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Verificar periodicamente que la estructura ocupacional de la ndmina se encuentre alineada
con la estructura organica contenida en este Reglamento Organico y en los manuales de
organizacion y procedimientos respectivos;

Atender las recisiones laborales en coordinacion con la Direccion Juridica en su caso;
Elaborar con la Dependencia correspondiente los perfiles de puesto que se requiera;
Controlar el registro de asistencia del personal mediante los sistemas digitales y/o listados
internaos;

Implementar las evaluaciones de clima laboral que se realizan a los servidores publicos;
Integrar el monto de pago correspondiente de las prestaciones acordadas a los trabajadores
afiliados al Sindicato Unico de Trabajadores del Estado de México y Municipios, Seccién
Huixquilucan, para su remision a la Subdirecciéon de Factor Humano; y

Las demas que le confieran este Reglamento Orgénico, la Junta de Gobierno, la Direccidn
General, la Direccion de Administracién, la Subdirecciéon de Factor Humano y la normatividad

aplicable.

TiTULO TERCERO
DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y ADQUISICIONES
CAPITULO PRIMERO

DE LAS ATRIBUCIONES DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
ADQUISICIONES

ARTICULO 82. La persona titular de la Subdirecciéon de Recursos Materiales y Adquisiciones tendra
las siguientes facultades, atribuciones y obligaciones:

1l
V.

VL.

Supervisar la planeacién, coordinaciéon y control de la administracion de los recursos
materiales que requieran las Dependencias;

Coordinar con las Dependencias, las solicitudes de recursos materiales previa suficiencia
presupuestal;

Supervisar la organizacion y administracién del Alimacén General;

Supervisar la integracion del catalogo de precios de referencia de bienes y servicios, cuya
adquisicion o contratacién requiera el Sistema Municipal DIF;

Coadyuvar en la realizacion de los procedimientos de adquisicién y contratacion de servicios,
asi como sesiones que celebre el Comité de Adquisiciones y Servicios del Sistema Municipal
DIF;

Solicitar a la Direccion Juridica la elaboracién de los contratos derivados de los
procedimientos que lleva a cabo el Comité de Adquisiciones y Servicios del Sistema Municipal
DIF;
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Vil. Supervisar los procedimientos de licitaciones publicas, invitaciones restringidas vy
adjudicaciones directas por monto y adjudicaciones directas por el Comité de Adquisiciones y
Servicios del Sistema Municipal DIF;

VIII.  Supervisar el tramite y seguimiento de las solicitudes de adquisiciones de bienes y servicios
requeridos a través de los mecanismos establecidos para ello, iniciados por las
Dependencias;

IX. Integrary actualizar a través del personal a su cargo el padrén de proveedores y prestadores
de servicios del Sistema Municipal DIF, con la finalidad de conocer su capacidad
administrativa, financiera, legal y técnica;

X. Vigilar que se encuentren debidamente integrados los expedientes derivados de los
procedimientos de adquisicion de bienes y servicios, previstos en la normatividad aplicable; y

Xl. Las demas que le confieran este Reglamento Organico, la Junta de Gobierno, la Direccién
General, la Direccion de Administracion y la normatividad aplicable.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LICITACIONES Y ADQUISICIONES

ARTICULO 83. La persona titular de la Jefatura de Departamento de Licitaciones y Adquisiciones
tendra las siguientes facultades, atribuciones y obligaciones:

. Realizar los procedimientos de contratacion de los bienes y servicios requeridos por las
Dependencias, de conformidad con la normatividad aplicable;

Il. Auxiliar a la persona titular de la Secretaria Ejecutiva del Comité de Adquisiciones y Servicios,
en la elaboracion de las actas derivadas de las Sesiones del Comité y de los procedimientos
regulados por Ley de Contrataciéon Publica del Estado de México y Municipios y de su
Reglamento;

lll. Custodiar y llevar el registro de los documentos emanados de las licitaciones publicas,
invitaciones restringidas y adjudicaciones directas aprobadas por el Comité de Adquisiciones y
Servicios, conforme a la normatividad aplicable; y

IV. Las demas que le confieran este Reglamento Organico, la Junta de Gobierno, la Direccion
General, la Direccion de Administracion, la Subdireccion de Recursos Materiales y
Adquisiciones y la normatividad aplicable.

CAPITULO TERCERO
DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y NORMATIVIDAD

50



