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INTRODUCCIÓN  

 

El Manual de Organización, Funciones y Procedimientos, constituyen un 

instrumento estratégico y de apoyo al proceso de modernización organizacional de 

la estructura administrativa del Ayuntamiento de Totolapan, proporciona información 

precisa sobre sus funciones, atribuciones, objetivos, entre otros, que realizan cada 

uno de las unidades administrativas que la integran. 

Es un documento que describe con suficiente claridad, la constitución de la 

estructura orgánica del aparato administrativo municipal totolapense: qué es -cada 

una de sus unidades administrativas-, sus funciones, objetivos, procedimientos, 

organigrama general, organigramas específicos, entre otros. 

Es también un instrumento valioso para la comunicación interna, en el contexto de 

la administración pública municipal, trasmite información respecto a la organización 

y funcionamiento de cada una de las áreas que la componen. 

El Manual es un medio que permitirá la familiarización de los trabadores de la 

Administración Pública Municipal totolapense, con la estructura orgánica, los niveles 

jerárquicos y líneas de dependencia. 

Su consulta permitirá identificar con claridad las funciones y responsabilidades de 

cada una de las áreas que la integran, evitando de esta manera las duplicidades de 

funciones, así como elementos de mando inmediato y mediato. 

Es necesario destacar que, considerando al Manual de Organización, Funciones y 

Procedimientos, un documento de especial importancia, deberá ser revisado y 

actualizado anualmente o cuando se produzcan cambios orgánico-funcionales, en 

el contexto de la estructura orgánica administrativa municipal. 
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MARCO JURÍDICO  

 

La elaboración del Manual de Organización, Funciones y Procedimientos, tiene 
como basamento jurídico: 

 

CONSTITUCIONES 

      1.1.- Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

      1.2.- Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Morelos. 

 

LEYES 

      2.1.- Ley Orgánica Municipal del Estado de Morelos. 

      2.2.- Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos. 

      2.3 Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestación de 
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos (como 
referencia). 

 

REGLAMENTOS MUNICIPALES 

      3.1.- Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Totolapan. 

 

MISIÓN 

 

Administrar el recurso humano y material con eficiencia transparencia y empatía, 

bajo la honradez y responsabilidad, dando como resultado una administración 

eficiente y funcional. Con el compromiso de atender con transparencia a los 

servidores, proporcionando al H. Ayuntamiento personal eficiente y eficaz, con las 

cualidades adecuadas para un mejor funcionamiento en sus diferentes áreas. 
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VISIÓN 

 

Ser el modelo de organización interna basada en valores éticos y morales, para 

llegar a ser un referente de trabajo aseado y productivo, demostrando nuestra 

capacidad para dirigir al personal del H. Ayuntamiento, así como el abastecimiento 

de los materiales requeridos por las diferentes áreas. Creando un ambiente laboral 

agradable, respetando en todo momento los valores y necesidades de los mismos. 

 

PRINCIPIOS 

 

Respeto a la dignidad de las personas que laboran en la Administración Pública 

Municipal de Totolapan. 

 

VALORES 

 

HONESTIDAD 

La gestión municipal de Totolapan requiere y demanda servidores públicos de 

comprobada honradez y transparencia. 

 

COMPROMISO SOCIAL 

La administración de nuestro municipio, exige la presencia de trabajadores con 

vocación y entrega, para mejorar las condiciones de vida de los totolapenses. 
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JUSTICIA 

El aparato público municipal requiere que los servidores públicos actúen con 

amplio apego a la verdad, privilegiando y otorgando a cada quien, lo que en 

esencia le corresponde. 

 

LEALTAD 

El ejercicio público municipal exige en sus integrantes un profundo amor y 

fidelidad por los sagrados intereses de Totolapan y de los Totolapenses. 

 

INTEGRIDAD 

El servidor público municipal deberá caracterizarse por su congruencia entre su 

discurso político y su quehacer cotidiano, como trabajador al servicio de Totolapan. 

 

TRABAJO EN EQUIPO 

La administración pública municipal de Totolapan, privilegia el trabajo conjunto y 

en equipo, para la obtención de mejores resultados. 

 

OBJETIVO GENERAL 

 

Administrar los recursos materiales, humanos y técnicos del Gobierno Municipal, en 

coordinación con las diversas dependencias procurando siempre implementar una 

política permanente de calidad para ser más eficiente. 
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OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 

I. Revisar cada una de las solicitudes de material de las diferentes áreas que 

integran el H. Ayuntamiento para ser atendidas oportunamente. 

II. Coordinación con los proveedores para proporcionar el material solicitado por 

las diferentes áreas. 

III. Mantener las instalaciones del ayuntamiento municipal en orden, limpias y 

funcionales, para que las actividades de este municipio se desarrollen en 

condiciones óptimas.  

IV. Brindar atención de calidad a la ciudadanía. 

 

ORGANIGRAMA DEL ÁREA 

 

 
         OFICIALIA MAYOR 

SECRETARIA

INTENDENCIA

AYUNTAMIENTO EDIFICIO C
UNIDAD DE BÁSICA DE 

REHABILITACIÓN (UBR)

CENTRO CULTURAL DE 
TOTOLAPAN

INTENDENCIA EN EL JARDÍN 
DE NIÑOS JUDITH LÓPEZ DE 

NAVA

AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS
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VINCULACIÓN AL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 

 

EJE 

RECTOR 

OBJETIVO 

GENERAL 

OBJETIVO 

ESPECÍFICO 

ESTRATEGIA LÍNEA DE 

ACCIÓN 

12. Eje 

Rector 4: 

12.1 

Modernización 

Administrativa 

Municipal 

La Administración 

Pública Municipal 

de Totolapan, 

Morelos, tiene 

como propósito la 

transparencia en 

su actuación. La 

ciudadanía exige 

día a día un 

actuar eficiente y 

transparente en 

las finanzas 

públicas y 

rendición de 

cuentas. 

Un Municipio 

moderno es aquel 

que administra en 

forma eficaz y 

eficiente su 

El municipio, 

requiere que la 

administración 

pública se 

modernice, que la 

gobernabilidad sea 

tangible y 

transparente, que 

se actué siguiendo 

el marco legal que 

nuestra 

Constitución 

Política del Estado 

de Morelos y demás 

leyes Federales y 

Estatales que nos 

rigen, para dar 

cumplimiento con 

todas las 

atribuciones que le 
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hacienda 

Municipal, así 

como la 

adecuada 

vigilancia y 

control del 

ejercicio del gasto 

público, por lo 

que, una de las 

principales 

acciones del 

actual Gobierno 

Municipal, es 

modernizar los 

procesos 

administrativos 

de la Tesorería 

Municipal. 

El propósito es 

impulsar la 

modernización, 

con sistemas 

informáticos y 

tecnología 

innovadora, que 

permitan obtener 

confieren al 

Ayuntamiento, para 

mejorar la calidad 

de la administración 

pública municipal 

que se nos ha 

conferido. 

Con relación, al 

buen 

funcionamiento de 

la administración 

pública municipal, 

existirá la 

gobernabilidad que 

el Municipio exige 

desde hace varios 

años, necesitamos 

trabajar unidos, 

gobierno y 

sociedad 

Para que no existan 

los conflictos 

sociales que en 

pasadas 

administraciones 
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información, clara 

y oportuna que 

sirva para la toma 

de decisiones, así 

como para 

mantener 

informada a la 

ciudadanía. 

municipales se han 

suscitado, 

pretendemos ser un 

municipio de 

progreso y lo 

lograremos con la 

transparencia y 

honestidad que el 

pueblo demanda. 

Con relación a los 

procesos laborales, 

las 

Administraciones 

Municipales han 

presentado la 

problemática de no 

realizar adecuadas 

acciones legales, 

por lo que el 

Gobierno 

Municipal, llevará a 

cabo medidas 

preventivas para 

que no se generen 

procesos largos 

que afecten las 
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finanzas públicas 

del Municipio. 

La administración 

municipal, 

demanda que todas 

las áreas que 

conforman la 

administración 

tengan el 

compromiso de 

trabajar de manera 

eficiente y oportuna 

para que el actuar 

del Gobierno 

Municipal sea 

positivo y 

congruente para la 

ciudadanía. 

Requerimos 

mejorar el buen 

funcionamiento 

administrativo de 

los recursos 

humanos, 

materiales y 
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económicos, para 

dar cumplimiento a 

los objetivos que se 

han fijado para que 

la administración 

interna sea 

transparente y 

eficiente. 

12. Eje 

Rector 4: 

12.10 

Austeridad en 

el Gasto. 

Objetivo 

general: 

Fomentar la 

reducción del 

gasto de las 

actividades 

administrativas 

del gobierno 

municipal. 

 Implementar 

programas de 

modernización de 

austeridad del 

gasto, para su 

mayor eficiencia y 

regularizar los 

bienes en la 

administración de 

los recursos. 

12.10.1 

Implementar 

medidas de 

control 

pertinentes 

para la 

austeridad 

en el uso de 

insumos y 

suministros. 

12.10.2. 

Reducir los 

procesos y 

servicios de 

atención del 

Poder 

Municipal, 
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hacia la 

ciudadanía. 

FUNCIONES  

 

Las principales funciones de la oficialía mayor son los siguientes: 

I. Tener recepción y organización de documentos para el expediente del personal. 

II. Analizar y estudiar cada solicitud de los departamentos de la administración. 

III. Autorizar o denegar cada solicitud con la debida fundamentación y motivación. 

IV. En caso de autorización, se tramita el asunto en particular para optar por la 

opción acorde con la normatividad aplicable correspondiente al fin de satisfacer las 

necesidades requeridas. 

V. Recabar de las dependencias las incidencias del personal a su cargo durante la 

quincena de pago. 

VI. Actuar conjuntamente con los demás niveles de la administración, en beneficios 

de nuestra municipalidad. 

VII. Colaborar en la formulación del presupuesto anual del gobierno municipal para 

considerar al personal civil operativo y considerar el posible consumo de material y 

equipo de oficina. 

VIII. Establecer con la aprobación del presidente municipal o del H. Ayuntamiento 

las políticas, normas, criterios, sistemas o procedimientos. 

IX. Adquirir y suministrar oportunamente los bienes materiales, y servicios con 

previa autorización del presidente municipal que requieran las distintas 
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dependencias de la administración municipal, así como lo que se requiera para su 

mantenimiento y operación. 

X. Elaborar y mantener el padrón de proveedores de la administración pública 

municipal que sean asignados a la oficialía mayor para los efectos de las compras 

solicitando cotización de los mismos, antes de efectuar las compras de los bienes. 

XI. Controlar y vigilar el almacén de los bienes materiales, mediante los 

procedimientos que optimicen las operaciones de recepción, registro y salida de 

mercancías que sean asignados a la oficialía mayor para los efectos del almacén.  

XII. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia y aquellas 

que le sean asignadas por su inmediato superior. 

XIII. Distribuir el trabajo entre su personal a cargo, vigilar la asistencia, puntualidad, 

eficacia y conducta del personal. 

XIV. Autorizar los periodos vacacionales del personal a su cargo.  

 

ATRIBUCIONES 

 

LEY ORGÁNICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MORELOS 

Artículo 24.- Todo Ayuntamiento, mediante el área de Recursos Humanos, está 
obligado a conservar y resguardar el archivo laboral, el cual contendrá los 
expedientes individualizados de trabajadores en activo, ex trabajadores, y 
pensionistas del Municipio, así como también de los elementos de seguridad 
pública, archivo que por ningún motivo estará fuera del Edificio Municipal o de las 
oficinas de Recursos Humanos. 

Todo servidor público, será responsable de los expedientes a su resguardo, por lo 
que en caso de negligencia o mal manejos de éstos, se estará a los dispuesto por 
la Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Públicos. 
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Artículo 41.- El Presidente Municipal es el representante político, jurídico y 
administrativo del Ayuntamiento; deberá residir en la cabecera municipal durante el 
lapso de su período constitucional y, como órgano ejecutor de las determinaciones 
del Ayuntamiento, tiene las siguientes facultades y obligaciones: 

XXXV.- En ejercicio de sus atribuciones y mediante el área de recursos humanos 
del ayuntamiento, elaborar los padrones de servidores públicos municipales, a 
saber: 

1).- De trabajadores municipales y de los organismos públicos descentralizados 
municipales, así como de los elementos de seguridad pública en activo; 

2).- De extrabajadores municipales y de los organismos públicos descentralizados 
municipales, así como de los ex elementos de seguridad pública; 

3).- De pensionados; y 

4).- De beneficiaros, por concepto de muerte del trabajador o pensionista. 

Asimismo, con base en los artículos 55, de la Ley del Servicio Civil del Estado de 
Morelos; y 14, de la Ley de Prestaciones de Seguridad Social de las Instituciones 
Policiales y de Procuración de Justicia del Sistema Estatal de Seguridad Pública, 
mediante el área que para los efectos determine, efectuar los actos de revisión, 
análisis, diligencias, investigación y reconocimiento de procedencia necesarios, con 
la finalidad de garantizar el derecho constitucional al beneficio de jubilaciones y/o 
pensiones de sus trabajadores. 

Con fundamento en lo establecido en el artículo Décimo Transitorio, de la Ley del 
Sistema de Seguridad Pública del Estado de Morelos; y lo dispuesto en la Ley de 
Prestaciones de Seguridad Social de las Instituciones Policiales del Sistema Estatal 
de Seguridad Pública, se observarán los mismos procedimientos respecto a la 
documentación y análisis jurídico y de información de los elementos integrantes de 
las Corporaciones Policiacas Municipales. 

XXXVI.- Garantizar el cabal cumplimiento al derecho de petición, contemplado en el 
artículo 8, de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, al efectuar, 
mediante el área de recursos humanos del ayuntamiento y la del organismo público 
descentralizado correspondiente, la entrega al trabajador, al elemento de seguridad 
pública o a los deudos de ambos, de la documentación referente a la carta de 
certificación del último salario percibido y a la constancia de servicios prestados por 
el trabajador en las diferentes Administraciones municipales. 

Para el caso de que el Congreso del Estado u otro Ayuntamiento, solicite 
información referente a la antigüedad de algún extrabajador, o de algún ex elemento 
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de seguridad pública, con la finalidad de convalidar la antigüedad en el servicio 
público para el Ayuntamiento al cual se le pide la información, sin que por este 
motivo le corresponda la resolución o emisión del acuerdo de la pensión por no ser 
el último o actual patrón, el ayuntamiento proporcionará a los citados órdenes de 
Gobierno, copias certificadas de las documentales que fehacientemente acrediten 
los periodos de servicio que hubieran prestado para el Ayuntamiento. 

 

Artículo 75.- Cada municipio tendrá como estructura administrativa la que 
determinen sus reglamentos, pero en todo caso contará con: 

e) Recursos humanos, garantizando el respeto de los derechos de los trabajadores 
en activo, de los pensionados, de los elementos de seguridad pública, así como de 
los beneficiarios de todos éstos, asimismo, garantizará el control y resguardo del 
archivo documental laboral y del padrón de servidores públicos tanto del 
ayuntamiento como de los organismos públicos descentralizados municipales, así 
como de los pensionistas; materiales y técnicos del municipio; 

 

Artículo 86.- Son atribuciones del Contralor Municipal; 

 

I.- Realizar actos de inspección, supervisión o fiscalización, evaluación y control de 
los recursos humanos, materiales y financieros que por cualquier título legal tenga 
en administración, ejerza, detente o posea el Ayuntamiento por conducto de sus 
dependencias, sus órganos desconcentrados o descentralizados y demás 
organismos auxiliares del sector paramunicipal, sean de origen federal, estatal o del 
propio Municipio, así como realizar la evaluación de los planes y programas 
municipales; 

 

II.- Como consecuencia de la fracción que precede, en el ejercicio de sus 
atribuciones podrá realizar todo tipo de visitas, inspecciones, revisiones o 
auditorías; requerir informes, datos, documentos y expedientes de todos los 
servidores públicos municipales relacionados con su antigüedad, funciones y 
antecedentes laborales; levantar actas administrativas, desahogar todo tipo de 
diligencias, notificar el resultado de las revisiones o investigaciones que practique; 
determinar los plazos o términos perentorios en los que los servidores deberán 
solventar las observaciones o deban proporcionar la información o documentación 
que se les requiera y legalmente corresponda; que en este último caso, podrán ser 
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de tres a cinco días hábiles, mismos que podrán prorrogarse en igual tiempo, a juicio 
del Contralor Municipal, e intervenir en forma aleatoria en los procesos de licitación, 
concurso, invitación restringida o adjudicación directa de las adquisiciones, 
contrataciones de servicios y obras públicas, así como en los procesos de entrega-
recepción de estas últimas. 

 

XII.- En ejercicio de sus atribuciones establecidas en las fracciones I y II, del artículo 
86 de esta Ley, concomitantemente con el área de recursos humanos del 
ayuntamiento y del comisario del organismo público descentralizado municipal 
correspondiente en su caso, y dependiendo del caso con los servidores públicos y/o 
sus representantes, efectuará los actos de revisión, análisis e investigación 
documental, de la antigüedad de los servidores públicos para garantizar las 
prestaciones y beneficios en materia de prestaciones de seguridad social; asimismo, 
en coordinación con el Comisario del organismo público descentralizado municipal 
en su caso, verificará que el área de recursos humanos correspondiente efectúe la 
entrega al servidor público o solicitante de la documentación referente a carta de 
certificación del último salario percibido y la constancia de servicios prestados para 
el ayuntamiento u organismo público descentralizado municipal. 

XIII.- Supervisar la elaboración por parte del área de Recursos Humanos, de los 
padrones de Servidores Públicos Municipales, a saber. 

1).- De trabajadores en activo y de elementos de seguridad pública; 

2).- De extrabajadores y de elementos de seguridad pública; 

3).- De pensionados; y 

4).- De beneficiaros, por concepto de muerte del trabajador o pensionista. 

Los padrones en comento, deberán contener nombre completo de los servidores 
públicos, de los extrabajadores o de sus beneficiarios, fecha de ingreso, fecha de 
egreso, o fecha en la cual se emitió la pensión, así como el monto de ésta. 

Similar procedimiento se efectuará respecto de los elementos de las Instituciones 
de Seguridad Pública Municipales. 

En coordinación con el comisario correspondiente, verificar de igual manera la 
elaboración de los citados padrones de los servidores públicos adscritos a los 
organismos públicos descentralizados municipales. 
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LEY DEL SERVICIO CIVIL DEL ESTADO DE MORELOS 

 

Artículo 1.- La presente Ley es de observancia general y obligatoria para el 
Gobierno Estatal y los Municipios del Estado de Morelos y tiene por objeto 
determinar los derechos y obligaciones de los trabajadores a su servicio. 

 

Artículo 35.- El salario o sueldo es la retribución pecuniaria que se paga al 
trabajador a cambio de los servicios prestados, debiendo garantizar la igualdad 
entre mujeres y hombres. Se integra con los pagos hechos en efectivo por cuota 
diaria, gratificaciones, habitación, primas, comisiones, prestaciones en especie y 
cualquier otra cantidad o prestación que se entregue al trabajador por su trabajo, 
siempre y cuando sean permanentes. 

 

Artículo 36.- El salario, será fijado libremente por el Gobierno del Estado o los 
Municipios, en el presupuesto de egresos. Será uniforme para los trabajadores de 
una misma categoría, sin distinción de género. 

 

Artículo 37.- No se harán retenciones, descuentos o deducciones al salario del 
trabajador, salvo en los casos siguientes: 

I.- Cuando el trabajador contraiga deudas por concepto de anticipo de salarios, por 
errores o pérdidas atribuibles a él; 

II.- Por pagos hechos en exceso o por error. Cuando el pago en exceso o por error 
se haya realizado a través de depósito en cuenta bancaria, el Gobierno o el 
Municipio de que se trate, podrá realizar directamente las gestiones ante la 
Institución Bancaria para ajustar el pago a la cantidad debida; 

III.- Cuando se trate del cobro de cuotas sindicales, de aportación a cooperativas y 
cajas de ahorro, siempre que el trabajador hubiere expresado su conformidad por 
escrito; 

IV.- Cuando se trate de descuentos ordenados por la autoridad judicial competente 
para cubrir alimentos que se hubieren exigido al trabajador; 

V.- Descuentos derivados de los servicios de seguridad social de los trabajadores; 
y 
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VI.- Descuentos derivados de créditos contraídos con las instituciones del Gobierno 
del Estado o de los Municipios que presten este servicio. 

El monto total de los descuentos no podrá exceder del 30% del importe del salario 
total, salvo que medie resolución judicial o autorización por escrito del trabajador. 

 

Artículo 40.- El pago del salario se efectuará en el lugar en que los trabajadores 
presten sus servicios, mediante cheque nominativo, moneda de curso legal o 
depósito en cuenta bancaria a favor del trabajador y en plazos no mayores de quince 
días, conforme al calendario de pago, los días quince y último de cada mes, cuando 
esto no sea posible, el pago se hará el día hábil anterior. 

El pago será personal, pero el trabajador podrá designar apoderado en los términos 
de la Ley, cuando por circunstancias extraordinarias no pueda hacerlo 
personalmente. 

 

Artículo 41.- El salario será uniforme para cada uno de los puestos consignados en 
los catálogos generales de puestos del Gobierno del Estado y de los Municipios. 

Artículo 45.- Los Poderes del Estado y los Municipios están obligados con sus 
trabajadores a: 

I.- Cumplir con las disposiciones de la presente Ley; 

II.- Proporcionarles las facilidades posibles para obtener habitaciones cómodas e 
higiénicas, concediéndoles crédito para la adquisición de terrenos del menor costo 
posible, o exceptuándolos de impuestos prediales respecto de las casas que 
adquieran, hasta la total terminación de su construcción o del pago del terreno, 
siempre que con ellas se forme el patrimonio familiar; 

III.- Proporcionarles servicio médico; 

IV.- Pagarle la indemnización por separación injustificada, cubrir las 
correspondientes a los accidentes que sufran con motivo del trabajo o a 
consecuencia de él o por las enfermedades profesionales que contraiga en el 
trabajo o en el ejercicio de la profesión que desempeñan; 

V.- Pagar los gastos de defunción del trabajador, equivalente al importe de doce 
meses de salario mínimo general, correspondiente a la zona geográfica del Estado; 

VI.- Proporcionar los útiles, instrumentos y materiales necesarios para ejecutar el 
trabajo convenido; 
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VII.- Establecer academias en las que se impartan cursos para que los trabajadores 
que lo deseen puedan adquirir los conocimientos necesarios para obtener ascensos 
conforme al escalafón; 

VIII.- Proporcionarles dentro de las posibilidades económicas del presupuesto, 
áreas deportivas para su desarrollo físico; 

IX.- Concederles licencias con goce de salario para el desempeño de comisiones 
sindicales que se les confieran y sin goce de salario cuando sean promovidos 
temporalmente al ejercicio de otros cargos como funcionarios de elección popular o 
de otra índole; 

X.- Hacer los descuentos que soliciten los sindicatos siempre que se ajusten a los 
términos de esta Ley; 

XI.- Dar a conocer a la comisión mixta de escalafón, las vacantes definitivas que se 
presenten dentro de los diez días siguientes en que surta efectos legales la baja o 
se apruebe oficialmente la creación de plazas de base; 

XII.- Preferir en igualdad de condiciones y de género a los trabajadores 
sindicalizados, respecto de los que no lo estuvieran, así como los que con 
anterioridad hubieran prestado satisfactoriamente servicios al Gobierno del Estado 
o a los Municipios; 

XIII.- Aceptar los laudos que dicte la autoridad competente. En los casos de 
supresión de plazas o reestructuración de la dependencia, los trabajadores 
afectados tendrán derecho a que se les otorgue una indemnización por el importe 
de 90 días de salario, siempre y cuando no se utilicen sus servicios en la nueva 
estructura. 

XIV.- De acuerdo con la partida que en el presupuesto de egresos se haya fijado 
para tal efecto, cubrir la indemnización por separación injustificada, cuando los 
trabajadores de base hayan optado por ella y pagar en una sola exhibición, los 
salarios caídos que nunca podrán ser superiores a seis meses, prima vacacional, 
aguinaldos y demás prestaciones que establezca el laudo definitivo. 

XV.- Cubrir las aportaciones que fijen las Leyes correspondientes, para que los 
trabajadores reciban los beneficios de la seguridad y servicios sociales 
comprendidos en los conceptos siguientes: 

a). - Atención médica, quirúrgica, farmacéutica y hospitalaria y en su caso, 
indemnización por accidentes de trabajo y enfermedades profesionales; 

b). - Atención médica, quirúrgica, farmacéutica y hospitalaria en los casos de 
enfermedades no profesionales y maternidad; 
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c). - Pensión por jubilación, cesantía en edad avanzada, invalidez o muerte; 

d). - Asistencia médica y medicinas para los familiares del trabajador, en alguna 
Institución de Seguridad Social; 

e). - Establecimiento de centros vacacionales, de guarderías infantiles y de tiendas 
económicas; 

f). - Establecimiento de escuelas de la administración pública en las que se impartan 
los cursos necesarios para que los trabajadores puedan adquirir los conocimientos 
para obtener ascensos conforme al escalafón y procurar el mantenimiento de su 
aptitud profesional; 

g). - Propiciar cualquier medida que permita a los trabajadores de su dependencia 
el arrendamiento o la compra de habitaciones baratas; y 

h). - La constitución de depósitos en favor de los trabajadores con aportaciones 
sobre sus salarios básicos para integrar un fondo de la vivienda, a fin de establecer 
sistemas que permitan otorgar a éstos crédito barato y suficiente para que adquieran 
en propiedad o condominio, habitaciones cómodas e higiénicas, para construirlas, 
repararlas o mejorarlas o para el pago de pasivos adquiridos por dichos conceptos. 

Las aportaciones que se hagan a dicho fondo serán entregadas al Instituto de 
Crédito para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Morelos; 

XVI.- Conceder licencias a los trabajadores, sin menoscabo de sus derechos y 
antigüedad, en los términos de las condiciones generales de trabajo y en los 
siguientes casos: 

a). - Para el desempeño de comisiones sindicales; 

b). - Cuando sean promovidos temporalmente al ejercicio de otras comisiones, en 
dependencia diferente a la de su adscripción; 

c). - Para desempeñar cargos de elección popular; 

d). - A trabajadores que sufran enfermedades no profesionales; y 

e). - Por razones de carácter personal del trabajador; 

XVII.- Cubrir oportunamente el salario devengado, así como las primas, aguinaldo 
y otras prestaciones que de manera ordinaria o extraordinaria se devenguen por los 
trabajadores; y 

XVIII Permitir al trabajador la asistencia a asambleas y actos sindicales a solicitud 
del sindicato, dejándose las guardias necesarias y de tal manera que no se alteren 
con frecuencia las labores que tenga asignadas. 
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Artículo 69.- Los Poderes del Estado y los Municipios por medio de la dirección 
general de personal o por la unidad administrativa correspondiente, realizarán las 
investigaciones de hechos atribuibles al trabajador que pudieran constituir 
incumplimiento de sus obligaciones o la comisión de faltas graves. 

 

A manera de referencia, se inserta el articulado de la Ley sobre Adquisiciones, 
Enajenaciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios del Poder Ejecutivo del 
Estado Libre y Soberano de Morelos, que regula el procedimiento para adquirir 
bienes y servicios. 

 

LEY SOBRE ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, 
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACIÓN DE SERVICIOS DEL PODER 
EJECUTIVO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS 

 

Artículo 5.- Entre las adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y servicios, 
objeto de esta Ley quedan comprendidos: 

I. Las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles; 

II. Las adquisiciones de bienes muebles que deban incorporarse, adherirse o 
destinarse a un inmueble, que sean necesarias para la realización de las obras 
públicas por administración directa o las que suministren las Dependencias y 
Entidades; 

III. Las adquisiciones de bienes muebles que incluyan su instalación por parte del 
Proveedor en inmuebles de las Dependencias y Entidades, cuando su precio sea 
superior al de su instalación; 

IV. Todos los bienes muebles que ya no sean de utilidad para el Poder Ejecutivo y 
que sean susceptibles de enajenarse, previo dictamen del área correspondiente; 

V. Derogada; 

VI. La contratación de los servicios relacionados con bienes muebles que se 
encuentren incorporados o adheridos a inmuebles cuya conservación, 
mantenimiento o reparación no impliquen modificación alguna al propio inmueble; 
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VII. La reconstrucción, reparación y mantenimiento de bienes muebles, maquila, 
seguros, transportación de personas o bienes muebles, contratación de servicios de 
limpieza, fumigación, conservación de áreas verdes y vigilancia; 

VIII. La instalación, operación y capacitación relacionada con programas 
informáticos, manejo de equipo de cualquier naturaleza; la prestación de servicios 
profesionales, así como la contratación de consultorías, asesorías, estudios e 
investigación, excepto la contratación de servicios personales bajo el régimen de 
honorarios, y 

IX. En general, la contratación de servicios de cualquier naturaleza, cuya prestación 
genere una obligación de pago para las Dependencias y Entidades, siempre que su 
procedimiento de contratación no se encuentre regulado en forma específica por 
otras disposiciones legales. 

Los servicios relacionados con la obra pública estarán sujetos a las disposiciones 
contenidas en los ordenamientos legales específicos en la materia. 

No estarán sujetas a las disposiciones de esta ley, las adquisiciones, enajenaciones, 
arrendamientos o servicios previstos en la misma, cuya contratación se encuentre 
contemplada dentro del objeto de contratos de colaboración público privada 
autorizados por el Congreso del Estado. En esos casos será aplicable la Ley de 
Contratos de Colaboración Público Privada para el Estado de Morelos. 

 

Artículo 9.- La Oficialía será responsable y vigilará el cumplimiento de esta Ley, 
para que en la instrumentación y ejecución de las acciones que se deban llevar a 
cabo, se observen criterios de honestidad y responsabilidad que promuevan la 
simplificación administrativa, la descentralización de funciones y la efectiva 
delegación de facultades. Adicionalmente podrá implementar el uso de medios 
electrónicos y todo tipo de tecnologías informáticas para el logro de tales objetivos, 
observando para el caso, la normatividad que resulte aplicable. 

 

Artículo 12.- La Oficialía en el ámbito de su competencia, estará facultada para la 
interpretación de esta Ley para efectos administrativos, atendiendo a los criterios 
gramatical, sistemático y funcional. 

 

Artículo 19.- La Oficialía mediante disposiciones de carácter general, oyendo las 
opiniones de Finanzas y Planeación y la Contraloría, determinará, en su caso, los 
bienes y servicios de uso generalizado que en forma consolidada podrán adquirir, 
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arrendar o contratar las Dependencias y Entidades con objeto de obtener las 
mejores condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad, y apoyar en 
condiciones de competencia a las áreas prioritarias del desarrollo. 

 

Artículo 23.- Con el objeto de obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, 
calidad, oportunidad, financiamiento y en general, todas aquellas que resulten 
convenientes, así como apoyar en circunstancias favorables de competencia a las 
áreas prioritarias de desarrollo en el estado, el Programa Anual de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios servirá de base a la Oficialía, para planear, programar 
y licitar públicamente las adquisiciones y contratación de servicios, en forma 
consolidada, sin que implique necesariamente compromiso alguno de contratación 
a su cargo. 

 

Artículo 24.- El Poder Ejecutivo durante el mes de febrero de cada año, difundirá 
por conducto de la Oficialía su Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Servicios, a través de los medios electrónicos a su alcance, siendo obligación de las 
Dependencias y Entidades remitir a la Oficialía previamente la información 
correspondiente. Estos datos serán de carácter informativo, no implicarán 
compromiso alguno de contratación y podrán ser adicionados, modificados, 
suspendidos o cancelados cuando ello fuere necesario, sin responsabilidad alguna 
para quien los emita. 

 

Artículo 30.- La Oficialía a través de la Unidad Administrativa competente, 
organizará y mantendrá actualizado un Padrón de Proveedores de acuerdo con su 
actividad, capacidad técnica y ubicación entre los que se considerará, su giro o 
actividad, su ubicación y su clasificación como micro, pequeña o mediana empresa. 

Las personas inscritas en el padrón, comunicarán a la Oficialía las modificaciones 
relativas a su capacidad técnica o económica, o en su actividad, cuando tales 
circunstancias puedan implicar un cambio en su clasificación. 

El Padrón de Proveedores se conservará exclusivamente para fines administrativos 
y estadísticos, por lo que no será condicionante estar registrado para poder proveer 
al Poder Ejecutivo. 

 

Artículo 31.- Los Proveedores quedarán obligados ante el Poder Ejecutivo a 
responder de los defectos o vicios ocultos de los bienes y calidad de los servicios, 
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así como cualquier responsabilidad en que hubieren incurrido, en los términos 
señalados en el Pedido o Contrato y en el Código Civil para el Estado Libre y 
Soberano de Morelos y se someterán expresamente a la jurisdicción y  competencia 
de los tribunales del Estado de Morelos, en cuanto a la interpretación y cumplimiento 
de Pedidos y Contratos, por lo que renunciarán al fuero de su domicilio cualquiera 
que fuere o llegase a ser éste. 

 

Artículo 47.- Cuando por razón del monto de la adquisición, arrendamiento o 
servicio, resulte inconveniente desahogar el procedimiento de licitación pública y 
éste se encuentre dentro de los límites mínimos y máximos aprobados al efecto 
anualmente por el Comité, éstas se realizarán a través del procedimiento de 
invitación a cuando menos tres personas, sujetándose a lo siguiente: 

I. Este procedimiento se desahogará a través de la Unidad Administrativa adscrita 
a la Oficialía, facultada para ello; 

II. Para el acto de presentación y apertura de proposiciones, éstas se entregarán en 
ese momento por los Proveedores invitados; 

III. Para llevar a cabo la adjudicación correspondiente, se deberá contar con un 
mínimo de tres propuestas susceptibles de analizarse; 

IV. En las invitaciones se indicarán como mínimo, la cantidad y descripción completa 
de los bienes o servicios requeridos, o indicación de los sistemas empleados para 
identificación de los mismos, plazo y lugar de entrega, así como condiciones de 
pago; 

V. Los plazos para la presentación de las proposiciones se fijarán para cada 
operación atendiendo al tipo de bienes o servicios requeridos, así como a la 
complejidad para elaborar la propuesta. Dicho plazo no podrá ser inferior a cinco 
días naturales a partir de que se entregó la última invitación; 

VI. El carácter nacional o internacional en los términos del artículo 38 de esta Ley; 

VII. A las demás disposiciones de esta ley que resulten aplicables, siendo optativo 
para la convocante la realización de la junta de aclaraciones; y 

VIII. Difundir la invitación en lugar visible de las oficinas de la convocante o en su 
página de Internet y en los medios de difusión que para tal efecto se establezcan a 
título informativo, incluyendo quienes fueron invitados. 

En este procedimiento se invitará a personas que cuenten con capacidad de 
respuesta inmediata, así como con los recursos técnicos, financieros y demás que 
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sean necesarios y cuyas actividades comerciales o profesionales se relacionen con 
los bienes o servicios, objeto del Contrato que pretenda celebrarse. 

 

Artículo 80.- La Oficialía o el área administrativa de las Entidades según 
corresponda, conservará en forma ordenada y sistemática la documentación que 
justifique y compruebe la realización de sus operaciones, cuando menos por un 
lapso de tres años contados a partir de la fecha de su recepción, excepto la 
documentación contable, en cuyo caso se estará a lo previsto por las disposiciones 
aplicables. 

Las propuestas desechadas durante la licitación pública o invitación a cuando 
menos tres personas, podrán ser devueltas a los Licitantes, una vez transcurridos 
treinta días naturales contados a partir de la fecha en que se dé a conocer el fallo 
respectivo, salvo que exista alguna inconformidad en trámite, en cuyo caso las 
propuestas deberán conservarse hasta la total conclusión de la inconformidad e 
instancias subsecuentes; agotados dichos términos la convocante podrá proceder 
a su devolución o destrucción. 

 

Artículo 83.- Las mercancías, materias primas y bienes muebles que se adquieran 
conforme a esta Ley que por su naturaleza deban constituir activo fijo, se sujetarán 
al control de los almacenes para su registro, inventario, contabilidad y resguardo. 
La Oficialía en uso de sus facultades y con el auxilio de la Unidad Administrativa 
facultada, tendrá a su cargo la administración, control y vigilancia de los almacenes. 

 

Artículo 84.- La Oficialía deberá proceder, por lo menos en forma anual, a la revisión 
de los bienes a su cargo, a fin de mantener actualizados sus inventarios y 
resguardo. 

La información y documentación relativa a los Pedidos y Contratos celebrados en 
términos de la presente Ley se deberá remitir a Finanzas y Planeación, en la forma 
que ésta señale. 

Para los efectos del párrafo anterior, los responsables del cuidado y uso adecuado 
de los bienes, conservarán en forma ordenada y sistemática, copia de la 
documentación que justifique y compruebe la realización de las operaciones 
celebradas, por el término que establece esta Ley. 
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Artículo 85.- La Oficialía expedirá los manuales para la administración de bienes y 
manejo de almacenes del Poder Ejecutivo. 

 

Artículo 86.- Los manuales a que se refiere el artículo anterior contendrán como 
mínimo la descripción de las actividades, procedimientos, formatos e instructivos 
que se requieran en cada caso y precisarán dentro de sus objetivos y metas, los 
criterios que permitan el eficiente y racional aprovechamiento de los recursos con 
que cuenten. 

Además, contendrán: 

I. Los mecanismos que propicien la simplificación administrativa y racionalización 
de las estructuras, a fin de aprovechar adecuadamente los recursos para llevar a 
cabo sus operaciones; 

II. Las medidas relativas al uso y aprovechamiento racional de los bienes muebles; 

III. La disposición de incluir como objetos de registro todos los bienes muebles y los 
actos relacionados con su administración, de acuerdo con sus características y 
necesidades de control; 

IV. El señalamiento de las actividades relativas a la verificación física de inventarios 
de bienes; 

V. La disposición de llevar los registros de control de bienes conforme a lo siguiente: 

a) De identificación cualitativa de los bienes: consistente en la asignación de un 
número de inventario y descripción de características y cualidades. El registro estará 
señalado en forma documental y en el propio bien. El número de inventario se 
integrará por la clave del bien, según el catálogo correspondiente y por el progresivo 
que se determine; 

b) De resguardo: que tiene por objeto controlar la asignación de los bienes muebles 
a los servidores públicos, tal registro se llevará a cabo mediante cédulas con los 
datos relativos al registro individual de los bienes, así como con los datos del 
servidor público responsable del resguardo, quien firmará la cédula respectiva; 

c) De registro global; para los bienes de consumo; 

VI. El registro de alta en inventarios se realizará con el valor de adquisiciones. 
Respecto de los bienes muebles producidos, el valor se asignará de acuerdo con el 
costo de producción. 
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Tratándose de bienes muebles cuyo valor de adquisición no se encuentre 
determinado, se estimará su valor de adquisición para efectos administrativos de 
inventario; 

VII. Los mecanismos y controles necesarios para la adecuada administración de los 
bienes muebles, así como para el registro, guarda o custodia y entrega de los 
mismos en almacén; los medios necesarios para realizar periódicamente su 
verificación física y el procedimiento que habrá de seguirse cuando los bienes al 
ingresar al Poder Ejecutivo, sean recibidos directamente en áreas distintas al 
almacén. En este caso, se hará del conocimiento del responsable de la 
administración general de los recursos materiales, a efecto de que se lleven a cabo 
los registros correspondientes, y 

VIII. El establecimiento de controles, que permitan la guarda y custodia de la 
documentación que ampare la propiedad de los bienes, los registros 
correspondientes y los que por las características de cada bien se requieran, de 
conformidad con las disposiciones legales respectivas. 

 

Artículo 87.- La clasificación de los bienes muebles será la que establezca la 
Oficialía. 

 

Artículo 93.- Corresponde a la Oficialía o al área competente en el caso de las 
Entidades, llevar a cabo la baja, enajenación y destino final de los bienes muebles, 
debiendo registrar la operación en el Inventario General de Bienes Muebles del 
Poder Ejecutivo. 

 

Artículo 94.- La Oficialía o el área competente en el caso de las Entidades, previa 
solicitud del área requirente, procederá a dar de baja aquellos bienes que por su 
estado físico o cualidades técnicas ya no resulten útiles o funcionales, los 
extraviados o robados; los que se hubieran deteriorado notablemente o destruido; 
los que ya no se requieran para el servicio al cual se les destinó o formen parte de 
un lote de muebles que se desincorporen previamente, conforme a la exacta 
observancia de las formalidades establecidas en este ordenamiento y demás 
disposiciones aplicables. 

Cuando en los bienes muebles se presenten casos de extravío o robo, el área que 

tenga bajo su resguardo y custodia dicho bien, deberá levantar un acta 
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circunstanciada e informará inmediatamente a la Oficialía o al área competente en 

el caso de las Entidades y la Contraloría, a fin de proceder a la investigación 

pertinente y en su caso, se formulará la denuncia penal. 

Cuando el bien mueble haya sido extraviado o robado a causa de la negligencia del 
servidor público bajo cuyo cuidado se encontrará, se iniciará el procedimiento 
respectivo en términos de la Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores 
Públicos. 

 

Artículo 95.- Los titulares de las diversas áreas administrativas están obligados a 
reportar a la Oficialía o al área competente en el caso de las Entidades, la precaria 
funcionalidad de los bienes muebles asignados, quien valorará en cada caso el 
estado de éstos y sus posibilidades de restauración o reaprovechamiento. En caso 
contrario se procederá a su baja y destino final, en términos de la normatividad 
aplicable. 

 

POLÍTICAS 

 

1.- La selección de participantes para ocupar las plazas vacantes o de nueva 

creación se debe efectuar de acuerdo con las especificaciones de los perfiles 

de puestos. 

2.- Los servidores públicos de la Oficialía Mayor deben abstenerse de intervenir 

en la selección o promoción de familiares. 

3.- La Oficialía Mayor elabora propuestas de personal para ocupar plazas o 

vacantes de las diferentes áreas del H. Ayuntamiento Municipal. 

4.- La Oficialía Mayor es responsable de integrar el expediente laboral del 

trabajador, resguardarlo y actualizarlo. 

5.- Vigilar el correcto desarrollo laboral del recurso humano, implementando 

capacitaciones continuas, localizando necesidades laborales. 
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6.- La Oficialía Mayor provee el material necesario para desarrollar las actividades 
de cada área en el H. Ayuntamiento Municipal. 
 

 

PROCEDIMIENTOS 

 

CONTRATACIÓN DEL PERSONAL 

 

N.º Responsable Descripción de Actividad 

1 Solicitante 

Las solicitudes de personal para ocupar los cargos 

en las distintas unidades administrativas del 

municipio, deberán de señalar el motivo por el cual 

se solicita el empleo, así como el beneficio u 

oportunidad de hacer la contratación, 

principalmente con enfoque a la mejora de la 

prestación de servicios en beneficio de la población. 

2 Solicitante 

Los documentos presentarán a Oficialía Mayor son: 

I.- Solicitud de empleo elaborada.  

II.- Currículum vitae.  

3 Oficialía Mayor 

Se enviará la documentación del solicitante al área 

de Presidencia para la revisión y aprobación del 

Presidente Municipal. 

4 Cabildo 
Mediante una reunión de cabildo se asigna el 

puesto que ocupará el solicitante.  
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5 Presidencia 

El área de Presidencia enviará un oficio de Alta 

laboral (formato 1) en el que se señalará el lugar 

que el aspirante ocupará 

5 Solicitante 

Los documentos que deberá presentar el solicitante 

aprobado son: 

I. Constancia de situación fiscal, expedida en un 

plazo no mayor a 30 días naturales a su 

presentación. 

II. Identificación oficial vigente. 

III. CURP. 

IV. Comprobante del último grado de estudios. Se 

requiere como mínimo acreditar haber cursado el 

grado de secundaria. Lo anterior sin perjuicio de 

aquellos puestos que requieran cierto perfil 

académico o grado de escolaridad, de acuerdo a la 

naturaleza de las funciones. 

V. Solicitud de empleo y currículum. 

VI. Acta de nacimiento. 

VII. Constancia de no inhabilitación expedida por la 

contraloría de estado. 

VIII. Comprobante de vacunación COVID.  

IX. Comprobante de domicilio. (Recibo de luz, pago 

predial, pago de agua, entre otros). 
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6 Oficialía Mayor 

Se enviará un juego de los documentos 

proporcionados por el solicitante al área de 

Tesorería para que se realicen los trámites 

administrativos correspondientes. 

7 Oficialía Mayor 
La documentación obtenida se archivará en una 

carpeta personal. 

 

BAJA DEL PERSONAL 

 

N.º Responsable Descripción de Actividad 

1 Solicitante 
Se deberá notificar al jefe inmediato del área en la 

que se encuentra adscrito.  

2 
Presidente 

Municipal 

El trámite de la baja laboral de un servidor público 

solo procederá con la autorización del Presidente 

Municipal. 

3 Director 

Las direcciones deberán enviar a Oficialía Mayor el 

oficio de  Baja laboral (formato 2), la cual deberá 

contener: nombre, cargo y fecha en la que dejará 

de laboral. 

4 Oficialía Mayor 

Se elaborará un oficio de Baja laboral (formato 2) 

en el que se citará la información del oficio recibido 

del director de área y se entregará a Tesorería. 
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5 Oficialía Mayor 
La documentación obtenida se archivará en una 

carpeta personal. 

 

PUNTUALIDAD Y DISCIPLINA 

 

N.º Responsable Descripción de Actividad 

1 Oficialía Mayor 

Al momento de recibir el puesto, Oficialía Mayor  

informará al servidor público que deberá contar con 

disciplina y puntualidad. 

2 Oficialía Mayor 

Mediante la revisión de listas de asistencia, se 

identificarán los retardos e inasistencias del 

personal. 

3 Director 

Los jefes inmediatos notificarán a la Oficialía Mayor 

los retardos e inasistencias del personal a su cargo, 

conforme al horario laboral que tenga asignado. 

4 Oficialía Mayor 

Recibidos los informes de retardos e inasistencias, 

la Oficialía Mayor  procederá a mandar el Reporte 

quincenal (formato 9) de asistencia  al área de 

Tesorería para hacer los descuentos respectivos en 

el pago de nómina. 

5 Director 

Tratándose de indisciplinas, los jefes inmediatos 

notificarán a la Contraloría y a Oficialía Mayor, para 

que estos actúen conforme al marco legal aplicable. 



MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS 

OFICIALÍA MAYOR 

 

 

ELABORACION: AGOSTO 2022                                                                                                        REVISIO N:                                                                                                       ACTUALIZACIO N: 

 

 

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACIÓN  2022-2024 34 

CONTROL DE EXPEDIENTES 

 

N.º Responsable Descripción de Actividad 

1 Oficialía Mayor 

Los documentos obtenidos por el servidor público se 

clasifican y se archivan en un expediente personal, 

en el que se deberán incluir las actas administrativas 

que generen durante la permanencia en su cargo. 

2 Oficialía Mayor 

Se mantendrá actualizado el archivo de cada uno de 

los servidores públicos que laboran en el 

ayuntamiento. 

3 Oficialía Mayor 
Cada uno de los archivos deberá ser enviado al área 

de Archivo municipal. 

 

ADQUISICIÓN DE BIENES MUEBLES 

 

N.º Responsable Descripción de Actividad 

1 Oficialía Mayor 

Se reciben y atienden las solicitudes mediante los 

formatos de Requisición de material (formato 3) y 

Solicitud general de compra (formato 4), para la 

adquisición de bienes muebles, necesarios para el 

desempeño en las áreas que integran el H. 

Ayuntamiento municipal. 
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2 Oficialía Mayor 

Se proveen los artículos, suministros y toda la 

diversidad de insumos necesarios para 

desempeñar las funciones dentro de las áreas del 

ayuntamiento municipal. 

 

ADMINISTRACIÓN DE LOS BIENES MUEBLES 

 

N.º Responsable Descripción de Actividad 

1 Oficialía Mayor 

Se coordina la adquisición y el mantenimiento de 

los bienes muebles concentrados en cada una de 

las áreas del H. Ayuntamiento de Totolapan. 

2 Solicitante 

En caso de ser requerido un bien mueble, se 

solicitará a Oficialía Mayor mediante el formato 

Requisición de material (formato 3) cuando el valor 

sea menor de $999.99 sin IVA.  

3 Solicitante 

Cuando el valor del bien solicitado sobrepasa los 

$999.99 sin IVA. Se deberá entregar el formato de 

Solicitud general de compra (formato 4). 

 

4 
Solicitante 

Se elaborará el formato de Vale de resguardo 

(formato 8) cuando el valor del bien mueble 

sobrepasa el costo de $999.99 sin IVA. 
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5 

Solicitante 

Los vales de resguardo (formato 8) deberán ir 

sellados y firmados por:  

a) el área de resguardo.  

b) Oficialía Mayor.  

c) Sindicatura municipal.  

d) Contraloría municipal y  

e) Tesorería municipal. 

4 Oficialía Mayor 
Los Vales de resguardo (formato 8)  se archivan 

dentro de una carpeta exclusiva. 

 

FONDO REVOLVENTE 

 

N.º Responsable Descripción de Actividad 

1 Oficialía Mayor  

De cada factura se reúnen los siguientes 

documentos: 

1-. Factura. 

2.- Validación de la factura. 

3.- Xml de la factura. 

4.-Fotografía del producto. 

5.- Cuando el valor del bien solicitado sobrepasa los 

$999.99 sin IVA. Se deberá entregar el formato de 

Solicitud general de compra (formato 4). 
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6.-Formato de requisición de material (formato 3). 

2 Oficialía Mayor 
Se reúnen todas las facturas con los respectivos 

documentos. 

3 Oficialía Mayor 

Se realiza el oficio de Reposición de fondo 

revolvente (formato 10), se adjunta una copia de la 

identificación del Oficial Mayor, el formato de  

Solicitud de liberación de cheque (formato 6) y el de 

Recibo simple (formato 5). 

4 Oficialía Mayor 

Se entregan los documentos reunidos al área de 

Tesorería para su revisión. 

5 Tesorería Entrega los documentos revisados a Oficialía Mayor 

6 Oficialía Mayor 

Se presentan los documentos al área de 

Presidencia Municipal para la firma del presidente. 

7 Presidencia 
Municipal 

Entrega los documentos firmados a Oficialía Mayor. 

8 Oficialía Mayor  

Se saca un juego de copias de los documentos  y 

se anexa a una carpeta exclusiva de Fondo 

revolvente. 

9 Oficialía Mayor 
El documento original se entrega al área de 

Tesorería. 
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REMBOLSO DE GASTOS 

 

N.º Responsable Descripción de Actividad 

1 Oficialía Mayor  

De cada factura se reúnen los siguientes 

documentos: 

1-. Factura. 

2.- Validación de la factura. 

3.- Xml de la factura. 

4.-Fotografía del producto. 

5.-Cuando el valor del bien solicitado sobrepasa los 

$999.99 sin IVA. Se deberá entregar el formato de 

Solicitud general de compra (formato 4). 

6.- Formato de Requisición de material (formato 3) 

2 Oficialía Mayor 
Se reúnen todas las facturas con los respectivos 

documentos. 

3 Oficialía Mayor 

Se realiza el oficio de Rembolso de gastos (formato 

11), se anexa una copia de la identificación del 

Oficial Mayor, el formato de Solicitud de liberación 

de cheque (formato 6) y el de Recibo simple 

(formato 5). 

4 Oficialía Mayor 

Se entregan los documentos reunidos al área de 

Tesorería para su revisión. 

5 Tesorería Entrega los documentos revisados a Oficialía Mayor 
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6 Oficialía Mayor 
Se presentan los documentos al área de 

Presidencia Municipal para la firma del presidente. 

7 Presidencia 
Municipal 

Entrega los documentos firmados a Oficialía Mayor. 

8 Oficialía Mayor  

Se saca un juego de copias de los documentos  y 

se anexa a una carpeta exclusiva de Rembolso de 

gastos. 

9 Oficialía Mayor 
El documento original se entrega al área de 

Tesorería. 

 

 

TRANSFERENCIA BANCARIA 

 

N.º Responsable Descripción de Actividad 

1 Oficialía Mayor  

De cada factura se reúnen los siguientes 

documentos: 

1-. Factura. 

2.- Validación de la factura. 

3.- Xml de la factura. 

4.-Fotografía del producto. 

5.- Cuando el valor del bien solicitado sobrepasa los 

$999.99 sin IVA. Se deberá entregar el formato de 

Solicitud general de compra (formato 4). 
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6.- Formato de Requisición de material (formato 3). 

2 Oficialía Mayor 
Se reúnen todas las facturas con los respectivos 

documentos. 

3 Oficialía Mayor 

Se realiza el oficio de Solicitud de transferencia 

bancaria (formato 12) , se anexa una copia de la 

identificación oficial del proveedor, el estado 

bancario, la constancia de situación fiscal, el 

formato de Solicitud de autorización de 

transferencia bancaria (formato 7) y el de Recibo 

simple (formato 5). 

4 Oficialía Mayor 

Se entregan los documentos reunidos al área de 

Tesorería para su revisión. 

5 
Tesorería 

Entrega los documentos revisados a Oficialía 

Mayor. 

6 Oficialía Mayor 

Se presentan los documentos al área de 

Presidencia Municipal para la firma del presidente. 

7 Presidencia 
Municipal 

Entrega los documentos firmados a Oficialía Mayor. 

8 Oficialía Mayor  

Se saca un juego de copias de los documentos  y 

se anexa a una carpeta exclusiva de Rembolso de 

gastos. 



MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS 

OFICIALÍA MAYOR 

 

 

ELABORACION: AGOSTO 2022                                                                                                        REVISIO N:                                                                                                       ACTUALIZACIO N: 

 

 

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACIÓN  2022-2024 41 

9 Oficialía Mayor 
El documento original se entrega al área de 

Tesorería. 
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FORMATO 1.- ALTA LABORAL 
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FORMATO 2.- BAJA LABORAL 
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FORMATO 3.- REQUISICIÓN DE MATERIAL 

 

FECHA: 0 de enero de 1 900

NUM. CANT IDAD

OFIC IAL MAYOR

ÁREA SO LICIT ANT E:

0

OFIC IAL MAYOR

O BSERVACIO NES:

AUT O RIZA:

C . REINA LORENZO AGUILAR

DESCRIPC IÓN DEL ART ICULO

MUNICIPIO DE T OT OLAPAN 

CARG O  DEL SO LICIT ANT E:

ÁREA SO LICIT ANT E:

ADMINIST RACIÓN 2022-2024
R.F.C. :  MT O 8501 01  NP 5

REQUISIC ION DE MAT ERIAL USO INT ERNO

OFICIALIA MAY OR

O FICIAL MAYO R

T ESORERIA MUNICIPAL

NO MBRE DEL SO LICIT ANT E:0
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FORMATO 4.- SOLICITUD GENERAL DE COMPRA 

FECHA: 0 de enero de 1 900

NUM. CANT IDAD

PRESIDENT E MUNICIPAL 0 T ESO RERA MUNICIPAL

O BSERVACIO NES:

AUT O RIZA: ÁREA SO LICIT ANT E: Vo. Bo.

T ESORERÍA MUNICIPAL

00/01 /1 900ÁREA SO LICIT ANT E:

MUNICIPIO DE T OT OLAPAN 

ADMINIST RACIÓN 2022-2024

LIC . SERG IO  O MAR LIVERA CHAVARRIA 0 C.P. JENIFFER PULG ARÍN MART ÍNEZ

R.F.C. :  MT O 8501 01  NP 5

SOLICIT UD G ENERAL DE COMPRA

DESCRIPC IÓN DEL ART ICULO

NO MBRE DEL SO LICIT ANT E: 0

CARG O  DEL SO LICIT ANT E: 0
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FORMATO 5.- RECIBO SIMPLE 

 

 PO R CO NCEPT O  DE:      

0

PRESIDENT E MUNICIPAL T ESO RERA MUNICIPAL

AUT O RIZA: P A G  A: R E C  I B E:

LIC . SERG IO  O MAR LIVERA CHAVARRÍA C.P. JENIFFER PULG ARÍN MART ÍNEZ 0

EL PRESENT E FORMAT O ES EN BASE AL ART ICULO 34 DELA LEY  DE PRESUPUEST OS, 

CONT ABILIDAD Y  GAST O PÚBLICO DEL EST ADO DE MORELOS.

(CERO  PESO S 00/1 00 M.N.)

RECIBI DE LA T ESORERIA MUNIC IPAL LA CANT IDAD DE:

RECIBO SIMPLE 

MUNICIPIO DE T OT OLAPAN

ADMINIST RACIÓN 2022-2024

R.F.C. :  MT O 8501 01  NP 5
T ESORERÍA MUNICIPAL

T O T O LAPAN, MO RELO S A:  0 de enero de 1 900

$0.00
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FORMATO 6.- SOLICITUD DE LIBERACIÓN DE CHEQUE 

 

MUNICIPIO DE T OT OLAPAN

ADMINIST RACIÓN 2022-2024

R.F.C. :  MT O 8501 01  NP5

T ESORERÍA MUNICIPAL 

O FICIAL MAY O R PRESIDENT E MUNICIPAL T ESO RERA MUNICIPAL

SOLIC IT A: AUT ORIZA: PAGA:

0 LIC . SERG IO  O MAR LIVERA CHAVARRÍAC.P. JENIFFER PULG ARÍN MART ÍNEZ
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