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PRESENTACION.

El 25 de agosto de afio 2023, se instald el nuevo municipio
Nuu Savi, lo que es sin duda un gran logro para los pueblos
Nuu Savi, es la culminacién de un largo lucha social, politica
y juridica.

Lograr un municipio propio que realmente entienda y atienda
las necesidades de sus ciudadanos, el municipio es el espacio
geografico y social donde conviven los ciudadanos.

Es el mismo lugar donde nacen, crecen y se desarrollan, las
personas que viven dentro del municipio conocen las
necesidades y carencias de sus pueblos, los problemas de dia
a dia que afecta el desarrollo del municipio.

Por ello la ciudadania elige a sus mejores hombres y mujeres
que realmente puedan resolver los problemas que aqueja a la
su ciudadania, procurando siempre velar por el bienestar de
sus ciudadanos.

El gobierno municipal sabe, conoce y entiende los problemas,
asi como las aspiraciones de sus ciudadanos y, en
consecuencia, la administracion publica municipal, tiene que
ser eficaz y eficiente en la atencién a las demandas de la
comunidad.

Es por ello la administracion municipal debe contar con la
estructura, organizacion y puestos estratégicos para atender
a sus ciudadanos y dar solucién a sus demandas.
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INTRODUCCION.

El ejercicio de la funciéon publica municipal, requiere de
perfiles acordes a los puestos, con vocacién de servicio
publico, experiencia en la administracién municipal,
conocimientos técnicos y geograficos de sus localidades.

Por lo anterior, es vital conocer previo al nombramiento de los
funcionarios municipales, las facultades y atribuciones de los
mismos, las funciones que ejecutaran, asi como el perfil
profesional, la experiencia y la formacién deseable del puesto,
entre otros aspectos.

El objetivo de este documento es desarrollar la Descripcion
del Perfil de Puesto de el/la Oficial Mayor, con el propésito de
convertirse en un instrumento que considere las
caracteristicas del aspirante; orientando al Ejecutivo de la
Administracion Publica Municipal en la decisién de su equipo
de trabajo; ademas, servir al ocupante del mismo para
conocer sus responsabilidades.
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I.DESCRIPCION DEL PUESTO.

1.1 Nombre de la Unidad Administrativa.

Administracion Municipal
1.2 Titulo del Puesto.
Jefe de la Administracion Municipal k/\

1.3 Objetivo del Puesto. @ /\
\

Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos,
materiales y técnicos, asi como las adquisiciones,
enajenaciones de bienes y contratacién y prestacion de
servicios necesarios para el desempefio eficiente de las

funciones y atribuciones de la administracion publica
municipal.

1.4 Puesto al que Reporta

Presidente(a) Municipal.

1.5 Misién

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y
tecnoldgicos destinados a la operacion y funcionamiento de las
areas de la administracion municipal; asi como mantener en
Optimo estado las instalaciones, mobiliario y equipo asignado
para la realizacion de sus programas de trabajo.

i)
&
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Organizar, coordinar, suministrar y optimizar los recursos
humanos, materiales y servicios, asi como desarrollar e
implementar procesos administrativos y de comunicaciones,
que permitan a las Direcciones y Areas de la Administracién
publica municipal, optimizar la prestacién de los servicios
publicos y los actos administrativos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables. h\

1.7 Marco Normativo y Administrativo que le aplica al
Puesto.

1.7.1 Marco Normativo.

1.7.1.1 Federal 1

1) Constitucién Politca de Los Estados Unidos
Mexicanos.

2) Ley Federal del Trabajo.

3) Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

4) Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Sector Publico.
' Para consultar las leyes federales actualizadas ir al sitio del H. Congreso de la Unién

(Camara de Diputados) http:/Awww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index. htm, .
7
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Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

1.7.1.2 Estatal.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero

Ley Organica del Municipio Libre del estado de
Guerrero.

Ley que Establece las Bases para el Régimen de
Permisos, Licencias y Concesiones para la Prestacién
de Servicios Publicos y la Explotacion vy
Aprovechamiento de Bienes de Dominio del Estado y
los Ayuntamientos.

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

Ley Numero 175 del Centro de Conciliacién Laboral del
Estado de Guerrero.

Ley Numero 207 de Transparencia y Acceso a la
Informacién Puablica del Estado de Guerrero.
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Administraciones Publicas del Estado y Municipios de
Guerrero.

8) Ley nuimero 230 de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos,  Prestacion de  Servicios vy
Administracion de Bienes muebles e Inmuebles del
Estado de Guerrero.

9) Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado
de Guerrero Numero 248.

10)Ley Numero 465 de  Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Guerrero.

11) Ley nimero 466 de Proteccién de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Guerrero.

12) Ley nimero 466 de Responsabilidad Patrimonial del
Estado de Guerrero y Municipios.

13) Ley numero 668 de Austeridad del Estado de
Guerrero.

S
)
3
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Tﬁ) Ley numero 760 de Responsabilidades Politica, penal

y civil de los servidores publicos del estado de
Guerrero.
1.7.1.3 Municipal.

1) Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Nuu

Savi. N
2) Reglamento Interno de trabajo del municipio Nuu Savi,

Guerrero.

4

1.7.2 Marco Administrativo.

1) Plan municipal de desarrollo 2023-2024, Nuu Savi,

guerrero México.
2) Manual de Organizacién General del Municipio. Q

1.8 Facultades y Obligaciones.

La funcionalidad del puesto se encuentra enmarcada en el
Articulo 103 de la Ley Organica del municipio Libre del Estado
de Guerrero, que disponen de lo siguiente:

10
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“Suplir las faltas temporales del Secretario del
Ayuntamiento, que no excedan de treinta dias;

Atender los requerimientos de recursos materiales y
financieros de las éareas administrativas del
Ayuntamiento;

Atender el manejo del personal Administrativo del
Ayuntamiento;

Proponer e implementar programas de modernizacion
de la administracién pablica municipal”.

1.9 Funciones

Ademas del marco juridico, existen funciones que se
relacionan con el puesto de ellla jefe de administracién
Municipal, las cuales son las siguientes:

Contratacién de servicios para el adecuado desarrollo
de los servicios de las unidades administrativas.

Control de almacén.

Elaboracion y control de inventarios en coordinacién
con el Tesorero y el Sindico.

Control vehicular.

Administracion de personal.

11
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* Elaborar los programas de trabajo para su area en
funcién del Plan Municipal de Desarrollo.

 Establecer las politicas de reclutamiento, seleccién y
contratacion del personal de conformidad con la
normatividad vigente.

+ Disefiar e implementar programas de capacitacion
para el personal de la administracion municipal.

* Coordinar las relaciones y coadyuvar, auxiliar e
intervenir en las negociaciones con el sindicato o los
representantes de los trabajadores.

* Realizar las compras, enajenaciones y contrataciones
de servicios para la Administracion Plblica Municipal,
de conformidad con la normatividad vigente.

» Colaborar proporcionando la informacién de su
competencia para cumplir con las obligaciones de

transparencia.

+ Establecer en coordinacién con la Tesoreria y la -
Contraloria Municipal, las politicas, normas vy '
directrices en materia de planeacion, programacion,

conservacion y control de las adquisiciones,
arrendamientos y suministraos de bienes y servicios.

12
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1" Organigrama del Puesto dentro de la Estructura
Organizacional.

Representacion grafica del Puesto, considerando la ubicacion
que debe ocupar en la estructura organizacional del Municipio.

Organigrama de la Ubicacion del Jefe de Ila
Administracion.

!_ Ayuntamiento 1

f i - " = S

| Presidencia Municipal J %
T L ——
l

| Jefe de la Administracion |

L

13
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o ﬁ:unciones de Areas Susceptibles de Atencién, de la
Oficialia Mayor, para Cumplir con su Obijetivo.

Descripcién de las Funciones de Areas Susceptibles de
Atencion, que pudiesen depender de la Oficialia Mayor.

Objetivos de Areas Susceptibles de Atencién.

NO. | DENOMINACION | OBJETIVO DE CADA AREA
DEL AREA DE

ATENCION
1 Recursos Dotar a la administracién Municipal del
Humanos. capital humano necesario para el

cumplimiento de  sus  objetivos,
coordinando la gestion eficiente de las
relaciones laborales.

2 Adquisiciones. Efectuar las adquisiciones,
arrendamientos o contratacion de
servicios programados o requeridos por
las unidades administrativas del
municipio para el desempefio de sus
funciones.

3 Administracion. Proporcionar los servicios de apoyo a la
operacion de la Administracién Municipal

ésé\
tales como suministros, control de X
almacenes, inventarios de bienes

muebles e inmuebles, mantenimiento,
limpieza entre otros.

4 Informatica y | Planear, implementar, supervisar y
Sistemas. mantener en correcta operaciéon los
sistemas informaticos, redes y equipos
de cOomputo colaborando en Ia
optimizacion de los procesos

14
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administrativos a través de soluciones
tecnologicas.
5 Servicios Planear e implementar los programas de
Generales. mantenimiento preventivo y correctivo de
los bienes muebles e inmuebles del
Municipio. %
6 Servicios Planear Organizar, dirigir y controlar la
Méedicos prestacion de servicios médicos a los
trabajadores del ayuntamiento y sus
dependientes econdmicos.
b
1.12.1 Funciones especificas de las areas S i
susceptibles de atencién.
AREA DE FUNCIONES:
ATENCION

Reclutamiento de candidatos

Elaboracién del lista de asistencia

Seleccion de personal para contratacion

1. RECURSOS Lrg;g;:::bn y actualizacion de expedientes de \
kS Control de asistencia y puntualidad de los

empleados del Municipio

Integracion y pago de Nominas

Prestaciones sociales

Capacitacién y adiestramiento

15
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ATENCION

FUNCIONES:

2
ADQUISICIONES.

Establecer las politicas necesarias para
optimizar el uso de los bienes y servicios y los
servicios de soporte de la administracién publica
municipal directa.

Evaluar por medio del Comité las Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Ayuntamiento,
asi como suscribir los contratos y érdenes de
compra que sean adjudicados.

Suministrar genéricamente los insumos vy
demas bienes materiales, asi como los servicios
que requieran el gobierno y la administracion
publica municipal.

Supervisar la atencién correcta de las solicitudes
de servicios de reparaciones y mantenimiento
preventivo y correctivo del parque vehicular.

Colaborar en la elaboracion del proyecto de

presupuesto de egresos del Municipio.

Administracién

AREA DE FUNCIONES:
ATENCION
Distribuir los materiales a las unidades
administrativas que lo soliciten, estableciendo un
control de requerimientos.
Revisar la documentacién comprobatoria del
3 gasto recibida de las unidades administrativas

municipales para la autorizacién del jefe de la
administracion.

Documentar los resguardos correspondientes por
el mobiliario y equipos asignados a cada servidor
publico.

16
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Levantar y actualizar los inventarios de bienes
muebles e inmuebles en coordinacién con el
Tesorero y el Sindico.

Supervisar, coordinar y controlar la existencia de
inventario de almacén en lo referente a papeleria,
articulos de aseo, plomeria, electricidad,
consumibles de computo y equipo de seguridad,
mediante reportes trimestrales

Recibir e integrar el pedido general mensual de
materiales solicitados por las unidades
administrativas, asi como coordinar la recepcion

y distribucion de los mismos a las dareas
solicitantes QS

Administrar, coordinar y supervisar los depésitos
de vehiculos municipales

Recibir  informacion de las unidades
administrativas e integrar los Manuales de

Organizacion y de Procedimientos y mantenerlos

actualizados.

Mantener y conservar en buenas condiciones el

parque vehicular, controlar y registrar los

servicios de mantenimiento, asi como reparacién

de los mismos. S

Atender a funcionarios y empleados municipales
sobre asuntos en materia de su competencia.
Coordinar la integracién de los contenidos para el
Informe de Gobierno Municipal que deba
presentar la administracion municipal ante otras
unidades administrativas.

Mantener actualizados los archivos con la
documentacion referente a esta area

Mantener en buen estado el mobiliario y equipo
asignados al area de Oficialia Mayor

17
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AREA DE
ATENCION

FUNCIONES:

4. Informatica y

Instalaciéon y soporte de redes y equipo de
cémputo

Disefio, implementacién y mantenimiento de
intranet

Contribuir al mejoramiento de las actividades
administrativas a través de la automatizacion de
los procesos y de la utilizacién de herramientas
informaticas

Administrar  eficientemente los  recursos
tecnolégicos dispuestos en las diferentes areas
de la administracion Municipal garantizando su

Distemus disponibilidad y adecuando funcionamiento
Ofrecer los medios tecnolégicos para facilitar la
comunicacion interna y externa
Mantenerse actualizado para asimilar los
cambios tecnolégicos y poder capacitar a
Autoridades y Funcionarios en el manejo y
aprovechamiento de la tecnologia actual.
Salvaguardar la informacién y contar con planes
de contingencia para minimizar el riesgo de
pérdida.

AREA DE | FUNCIONES:
ATENCION
i Controlar el servicio de mantenimiento de
5. Servicios . L o .
vehiculos, maquinaria, mobiliario y equipo a

Generales .
cargo del Ayuntamiento.

Administrar la intendencia y dar mantenimiento a
los bienes muebles e inmuebles del Municipio

18
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Proveer los servicios para tener la conectividad
necesaria para el desarrollo de las actividades
administrativas.

Disefiar e implementar un programa de
mantenimiento preventivo para los vehiculos,
maquinaria, mobiliario y equipo a cargo del
Ayuntamiento.

AREA DE
ATENCION

FUNCIONES:

Servicios
Médicos

Supervisar el cumplimiento de las clausulas
y condiciones pactadas en el contrato con la
empresa administradora de gastos médicos
mayores.

Formular, difundir y operar las politicas para
el otorgamiento de los servicios médicos a
derechohabientes y sus beneficiarios.

Auxiliar en acciones encauzadas a la
deteccion, andlisis y prevenciéon de riesgos
en el trabajo, conjuntamente con la Direccion
de Recursos Humanos.

Implementar y promover campafas
programas preventivos de salud para
derechohabientes y beneficiarios del servicio
medico del Ayuntamiento; (capacitacion,
examenes, vacunacion, etc).
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Conformar, acopiar y resguardar los
expedientes clinicos de derechohabientes y
sus beneficiarios.

Autorizar y controlar la realizacion de analisis
clinicos y de diagnostico en laboratorios
externos, pases a especialistas y atencion
meédica en hospitales convenidos.

Tramitar y controlar el otorgamiento de
ayudas para lentes, segun lo establecido en
el convenio laboral colectivo entre el
Ayuntamiento y sus trabajadores.

Recibir, revisar y tramitar ante la Tesoreria
Municipal el pago de todas las facturas por
los servicios y productos otorgados por
hospitales, farmacias, 6pticas, laboratorios y
otros proveedores; una vez cumplida la
conformidad administrativa, fiscal y médica.

1.14 Nombramiento.

La Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero,
en su articulo 100 dice: “Los Ayuntamientos podran, segun
su capacidad administrativa y recursos, designar a propuesta
del Presidente Municipal, un Oficial Mayor o un Jefe de la

Administracion”.

Asi mismo en el articulo 101 de la misma ley establece: “Los
Municipios con menos de 25 mil habitantes dispondran de un

20
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e e de la Administracién y los Municipios con poblacién
mayor de 25 mil habitantes dispondran de un Oficial Mayor”.

1.15 Requisitos Legales que debe cubrir.

De acuerdo a lo que establece el Articulo 102 de la Ley
Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero
menciona:

‘Los requisitos para ser Oficial Mayor o Jefe de la
Administracion son los mismos que se sefialan para ser
Secretario del Ayuntamiento”.

En el articulo 97 de la misma ley sefiala: “Para ser Secretario
del Ayuntamiento se requiere ser ciudadano mexicano en
pleno ejercicio de sus derechos, saber leer y escribir y ser
originario o estar avecindado en el Municipio cuando menos
un afo antes de su designacién”.

Il. RELACIONES DEL PUESTO.

2.1 Relaciones Internas.

Descripcion de puestos de las areas administrativas en el
ambito municipal, con las que la Oficialia Mayor, se
relacionara para el desempefio de sus funciones de manera
interna.

21
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Actividades relacionadas con Areas Internas.

Sindicato; Unidades
Administrativas;
Unidad
Transparencia
Municipal.

de

AYUNTAMIENTO /

AREAS ACTIVIDADES / TEMAS
a) Presidencia Acciones.
Municipal;

Presidencia Municipal:

+ Propone politicas generales de Recursos
Humanos y Adquisiciones.

+ Propone normas y criterios para fijar los
parametros de asignacién de
remuneraciones de sus integrantes.

» Opina para el disefio del Proyecto de Ley
de Ingresos.

+ Opina para el disefio del Presupuesto de
Egresos.

+ Acuerda principios y lineamientos para
negociaciones con el sindicato o los
representantes de los trabajadores.

Sindicato:

« Atencién de asuntos relacionados con la
relacién laboral entre los trabajadores y el
Ayuntamiento.

Unidades Administrativas:

+ Deteccién de necesidades de
Deteccién de necesidades de
capacitacion.

+ Implementacion de programas de
capacitacion.

22
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+ Incidencias para elaboracién de néminas.
+ Asesoria sobre asuntos
laborales de su
competencia.
+ Deteccidn de necesidades de suministros
de insumos, servicios y materiales.

+ Control de Inventarios.
Unidad de Transparencia Municipal:

+ Entregar informacién solicitada a Ila
Unidad, en | cumplimiento con lo
establecido en Za Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, por parte
de la Administracién Municipal. Recursos
Humanos.

Las acciones relacionadas con las areas internas de la Administracion
Publica Municipal que se establecen en la Tabla 8, son enunciativas, mas
no limitativas.

2.2 Relaciones Externa

Descripcion de puestos de otras dependencias o instituciones
en el ambito Federal y/o Estatal, con las que la administracion

municipal se relacionara para el desempefio de sus funciones
de manera externa.

23
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DEPENDENCIA/PUESTO ACTIVIDADES / TEMAS
a) Instituciones Educativas, | Acciones
Despachos y Dependencias | Intergubernamentales.
Estatales y Federales (Federales y Estatales).

Gestibn y coordinacién de
actividades de capacitacién para ’\
personal del Municipio.

Las acciones relacionadas con las areas externas, que se establecen en la

Tabla 9, son enunciativas, mas no limitativas.

A
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3.1 Perfil Profesional.

3.1.1 Grado de Estudios de acuerdo al Marco Legal
Vigente.

De acuerdo a lo que establece el Articulo 102 y 97 de la Ley
organica del Municipio Libre, NO se requiere un grado de
estudio especifico, no que basta con saber leer y escribir.

3.1.2 Grado de Estudios Deseable.

Sin embargo para tener un 6ptimo desarrollo administrativo
el grado de estudios deseable, que debe tener el/la aspirante
a la jefe de la administracion asi como el grado académico
que llegase a requerir para un Optimo desemperio en el cargo.

+ Licenciado en Administracion Publica
« Licenciado en Administracién

« Licenciado en Economia

- Licenciado en Contaduria

+ Carreras Afines.

En su caso tener minimo cualquier otra licenciatura.
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H. AYUNTAMIENTO INSTITUYENTE
DEL MUNICIPIO DE NUU SAVIL, GRO
PERIODO 2023 - 2024

3.2 Formacion Complementaria

3.2.1 Conocimientos Técnicos Deseables y Necesarios que
debe Conocer y Manejar.

Descripcion del grado de conocimientos especificos y
técnicos deseables, que debe tener el/la aspirante al
Jefe de Administracion, para un 6ptimo desempefio de
sus funciones, son los siguientes:

+ Manejo de computadoras y equipos de oficinas
« Manejo de programas de software
+ Manejo de Conflictos

3.2.2 Manejo Deseable de alguna Lengqua Indigena.

Descripcion necesaria el dominio de la lengua indigena que
se habla en el municipio, para establecer una relacion de
equidad entre todos los habitantes del Municipio.

3.4 Caracteristicas del Ocupante del Puesto.
3.4.1 Destrezas y Actitudes Especificas Deseables.

Descripcion de las competencias, destrezas y actitudes
necesarias en el/la aspirante a la Jefe de Administracion, para
el pleno desenvolvimiento y desarrollo de su gestion.
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DEL MUNICIPIO DE NUU SAVI, GRO
PERIODO 2023 — 2024

A DE DECISIONES: Elegir acertadamente sobre la mejor
alternativa.

LIDERAZGO: Capacidad de conducir al cumplimiento de
objetivos organizaciones a un equipo de trabajo.

ORIENTACION: Orientar esfuerzos personales y grupales que
permitan brindar un excelente servicio.

MANEJO DE CONFLICTOS (SOLUCION DE
PROBLEMAS): Eficiencia y calidad para solventar una
situacion problematizada.

COMUNICACION: Establecer conexiones y transmitir
informacién comprensible.

INICIATIVA: Proponer y aportar ideas, tener una actitud
proactiva.

ETICA: Establecer la magnitud de sus acciones y de cémo
afrontarlas de la manera mas positiva e integral, velando por el
interés general.

AYUNTAMIENTO INSTITUYENTE DEL

MUNICIPIO DE NUU SAVI, GRO.
PERIODO 2023 - 2024
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LIC. DONACIANO
PRESIDENTE MUN

ES PORFRIRIO
INSTITUYENTE

: ]
(R SINDICA PROCURADORA i
SO SINDICA
e PROCURADORA REGIDORA DE SALUD
REGIDOR DE OBRAS \ R H. AYUNTAMIENTO Y ASISTENCIA SOCIAL
u.t‘;a-l;:%iL“ 3 =t INSTITUYENTE HOAYUNTAMIENTO
URBANO b - FUU SAVI, GR INSTITUYENTE
T 2023 2024
II’NG"VETOR NABE PORFIRIO C. HERMELINDA CAMPOS LEOVA
REGIDOR DE OBRAS PUBLICAS Y REGIDORA DE SALUD PUBLICA Y
DESARROLLO URBANO ASISTENCIA SOCTAL - ~*Filiun.
!l T

ol .l

Y.
‘ . PROFREMARIBEL GARCIA i o o <anvar o
REGIDOR DE EDUCACION, DEPORTE Y MAXIMING RRALECO. D hug
CULTURA REGIDORA DE DESARROLLO * *- “‘\u“

: RURAL, ECOLOGIA Y MEDIO " * .

C. RODRIGO GUADALUPE SILVERIO

GUADALUPE
REGIDOR DE  SEGURIDAD PUBLICA PARTICIPACION SOCIM.L
Y TRANSPORTE MUJER Y ASUNTOS I@\

REGIDORA DE PART CIPACIOS
SOCIAL DF LA MWUJER
H. AYUNTAMIENTG

INSTITUYENTE
NUU SAVI. GRO.
2023 .22
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