de Adquisiciones y
| Proveeduria e
1.8. Subordinados Ninguno
Inmediatos

2.- Descripcién del Puesto
2.1. Propésito del Puesto
Desempeniar las funciones de mensajeria en la Direccién de Adquisiciones
y Proveeduria para confribuir al logro de los objetivos. '
2.2. Descripcidn Especifica
2.2.1. Actividades Permanentes
- Recoger, distribuir y entregar documentos, paquetes, cartas,
comunicaciones, transportar mercancias, comida, paguetes o
documentos a personas, empresas o instituciones, obtener las firmas.
2.2.2. Actividades Periédicas
- _Ninguna.
2.2.3. Actividades Eventuales
- Asistir a cursos de capacitacién y mejora continua.
- Las demds funciones que le confiera expresamente el jefe
inmediato.
Ubicacién de la Estructura Orgdnica

| Area de Recepcion

|
-I Araa de Compras I
H ™ Aveo de bctaciones |

e _I Area de raaron y ﬁaggﬁ de I
Sub Director de Adquisiciones Facturas

Director de Adquisiciones y | il [ Ao de Ca Chica,
Proveeduria

-'-| Area de Aimacén |

-] Area de Control de Gasto I

ea de Con e Vales de
Combustible

3. Perfil del Puesto_
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X 1. Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior
3.2. Habilidades profesuonoles y s Resolucion de problemas.
Conocimientos Honestidad y Transparencia.
complementarios: Responsabilidad.

Actitud de Servicio.

Proactivo,

Trabajo en equipo.
Comunicacién oral y escrita.
Manejo de equipo de coémputo.
Trabajo fisico.

Saber conducir vehiculos de
transmision manual y
automatica.

3.3. Experiencia: experiencia no necesaria.

PLAN DE SUCESION / PARRILLA DE REMPLAZO DEL PERSONAL

El plan de sucesién es el proceso mediante el cual la Dependencia identifica que
cuando un/a servidor publico se ausenta temporalmente, pueda ser sustituido por
otra persona servidora publica que debera llevar a cabo las funciones del puesto
con el mismo o mejor desempefio, ya que de no ser asi podrian existir
complicaciones en la ejecucion de actividades y en las operaciones del &rea.

En otras palabras se establece un relevo o reemplazo, temporal o permanente, el
cual debe ser planificado de manera metédica y organizada desde antes de que se
pueda presentar la situacion, en el que se debe considerar el potencial que pudiera
demostrar la persona para puestos de mayor jerarquia o niveles directivos. Algunos
de los beneficios de tener un plan de sucesion son los siguientes:

e Motivar a los empleados en el desempefio de sus labores

¢ Cumplimiento de metas y objetivos

e Garantiza la continuidad en los procesos llevados en cada area

e Evita fuga de talentos y conocimientos

e Fomenta el crecimiento profesional dentro de la Administracién Publica

Municipal
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DE MORENO
o Garantiza mayor involucramiento por parte de las y los servidores publicos
en el rol de las actividades llevadas a cabo en la Dependencia

Por lo anterior, el plan de sucesién de Direccién de Adquisiciones y Proveeduria,
se presenta de la siguiente manera:

Direccion de Director Sucesién por

s Ausencia

I p 1 = e .
gusitiDnesy C.P. Martin Gémez Lic. Horacio Alberto
Proveeduria Cruz Esparza Garcia

2 Sucesion por.
Area de Maryela ZuRiga Ausencia
Recepcion Guevara Norma Antonia
Amaya Garcia
Sucesidn por
" Nora Hilda Elisa Ausencia
Area de Compras erai e bR
Martinez Zamores
Area de Titular Sucesién por
Licitaciones Lic. Suemy Maria del Ausencia
San Juan Rios Loria Lic. Francisco Samuel
: Ortega Contreras
Sucesion por
: s Aea Dadrdn Marfadelatuz Ausencia
Area de Padrén Martinez Alferes Ma Dolores Merino
Rios
Area de Caja Sucesién por
Chica Norma Antonia Ausencia
’ Amaya Garcia Ma Dolores Merino
comprobaciones ~ Rios
s 1AGOSDE e C 49874 121 21143434121 001 43474 204 01
- FUEREMEGHY
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" AYUNTAMIENTD P04 - FOZT

- : Sucesion por
Titular sl

Area de Almacén ey Ausencia
MJaorrgfe\zlaldMa José Luis Garcfa
9 Hernéndez
; : Sucesidn por
Area de Control Karina Esparza Ausencia
de Gasto Esqueda Carlos Eduardo
Luna Macias
< Sucesién por
Area de Control BT s
e Vhlie s Daniela Veloz Ausencia
Esqueda Maria de la Luz

Combustible

Martinez Alferes

LINEAS PARA COMUNICAR INFORMACION EN LA DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y PROVEEDURIA

Las lineas de comunicacion son las vias a través de las cuales es posible
intercambiar informacion interna y externamente, por lo cual las lineas establecidas
dentro de la Direccion de Adquisiciones y Proveeduria para comunicar informacion
entre el personal y/o con otras Dependencias son las siguientes:

Celular

Circulares

Correo electronico institucional

Oficios

S T T W

Publicacion de informacion en el Portal de Obligaciones de
Transparencia

<

Reuniones periddicas

(‘

Via telefonica

e ¥ PALACIO MUNICIPAL
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PROGRAMA DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

La induccién es el procedimiento mediante el cual se presenta la Dependencia a
las y los nuevos empleados para ayudarles a integrarse al medio de trabajo y tener
un comienzo productivo. Es el conjunto de actividades que se realizan con objeto
de guiar, orientar e integrar a las y los nuevos empleados en el ambiente de trabajo
y en el puesto.

En caso de que la (agregar nombre de la Dependencia) tenga un(a) nuevo(a)
integrante en su equipo de trabajo, debera presentarse el Programa de Induccién
que debera incluir lo siguiente:

Paso 1
Presentar al nuevo integrante al equipo de trabajo:

Se debe presentar con la totalidad de los integrantes del equipo de trabajo de la
Direccion de Adquisiciones y Proveeduria, para que los conozca y le den la
bienvenida, lo que dara pauta para invitar a la persona desde el inicio a sentir
confianza, gusto y compromiso con las personas que va a colaborar, quedando a
cargo del Titular.

Paso 2

Darle a conocer la Informacién de la Direccién de Adquisiciones y
Proveeduria:

= Nombre de la Dependencia

= Objetivo, misién y visién

= Estructura organica

= Procedimientos que se llevan a cabo
= Atribuciones generales de las areas

‘Paso 3

Politicas Generales de la Dependencia:

L4747412121 /47478121 007 474 74 208 01
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Horario laboral

Que hacer en caso de faltar a trabajar

Incidencias para vacaciones y, en su caso, dias econdmicos y de
cumpleafios.

Paso 4

Ubicacién del nuevo/a integrante en su puesto:

Objetivo del puesto

Principales responsabilidades y tareas

Como se espera que se desempefie el nuevo/a integrante en el puesto
Forma en que se evaluara su trabajo

Paso 5

Normatividad que nos rige:

Se le daran a conocer a la persona de nuevo ingreso los siguientes ordenamientos,
los cuales se debe comprometer a leer:

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Lagos de Moreno,
Jalisco;

Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Lagos de
Moreno, Jalisco;

Caddigo de Conducta de los Servidores Publicos del Municipio de Lagos de
Moreno, Jalisco.

Asimismo, se le daran a conocer de manera general los ordenamientos
legales que rigen los procesos que se llevan a cabo en la Direccion de
Adquisiciones y Proveeduria y en especifico de la Area a la que se va a
incorporar a trabajar, con la finalidad de que los conozca y se empape de
informacion respecto a las tareas que va a llevar en el puesto.

Entregar una copia del presente Manual y una copia del Manual de
Procedimientos del area a la que se incorpora, para que conozca a fondo la
estructura y procedimientos de la Dependencia, los cuales debe acusar de
recibido, (podra ser en fisico o digital a través de correo electronico).

Paso 6

9 PALACIO MUNICIPAL
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Plataformas Digitales:

Se le deberd hacer de su conocimiento las plataformas que se manejan o que se
utilizan en la Dependencia, asi como su estructura, funcién y alimentacion de
informacion:

= Portal de Obligaciones de Transparencia

= Pagina web oficial del Municipio

= Pagina web para la presentacion de la Declaracién Patrlmomal y de
Intereses

Paso 7
Entrega de insumos:

= Se debera hacer la entrega de herramientas, insumos y/o materiales con los
que trabajara.

Nota: se debera entregar algun tipo de constancia o levantar evidencia respecto a
la induccion otorgada a la persona de nuevo ingreso.

AUTORIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

"AUTORIZARON

i | DE MORENO

HAYUNIAMLE NG 202

)
/ T
— _,.’/’r/ %7[
= el o S L e o= - —
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