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lil. AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los arficuios 115, fraccion (i de la Constitucion
Politica de los Fstados Unidos Mexicanos, articulos. 112,113, 114 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos; 2, 3, 4, 38 fracciones Hl y LX, 41
fracciones |, V1 y XXXIV, 60, 63, 64 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos;
1, 2, 3, 5 Fraccion XVIIl y 23 del Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Temixco Moreios; Articulos 58, 59, 67 Fraccion XXX, 212 al 224 del Reglamento de
Gobierno y de la Administracién Publica del Municipio de Temixco Morelos vigente, y
demas normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente Manual
de Organizacion de la Oficialia Mayor de Temixco, Morelos, e cual contiene una
descripcion narrativa que sefiala los pasos a seguir en cada actividad.

AUTORIZO

Lic. en E.S JazmirtJuana Soiano Lpaz
Presidenta Municipal Constltucional de
Yemixco, Morelos.

R. AngeliDirza 840Roz/
of atMa?o./
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IV. INTRODUCCION

Este manual de Organizacion se elabora con el fin de lievar a cabo una adecuada
metodologia de los pasos y operaciones a seguir en la realizacion de todas y cada
una de las actividades y con esto facilitar el conocimiento, aplicacion y ejecucién de
cada una de las actividades a realizar dentro de |a esfera Juridica de la Oficialia Mayor,
y con esto poder contar con una administracion eficaz asi como eficiente.

Dentro de las funciones especificas tiene la de eficientar las funciones de los
recursos humanos, materiales, de servicio, de mantenimiento y de adquisicion, asf
como el de dar tramite de todas y cada una de las solicitudes ingresadas en el menor
tiempo v costo posibles, esto tomando en cuenta la carga de trabajo de cada una de

las areas que componen la Oficialia Mayor

V. MISION

Proporcionar con eficacia y eficiencia los bienes y servicios, asi como Administrar el
Patrimonio Municipai y el Recurso Humano, para coadyuvar con el buen
funcionamiento de la Administracién Piblica Municipal, bajo la proteccion y aplicacion

de la normatividad vigentie.
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Vi, OBJETIVO

Desarrollar y consolidar la Administracidon Municipal con una estructura organica y

administrativa equilibrada, racional y operativa, que responda a la voluntad ciudadana y

atienda con eficiencia las necesidades generales.
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VIl. ANTECEDENTES

Desde la Constitucion del Municipio de Temixco, el Gobierno gue han encabezado
distinguidos Temixquenses a lo largo de la histotia reciente, han contado con los servicios
de un servidor publico que ha coadyuvado a dirigir los destinos de esta entrafiable tierra
de una dependencia encargada de manejar la politica intema de la administracion y en
cuya responsabilidad, histéricamente han descansado las principales funciones de

gobierno.

En la constante voragine de cambio que han sufrido las instituciones pablicas de los tres
6rdenes de gobierno, derivado de las condicionantes politicas, sociales y juridicas en las
que estd inmersa la sociedad, la Oficialia Mayor también ha sufrido algunas
transformacion es de denominacion y atribucian, quedando finalmente establecida como
se conoce, tanto en la Ley Orgénica Municipal y el Reglamento de Gobierno y de la
Administracién Plblica Municipal de Temixco, Morelos, asf mismo; con los valores que
actualmente lleva a la practica esta administracion y en apego irrestricto al Marco Legal
que nos rige, la Oficialfa Mayor, ha realizado diversas acciones que han parmitido brindar
a la ciudadania, cada vez un mayer y mejor servicio, visualizando y materializando la
accion de Gobierno que encabeza la Lic. en E.S. Jazmin Juana Solano Lépez, en donde
“Trabajamos en Comunidad por la Grandeza de Temixco”.
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Viil. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Polilica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Palitica del Estado Libre y Scberano de Morelos.

Ley Organica Municipa! del Estado de Marelos.

Boweon

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pliblicos.

5. Ley de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica para el Estado v sus
Municipics.

8. Leyde Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico del Estado ds Morelos.

7. Ley de Servicio Civil del Estado de Morelos.

8. Ley Federal del Trabajo.

9. Leyde Infermacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado
de Morelos.

10. Cadigo Fiscal para el Estado de Morelos.

11. Bando de Policia y Buen Gobierno para €l Municipio de Temixco Morelos

12. Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica del Municipio de Temixco,
Morelos. )
13. Principios y Valores Eticos de los Servidores Publicos

14. Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y Otras disposiciones de caracter
administrativo de cbservancia general en el ambito de su competencia.
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IX. ATRIBUCIONES

& Plansar, evaluar, coordinar, dirigir, asignar y controlar los recursos humanos de
las Dependencias del Ayuntamiento, asf como conducir las relaciones con los
trabajadores y sus representantes,

+ Seleccionar, contratar, capacitar y supervisar al personal de la Administracicn
Plblica Municipal, de acuerde con los lineamientos vigentes vy los que
establezca el Ayuntamiento;

-+ Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias, jubilaciones y

demas incidencias de los funcionarios y trabajadcres de la Administracion

Pablica Municipal,

# Actualizar el registro de los servidores publicos y mantener al cortiente el
ascalafén de los trabajadores al servicio del gobierno municipal,

4 Participar como Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones del
Ayuntamiento, en términos de la normatividad aplicable;

4 A través de la Direccion de Administracion integrara el Padron de Proveedcores
del Ayuntamiento, en los términos previstos en el Reglamento de Adquisiciones;

4 En coordinacion con la Direccidn de Administracién, suscribir las Convocatorias
a las licitaciones pUblicas que apruebe el Comité de Adquisiciones y correr las
invitaciones correspondientes, en los casos de Concurso o Invitacion "
Restringida;

4+ A través de la Direccion de Administracion suministrar los bienes y servicios que
requiera el funcionamiento de la Administracién Plblica Municipal cuya

adquisicion no esté reservada a otra Dependencia por disposicion reglamentaria;
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4 E[ Oficial Mayor, es el Unico autorizado para emitir el oficio de liberacion en

cumplimiento del servicic social que hagan los alumnos de las diferentes
instituciones educativas a nivel medio superior y superior;

4 [En términos de la Ley Estatal de Responsabilidades de lcs Servidores Publicos
del Estado de Morelos; presentar arte el Organo Interno de Control del
Ayuntamiento, las quejas y/o denuncias por actos cometidos por servidores

publicos en perjuicio del patrimonio municipal de la administracién y de los

recursos materiales y humanos,

4 Proveer oportunamente a las Dependencias de la Administracion Publica
Municipal, de los elementos y materiales de trabajo necesarios para el desarrolio
de sus funciones;,

4 Proveer los materiales, equipos, servicios, v en general todos los bienes
muebles e inmuebles que requieran las Dependencias del Ayuntamiento para su
adecuado funcionamiento;

4 Proporcionar los servicios generales y de mantenimiento vehicular gue requieran
las Dependencias que conforman el Ayuntamiento, para su correcto
funcionamiento;

+ Promover y llevar a cabo programas de capacitacion, adiestramiento y desarrollo
que propicien la superacion individual y colectiva de los servidores publicos de |a
Administracion Publica Municipal, previa identificacion de las necesidades que a
este respecto existan,;

<% Promover el buen uso y aprovechamiento de los recursos humanos, materiales,

técnicos v de servicios con que cuenta la Administracion Publica Municipal, con
criterios de legalidad, eficiencia y austeridad presupuestal;
4 Administrar, controlar y vigilar los almacenes generales del Gobierno Municipal;
(l 4 Organizar, dirigir y controlar la intendencia de la Administracion Publica

Municipal;
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< Goordinar el desarrolio del Servicio Civil de Carrera Municipal,

. Elaborar e implantar programas de mejoramiento administrativo en coordinacion

con las demés Dependencias de la Administracion Publica Municipal, que
permita revisar permanentemente los sistemas, métodos y procedimientos de
trabajo que se requieran para lograr una modernizacion administrativa que
responda a criterios de calidad y promueva la certificacion de procesos, en su
caso;

Proponer al Presidente Municipal, la creacién de unidades administrativas que

requieran las Dependencias de ia Administracion Publica Municipal;

& Emitir Disposiciones, Circulares y Acuerdos que permitan el desarrollo eficaz de

la Administracion Publica Municipal;

=+ Vigilar gue en la enajenacion de bienes municipales, se cumplan estrictamente

las formalidades de ley;

4 Coordinarse con la Jefatura de Patrimonio Municipal para la recuperacion y

defensa de los bienes que integran el acervo patrimonial del municipio;

= Suscribir Convenios dque impliquen el reconocimiento de responsabilidad por

parte del Ayuntamiento, respecto de los vehiculos de propiedad municipal que
estén involucrados en cualquier accidente, cuando los dictAmenes periciales asi

lo determinen; y

+ Las demas que le sefialen las Leyes y Reglamentos vigentes.
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X. ESTRUCTURA ORGANICA

Pugsto ] Namero de Personas
Oficial Mayor

Aux., Administrativo, "A*

Aux. Administrativo. "B”

Aux. Administrativo, “C”

Aux. de Op. En capacitacion.
Aux. de operacidn

Adtive. Especializado "B”
Adtivo. Especlalizado "C"

A B A LIES

Direcclén de Recursos Humanos

Aux. Administrative "A”
Aux. Administrativo “B"
Aux. de Op. E Capacitacién.

Lt )

Jefatura de Nominas

Aux. Administrativo Especializado "A”
Jefe de Deplo. A7

Aux. Administrative. "B"

Aux. Adminisirativo. "C"

| [ ] S

Direcclon de Adminlstracién

Aux. Administralivo. "A"

Aux. Administrafive Espacializado "A"
Aux. Administrativo Especializade "C"
Aux. Administrativo "B”

Aux. Administrativo "C" 1

r RS —= |2

Jafatura de 'Adquisiciones

Jefe de Depto. *B®
Aux. Administrativo. "B"
Aux. de On. en capacitacion.

MY |

Jefatura de Patrimonio

Jefe de Depto. "B"
Aux. de Servicio *A"
Aux. de Servicio. "C”
Aux. Adtivo, "A"
Aux. Adtivo. "B”
Aux. Adtivo, "C"

UL U W UV (. R PR

Jefatura de Pargue Vehicular

Aux. Administrativo "A”

Aux. Administrative Especializado "A"
Aux. Administrative Especializado "C”
Aux. de Servicios "A”

Jefe de Deplo. "B"

Aux, Adtive. “B”

s [ T |- (P

Jefatura de Serviclos Generales

Jefe de Deplo., "A"

Aux. Administrativo Especializado "C"
Aux. Administrative "A"

Aux, de Saervicios, "A"

Aux. Adtivg, "B"

I Al Adiivg “C”

b | o o o [N ] ek
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Adtivo. Especializado "C"

intendente "A"

Aux. de Operacién. "A”

Chofer "A”

Aux. de Op. en Capacitacion.

MRS (PO NS

Direccién de Sistemas

Aux. Adtivo. Especializado "B’

Dirgcter "B”

Asasor “A"

Aux. Adtive. "B"

Aux. Adtivo. "C”

Operatvivo 1

Adtivo Especializade "C”

i | || s |

Xl. ORGANIGRAMA DE LA OFICIALIA MAYOR

PRESIDENCIA
MUNICIPAL,

OFICIALIA MAYOR

JEFATURA DE
NOMINAS

DIRECCION DE DIRECCION DE A
RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRACION DIRE&CION
RELACIONES
JEFATURA DE JEFATURA DE Jf:#;ﬂ%‘:lﬁf JEFATURA DE
SERVICIOS ADQUISIGIONES MUNICIPAL CONTROL
GENERALES VEHICULAR

E!
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XHl, FUNCIONES

A LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES.

-+ Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, convenios y
~ contratos que rigen las relacicnes de trabajo entre el municipio y los servidores
oblicos; bt

4 Mantener comunicacién permanente con la organizacion sindical de los
servidores publicos de la Administracion Pablica Municipal;

+ Proponer lineas de accién que orienten la politica salarial de la Administracion
Publica Municipak;

<4 Realizar las acciones necesarias, en coordinacion con la Tesoreria Municipal,

para que las remuneraciones a los servidores pUblicos se entreguen en forma

oportuna,;

Elaborar los nombramientos y remitirlos a la Oficialia Mayor para su firma,

Formular y mantener actualizado el registro de servidores publicos, los catélogos

de puestos y los tabuladores de sueldos de la Administracion Publica Municipal;

- Establecer las disposiciones de procedimientos en materia de desarrolio y
administracion de personal y vigilar su cumplimiento;

4 Proporcionar a los servidores pUblicos documentos de identificacion, constancias
y certificaciones laborales;

4 A efecto de mantener actualizada la informacidn del personal que labora en el
Ayuntamiento, requerira la documentacion personal a cada trabajador, pudiendo
utilizar para ello cualguier medio, ya sea electrénico, digital y/o impreso,

4 Aplicar las politicas de estimulos y recompensas para los servidores publicos de
la Administracion Publica Municipal;

-t Desarrollar estudios y analisis relativos y dictaminar sobre la procedencia de la
creacion, modificacién o disolucién de las unidades administrativas de las
Dependencias, a fin de racionalizar la Estructura Orgénica de la Administracion
Pablica Municipal,

- Elaborar y resguardar los organigramas autorizados de las Dependencias de la
Administracion Puablica Municipal; y :

-+ Las demas que sefalen otros ordenamientos legales y las que le encomiende el
Oficial Mayor. '

# ¢
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A LA JEFATURA DE NOMINAS LE CORRESPONDE

=+ Planear y coordinar la eperacion y control del Sistema Integral de Personai;

+ Aplicar las disposicionas que norman la remuneracion que deba otorgarse a los
servidores publicos, en concordancia con las respectivas estructuras organicas
funcicnales y los catalogos de puestos aprobados;

+ Supervisar el registro de control de asistencia, elaborar los reportes de personal
y aplicar los descuentos procedentes en la nomina;

+ Supervisar que la actualizacién de las plantillas de plazas y de personal de las
Dependencias de la Administracién Pablica Municipal, se realice oportunamente
de acuerdo con la normatividad aplicable;

< Aplicar en el Sistema integral de Personal, las deducciones econdmicas que se
impongan a los servidores pUblicos adscritos a las mismas, de conformidad con

las disposiciones legales aplicables;

4 Supervisar y registrar los movimientos de altas, bajas, cambios y licencias
autorizades, asi como cualguier otra incidencia; y

+ Las demas que sefalen otros ordenamientos legales y las que le encomiende el

Oficial Mayor.

DIRECCION DE SISTEMAS

4 Dirigir, controlar y supervisar las actividades de disefio, desarrollo, implantacion
y operacién de la infraestructura tecnoldgica, tecnologia de informacion vy
analisis y redisefio de procesos de las diversas Dependencias del Ayuntamiento;

4= Desarrollar, en forma coordinada con las Dependencias, la funcionalidad de los
sistemas de informacion que requieran para el cumplimiento de sus atribuciones;

4 Administrar el portal de Internet del Ayuntamiento;

+ Brindar capacitacion tecnoldgica de calidad al personal de las Dependencias, de
acuerdo a los requerimientos o a los programas que para tal efecto se
establezcan;

# Mantener la infraestructura tecnoldogica adecuada para la demanda de los
sistemas del Ayuntamiento;

+# Proponer, en coordinacién con el Oficial, las normas, politicas y administracion,
estandares de base datos, respaldo de informacion y de los componentes de
mejor calidad, cobertura y respuesta de servicio que integran los bienes
tecnolégicos de las Dependencias del Ayuntamiento;

4 Configurar y operar los sistemas operativos y técnicos, dentro de los horarios y

———con &l tiempo de TEspuesta adetuEis,
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Definir y operar una politica de respaidos de los equipos centrales y servidores
de |a red, que permita un nivel optimo de seguridad de los datos;

Disefiar, instalar y mantener en operacion el cableado estructurado de las
Dependencias;

Disefiar, instalar, cperar, monitorcar y dar manienimiento a la red de
telecomunicaciones de ias Dependencias;

Dar soporte técnico preventivo y correctivo a la infraestructura tecnoldgica de las
Dependencias;

Administrar, renovar y resguardar el licenciamiento en materia de bienes
tecnoldgicos de las Dependencias;

Definir, en coordinacién con el Oficial Mayor fas normas y los planes de
contingencia en caso de desastre tanto de instalacion, operacién y seguridad de

la infraestructura tecnoldgica de las Dependencias;

+ QGarantizar y administrar la conectividad en materia de protocolos de comunicaciones
y asignacion de direcciones en los equipos instalados a la red de comunicaciones de
las Dependencias;

< En el Reglamento Interior, debera considerarse como no aceptabies [as actividades,
gue pongan en riesgo la continuidad vy la seguridad de los servicios de conectividad
del Ayuntamiento, tales como:

=« a).- Utllizar la infraestructura de conectividad para cometer ilicitos o acceder a
informacién no permitida;

-+ b).- Navegar por Internet en sitios de entrefenimiento ajenos a las labores

institucionales;
4 c¢).- Descargar o instalar todo tipo de archivos ajenos a las labores institucionales,

como pusden ser imagenes, videcos, musica, ¢ programas (incluyendo los de
descarga masiva de material de entretenimientc), y
+ Las demas que le atribuyan los Decretos, Reglamenios y Acuerdos o que

expresamente e confiera el Presidente Municipal, el Ayuntamiento y el Oficial
Mayor.

= & + & = #

DIRECCION DE ADMINISTRACION

% Participar como vocal con dereche de voz vy voto del Comité de Adquisic'iones dei
Ayuntamiento, en términos de la normatividad aplicable;

# A través de fa Jefatura de Servicios Generales dar mantenimiento preventivo y
correctivo de los bienes muebles e inmuebles gue asi o requieran;

4 Supervisar y coordinar los servicios de intendencia de la Administracién Pablica

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

% Supervisar la dotacidn 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 la integracion del Programa Anual de Adquisiciones;

«+ Realizar las acciones de recepcion, registro, almacenamienio 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;

4 Planear, programar, controlar, coordinar y evaluar las actividades de Ilos
departamentos adscritos a su cargo, de conformidad con las disposiciones legales,
lineamientos, normas, politicas y procedimientos aplicables.

4 En coordinacion con el Oficial Mayor v a través de [a Jefatura de Adguisiciones
integrara el Padrdn de Proveedores del Ayuntamiento, en los términos previstos en e
Reglamento de Adquisiciones; y

4 Las demas que le confieran otros ordenamientos legales, el Oficial Mayor vy la
Presidenta Municipal.

JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES

Realizar el debido mantenimisnto al Patrimonio del Gobiermno Municipal;
Supervisar los servicios de intendencia de fa administracion Publica Municipal; y
Las demas gue sefialen ofros ordenamientos legales y las que le encomiende el
Oficial Mayor.

& #

JEFATURA DE ADQUISICIONES

Lievar a cabo los registros necesarios para el control de las requisiciones;

Lievar el padron de proveedores del Ayuntamiento;

Establecer las politicas y criterios generales para la planeacién de las
adquisiciones y las compras consolidadas;

Proveer lo recursos materiales destinados a las diversas areas que conforman el
Ayuntamiento;

Adquirir los bienes y servicios que requiera el funcionamiento de Ia
Administracion Publica Municipal cuya adquisicidn no esié reservada a otra

- # § i
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JEFATURA DE PARQUE VEHICULAR

Lievar el control del parque vehicular del Ayuntamiento, en cuanto a su asignacion,
mantenimiento preventivo y carrectivo y consumae racionzal de combustible,

Llevar la bitacora de uso de cada unc de las unidades que integran el parque
vehicular del Ayuntamiento;

Implementar programas de mantenimiento preventivo del parque vehicular;
Administrar, controlar y vigilar el taller municipal;

Autorizar, bajo su responsabilidad, las reparaciones correctivas que requieran las
unidades del parque vehicular;

Proponer al Comité de Adqguisiciones, la compra de las refacciones necesarias para
el mantenimientc del parque vehicuiar;

Distribuir, por acuerdo del Presidente Municipal, ias unidades que integran el parque
vehicular, dando preferencia a las Dependencias gue realicen funciones de caracter
operativo;

Il + Reportar a la Contraloria Municipal y al Presidente Municipal, cualquier irregularidad

£

+ 4+

-

que detecte en cuanto al uso de los vehiculos oficiales y al consume de combustible;
# Proponer al Cabildo la baja de los vehiculos oficiales que no estén condiciones de
operatividad;
=+ Verificar que las unidades oficiales cumplan con los programas de emplacamiento y
verificacion ambiental;
# Supervisar que los seguros de las unidades se encuentren vigentes;
+ Supervisar la imagen de las unidades, en cuanto a limpieza y apariencia, reporfando
A+

a su Superior cualquier irregularidad que advierta,

L+ Supervisar que las unidades del parque vehicular sean destinadas exclusivamente al
uso oficial de la Dependencia correspondiente, reportando a la Contraloria cualquier
irreqularidad al respecto; y

s Las demas gue le asigne expresamente el Presidente Municipal v el Oficial Mayor.

JEFATURA DE PATRIMONIO MUNICIPAL

& Proteger el Patrimonic del Municipio regulando su uso en forma racional, sobre
todo de los bienes muebles e inmuebles de dominic publico;
% Proponer al Oficial Mayor, las politicas de control del patrimonio mobiliaric e

inmobiliario de!l Municipio;
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+ Desarrollar, instrumentar y ejecutar los procedimientos de control de los bienes
muebles e inmuebles propiedad dei Municipio;

4 Llevar el inventario general de los bienes propledad del Municipio,
registrandolos con la expresion de sus valores, descripcion, uso y destino;

% Normar, actualizar, coordinar, ejecutar y controlar la haja y aita de bienes
muebles e inmuebles propiedad det Municipio, asf como lo relativo a la enajenacion
o transmisién de derechos de los bienes, dando a las dependencias competentes la
participacion que conforme a sus atribuciones y facultades corresponda;

4 Establecer un sistema que permita regisirar, controlar y salvaguardar el
Patrimonio Municipal;

% Participar dentro del dmbito de su competencia, en los actos de entrega
recepcion que lleven a cabo en las diversas dependencias Municipales;,

+ Regqularizar e incorporar al Registro PUblico de la Propiedad y de la propiedad
Inmobiliaria del Estado de Morelos, aquellos bienes adquiridos por cualquier titulo
incluyendo donaciones y otros;

« Preservar los predios, fincas y espacios publicos en condiciones adecuadas
para su aprovechamiento comun;

4 Elaborar las carias de resguardo respecto a los bienes municipales, las que
anicamente podran ser devueltas o destruidas, en su caso, cuando se reintegre
fisicamente el bien objeto de la misma y se verifigue que su deterioro es €l que
correspende a su uso normal y moderado;

4 Informar al Oficial Mayor, Contralor Municipal, Sindico Municipal y Regidor
Encargado de la Comisién de Patrimonio Municipal de las irregularidades
detectadas en el manejo de los Bienes Municipales, para que se¢ proceda conforme
a derecho;

4 Resguardar los documentos que amparan la propiedad de los bienes muebles
e inmuebles Municipales,

4+ Ejercer la vigilancia y caontrol necesarios que eviten la ocupacion irregular de
los predios y fincas propiedad del Municipio asi como los espacios publicos,
promoviendo ante el Oficial Mayor las acciones necesarias para recuperar aguellos
que hayan sido ocupados sin autorizacion;

4 Promover, por conducto de autoridades y dependencias correspondientes, la
regularizacion de titulos de propiedad en favor del Ayuntamiento;

4 Proponer al Cabildo Municipal respecto de declarar la desincorporacion al

servicio plblico de un bien de propiedad municipai; y
+ Las demas que le asigne el Director de Administracion, Oficial Mayor y el
Presidenta Municipal.
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Xili. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUE

DESCRIPCION DEL PUESTO

STOS

Puesto:

Oficial Mayor

Jefe Inmediato:

Presidenta Municipal Constitucional

Personal a su Cargo:

Puesto
Directora de Recursos Humanos v Relaciones Laborales
Jefe de Nomina
Directora de Administracion
Jefe de Adquisiciones
Jefe de Patrimonio Municipal
Jefe de Servicios Generales
Jefa de Parque Vehicular
Direccion de sistemas
Auxiliares
Operativos
Asesores
Intendente
Chofer

Nuam. de Plazas

HHMH&IHHHHI—“HHI—‘
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Relaciones Internas:

Presidencia Municipal.
Sindico Municipal.
Integrantes del Ayuntamiento.
Tesoreria Municipal.
Contraloria Municipal.

Secretaria de Desarrolio Sustentable.
Secretaria de Desarrolio Ecanémico.
Secretaria de Desarrollo Social.
Secretaria de Servicios Publicos.
Consejeria Juridica.

e ° & &« 2 o @& & & & =8

Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de proteccion Ciudadana.

Relaciones Externas:

Gobierno de] Estado de Morelos.

Comisién Estatal de los Derechos Humanos.
Entidad Superior de Auditoria y Fiscalizacion.
Autoridades Auxiliares.

Instituciones educativas

DIF Municipal

Sistema de Agua Potable y Saneamiento de Agua de Temixco.




E 1| cLavE:avT-TxMO.OM-2019-2021

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
OFICIALIA MAYOR

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Licenciatura en; Contaduria Publica, Administracion, Derecho.

Experiencia:

» Haber laborado por lo menos un tres afios dentre de la administracion piblica;
Federal, Estatal o Municipal.

« En la aplicacién y desarrollo del marco normativo.
¢ En Politicas Publicas.
¢« En procesos administrativos de! Municipio

Conocimientos en:

e Politicas Pablicas. i
s« Administracién y Contabilidad.
e Asuntos Juridicos.

Habilidades:

¢ Valores.
e Liderazgo.
¢ Negociacion y conciliacion en conflictos.
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DATOS DEL CARGO

Puesto: - |

Director de Administracion

Jefe Inmediato:
E| Oficial Mayor I

Personal a su cargo:

Auxiliares 2

u Puesto : NOm. de Plazas

Relaciones Internas:

Presidente Municipal.

Secretario del Ayuntamiento.
Integrantes del Ayuntamiento.
Sindico Municipat.

Contraloria Municipal

Tesoreria Municipal.

Consejeria Juridica.

Todas las dependencias Municipales

4 & T € & % @ D

Relaciones Externas:

Congreso del Estado de Morelos,
Organismos Paraestatales.
Gobierno del Estado

Gobierno Federal
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PERFIL DEL. PUESTO

Escolaridad:

Licenciado en Derecho, Administracion y contador contabilidad.

Experiencia:

s Haber laborado por lo menos un afic en la Administracion Pablica Federal,
Estatal o Municipal.

o En las Politicas Publicas.

s En lineamientos, normas y procesos juridicos.

+ [En procesos administrativos.

Conocimientos:
e Marco juridico del Ayuntamiento.
e Derecho Laboral
¢ Administracion,
e Relacicnes Humanas.

Habilidades:

s Capacidad de negociacidon con proveedores.

o Capacidad de resolver problemas.

» Capacidad de gestion y coordinacion con las instituciones internas y externas.
e Toma de decisiones e iniciativas.

s Planeacion y programacion de trabajo.

e Supervision.

e Trabajo en equipo.
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DATOS DEL CARGO

Puesto:

Director Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

Jefe inmediato:

El Oficial Mayor.

Personal a su cargo:

Puesto
Jefe de Departamento
Auxiliares

Nim. De Plazas
1
10

Relaciones Internas:

e Presidente Municipal.

s Sindico Municipal.

e Secretaria del Ayuntamiento.

¢ [|ntegrantes del Ayuntamiento.

e Tesoreria Municipal.

s Contraloria Municipal.

¢ Todas las Dependencias Municipales

Relaciones Externas:

Congreso de! Estado de Morelos.
Organismos Paraestatales.
Gobierno del Estado

Gobierno Federal
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho, Administracion y Contador Publico.

Experiencia:

Estatal o Municipal.
s En las Politicas Pablicas.
e En lineamientos, normas y procescs juridicos.
s En procesos administrativos.

¢ Haber laborado por lo menos un afio en la Administracion Publica Federal,

Conocimientos:

e Marco juridico del Ayuntamiento.
¢ Derecho Laboral.

« Administracion.

s Relaciones Humanas.

Habilidades:

e Liderazgo.

e Valores.

e Toma de decisiones.

¢ Planeacion y programacion del trabajo.
s Supervision.

e Trabajo en equipo.

e Confidencialidad laboral.
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DATOS DEL CARGO

Puesto:

Director de Sistemas

Jefe Inmediato:

E! Oficial Mayor.

Personal a su cargo:

Puesto Num. de Plazas
Auxiliares 13

Relaciones Internas:
s Presidente Municipal.
e Sindico Municipal.
e Secretaria del Ayuntamiento.
¢ Tesoreria Municipal.
¢ Contraloria Municipal
\Secretarias del Ayuntamiento.

Relaciones Externas:

Organismos descentralizados del Municipio de Temixco.
Entidades Estatales y Federales.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:
Licenciatura en Informética y/o Ingenieria en Sistemas

Experiencia:

s Cargos Administrativos. £
s Cargos publicos. ]
|
|
|

Conocimientos:

s Computacion.
e Sistemas Operativos.
e Programacion.

Habilidades:

e Liderazgo
» Delegacion de funciones
¢« Manejo de medios.
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DATOS DEL CARGO

Puesto:

Jefe de Departamento de adquisiciones.

Jefe Inmediato:

Director de Administracién.

Personal a su cargo:

Puesto
Auxiliares

N(m. de Plazas
5

Relaciones Internas:

s Presidente Municipal.

o Sindico Municipal.

s Secretaria del Ayuntamiento.
e Integrantes del Ayuntamiento.
e Tesoreria Municipal.

e Contraleria Municipal.

o Secretarias del Ayuntamiento.

Relaciones Externas:

¢ Autcridades Auxiliares.

e QOrganismos descentralizados.

s Entidades Federales, Estatales y Municipales.
+ Personas Morales.




| CLAVE:AYT-TX-MO-OM-2013-2021

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA I [ revsonsr |
OFICIALIA MAYOR

il PAGINA: 29 DE 39

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:
Licenciatura en Derecho, Administracién y Contador Publico.

Experiencia:

» Cargos dentro de la Administracion Publica.
e« Solucion de conflictos.

Conocimientos:

o Administracién Plblica.
¢ Relaciones FPublicas.

e Relaciones Humanas.
s Politicas Pablicas.

Habilidades:

» Entendimientc rapido de los planteamientos 0 demandas de los proveedores,
» Capacidad de Resolutiva en problemética en general.
+ Capacidad de gestién y coordinacién con las instituciones internas y externas.
Toma de decisiones he iniciativa.
Planeacion y programacion de trabajo.
e Organizar y dirigir al personal a su cargo.
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DATOS DEL CARGO

Puesto:

Jefe del Departamento de Servicios Generales.

Jefe Inmediato:

Director de Buen Gobiernc

Personal a su cargo:
Puesto Num. de Plazas
Auxiliares 34

Relaciones Internas:

o Todas las Secretarias, Direcciones Generalss, Direcciones de area y Jefaturas.
o Presidente Municipal.

« Sindico Municipal.

e Tesoreria Municipal.

¢ Oficialia Mayor.

e Regidurias.

Relaciones Externas:

« DIF Municipal.
s Secretaria Ejecutiva Administrativa y de Proteccion Ciudadana.
e Organismos Desentralizados.
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PERFIL DEL PUESTO |

Escolaridad:
Media Superior, Técnica o Carrera Trunca

Experiencia:

e Haber trabajado al menos un afic en fa Administracion Publica Federal Estatal
Municipal.

Conocimientos:

s Servicio de mantenimiento en general.
o Planeacion, direccion y Control de los recursos.
¢ Relaciones humanas.

Habilidades:

Capacidad resolutiva en problematica en general.
Toma de decisiones ¢ iniciativa.

Planeacién y programacion del trabajo.
Organizar y dirigir el personal a su cargo.
Supervision y trabajo en equipo

. ® © @ @
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DATOS DEL CARGO

Puesto:

Jefe del Patrimonio.

Jefe Inmediato:

Direccidn de Administracion.

Personal a su cargo:

Puesto
Auxiliares

Num. de Plazas
6

Relaciones Internas:

e Presidente Municipal.
s Sindico Municipal.

o Tesoreria Municipal.
e Oficialia Mayor.

e Regidurias.

o Todas las Secretarias, Direcciones Generales, Direcciones de érea y Jefaturas.

Relaciones Externas:

o Entidades Federales, Estatales y Municipales.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Licenciatura en Administracion o Derecho

Experiencia:

e Haber laborado por lo menos un afio dentro de la Administracion Plblica
Federal Estatal o Municipal

Conocimienios:

o FElaboracién de Inventarios
o Administracién y de manejo de personal
s (Gestién ante dependencias de gobierno

Habilidades:

Administrar y negociar.

Capacidad resolutiva en problemética en general.

Capacidad de gestidn y coordinacién con las instituciones externas e internas.
Toma de decisiones e iniciativas

Planeacién y programacion de trabajo,

Organizar y dirigir personal a su cargo.
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DATOS DEL CARGO

Puesto:

Jefe del Departamento de Pargue Vehicular.

Jefe Inmediato:

Director de Administracion.

Personal a su cargo:

Puesto
Auxiliares

NOm. de Plazas
8

Relaciones Internas:

s Secretaria del Ayuntamiento.

e Presidente Municipal,

e Sindico Municipal.

» Tesoreria Municipal.

+ Oficialia Mayor.

» Regidurias.

¢ Todos las Area del Ayuntamiento.

Relaciones Externas:

s Entidades Federales, Estatales y Municipalers.
s Autoridades Auxiliares.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Ingenieria o conocimiento en mecanica autoemotriz,

Experiencia:

s Cargos dentro de la Administracion Publica.

= Solucién de conflictos.
« experiencia y conocimiento en Mecanica Automotriz. experiencia y conocimiento

en Mecanica Automotriz.

Conocimientos:

s Administracian Plblica.
» Relaciones Publicas.
e Relaciones Humanas.

Habilidades:

Capacidad resolutiva en problematica en general.
Toma de decisiones & iniciativas.

Planeacion y programacion de trabajo

Organizar y dirigir al persona! a su cargo.

& O 2 #




H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO

MANUAL DE ORQANIZACiON DE LA
OFICIALIA MAYOR

CLAVE:AVT-TX-MO-OM-2019-2021  |§

PAGINA: 36 DE 3§

DATOS DEL CARGO

Puesto:

Jefe del Deparfamento de Nominas.

Jefe Inmediato:

Director de recursos Humanos y Relaciones Laborales.

Personal a su cargo:

Puesto
Auxiliares

Num. de Plazas
5

Relaciones Internas:

del Ayuntamiento.
s Secretaria del Ayuntamiento.
o Presidente Municipal.
o Sindico Municipal.
» Tesoreria Municipal.
e Cficialia Mayor.
+ Regidurias.

o Todas las Secretarias, Direcciones Generales, Direcciones de area, Jefaiuras

Relaciones Externas:

¢ Entidades Federales, Estatales y Municipalers.
s Autoridades Auxiliares.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Licenciatura en Administracion, Derecho y Contador Pablico.

Experiencia:

o Cargos dentro de la Administracion Publica.
e Solucion de conflicios.

Conocimientos:

e Manejo de Nomina.

s Suministrar a las Autoridades superiores y demas entes autorizados informes
contables sobre las néminas de personal, cuando lo requieran.

s Supervisar, evaluar y controlar el personal a su cargo.

e Verificar la correcta ejecucion de la Nomina del personal de la Institucion.

« FElaborar informes periddicos de las actividades realizadas

Habilidades:
s Administracion de medios electronicos, uso de plataformas de acceso a la
informacion.

e Solucion de conflictos.
» (apacidad de Respuesta.
Facilidad de palabra.
o Manejo de software aplicado a la materia.
e Capacidad resolutiva en problematica general.

e Capacidad de gestion y coordinacion con las instituciones internas y externas.
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f IX. DIRECTORIO
PROF. R. ANGEL DIRZO MUNOZ, 3821830 Ext:2226 AVENIDA EMILIANDO
OFICIAL MAYQR ZAPATA NUMERO 18
COLCONIA CENTRO DE
_ TEMIXCO MORELOS,
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS v ) 3621830 Ext:226 AVENIDA EMILEANO
RELACIONES LABORALES ZAPATA NUMERC 16
COLONIA CENTRO DE
TEMIXCO MORELOS.
C.P. JAIME RAMIREZ RAMIREZ, 3621830 Ext:2226 AVENIDA EMILIANO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE NOMINAS ZAPATA NUMERO 16
LIC. ALMA DELIA CRUZ ROJAS. 3621830 Ext:2132 AVENIDA EMILIANO
DIRECTORA DE ADMINISTRACICN, ZAPATA NUMERO 16
C. FRANCISCO LOPEZ MACIAS. 3621830 Ext:2132 AVENIDA EMILIANO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ZAPATA NUMERO 16
GENERALES COLONIA CENTRO DE
TEMIXCO MORELOS. ‘
C.P. CARLOS GUILLERMO JIMENEZ EGLHZA 32502583 Ext:2132 AVENIDA EMILIANO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ZAPATA NUMERO 16
ADQUISICIONES. COLONIA GENTRO DE
TEMIXCO MORELOS. f
ROBERT(Q RAMIREZ REYES. 3250002 AVENIDA EMILIANO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE PARQUE ZAPATA NUMERO 16 *
VEHICULAR, COLONIA CENTRO DE
TEMIXCO MORELOS.
ING. HUGO JARILLO GUEMEZ, 3621830 Ext: 2132 PRIMERA PRIVADA
DIRECTOR DE SISTEMAS COLONIA PLUTARCO ELIAS
#7 DE TEMIXCO MORELOS.
FRANCISCO DE JESUS PALACIOS BALTAZAR 3621830 Ext; 2226 AVENIDA EMILIANO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO. ZAPATA NUMERO 16
COLONIA CENTRO DE
TEMIXCO MORELOS.
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X. HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de Inicio Fecha de Terminacién Participantes
21 de febrero 2020 31 de diciembre del 2021 Prof, R. Ange! Dirzo MuRioz
21 de febrero 2020 31 de diciembre del 2021 Maria Eugenia Amador Alvarez.

Lic. José de Jesus Arroyo Salcedo.
21 ds febrero 2020 31 de dictembra del 2021 Auxiliar Administrative

- Lic. Erik Rodriguaez Valdés,
21 de febrero 2020 31 do diciembra del 2021 ALiliar Administrativo




