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El presente manual es un instrumento administrativo de la organizacion y estructura
de la Oficialia Mayor de Tixtla de Guerrero, Guerrero. En este manual nos permitira
identificar la estructura organica de los puestos y funciones, esto facilitara la
consolidacién de las competencias laborales de la Oficialia Mayor.

Se procura que nuestras funciones sean sin actos de discriminacion en contra de
los servidores publicos, usuarios o a la poblacién en general de Tixtla, Guerrero.

El compromiso es actuar siempre con legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y
eficiencia; con inclusién, la tolerancia, la dignidad humana, la transparencia,
atendiendo las necesidades que demanden las dependencias del municipio.
Respetando los derechos humanos reconocidos en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

Para la Administracion Publica Municipal 2024-2027 debera regular el orden
publico, asi como vigilar y garantizar el cumplimiento a lo establecido en los
articulos y fracciones de la materia implicitos en Ley Orgéanica del Municipio Libre,
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Guerrero y de acuerdo al Sistema de Control Interno Municipal, se elaboré el
presente documento al cual se denomina “Manual de Organizacién de la Oficialia
Mayor del Municipio de Tixtla de Guerrero, Guerrero”.

El Presente documento tiene un alcance a nivel municipal y al ser un documento
de consulta frecuente debera ser actualizado cuando exista algin cambio orgénico
funcional al interior de esta Unidad Administrativa, cambio en alguna normativa
aplicable, o en su caso, por instruccién del Organo Interno de Control, por lo que se
debera aportar la informacion necesaria para este proposito.
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El municipio de Tixtla, Guerrero, se cred formalmente en el afio de 1851 cuando se
integré al recién Estado de Guerrero y se proclamé su primera Constitucion politica

adoptando el nombre de Ciudad de Guerrero, como capital del estado.

Después de dar a conocer los antecedentes de nuestro municipio y continuar con
la misma secuencia, se da a conocer asi mismo algunos antecedentes de la oficialia
mayor, del cual se consideran Unicamente los puntos mas relevantes. Esto en
relacion de algunas publicaciones hechas en nuestro Estado. La Oficialia Mayor del
Estado de Guerrero tuvo sus antecedentes en la primera Ley Organica Provisional
del Estado, promulgada en 1850. Esta ley establecié que la oficialia mayor se

encargaba de los asuntos econdmicos y politicos del estado.
Antecedentes de la organizacion administrativa de Guerrero

e E| 27 de octubre de 1849, la Camara de Diputados declaré la constitucion del

Estado de Guerrero.
« El primer gobernador de Guerrero fue el general Juan N. Alvarez.
e En 1976, el gobierno federal inicié un proceso de reforma administrativa.

e Entre 1976 y 1978, el estado de Guerrero realizoé estudios para reorganizar su
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e El 29 de marzo de 1978, el Congreso Local aprobd la Ley Orgénica del Poder

Ejecutivo del Estado de Guerrero, la cual legalizé la existencia de la Oficialia Mayor.

Ley Organica del Estado de Guerrero

» La Ley Organica del Estado de Guerrero ha sido modificada en otras ocasiones,

como en 1982, 1987 y 1989.

« El estado de Guerrero es uno de los treinta y un estados que, junto con la Ciudad

de México, conforman México.

La Oficialia Mayor es el conjunto de actividades administrativas, técnicas y de

operacion que realiza el Gobierno Municipal para satisfacer las necesidades

basicas de la comunidad.
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Somos una Oficialia Mayor con un alto valor de responsabilidad, que fomenta la
correcta administracion de los recursos, administrativos y humanos, que fortalece
la organizacién velando siempre por mantener una estabilidad laboral relevante,
para garantizar el buen desempefio, compromiso social, mejorando la calidez, el
trato humano, con una responsabilidad eficiente, eficaz y transparente para nuestro

municipio.

Ser una Oficialia Mayor que promueva el desarrollo integral de los trabajadores,
que dirige eficientemente las areas de trabajo, con medidas necesarias de control,
organizacion y supervision de forma permanente, asimismo que disefia e
implementa acciones pertinentes para garantizar con el cumplimiento de la Ley
Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero, en beneficio de la ciudadania.
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El Marco Juridico que da sustento a la Oficialia Mayor de este H. Ayuntamiento

Municipal es:

FEDERAL

MARCO JURIDICO

ESTATAL

MUNICIPAL

Constitucion Politica de

Constitucién Politica del

Bando de Policia y buen

los Estados Unidos | Estado Libre y Soberano | Gobierno.

Mexicanos. de Guerrero.

Ley General de | Ley Organica del | Reglamento Interno de este
Transparencia y Acceso | Municipio Libre  del | H.ayuntamiento Municipal.
a la Informacién Publica Estado de Guerrero,

Articulo 65 fraccion Il y 11l

Ley General de
Responsabilidades
Administrativas.

Ley Organica de |la
Administracién  Publica
del Estado de Guerrero
NUmero 242,

Ley Numero 207 de
Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica
del Estado de Guerrero.
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Las Siguientes Atribuciones de la Oficialia Mayor se establecen en el Titulo Sexto,
Capitulo Segundo, Articulo 144 del Reglamento Interior de H. Ayuntamiento de

(8)

P TIXTLA

Tixtla de Guerrero, Guerrero:

#+ El correcto desarrollo de las relaciones con los trabajadores del Municipio, la
vigilancia del cumplimiento del reglamento interior de trabajo y la
Administracion de los Recursos Humanos Municipales.

% Supervisar el cumplimiento adecuado del horario de trabajo de los
empleados Municipales, tomando en coordinacién con los directores de area,
las medidas conducentes al respecto.

% Verificar la elaboracién y firmar los Convenios con el C. Presidente Municipal
representando al H. Ayuntamiento y las diferentes instancias en materia de
Servicio Social y Practicas de alumnos del sector educativo, para ser
realizadas en las diferentes Direcciones del H. Ayuntamiento, siendo Oficialia
Mayor la Unica facultada para llevar el seguimiento y hacer la liberacion
respectiva. Al termino de las mismas.

“ Supervisar la capacitacion y buen desempefio del personal municipal.

» Efectuar la contratacion, seleccién, induccion y remociéon del personal,
acciones que no podran realizarse sin la autorizacion del Presidente
Municipal.

< Participar conjuntamente con él tesorero, en la elaboracion de néminas
correspondientes, vigilando la exacta aplicacion del presupuesto municipal
en cuanto a sueldos y gratificaciones al servicio del municipio.

% Aplicar, controlar y vigilar las prestaciones econdmicas, deportivas y
culturales que se otorguen a los empleados del municipio. :
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% Elaborar manuales de organizacion y procedimientos, programas e
instructivos para el adecuado funcionamiento de las diversas dependencias
municipales y personal que en ellas elabora.

%+ Aplicacibn de sanciones minimas ante conductas reincidentes ( 2 )
indisciplinarias, segun las agravantes, y las mayores canalizarla al Organo =
de Control Interno, para su tramite y sancién correspondiente.

%+ Supervisar la planeacion, el desarrollo y evaluacién de Directivos, de las
actividades de las distintas areas y coadyuvar al buen desempefio del
personal municipal; y

% Agquellos que le asignen las leyes, el ayuntamiento y el presidente municipal.

La oficialia Mayor es una dependencia que, para el cumplimiento de sus funciones,
atribuciones y obligaciones, es auxiliando por la Jefatura de Recursos Humanos,
dos auxiliares administrativos, un auxiliar técnico administrativo, en coordinacion
ademas del Organo Interno de Control, Juridico y la Tesoreria Municipal.

Para la atencién de los asuntos de su competencia, la Oficialia Mayor debe estar
conformada por las siguientes unidades administrativas:

1 oficial Mayor.

1 jefe de Recursos Humanos.

1 unidad Técnico Administrativo
4 unidad Administrativa.

1 jefe de Informatica.

s 2 técnicos Auxiliares

% 1 unidad Administrativa.
1 jefe de Adquisiciones y Recursos Materiales.
% 2 unidades Administrativas
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* Presidente Municipal (20)
** Oficial Mayor
*** Jefes de Departamento
**** Técnicos Administrativos

=% Auxiliares Administrativos.

1.0 Presidente Municipal
1.0.1 Oficial Mayor
1.0.2 Jefe de Recursos Humanos
1.0.3 Jefe De Informatica
1.0.4 Jefe de Adquisiciones y Recursos Materiales
1.0.1.1 Técnico - Administrativo

1.0.1.2 Auxiliares Administrativos
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Augiiliar Tecnico

Raul Andres Peralta
Guerrero

Aux. Administrativo

Brenda Karean
Cerros Crispin

Aux. Administrativo

Xachlt Diaz Serena

Aux. Administrativo

Leticia Isabel
Salvador Amateco

Aux. Administrativo

Mirna Rivera
Guerrero

‘Ft"‘}:‘:f O o ’ A
EERRTIXTLA

T

wan et
Hfcvpiftertiat)

Techico Soporte
(Vacante)

Auxiliar
Administrativo

(Vacante)

=]
R

DEPARTAMENTY
RECURSOS|HUMANS

W ATUNLA 101
TIXT) CUERRERD

ialMayor

. = _1r E
Oficialia Mayor "EMISION
TIXTLA ,
et | MANUAL DE ORGANIZACION | z2osz0zs
(12 )
Oficial Mayor —
Salomon Albafiil
Salmeron
| lefe de
Jefe de l Jefe de Adquisicionesy
Recursos Informatica Recursos
Hirdan08 Carlos Axel roateriales
luan Cortez Bello Dircio Juan Alfonso
Moisen Lopez Lopez
Auxiliar

Administrativo

Ma. Guadalupe
Morales Guillen

Aux. Administrativa

Patricia Amairani
Juarez Silvestre

Aux. Administrative

Ivan De La Cruz
Salmeron

Aux. Administrativo

Ma. del Carmen
Crispin Lazgare
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Elaborar y disefiar los mecanismos que coadyuven al eficiente manejo de los
recursos humanos a través del apoyo del personal de nuestra oficialia para lograr

con ello suministrar de manera oportuna y eficiente a las areas correspondientes.

Conocer la estructura y funciones de desempefio de la Oficialia Mayor a través del
manual de organizacién para ser eficientes en la coordinacion interna y
responsabilidades del cargo asignado en el municipio de Tixtla de Guerrero,

Guerrero.

La Oficialia Mayor, representa un elemento fundamental en la administracién y
gestion de los recursos humanos, materiales, financieros y operativos, es por ello
que rige el trato humano, calidez, gratitud, humildad, responsabilidad, honestidad,
tolerancia y equidad, para brindar un buen servicio que satisfaga las expectativas

de la Ciudadania en el municipio de Tixtla de Guerrero, Guerrero.
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TITULO DEL PUESTO:
DEPENDENCIA:

OFICIAL MAYOR.

H. ayuntamiento municipal.

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

(14)

PUESTOS SUBORDINADOS:

Jefe de recursos Humanos.

OBJETIVO DEL PUESTO:

| Ciudadania en el municipio

La Oficialia Mayor, representa un elemento
fundamental en la administracion y gestion de los
recursos humanos, materiales, financieros vy
operativos, es por ello que se rige el trato humano,
calidez, gratitud, humildad, responsabilidad,
honestidad, tolerancia y equidad, para brindar un
buen servicio que satisfaga las expectativas de la
de Tixtla de Guerrero.

NOCIMIEN

(8]

7
Ll

EXPERIENCIA:

GRADO DE ESTUDIOS: | Licenciatura en Educacion.
FORMACION ACADEMICA: | En educacion
ESPECIALIZACION: | Planeacién y control de Recursos Humanos
Tres afios.

Vigilar el correcto desarrollo de las relaciones con los trabajadores del Municipio, el
cumplimiento del reglamento interior de trabajo y la Administracion de los Recursos
Humanos Municipales.

Tener a su cargo la administracién y control de los empleados.

Las contrataciones por sueldos y salarios, de todo el personal de confianza de manera

trimestral.

Aplicacion de sanciones minimas ante conductas reincidentes indisciplinarias,
segln las agravantes, y las mayores canalizarla al Organo de Control Interno,
para su tramite y sancion correspondiente.

Verificar la elaboracién y firmar los Convenios con el C. Presidente Municipal
representando al H. Ayuntamiento y las diferentes instancias en materia de
Servicio Social y Practicas de alumnos del sector educativo, para ser realizadas

1) TIX# Jas diferentes Direcciones del H. Ayuntamiento, siendo Oficialia Mayor la
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Unica facultada para llevar el seguimiento y hacer la liberacion respectiva. Al
termino de las mismas.

< El correcto desarrollo de las relaciones con los trabajadores del Municipio, la
vigilancia del cumplimiento del reglamento interior de trabajo y la Administracion
de los Recursos Humanos Municipales.

“» Y desarrollar las demas funciones que asigne el Presidente Municipal Constitucional.

L Eepl IRl e By JEFE DE RECURSOS HUMANOS.

DEPENDENCIA: | Oficialia Mayor.

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: | Oficial Mayor.

PUESTOS SUBORDINADOS: | Auxiliar técnico administrativo

Elaborar y disefiar los mecanismos que coadyuven al
eficiente manejo de los recursos humanos a través de
OBJETIVO DEL PUESTO: | UM ac_iecuado control de una base de datos de los
trabajadores de confianza, base y eventual, para
lograr con ello suministrar de manera oportuna y
eficiente a las areas correspondlentes

il : ~_____CONOCIMIENTOS L2
GRADO DE ESTUDIOS Contaduria Publica

FORMACION ACADEMICA: Contabilidad y  Administracién Publica o
Gubernamental.

ESPECIALIZACION: | Contabilidad privada y gubernamental.

EXPERIENCIA Minima de 6 afios en dareas aﬂnes _

A e — T ¥ RIS S i
Ty :"I‘,.x- -::-3‘\1 j.“'l;_(_ . S

% Control adecuado de una base de datos del personal de confianza, base y
eventual.

< Control de permisos, incapacidades y comisiones en su caso de todos los
trabajadores de este H. Ayuntamiento.

% Subir informacion de manera trimestral a la Plataforma Nacional de
33 repeparescia de acuerdo al personal retirado.
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33

*

Actualizar el archivo de
publica municipal

Municipales.

% Coordinary controlar la estadistica de asistencia, licencias y vacaciones, de los
empleados del Municipio.

% Informar a su superior jerarquico de los requerimientos de los empleados

%+ Los demas que establezcan otras disposiciones legales aplicables.

los expedientes del personal de la administracion

TECNICO-ADMINISTRATIVO.

DEPENDENCIA:

Oficialia Mayor.

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Jefe de Recursos Humanos.

PUESTOS SUBORDINADOS:

No aplica

OBJETIVO DEL PUESTO:

GDO DE ESTUDIOS:

Asistir con informacion sobre el control de asistencia de
cada trabajador cuando asi se requiera.

Bachﬂlerato-Tecmco

FORMACION ACADEMICA:

Bachillerato.

ESPECIALIZACION:

Computacion.

XPRIENCIA:

%+ Escanear la documentac
SUIPAC, para un adecua

%+ Dar de alta al personal al

et

% Tener a su cargo el programa o software de némina de los trabajadores de este
H. Ayuntamiento Municipal.

“+ Mantener estrecha comunicacién con el titular del sistema de ndmina SUIPAC,
para los controles de asistencia del personal.

1 Broporcmnar al Jefe de Recursos Humanos las mcndencras por faltas Y retardos

Mltma de 1 ano en e[ trabajo admimstratlvo

ion del trabajador para subirlo al sistema de ndmina
do control.

sistema de checado facial biométrico.
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del personal del sistema SUIPAC.
+ Los demas que establezcan disposiciones legales aplicables.

TITULO DEL PUESTO:

DEPENDENCIA:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

Oficialia Mayor.

PUESTO DEL JEFE Oficial M
INMEDIATO: icial Mayor.
PUESTOS SUBORDINADOS: No aplica

OBJETIVO DEL PUESTO:

L "'u:.l‘

SRAOREES DIOE

Asistir en toda la organizacion y gestién, realizando y/o
apoyando en la redaccion de cambios de area del
trabajador, llevar un control y archivo de Ia
correspondencia, asi como de cualquier otro documento
que se produzca o rec:ba

e e

"“t”"u—%" ( G _‘L‘ J:;.‘. ;‘i.ﬁ_;L‘-"IE.':_V::—; S

Pasante o Titulado de Licenciatura,

,‘-—.1'

FORMACION ACADEMICA:

Licenciatura en educacién primaria.

ESPECIALIZACION:

Computacion y manejo de pagueteria de Office.

&
0.’.

p’;t’-‘-\\\ &Rli¥ar {agcarga de informacion a la plataforma Nacional de transparenc;a

XPERIENCIA' P a—

Realizar Iosofcms dlnglendo a tesorerla por las altas y bajas del personal en
némina.

Dirigir oficios a tesoreria de manera semanal, quincenal o mensual segun sea
el caso, para dar de alta o baja al personal en lista de raya.

Control de permisos econdmicos, reposicién de tiempo, incapacidad médica,
comisiones etc.

Realizacion de contratos en coordinacion con el Oficial Mayor a todo el personal
de confianza y en su caso por su renovacion.

Realizar oficios de contestacion a las diferentes direcciones

Llevar a cabo un contro

i€s pcmz todes!

I Mmlma de 1 afio en el trabajo admmlstratlvo tivo.

5L L ""-.\, :|_—, D) ¥
i ot U Jhaety

R

| adecuado del servicio social de las diferentes escuelas.
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TITULLO DEL PUESTO:

DEPENDENCIA:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

Oficialia Mayor.

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Oficial Mayor.

PUESTOS SUBORDINADOS:

No aplica

(18 )

Asistir en toda la organizacién y gestion, realizando y/o
apoyando en la redaccion de circulares y oficios para todas
Ias dependencias dei munici io

OBJETIVO DEL PUESTO:

Pasante 0 Tltulado de Llcenc:latura.
Licenciatura en educacion primaria.
ESPECIALIZACION: | Computacién y manejo de paqueteria de Office.
EXPERIENCIA Mlnlma de 1 ano en eI trabajo admmistrat[vo 7
o ReC|b1r reglstrar y follar toda Ia corresponden(:la de Ias dlferentes areas y o}
dependencias de este H. Ayuntamiento Municipal.

" GRADO DE ESTUDIOS:
FORMACION ACADEMICA:

% Apoyar a las diferentes a areas, para informar de sus actividades que van a
desarrollar, a través de circulares y oficios.

% Llevar a cabo la entrega de oficios y circulares a las diferentes areas de este H.
Ayuntamiento Municipal.

< Qrganizar la documentacion enviada y recibida, asi como registrar en el libro
de control.

< Apoyo en las diferentes actividades que desarrolla esta oficialia, como registro
de asistencia en cursos de capacitacion.

% Atender y orientar al personal del servicio social para que lleven a cabo sus
actividades de servicio en esta oficialia.

¥ '
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TITULO DEL PUESTO:

DEPENDENCIA:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

Oficialia Mayor.

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Oficial Mayor.

(19)

PUESTOS SUBORDINADOS:

No aplica

OBJETIVO DEL PUESTO:

"~ GRADO DE ESTUDIOS:

Paste o] Tltu[adode Licenciatura.

Asistir en toda la organizacién y gestién, realizando y/o
apoyando en la redaccién de circulares y oficios para todas
Ias de endenCIasdel mumcnro Turno Vesertlno )

FORMACION ACADEMICA:

Licenciatura en educacién primaria.

ESPECIALIZACION:

Computacion y manejo de paqueteria de Office.

N

..............

EXPERIENC]A:

dependencias de este H. Ayuntamiento Municipal.

Apoyar a las diferentes a areas, para informar de sus actividades que van a

desarrollar, a través de circulares y oficios.

Llevar a cabo la entrega de oficios y circulares a las diferentes areas de este H.

Ayuntamiento Municipal.

Organizar la documentacién enviada y recibida, asi como registrar en el libro

de control.

Elaborar etiquetas para los expedientes del personal de confianza (altas).

Atender y orientar al personal del servicio social para que lleven a cabo sus

actividades de servicio en esta oficialia, turno de la tarde.

Sacar copias de las areas que lo requieran.

_ Mmimade 1 afio en el trabajo administrativo.

31 L T ) it ki) L i At e
X ReC|b|r reglstrar y follar toda la correspondencna de las dlferentes areasy o

Reegncign de documentos de las distintas areas para su registro.

iES paratodes!
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il e Ns M-S (o M AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

DEPENDENCIA: | Oficialia Mayor. N
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: | Oficial Mayor. !
PUESTOS SUBORDINADOS: | No aplica
Asistir en toda la organizacién y gestion, realizando yl/o
OBJETIVO DEL PUESTO: | apoyando en la redaccién de circulares y oficios para todas
ias dependencias del municipio. (Fin de Semana ]

A ~ CONOCIMIENTOS
GRADO DE ESTUDIOS Pasante o Titulado de Licenciatura.
FORMACION ACADEMICA: | Licenciatura en educacion primaria.
ESPECIALIZACION: | Computacion y manejo de paqueteria de Office.
EXPERIENCIA: Minima de 1 afio en el trabajo admlmstratlvo

R S ST S EUNCIONES : 2ER SR e I

Remblr reglstrar y folsartoda la correspondenma de las dlferentes areas y 0
dependencias de este H. Ayuntamiento Municipal (de fin de semana).

% Apoyar en el registro de asistencia del personal de fin de semana (sabados Y
domingos).

% Llevar a cabo la entrega de oficios y circulares a las diferentes areas de este H.
Ayuntamiento Municipal.

< Organizar la documentacién enviada y recibida, asi como registrar en el libro
de control.

<+ Elaborar etiquetas para los expedientes del personal de confianza (altas).

% Atender y orientar al personal del servicio social para que lleven a cabo sus
actividades de servicio en esta oficialia, turno de la tarde.

*+ Sacar copias de las areas que lo requieran.

% Recepcion de documentos de las distintas areas para su registro.

)
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gl e nl WISy e 8 JEFE DE INFORMATICA.

{21}

DEPENDENCIA: | Oficialia Mayor. N

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: | Oficial Mayor.
PUESTOS SUBORDINADOS: | No Aplica

Garantizar el funcionamiento eficiente, seguro y
moderno de la infraestructura tecnologica del H.
Ayuntamiento de Tixtla de Guerrero mediante la
gestién integral de sistemas de informacion, redes de
comunicacion y plataformas digitales, impulsando la
transformacion digital de la administracion publica
municipal. Asimismo, asegurar la proteccién de los
datos institucionales y ciudadanos, promover la
innovacion tecnoldgica y fortalecer los procesos
administrativos, con el propdésito de brindar servicios
publicos accesibles, confiables y de calidad en
beneficio e la comunldad

OBJETIVO DEL PUESTO:

GRADO DE ESTUDIOS TSU Llcen0|atura Maestrla o Doctorado.

Programador Frontend y Backend, Especialista en
Redes y Telecomunicaciones, Técnico en Soporte,
Ing. En Sistemas o Computacion, Consultor de
Ciberseguridad, Gestor de Proyectos de TIl, Técnico
en Electrdnica, Cientifico de Datos, Fundamentos en
IA.
ESPECIALIZACION: | Cualquier Area de tecnologias.
i EXPERIENCIA M|mmade 5 afios en puestos afines.

Skl ﬁ!i"i:&g EL N ._1 p-" .

FORMACION ACADEMICA:

a) Redes de Comunicacién

Disefio e implementacion de redes:
% Planificacién, disefio, reestructuracion e instalacion de infraestructura de redes.

% Configuracion y mantenimiento de nodos y puntos de acceso.
TR Mantenimiento y monitoreo:
&,

swﬂches y cableado
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< Mantenimiento y verificacion del cableado, incluyendo su reemplazo si es necesario.
% Gestion de contratos y reportes con la empresa proveedora del servicio.

Seguridad de redes:

*» Captura y andlisis del trafico de las redes.
*+ Elaboracion de mapas y bitdcoras mensuales de red.
* Ejecucion de auditorias y actualizaciones de seguridad.

b) Portales Web Institucionales y Cuentas de Correo

% Revisién general de enlaces, reparacion de vinculos rotos y redireccién en caso de
ser necesario.

% Actualizaciéon mensual de contenido y publicacidn diaria de articulos en el blog
institucional: Tixtla en linea y Tixtla Guerrero

% Atencion a ciudadanos a través de los portales.

% Gestidn de archivos e informacién en los portales de Transparencia y Gaceta
Municipal.

% Revisidn de informacion SEO y optimizacion del tiempo de carga de los sitios web.

% Actualizacion de plugins, CMS, y verificacion del correcto funcionamiento de
sistemas
autonomos.

% Copias de seguridad y analisis de seguridad de los servidores y correos
institucionales.

c) Servicio Técnico
*+ Mantenimiento programado de computadoras, laptops e impresoras.

% Revision mensual y mantenimiento de equipos de seguridad y control, incluyendo
camaras, verificadores faciales, impresoras de tarjetas PCV, sistemas de cobro
auténomo CPI, puntos de venta y terminales de cobro.

% Diagnostico y anélisis para la baja de equipos con dafios graves.
% Servicio técnico para oficialias de registro civil y comisarias en comunidades.

* Reparacion de equipos de cémputo y mantenimiento preventivo/correctivo de
fotocopiadoras.

% Atencion técnica en linea a través de una mesa de soporte.
%+ Actualizacién de licencias de software.
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% Organizacién de platicas, capacitaciones y talleres sobre seguridad informatica.
% Implementacién de medidas de seguridad para redes y dispositivos de computo.
# Realizacion de copias de seguridad y gestién de respaldos de informacion.

< Auditorias de seguridad y actualizacion de sistemas operativos, software y licencias. | .
% Gestion de dispositivos enfocados en la seguridad de la informacion. o
% €) Innovacién y Desarrollo

* Identificacion de problematicas y disefio de soluciones eficientes aprovechando la
infraestructura existente.

%+ Desarrollo de aplicaciones y programas que optimicen la gestién de la informacién
institucional.

< Monitoreo y documentacion de software externo y privado utilizado por el H.
Ayuntamiento.

JEFE DE ADQUISICIONES Y RECURSOS
MATERIALES.

DEPENDENCIA: | Oficialia Mayor.
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: | Oficial Mayor.
PUESTOS SUBORDINADOS: | Auxiliar Administrativo
OBJETIVO DEL PUESTO: Adquisiciones y recursos matenales

~_ _CONOCIMIENTOS

AL = t Jr'-

GRADO DE ESTUDIOS Contador Publlco Tltulado

FORMACION ACADEMICA: | Contador Publico.
ESPECIALIZACION: | Contabilidad, Administracion

En la Administracion Publica de por lo menos 3

EXPERIENCIA: | afios, en los ambitos de Recursos Humanos,

materlales y financieros.
{5 EUNCIONESS il & 5hinls m i

e Asegurar que las adqu18|0|0nes que se realicen con cargo a recursos del
gobierno federal y estatal, se sujeten a las d!SpOSlCIOI’leS que determina la
legislacion correspondiente;

e Asegurar el interés del Ayuntamiento, en la adquisicion de bienes G

P inmuebles, asi como re|V|n¢;;aau.l la prop|edad Mummpal dando la
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participacién que corresponda a las autoridades competentes;

¢ Concentrar y ejecutar el Programa Anual de Adquisiciones con base en el
presupuesto autorizado

e Desarrollar, instrumentar, ejecutar, controlar y evaluar el sistema para la
contratacion de los servicios, asi como los arrendamientos de los bienes F2s)
muebles e inmuebles que requiera el Ayuntamiento, excluyendo aquellas =
contrataciones de servicios cuya facultad es exclusiva del Oficial Mayor y
el secretario de Obras Publicas;

¢ Elaborar, autorizar, suscribir y controlar las contrataciones y convenios que
requiera la Administracion Publica Central; exceptuando aquellas que
versen en materia de obra publica y servicios relacionados con las misma

e Gestionary controlar lo relativo a la planeacion, programacion, adquisicién,

almacenaje y entrega de bienes muebles.

Precisar las necesidades reales de bienes y servicios de todo el ayuntamiento

Identificar y comparar proveedores y abastecedores.

Negociar con proveedores los términos de compra y colocar pedidos.

Revisién, analisis y gestion de requisiciones recibidas

Establecer contacto de proveedores locales y externos para la solicitud

de Cotizaciones

¢ Elaboracion de cuadros comparativos que permitan una mejor decisién de
compra

e Recepcion y entrega de materiales

o Elaboracion de vales de salida y érdenes de compra y seguimiento
a compras pendientes

¢ Tramite de donaciones

e Coordinar la elaboracion del POA del area.

+ Desarrollar los procesos de evaluacion solicitados las instancias competentes.

Todas las demas indicadas por el Oficial Mayor
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Alberto Michi Campos
Presidente Municipal Constitucional

Salomon Albaiil Salmerén
Titular de la Oficialia Mayor

Juan Cortez Moisen
Jefe de Recursos Humanos

Raul Andrés
Técnico-Administrativo

Brenda Karen Cerros Crispin
Auxiliar Administrativo

Xochilt Sereno Diaz
Auxiliar Administrativo

Leticia Isabel Salvador Amateco
Auxiliar Administrativo

Mirna Rivera Guerrero
Augxiliar Administrativo.

Carlos Axel Bello Dircio
Jefe de Informatica

Juan Alfonso Lépez Lopez
~Jefe de Adquisiciones y Recursos Materiales
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% Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Organizacién del Municipio de S
Tixtla de Guerrero, Guerrero. Mayo 2025.
% Reglamento Interior de la Administracion Municipal de Tixtla de Guerrero, Guerrero.
Actualizacién enero del 2025.
< Organigrama de la administracion municipal de Tixtla de Guerrero, Guerrero.
Octubre del 2025.
% Ley Organica del municipio Libre del Estado de Guerrero. 10 de diciembre 2022.
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