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lll. AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion |, 1ll, IV y V de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, 113 y 118 de la Constitucién Poiitica del Estado Libre y soberano de
Morelos, 4, 38 fracciones XOOKV, XXXV, XOOXVI], XXXVl XLI, 41 fraccion |, XXVIH y 60 de la Ley
Orgéanica Municipal del Estado de Morelos, se expide el presente Manual de Organizacion de Oficialia
Mayor Municipal de Tlayacapan Morelos, el cual contiene informacion referente a estructura de
organizacion, funcionamiento, procedlmlentos y las atribuciones del area y tiene como objetivo servir de
instrumento de consulta e induccion.para el personal que lo integra. TG
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IV. INTRODUCCION

La organizacién denti‘o de cualquier actividad conlieva a tener el control de las
tareas a ejecutar y desu;nar actlwdades sduacuon gue ayuda a ofrecer un servicio de
mayor calidad al publico en general por io. que resulta necesario actuar bajo
normatividad especifica y en-'general ba]o cada una de la leyes que competan para

estar en posibilidad de desempenar ei cargo de Ofi crat Mayor

El presente manual tlene o mo ObjethO ser la base normativa que indique a los
funcionarios, cuales se sus funcrones basucas de gcuerdo a los lineamientos

establecidos en este docu

Sera el manual de:censulta e induccién para el personal de nuevo ingreso.
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V. OBJETIVO

Establecer las politicas, ltenos normas procedimientos y sistemas para la

administracion de los rec sos humanos y materlaies supemsando y controlando el
abastecimiento y sumings_ e materlal de of cma= matenal de computo, vehiculos y

magquinaria pesada para =d|ferentes

| _yuntami'ento- estableciendo

procedimientos optsmlcen Ias operaCiones de recepcidn, registro y salida de

mercancias, asi como los bienes y muebles en general.



AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN
FECHA DE
2019-2021 :
ELABORACION ENERO 2019
MANUAL DE ORGANIZACION
DE OFICIALIA MAYOR PAGINA 6de 16

VL. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica élél" Estado de Moretos.

Ley de proteccidn civil: del Estado de Morelos del 9 de Julio de 1993.
Ley del Servicio Civil para el Estado de Morelos

Ley de Responsabzlldades de Ios Serwc:os Pubhcos

Ley Organica Mumcm Amculos deI 76 a! 78.°

Bando de Pollma-._' Bu '_ Goblerno

Estructura Organlca utorlzada

carac r admmlstratlvo y de observacnon general en el amb:to de su
competenma : -
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VIi. ATRIBUCIONES

l.- Se encarga de la administracion de servicios internos, recursos humanos,
materiales técnicos del Municipio (Ley Organica Municipal art. 75).

.- Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, evaluar el desarrolic de los
programas y el desempefio de las labores encomendadas a Oficialia Mayor.

lli.- Proponer al presidente hi_t_in_icipai las politicas internas, lineamientos y criterios gque
norman el funcionamiento de:l"é'dil"e'ccién generai- a su cargo.

V.- Emitir dictamenes, opm!ones e mformes sobre Ios asuntos de su competencia, asi

procedimientos para la. stracmn funcuonamiento de los recursos humanos y
materiales del H. Ayuntamiento. IR

V1.- Proponer e instrumén'ta =pe:)h’tica dela admi lstracmn de recursos humanos,

adquisiciones, presentacnon de serwcms generales organizacnon y patrimonio del H.
Ayuntamient

nfoﬁme a las disposiciones juridicas aplicabies.

VIL.- Integrar . ; pro‘ rama de Adqu;sncuones deI H Ayuntam|ento asr como coordmar y

dirigir su mst_f":' mentacw |
optimas.

ViIl.- Planear: orgjé‘n‘i‘éé?, dirigir y cont
del H. Ayuntamiento.
IX.- Planear orgamzar coordlnar dmglr Y. controlar la. adqu;su:non de b|enes para el
fun0|onam|ento general del H. Ayuntamlento a3| como adm|n|strar !os almacenes y
mantener actualizados los mventanos bajo los estandares mas aItos de honestldad
calidad y \nsmn de’ resguardar Ios gastos que: conileva Y . e '_

X.- Proveer a las areas del H. Ayuntamiento de los bienes (Que requieran para su
funcionamiento, con tiempos de respuesta optimos para el buen funcionamiento de
cada departamento.
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Xi.- Mantener actualizados los registros de estructura y plantila de personal que
presente el H. Ayuntamiento, explotando los sistemas que existen para mejorar la
calidad de este servicio.

XHl.- Dictaminar y actualizar las propuestas de modificacion a la estructura
administrativa y plantilla de personal que presente el H. Ayuntamiento de acuerdo a los
parametros de calidad y conciéinﬁi:éntos que se requieran.

Xlii.- Planear, organizar, coordmar y dll‘tgll' el. servncno de Administracién y control del
patrimonio inmobiliaric del H. Ayuntamlento

XIV.- Realizar todos los actos necesartos para ia _conservacton proteccion y

recuperacion de los bienes del-H. Ayuntamlento _ .
XV.- Vigilar el cumplimi de Ias dlsposuzlones ]undicas en el ambito de su

competencia.

XVL.- Tramitar y resolver Ios recursos admmlstratwos =N eI amb|to de su competencia.

U e

XVIi.- Las demas que

_ isposiciones juridicas del H.
Ayuntamiento y ott S dlsposmlones Iegales 0 reglamentanas vigentes.
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VIil. ESTRUCTURA ORGANICA

distribucién de los diferentes actividades y funciones, dividiéndolas de acuerdo a

niveles jerarquicos, que permita establecer un dinamismo fluido y certero, que nos

permita generar buenos resultados al bnndar nuestros serwcnos El siguiente cuadro

enunma de manera clara lo anter:or o

éubtotal

Nivel | No. “TPuesto. Total
Plaza mi strativa
| Mayor.
il OM-016 Encargade de | 1 1
recursos
humanos.
i1
v Encargado €
mantenimiento
fg ke . vehlcular _
v T OM-016 Encargado. FYER 7
e servicios o
_ generales. . .
Vi TOMOT6 | Andliar 3 3
Vi OM-016 Intendencia 11 11
SUBTOTAL 19 19
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X. MISION

Fomentar ia correcta administracion de los recursos materiales, administrativos y
humanos; asi como la “simplificacién 'y automatizacion de adquisiciones y
abastecimientos que este a la-altura de las circunstancias para ei buen funcionamiento
del H. Ayuntamiento. I T U

Ser una dependencia del Ayuntamiento que

> conlleva al buen desempefio de las
diferentes areas de la administracit ' G SE L e it

‘publica munici;

11
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XH. VALORES

’ Honestidad

. Transparencia

. Justicia

. Equidad

. Respeto

. Confianza

*  Responsabilidad .
. Actitud de servi

. Comunicacion:
. Lealtad
. Eticay moral

12
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Xill. FUNCIONES

Con la aprobacién del presidente municipal del H. Ayuntamiento, establecer las
politicas, criterios, normas, procedimientos y sistemas para la administracién de
los recursos humanos y materiales.

Supervisar el control.y vigilancia del abastecimiento y suministro de material de
oficina, material de computo, vehiculos y maquinaria pesada para las diferentes
areas del H. Ayuntamiento, estableciendo procedimientos que optimicen las
operaciones de recepcién, registro y salida de riercancias, asi como los bienes
y mueblesengeneral. . oo

Supervisar el control ‘de las  reparaciones ‘de todos los vehiculos del H.
Ayuntamiento. ‘ L S

Supervisar el control
Ayuntamiento.
Supervisar que s
materiales. L
Supervisar que se gile ‘que todos los vehicuios del H.
Ayuntamiento se encuentren‘al corriente én todos siis pagos.

Supervisar que se mantenga actualizado el directorio de los trabajadores y que
se tenga al corriente el archivo de los expedientes personales de los servidores
publicos.” ¢
Supervisar que se provea al personal los recursos materiales necesarios para el
desarrollo de sus funciones - o
Elaboracién de gltas'y b
Control de reportes de inci
personal,
Elaboracién de lista de asistencia, firma de némina'y verificacion de informacién
def checador. _
Etaboracion de contratos de trabajo del personal de confianza; eventuales y por
honorarios. o .
Recepcion de documentos del-personal y elaboracién de documentacién para
cambios de area del personal. . e e

Control'y archivo de pélizas de seguro de vida del personal. i
Documentacion de tramite de servicio social y practicas profesionaies.

Tramite de identificaciones oficiales del personal.

Elaboracion de oficios internos referentes al area de Recursos Humanos.
Ministracion de materiales a las areas del H. Ayuntamiento.

Elaboracién de cotizaciones y pedidos de material.

e suministro de ‘gasolina de todos los vehiculos del H.

laboren eficientemente las cotizaciones de recursos de

ey Vi

tramite, ,o__nt_ol'

personal

ncias, permisos; jusfificantes'y vacaciones del

13
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Comprobacion de requisiciones de material.

Elaboracién de oficios para pagos de requisiciones.

Recepcién de solicitudes de material de las sreas del H. Ayuntamiento.
Elaboracion de las érdenes de pago a tesoreria.

Lienado de vales de combustibie.

Control y llenado de bitacora diaria de las cargas de combustible.
Elaboracion de informe quincenal de cargas de combustible,
Comprobacién quincehalfde cargas de combustible

Aclaraciones de las cargas de combustible de las areas.

Apoyo en oficina en actividades administrativas. =

Manejo de automovil de servicios generales:. - -

Control y llenado de bitdcora de viajes del automovil de servicios generales.
Archivar documentacion en expfe:_:d_'iente?sgfi’sicos.’f--. _ B

14
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;ACTJVEDAD -

ATENCION Y SERVICIO A TODAS LAS AREAS

| AoMINISTRATVAS, DIARIAMENTE | DIARIAMENTE | DIARIAMENTE
ABASTEGIMIENTO DE COMBUSTIBLE DIARIAMENTE | DIARIAMENTE | DIARIAMENTE
KR PRESENTACION DE INFORME . - MENSUAL - | . MENSUAL MENSUAL
MINISTRACION DE MATER]A- S ALAS AREAS e
OMIIACIoN DE CMENSUAL - . MENSUAL MENSUAL
ACEPTACION ~ DE . ALUMNos parAl ~ . | =
REALIZAGION DE  SERVICIO SOCIAL Y| " EVENTUAL EVENTUAL EVENTUAL
PRACTICAS PROFESIONALE e -
| comProBACION DE REQJS_’[’C;}QQE;_‘,__ L DIARIAN ARIAMENTE | - DIARIAMENTE
SUPERV'S'ON'Y CONTROL DE LOS PROCESOS DIARIAMENTE | DIARIAMENTE | DIARIAMENTE

ACLARACION DE CARGAS DE COMBUSTIBLE: .

I;;%IENTUAI;.‘ :

REVISION B’é
EXPEDIENTES -

APOYOQ EN LAS SALIDAS PROGRAMABAS DEL

DE ACTIVIDADES.

VEHICULO E\.IE.N'!.'L{AL. EVFNTUA.F EVENTUAL
SUPERVISION Y CONTROL DE LOS VEHICULOS || DIARIAMENTE DIARIAMENTE | DIARIAMENTE
ELABORAR Y PRESENTAR EL INFORME ANUAL " ENero AiAL ANUAL

15
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XV. DIRECTORIO

“Nombre ~ Teléfonos Oficiales

. Alvaro Gonzalez Sénchez _. (735) 35 77074

. Domicilio Oficial -

16 de Septiembre S/N

C. Dulce Abigail Galvan Cruz . '(735') 35 77074

16 de Septiembre S/N

C. Sarai Gonzales de ios Santos -£738) 35 77074

16 de Septiembre S/N

C. José Luis Valdez Labastida o '='-(735) 3577074

16 de Septiembre S/IN

C. Patricia Pochotitla Ramirez ~[(735) 35 77074

: 16 de Septiembre S/N

C. Nisvan Omar Zapotita Diaz (735) 35,7074

"1716 de Septiembre SN

Lic. Mayiim Nayeli Perez Santbafiez. - | (735) 36 77074

16de Sepliembre S/IN

ing. Osvaldo Guerrero Rojas (735) 35 7._7"d74:'

16de Septiembre S/N

Lic. Mariso! Vega Castillo

16 de Seplierbrs SN

. Francisca Salazar Tepanchaya™ T (735) 35 ?7074 ;

16 de Septiembre SN

(735) 35 77074

16 de Septiembre S/N

- Minerva Velazques Aivares (738) 35 77074

16 de Septiembre S/N

. Sandra Garcia Dlaz

. Angela Cantu Mah‘_talvo

16 te Septiembre S/N -

“de Septiembre SN

- Cleofés Riveros Martinez - (736) 35 77074 )

| 16 de Septiembre S/N

. Floreri Hemandez Chavez | (735) 3577074 T

1716 de Septierbre SN

_Leticia Santamaria Aviia - (735) 35 77074

16 de Septiembre S/IN

-PeulaTores Bemmal [ (735)35 77074

16 de Septiembre SIN -

c
C

C

c

C

C. Alejandra Cérden§=s Ruiz - (735) 5 77074
C

C

C

C

C

. Hilda Estefania Desiderio (735) 35 77074

16 de Septiembre S/N
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