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1). INTRODUCCION.

Este documento tiene como propdosito, el brindar una informacion especifica sobre los
referentes que guien con eficiencia y eficacia las actividades a realizar en el area de
OFICIALIA MAYOR, sobre todo con responsabilidad personal y grupal. Teniendo como
prioridad, administrar, suministrar, controlar y mejorar convenientemente, con
propiedad, oportunidad, justicia, exactitud y de manera completa los recursos materiales
con los que cuenta el H. Ayuntamiento Municipal, asi como los servicios de
mantenimiento de las direcciones e instalaciones que pertenecen a esta Dependencia.

La ponderacion de este Manual de Organizacion como Instrumento de Trabajo, esté en
su informacién contenida en él, por lo que es importante y necesario tenerlo actualizado,
para que con esto nos permita cumplir con los objetivos de proporcionar la informacién
necesaria para el desarrollo de las funciones sustentadas en la Normatividad establecida.

2). ANTECEDENTES.

Atendiendo alanecesidad de contar con una buenaadministracion, tanto en la aplicacion
de los recursos materiales como la del personal, se creo la OFICIALIA MAYOR como éarea
administrativa en este H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL de Teloloapan, Gro.

Cuando se realiz6 la entrega recepcion a la actual administracion, no se tenia en claro
las funciones especificas de esta OFICIALIA MAYOR, debido a que no existia un Manual
de Operaciones, con la atencion de mejorar estos aspectos en que se realiza este
documento.

En la actualidad la Oficialia Mayor, es la encargada de coadyuvar en el

levantamiento del inventario de los Bienes Muebles e Inmuebles que forman parte del
activo fijo que son propiedad de este H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL de Teloloapan, Gro.
De igual manera es la responsable de dar el mantenimiento adecuado a todas las
instalaciones de las diferentes Direcciones y areas que conforman la presente
administracion.

3) MARCO JURIDICO

La OFICIALIA MAYOR, de este H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL de Teloloapan, Gro; esta
sustentada en:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica para el Estado de Guerrero

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Bando de Policiay Gobierno del Municipio de Teloloapan, Guerrero.

Cdodigo Federal de Procedimientos Civiles.




Cddigo Fiscal de la Federacion.

Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Guerrero.
Cédigo Penal del Estado de Guerrero.

Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Guerrero.

Caodigo Civil para el Estado de Guerrero.

Cdédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Guerrero.

Caodigo Penal Federal

Codigo Federal de Procedimientos Penales

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de
Guerrero.

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de Guerrero
Ley del Registro Civil para el Estado de Guerrero.

Reglamento del Registro Civil para el Estado de Guerrero.

Ley de Amparo.

Ley y Reglamento de Catastro del Estado de Guerrero.

Ley de Obras Publicas y su Reglamento del Estado de Guerrero.

Ley Agraria

Plan de Desarrollo Municipal de Teloloapan Distrito de Aldama, Guerrero,
2015-2018.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion Juridica.
Reglamentos Municipales el H. Ayuntamiento de Teloloapan, Guerrero
Ley Federal Trabajo.

Ley Numero 51 Estatuto de los Trabajadores al Servicio del Estado, de los
Municipios y de los Organismos Publicos, Coordinados y Descentralizados del
Estado.

Ley Burocratica
4). ATRIBUCIONES.

» Coadyuvar en el levantamiento fisico del inventario de Bienes Muebles e Inmuebles
Propiedad del H. Ayuntamiento de Teloloapan, Gro.

» Coadyuvar en la elaboracion de resguardos de los bienes muebles asignados a las
diferentes Direcciones y areas que integran la estructura organica del H.
Ayuntamiento.




» Organizar la prestacion y administracién de los diversos servicios generales en las
diferentes instalaciones pertenecientes a este H: Ayuntamiento.

» Supervisar que la prestacion de los servicios generales, en cuanto al desempefio de los
recursos humanos asignados a cada uno de ellos, sea la correcta.

» Aplicar la Ley de servidores publicos y de responsabilidades cuando los casos lo
ameriten.

Tomando En cuenta el sustento de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero en Capitulo Il, Articulo 103, nos dice que las Facultades y obligaciones del
Oficial Mayor son:
1. Suplir las faltas temporales del Secretario general de Ayuntamiento, que no
excedan de treinta dias.
Atender los requerimientos de recursos materiales y financieros de las areas
administrativas del Ayuntamiento.
Atender el manejo del personal administrativo del Ayuntamiento.
Proponer e implementar programas de modernizacion de la administracion
publica municipal.
Gestionar los materiales requeridos por las distintas areas y direcciones para
desempefar sus funciones que tienen bajo su responsabilidad y hacer entrega
de los mismos.

5). MISION.

Generar un ambiente laboral estable y una armonia, con todo el personal.
Deseando tener siempre presente espiritu de servicio, eficiencia y gran sentido
humano, Asi como Administrar y controlarlos bienes muebles propiedad del H.
Ayuntamiento y administrar y dar el mantenimiento adecuado y oportuno a los
diferentes bienes inmuebles con que cuenta esta Dependencia de Gobierno.

6). VISION.

La Oficialia Mayor, debe ser una institucion de calidad, que realice una
planificacion eficiente y eficaz de la administracion del activo fijo y realizar las
actividades de mantenimiento necesarias en las instalaciones de este H.

Ayuntamiento, comprometida con la Administracion, ser eficiente en el

aprovechamiento de sus recursos humanos, materiales y de servicios, mediante el

trabajo profesional de servidores publicos comprometidos y capaces de obtener

resultados tangibles y de 6ptima calidad.




Obtener un excelente equipo de trabajo tomando en cuenta nuestra principal
funcién, que es, dirigir los asuntos de todo el personal siempre apegados a derechos

y respetando la dignidad humana. Siendo un Gobierno depositario de confianza

ciudadana, que los ciudadanos puedan estar satisfechos por los servicios que

reciban y sean corresponsables de los retos y las posibilidades de un mejor
desarrollo del Municipio, con servicios Publicos eficaces y una mejor Seguridad
Pablica, con Servidores Publicos Municipales que muestren vocacion de servicio,

trato humano y amable.
7). POLITICAS

No se debe de tener una actitud de injerencia directa si no que tener laresponsabilidad
de, apoyar a todas las dependencias, 6rganos, unidades administrativas que integramos la
administracion publicay municipal.

Oficialia Mayor debe de actuar, con profesionalismo, capacidad, ética, transparencia,
eficiencia, eficacia, responsabilidad y compromiso de equipo, para que esta institucion
cumpla con los objetivos y metas propuestos.

Elaborar y proponer al Presidente Municipal y Dependencias que integran la
administracion municipal los diversos proyectos que habran de integrar su marco legal,
apegado a la realidad administrativa actual.

Mantener a este Ayuntamiento siempre a la vanguardia en la materia Reglamentaria.

8). OBJETIVOS GENERALES.
8.1 OBJETIVO GENERAL:

Llegar a tener un control eficaz de los bienes muebles e inmuebles, asi como el adecuado
mantenimiento de las instalaciones.

8.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Coadyuvar en el levantamiento Fisico del inventario de activo fijo propiedad del H.
Ayuntamiento.

Realizar los resguardos correspondientes a todos los bienes cargo de los diversos
servidores publicos para el mejor control de éstos.

Dar un buen mantenimiento a las instalaciones del Palacio Municipal, asi como de las
demaés oficinas que pertenecen a este H. Ayuntamiento para la mayor comodidad de las
personas que acudan a esta Dependencia a realizar cualquier Tramite.




9). ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL.

Oficialia Mayor depende exclusivamente del Presidente Municipal y del Secretario
General de Gobierno.

10). DESCRIPCION DE PUESTOS

10.1 Oficial Mayor.

IDENTIFICACION

Nombre del puesto Oficial Mayor

Jefe inmediato Presidente Municipal

Subordinados 1 auxiliar Administrativo y encargado del mantenimiento de

) sistemas.
Inmediatos

9 elementos como auxiliares de intendencia.

Suplencia en caso de La persona que le designe el Presidente Municipal y / o el
ausencia Secretario General de Gobierno, en los términos que establece
la Ley Organica del Municipio Libre

FUNCIONES

Descripcion de Funciones:

» Oficialia Mayor es laresponsable de administrar los recursos materiales, humanos y
técnicos del H. Ayuntamiento Municipal, en coordinacién con las diversas dependencias,
procurando siempre implementar un politico permanente de calidad para ser mas
eficiente.

* Participar en la comision de entrega-Recepcion de dependencias de la
administracion Municipal.

Recibir de las dependencias los bienes muebles que dejen de ser utiles y
tramitar su baja correspondiente e los inventarios.

Rendir informes mensuales al Presidente Municipal y al Contralor

Prestar servicios de apoyo administrativos y de trabajo a las dependencias que
lo requieran.




PERFIL PROFESIONAL
Puesto Oficial Mayor

Preparaciéon académica Licenciado en Educacion

Conocimientos Pedagdgicos

Experiencia Laboral Experiencia 46 afios en la funcion publicay 7 meses

. en la administracion municipal.
Previa

Manejo de Personal

Habilidades y destrezas Toma de decisiones bajo presion
Facilidad de palabra

Iniciativa, eficiente e innovacién
Trabajo en equipo Honestidad
Disciplina

Responsabilidad

Actitud de servicio

8.3 Auxiliar administrativo

IDENTIFICACION
Nombre del Puesto \ Auxiliar Administrativo

COORDINACION INTERNA
CON PARA
* Proporcionar la informaciéon que necesite el

Oficial Mayor Oficial, asi como mantener una cordial relacién
humana

* Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
solicitar autorizacion de algunos tramites

Funcionarios Municipales * Para coordinar acciones conjuntas

e Para orientar, asesorar, el desarrollo de acciones y
programas, el cumplimiento de metas y de
instrucciones del Oficial.

Jefe inmediato Oficial Mayor
Subordinados Inmediatos No hay

La persona que le designe el Presidente
Suplencia en caso de ausencia Municipal,en los términos que establece la Ley
Organica del Municipio Libre




PERFIL PROFESIONAL
Puesto Auxiliar administrativo
Preparacién académica Ingeniero en Sistemas

Conocimientos Computacion paqueteria de Office manejo de sistemas
operativos.
Experiencia Experiencia minima 9 afios en la funcién publica o
privada en areas afines
Manejar programas computacionales afines a su
trabajo
Habilidad
numérica Fluidez
verbal Memoria
Juicio
Légica
Control
Responsabilidad en tramites
Manejo de relaciones interpersonales
Responsabilidad, calidez y honradez en el trato a
los ciudadanos
Espiritu de servicio
Iniciativa
*Teléfono, computo, fax, copiadoras, mantenimiento de
equipos de computo, manejo de sistemas operativos
Conocimiento tecno|(’)gico b Proporcionar la informacion que necesite el
Oficial, asi como mantener una cordial
*Recibir instrucciones, proporcionar informaciéon y
solicitar autorizacion de algunos tramites
* Para coordinar acciones conjuntas
epara orientar, asesorar, el desarrollo de acciones y
eprogramas, el cumplimiento de metas y de
instrucciones del Oficial.

Habilidades y destrezas

8.4 AUXILIAR DE INTENDENCIA

IDENTIFICACION
Nombre del Puesto ‘ AUXILIAR DE INTENDENCIA

COORDINACION INTERNA
| PARA




Oficial Mayor

Funcionarios Municipales

Recibir instrucciones, proporcionar apoyo en los
requerimientos que tengan las demas areas y
direcciones.

Auxiliar en todo lo necesario y asistir a donde se
requiera

De igual manera apoyar en todo lo necesario,
desarrollar las actividades especificas de un auxiliar
de intendencia.

Jefe inmediato

Oficial Mayor

Subordinados inmediatos

No hay

Suplencia en caso de ausencia

La persona que designe recursos humanos.

PERFIL PROFESIONAL

Puesto

Auxiliar de intendencia

Preparacién académica

Preparatoria

Conocimientos

Basicos

Experiencia

10 afios en la administracion Municipal

Habilidades y destrezas

Disponibilidad para realizar el trabajo con
eficiencia.

Responsabilidad y conocimiento de causa
Flexibilidad,

Capacidad para resolver problemas
Trabajo en equipo

Actitud positiva

Dedicacién

Conocimientos tecnolégicos

Ninguno

8.5 AUXILIAR DE INTENDENCIA

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto

‘ AUXILIAR DE INTENDENCIA

COORDINACION INTERNA

CON

PARA

Oficial Mayor

Funcionarios Municipales

Recibir instrucciones, proporcionar apoyo en los
requerimientos que tengan las demas areas y
direcciones.

Auxiliar en todo lo necesario y asistir adonde se
requiera

De igual manera apoyar en todo lo necesario,
desarrollar las actividades especificas de un auxiliar
de intendencia.

10




Oficial mayor
Jefe inmediato

No hay
Subordinados Inmediatos

Suplencia en caso de ausencia La persona que asigne la direccion de recursos
humanos

PERFIL PROFESIONAL
Puesto Auxiliar de Intendencia
Preparaciéon académica Preparatoria
Conocimientos basicos
Experiencia 5.9 afios en la Administracién Municipal
Disponibilidad para realizar el trabajo con
eficiencia.
Responsabilidad y conocimiento de causa
Habilidades y destrezas Flexibilidad,
Capacidad para resolver problemas
Trabajo en equipo
Actitud positiva
Dedicacion

Conocimientos tecnolégicos ninguno

8.5 AUXILIAR DE INTENDENCIA

IDENTIFICACION
Nombre del Puesto \ AUXILIAR DE INTENDENCIA
COORDINACION INTERNA
CON PARA
Recibir instrucciones, proporcionar apoyo en los

Oficial Mayor requerimientos que tengan las demas areas y
direcciones.

Funcionarios Municipales Auxi!iar en todo lo necesario y asistir a donde se
requiera

De igual manera apoyar en todo lo necesario,
desarrollar las actividades especificas de un auxiliar
de intendencia.

Subordinados Inmediatos No tiene

Suplencia en caso de ausencia La persona que asigne la direccion de recursos
humanos

PERFIL PROFESIONAL
Puesto Auxiliar de Intendencia
Preparacién académica Lic. En Deportes
Conocimientos Béasicos




Experiencia

3.7 Aios en la administracion municipal

Habilidades y destrezas

Disponibilidad para realizar el trabajo con
eficiencia.

Responsabilidad y conocimiento de causa
Flexibilidad,

Capacidad para resolver problemas
Trabajo en equipo

Actitud positiva

Dedicacion

Conocimientos tecnoldgicos

8.6 AUXILIAR DE INTENDENCIA

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto

‘ AUXILIAR DE INTENDENCIA

COORDINACION INTERNA

CON

PARA

Oficial Mayor

Funcionarios Municipales

Recibir instrucciones, proporcionar apoyo en los
requerimientos que tengan las demas areas y
direcciones.

Auxiliar en todo lo necesario y asistir a donde se
requiera

De igual manera apoyar en todo lo necesario,
desarrollar las actividades especificas de un auxiliar
de intendencia.

Jefe inmediato

Oficial Mayor

Subordinados Inmediatos

No tiene

Suplencia en caso de ausencia

La persona que asigne la direccion de recursos
humanos

PERFIL PROFESIONAL

Puesto

Auxiliar de Intendencia

Preparacién académica

Lic. En Deportes

Conocimientos

Basicos

Experiencia

3 Afos en la administracion municipal

Habilidades y destrezas

Disponibilidad para realizar el trabajo con
eficiencia.

Responsabilidad y conocimiento de causa
Flexibilidad,

Capacidad pararesolver problemas
Trabajo en equipo

Actitud positiva

Dedicacién

Conocimientos tecnoldgicos

Ninguno




8.7 AUXILIAR DE INTENDENCIA

IDENTIFICACION
Nombre del Puesto ‘ AUXILIAR DE INTENDENCIA
COORDINACION INTERNA
CON PARA
Oficial Mayor Recibir instrucciones, proporcionar apoyo en los

Funcionarios Municipales requerimientos que tengan las demas areas y
direcciones.

Auxiliar en todo lo necesario y asistir a donde se
requiera

De igual manera apoyar en todo lo necesario,
desarrollar las actividades especificas de un auxiliar
de intendencia

Jefe inmediato Oficial Mayor

Subordinados Inmediatos No tiene

Suplencia en caso de ausencia La persona que asigne la direccion de recursos
humanos

PERFIL PROFESIONAL
Puesto Auxiliar de Intendencia
Preparacién académica Lic. En Deportes
Conocimientos Basicos y de musica

Experiencia 7 meses en la administraciéon municipal

Habilidades y destrezas Disponibilidad para realizar el trabajo con
eficiencia.

Responsabilidad y conocimiento de causa
Flexibilidad,

Capacidad para resolver problemas
Trabajo en equipo

Actitud positiva

Dedicacion

Conocimientos tecnoldgicos Ninguno

8.8 AUXILIAR DE INTENDENCIA

IDENTIFICACION
Nombre del Puesto \ Auxiliar de Intendencia
COORDINACION INTERNA
CON PARA
Oficial Mayor Recibir instrucciones, proporcionar apoyo en los
requerimientos que tengan las demas areas y

Funcionarios Municipales direcciones.
Auxiliar en todo lo necesario y asistir




De igual manera apoyar en todo lo necesario,
desarrollar las actividades especificas de un auxiliar
de intendencia

Jefe inmediato Oficial mayor
Subordinados Inmediatos No tiene

Suplencia en caso de ausencia La persona que asigne la direccion de recursos
humanos

PERFIL PROFESIONAL
Puesto Auxiliar de Intendencia
Preparacién académica Preparatoria
Conocimientos Basicos
Experiencia 2.7 Afios en la administracion municipal
Habilidades y destrezas Disponibilidad para realizar el trabajo con
eficiencia.
Responsabilidad y conocimiento de causa
Flexibilidad,
Capacidad para resolver problemas
Trabajo en equipo
Actitud positiva
Dedicacion
Conocimientos tecnolégicos Ninguno

8.9 AUXILIAR DE INTENDENCIA

IDENTIFICACION
Nombre del Puesto ‘ AUXILIAR DE INTENDENCIA
COORDINACION INTERNA
CON PARA

Recibir instrucciones, proporcionar apoyo en los
Oficial Mayor requerimientos que tengan las demas areas y
direcciones.

Funcionarios Municipales Auxiliar en todo lo necesario y asistir

De igual manera apoyar en todo lo necesario,

desarrollar las actividades especificas de un auxiliar
de intendencia

Jefe inmediato Oficial Mayor
Subordinados Inmediatos No tiene

Suplencia en caso de ausencia La persona que asigne la direccion de recursos
humanos

PERFIL PROFESIONAL
Puesto Auxiliar de Intendencia
Preparacion académica Lic. En Educ. Fis




Conocimientos De Pedagogia

Experiencia 7 meses en la administracion municipal
Habilidades y destrezas Disponibilidad para realizar el trabajo con
eficiencia.

Responsabilidad y conocimiento de causa
Flexibilidad,

Capacidad para resolver problemas
Trabajo en equipo

Actitud positiva

Dedicacion

Conocimientos tecnoldgicos computaciéon

8.10 AUXILIAR DE INTENDENCIA

IDENTIFICACION
Nombre del Puesto \ AUXILIAR DE INTENDENCIA
COORDINACION INTERNA
CON PARA
Recibir instrucciones, proporcionar apoyo en los

Oficial Mayor requerimientos que tengan las demas areas y
direcciones.

Funcionarios Municipales Auxiliar en todo lo necesario y asistir

De igual manera apoyar en todo lo necesario,
desarrollar las actividades especificas de un auxiliar
de intendencia

Jefe inmediato Oficial Mayor
Subordinados Inmediatos No tiene

Suplencia en caso de ausencia La persona que asigne la direccion de recursos
humanos

PERFIL PROFESIONAL
Puesto Auxiliar de Intendencia
Preparacién académica Primaria incompleta
Conocimientos Basicos
Experiencia 2.7 Afios en la administracién municipal
Disponibilidad para realizar el trabajo con
Habilidades y destrezas eficiencia.
Responsabilidad y conocimiento de causa
Flexibilidad,
Capacidad pararesolver problemas
Trabajo en equipo
Actitud positiva
Dedicacion
Conocimientos tecnoldgicos No tiene

8.11 AUXILIAR DE INTENDENCIA




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto \ AUXILIAR DE INTENDENCIA

COORDINACION INTERNA
CON PARA
Oficial Mayor Recibir instrucciones, proporcionar apoyo en los
requerimientos que tengan las demas areas y
direcciones.
Funcionarios Municipales Auxiliar en todo lo necesario y asistir
De igual manera apoyar en todo lo necesario,
desarrollar las actividades especificas de un auxiliar
de intendencia
Jefe inmediato Oficial Mayor
Subordinados Inmediatos No tiene
Suplencia en caso de ausencia La persona que asigne la direccion de recursos
humanos

PERFIL PROFESIONAL
Puesto Auxiliar de Intendencia
Preparacién académica Secundaria
Conocimientos Basicos
2.7 Afios en la administracion municipal

Experiencia
Habilidades y destrezas Disponibilidad para realizar el trabajo con
eficiencia.

Responsabilidad y conocimiento de causa
Flexibilidad,

Capacidad para resolver problemas
Trabajo en equipo

Actitud positiva

Dedicacion

Conocimientos tecnolégicos No tiene
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