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l. Autorizacion.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115, fraccion Il, de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 112 y 114 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
el =R géniga Municigesdgl E de=Rlorelog; el Re e=l0besQindel A ignto

CCUVENEE - REORNETE VO
Organizacion, como instrumenio normativo que establece la estru rgani ObJetivos,
funciones, niveles de autoridad y lineas de coordinacion de ia unidad adiministrativa. £1 presenie
Manual tiene como finalidad delimitar las responsabilidades y atribuciones de las areas que la
integran, facilitar la coordinacion institucional, optimizar el desempefio de las funciones
encomendadas y servir como instrumento de consulta e induqqié.’ﬁ para el lp"ér\qual, contribuyendo

al cumplimiento eficiente de los objetivos de la administracion publica municipal. ”” ,f.\\
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il. PRESENTACION

NF@- & NFORMATI. VO,

administrativa, funciones, niveles de autoridad, lineas de coordinacion v
responsabilidades de la Oficialia Mayor del Ayuntamiento de Miacatlan, Morelos,
con la finalidad de fortalecer la organizacion interna, optimizar el uso de los recursos
publicos y mejorar la prestacion de los servicios administrativos a las dependencias
municipales.

Este instrumento constituye una guia para el personal adscrito a la Oficialia Mayor
y permite definir con claridad las competencias de cada area administrativa,
favoreciendo la coordinacion institucional, la eficiencia operativa y el adecuado
control del patrimonio municipal.

Su observancia es obligatoria para los servidores publicos adscritos a la Oficialia
Mayor y debera actualizarse cuando existan reformas legales, modificaciones a la
estructura administrativa o cambios en los procedimientos institucionales.
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2. MARCO JURIDICO

i.- Federai

1.1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

1.2.- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

1.3.- Ley General de Archivos

1.4.- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

1.5.- Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesioén de Sujetos
Obligados.

2.- Estatal

2.1.- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos que reforma la
de 1988.

2.2.- Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

2.3.- Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.

2.4 .-Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos.

2.5.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos.

3.- Municipal

3.1.- Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Miacatlan.

3.2.- Reglamento de Gobierno y para la Administracion Publica del Municipio de
Miacatlan.

3.3.- Reglamento Interior de la Oficialia Mayor.

3.4.-Presupuesto de Egresos del Municipio.

3.5.- Manual de Procedimientos de la Oficialia Mayor.

3.6.-Demas disposiciones administrativas aplicables.
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lll.  ANTECEDENTES

o ol dLAIVENL QL INEOQRVATLL

dependencia encargada de brindar apoyo administrativo y operativo a ias distintas
areas que integran el Ayuntamiento.

Su creacién responde a la necesidad de contar con una unidad administrativa
responsable de coordinar el suministro de recursos materiales, administrar el parque
vehicular, supervisar el abastecimiento de combustible, brindar soporte informatico
y mantener el adecuado control documental de la dependencia.

En el Ayuntamiento de Miacatléan, la Oficialia Mayor constituye un area estratégica
para garantizar el funcionamiento cotidiano de los servicios publicos municipales,
procurando el uso eficiente de los recursos publicos y la conservacién del patrimonio
municipal.
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ViiSION:

Administrar de manera eficiente, transparente y responsable los recursos materiales
y servicios administrativos del Ayuntamiento de Miacatlan, proporcionando apoyo
oportuno a las dependencias municipales mediante el adecuado control del parque
vehicular, el abasiecimiento de combustible, el soporte tecnolégico y la gestion

documental, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos instituciona.

VISION:

Consolidarse como una dependencia moderna, eficiente y comprometida con la
mejora continua, reconocida por la calidad de los servicios administrativos que
presta, el adecuado control del patrimonio municipal y el uso racional de los recursos
publicos. '

OBJETIVO GENERAL:

Planear, organizar, coordinar, supervisar y controlar las actividades administrativas
de ia Oficialia Mayor para garantizar el suministro oportuno de recursos materiaies,
la adecuada administracion del parque vehicular, el control eficiente del
combustible, el soporte informatico y la gestién documental, en beneficio del
funcionamiento de la Administracion Pablica Municipal.

N
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iv.

V.

VL.
VIL.

VIIL.

IX.

DCIfUiVENT@ | NFORNMATI

Administrar eficientemente los recursos materiales del Ayuntamiento.
Garantizar el adecuado abastecimiento y control del combustible
destinado a los vehiculos oficiales.

Mantener actualizado el inventario y control administrativo del parque
vehicular.

Coordinar el mantenimiento preventivo y coirectivo de las unidades
oficiales.

Brindar soporte técnico a los equipos de computo y sistemas informaticos.
Promover el uso responsable de los bienes municipales.

Fortalecer el funcionamiento del Comité de Adquisiciones, asegurando
gue las decisiones sobre compras, arrendamientos y servicios se realicen
con base en criterios de legalidad, eficiencia, transparencia y rendiciéon de
cuentas, privilegiando siempre el interés publico y el uso responsable de
los recursos municipales. Implementar mecanismos de control interno
que fortalezcan la transparencia y la rendicion de cuentas.

Organizar y conservar adecuadamente la documentacién administrativa
de la Oficialia Mayor.

Coordinar acciones con Tesoreria, Recursos Humanos y las demas
dependencias municipales para mejorar la prestacion de los servicios
administrativos.
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VI.  ATRIBUCIONES DE LA OFICIALIA MAYOR

en el ambito de su compsetencia;

L. Coordinar el suministro oportuno de bienes y materiales requeridos por las
dependencias municipales;

. 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 €ficiente de este recuiso;

V. Coordinar y supervisar el funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
garantizando que los procesos de compra, arrendamiento y contratacion de
servicios se realicen conforme a la normatividad aplicable, privilegiando la
transparencia, la eficiencia administrativa y la correcta aplicacion de los recursos
publicos municipales.

Vi. Vigiiar que ios vehicuios oficiaies cuenten con ios resguardos, bitacoras y
registros administrativos correspondientes;

VIl.  Coordinar las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular, en coordinacion con las areas competentes;

VIIl.  Supervisar la prestacion de los servicios de soporte técnico y administracion de
los equipos informaticos del Ayuntamiento;

IX. Coordinar la administracion y conservacion del Archivo Administrativo de la
Oficialia Mayor, conforme a la normativa aplicable;

X. Emitir lineamientos internos para mejorar los procesos administrativos de su
competencia;

XI. Presentar al Presidente Municipal los informes que le sean requeridos;

Xll.  Coordinarse con la Tesoreria Municipal para el adecuado ejercicio del
presupuesto relacionado con los recursos materiales y servicios administrativos;

Xill.  Coordinarse con la Direccion de Recursos Humanos respecto de los asuntos

administrativos que requieran actuacion conjunta, sin ejercer atribuciones
propias de dicha Direccion;

XIV. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones administrativas del personal
adscrito a la Oficialia Mayor;

XV.  Implementar medidas de control interno para la proteccién del patrimonio
municipal;

XVI.  Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables o le encomiende
el Presidente Municipal.
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ESTRUCTURA ORGANICA

VILI.
La Oficialia Mayor forma parte de la Administracion Publica Centralizada del Ayun jiento
usfOEEN [ N=CRVAT]

Para el cumplimiento de sus atribuciones contara con la siguiente estructura administrativa:

I Oficial Mayor

il. Direccion de Administracion
. Area de Recursos Materiales
IV.  Areade Parque Vehicular

V. Area de Sistemas

VI. Archivo Municipal

La estructura podra modificarse mediante las disposiciones administrativas
correspondientes, siempre que exista autorizacion del Ayuntamiento y disponibilidad
presupuestal.

10
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vil. OBJETIVOS Y FUNCIONES POR AREA ADMINISTRATIVA

DOCUVENTO | NFORMATI V

aw s

OFICIAL MAYOR

Objetivo

Planear, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de la Oficialia Mayor para
garantizar el adecuado funcionamiento de los servicios administrativos que presta
a las dependencias del Ayuntamiento, mediante la administracién eficiente de los
recursos materiales, el control del parque vehicular, el abastecimiento de
combustible, el soporte tecnolégico y la gestién documental.

L. Dirigir el funcionamiento general de la Oficialia Mayor.
Il Supervisar el cumplimiento del Reglamento Interior.

L. Coordinar la administracion de los recursos materiales.
V. Supervisar el abastecimiento de combustible.

V. Autorizar administrativamente el suministro de combustible conforme a
los lineamientos establecidos.

VL. Supervisar el control del parque vehicular.

VIl.  Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos
oficiales.

VIIl.  Vigilar el adecuado uso de los bienes muebles municipales.

IX.  Supervisar el funcionamiento del Area de Informatica.

X. Supervisar el Archivo Administrativo.

Xl Emitir lineamientos administrativos internos.

Xii.  Coordinar acciones con Tesoreria.

Xlll. Coordinar acciones con Recursos Humanos.

XIV. Presentar informes al Presidente Municipal.
XV. Proponer acciones de mejora administrativa.
XVI. Las demas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables.

12
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AREA DE RECURSOS MATERIALES N

Objetivo £
jaleg negesaé NGi iepto
ndoisu \ nwlacrén VO /

y suministro.

(|

Funciones

l. Recibir solicitudes de materiales.

il Revisar existencias.

L. Entregar materiales autorizados.

v. Llevar inventarios de materiales de consumo.

V. Registrar entradas y salidas.

VL Elaborar reportes de consumo.

VIl. Integrar expedientes administrativos.

VIll. Coordinarse con Tesoreria para los tramites administrativos
correspondientes.

IX.  Proponer mejoras en el control de inventarios.

X. Las demas que determine el Oficial Mayor.

AREA DE PARQUE VEHICULAR

Objetivo

Administrar y controiar ei parque vehicuiar dei Ayuntamiento mediante mecanismos
de supervision, mantenimiento y control documental que garanticen el uso eficiente
de las unidades oficiales.

Funciones
l. Integrar el padron vehicular.
I Elaborar los resguardos correspondientes.
1. Llevar el expediente individual de cada vehiculo.
V. Controlar verificaciones, seguros y documentacion.

13
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V. Programar mantenimientos.
VI. Registrar kilometrajes.

VIl.  Verificar condiciones fisicas de las unidades.

VIl Sunenusar el usgadecu delos vehicylos, gfici

« DideREC T NFORVATI V
Coordinar el control administrativo del combustible.

XI. Mantener actualizadas las bitacoras vehiculares.

AREA DE INFORMATICA

Objetivo
Brindar soporte técnico a las dependencias municipales mediante la administracién
eficiente de los recursos tecnoldgicos del Ayuntamiento.

Funciones
. Proporcionar soporte técnico.
Il Mantener en funcionamiento los equipos de computo.
L. Administrar redes internas.
IV. Controlar los equipos tecnolégicos.

V. Elaborar inventarios tecnoldgicos.

VL Respaldar informacion institucional.

VIIl.  Promover la seguridad informatica.

Vill. Capacitar al personal en el uso adecuado de herramientas tecnoldgicas.
IX. Emitir recomendaciones técnicas.

X. Las demas que determine ei Oficial Mayor.

ARCHIVO ADMINISTRATIVO

Objetivo

Organizar, conservar y administrar la documentacion generada por la Oficialia
Mayor, garantizando su adecuada integracién, consulta y resguardo conforme a la
normatividad archivistica.

Funciones

14
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Integrar expedientes.
Clasificar documentacion.

Aplicar los instrumentos archivisticos.

Coordinar la transferencia documental cuando corresponda.
Salvaguardar la documentacion institucional.

Facilitar la consulta administrativa.

Las demas que determine el Oficial Mayor.

DIRECCION DE ADMINISTRACION

a)

b)

Q)
h)

)

Participar como vocal con derecho de voz y voto del Comité de Adquisiciones
del Ayuntamiento, en términos de la normatividad aplicable;

Através de la Jefatura de Servicios Generales dar mantenimiento preventivo
y correctivo de los bienes muebles e inmuebles que asi lo requieran;
Supervisar y coordinar los servicios de intendencia de la Administracion
Publica Municipal.

Ser el enlace de los proveedores en coordinacion con la Jefatura de
Adquisiciones y la Oficialia Mayor,;

Supervisar la dotacién de combustibles a las unidades del parque vehicular,
verificando su consumo bajo criterios de economia y racionalidad;
Implementar programas de ahorro en el consumo de combustibles;

Dirigir ia integraciéon dei Programa Anuai de Adquisiciones;

Realizar las acciones de recepcion, registro, almacenamiento y control
oportuno de los bienes muebles y su consumo;

Supervisar el control del parque vehicular del Ayuntamiento, en cuanto a su
asignacion, mantenimiento preventivo y correctivo y consumo racional de
combustible;

Planear, programar, controlar, coordinar y evaluar las actividades de los
departamentos adscritos a su cargo, de conformidad con las disposiciones,
lineamientos, normas, politicas y procedimientos aplicables;

15
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k)

En coordinacion con el Oficial Mayor y a través de la Jefatura de
Adquisiciones integrara el Padréon de Proveedores del Ayuntamiento, en los
términos prevnstos en el Reglamento de Adquisiciones; y

RELACIONES DE COORDINACION

iiernas

La Oficialia Mayor mantendra coordinacién permanente con:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

)
h)
i)

)

Presidencia Municipal.

Secretaria del Ayuntamiento.

Tesoreria Municipal.

Direccién de Recursos Humanos.

Consejeria Juridica.

Contraloria Municipal.

Direccién de Obras Publicas.

Direccién de Servicios Publicos.

Direccién de Seguridad Publica y Transito.

Las demas dependencias de la Administracion Publica Municipal.

16
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IX.-DATOS DEL CARGO

Director de Administracion

Puesto:

Personal a su cargo: Puesto Auxiliares:

Presidente Municipal.

Secretario del Ayuntamiento. Integrantes del
Ayuntamiento. Sindico Municipal.
Contraloria Municipal

Tesoreria Municipal.

Consejeria Juridica.

Todas las dependencias Municipales

Relaciones Internas:

Congreso del Estado de Morelos.
Organismos Paraestatales. Gobierno del
Estado Gobierno y/o Federal

Relaciones Externas:

X.- DESCRIPCION DEL PUESTO
CATEGORIA DESCRIPCION

Escolaridad Licenciatura o Ingenieria

Liderazgo de equipos —

Gestién de recursos humanos y materiales -

Habilidades Especificas Conocimiento en normatividad gubernamental —

_ s
Visién estratégica

Haber laborado por lo menos un afio en la
Administracion Publica Federal, Estatal o
Municipal, en areas de: - Gestion publica -
Administracion de presupuestos —

Experiencia del Puesto

17
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CATEGORIA

DESCRIPCION

DOCU

Habilidades Generales

SASH

Trabajo en equipo

Direccion de departamentos administrativos

Gestion y coordinacion con instituciones
internas y externas —

Toma de decisiones e iniciativas - Planeacion y
programacion de trabajo - Supervision —

Disponibilidad (Horario)

N/A

Xi. DIRECTORIO

|y

AreaY : ! Domicilio
Nombre. Teléfono. | Correo Electronico. o
Puesto Oficial.
Martin zlaaé:,nsn;%ocol
Mercader Oficial Mayor | 7774389111 Oficialiamayormiacatlan2025@gmail.com 2= :
< Centro, Miacatlan,
Ortiz Mor.
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