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EXPOSICION DE MOTIVOS

La Oficialia Mayor constituye la dependencia responsable de proporcionar el apoyo

administrativo y operativo necesario para el adecuado funcionamiento de las 7

dependencias que integran la Administracion Pablica Municipal. Su actuacion debe
orientgrse g la_3
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tecnoldgico y la gestion documental, observando en todo momento los principios de
legalidad, economia, eficiencia, eficacia, transparencia, honradez y rendicién de

cuentas.

En atencién a las necesidades administrativas del Ayuntamiento de Miacatlan,
resulta necesario establecer un marco normativo que defina con claridad la

organizacion, atribuciones y responsabilidades de la Oficialia Mayor.

El presente Reglamento tiene por objeto dotar a la Oficialia Mayor de una estructura
administrativa sencilla, funcional y acorde con la realidad operativa del municipio,
fortaleciendo los mecanismos de control interno, la administraciéon del patrimonio

municipal y la adecuada prestacion de los servicios administrativos que le

corresponden. U
TITULO PRIMERO N
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |
DEL OBJETO, NATURALEZA Y COMPETENCIA \.J

/\

Articulo 1. El presente Reglamento es de orden publico, interés social y

observancia obligatoria para los servidores publicos adscritos a la Oficialia Mayor

del Ayuntamiento de Miacatlan, Morelos, y tiene por objeto regular su organizacion,
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funcionamiento, atribuciones y relaciones de coordinacién con las demas

dependencias de la Administraciéon Publica Municipal.

Articulo 2. La Oficialia Mayor es la dependencia encargada de proporcionar apoyo
administrativo y operativo a las dependencias municipales mediante la
administracion de los recursos materiales, el control del parque vehicular, la

)ik - Vi

documental, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias

aplicables.

Articulo 3. La actuacion de la Oficialia Mayor se regira por los principios de
legalidad, objetividad, eficiencia, eficacia, economia, disciplina presupuestaria,
racionalidad en el gasto publico, transparencia, honradez, profesionalismo,

coordinacion institucional, mejora continua, control interno y rendicion de cuentas.

Articulo 4. La Oficialia Mayor ejercera las atribuciones que le confieran la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Morelos, la Ley Organica Municipal del Estado de
Morelos, el Reglamento de Gobierno y para la Administracién Publica del Municipio
de Miacatlan, el presente Reglamento, los acuerdos del Ayuntamiento y las demas

disposiciones juridicas aplicables. \

Articulo 5. Para el cumplimiento de sus funciones, la Oficialia Mayor debera
coordinarse permanentemente con la Presidencia Municipal, la Tesoreria Municipal,
la Direccion de Recursos Humanos y las demas dependencias municipales,
respetando en todo momento las competencias que correspondan a cada una de

ellas.

TITULO SEGUNDO
DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
CAPITULO|
DE LA INTEGRACION
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Articulo 6. La Oficialia Mayor estara a cargo de un Oficial Mayor, quien sera
nombrado en términos de la legislacion aplicable y dependera jerarquicamente del

Presidente Municipal.

Articulo 7. Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Oficialia Mayor

VENTO™ NFORMATI vo&

Il. Area de Parque Vehicular;

lll. Area de Informatica, y
IV. Archivo Administrativo.
El Presidente Municipal podra autorizar la creacion, modificacion o supresién de
areas auxiliares cuando las necesidades del servicio lo requieran y exista suficiencia

presupuestal.

Articulo 8. Las areas administrativas actuaran bajo la direccion del Oficial Mayor y
desarrollaran sus actividades conforme al presente Reglamento, al Manual de

Organizacion, al Manual de Procedimientos y demas disposiciones administrativas \

AN
aplicables. (>\

Articulo 9. Las personas titulares de las areas administrativas seran responsables
del correcto desempefio de las funciones encomendadas, del uso adecuado de los

bienes bajo su resguardo y del cumplimiento de las politicas de control interno
establecidas por el Ayuntamiento. f

Articulo 10. La Oficialia Mayor ejercera funciones de apoyo administrativo y
operativo, sin invadir las atribuciones que correspondan a la Tesoreria Municipal, a
la Direccion de Recursos Humanos o a cualquier otra dependencia conforme ala__

legislacion vigente.
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Articulo 11. La Oficialia Mayor promovera la mejora continua de los procesos
administrativos mediante el uso eficiente de los recursos publicos, la simplificacion
administrativa, el aprovechamiento de las tecnologias de la informacién y la

implementaciéon de mecanismos de control que fortalezcan la gestion institucional.

DOCUVENTQ.1 NFORMATI VO-.

DEL OFICIAL MAYOR

Articulo 12. El Oficial Mayor es la persona titular de la dependencia y sera
responsable de planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento
de la Oficialia Mayor, asi como de garantizar el cumplimiento de las atribuciones

que le confiere el presente Reglamento y demas disposiciones aplicables.
Articulo 13. Corresponde al Oficial Mayor el ejercicio de las siguientes atribuciones:

I. Dirigir la administracion de los recursos materiales asignados al Ayuntamiento, en

el ambito de su competencia;

Ce

Il. Coordinar el suministro oportuno de bienes y materiales requeridos por las

dependencias municipales;

Ill. Supervisar el control administrativo del parque vehicular municipal;

IV. Coordinar el programa de abastecimiento de combustible para los vehiculos

oficiales, implementando mecanismos de control que garanticen el uso racional y f\
N

eficiente de este recurso; \

V. Vigilar que los vehiculos oficiales cuenten con los resguardos, bitacoras y

registros administrativos correspondientes;

VI. Coordinar las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo del parque

vehicular, en coordinacién con las areas competentes;
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VII. Supervisar la prestacion de los servicios de soporte técnico y administracién de &
los equipos informaticos del Ayuntamiento;

VIII. Coordinar la administracién y conservacion del Archivo Administrativo de la

Oficialia Mayor, conforme a la normativa aplicable; "\
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X. Presentar al Presidente Municipal los informes que le sean requeridos;

Xl. Coordinarse con la Tesoreria Municipal para el adecuado ejercicio del

presupuesto relacionado con los recursos materiales y servicios administrativos;

Xll. Coordinarse con la Direccién de Recursos Humanos respecto de los asuntos
administrativos que requieran actuacién conjunta, sin ejercer atribuciones propias

de dicha Direccion;

Xlll. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones administrativas del personal

adscrito a la Oficialia Mayor;

XIV. Implementar medidas de control interno para la proteccién del patrimonio '\\J'
municipal; (/\\\
XV. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables o le

encomiende el Presidente Municipal.

TITULO TERCERO A \
DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS

CAPITULOI| |

DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES

Articulo 14. El Area de Recursos Materiales sera la responsable de administrar,

controlar y suministrar los bienes, materiales y demds insumos necesarios para el

b H AN S AL TEL.:737. 6901979
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funcionamiento de las dependencias municipales, observando los principios de

economia, racionalidad, eficiencia y transparencia.

Articulo 15. Corresponde al Area de Recursos Materiales el ejercicio de las

siguientes atribuciones:

e d CUVENTO f‘I“Nﬁﬂ’f{I\"iﬁi"F‘l“VQ\

. Verificar la existencia de bienes e insumos disponibles para su suministro;
lll. Lievar el control administrativo de entradas y salidas de materiales;

IV. Elaborar y mantener actualizado el inventario de bienes de consumo bajo su

administracion;
V. Coordinar la entrega de materiales autorizados;

VI. Integrar los expedientes administrativos derivados de las solicitudes de

materiales;

VII. Elaborar los reportes peridédicos sobre consumos y existencias;

VIII. Proponer medidas para el uso racional de los recursos materiales; (&
S

IX. Coordinarse con la Tesoreria Municipal para los tramites administrativos
relacionados con la adquisicion de bienes, sin intervenir en los procedimientos que

legalmente correspondan a dicha dependencia; y
X. Las demas que le encomiende el Oficial Mayor. l

Articulo 16. El suministro de materiales Gnicamente podra realizarse previa solicitud
de la dependencia interesada y autorizacién del Oficial Mayor o del servidor ptiblico

facultado para ello, conforme a la disponibilidad presupuestal y administrativa.
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CAPITULOII \
DEL AREA DE PARQUE VEHICULAR M
Articulo 17. El Area de Parque Vehicular sera responsable del control administrativo \
de los vehiculos oficiales propiedad o bajo resguardo del Ayuntamiento. \
i DOGIMENTF @4 NFORMAT VO

I. Integrar y mantener actualizado el padron de vehiculos oficiales;

Il. Llevar el control de los resguardos correspondientes;

lIl. Administrar el expediente individual de cada vehiculo;

IV. Verificar que cada unidad cuente con la documentacién necesaria para su

circulacion;

V. Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades;

VI. Supervisar el estado fisico y mecanico del parque vehicular;

VII. Llevar el registro del kilometraje y uso de las unidades; y !
VIII. Informar oportunamente sobre las necesidades de reparacion o mantenimiento; e
IX. Integrar los reportes mensuales del estado del parque vehicular; y

X. Las demas que determine el Oficial Mayor.

CAPITULO 1lI
DEL CONTROL DEL ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE a

Articulo 19. La administracién del abastecimiento de combustible constituye una - s
funcién prioritaria de la Oficialia Mayor y tendra como finalidad garantizar el uso T\
J
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eficiente, racional, transparente y debidamente controlado de los recursos

destinados a este concepto.

Articulo 20. El abastecimiento de combustible debera sujetarse, cuando menos, a \

NTO" I'NEORVKTIVO

Il. Debera existir identificaciéon plena del vehiculo oficial;

las siguientes reglas:

lll. Se registrara el nombre del servidor publico responsable de la unidad;
IV. Se asentara la fecha y hora del suministro;

V. Se registrara el kilometraje de la unidad al momento del abastecimiento;
VI. Se registrara la cantidad de combustible suministrada:

VII. Se conservara el comprobante correspondiente;

VIII. Toda la informacion debera integrarse a la bitacora oficial de consumo.
Articulo 21. La Oficialia Mayor implementara controles administrativos que \/
permitan: ;?3
I. Dar seguimiento al consumo por vehiculo;

I. Identificar el consumo por dependencia; Va

[ll. Detectar consumos atipicos; -~

IV. Elaborar estadisticas mensuales;

V. Facilitar la conciliacion administrativa con la Tesoreria Municipal;

VI. Fortalecer el control interno sobre el uso del combustible.
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Articulo 22. Ningun servidor publico podra utilizar combustible con fines distintos al X/
servicio publico. /
\
El incumplimiento dara lugar a las responsabilidades administrativas, civiles o “\

penales que correspondan. \
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disposiciones legales aplicables.

CAPITULO IV
DEL AREA DE INFORMATICA

Articulo 24. El Area de Informatica sera responsable de brindar apoyo técnico a las
dependencias municipales mediante la administracion basica de los equipos de

computo, redes locales, sistemas informaticos y demas herramientas tecnolégicas.
Articulo 25. Corresponde al Area de Informatica:

I. Mantener en operacion los equipos de cémputo propiedad del Ayuntamiento; \-
Il. Brindar soporte técnico al personal;

Ill. Administrar las redes informaticas municipales;

IV. Promover medidas de seguridad informatica;

V. Llevar el inventario de equipo tecnoldgico;

VI. Coordinar los respaldos de informacion institucional;

VII. Proponer acciones para el aprovechamiento de las tecnologias de la

informacioén;
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VIII. Informar oportunamente sobre las necesidades de mantenimiento o renovacion &
del equipo; y \

IX. Las demas que determine el Oficial Mayor.
CAPITULO V \\
DOCUVENTO" T NFORMVATI VO

Articulo 26. La Oficialia Mayor administrara su Archivo Administrativo conforme a
la legislacién aplicable en materia de archivos, transparencia, acceso a la

informacidn publica y proteccion de datos personales.

Articulo 27. Corresponde al Archivo Administrativo:

I. Organizar los expedientes administrativos;

Il. Integrar los documentos derivados de las actividades de la Oficialia Mayor;

lll. Llevar el control de préstamo y consulta de expedientes;

IV. Aplicar los instrumentos archivisticos correspondientes;

V. Promover la conservaciéon documental; (}\
VI. Coordinarse con las areas responsables del Sistema Institucional de Archivos:;

VII. Salvaguardar la informacién bajo su resguardo; y

VIIl. Las demas que determine el Oficial Mayor. /t
v

TiTULO CUARTO
DE LA COORDINACION INSTITUCIONAL
CAPITULO |
DE LA COORDINACION CON LA TESORERIA MUNICIPAL
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Articulo 28. La Oficialia Mayor mantendrd coordinacién permanente con la
Tesoreria Municipal para el ejercicio de las funciones administrativas relacionadas
con los recursos materiales, el abastecimiento de combustible, el mantenimiento del

parque vehicular y demas asuntos que impliquen la aplicacion de recursos publicos.

|. Dar L/E upu talp -[ Sy
servicios;

[l. Remitir la documentacion comprobatoria necesaria para la integracion de los

expedientes administrativos;

Ill. Conciliar los registros administrativos relacionados con el suministro de

combustible y mantenimiento vehicular;

IV. Proporcionar la informacidén que sea requerida para efectos contables,

financieros y de fiscalizacion;

V. Las demas acciones que permitan una adecuada administraciéon de los recursos

publicos.

Articulo 30. La Oficialia Mayor no ejercera funciones de autorizacién del gasto,
contratacion publica, adjudicacién, licitacién, adquisicion o pago de bienes y
servicios, salvo aquellas que expresamente le sean conferidas por las disposiciones

legales aplicables.

CAPITULO II
DE LA COORDINACION CON LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 31. La Oficialia Mayor mantendra coordinacion administrativa con la

Direccion de Recursos Humanos para el desarrollo de actividades institucionales

\
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NN
relacionadas con el personal municipal, respetando en todo momento las a

atribuciones que correspondan a dicha Direccion.
Articulo 32. La coordinacién comprendera, entre otros aspectos:

I. La entrega de informacion administrativa necesaria para el desemperfio de sus

"DOCUNENTO | NFORMVATI VO
Il. La programacion de actividades institucionales; )

[ll. La asignacion de bienes muebles y equipo de trabajo; ‘

IV. La devolucién de bienes resguardados cuando un servidor publico concluya su

encargo;

V. El intercambio de informacion necesaria para mantener actualizado el inventario

de bienes municipales.

CAPITULO Il
DE LA COORDINACION CON LAS DEMAS DEPENDENCIAS x

Articulo 33. Las dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal
deberan proporcionar oportunamente la informacion y documentacion que les

solicite la Oficialia Mayor para el cumplimiento de sus atribuciones.

Asimismo, deberan observar las politicas y lineamientos administrativos que emita L'\ \

la Oficialia Mayor en el ambito de su competencia. 11
|

TITULO QUINTO
DEL CONTROL ADMINISTRATIVO
CAPITULO |
DE LOS BIENES MUNICIPALES

\

| e

orelos C.P. 62600
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Articulo 34. La Oficialia Mayor implementard mecanismos de control para la
administracién, conservacion, uso, resguardo y aprovechamiento de los bienes
muebles asignados a las dependencias municipales, procurando su utilizacion

eficiente y la proteccién del patrimonio municipal.

O T'NFORVATT

CAPITULO Il
DEL CONTROL DEL COMBUSTIBLE

A
\ ]
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Articulo 35. La Oficialia Mayor establecera controles administrativos para verificar

que el combustible asignado a los vehiculos oficiales sea utilizado exclusivamente

para el cumplimiento de funciones institucionales.

Para tal efecto debera implementar, al menos:

|. Bitacoras de suministro;

Il. Registro de kilometraje;

lll. Control por vehiculo;

IV. Control por dependencia;

V. Registro del servidor publico responsable de la unidad;
VI. Conciliaciones administrativas periédicas;

VIl. Reportes mensuales de consumo.
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CAPITULO 1li ,
DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION >>/’\

Articulo 36. La infraestructura tecnolégica propiedad del Ayuntamiento debera

utilizarse exclusivamente para fines institucionales.

equipos, sistemas y la informacion bajo su administracion.

CAPITULO lll BIS
DEL ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE A VEHICULOS NO OFICIALES
DESTINADOS AL CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES PUBLICAS

Articulo 36 Bis. La Oficialia Mayor podra autorizar, de manera excepcional, el
suministro de combustible a vehiculos que no formen parte del parque vehicular
municipal, cuando éstos sean utilizados por servidores publicos para el
cumplimiento de comisiones, actividades o servicios oficiales en beneficio del
Ayuntamiento, siempre que dicha medida resulte necesaria para garantizar la

continuidad, eficiencia y oportunidad del servicio publico. \/‘

El suministro de combustible previsto en el presente articulo no constituye una
prestacion laboral, compensacién econdmica, subsidio o beneficio personal para el
servidor publico, sino un apoyo institucional destinado exclusivamente al

cumplimiento de funciones oficiales.

Articulo 36 Ter. La autorizacién Gnicamente procedera cuando se satisfagan los

siguientes requisitos:

[. Exista una comision, actividad o servicio oficial debidamente autorizado por la

persona titular de la dependencia correspondiente;

ll. Se justifique por escrito la necesidad de utilizar un vehiculo no oficial;

<\/&/\/5<>><><\f /’\’> PO QOO OROOLOOOOO
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Ill. La Oficialia Mayor verifique que no existe disponibilidad inmediata de un vehiculo (/)
oficial o que el uso del vehiculo particular representa una alternativa mas eficiente \6&

para la prestacion del servicio publico;

IV. Exista disponibilidad presupuestal;

ETER— x%i

vehiculo;

VI. Se identifique plenamente el vehiculo mediante la marca, modelo, afio, color y

numero de placas;
VII. El Oficial Mayor emita autorizacion previa y por escrito.

Articulo 36 Quater. Toda autorizacion debera integrarse a un expediente

administrativo que contendra, cuando menos:
|. Solicitud de autorizacion;
II. Justificacién administrativa;

lll. Comisidn oficial;

\J".
IV. Autorizacién emitida por la Oficialia Mayor; (/\\\
V. Datos del vehiculo;
VI. Nombre del servidor publico responsable; /‘\

!

VII. Registro de kilometraje inicial y final;

VIIl. Cantidad de combustible suministrado;

IX. Comprobantes fiscales o tickets correspondientes;

X. Informe de la comisién realizada; y (
QOVOROOROOOOLOROO0
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XI. Demas documentacion que permita acreditar la correcta aplicacion de los

recursos publicos.

)
Articulo 36 Quinquies. El servidor publico autorizado sera responsable del uso \>K
exclusivo del combustible para el cumplimiento de la comisién oficial autorizada,

I3

debiendo abstenerse de destinarlo a fines personales o distintos al servicio publico.
u

o DCCLIVENTO, ENECRMATI VO

sea requerida para efectos de control interno, fiscalizacion y rendicion de cuentas.

Articulo 36 Sexies. El Ayuntamiento no asumira responsabilidad patrimonial
respecto del vehiculo particular utilizado por el servidor publico, ni por los dafios
materiales, robo, pérdida, deterioro, infracciones, sanciones administrativas o
cualquier otra afectacion que pudiera sufrir la unidad durante el desarrollo de la
comision oficial, salvo que exista disposicion legal expresa, resolucion de autoridad

competente o instrumento juridico que establezca lo contrario.

La autorizacién del suministro de combustible no implica que el vehiculo se
incorpore al patrimonio municipal, ni genera relacion de comodato, arrendamiento,

resguardo o cualquier otro derecho sobre el mismo.

Articulo 36 Septies. La Oficialia Mayor llevara un registro especifico de todas las \
autorizaciones otorgadas conforme al presente Capitulo, el cual estara sujeto a
revision por la Tesoreria Municipal, la Contraloria Municipal y las demas autoridades

fiscalizadoras competentes.

CAPITULO IV
DE LA GESTION DOCUMENTAL

Articulo 37. La Oficialia Mayor observara la legislacion en materia de archivos,

transparencia, acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales,

procurando la adecuada organizacion, conservacion y disposicion documental.

POOOPOOOVOBOVVOROOVDPOVVROOVDOOOOO
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TITULO SEXTO
DE LAS SUPLENCIAS Y RESPONSABILIDADES >/<
CAPITULO |
DE LAS SUPLENCIAS \
Articu -‘ I C]ici mjml eIVO\
servidorpgub € Murficipal J;"en sd,"'cOrfforme a'las '

disposiciones previstas en el Reglamento de Gobierno y para la Administracion

Pudblica Municipal.

CAPITULO I
DE LAS RESPONSABILIDADES

Articulo 39. Los servidores publicos adscritos a la Oficialia Mayor deberan
desempefiar sus funciones con estricto apego a los principios de legalidad,
honradez, imparcialidad, eficiencia, economia, disciplina, profesionalismo,

objetividad y rendicién de cuentas.

Articulo 40. El incumplimiento de las obligaciones previstas en el presente Q!
Reglamento dara lugar a la aplicacién de las responsabilidades administrativas, v&\

civiles o penales que correspondan, en términos de la legislacién aplicable.

ARTICULOS TRANSITORIOS .[ \

( \

PRIMERO. El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su \
publicacién en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad", érgano de difusion oficial del

Gobierno del Estado de Morelos. \G\
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&

SEGUNDO. Se derogan todas las disposiciones administrativas de igual o menor \\

jerarquia que se opongan al presente Reglamento.

TERCERO. EI Oficial Mayor debera elaborar y someter a consideracion del \
al be niz I deV

CUARTO. Los procedimientos administrativos que se encuentren en tramite a la

Procedimientos de la Oficialia Mayor.

entrada en vigor del presente Reglamento continuaran sustanciandose conforme a
las disposiciones vigentes al momento de su inicio, salvo que la aplicacion del
presente ordenamiento resulte mas favorable para la administracién publica

municipal.

QUINTO. El Presidente Municipal podra emitir los acuerdos administrativos
necesarios para la correcta aplicacion e interpretacion del presente Reglamento, sin
alterar su contenido ni invadir competencias previstas en otras disposiciones

legales.
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Expedido en el salén de cabildos de la Presidencia Muniéibél de M\'iéCa,tlén Morelos,
en sesién celebrada el dia treinta de enero del dos mil veinticinco. DAMOS FE.
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