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AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion I, lll, IV y V de ia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113 y 118 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, 4, 38 fracciones XXXIV, XXXV,
XXXVI, XXXV, XL, 41 fraccion |, XXVIll y 60 de la Ley Orgénica Municipal del
Estado de Morelos, se expide el presente Manual de Organizacién del Municipio de
Totolapan, Morelos, el cual contiene informacién referente a su organizacion, las
facultades, atribuciones y funciones de las 4reas que integran la administracion
publica y tiene como objetivo delimitar las mismas entre las diversas éreas
administrativas, asi como de servir de instrumento de cogs(@itaég induccion para el

personal que lo integra.

AUTORIZO $

Lic. Lorena Tenco Alvafezouaz:, .. .
Sindico en funciones de Presidente Municipal

L.A. Elvia Saldafia Affaro
Contralor Municipal

ina Lorenzo Aguilamsae
. VUN!AMIENTG
Oficial l\ﬁgy(lihcw_m Mryg:'f"’“
TOTOLAPAN, MORELOS
2022-2024
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacién, constituyen un instrumento estratégico y de apoyo al
proceso de modernizacién organizacional de la estructura administrativa del
Municipio de Totolapan, proporciona informacién 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 constitucién de la
estructura organica del aparato administrativo municipal totolapense, sus unidades

administrativas, sus funciones, organigrama general, entre otros.

Es también un instrumento valioso para la comunicacion interna, en el contexto de
la administracién publica municipal, trasmite informacién respecto a Ila

organizacién y funcionamiento de cada una de las areas que la componen.

El Manual es un medio que permitira la familiarizacién de los trabadores de la
Administracién Publica Municipal totolapense, con la estructura organica, los

niveles jerarquicos y lineas de dependencia.

Su consulta permitira identificar con claridad las funciones y responsabilidades de
cada una de las &reas que la integran, evitando de esta manera las duplicidades

de funciones, asi como elementos de mando inmediato y mediato.
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MARCO JURIDICO

La elaboracién del Manual de Organizacién, tiene como fundamento

juridico:

1.- Constituciones:
1.1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

1.2.- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

2.- Leyes:
2.1.- Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos.

3.- Reglamentos Municipales:

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

MISION:

Ser un gobierno municipal comprometido con la sociedad que lo hizo posible,
generador de acciones concretas y efectivas que beneficien a su poblacién,
particularmente a sus sectores mas vulnerables, contribuyendo de esta manera a
forjar un Totolapan mas justo, mas igualitario y democréatico.

VISION:

Somos un municipio con niveles importantes de crecimiento y desarrollo
econdmico, que favorece la configuracién y consolidacién de Totolapan realmente
préspero y con justicia social.
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PRINCIPIOS:

1. Respeto a la dignidad de las personas que laboran en la Administracion
Publica Municipal de Totolapan.

Respeto a la libertad creativa y a las manifestaciones culturales;
lgualdad de las culturas;

Reconocimiento de la diversidad cultural del pafs;

Reconocimiento de la identidad y dignidad de las personas;

S R

Libre determinacién y autonomia de los pueblos indigenas y sus
comunidades; y

7. lgualdad de género.

VALORES:

Honestidad: Totolapan demanda servidores publicos honrados vy
transparentes y con capacidad para la rendicién de cuentas.

Compromiso Social: Conviccidn de servicio para la realizacion de acciones
que contribuyan a mejorar las condiciones de vida de los totolapenses.
Justicia: Valor esencial que permite que el servidor publico actle siempre
con apego a la verdad y otorgando a cada uno lo que en esencia le
corresponde.

Lealtad: Sentimiento de respeto y fidelidad a los intereses de Totolapan y
los totolapenses..

Integridad: Congruencia entre el discurso politico y su quehacer cotidiano.

como trabajador al servicio de Totolapan.

Trabajo en Equipo: Juntos por los Totolapenses.
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OBJETIVO GENERAL

Proporcionar de manera ordenada y sistematica conservar y ampliar las
tradiciones y costumbres del municipio, asi como ofrecer una perspectiva amplia
de las diferentes actividades culturales tales como talleres y presentaciones que
enriquezcan la preservacidon cultural dentro del municipio y sus anexos.
Favoreciendo la participacibn de la sociedad civil dentro de actividades

propiamente culturales dentro del municipio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

I. Coordinar, promover y desarrollar acciones necesarias para la difusién y
fomento de la cultura en los &mbitos de competencia del H. Ayuntamiento.
I, Realizar las actividades de correspondencia, archivo y atencién al publico
de la Direccion de Cultura.
Il Conservar y ampliar las tradiciones y costumbres del municipio, asi como
ofrecer una perspectiva amplia de las diferentes actividades culturales a lo

largo y ancho del municipio.
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ATRIBUCIONES

Los Ayuntamientos tendran a su cargo las funciones y servicios publicos
siguientes:

|.- Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicién de sus aguas
residuales;

I1.- Alumbrado publico;

I1I.- Limpia, recoleccién, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos;

IV.- Mercados y centrales de abasto;

V.- Panteones;

VI.- Rastro;

VII.- Calles, parques y jardines y su equipamiento;

VIII.- Seguridad Publica, en los términos del Articulo 21 de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, de la presente Constitucion y de las leyes que
de ambas emanen; asi como la policla preventiva municipal y de transito, y el
Cuerpo de Bomberos.

La policia preventiva municipal estaré al mando del Presidente Municipal, en los
términos de la normatividad correspondiente. Aquélla acatard las érdenes que el
Gobernador le transmita en aquellos casos que éste juzgue como de fuerza mayor
o alteracién grave del orden publico; y

IX- Los demés que la ley determine, segln las condiciones territoriales y socio-
econdmicas de los municipios, asf como su capacidad administrativa y financiera.

Los Ayuntamientos con sujecién a la normatividad aplicable, podrén coordinarse y
asociarse para la mas eficaz prestacién de los servicios publicos o el mejor
ejercicio de las funciones que les correspondan. En este caso y tratdndose de la
asociacién de municipios del Estado y de otro o més Estados, deberan contar con
la aprobacién de las legislaturas correspondientes. Asi mismo cuando a juicio del
Ayuntamiento respectivo, sea necesario, podré celebrar convenios con el Estado
para que éste, de manera directa o a través del organismo correspondiente, se
haga cargo en forma temporal de algunos de ellos, o bien se presten o ejerzan
coordinadamente por el Estado y el propio municipio, sujetandose también a la ley
o leyes respectivas.

Sin perjuicio de su competencia constitucional, en el desempefio de sus funciones
o la prestacion de los servicios a su cargo, los Ayuntamientos observaran lo
dispuesto en las leyes federales y estatales.
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Los Ayuntamientos administraréan libremente su hacienda, la cual se formara de
los rendimientos de los bienes que les pertenezcan, asi como de las
contribuciones y otros ingresos que el Congreso del Estado establezca a su favor,
lo que haran atendiendo los principios de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados,
y en todo caso:

|.- Adquiriran bienes inmuebles, ejerceran actos de administracion y en su caso, de
dominio sobre su patrimonio inmobiliario y celebraran actos o convenios que
comprometan al Municipio por un plazo mayor al periodo del Ayuntamiento,
siempre que asi lo acuerden las dos terceras partes de sus integrantes;

I.- Percibirén las contribuciones, incluyendo las tasas adicionales, que establezca
el Gobierno del Estado sobre la propiedad inmobiliaria, de su fraccionamiento,
division, consolidacion, traslacién y mejora, asi como las que tengan por base el
cambio de valor de los inmuebles;

Los municipios podran celebrar convenios con el Estado para que éste se haga
cargo de algunas de las funciones relacionadas a la administracion de esas
contribuciones, en los términos que fije la normatividad aplicable.

Il.- Las participaciones federales, que seran remitidas a los municipios con arreglo
a las bases, montos y plazos que anualmente se determinen por el Congreso del
Estado;

IV.- Los ingresos derivados de la prestacion de servicios publicos a su cargo;

Los Ayuntamientos en los términos de las leyes Federales y Estatales relativas,
estarén facultados para:

|.- Formular, aprobar y administrar la zonificacién y planes de desarrollo municipal,
I1.- Participar en la creacién y administracion de sus reservas territoriales;

IIl.- Participar en la formulacién de los planes de desarrollo regional, los cuales
deberan estar en concordancia con los planes generales de la materia. Cuando la
Federacion o el Estado elaboren proyectos de desarrollo regional, de entre los
establecidos en la fraccion XXVI del Articulo 70 de esta Constitucién, deberan
asegurar la participacién de los municipios;

IV.- Autorizar, controlar y vigilar la utilizaciéon del suelo, en el @mbito de su
competencia, en sus jurisdicciones territoriales;

V.- Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana;

VI.- Otorgar licencias y permisos para construcciones;

VII.- Participar en la creacién y administracién de zonas de reservas ecolégicas y
en la elaboracién y aplicacién de programas de ordenamiento en esta materia;
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VIII.- Intervenir en la formulacion y aplicacién de programas de transporte publico
de pasajeros cuando aquellos afecten su dmbito municipal;

IX - Celebrar convenios para la administracién y custodia de las zonas federales;
En lo conducente y de conformidad a los fines sefialados en el parrafo tercero del
Articulo 27 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, expediran
los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios; y

X.- Cuando dos o méas centros urbanos situados en territorios municipales del
Estado u otras Entidades Federativas, formen o tiendan a formar una continuidad
demogréfica, la federacion, las Entidades Federativas y los Municipios respectivos,
en el ambito de sus competencias, planearan y regularan de manera conjunta y
coordinada el desarrollo de dichos centros con apego a la ley federal de la
materia.
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N. DE SUBTOTA OBSERVACIONE
UNIDAD | UNIDADES ADMINISTRATIVAS PUESTO L TOTAL s
1-01 Presidencia Municipal Presidente Municipal 1 7
1-01 Presidencia Municipal Secretaria Particular 1
1-01 Presidencia Municipal Asesor 1
1-01 Presidencia Municipal Asistente Administrativo 3
1-01 Presidencia Municipal Chofer 1
2-02 Sindicatura Municipal Sindico Municipal 1 4
2-02 Sindicatura Municipal Secretaria 1
2-02 Sindicatura Municipal Auxiliar Administrativo 2
Regiduria de Hacienda y Obras
303 Publicas Regidor 1 3
Regiduria de Hacienda y Obras
3-03 Publicas Secretaria 1
Regiduria de Hacienda y Obras
3-03 Publicas Asistente Administrativo 1
Regiduria de Desarrollo
404 Agropecuario Regidor 1 1
Regiduria de Ecologia y Servicios
505 Publicos Regidora 1 2
Regiduria de Ecologia y Servicios
505 Publicos Secretaria 1
6-06 Secretaria Municipal Secretario Municipal 1 2
6-06 Secretaria Municipal Secretaria 1
7-07 Tesoreria Municipal Tesorera Municipal 1 7
7-07 Tesoreria Municipal Coordinador de Ingresos 1
7-07 Tesoreria Municipal Coordinador de Egresos 1
7-07 Tesoreria Municipal Contadora General 1
7-07 Tesoreria Municipal Cajera 1
7-07 Tesoreria Municipal Auxiliar Administrativo 2
808 Oficialia Mayor Oficial Mayor 1 12
808 Oficialia Mayor Auxiliar Administrativo 2
808 Oficialia Mayor Intendencia 9
909 Contraloria Municipal Contralor Municipal 1 2
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909 Contraloria Municipal Auxiliar Administrativo
Secretaria Técnica y Desarrollo

10-10 Social Secretario Técnico
Secretaria Técnica y Desarrollo

10-10 Social Secretaria
Secretaria Técnica y Desarrollo

10-10 Social Chofer

-1 Direccién de Planeacién Directora

12-12 Direccién de Archivo Municipal Directora
Direccion de Unidad de

13-13 Transparencia Director
Coordinacién de Comunicacion

14-14 Social Coordinador

15-15 Oficialia de Registro Civil Oficial

15-15 Oficialia de Registro Civil Secretaria
Direccion del Desarrollo Integral

16-16 de la Familia (DIF) Directora
Direccion del Desarrollo Integral

16-16 de la Familia (DIF) Secretaria
Direccion del Desarrollo Integral

16-16 de la Familia (DIF) Chofer
Direccion del Desarrollo Integral

16-16 de la Familia (DIF) Trabajo Social
Direccion del Desarrollo Integral

16-16 de la Familia (DIF) Psicdloga/o
Direccion del Desarrollo Integral

16-16 de la Familia (DIF) Auxiliar
Coordinacién de Defensa del

16.1-17 Menor Coordinadora
Coordinacion de Jornaleros

16.2-18 Agricolas Coordinadora
Coordinacion de Jornaleros

16.2-18 Agricolas Cocineras

16.3-19 Coordinacién de Adultos Mayores | Coordinador

17-20 Direccion de Instancia de la Mujer | Directora

17-20 Direccién de Instancia de la Mujer | Asistente

18-21 Direccién Juridica Director

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024




[image: image14.jpg]R

TOTOLADAY

MANUAL DE ORGANIZACION

19-22 Direccién de Turismo Director 1

20-23 Direccién de Educacién Directora 1
Biblioteca Publica Lic. Norberto

20.1-24 Lopez Avelar Encargada 1
Direccion de Licencias y

21-25 Reglamentos Directora 2
Direccion de Licencias y

21-25 Reglamentos Auxiliar Administrativo

22-26 Direccion de Deportes Director 1
Direccion del Sistema Operador

23-27 del Agua Potable Director 13
Direccion del Sistema Operador

23-27 del Agua Potable Secretaria
Direccion del Sistema Operador

23-27 del Agua Potable Auxiliar Administrativo
Direccion del Sistema Operador

23-27 del Agua Potable Fontaneros
Direccion del Sistema Operador

23-27 del Agua Potable Veladores
Direccién de Unidad Basica de

24-28 Rehabilitacién (UBR) Director 4
Direccion de Unidad Basica de

24-28 Rehabilitacién (UBR) Secretaria
Direccién de Unidad Basica de

24-28 Rehabilitacién (UBR) Terapeuta (fisioterapia)
Direccién de Unidad Basica de

24-28 Rehabilitacién (UBR) Terapeuta de lenguaje
Direccion de Asuntos de la

25-29 Juventud Director 1

26-30 Direccién de Obras Publicas Director 5

26-30 Direccion de Obras Publicas Supervisor de obra

26-30 Direccién de Obras Publicas Auxiliar Administrativo
Direccion de Receptoria de

27-31 Rentas Director 2
Direccion de Receptoria de

27-31 Rentas Secretaria

28-32 Direccion de Catastro Municipal Director 7

28-32 Direccion de Catastro Municipal Topografo

28-32 Direccion de Catastro Municipal Dibujante

28-32 Direccion de Catastro Municipal Auxiliar Administrativo
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29-33 Direccién de Proteccion Civil Directora 1 7
29-33 Direccion de Proteccion Civil Operadores 6
30-34 Direccién de Prevencién del Delito | Directora 1 1
Direccion Administrativa de
31-35 Seguridad Publica y ERUM Director 1 1
32-36 Direccién de Salud Director [¢] 0]
33-37 Direccién de Cultura Director [¢] 0]
Direccion de Desarrollo
34-38 Agropecuario Director 1 6
Direccion de Desarrollo
34-38 Agropecuario Secretaria 1
Direccion de Desarrollo
34-38 Agropecuario Auxiliar administrativo 1
Direccion de Desarrollo
34-38 Agropecuario Chofer 3
Direccion de Ecologia y Servicios
35-39 Publicos Director 1 21
Direccion de Ecologia y Servicios
35-39 Publicos Secretaria 1
Direccion de Ecologia y Servicios
35-39 Publicos Asistentes 2
Direccion de Ecologia y Servicios
35-39 Publicos Jardinero 5
Direccion de Ecologia y Servicios
35-39 Publicos Intendentes 3
Direccion de Ecologia y Servicios
35-39 Publicos Recolectores 9
36-40 Direccién de Asuntos Internos Director 0 0
37-41 Juez de Paz Juez de Paz 1 1
38-42 Juez Civico Juez Civico 1 1
TOTAL DE PLAZAS 140 140
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16.3-19 Coordinacion de Adultos Mayores 1 1 0 0
17-20 Direccién de Instancia de la Mujer 2 1 0 1
18-21 Direccién Juridica 1 1 0 0
19-22 Direccién de Turismo 1 1 0 0
20-23 Direccién de Educacién 1 1 0 0

Biblioteca Publica Lic. Norberto Lopez

20.1-24 Avelar 1 1 0 0
21-25 Direccién de Licencias y Reglamentos 2 1 0 1
22-26 Direccién de Deportes 1 1 0 0

Direccién del Sistema Operador del
23-27 Agua Potable 13 1 0 12

Direccién de Unidad Basica de

24-28 Rehabilitacion (UBR) 4 1 0 3
25-29 Direccién de Asuntos de la Juventud 1 1 0 0
26-30 Direccién de Obras Publicas 5 1 0 4
27-31 Direccién de Receptoria de Rentas 2 1 0 1
28-32 Direccién de Catastro Municipal 7 1 1 5
29-33 Direccién de Proteccién Civil 7 1 0 6
30-34 Direccién de Prevencién del Delito 1 1 0 0

Direccién Administrativa de Seguridad

31-35 Publica y ERUM 1 1 0 0
32-36 Direccién de Salud 0 Mismo que Direccion de UBR
33-37 Direccién de Cultura 0 Mismo que Turismo
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34-38 Direccién de Desarrollo Agropecuario 6 1 0 5
Direccién de Ecologia y Servicios
35-39 Publicos 21 1 0 20
36-40 Direccién de Asuntos Internos 0 Mismo de Juez Civico
37-41 Juez de Paz 1 1 0 0
38-42 Juez Civico 1 1 0 0
TOTALES 140 4 ] 95
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
I DESCRIPCION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1-01 PRESIDENCIA MUNICIPAL
PUESTO:

Presidente Municipal

JEFE INMEDIATO:

No Aplica

PERSONAL A SU CARGO:

- Directores de la Administracién Publica Municipal

El Presidente Municipal es el representante del Ayuntamiento; tendré las atribuciones,
funciones y obligaciones que le sefialen la Constituciéon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, la Ley
Orgénica Municipal del Estado de Morelos, el Bando de Policia y Gobierno, Reglamentos
y demés disposiciones administrativas expedidas por el propio Ayuntamiento y demas
disposiciones aplicables.

El Presidente Municipal, es el responsable inmediato del adecuado funcionamiento del
aparato administrativo del Ayuntamiento y es el ejecutor de las resoluciones de este
érgano; para tal efecto, ademas de las referidas en la Ley Organica Municipal del Estado
de Morelos, tendré las siguientes:

FACULTADES:

|. Presentar a consideracién del Ayuntamiento y aprobados que fueren, promulgar y
publicar el Bando de Policia y Gobiemno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general necesarios para la buena marcha de la
administracién plblica municipal y en su caso de la paramunicipal;

II. Presidir las sesiones del Ayuntamiento, con voz y voto en las discusiones y voto de
calidad en caso de empate, asi como convocar a los miembros del Ayuntamiento para
la celebracién de las sesiones ordinarias, extraordinarias y solemnes;

Ill. Nombrar al Secretario Municipal, al Tesorero Municipal, al Titular de Seguridad
Publica y al Contralor Municipal, éste ultimo nombramiento se sujetara a la ratificacién
de las dos terceras partes del Cabildo y;

IV. Vigilar la recaudacién en todos los ramos de la hacienda municipal, cuidando que la
inversién de los fondos municipales se haga con estricto apego a la Ley de ingresos
aprobada por el Congreso del Estado;

V. Cumplir y hacer cumplir en el ambito de su competencia, el Bando de Policia y
Gobierno, los reglamentos municipales, y disposiciones administrativas de observancia
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general, asi como las Leyes del Estado y de la Federacién y aplicar en su caso las
sanciones correspondientes;

VI. Proponer ante el Cabildo, en acuerdo con el Sindico, al responsable del area
juridica;

VII. Representar al Ayuntamiento en todos los actos oficiales o delegar esta funcion;
VIII. Celebrar, a nombre del Ayuntamiento y por acuerdo de éste, todos los actos y
contratos necesarios para el desempefio de los negocios administrativos y eficaz
prestacion de los servicios publicos municipales con facultades de un apoderado legal,
IX. Celebrar, a nombre del Municipio, por acuerdo del Ayuntamiento, todos los actos y
contratos necesarios para el funcionamiento de la administracién municipal, con
facultades de un apoderado legal,

X. Ejercer el Presupuesto de Egresos respectivo, organizar y vigilar el funcionamiento
de la administracién publica municipal; coordinar a través de la Tesoreria las
actividades de programacién, presupuestacién, control, seguimiento y evaluacién del
gasto publico y autorizar las érdenes de pago; en términos de la Ley de Presupuesto
Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos;

XI. Convocar y concertar en representacion del Ayuntamiento y previo acuerdo de éste,
la realizacién de obras y prestaciéon de servicios publicos por terceros o con el
concurso del Estado o de otros Ayuntamientos;

XIl. Nombrar y remover a los servidores publicos municipales cuya designacién no sea
privativa del Ayuntamiento, tanto de la administracién central como en su caso, la
descentralizada, vigilando que se integren funciones en forma legal las dependencias;
unidades administrativas y las entidades u organismos del sector paramunicipal;

XllI. Visitar los centros de poblacién del Municipio para conocer los problemas de las
localidades y tomar las medidas tendientes a su resolucién y, en su caso, proponer al
Ayuntamiento la creacién, reconocimiento y denominacién de los centros de poblacion
en el Municipio, proponer las expropiaciones de bienes por causas de utilidad publica,
ésta ultima para someterla a la consideracién del Poder Ejecutivo del Estado;

XIV. Presentar en el mes de diciembre por escrito, el informe del estado que guarde la
administraciéon y de las actividades desarrolladas por su Administracién Publica
Municipal durante la anualidad que corresponda. En el Ultimo afio de la gestién
Administrativa del Ayuntamiento, el informe se presentard en forma global,
comprendiendo la totalidad del Periodo Constitucional.

XV. Derogada

XVI. Con el auxilio de las comisiones o dependencias respectivas, elaborar el proyecto
de iniciativa de Ley de Ingresos del Municipio y del Presupuesto de Egresos, para
someterlos al andlisis y aprobacién, en su caso, del Cabildo y del Congreso del Estado,
en términos de la Constitucién Politica del Estado, la Ley de Presupuesto, Contabilidad
y Gasto Publico y esta Ley; asimismo, remitir al Congreso la cuenta publica anual del
Municipio;

XVII. Con el auxilio de las comisiones o dependencias respectivas, elaborar el proyecto
de iniciativa de Ley de Ingresos del Municipio y del Presupuesto de Egresos, para
someterlos al andlisis y aprobacién, en su caso, del Cabildo y del Congreso del Estado,
en términos de la Constitucién Politica del Estado, la Ley de Presupuesto, Contabilidad
y Gasto Publico, la Ley de Deuda Publica , la Ley de Contratos de Colaboracion
Publico Privada, esta Ley y las deméas disposiciones legales aplicables; asimismo,
remitir al Congreso la cuenta publica anual del Municipio;

XVIIl. Asumir el mando de la fuerza publica municipal, excepto en los casos en que de
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acuerdo con la Fraccion VIl del Articulo 115 de la Constitucién General de la
Reptblica, esta facultad corresponda al Ejecutivo Federal o al Ejecutivo del Estado;
XIX. Solicitar el auxilio de las fuerzas de seguridad publica, autoridades judiciales y
ministeriales; asi como prestar a éstas el auxilio y colaboracién que soliciten para el
ejercicio de sus funciones;

XX. Dictar y ejecutar los acuerdos que sean pertinentes a la tranquilidad publica, asi
como a la seguridad de las personas y sus propiedades y derechos, ordenando,
cuando proceda, clausurar centros, establecimientos y lugares donde se produzcan
escandalos, empleen para su funcionamiento a menores de 15 afios o que operen de
forma clandestina;

XXI. Garanticen que todas las nifias y los nifios que habitan el municipio, acudan a la
escuela a recibir al menos el nivel de educacion bésica.

XXII. Designar al titular de la presidencia del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia;

XXIIl. Conducir los trabajos para la formulacién del Plan de Desarrollo del Municipio y
los programas que del mismo deriven, de acuerdo con las Leyes respectivas y una vez
elaborados, someterlos a la aprobacién del Ayuntamiento;

XXIV. Ordenar la ejecucién del plan y programas a que se hace referencia en la
fraccién anterior;

XXV. Vigilar el mantenimiento y conservacién de los bienes municipales;

XXVI. Conceder audiencia publica y en general resolver sobre las peticiones,
promociones o gestiones que realicen los gobernados, asi como realizar foros de
consulta ciudadana, las peticiones que no obtengan respuesta en un término maximo
de treinta dias, se entenderan resueltas en forma favorable para el peticionario;

XXVII. Otorgar a los organismos electorales el apoyo de la fuerza publica, asi como
todos los informes y certificaciones que aquéllos soliciten, para el mejor desarrollo de
los procesos electorales;

XXVIII. Vigilar que se integren y funcionen en forma legal las dependencias, unidades
administrativas y organismos desconcentrados y fideicomisos que formen parte de la
infraestructura administrativa;

XXIX. Solicitar la autorizacién respectiva al Cabildo en caso de que se requiera la
ampliacién presupuestal seglin lo establece la Ley de Presupuesto, Contabilidad y
Gasto PUblico del Estado de Morelos;

XXX.- Presidir las Juntas de Gobierno de los Organismos Operadores Municipales e
Intermunicipales;

XXXI.  Proponer al Ayuntamiento la creacibn o supresién de organismos
descentralizados, fideicomisos o empresas de participacién municipal mayoritaria;
XXXII. Delegar en sus subalternos, dependencias o areas administrativas del
Ayuntamiento las atribuciones que esta Ley y el Reglamento Interior determinen como
delegables;

XXXII. Enviar la tena para la designacién del Juez de Paz a la Junta de
Administracién, Vigilancia y Disciplina del Poder Judicial.

XXXIV.- Cumplir y hacer cumplir en el ambito de su competencia, el otorgamiento de
los beneficios de seguridad social a los trabajadores municipales, a los elementos de
seguridad publica o a los deudos de ambos, respecto de pensiones por Jubilacién,
Cesantia por Edad Avanzada, Invalidez y muerte, conforme lo establece la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Morelos; en la Ley del Servicio Civil del Estado de
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Morelos; en la Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos; y en la
Ley de Prestaciones de Seguridad Social de las Instituciones Policiales del Sistema
Estatal de Seguridad Publica.
XXXV.- En ejercicio de sus atribuciones y mediante el area de recursos humanos del
ayuntamiento, elaborar los padrones de servidores ptblicos municipales, a saber:

1).- De trabajadores municipales y de los organismos publicos descentralizados

municipales, asi como de los elementos de seguridad publica en activo;

2).- De extrabajadores municipales y de los organismos publicos descentralizados

municipales, asf como de los ex elementos de seguridad publica;

3).- De pensionados; y

4).- De beneficiaros, por concepto de muerte del trabajador o pensionista.
Asimismo, con base en los articulos 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 Procuracién de Justicia del Sistema Estatal de Seguridad Publica,
mediante el area que para los efectos determine, efectuar los actos de revision,
analisis, diligencias, investigacién 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 articulo Décimo Transitorio, de la Ley del
Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos; y lo dispuesto en la Ley de
Prestaciones de Seguridad Social de las Instituciones Policiales del Sistema Estatal de
Seguridad Publica, se observaran los mismos procedimientos respecto a la
documentacién y analisis juridico y de informacién de los elementos integrantes de las
Corporaciones Policiacas Municipales.
XXXVI.- Garantizar el cabal cumplimiento al derecho de peticién, contemplado en el
articulo 8, de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, al efectuar,
mediante el area de recursos humanos del ayuntamiento y la del organismo publico
descentralizado correspondiente, la entrega al trabajador, al elemento de seguridad
publica o a los deudos de ambos, de la documentacién referente a la carta de
certificaciéon del Gltimo 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 informacién
referente a la antigiiedad de alglin extrabajador, o de algin ex elemento de seguridad
publica, con la finalidad de convalidar la antigiedad en el servicio publico para el
Ayuntamiento al cual se le pide la informacién, sin que por este motivo le corresponda
la resolucién o emisién del acuerdo de la pensién por no ser el ltimo o actual patrén,
el Ayuntamiento proporcionara a los citados érdenes de Gobierno, copias certificadas
de las documentales que fehacientemente acrediten los periodos de servicio que
hubieran prestado para el Ayuntamiento.
XXXVII.- Garantizar en tiempo y forma, el cumplimiento de los acuerdos de Cabildo,
mediante los cuales otorga a sus trabajadores, a los trabajadores adscritos a los
organismos publicos descentralizados municipales, a los elementos de seguridad
publica, asi como a sus deudos, el beneficio de pensiones y/o jubilaciones, de acuerdo
al procedimiento y los plazos que para tales efectos establece la Ley del Servicio Civil
del Estado de Morelos; la Ley de Prestaciones de Seguridad social de las Instituciones
Policiales del Sistema Estatal de Seguridad Publica; las Bases Generales y
Procedimientos para la Expedicién de Pensiones y su respectivo Reglamento Interno
de Pensiones;
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XXXVIII.- Promulgar en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad’, y en la respectiva
Gaceta Municipal, todo tipo de Acuerdos, Bandos, Reglamentos Municipales,
Reglamentos Internos o Administrativos, asi como demas disposiciones legales que el
Cabildo apruebe en cada sesién que realice. Lo anterior con la finalidad de dar cabal
cumplimiento a lo establecido en el inciso L), del articulo 38 de la presente Ley.
XXXIX.- Cumplir y hacer cumplir en tiempo y forma los laudos que en materia laboral
dicte el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado, las resoluciones que en
materia administrativa emita el Tribunal de los Contencioso Administrativo, asi como de
las demas resoluciones emitidas por las diferentes autoridades jurisdiccionales; y

XL.- Las deméas que les concedan Las Leyes, Reglamentos y otras disposiciones de
observancia general, asi como los acuerdos del propio Ayuntamiento.

XLI. Resolver y contestar oportunamente las observaciones que haga el 6rgano
constitucional de fiscalizacién del Congreso del Estado;

FUNCIONES PRINCIPALES:

|.- Conceder cargos honorificos, en el ambito municipal;

Il.- Resolver los conflictos que se presenten entre las diversas unidades
administrativas;

Ill.- Tomar la protesta de Ley a los funcionarios municipales;

IV.- Conceder licencias por causa justificada con goce de sueldo a los servidores
publicos municipales hasta por 5 dias y sin goce de sueldo hasta por 90 dias;

V.- Firmar los Acuerdos y demas resoluciones, proveyendo lo necesario para su exacta
observancia, asi como aplicar las disposiciones de este Reglamento;

VI.- Auxiliar a las autoridades Estatales y Federales en los asuntos de su competencia,
cuando se le solicité;

VIl.- Efectuar las acciones y gestiones tendientes a fomentar las actividades
agropecuarias, forestales, comerciales, de educacién, salubridad y demés funciones
encomendadas a la Administracién Municipal,

VIII.- Fomentar la conservacion de la flora y de la fauna del Municipio, en los términos
de las Leyes, Reglamentos y Convenios de la materia;

IX.- Resolver los recursos administrativos que correspondan a su competencia;

X.- Imponer a los empleados de su Dependencia, las sanciones que prevé la Ley del
Servicio Civil y el Reglamento Interno de Trabajo, por las faltas que cometan en el
desempefio de sus labores;

Xl.- Comunicar al Cabildo el estado que guarden los asuntos de la Administracion
Municipal;

Xll.- Informar al Cabildo el cumplimiento que ha dado a sus Acuerdos;

Xlll.- Difundir las normas de caracter general y Reglamentos aprobados por el
Ayuntamiento, asi como cualquier otra disposicién que les remita el Gobierno del
Estado;

XIV.- Celebrar convenios de coordinacién, para la recaudacién y administraciéon de
créditos fiscales Federales o Estatales o adherirse a los celebrados por el Estado;

XV.- Celebrar convenios con instituciones publicas o privadas;

XVI.- Elaborar, por conducto de la Tesoreria Municipal, los proyectos de Ley de
Ingresos y Presupuesto de Egresos y someterlos a consideracién del Cabildo; y
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XVII.- Vigilar las diferentes ramas de recaudaciéon y conceder estimulos fiscales de
conformidad con lo determinado en la normatividad en la materia.

El Presidente Municipal, someterd al Cabildo, para su aprobacién, los Reglamentos y
Acuerdos relacionados con la Administracién Publica; expediréd las disposiciones que
tiendan a regular el funcionamiento de las Dependencias, Coordinaciones y Unidades
Administrativas de la Administracién Publica Municipal y autorizara los Manuales
Administrativos.

El Presidente Municipal, contara con las Unidades Administrativas necesarias para aplicar
programas prioritarios; atender aspectos de comunicacién social; practicar auditorias y
coordinar los servicios y apoyos que requiera para el adecuado ejercicio de sus funciones.

El Presidente Municipal, a nombre del Municipio y previa autorizacién del Cabildo, podra
contratar y convenir con el Gobierno Federal, con el Gobiemno del Estado, con los
municipios de la entidad y con particulares, la prestacién de servicios publicos, la
ejecucién de obras o la realizacién de cualquier otro propésito de beneficio colectivo.

El Presidente Municipal podrd& nombrar y remover libremente a los funcionarios y
empleados de la Administracién Publica Municipal, cuyo nombramiento y remocién no
esté determinado de otro modo en la Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos.

RELACIONES INTERNAS:

- Miembros del Ayuntamiento
Directores

Coordinadores

Jefes de Departamento

RELACIONES EXTERNAS:

- Dependencias de gobierno federal, estatal y municipal
- Organismos ho gubernamentales
- Ciudadania en general

1. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

No requerida por ser cargo de eleccién popular
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EXPERIENCIA LABORAL:

No requerida por ser cargo de eleccién popular

CONOCIMIENTOS:

No requerida por ser cargo de eleccién popular

HABILIDADES:

No requerida por ser cargo de eleccién popular
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
l. DESCRIPCION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
2-02 SINDICATURA MUNICIPAL
PUESTO:

Sindico Municipal

JEFE INMEDIATO:

No Aplica

PERSONAL A SU CARGO:

- Director de asuntos internos

- Juez de paz

- Juez civico
El Sindico Municipal es integrante del Ayuntamiento con voz y voto en las Sesiones de
Cabildo y preside las mismas cuando no asiste el Presidente Municipal, ademés es el
representante legal del Municipio y tiene a su cargo la procuracién y defensa de los
derechos e intereses del mismo, asi como la supervision del patrimonio del Ayuntamiento
y las demas atribuciones que le sefialan el articulo 45 de la Ley Organica Municipal del
Estado de Morelos, el presente Reglamento y las disposiciones legales aplicables.

Ademas de las atribuciones que sefiala la Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos,
el Sindico Municipal tendra a su cargo el despacho de los siguientes asuntos:

FACULTADES:

|. Presentar al cabildo iniciativas de reglamentos y normas municipales, asi como
propuestas de actualizacién o modificacién de los reglamentos y normas que estén
vigentes;

Il. Con el apoyo de la dependencia correspondiente del Ayuntamiento, procurar,
defender y promover los derechos e intereses municipales; representar juridicamente a
los Ayuntamientos en las controversias administrativas y jurisdiccionales en que éste
sea parte, pudiendo otorgar poderes, sustituirlos y alin revocarlos;

IIl. Suplir en sus faltas temporales al Presidente Municipal;

IV.- Practicar, a falta o por ausencia del Ministerio Publico, las primeras diligencias
penales, remitiéndolas inmediatamente al Agente del Ministerio Publico
correspondiente, asi como el o los detenidos relacionados con la misma; asi mismo y
cuando se trate de asuntos de violencia familiar solicitar la inmediata intervenciéon del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia Municipal y de la policia preventiva
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municipal para que de manera preventiva realice un seguimiento del asunto para
proteger a la victima.

V. Con el apoyo de la dependencia correspondiente del Ayuntamiento, formular y
actualizar los inventarios de bienes muebles, inmuebles y valores que integren el
patrimonio del Municipio, haciendo que se inscriban en un libro especial, con expresion
de sus valores y todas las caracteristicas de identificacién, asi como el uso y destino
de los mismos, dandolo a conocer al Ayuntamiento y al Congreso del Estado, con las
modificaciones que sufran en su oportunidad,

VI. Asistir a las visitas de inspeccién que realice el 6rgano constitucional de
fiscalizacion a la Tesoreria e informen de los resultados al Ayuntamiento;

VII. Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento y participar en las
discusiones con voz y voto, presidiendo las mismas cuando no asista el Presidente;
VIII. Vigilar que los ingresos del Municipio y las multas que impongan las autoridades
ingresen a la Tesoreria y se emita el comprobante respectivo;

IX. Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles municipales y solicitar su
inscripcion en el Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos;
X. Admitir, substanciar y resolver los recursos administrativos que sean de su
competencia;

Xl.- Verificar que las cuentas publicas del Municipio, se remitan oportunamente a la
Entidad Superior de Auditoria y Fiscalizacién del Congreso del Estado y que los
integrantes del Cabildo, firmen todos los anexos de las mismas, como las néminas que
sean aprobadas en las sesiones del Ayuntamiento;

Xll.- Contar con recursos humanos, materiales y financieros suficientes para cumplir
con eficacia y eficiencia las funciones conferidas por la presente Ley.

A efecto de lo anterior el Cabildo y en su caso Concejo Municipal, debera prever los
recursos necesarios en el Presupuesto de Egresos Municipal respectivo;

XlI. Nombrar y remover libremente al personal que le haya sido designado para el
cumplimiento y desarrollo de las atribuciones que contempla el presente articulo.

Lo dispuesto en la presente fraccién estara sujeto a la disponibilidad presupuestaria del
respectivo ejercicio fiscal;

XIV. Solicitar informacién a las y los titulares de las estructuras administrativas
municipales que prevé el articulo 75 de la presente Ley, necesaria para el desarrollo de
las atribuciones que contempla el presente articulo, informacién que deberd ser
proporcionada en breve término contado a partir de recibida la solicitud. En caso de no
tener respuesta, la persona titular de la Sindicatura deberd levantar acta
circunstanciada, la cual formara parte del informe, para que el Ayuntamiento y
Contraloria Municipal, determine las responsabilidades correspondientes, y

XV. Las demés que esta ley, los reglamentos y otros ordenamientos sefialen.

FUNCIONES PRINCIPALES:

|.- Ejercitar las acciones judiciales que competan al Municipio, asi como representar al
Ayuntamiento en las controversias o litigios de caracter administrativo, fiscal, laboral, civil,
mercantil, agrario y otros en los que sea parte, pudiendo allanarse y transigir en los
mismos cuando sea la parte demandada, previo acuerdo del Cabildo, sin perjuicio de la
facultad que tiene el Ayuntamiento para designar apoderados o procuradores especiales;
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Il.- Recibir y resolver las denuncias hechas ante el Ayuntamiento sobre la ocupacién
irregular de predios, fincas y espacios publicos de propiedad municipal;

IIl.-Vigilar que, en la enajenacién de bienes municipales, se cumplan estrictamente las
formalidades de ley;

IV.- Revisar la situacién de los rezagos fiscales para que éstos sean liquidados y
cobrados;

V.- Suscribir convenios que impliquen el reconocimiento de responsabilidad por parte del
Ayuntamiento, respecto de los vehiculos de propiedad municipal que estén involucrados
en cualquier accidente, cuando los dictamenes periciales asi lo determinen;

V.- Vigilar, en concurrencia con el Tribunal Superior de Justicia del Estado, la imparticién
de la Justicia a través del Juez de Paz, asi como la aplicacién de la justicia municipal, a
través del Juez Civico;

VII.- Representar al Ayuntamiento en la formulacién de denuncias y querellas ante el
Ministerio Publico, y

VIII.- Las demas que le sefiale como de su competencia el Ayuntamiento, leyes y
reglamentos vigentes.

RELACIONES INTERNAS:

- Miembros del Ayuntamiento
Directores

Coordinadores

Jefes de Departamento

RELACIONES EXTERNAS:

- Dependencias de gobierno federal, estatal y municipal
- Organismos no gubernamentales
- Ciudadanfa en general

. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

No requerida por ser cargo de eleccién popular

EXPERIENCIA LABORAL:

No requerida por ser cargo de eleccién popular

CONOCIMIENTOS:

No requerida por ser cargo de eleccién popular
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HABILIDADES:
No requerida por ser cargo de eleccién popular
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
3-03 REGIDURIAS

PUESTO:

Regidor

JEFE INMEDIATO:

No aplica

PERSONAL A SU CARGO:

- Secretaria
- Asistente

Los Regidores son representantes populares, integrantes del Ayuntamiento que, se
desempefian como consejeros del Presidente Municipal y cumpliran con las comisiones o
representaciones que se les encomienden, asi como las funciones especificas que les
confiera expresamente el propio Ayuntamiento, y las que otros ordenamientos le sefialan,
tendrén las siguientes:

FACULTADES:

|. Asistir puntualmente a las sesiones de Cabildo ordinarias, extraordinarias y
solemnes, asi como participar en las discusiones con voz y voto, sin que puedan
abstenerse de votar, salvo que exista impedimento legal, en caso de impedimento
fisico o legal, para poder asistir a las sesiones, el interesado debera dar aviso
oportunamente al Secretario del Ayuntamiento;

Il.- Proponer al Ayuntamiento los proyectos de reglamentos municipales, la
modificaciéon o actualizacién de los ya existentes, incorporando en todo momento la
perspectiva de género;

Ill. Vigilar la rama de la administracién municipal que les haya sido encomendada,
informando periédicamente al Ayuntamiento de sus gestiones, asi como de aquellas
que le designe en forma directa el Presidente Municipal; para tal efecto podra solicitar
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informacién a las y los titulares de la Administracién Municipal, la cual debera ser
proporcionada en breve término contado a partir de recibida la solicitud. En caso de no
tener respuesta, la persona titular de la Regiduria debera levantar acta circunstanciada
la cual formara parte del informe que presentara al Ayuntamiento y Controlaria
Municipal para que determinen las responsabilidades correspondientes;

IV. Proponer al Ayuntamiento alternativas de solucién para la debida atencién al ramo
de la administracién municipal que les corresponda;

V. Proponer la participaciéon ciudadana en apoyo a los programas que formule y
apruebe el Ayuntamiento;

VI. Concurrir a las ceremonias civicas y a los demés actos a que fueren convocados
por el Ayuntamiento o por el Presidente Municipal;

VII. Visitar las demarcaciones territoriales, y ayudantias municipales en que se
encuentre dividido el Municipio;

VIII. Informar al Ayuntamiento sobre cualquier deficiencia que advierta en la
administracién municipal y en la prestacién de los servicios publicos municipales;

IX. Citar a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Ayuntamiento si no lo hace el
Presidente Municipal, en los términos de esta Ley y del Reglamento Interior;

X.- Contar con recursos humanos, materiales y financieros suficientes para cumplir con
eficacia y eficiencia las funciones conferidas por la presente Ley.

A efecto de lo anterior el Cabildo y en su caso Concejo Municipal, deberé prever los
recursos necesarios en el Presupuesto de Egresos Municipal respectivo;

XI. Nombrar y remover libremente al personal que le haya sido designado para el
cumplimiento y desarrolflo de las atribuciones que contempla el presente articulo.

Lo dispuesto en la presente fraccion estara sujeto a la disponibilidad presupuestaria del
respectivo ejercicio fiscal, y

Xll. Las demas que esta Ley, los reglamentos y otros ordenamientos le sefialen.

FUNCIONES PRINCIPALES:

|. Asistir puntualmente a las sesiones de Cabildo ordinarias, extraordinarias y
solemnes, asi como participar en las discusiones con voz y voto, sin que puedan
abstenerse de votar, salvo que exista impedimento legal, en caso de impedimento
fisico o legal, para poder asistir a las sesiones, el interesado debera dar aviso
oportunamente al Secretario del Ayuntamiento;

Il.- Proponer al Ayuntamiento los proyectos de reglamentos municipales, la
modificaciéon o actualizacién de los ya existentes, incorporando en todo momento la
perspectiva de género;

Ill. Vigilar la rama de la administracién municipal que les haya sido encomendada,
informando periédicamente al Ayuntamiento de sus gestiones, asi como de aquellas
que le designe en forma directa el Presidente Municipal, para tal efecto podra solicitar
informacién a las y los titulares de la Administracién Municipal, la cual deberad ser
proporcionada en breve término contado a partir de recibida la solicitud. En caso de no
tener respuesta, la persona titular de la Regiduria debera levantar acta circunstanciada
la cual formara parte del informe que presentara al Ayuntamiento y Controlaria
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Municipal para que determinen las responsabilidades correspondientes;

IV. Proponer al Ayuntamiento alternativas de solucién para la debida atencién al ramo
de la administracién municipal que les corresponda;

V. Proponer la participaciéon ciudadana en apoyo a los programas que formule y
apruebe el Ayuntamiento;

VI. Concurrir a las ceremonias civicas y a los demés actos a que fueren convocados
por el Ayuntamiento o por el Presidente Municipal;

VII. Visitar las demarcaciones territoriales, y ayudantias municipales en que se
encuentre dividido el Municipio;

VIII. Informar al Ayuntamiento sobre cualquier deficiencia que advierta en la
administracién municipal y en la prestacion de los servicios publicos municipales;

IX. Citar a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Ayuntamiento si no lo hace el
Presidente Municipal, en los términos de esta Ley y del Reglamento Interior;

X.- Contar con recursos humanos, materiales y financieros suficientes para cumplir con
eficacia y eficiencia las funciones conferidas.

A efecto de lo anterior el Cabildo y en su caso Concejo Municipal, deberé prever los
recursos necesarios en el Presupuesto de Egresos Municipal respectivo;

XI. Nombrar y remover libremente al personal que le haya sido designado para el
cumplimiento y desarrollo de las atribuciones que contempla la presente fraccion.

Lo dispuesto en la presente fraccidn estara sujeto a la disponibilidad presupuestaria del
respectivo ejercicio fiscal, y

Xll. Las demas que esta Ley, los reglamentos y otros ordenamientos le sefialen.

RELACIONES INTERNAS:

- Miembros del Ayuntamiento
Directores

Coordinadores

Jefes de Departamento

RELACIONES EXTERNAS:

- Dependencias de gobierno federal, estatal y municipal
- Organismos ho gubernamentales
- Ciudadania en general

I PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

No requerida por ser cargo de eleccién popular
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EXPERIENCIA LABORAL:

No requerida por ser cargo de eleccién popular
CONOCIMIENTOS:

No requerida por ser cargo de eleccién popular
HABILIDADES:

No requerida por ser cargo de eleccién popular
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
6-06 SECRETARIA MUNICIPAL

PUESTO:

Secretario

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Secretaria

FACULTADES

VI.

Tener a su cargo el cuidado y direccién inmediatos de la oficina y del
archivo del Ayuntamiento;

Controlar la correspondencia oficial y dar cuenta con todos los asuntos al
Presidente para acordar su tramite;

Citar por escrito a los miembros del Ayuntamiento para las sesiones de
Cabildo;

. Estar presente en todas las sesiones del Ayuntamiento con voz informativa

y levantar las actas al concluir cada una de ellas;

Expedir copias certificadas de los documentos y constancias del archivo
municipal, en los términos expuestos por la legislacién y reglamentos
aplicables;

Expedir copias certificadas de los documentos y constancias del archivo
municipal, en los términos expuestos por la legislacién y reglamentos
aplicables;
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ACTUALIZACION:

VIl. Rubricar y compilar todos los documentos oficiales emanados del
Ayuntamiento o del Presidente Municipal;

VIII. Compilar las disposiciones juridicas que tengan vigencia en el Municipio, y
en su caso difundirlas entre los habitantes del Municipio;

IX. Presentar, en la primera sesién de Cabildo de cada mes, la relacién del
ndmero y contenido de los expedientes que hayan pasado a comisiones,
mencionando cudles fueron resueltos en el mes anterior y cuéles quedaron
pendientes;

X. Intervenir y ejercer la vigilancia que en materia electoral le sefiale las leyes
al Presidente Municipal, o que le correspondan de acuerdo con los
convenios que para el efecto se celebren;

Observar y hacer cumplir los bandos, reglamentos, circulares y

disposiciones administrativas de observancia general emitidos por el

Ayuntamiento, procurando el pronto y eficaz despacho de los asuntos;

Xll. Bajo la autorizacién y supervision del Sindico, formular el inventario general
y registro de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio, tanto
de dominio publico como de dominio privado, expresando todos los datos
relativos a identificacion, valor y destino de los mismos;

XIIl. Certificar, autorizar con su firma y publicar todos los reglamentos y
disposiciones emanadas del Ayuntamiento,

XIV. Certificar con su firma, copias de las actas que se levanten de las sesiones
de Cabildo y entregarlas a cada uno de los regidores cuando asf le sea
requerido,

Xl.

FUNCIONES PRINCIPALES:

I. Informar inmediatamente los acuerdos de cabildo a los directores de &rea y
comisiones permanentes o perentorias.

II. Dar lectura con voz informativa de los acuerdos de cabildo de la sesién
inmediata anterior, y asentar las observaciones, o precisiones esenciales
que el caso amerite.

IIl. Procurar llevar a cabo las relaciones politicas, civiles, religiosas,
comerciales, sindicales etc. e informar inmediatamente sobre las mismas, a
los miembros del cabildo.

IV. Coordinar y atender, las actividades que le sean encomendadas por el
presidente o presidenta municipal,

V. Organizar y vigilar el ejercicio de las atribuciones de la junta local de
reclutamiento
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Recopilar los datos e informacién necesaria para la preparacién del informe
de gobierno anual, que la o el presidente municipal deba rendir de
conformidad a la ley;
Informar semestralmente al ayuntamiento de los recursos de inconformidad
en general presentados por personas fisicas y morales, contra actos de
autoridad municipal;
Comunicar a las comisiones y comités municipales, asi como de las
secretarias, de la consejerfa juridica y servicios legales, organismos
desconcentrados, descentralizados y las unidades administrativas, las
diferentes leyes, decretos y reglamentos que se promulguen y que guarden
relacién con las atribuciones que realizan;
En relacién con las sesiones de Cabildo del ayuntamiento:
a) Convocar a las sesiones a los y las integrantes del ayuntamiento;
b) Preparar el orden del dia de las sesiones con base en lo instruido por
el presidente o presidenta municipal, debiendo incluir los asuntos que
hayan sido oportunamente entregados por los integrantes del
ayuntamiento para su discusién en Cabildo;
c) Anexar a la convocatoria para la totalidad de integrantes del
ayuntamiento, los documentos y anexos necesarios para la comprension
y discusién de los asuntos de las sesiones de Cabildo;
d) Pasar lista de asistencia a los y las integrantes del ayuntamiento y
establecer un control del registro de las mismas;
e) Declarar la existencia de quérum legal;
f) Levantar el acta de sesiones y someterla a la aprobacién de las y los
integrantes del ayuntamiento, tomando en cuenta las observaciones
realizadas por los integrantes del mismo;
g) Tomar las votaciones de los y las integrantes del ayuntamiento y dar
a conocer el resultado de las mismas;
h) Informar en su caso sobre el cumplimiento o incumplimiento de los
acuerdos del ayuntamiento;
i) Firmar junto con la o el presidente todos los acuerdos, contratos,
convenios y resoluciones que este emita;
j) Archivar y contar con un registro de las actas, acuerdos y resoluciones
aprobados; que estardn en cualquier tiempo a la inmediata disposicion
para consulta de todos los integrantes del Cabildo Municipal;
k) Legalizar documentos y expedir las copias certificadas de las actas de
las sesiones a los y las integrantes del ayuntamiento que lo soliciten;
I) Remitir copia de los acuerdos y resoluciones aprobados en las
sesiones de cabildo a las y los integrantes del ayuntamiento, debiendo
informarles trimestralmente por escrito del avance y seguimiento de
dichos acuerdos. informando y requiriendo a los y las titulares de las
dependencias municipales que tengan que ver con los acuerdos o
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resoluciones que se aprobaron, para su debido cumplimiento, dentro de
los tres dias posteriores a la sesién en que fueron aprobado.
RELACIONES INTERNAS:

- Presidencia Municipal

- Sindicatura Municipal

- Regidurias

- Tesorerfa Municipal

- Oficialia Mayor

- Areas de Consulta (Contraloria Municipal, Direccién de Catastro, Oficialia
de Registro Civil, Etc.)

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general

I PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Recomendable) Nivel Medio Superior.
- (Deseable) Licenciatura en Contabilidad Pablica, Administracién, Derecho o
carrera a fin.

EXPERIENCIA LABORAL:

- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.
- Experiencia con trato a la ciudadania.

CONOCIMIENTOS:

Ley de Ingresos Municipal, Estatal y Federal, Cédigo Fiscal Estatal y Federal, Marco
Juridico de la Administracién Publica Municipal.

HABILIDADES:

1. Manejo de Word, Excel, e internet.
2. Facilidad de palabra.

3. Solucién de Conflictos y Problemas.
4. Liderazgo
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Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico
Manejo de equipo de computo.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
7-07 TESORERIA MUNICIPAL

PUESTO:

Tesorero Municipal

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Coordinador de Ingresos
Coordinador de Egresos
Contador General
Auxiliar

FACULTADES

El Tesorero y los servidores publicos que manejen fondos o valores estaran obligados a
afianzar el manejo que realicen de los fondos del erario, en la forma y términos que
dispongan la legislacién aplicable y el Ayuntamiento.

El Ayuntamiento debera exigir la exhibicién de la fianza, antes de iniciar el ejercicio de sus
funciones. Dicha garantia sera renovada en términos del contrato respectivo en tanto la
persona ocupe el cargo.

Elaborar y proponer al Presidente Municipal los proyectos de leyes,
reglamentos y demas disposiciones que se requieran para mejorar la
hacienda publica del Municipio;

. Proponer y elaborar la politica hacendaria y de racionalidad en el manejo de

los recursos publicos para aplicarse en todas las éreas de la administraciéon
Recaudar, guardar, vigilar y promover un mayor rendimiento de los fondos
municipales;
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IV. Establecer los sistemas para cuidar de la puntualidad de los cobros, de la
exactitud de las liquidaciones, de la prontitud en el despacho de los asuntos
de su competencia y de la debida comprobacién de las cuentas de ingresos
y egresos;

V. Organizar y vigilar que se lleven al dia y con arreglo a la técnica, la
contabilidad del Municipio y las estadisticas financieras del mismo; Lo
anterior, toméandose en consideracion la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y los lineamientos y normatividad que emita el Consejo
Nacional de Armonizacién Contable;

VI. Llevar por si mismo la caja de tesoreria, cuyos valores estarén siempre bajo
su inmediato cuidado y exclusiva responsabilidad;

VIIL Proporcionar oportunamente al Ayuntamiento la informacién y
documentacién necesaria, asi como el apoyo humano necesarios para la
formulacién del Presupuesto de Egresos y del proyecto de Ley de Ingresos
del Municipio, vigilando que dichos ordenamientos se ajusten a las
disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias aplicables;

VIII. Verificar que los recursos recaudados, incluidas las multas impuestas por
las autoridades municipales, ingresen a la Tesoreria Municipal;

IX. Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento;

X. Dar pronto y exacto cumplimiento a los acuerdos, 6rdenes y disposiciones
del Ayuntamiento y del Presidente Municipal que les sean comunicados en
los términos de esta Ley;

XI. Presentar al Ayuntamiento, para su aprobacion, dentro de los primeros diez
dias de cada mes, el corte de caja correspondiente al mes anterior;

Xl Presentar diariamente al Presidente Municipal un estado general de
caja,

Xl Informar oportunamente al Ayuntamiento y al Presidente Municipal sobre
las partidas que estén préximas a agotarse, para los efectos que procedan;

XIV. Integrar y llevar al dia el padrén de contribuyentes, asi como ordenar y
practicar visitas de inspeccién a estos;

XV. Imponer las sanciones administrativas a que se refiere la Ley
General de Hacienda Municipal, con relacién al Cédigo Fiscal del Estado de
Morelos por infraccién a las disposiciones tributarias;

XVI. Ejercitar la facultad econémico-coactiva para hacer efectivos los créditos
fiscales a favor del Municipio;
XVIIL Llevar el registro y control de la deuda publica del Municipio e
informar periédicamente al Ayuntamiento sobre el estado que guarde;
XVIII. Registrar los contratos y actos de los que resulten derechos y obligaciones
para el Ayuntamiento;
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XIX. Cuidar, bajo su responsabilidad, del arreglo y conservaciéon del archivo,
mobiliario y equipo de las oficinas de la Tesoreria;
XX Efectuar los pagos presupuestados previo acuerdo del
Ayuntamiento, o del Presidente Municipal en su caso;
XXI. Intervenir en coordinacién con el Sindico, en los juicios de caracter fiscal
que se ventilen ante cualquier tribunal, en defensa de los intereses de la
hacienda publica municipal;

XXII. Integrar la Cuenta Publica Anual del Municipio dentro de los primeros
diez dias del mes de enero de cada afio, para los efectos legales
respectivos;

XXIII. Cuidar que los asuntos de la Tesoreria se despachen y solventen con la
oportunidad y eficacia requerida para el debido funcionamiento de Ia
dependencia;

XXIV.Presentar al Ayuntamiento la Cuenta Pudblica anual correspondiente al
ejercicio fiscal anterior, durante los primeros quince dias del mes de enero
para su revisién, aprobacion y entrega al Congreso del Estado, a mas tardar
el Ultimo dia habil del mismo mes;

XXV. Conducir y vigilar el funcionamiento de un Sistema de Informacién y
Orientacion Fiscal para los causantes municipales; y

XXVI.Las demés que le asignen esta Ley, la de Hacienda Municipal, el Cédigo
Fiscal del Estado de Morelos y reglamentos en vigor.

FUNCIONES PRINCIPALES:

|.- Mantener al dia los asuntos econémicos relacionados con las finanzas del
Ayuntamiento, llevando las estadisticas y cuadros comparativos de los ingresos y
egresos.

Il.- Formular oportunamente los proyectos de Ley de Ingresos y de Presupuesto de
Egresos del Ayuntamiento, incluyendo los relativos a los organismos, instituciones o
dependencias cuyo sostenimiento esté a su cargo.

Ill.- Custodiar y administrar los ingresos provenientes de los impuestos, derechos,
productos, aprovechamientos y los demas que se sefialen en la Ley de Ingresos del
Municipio y en otros ordenamientos aplicables.

IV.- Imponer las sanciones que correspondan por infracciones a los ordenamientos
fiscales, cuya aplicacién esté encomendada a la propia Tesoreria.

V.- Llevar la contabilidad del Ayuntamiento a formular la cuenta publica anual.

VI.- Intervenir en los estudios de planeaciéon financiera del Ayuntamiento, evaluando las
necesidades, posibilidades y condiciones de los financiamientos internos y externos de los
programas de inversion;
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VII.- Ejercer el Presupuesto de Egresos, efectuando los pagos que procedan con cargo a
las partidas del mismo. Los comprobantes correspondientes deberan cumplir con los
requisitos de ley

VIII.- Asistir a las sesiones de cabildo, cuando se traten asuntos de la Hacienda Municipal
0 por peticién de sus miembros para proporcionar la informacién que se le haya solicitado;

Y,

IX.- Todo lo demés que se relacione con la Hacienda Publica Municipal o que le
encomienden las leyes o reglamentos.

X.- Presentar informes que establezcan las disposiciones legales en materia federal,
estatal o municipal, respecto a la hacienda municipal.

Xl.- Aperturar las cuentas bancarias productivas en las que se administraran los recursos
federales, estatales y municipales.

Xl.- Las demés que determine el Ayuntamiento, o las disposiciones legales aplicables

RELACIONES INTERNAS:

- Ayuntamiento Municipal
- Directores de la Administracién Publica Municipal
- Contralor Municipal

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general
- Dependencias federales, estatales y municipales
- Autoridades fiscalizadoras

1. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Recomendable) Licenciado en Administracién, Finanzas, Ciencias
Econémico-Administrativas o carrera a fin.
- (Deseable) Contado Publico, Licenciado en Contadurfa Publica

EXPERIENCIA LABORAL:

- Unafio en puesto similar.

- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.

- Experiencia en manejo de finanzas, temas fiscales, presupuestales y
administrativos.
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CONOCIMIENTOS:

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley de Disciplina Financiera de las
entidades federativas y los municipios, Normatividad del Consejo Nacional de
Armonizacién Contable, Disposiciones fiscales, presupuestales, programaticas,
financieras en materia federal, estatal y municipal.

HABILIDADES:

Trabajo bajo presion.

Facilidad de palabra.

Solucién de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico
Negociador.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
I DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
8-08 OFICIALIA MAYOR

PUESTO:

Oficial mayor

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

- Auxiliares Administrativos
- Intendentes

FACULTADES

. Coordinar, dirigir y controlar, los recursos humanos de las unidades de la
Administracion publica municipal.
I, Supervisar al personal de la Administracién publica municipal, de acuerdo
con los lineamientos vigentes y los que establezca el ayuntamiento.
Il Actualizar el registro de los trabajadores y mantener al corriente los
expedientes personales de los mismos, en coordinacién con la Tesoreria
Municipal.
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IV.  Participar como secretario técnico, del Comité de Adquisiciones del
Municipio en términos de la hormatividad aplicable.

V. Suministrar los bienes y servicios que requiera el buen funcionamiento de la
Administracién publica municipal.

VI.  Supervisar, el buen uso y aprovechamiento de los recursos materiales,
humanos, técnicos y de servicios, con que cuenta la Administracién publica
municipal, con criterios de legalidad, eficiencia y austeridad presupuestal.

VIl.  Organizar, dirigir y controlar los servicios de intendencia de Ila
Administracién publica municipal.
VIIl.  Proponer a la Presidencia Municipal, la creacién de unidades

administrativas que se requieran.

Emitir en el ambito de su competencia, lineamientos disposiciones,
circulares y acuerdos que permitan, el desarrollo eficaz de la Administraciéon
publica municipal.

IX. Realizar los manuales de organizacién y manuales de procedimientos, en
coordinacién con las unidades administrativas del municipio.

X Controlar de forma quincenal las incidencias y recursos humanos, e
informar a la Tesorerfa Municipal los mismos.

Xl Coadyuvar a la Tesorerfa Municipal en la actualizacién del padrén de
proveedores del municipio.

Xll.  Efectuar las adquisiciones de bienes y servicios, a los proveedores, que
mediante solicitud de compra y/o requisicidn, soliciten las unidades
administrativas, de acuerdo con las leyes, reglamentos, politicas y
lineamientos que regulen su operacion.

Xl Expedir constancias laborales al personal adscrito al municipio y a los ex
servidores publicos, en coordinacién con el area Juridica y la Tesoreria
Municipal.

XIV.  Atender y dar seguimiento, a las solicitudes de informacion y resoluciones
emitidas por autoridades judiciales y organismos gubernamentales.

XV. Atender lo establecido en la Ley de Servicio Civil conforme a los
procedimientos administrativos que correspondan, en coordinacién con el
area juridica y contraloria.

XVI.  Ejercer las facultades, obligaciones y atribuciones que en el ambito de su
competencia le atribuya cualquier disposicion legal o le encomiende el
presidente municipal.

FUNCIONES PRINCIPALES:

|. Atender el manejo del personal administrativo del Ayuntamiento en un
ambiente laboral digno, respetuoso y positivo.
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I, Tramitar las licencias y autorizaciones cuya expedicién corresponda al
Ayuntamiento.

IIl.  Atender todos los asuntos de su competencia, acordando previamente con
el Secretario y el Presidente Municipal;

IV.  Atender todos los asuntos que le encomiende el Presidente Municipal.

V. Las demas que determine el Ayuntamiento, o las disposiciones legales
aplicables

VI.  Apoyar a las areas operativas en la implementacién de programas que
fomenten eficiencia y productividad, respetando los derechos laborales de
los servidores publicos municipales ordenar la instrumentacién y ejecuciéon
de programas de capacitacion y desarrollo integral del personal del
gobierno municipal, asf como la supervision de los mismos;

VIl.  Atender los requerimientos que en materia de recursos humanos le hagan
llegar las diversas areas del gobierno municipal y en su caso, realizar la
contratacion del personal que le propongan;

VIIl.  Desarrollar proyectos tendientes junto con el area de psicologia a formar en
los servidores publicos del gobierno municipal, un sentido de compromiso y
servicio a la ciudadania;

IX. Elaboracion junto con el &rea de planeacién y supervisién de contraloria, los
manuales de politicas y procedimientos de las areas.

X Llevar a cabo las sesiones del comité de adquisiciones del municipio de
Totolapan, Morelos.

RELACIONES INTERNAS:
- Directores de la Administracién Publica Municipal
RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general.

- Proveedores de bienes muebles.

- Proveedores de servicios.

- Candidatos de ingreso al ayuntamiento

1. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Recomendable) Nivel Medio Superior.
- (Deseable) Licenciatura en Administracion Publica, Contaduria, Ciencias
Econémico-Administrativas o carrera a fin.
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ELABORACION: REVISION: ACTUALIZACION:

EXPERIENCIA LABORAL:

- Unafio en puesto similar.
- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.
- Experiencia con trato a proveedores de bienes y servicios.

CONOCIMIENTOS:

Administracién de recursos humanos y bienes materiales, planeacién de compras,
planeacién de actividades de capacitacion para el personal, marco juridico de la
administraciéon publica municipal, elaboracién de contratos de compra-venta y/o de
prestacion de servicios.

HABILIDADES:

Manejo de Word, Excel, e internet.
Facilidad de palabra.

Solucién de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

Manejo de equipo de computo.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
9-09 CONTRALORIA MUNICIPAL
PUESTO:

Contralor Municipal

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Auxiliar administrativo

FACULTADES:

Realizar actos de inspeccion, supervisién o fiscalizacion, evaluacién y control de
los recursos humanos, materiales y financieros que por cualquier titulo legal tenga
en administracién, ejerza, detente o posea el Ayuntamiento por conducto de sus
dependencias, sus 6rganos desconcentrados o descentralizados y demas
organismos auxiliares del sector paramunicipal, sean de origen federal, estatal o
del propio Municipio, asi como realizar la evaluacién de los planes y programas
municipales;

De la misma manera, queda facultado para solicitar informacién o documentacién
a las autoridades municipales, estatales o federales, legalmente competentes, que
en el desempefio de los actos de investigaciéon o auditoria que realice, sean
necesarios para sus informes o determinaciones;

Participar, cuando asi se lo requieran los miembros del Cabildo, en las sesiones
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ACTUALIZACION:

ordinarias o extraordinarias de éstos, para tratar algiin tema o asunto en los que
se le solicite su opinién;
Para hacer cumplir sus determinaciones, podré imponer las sanciones
disciplinarias que correspondan; iniciara y desahogard el procedimiento
administrativo de fincamiento de responsabilidades; emitird las resoluciones
administrativas absolutorias o sancionadoras a que se refiere la Ley Estatal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos; siempre que se trate de servidores
pulblicos que no sean de eleccién popular y cuando ello no corresponda a los
superiores jerarquicos.
Las sanciones que imponga en los términos de esta fraccién, debera hacerlas del
conocimiento de los érganos de control de los Poderes Ejecutivo y Legislativo del
Estado de Morelos;
Coadyuvar con las labores de seguimiento, control y evaluacién de la Secretaria
de la Contraloria del Poder Ejecutivo y del érgano constitucional de fiscalizaciéon
del Poder Legislativo, ambos del Estado de Morelos, asi como la Secretaria de la
Funcién Publica del Gobierno Federal;
Requerir informacién, documentacién, apoyo y colaboracién de los érganos de
control internos de los organismos descentralizados y demés entidades del sector
paramunicipal;
Desarrollar los sistemas de control interno del Ayuntamiento y vigilar su
exacto cumplimiento; y
Supervisar la elaboracién por parte del drea de Recursos Humanos, de los
padrones de Servidores Publicos Municipales, a saber.

1. De trabajadores en activo y de elementos de seguridad publica;

2. De extrabajadores y de elementos de seguridad publica;

3. De pensionados;y

4. De beneficiaros, por concepto de muerte del trabajador o pensionista.
En coordinacién con el comisario correspondiente, verificar de igual manera la
elaboracién de los citados padrones de los servidores publicos adscritos a los
organismos publicos descentralizados municipales.
Supervisar que las areas administrativas del Ayuntamiento, den cabal
cumplimiento a todo tipo de Acuerdos, Bandos, Reglamentos Internos,
Administrativos, y demas ordenamientos que el Cabildo expida;
Supervisar que el area de recursos humanos del ayuntamiento, y en su caso, en
coordinacién con el comisario del organismo pulblico descentralizado municipal
correspondiente, allegue a sus trabajadores, a los elementos de seguridad publica,
asi como a sus deudos, copia certificada del acuerdo mediante el cual el Cabildo
aprueba y otorga los beneficios de pensiones o jubilaciones, “efectuar la
autorizacién y registro de dicho documento; y

a) Sustituir el término “asi como de su legal protocolizacién”, “efectuar la
autorizacién y registro de dicho documento”.

Integrar por si 0 a través de un representante comtn de todos los Contralores del
Estado, el Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién y el Sistema
Estatal de Fiscalizacién;
Cumplir cabalmente con las recomendaciones y lineamientos que emitan el
Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién y el Sistema Estatal de
Fiscalizacién, y
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ACTUALIZACION:

XV.  Las demés que le otorguen otros ordenamientos juridicos o que el Ayuntamiento le
confiera dentro del marco de sus atribuciones.

FUNCIONES PRINCIPALES:

I Podréa realizar todo tipo de visitas, inspecciones, revisiones o auditorias; requerir
informes, datos, documentos y expedientes de todos los servidores publicos
municipales relacionados con su antigiiedad, 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 deberdn solventar las
observaciones o deban proporcionar la informacién o documentacién que se les
requiera y legalmente corresponda; que en este Ultimo caso, podran ser de tres a
cinco dias habiles, mismos que podrén prorrogarse en igual tiempo, a juicio del
Contralor Municipal, e intervenir en forma aleatoria en los procesos de licitacién,
concurso, invitaciéon restringida o adjudicaciéon directa de las adquisiciones,
contrataciones de servicios y obras publicas, asi como en los procesos de entrega-
recepcién de estas Ultimas.

Il.  Recibir quejas o denuncias en contra de los Servidores Publicos Municipales y
substanciar las investigaciones respectivas, vigilando en todo momento el
cumplimiento de las obligaciones que impone la Ley Estatal de Responsabilidades
de los Servidores Publicos;

. En el caso en que el servidor pulblico denunciado o del que verse la queja sea de
eleccion popular, el Contralor Municipal turnara la queja o denuncia al Pleno del
Ayuntamiento, a fin de que éste la resuelva. En el procedimiento que se lleve, no
participara el funcionario denunciado;

IV.  Vigilar el exacto cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias que
regulen las funciones del Ayuntamiento;

V. Los padrones a los que se refiere la Facultad IX, deberan contener nombre
completo de los servidores publicos, de los extrabajadores o de sus
beneficiarios, fecha de ingreso, fecha de egreso, o fecha en la cual se
emitié la pensién, asi como el monto de ésta.

VI.  Similar procedimiento se efectuara respecto de los elementos de las Instituciones
de Seguridad Publica Municipales.

RELACIONES INTERNAS:

- Directores de la Administracién Publica Municipal
- Integrantes de Ayuntamiento Municipal

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general
- Dependencias federales, estatales y municipales
- Autoridades fiscalizadoras
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1. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Recomendable) Licenciado en Economia
- (Deseable) Contador Publico, Licenciado en Administracién o carrera afin

EXPERIENCIA LABORAL:

- Contar con experiencia minima comprobable de dos afios en 6rganos de
control gubernamental, fincamiento de responsabilidades, fiscalizacién de
recursos publicos o rendicién de cuentas

CONOCIMIENTOS:

Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Morelos, Ley Estatal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos, Fiscalizacion de Cuentas Publicas, Procedimiento de
Responsabilidades Administrativas.

HABILIDADES:

Trabajo bajo presién

Facilidad de palabra.

Solucién de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico
Negociador

Paciencia

©CEND AWM=
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
I DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
10-10 SECRETARIA TECNICA Y DESARROLLO SOCIAL

PUESTO:

Secretario

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

- Secretaria
- Chofer de pipa de agua

FACULTADES

|. Fomentar la organizacién y participacién ciudadana en los programas de
desarrollo social,

Il.  Establecer y aplicar medidas concretas de apoyo y fomento a la produccién
y a los productores sociales de vivienda, entre ellas los estimulos, apoyos y
facilidades que sean otorgados por la autoridad a los demés productores de
vivienda, en cuanto esto sea procedente.
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Las demas que le sefiale las disposiciones aplicables.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Planear, realizar, supervisar, controlar y mantener en condiciones las
necesidades de los contribuyentes.

Dar servicio a las personas, instituciones educativas y ayudantias del
municipio de Totolapan, Morelos, en servicio de pipa de agua a bajo
costo.

Fungir como secretario técnico en las reuniones de gabinete que
convoque el Presidente Municipal.

Dar seguimiento a los acuerdos, 6rdenes e instrucciones que emita el
Presidente Municipal, en relacién con el funcionamiento de las
dependencias municipales.

Dar cuenta al Presidente Municipal del resultado de sus indicaciones.
Dar cuenta al Presidente Municipal de los riesgos politicos, sociales o
econdmicos que advierta en el Municipio y que pueda alterar la
gobernabilidad en el territorio municipal.

Asistir al Presidente Municipal en las sesiones de cabildo o en las
reuniones de trabajo, cuando éste asi se lo indique.

RELACIONES INTERNAS:

Directores de la Administracién Publica Municipal

RELACIONES EXTERNAS:

Publico en general
Proveedores de servicios.
Encargados de suministro de agua mediante pipas de agua.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

(Recomendable) Nivel Medio Superior.
(Deseable) Licenciatura en Administracion, o carrera a fin.
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REVISION: ACTUALIZACION:

EXPERIENCIA LABORAL:

- Unafio en puesto similar.
- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.
- Experiencia con trato al publico.

CONOCIMIENTOS:

Planeacién de rutas, trato con proveedores de servicios, trato con personal, marco juridico
de la administracién publica municipal

HABILIDADES:

Manejo de Word, Excel, e internet.
Facilidad de palabra.

Solucién de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

Manejo de equipo de computo.

@ONOOAWON =
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
11-11 DIRECCION DE PLANEACION
PUESTO:
Director de Planeacién
JEFE INMEDIATO:
Presidente Municipal
PERSONAL A SU CARGO:

- Coordinador
- Secretaria

FACULTADES

I, Participar en la formulacién del Plan Municipal de Desarrollo;

I, Precisar los objetivos generales, estrategias y prioridades del desarrollo
integral del Municipio, de conformidad con los criterios y metodologia
contenidos en la Ley Estatal de Planeacién;

IIl.  Difundir mediante gacetas o periédicos a nivel local, asi como en el
Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Morelos el Plan Municipal de
Desarrollo.;
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IV.  Convenir con el Ejecutivo del Estado la coordinacién que se requiera a
efecto de que ambos niveles de Gobierno participen en la planeacion
estatal de desarrollo y coadyuven, en la esfera de sus respectivas
jurisdicciones en la medida de lo posible, a la consecucién de los objetivos
de la planeacién general, para que los Planes Nacional y Estatal y los
Municipales tengan congruencia entre si y los programas operativos de los
diferentes ambitos de gobierno guarden la debida coordinacién;

V.  celebrar convenios Unicos de desarrollo con el Ejecutivo del Estado, que
comprendan todos los aspectos de caracter econdémico y social para el
desarrollo integral de sus comunidades, incluyendo las comunidades y
pueblos indigenas;

FUNCIONES PRINCIPALES:

I. Presentar por escrito al cabildo su programa anual de trabajo, asi como

rendir un informe pormenorizado del cumplimiento del mismo;

I, Dictaminar respecto de los proyectos de reglamento de la planificacién y
desarrollo del municipio;

Il Participar en la elaboracién del Programa de Ordenamiento Ecolégico y
Territorial;

V. Vigilar que se cumpla con la publicacién del Plan Municipal de Desarrollo;

V. Vigilar el cumplimiento del Programa de Desarrollo Urbano Municipal;

VI.  Promover foros, consultas y audiencias para la planificacién y desarrollo del

Municipio;

VIl.  Establecer coordinacién con el Comité de Planeacién para el Desarrollo
Municipal (COPLADEMUN) y con el (COPLADEMORY);

VIIl.  Fomentar la celebracién de convenios de coordinacion con la Federacion,

Estado y Municipios para la planificacion y regularizaciéon del desarrollo de
los centros urbanos en proceso de con urbanizacién;

IX. Realizar los indicadores de desempefio de acuerdo al plan municipal de
desarrollo y los recursos ejecutados en la Tesorerfa municipal.

X Realizaciébn junto con las é&reas de los manuales de politicas y
procedimientos.

Xl Informar por escrito en forma trimestral al ayuntamiento sobre el estado que
guardan los asuntos de la comisién; y

Xll.  Avocarse a las tareas que el cabildo le encomiende.

A5

RELACIONES INTERNAS:
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- Tesorerfa Municipal

- Oficialia Mayor

- Contraloria Municipal

- Directores de la Administracién Publica Municipal

RELACIONES EXTERNAS:

- Dependencias federales, estatales y municipales
- Ayudantes Municipales
- Ciudadania en general

1. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Recomendable) Nivel Medio Superior.
- (Deseable) Licenciatura en Administraciéon, Contabilidad, Finanzas,
Ciencias Econémico-Administrativas o carrera a fin.

EXPERIENCIA LABORAL:

- Unafo en puesto similar.

- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.

- Experiencia en planeacién, programas presupuestarios, elaboracion de
indicadores.

CONOCIMIENTOS:

Ley de Planeacion. Metodologia del Marco Légico, Presupuesto basado en resultados,
Matriz de Indicadores de resultados.

HABILIDADES:

Estadista

Facilidad de palabra.

Solucién de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico
Negociador

PN A WON 2
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
12-12 DIRECCION DE ARCHIVO
PUESTO:
Director de Archivo
JEFE INMEDIATO:
Presidente Municipal
PERSONAL A SU CARGO:
- Secretaria
FACULTADES

I. Definir con el Instituto Estatal de Documentacién o el IMIPE, segun sea el
caso, la implementacién de criterios especificos en materia de organizaciéon
y conservacion de archivos.

Il.  Establecer con el titular de la entidad publica la reglamentacién referente a
los procesos que tengan relacion con el flujo de la documentacién dentro de
la misma.

Il Presentar al Instituto Estatal de Documentacién y al IMIPE el plan de
trabajo aprobado por el titular de la entidad publica.
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IV.  Elaborar, en coordinaciéon con las areas administrativas de la entidad
publica los instrumentos de control archivistico determinados por el Instituto
Estatal de Documentacion o el IMIPE, segun sea el caso.

V. Establecer en conjuncién con el Instituto Estatal de Documentacion y el
IMIPE los programas de capacitacion y asesoria archivistica para la entidad
publica.

VI.  Coordinar con el personal de informatica de la entidad publica, los
programas destinados a la automatizacién de los archivos y a la gestion de
documentos electrénicos.

VIl.  Apoyar a la Unidad de Informacién Publica en el cumplimiento al orden
archivistico.
VIl Definir los criterios archivisticos especificos al interior de la entidad publica

para el control administrativo de la documentacion, tales como la
nomenclatura o los tiempos de actualizacién de los catélogos de archivo de
tramite y de concentracion.

IX. Determinar junto con el titular de la entidad publica el nimero de areas
responsables de realizar las funciones bésicas de control documental.

X Determinar el formato de inventario que deben realizar las unidades
administrativas resultado de los procesos de los sistemas de archivo de
tramite y de archivo de concentracion.

Xl.  Establecer e implementar los procedimientos de los archivos de tramite y de
concentracion de conformidad con la presente Ley.

Xll.  Aprobar con el titular de la entidad publica los dictamenes y catélogos de
transferencia documental del archivo de concentracién al archivo histérico y
remitir al Instituto Estatal de Documentacién y el IMIPE copia de los
mismos.

Xlll.  Elaborar con el titular de la entidad publica la propuesta de dictdmenes y
catélogos de baja documental de la entidad publica, asi como remitir al
Instituto Estatal de Documentacién y al IMIPE copia de la documentacién
en comento.

XIV.  Determinar los criterios de identificacion de la documentacién del archivo
histérico y de concentracién en posesién de las unidades administrativas de
la entidad puablica.

FUNCIONES PRINCIPALES:

I Elaborar de manera semestral los instrumentos de consulta y control
archivisticos que propicien la organizacién, conservaciéon y gestion
adecuada de los archivos;
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II. Determinar los criterios para integrar los expedientes de archivo de
tramite, archivo de concentracién y archivo histérico;

1. Conservar los catélogos de la documentacion que se encuentre activa;

V. Emitir anualmente el inventario del archivo de tramite;

V. Establecer en conjunto con el Instituto Estatal de Documentacion, los
programas de capacitacibn y asesorfa archivistica para las
dependencias del gobierno municipal;

Depurar la documentacién conforme a los términos de la ley estatal de documentacién
RELACIONES INTERNAS:

- Directores de la Administracién Publica Municipal

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general
- Autoridades archivisticas

I PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Recomendable) Nivel Medio Superior.
- (Deseable) Licenciatura en Administracién o carrera a fin.

EXPERIENCIA LABORAL:

- Unafio en puesto similar.
- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.
- Experiencia archivistica

CONOCIMIENTOS:

Archivo de tramite, concentracién e histérico, Leyes en materia de archivo federales,
estatales y municipales

HABILIDADES:

1. Organizado.
2. Facilidad de palabra.
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Solucién de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

Manejo de equipo de computo.

® N0

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
13-13 DIRECCION DE UNIDAD DE TRASPARENCIA
PUESTO:
Director de Transparencia
JEFE INMEDIATO:
Presidente Municipal
PERSONAL A SU CARGO:
- Secretaria
FACULTADES

I Recabar y difundir la informacién de transparencia, y propiciar que las
areas la actualicen periédicamente conforme la normatividad aplicable;

Y,
II. Recibir y dar trémite a las solicitudes de acceso a la informacion.
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Aucxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la
informaciéon y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados
competentes conforme a la normativa aplicable;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando
su accesibilidad.

Administrar, sistematizar, archivar y resguardar la informacion
clasificada como reservada y confidencial en coordinacién con las
dependencias y areas correspondientes; v,

FUNCIONES PRINCIPALES:

VI.

Realizar los tramites internos necesarios para la atencidon de las
solicitudes de acceso a la informacién;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

Proponer al comité de transparencia los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a
la informacion conforme a la normatividad aplicable;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién,
respuestas, resultados, costos de reproduccién y envio;

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior de los sujetos
obligados;

Las necesarias para facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la
informacioén y la proteccién general de datos personales de acuerdo con
los principios y preceptos establecidos en la presente ley y demés
normativa aplicable

Dar aviso al superior jerarquico cuando alguna area se niegue a colaborar con la
unidad de transparencia

RELACIONES INTERNAS:

Directores de la Administracién Publica Municipal

RELACIONES EXTERNAS:

Publico en general
IMIPE
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ELABORACION: REVISION: ACTUALIZACION:

1. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Recomendable) Nivel Medio Superior.
- (Deseable) Licenciatura en Ciencias Econémico-Administrativas o carrera a
fin.

EXPERIENCIA LABORAL:

- Unafio en puesto similar.
- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.
- Experiencia en plataforma nacional de transparencia

CONOCIMIENTOS:

Leyes de transparencia y rendicién de cuentas federales, estatales y municipales.

HABILIDADES:

Manejo de Word, Excel, e internet.
Facilidad de palabra.

Solucién de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

S
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
I DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
14-14 COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

PUESTO:

Coordinador

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:
- nfa.
FACULTADES:

I. Propiciar y mantener el acercamiento, contacto, enlace y comunicacién entre
los servidores publicos municipales, la ciudadania y sus visitantes.

I, Apoyar la celebracion de las festividades civicas, de acuerdo al calendario
marcado por la comisién competente en materia de eventos civicos; asf como
de las festividades culturales.

Il Coordinar la celebracién de las audiencias publicas con el Presidente
Municipal o con el servidor publico que se determine.

IV.  Difundir los servicios, tramites, promociones, programas y avances de la
Administracién Publica Municipal.

V.  Elaboracién de la Gaceta Municipal.

VI.  Elaboracién del disefio y contenido de los instrumentos de comunicaciéon
informativo y difusién para todo tipo de eventos del H. Ayuntamiento de
Totolapan, Morelos (spots, videos, tripticos, etc.).

VIl.  Tener archivo de comunicados, videos, graficos, entrevistas y actividades
especiales realizadas por los servidores publicos
VIIl.  Realizacién y resguardo de archivo fotografico.

FUNCIONES PRINCIPALES:

I. Colaboracién para los eventos del H. Ayuntamiento.
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REVISION: ACTUALIZACION:

Il.  Cobertura de los eventos.

Il Establecimiento de politicas y lineamientos en materia de comunicacién
social.

V. Elaboracién de la Gaceta Municipal.

V. Elaboracién del disefio y contenido de los instrumentos de comunicacién
informativo y difusién para todo tipo de eventos del H. Ayuntamiento (spots,
videos, tripticos, etc.)

VI.  Tener archivo de comunicados, videos, gréficos, entrevistas y actividades
especiales realizadas por los servidores publicos.

VIl.  Elaboracién de publicidad.
VIIl.  Realizacion y resguardo de archivo fotogréfico.

RELACIONES INTERNAS:

- Presidente Municipal

- Sindicatura Municipal

- Regidurias

- Tesorerfa Municipal

- Oficialia Mayor

- Unidades Administrativas que lleven a cabo eventos de indole cultural,
civico, de salud, etc.

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general
- Proveedores de servicios de comunicacién

1. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Recomendable) Nivel Medio Superior.
- (Deseable) Licenciatura en Comunicacién, Mercadotecnia, Administracion,
Ciencias Sociales-Administrativas o carrera a fin.

EXPERIENCIA LABORAL:

- Unafio en puesto similar.
- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.
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- Experiencia en elaboracién de promocionales, tanto imagenes como videos.
- Publicacién en Redes Sociales.

CONOCIMIENTOS:

Marketing digital, marco juridico de la administracién publica municipal

HABILIDADES:

Manejo de Word, Excel, e internet.
Facilidad de palabra.

Solucién de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

Manejo de equipo de computo.

@O N O WM
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I
UNIDAD ADMINISTRATIVA
15-15 OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL
PUESTO:

MANUAL DE ORGANIZACION

REVISION: ACTUALIZACION:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO

Oficial del Registro Civil
JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Secretaria

FACULTADES:

Autorizar los actos y actas relativos al estado civil de las personas, en la
forma y casos que establece la codificacion civil estatal, firméandolos de
manera autégrafa;

Garantizar el cumplimiento de los requisitos que la legislacién de la materia
prevé para la celebracién de los actos y el asentamiento de las actas
relativas al estado civil y condicién juridica de las personas;

Efectuar en las actas las anotaciones y cancelaciones que procedan
conforme a la ley, asi como las que le ordene la autoridad judicial;

Celebrar los actos del estado civil y asentar las actas relativas dentro o fuera
de su oficina; por las actuaciones que se efectlien fuera de horas hébiles
podréan tener una participacioén de acuerdo con la ley de ingresos de cada
municipio;

Realizaciéon de matrimonios gratuitos en mes de febrero;

Asi como deméas campafias para beneficio de la ciudadania

FUNCIONES PRINCIPALES:

Brindar orientacién, asistencia a los ciudadanos que asi lo soliciten con su
tramites que deseen realizar;

Brindar los servicios del registro civil como lo es la elaboracién de los
registros de nacimiento, matrimonio, defuncién, divorcio, adopciéon y
reconocimiento de hijos;
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IIl.  Elaborar anotaciones marginales por errores mecanogréficos, manuscritos
ortogréficos donde se autoriza por correccién administrativa o por orden
judicial,

IV.  Apoyo a realizar todos los tramites correspondientes para las aclaraciones
administrativas de actas de nacimiento que solicitan los usuarios.

V. Controlar y asegurar los bienes, mobiliario y herramientas para el buen
funcionamiento de la oficina.

VI.  Elaborar y establecer acciones, asi como programas en beneficio de los

ciudadanos;

VIl Facilitar toda la informaciéon respecto a los programas que la Direccién
General promuevan;

VIll.  Fomentar los registros de nacimiento ordinarios en coordinacién con la

Direccién General del Registro Civil.

IX.  Propiciar las herramientas, materiales, érdenes y medios para realizar el
buen funcionamiento del registro civil;

X Entrega de informes mensuales a la Direccién General del Registro Civil del
estado de Morelos;

Xl Apoyo a los ciudadanos para realizar sus tramites de homologacién de CURP
ante RENAPO.

XIl.  Promover a través de la Direccién General capacitacion para los integrantes
de esta oficialia para el buen funcionamiento de la misma;
Xl Realizar informes de los actos a INEGI, INE, y la jurisdiccion sanitaria.

RELACIONES INTERNAS:

- Tesorerfa Municipal
- Oficialia Mayor
- Integrantes de Ayuntamiento

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general
- Autoridades de Registro Civil Estatal

I PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- Licenciatura en derecho o carrera a fin.
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REVISION: ACTUALIZACION:

EXPERIENCIA LABORAL:

- Unafo en puesto similar.
- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.
- Experiencia en registro civil.

CONOCIMIENTOS:

Leyes de registro civil, Ley de ingresos municipal, estatal, marco juridico de la
administracién plblica municipal

HABILIDADES:

Manejo de Word, Excel, e internet.
Facilidad de palabra.

Solucién de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico
Negociador

PO NGO AWN 2
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REVISION: ACTUALIZACION:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
I DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
16-16 DIRECCION DEL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF)

PUESTO:

Directora

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

- Secretaria

- Chofer

- Psicologo/a

- Trabajadora social

- Coordinacion de Defensa del Menor

- Coordinacién de Jornaleros Agricolas
- Coordinacién de Adulto Mayor y Becas

FACULTADES

I. Promover y prestar servicios de asistencia social;
I, Apoyary promover el desarrollo integral de la familia y de la comunidad;
Il Promover la responsabilidad ciudadana que tiene cada individuo con la
asistencia social;
IV.  Promover acciones y programas de orientacién y fortalecimiento familiar;
V. Promover acciones para el desarrollo de la familia y mejoramiento de la
comunidad,;
VI.  Realizar estudios y diagnésticos que permitan conocer la situacién real de
los sujetos de asistencia social;
VIl Participar en acciones interinstitucionales que promuevan e impulsen el sano
desarrollo fisico, mental y social de los menores, de forma especial a aquellos
que se encuentren en situacién vulnerable;
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ACTUALIZACION:

VIll.  Fomentar, apoyar, coordinar, evaluar y supervisar las actividades que lleven
a cabo las instituciones o asociaciones civiles y todo tipo de entidades
privadas, cuyo objeto sea la prestacién de servicios de asistencia social, sin
perjuicio de las atribuciones que al efecto correspondan a oftras
dependencias;

IX. Llevar a cabo acciones en materia de prevencién de la discapacidad y de
rehabilitacién de personas con discapacidad con sujecion a las disposiciones
aplicables en materia de salud,;

X Llevar a cabo acciones de alimentacién complementaria a personas de
escasos recursos y poblacion de zonas marginadas;

Xl Realizar estudios e investigaciones sobre asistencia social, con Ila
participacién en su caso, de las autoridades asistenciales del Gobierno del
Estado

XIl.  Prestar servicios de asistencia psicolégica, representacion juridica y de
orientacién social a menores, personas receptoras de violencia familiar y
victimas de delitos sexuales, adultos mayores y personas con discapacidad
sin recursos;

XIll.  Fomentar acciones de paternidad responsable que propicien la preservacion
de los derechos de los menores a la satisfaccién de sus necesidades y a la
salud fisica y mental,

XIV.  Apoyar el ejercicio de la tutela de los incapaces, que corresponda al Estado,
en los términos del Cédigo Familiar para el Estado Libre y Soberano de
Morelos;

XV.  Poner a disposicién del Ministerio Publico los elementos a su alcance en la
proteccidn de incapaces en los procedimientos civiles y familiares que les
afecten, de acuerdo con las disposiciones legales correspondientes;

XVI.  Realizar estudios e investigaciones en materia de prevencion, atencion y
rehabilitacién de discapacidad;

XVII.  Participar en programas de rehabilitacion y educacién especial;

XVIIl.  Proponer a las autoridades correspondientes la adaptacién y readaptacion
del espacio urbano que fuere necesario para satisfacer los requerimientos de
autonomia de las personas con discapacidad,;

XIX.  Los servicios de representacién juridica que para los efectos de esta Ley se
requieran, serén prestados por la Procuradurfa de la Defensa del Menory la
Familia.

FUNCIONES PRINCIPALES:
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MANUAL DE ORGANIZACION

ACTUALIZACION:

Atender las necesidades de las familias, impulsando el desarrollo de sus
integrantes para lograr el fortalecimiento del nicleo familiar, que contribuya
en el bienestar social.

Asistir a los grupos que se encuentran en situacién de vulnerabilidad,
brindandoles atencién juridica, médica y programas que mejoren la calidad
de vida de los ciudadanos

Establecer, promover, ejecutar y difundir los programas, acciones y servicios
de asistencia social, que contribuyan al desarrollo integral de la familia y del
grupo familiar;

Implementar acciones y servicios de proteccion a la mujer y a las nifias, nifios
y adolescentes que trabajan;

Promover y fomentar entre los integrantes del sistema estatal, el
establecimiento y operacién de centros de asistencia social en beneficio de
nifias, nifios y adolescentes en estado de abandono o situacidn
extraordinaria, de adultos mayores, mujeres victimas de maltrato y personas
con discapacidad e indigentes;

Ejercer la tutela de los menores que corresponda al estado, en términos de
esta ley y de la legislacion civil, coadyuvando con otras autoridades en
acciones de proteccion de la integridad fisica, juridica y psicoemocional;
Establecer y operar instancias especializadas de apoyo técnico y
supervision, encaminadas a la proteccion y defensa de los derechos de las
nifias, nifios y adolescentes, que por sus circunstancias se encuentren en
estado de vulnerabilidad, a través de servicios de asistencia juridica y
orientaciéon social, ademés de las que le atribuyan otros ordenamientos
legales;

Realizar los estudios en materia de psicologia, trabajo social, juridico y
médico que permitan acreditar la idoneidad del adoptante o adoptantes para
expedicion del certificado de idoneidad, asi como dar seguimiento al proceso
de integracién de las nifias, nifios y adolescentes adoptados para verificar su
adaptacion al nucleo familiar;

Coadyuvar con el Ministerio Publico aportando los elementos a su alcance
en la proteccion de la infancia y de incapaces que carezcan de familiares y
en los procedimientos judiciales civiles y familiares que les afecten, de
acuerdo con las disposiciones legales correspondientes;

Establecer, desarrollar, coordinar y ejecutar programas y acciones en materia
de alimentacién y nutricién familiar, que permita a los beneficiarios de esta
ley superar la vulnerabilidad en la que se encuentran.

RELACIONES INTERNAS:

Presidencia Municipal
Tesoreria Municipal
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ELABORACION; REVISION: ACTUALIZACION:

- Oficialia Mayor

- Direccién Juridica

- Secretaria Téchica

- Direccién de Instancia de la Mujer
- Direccién de UBR

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general
- Sistema DIF del Estado de Morelos

1. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Recomendable) Nivel Medio Superior.
- (Deseable) Licenciatura en Administracién, Ciencias sociales o carrera a fin.

EXPERIENCIA LABORAL:

- Unafio en puesto similar.
- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.
- Experiencia con trato a la ciudadania

CONOCIMIENTOS:

Ley del Sistema Nacional DIF, Ley de Asistencia Social, marco juridico de la
administracién plblica municipal

HABILIDADES:

Manejo de Word, Excel, e internet.
Facilidad de palabra.

Solucién de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

Manejo de equipo de computo.

N S U S e
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I
UNIDAD ADMINISTRATIVA
16.1-17 COORDINACION DE LA DEFENSA DEL MENOR
PUESTO:

MANUAL DE ORGANIZACION

ACTUALIZACION:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO

Coordinador de la Defensa del Menor

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Sin personal

FACULTADES

VI

VII.

Vigilar el respeto a los derechos de los menores de edad;

Recibir quejas, denuncias e informes en relacién a quienes ejerzan la patria
potestad, la tutela, curatela o guarda y custodia de menores; poner en
conocimiento de las autoridades competentes cualquier incumplimiento de
las obligaciones a tales responsabilidades y en su caso, de ser procedente,
iniciar y llevar las acciones legales que procedan;,

Proporcionar en forma gratuita los servicios de asistencia juridica y de
orientacion social a los menores y a sus ascendientes o tutores en los
tramites o procedimientos relacionados a éstos;

Colaborara y auxiliard a las autoridades laborales competentes, en la
vigilancia y aplicacién de la legislacion laboral aplicable a los menores;
Derivado de los procedimientos o procesos que afecten o puedan afectar a
un menor; pondré a disposicién del Ministerio Pdblico o de cualquier 6rgano
jurisdiccional, los elementos a su alcance en la proteccién de menores;
Comparecerd ante las autoridades o instituciones competentes, en los casos
en que, al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, corresponda o
se le designe para representar a los menores de edad, en los términos de las
disposiciones legales aplicables;

En materia de adopciones, asumira la representacion y la participacion que
el Cédigo Civil para el Estado de Morelos le confiere al Sistema Para el
Desarrollo Integral de la Familia en la investigacién e informacién que se
requiera y acredite que él o los adoptantes sean personas de buenas
costumbres y disfruten de buena salud, cuenten con los medios suficientes
para proveer a la subsistencia, cuidado y educacion personal del adoptado,
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XI.

XII.

X

XIV.

XV.

MANUAL DE ORGANIZACION

ACTUALIZACION:

como hijo propio, otorgue la caucién respectiva y demas requisitos previstos
en la legislacién comun del Estado;

Denunciaré ante las autoridades que corresponda, los casos de maltrato,
lesiones, abuso fisico o psiquico, abandono, descuido o negligencia y en
general cualquier conducta de accién u omisién que perjudique al menor,
para lograr la proteccion juridica, fisica y emocional de éste y la aplicacién de
las sanciones que procedan;

Podra solicitar de cualquier autoridad los informes, datos estadisticos,
implementos y auxilio que requiera;

Propondré los programas inherentes a la atencién y proteccion de los
menores y formulard anteproyecto de reformas a leyes, decretos y
reglamentos con el mismo propésito;

Realizara visitas de inspeccién, vigilancia y evaluacién en la prestacién de
los servicios de asistencia privada a menores de edad,

Coadyuvaré con las autoridades educativas para que los menores concurran
a las escuelas de educacion basica, exhortando a sus representantes legales
para que los inscriban y los hagan asistir;

Gestionara ante las autoridades del Registro Civil, la regularizacién de las
parejas de concubinos y el registro de nacimiento de menores;

Llevara los censos estadisticos de los casos y asuntos que sobre menores
conozca, y ejecutard los programas de orientacion y difusién de los derechos
del menor;

Impondré las sanciones administrativas que la ley establece.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Dar asesoria para el mejoramiento y subsistencia adecuada y el desarrollo
fisico e integral del menor y la familia;

Prevenir y atender riesgos psicosociales en los menores y sus familias;
Apoyar a las unidades administrativas del DIF Morelos y DIF municipal, con
el propésito de mejorar las condiciones de los menores albergados para la
satisfaccion de sus necesidades;

Tener el cuidado y proteccion provisional de los menores que han sido
acogidos por parte del DIF Morelos y DIF municipal y que son sujetos a
asistencia social;

Determinar y turnar a la fiscalia y procuraduria mayor del estado de Morelos
en los casos urgentes y de manera provisional el ingreso de menores sujetos
a asistencia social a las instituciones publicas o privadas més convenientes,
como medida de proteccion y asistencia, dando aviso inmediato a la
autoridad competente;

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024




[image: image73.jpg]" , ®
‘ﬁk MANUAL DE ORGANIZACION

TOTOLAPAN

REVISION: ACTUALIZACION:

VI.  Realizar acciones necesarias para brindar atencién y proteccion integral a los
menores u otros incapaces o personas que en la calle o lugares publicos,
realicen actividades de riesgo o sean objetos de explotacién y, en su caso,
solicitar al Ministerio Publico el ejercicio de las acciones legales
correspondientes;

VIl.  Brindar asesoria juridica a las personas sujetas a violencia familiar y, en
general, respecto de asuntos en materia familiar;

VIl Integrar el Registro Estatal de Datos e Informacién sobre casos de violencia
familiar;

IX. Organizar junto con el area de psicologia campafas preventivas de riesgos
psicosociales;

X, Realizar acciones necesarias que fortalezcan a las familias en situaciones de
violencia, con el objeto de brindar atencién y proteccion integral a los
menores que en ella vivan, y

Xl Las demés que le confieren otras disposiciones legales aplicables

RELACIONES INTERNAS:

- Tesorerfa Municipal
- Oficialia Mayor
- Contraloria Municipal

RELACIONES EXTERNAS:

- Ciudadania en general
- Juzgados en materia familiar
- Fiscalia General del Estado

L. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- Licenciatura en Derecho o carrera a fin.
EXPERIENCIA LABORAL:

- Unafo en puesto similar.
- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.
- Experiencia en derecho familiar.

CONOCIMIENTOS:
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o ELABORACION: REVISION: ACTUALIZACION:

Leyes en materia familiar, derecho y manejo de conflictos

HABILIDADES:

Negociador

Facilidad de palabra.

Solucién de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

Manejo de equipo de computo.
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REVISION: ACTUALIZACION:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
I DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
16.2-18 COORDINACION DE JORNALEROS AGRICOLAS

PUESTO:

Coordinadora

JEFE INMEDIATO:

Direccién del DIF Municipal

PERSONAL A SU CARGO:
- Cocineras
FACULTADES

|, Elaboracién de menus escolares y distribucion entre alumnos.
I, Atender las recomendaciones de higiene y comportamiento en las
instalaciones.
IIl.  Identificar y prevenir situaciones de riesgo
V. Verificar que se cumplan los horarios establecidos para el suministro de los
alimentos.
V.  Llevar la administracién de gastos.

FUNCIONES PRINCIPALES:

I. Mantener limpias y en orden las instalaciones de Jornaleros Agricolas.
I, Inspeccionar y desinfectar los salones de clase después de cada dia de
actividades escolares.
IIl.  Preparar todos los dias en los que haya clases los desayunos calientes
para los alumnos.
IV.  Ser personal de apoyo en actividades que lleve a cabo el DIF Municipal y/o
el ayuntamiento.

RELACIONES INTERNAS:

- Presidencia Municipal
- Oficialia Mayor
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ELABORACION; REVISION: ACTUALIZACION:

- Direccién de DIF Municipal
- Direccién de Ecologia y Servicios Publicos

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general
- Sistema DIF Estatal

1. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Recomendable) Nivel Medio Superior.

EXPERIENCIA LABORAL:

- Unafio en puesto similar.
- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.
- Experiencia con grupos de trabajo.

CONOCIMIENTOS:

Medios de optimizacién de tiempos y reduccién de costos, preparacién basica de
alimentos, limpieza de instalaciones grandes

HABILIDADES:

Manejo de Word, Excel, e internet.
Facilidad de palabra.

Solucién de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

Manejo de equipo de computo.

@ N0 N
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T ELABORACION. REVISION: ACTUALIZACION:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
16.3-19 COORDINACION DE ADULTOS MAYORES Y BECAS
PUESTO:
Coordinador de adultos mayores becas
JEFE INMEDIATO:
Presidente Municipal
PERSONAL A SU CARGO:
- Sin personal a su cargo

FACULTADES

I. Servir de enlace entre la Secretaria de Bienestar y las personas interesadas
en los programas referentes a becas y pensién de adultos mayores
I, Recopilar informacién que sea necesaria para el desarrollo de sus
actividades.
IIl.  Difusién de convocatorias y resultados de los programas de la Secretaria
de Bienestar.

FUNCIONES PRINCIPALES:

|. Entrega de becas en coordinacién con la Secretaria del Bienestar
Il.  Entrega de subsidios a Adultos Mayores en coordinacién con la Secretaria
del Bienestar.

RELACIONES INTERNAS:

- Tesorerfa Municipal
- Oficialia Mayor

RELACIONES EXTERNAS:

- Ciudadania en general
- Secretaria del Bienestar
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1. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- Nivel Medio Superior.

EXPERIENCIA LABORAL:

- No se requiere

CONOCIMIENTOS:

No se requiere

HABILIDADES:

Ordenado.

Facilidad de palabra.

Solucién de Conflictos y Problemas.
Manejo de equipo de computo.

BON =
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REVISION: ACTUALIZACION:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
17-20 DIRECCION DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER
PUESTO:

Director de Instancia de la Mujer

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Secretaria

FACULTADES

VII.
VIIIL

Instrumentar y articular, concordancia en la politica nacional y estatal, la
politica municipal orientada a erradicar la violencia contra las mujeres.
Coadyuvar con la federacién y las entidades federativas en la adopcién y
consolidacion del Sistema Nacional de Prevencién, Atencién. Sancién y
Erradicacién de la Violencia contra las mujeres.

Promover en coordinacién con las entidades federativas, cursos de
capacitacion a las personas que atienden a victimas de violencia.

Ejecutar las acciones necesarias para el cumplimiento del Programa Integral
para Prevenir. Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra Mujeres.
Apoyar la creacion de programa de reduccién integral para los agresores.
Promover programas educativos sobre la igualdad y la equidad entre los
géneros para eliminar la violencia contra las mujeres.

Apoyo a la creacion de refugios seguros para las victimas.

Participar y coadyuvar en la prevencion, atencién y erradicacion de la
violencia contra las Mujeres.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Implementar acciones en materia de seguridad, prevencién y asistencia
juridica que disminuyan los riesgos que afecten a las mujeres que estén
bajo la jurisdiccidon municipal;
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VI.

VII.

VIIIL

XI.

XII.

X,

XIV.

XV.

MANUAL DE ORGANIZACION

Efectuar campafias permanentes disuasivas, educativas, expansivas e
integrales encaminadas a la prevencién de la violencia de género a nivel
municipal;

Coadyuvar con la federacion y las entidades federativas, en la adopcion
y consolidacién del sistema nacional de prevencién, atencién, sancién y
erradicacién de la violencia contra las mujeres;

Promover, en coordinacién con el estado y la federacién, cursos de
capacitacién a las personas que atienden a victimas de violencia,
Ejecutar las acciones necesarias para el cumplimiento del programa
integral para prevenir, atender, sancionar y erradicar la violencia contra
las mujeres;

Participar en la creacién de programas de reeducacién integral para los
agresores;,

Promover programas educativos sobre la igualdad y la equidad entre los
géneros para eliminar la violencia contra las mujeres;

Participar en la creacién de refugios seguros para las victimas;

Llevar a cabo, de acuerdo con el sistema nacional de prevencién,
atencién, sancién y erradicacion de la violencia contra las mujeres,
programas de informacioén a la poblacién respecto de la violencia contra
las mujeres;

Celebrar convenios de cooperacion, coordinacién y concertacion en la
materia;

Establecer los programas comunitarios y sociales para lograr la igualdad
entre mujeres y hombres, tanto en las areas urbanas como en las rurales;
Proveer de necesidades presupuestarias para la ejecucion de los planes
y programas de igualdad;

Vigilar las buenas préacticas de la administracion publica municipal de
igualdad y no discriminacién, en concordancia con los principios rectores
de la Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Mujeres y
Hombres en el estado de Morelos;

Garantizar la aplicacién de la igualdad sustantiva que consagra la ley de
igualdad de derechos y oportunidades entre mujeres y hombres en el
estado de Morelos; y,

Las demas que sean necesarias para cumplir los objetivos en materia de
violencia contra las mujeres que les conceda la ley de igualdad de
derechos u otros ordenamientos legales.

RELACIONES INTERNAS:

- Tesorerfa Municipal
- Oficialia Mayor
- Contraloria Municipal
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ELABORACION: REVISION: ACTUALIZACION:

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general

1. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- Licenciatura y formacién de género.

EXPERIENCIA LABORAL:

- Unafio en puesto similar.
- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.
- Experiencia en instancia de la mujer

CONOCIMIENTOS:

Derechos humanos, buenas practicas de la administracién publica municipal, elaboracién
de programas comunitarios y sociales.

HABILIDADES:

Negociador.

Facilidad de palabra.

Solucién de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

Manejo de equipo de computo.
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ACTUALIZACION:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
18-21 DIRECCION JURIDICA
PUESTO:
Director Juridico
JEFE INMEDIATO:
Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:
- Auxiliar
FACULTADES

I. Proponer al superior jerarquico las politicas, lineamientos y criterios que
normen el funcionamiento de esta érea administrativa a su cargo.

II.  Emitir dictdmenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su
competencia, asi que sean sefialadas por su delegacion.

IIl.  Ordenar y firmar la comunicacién de los acuerdos de tramites, asf como
transmitir las resoluciones o acuerdos a sus superiores.

IV.  Asesorar, en materia de su competencia, las dependencias municipales
con apego a las politicas y normas establecidas por el H. Ayuntamiento
Municipal de Totolapan.

V. Planear, programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar el
desarrollo de los programas y el desempefio de las labores
encomendadas en la Direccion de Asuntos Juridicos.

VI.  Proponer al ayuntamiento el programa operativo anual del érea, asf como
proceder a su ejercicio conforma a las normas establecidas.

VIl.  Informar al superior jerarquico periédicamente sobre el avance de cada
uno de los procedimientos en los que esté vinculado el Ayuntamiento.
VIIl.  Proponer al superior jerarquico las modificaciones sobre la organizacion,

estructura administrativa, plantilla de personal, facultades y demas
aspectos que permitan mejorar el funcionamiento de las unidades
administrativas del municipio.

IX.  Proponer al superior jerérquico la creacion o modificacién de reglamentos
que regulen su ambito de competencia.

X, Informar al superior jerarquico de la presunta comisién de algun delito que
se detecte en el ejercicio de sus funciones.
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Informar de las actividades que se realizan en el area, para integrar el
informe correspondiente de gobierno.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Expedir, previa autorizacion de la Presidencia o Sindicatura, las certificaciones
que se soliciten en relacién a los asuntos juridicos en los que intervengan;
Llevar a cabo actividades de prevencion en coordinacion de las dependencias
y 6rganos del ayuntamiento, tendientes a evitar posibles conflictos juridicos
para el municipio;

Brindar atencién integral a procedimientos y procesos juridicos en materia de
amparo, laboral, burocratica, administrativa, civil, mercantil, penal,
constitucional y deméas &reas juridicas en las que el municipio sea parte;
Asesorar, analizar, actualizar y emitir, de acuerdo con los ordenamientos
internos, opinién juridica sobre el Bando de Policia y Gobierno, reglamentos,
instrumentos juridicos o cualquier otro documento que le sean requeridos por
el Presidente, Sindico, Cabildo, Secretaria Municipal, Tesorerfa o los érganos
y dependencias del Municipio, y

Las demés que de manera especifica establezca la Ley Orgénica Municipal,
el Bando de Policia y Gobiemno del Municipio, o los que sus reglamentos le
confieran.

RELACIONES INTERNAS:

- Directores de la Administracién Publica Municipal
- Contralor Municipal
- Integrantes de Ayuntamiento Municipal

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general
- Autoridades jurisdiccionales

1. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- Licenciatura en Derecho

EXPERIENCIA LABORAL:
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- Experiencia comprobable de dos afios dentro de la dependencia de asuntos
juridicos de cualquier ayuntamiento.

CONOCIMIENTOS:

Leyes, defensoria en procesos juridicos, administracion publica municipal.

HABILIDADES:

Negociador.

Facilidad de palabra.

Solucién de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

Manejo de equipo de cémputo.
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AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024 m




[image: image85.jpg]R

TOTOLAPAN

I
UNIDAD ADMINISTRATIVA
19-22 DIRECCION DE TURISMO

MANUAL DE ORGANIZACION

REVISION: ACTUALIZACION:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

Director

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Secretaria

FACULTADES:

VI,

Propiciar que los programas de promocién desarrollo turistico sean acordes
con el Programa Estatal de Turismo;

Desarrollar e incorporar, dentro de sus planes anuales operativos, programas
especificos que garanticen el desarrollo de actividades en el turismo rural;
Crear en el &mbito de su competencia los medios de apoyo y fomento a la
inversidn en materia turistica del municipio que se trate;

Establecer Consejos Municipales de Turismo, con la participaciéon de los
prestadores de servicios, del sector social y privado y las propias autoridades
municipales, como érgano de consulta e interlocucién con la Secretaria;
Implementar medidas de simplificacién administrativa y mejora regulatoria
que faciliten la instalacién y operacion de empresas dedicadas a la prestacion
de servicios turfsticos;

Promover y coordinar los servicios publicos, asi como las medidas
administrativas necesarias para procurar la adecuada atencién y seguridad

del turista y al propio desarrollo turistico de la comunidad; asi como realizar
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las adecuaciones necesarias, para que las personas con discapacidad
tengan acceso a todos los lugares turisticos.

VIl.  Delimitar las zonas destinadas a los establecimientos que presten servicios
turisticos, con base en los planes reguladores de uso de suelo;

VIIl.  Promover con los prestadores de servicios turisticos y la comunidad en
general, practicas que mejoren la imagen de los centros turisticos y que
resalten atractivos y valores locales a fin de fomentar una mayor afluencia de
turistas al Municipio, preservando la identidad y los usos y costumbres
locales;

IX. Fomentar la actividad artesanal y los productos representativos de la regién
para efectos turisticos;

X Integrar y mantener actualizado el inventario del patrimonio y servicios
turisticos municipales, coadyuvando con el Registro Estatal de Turismo;

Xl Promover la insercién en reglamentos municipales, normas tendientes al
fomento de la actividad turistica, la proteccién del patrimonio turistico, la
imagen urbana, la calidad de los servicios y la atencion a los turistas;

XIl.  Ser vigilantes del desempefio de la actividad turistica en el &mbito de sus
respectivas competencias;

Xl Promocién, difusion y orientacion turistica;

XIV.  Promover los programas de sefialética y;

XV.  Operar médulos de informacién y orientacién al turista;

XVI.  Recibir y canalizar las quejas de los turistas, para su atencién ante la
autoridad competente; y

XVIl.  En general, promover la observancia de las disposiciones emanadas de la

presente Ley.

FUNCIONES PRINCIPALES:

I. Identificar oportunidades de servicios e integrar productos turisticos
sustentables en este municipio;
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I, Fortalecer los servicios y desarrollar productos turisticos sustentables para el
municipio de Totolapan, Morelos;

Il Fomentar relaciones de coordinacién y cooperacién con dependencias y
organismos publicos, sociales y privados para desarrollar acciones y
estrategias de promocién turistica y conservacién del patrimonio histérico;

V. Difundir y promover los productos turisticos del municipio en los mercados
regionales, nacionales; y,

V. Establecer Consejos Municipales de Turismo, con la participacion de los
prestadores de servicios, del sector social y privado y las propias autoridades
municipales, como érgano de consulta e interlocucién con la Secretaria;

VI.  Implementar medidas de simplificacién administrativa y mejora regulatoria
que faciliten la instalacién y operacion de empresas dedicadas a la prestacion
de servicios turfsticos;

VIl.  Promover y coordinar los servicios publicos, asi como las medidas
administrativas necesarias para procurar la adecuada atencién y seguridad
del turista y al propio desarrollo turistico de la comunidad; asf como realizar
las adecuaciones necesarias, para que las personas con discapacidad
tengan acceso a todos los lugares turisticos.

VIl Delimitar las zonas destinadas a los establecimientos que presten servicios
turisticos, con base en los planes reguladores de uso de suelo;

IX. Promover con los prestadores de servicios turisticos y la comunidad en
general, practicas que mejoren la imagen de los centros turisticos y que
resalten atractivos y valores locales a fin de fomentar una mayor afluencia de
turistas al Municipio, preservando la identidad y los usos y costumbres
locales;

RELACIONES INTERNAS:

- Presidencia Municipal
- Tesorerfa Municipal

- Oficialia Mayor

- Secretaria Técnica

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general
- Promotores Turisticos
- Artesanos del municipio de Totolapan
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ELABORACION: REVISION: ACTUALIZACION:

1. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Recomendable) Nivel Medio Superior.

EXPERIENCIA LABORAL:

- Unafio en puesto similar.
- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.
- Experiencia en el sector turismo.

CONOCIMIENTOS:

Ley de Turismo del Estado de Morelos, marco juridico de la Administracién Publica
Municipal.

HABILIDADES:

Manejo de Word, Excel, e internet.
Facilidad de palabra.

Solucién de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

Manejo de equipo de computo.

PO N GOAWND
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REVISION: ACTUALIZACION:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
20-23 DIRECCION DE EDUCACION

PUESTO:

Directora de Educacién

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Coordinacién de Biblioteca Municipal

FACULTADES:

1.
IV.

VI
VII.

Promover y prestar servicios educativos de cualquier tipo y modalidad.
Coadyuvar al mantenimiento de los planteles educativos y de los servicios de
seguridad, agua y luz de estos.

Producir materiales educativos para el desarrollo de la comunidad.
Fomentar la prestacion de servicios bibliotecarios a través de las bibliotecas
publicas

Promover la investigacion y el desarrollo de la ciencia, la tecnologia y la
innovacion.

Censo de la poblacién estudiantil del municipio

Identificar las escuelas publicas y privadas de los diferentes grados escolares
instalados en el municipio.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Elaborar programas de trabajo de manera coordinada con las diferentes
instituciones educativas de todos los niveles en el municipio.

Vigilar, coordinar, administrar y supervisar el correcto funcionamiento
operativo de las bibliotecas municipales.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024 m




[image: image90.jpg]A , [3
‘ﬁk MANUAL DE ORGANIZACION

ToTOLAPAN

Il Realizar los eventos civicos que establece el calendario oficial con la
participacién de las diferentes escuelas del municipio con la finalidad de
reforzar los valores civicos en la comunidad estudiantil.

IV.  Supervisar que se brinde un servicio de calidad en el uso de las bibliotecas
municipales.

V. Solicitar la participacién de los centros educativos para realizacién de
eventos artisticos culturales.

VI.  En coordinacién con las dependencias del gobierno municipal
correspondientes, desarrollar acciones para mantener en buenas
condiciones las instalaciones y mobiliario de las bibliotecas.

VIl.  Gestionar la actualizacién del acervo bibliografico de las bibliotecas donde se
implemente y modernicen los sistemas de operacién y consulta.
VIIl.  Gestionar recursos que permitan la rehabilitacién de escuelas para

insertarlas en niveles de calidad.

IX. Promover y auspiciar programas para otorgar becas, estimulos o incentivos
econdmicos o0 en especie, a la poblacién escolar infantil socialmente
vulnerable.

X Promover anualmente el reconocimiento a la labor educativa de los maestros
del municipio.

XI. Promover e incentivar entre la comunidad estudiantil del municipio, el respeto
a los simbolos patrios, asf como la correcta interpretacion de nuestro himno
nacional y la marcha morelense, con el propésito de fortalecer la identidad
de nuestras raices y el sentido de pertenencia.

XlIl.  En coordinacién con otras dependencias, realizar programas, campafias,
cursos o platicas orientados a promover entre los nifios y jévenes, en las
escuelas o en la comunidad, los efectos nocivos del consumo de drogas,
bebidas alcohélicas y tabaco.

XlIll.  Garantizar la participaciéon de la comunidad estudiantil de todos los niveles
en los eventos civicos, bandos solemnes, paradas civico—militares,
programas especiales, certdmenes, concursos municipales, eventos
deportivos y demas actividades, conforme a los lineamientos establecidos y
las medidas de seguridad pertinentes;

XIV.  Vincular al sector educativo con los programas y fondos municipales,
estatales y federales que permitan la supervision de los programas anuales
de rehabilitacién y equipamiento de escuelas.

XV.  Promover acciones que permitan fortalecer la seguridad e integridad de la
comunidad educativa de nuestro municipio;

XVI.  Elaborar programas municipales de cultura en coordinacién con la casa de la
cultura.
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T ELABORACION. REVISION: ACTUALIZACION:

XVIl.  Realizar las gestiones necesarias a fin de lograr la promocién y realizacién
de eventos culturales que contribuyan al desarrollo del municipio.
XVII.  Las demas que sefialen las leyes, reglamentos y acuerdos del ayuntamiento

0 que expresamente le confiera el presidente municipal.

RELACIONES INTERNAS:

- Presidente Municipal
- Sindicatura Municipal
- Tesorerfa Municipal
- Oficialia Mayor

- Secretaria Técnica

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general
- Direcciones de Escuelas Publicas de todos los niveles dentro del municipio
de Totolapan.

1. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Recomendable) Nivel Medio Superior.
- (Deseable) Licenciatura en Pedagogia, Administracién, o carrera a fin.

EXPERIENCIA LABORAL:

- Unafio en puesto similar.
- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.
- Experiencia en el sector educativo.

CONOCIMIENTOS:

Ley de Educacion del Estado de Morelos, marco juridico de la administracién publica
municipal
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HABILIDADES:

Manejo de Word, Excel, e internet.
Facilidad de palabra.

Solucién de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

Manejo de equipo de computo.
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T ELABORACION. REVISION: ACTUALIZACION:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
20.1-24 COORDINACION DE BIBLIOTECA MUNICIPAL
PUESTO:
Coordinador de Biblioteca
JEFE INMEDIATO:
Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

- Sin personal a su cargo

FACULTADES:

I. Resguardar los libros propiedad del Municipio.
I, Permitir el acceso de los ciudadanos a la biblioteca.
IIl.  Realizar el inventario de libros.

FUNCIONES PRINCIPALES:

I, Limpiar el area donde se resguardan los libros.
I, Organizar y controlar libros por areas de interés.
IIl.  Resguardar los bienes que le sean asignados.

RELACIONES INTERNAS:

- Directores de la Administracién Publica Municipal

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general

1. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- No requerido.
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MIENTO MUNICIPAL
ELABORACION: REVISION: ACTUALIZACION:

EXPERIENCIA LABORAL:

- No se requiere.

CONOCIMIENTOS:

No se requieren.

HABILIDADES:

1. Ordenado.
2. Facilidad de palabra.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
21-25 DIRECCION DE LICENCIAS Y REGLAMENTOS
PUESTO:

Director de Licencias y Reglamentos

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Secretaria
Auxiliar

FACULTADES:

VI

VII.

VIIIL

Otorgary revocar las licencias de funcionamiento y los permisos para la venta
de bebidas con contenido de alcohol a los establecimientos, giros, comercios
o eventos publicos, atendiendo a las condiciones de seguridad publica, la
zona y el uso de suelo, el interés social y las condiciones interiores y
exteriores del establecimiento, giro o comercio; particularmente prohibiendo
la venta de bebidas alcohdlicas en la via publica.

Fijar los horarios de operacién de los establecimientos.

Suspender el evento autorizado cuando no se ajuste a los términos,
condiciones o modalidades en que fue autorizado.

Regular la venta de bebidas con contenido de alcohol en envase abierto para
SU consumo.

Regular la venta de bebidas con contenido de alcohol en envase cerrado en
cualquiera de sus presentaciones disponibles;

Evitar que el usufructo de las licencias y permisos para operar los giros
autorizados a la venta de bebidas con contenido de alcohol, ocasione la
alteracién del orden publico.

Celebrar convenios con los ayuntamientos que asi lo considere, para
establecer horarios por zona, de acuerdo a sus necesidades.

Implementar las medidas de control, inspeccién y vigilancia que
periédicamente lleven a cabo en los establecimientos, giros o comercios
autorizados para la venta de bebidas con contenido de alcohol.

Clausurar temporalmente a los establecimientos que violen las condiciones
y modalidades en que deben operar.
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Revocar las licencias o permisos que hubiere otorgado, y
Refrendar en su caso las licencias y permisos vigentes.
Facultar a los funcionarios que tendran a su cargo la aplicacién de la Ley.

FUNCIONES PRINCIPALES:

VI.

Operar el sistema de apertura rapida de empresas con estandares de calidad
para incentivar e impulsar la actividad econémica en el municipio;

Expedir las licencias para la instalacién de anuncios y carteleras panoramicas
y similares, y controlar éstos en el territorio municipal, apegandose para ello
en la reglamentacién vigente, pudiendo negar la expedicién de la licencia
para la instalacion de anuncios si éstos ponen en riesgo la integridad fisica
de los habitantes del municipio, implican algin riesgo o deterioran la imagen
del municipio, previa autorizacién de la direccién de industria y comercio del
gobierno municipal,

Expedir las licencias o permisos de funcionamiento de todos los giros, en los
términos de las leyes y los reglamentos municipales, previa autorizacién de
la direccién de industria y comercio del gobierno municipal,

. Elaborar los permisos de funcionamiento para comerciantes ambulantes, fijos

y semifijos, en la via publica, en los términos de las leyes y los reglamentos
municipales, previa autorizacién de la direccién de industria y comercio del
gobierno municipal,

Expedir los permisos para la presentacién de espectéculos publicos, con
plena observancia de la legislacién y reglamentacién aplicable y la
autorizacion del presidente municipal;

Inspeccionar y vigilar que los establecimientos cuenten con sus respectivas
licencias de funcionamiento; en los términos de las leyes de la materia; vy,

VII. Elaborar el padrén de contribuyentes y mantenerlo actualizado.
VIIl.Cobro a los comerciantes dias festivos, y de plaza del mercado municipal;

IX.

Respetar las medidas especificadas en el padrén de comerciantes.

RELACIONES INTERNAS:

Tesoreria Municipal
Oficialia Mayor
Contraloria Municipal

RELACIONES EXTERNAS:

Comerciantes y Publico en general
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ELABORACION: REVISION: ACTUALIZACION:

1. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

- Nivel Medio Superior.

EXPERIENCIA LABORAL:

- Norequerida

CONOCIMIENTOS:

Ley de ingresos municipal, marco juridico de la administracién publica municipal

HABILIDADES:

Negociador.

Facilidad de palabra.

Solucién de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

Manejo de equipo de computo.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
22-26 DIRECCION DE DEPORTES
PUESTO:

Director de Deportes

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Secretaria

FACULTADES

Fomentar y promover el adecuado ejercicio del derecho de todos los
morelenses, a la practica del deporte y la cultura fisica en el ambito de sus
respectivas competencias, de conformidad con las bases de coordinacién
previstas en la Ley del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos y
demés ordenamientos normativos aplicables.

Promover, estimular y fomentar el desarrollo del deporte y de la cultura fisica
en los municipios y se integraran por las autoridades municipales,
organismos e instituciones publicas, privadas, agrupaciones y deportistas,
que en el ambito de su competencia, tengan como objeto, generar las
acciones de financiamiento y programas necesarios para la coordinacion,
fomento, apoyo, promocién, difusién y desarrollo del deporte y la cultura
fisica, asli como el 6ptimo desarrollo de los recursos humanos, financieros y
materiales.

Recibir solicitudes de inscripcién y gestionar, y en su caso entregar las
acreditaciones que el Registro Estatal del Deporte otorgue, asi mismo, una
vez otorgado el registro correspondiente, la autoridad municipal, lo inscribira
en el registro municipal de acuerdo a la disciplina y categorfa deportiva
respectiva.

El registro a que se refiere el parrafo anterior, serd requisito obligatorio e
indispensable para su integracién a los respectivos sistemas.

Aplicar las politicas y programas que en materia de deporte y la cultura fisica
se adopte por el Sistema Estatal del Deporte.
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V. Promover y organizar en sus respectivas circunscripciones, actividades y
préacticas fisico-deportivas;

VI, Constituir un Comité Municipal del Deporte, presidido preferentemente por
un Licenciado en cualquiera de las siguientes especialidades: Educacién
Fisica, Organizacion Deportiva, Entrenamiento Deportivo o Administracion
del Deporte, conformado por los integrantes del Sistema Municipal del

Deporte;
VIl.  Participar en el Consejo Estatal del Deporte y Cultura Fisica;
VIIl.  Coordinarse con los comités, asociaciones y ligas municipales en todas sus

promociones deportivas que no sean de caréacter profesional;

IX.  Facilitar la plena utilizacion de las instalaciones deportivas en su
circunscripcion, de conformidad con la reglamentacion establecida;

X Apegarse a los lineamientos establecidos en el Sistema y Programa
Estratégico;

Xl Prever anualmente, dentro del presupuesto autorizado, los recursos
necesarios para el desarrollo de las metas de sus programas deportivos
debidamente etiquetados, mismo que seré independiente del gasto corriente,
en términos de |a legislacion aplicable. El ejercicio de estos recursos estara
sujeto a la normatividad establecida en la Ley de Presupuesto, Contabilidad
y Gasto Publico del Estado de Morelos;

FUNCIONES PRINCIPALES:

|. Elaborary llevar a cabo los programas de fomento y desarrollo del deporte y
la cultura fisica;

Il.  Apoyar la coordinacion de las actividades que realicen las distintas
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, asf como, las
entidades del sector social y los particulares, con sujecién a las disposiciones
normativas aplicables, convenios y acuerdos de coordinacién;

IIl.  Crear, administrar y operar establecimientos e instalaciones y equipamiento
destinado al deporte, que sean de su competencia;

IV.  Proponer y gestionar la construccién, conservacién, adecuacién, uso y
mejoramiento de instalaciones destinadas al deporte en sus diferentes
disciplinas;

V.  Otorgar reconocimientos a deportistas de alta calidad y mérito que se hayan
distinguido en el desarrollo de alguna actividad deportiva,

VI.  Estimular la participacién ciudadana en la realizacién de eventos deportivos,
asf como, en la construccion, conservacién, operacion y funcionamiento de
las instalaciones;
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ELABORACION: REVISION: ACTUALIZACION:

VIl.  Coordinar los programas de salud, cultura, recreacién y educacién, que
lleven a cabo otras dependencias, entidades, organizaciones sociales y
privadas, asf como los particulares.

RELACIONES INTERNAS:

- Tesorerfa Municipal
- Oficialia Mayor
- Contraloria Municipal

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general

1. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- Nivel Medio Superior.

EXPERIENCIA LABORAL:

- Experiencia en educacion fisica

CONOCIMIENTOS:

Educacioén fisica, elaboracién de programas sociales

HABILIDADES:

Facilidad de palabra.

Solucién de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Manejo de equipo de computo.

a b wn =
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I
UNIDAD ADMINISTRATIVA
23-27 DIRECCION DEL SISTEMA OPERADOR DEL AGUA POTABLE

MANUAL DE ORGANIZACION

REVISION: ACTUALIZACION:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

Director del Sistema Operador del Agua Potable

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Secretaria

Auxiliar Administrativo
Fontaneros

Veladores

FACULTADES:

Planear y programar en el ambito de la jurisdiccion respectiva, asi como
estudiar, proyectar, operar, administrar y mejorar tanto los sistemas de
captacion y conservacion de agua, potable, conduccién, almacenamiento y
distribucion de agua potable, como los sistemas de saneamiento, incluyendo
el alcantarillado.

Proporcionar a los centros de poblaciéon y asentamientos humanos de la
jurisdiccion del Municipio, los servicios descritos en el punto anterior, en los
términos de los convenios y contratos que para ese efecto se celebren.
Formular y mantener actualizado el padrén de usuarios de los servicios a su
cargo.

Aplicar las cuotas o tarifas a los usuarios por los servicios de agua potable,
alcantarillado, y saneamiento.

Solicitar, cuando las circunstancias asi lo exijan, a las autoridades
competentes la expropiacion, ocupacion temporal, total o parcial, de bienes,
o limitaciéon de dominio en los términos de ley.

Realizar por si o por terceros las obras para agua potable y alcantarillado de
su jurisdiccion, y recibir las que se construyan en la misma.
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ACTUALIZACION:

Celebrar con personas de los sectores publico, social o privado, los
convenios y contratos necesarios para el cumplimiento total o parcial de sus
atribuciones, en los términos que prescribe esta Ley y los demas
ordenamientos aplicables.

Cubrir oportunamente, las contribuciones, derechos, aprovechamientos y
productos federales en materia de agua, que establezca la legislacion fiscal
aplicable.

Promover programas de agua potable y de uso racional del liquido.

Realizar todas las acciones que se requieran, directa o indirectamente, para
el cumplimiento de sus objetivos, y;

Las demas que sefialen las leyes y otras disposiciones legales aplicables.

FUNCIONES PRINCIPALES:

VI,

VI

VIIIL

Proporcionar los servicios de agua potable en la cabecera municipal y en los
centros de poblacién o comunidades rurales que cuenten con fuente de
abastecimiento, ubicados en su esfera geogréfica municipal;

La administracién, operacién y control de las obras destinadas a la prestacién
de los servicios a su cargo, las cuales comprenderan: a) Las destinadas a la
extraccion de aguas del subsuelo, captacion de agua de manantial,
potabilizacién, conduccion y distribucién, entre otras;

Proponer al presidente municipal mediante estudio técnico, las tarifas y
cuotas para el pago de derechos por suministro de agua potable, para que
sean fijadas las que correspondan de conformidad con este reglamento;
Determinar y cobrar los créditos fiscales generados con motivo de la
prestacion de los servicios de acuerdo a las tarifas a que se refiere la fraccion
anterior;

Ejercer la facultad econémico-coactiva, derivada del incumplimiento de pago
de los créditos fiscales, asi como los rezagos, recargos, multas y gastos de
ejecucién que correspondan de conformidad con las leyes de ingresos y de
hacienda para los municipios del estado de Morelos;

Programar el aprovechamiento de las fuentes de suministro de agua,
cumpliendo con las normas y condiciones de calidad del agua para su
suministro y la forma de su ejecucion;

Establecer los sitios y formas de medicién del suministro de agua, asi como
instalar y operar los aparatos medidores, verificar su funcionamiento y retiro
en caso de dafio;

Programar el uso racional y eficiente del agua y promover la difusién de su
cultura;

Respetar las reservas y los derechos de terceros, inscritos en el registro
publico de derechos de agua, regulado por la ley nacional de aguas;
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X Vigilar los pozos de agua, asi como los tanques de almacenamiento;

XI.  Planear, estudiar, proyectar, construir, rehabilitar, ampliar, operar, mantener
y conservar la infraestructura del agua potable, en el @mbito de su
competencia geografica,;

XlIl.  Planear, coordinar, ejecutar y controlar las acciones tendientes a lograr la
deteccion, extraccion, conduccién y potabilizacion del agua; reparacién de
las redes y equipos necesarios para el suministro del servicio;

XL Aplicar las normas relativas al cuidado del agua;

XIV.  Establecer las normas técnicas, criterios y lineamientos para la prestacién de
los servicios a su cargo, incluyendo cuando sean motivo de concesién,
fundamenténdolas ademas de los estudios pertinentes, en estudios tecno
ecolégicos de proteccion al ambiente;

XV.  Formulary mantener actualizado el registro e inventario de los pozos, bienes,
recursos, reservas hidrolégicas y demas infraestructura hidréulica en el
municipio;

XVI.  Las demas que se deriven del presente reglamento y de otras disposiciones
legales;

RELACIONES INTERNAS:

Presidencia Municipal
Tesoreria Municipal
Direccién de Obras Publicas
Direccién de Ecologia y Servicios Publicos
Oficialia Mayor
RELACIONES EXTERNAS:
Publico en general
Comision Estatal del Agua del Estado de Morelos
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

(Recomendable) Nivel Medio Superior.

EXPERIENCIA LABORAL:
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ELABORACION: REVISION: ACTUALIZACION:

- Unafo en puesto similar.

- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.

- Experiencia en la administracién de recursos humanos, materiales, técnicos

y financieros.
CONOCIMIENTOS:
En la administracién de sistemas operadores de agua, en la operacién y mantenimiento de
infraestructura hidraulica, platas de tratamiento de aguas residuales, marco juridico de la
administracién plblica municipal
HABILIDADES:
1. Manejo de Word, Excel, e internet.
2. Facilidad de palabra.
3. Solucién de Conflictos y Problemas.
4. Liderazgo
5. Proactividad
6. Asertividad
7. Pensamiento estratégico
8. Manejo de equipo de cémputo.
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I
UNIDAD ADMINISTRATIVA
24-28 DIRECCION DE LA UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
PUESTO:

MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO

Director de UBR

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

- Enfermera
- Auxiliar
- Terapeutas

FACULTADES:

*Ley General de Salud *

Articulo 174. La atencién en materia de prevencién de la discapacidad y rehabilitacion de
las personas con discapacidad comprende:

VI.

VII.

La investigacion de las causas de la discapacidad y de los factores que la
condicionan;

La promocion de la participacién de la comunidad en la prevencion y
control de las causas y factores condicionantes de la discapacidad,

La identificacion temprana y la atenciéon oportuna de procesos fisicos,
mentales y sociales que puedan causar discapacidad;

La orientacion educativa en materia de rehabilitacién a la colectividad en
general, y en particular a las familias que cuenten con alguna persona con
discapacidad, promoviendo al efecto la solidaridad social;

La atencién integral de las personas con discapacidad, incluyendo la
adaptacion de las prétesis, y ayudas funcionales que requieran;

La promocion para adecuar facilidades urbanisticas y arquitecténicas a
las necesidades de las personas con discapacidad, y

La promocién de la educacion y la capacitacion para el trabajo, asf como
la promocién del empleo de las personas en proceso de rehabilitacion.

*Articulo 176.- Los servicios de rehabilitaciéon que proporcionen los establecimientos del
sector salud estaran vinculados sisteméaticamente a los de rehabilitacién y asistencia
social que preste el organismo a que se refiere el articulo 172.
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ACTUALIZACION:

*Articulo 177. La Secretaria de Salud a través del organismo a que alude el Articulo 172
de esta Ley, y los gobiernos de las entidades federativas, coordinadamente y en sus
respectivos ambitos de competencia, promoverén el establecimiento de centros y
servicios de rehabilitacién somatica, psicolégica, social y ocupacional para las personas
que cuenten con cualquier tipo de discapacidad, asi como acciones que faciliten la
disponibilidad de adaptacién de prétesis y ayudas funcionales.

*Articulo 178. El Organismo del Gobierno Federal previsto en el Articulo 172, tendra
entre sus objetivos operar establecimientos de rehabilitacion, realizar estudios e
investigaciones en materia de discapacidad y participar en programas de rehabilitaciéon
y educacion especial.

*Articulo 180. La Secretaria de Salud y los gobiernos de las entidades federativas, en
coordinacién con otras instituciones publicas, promoveran que en los lugares en que se
presten servicios publicos, se dispongan facilidades para las personas con
discapacidad.

I. Articulo *86.- La atencién de las enfermedades mentales, comprende: |.- La
atencién de personas con padecimientos mentales, la rehabilitacion de
enfermos mentales crénicos, deficientes mentales, alcohdlicos y personas
que usen habitualmente estupefacientes o sustancias psicotrépicas; y

Il.  La organizacién, operacién y supervision de instituciones dedicadas al
estudio, tratamiento y rehabilitaciéon de enfermos mentales. El tratamiento de
personas con padecimientos mentales en establecimientos destinados a tal
efecto, se ajustard a principios éticos, bioéticos y sociales, ademés de los
requisitos cientfficos y legales que determine la Secretarfa de Salud y
establezcan las disposiciones juridicas aplicables Articulo *152.- Para los
efectos de esta Ley, se entiende por asistencia social, el conjunto de
acciones tendientes a modificar y mejorar las circunstancias de caracter
social, que impidan al individuo su desarrollo integral, asi como la protecciéon
fisica, mental y social de personas en estado de necesidad, desproteccién o
desventaja fisica y mental, hasta lograr incorporacién a una vida plena y
productiva. Serén objeto de esta Ley los servicios asistenciales que se
presten tanto en las instituciones publicas como privadas y deberé apegarse
a lo estipulado en la Ley de Asistencia Social del estado de Morelos y a la
Ley de Atencién Integral para Personas con Discapacidad en el Estado de
Morelos.

FUNCIONES PRINCIPALES:

I. Proporcionar atencién médica de segundo nivel a toda la poblaciéon que
solicite la atencién, con el fin de coadyuvar a elevar su salud integral,
elevando la calidad y calidez en la atencién a los usuarios.

I, Fomentar la cultura la prevencion y la importancia del autocuidado.
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VI,

VI
VIIIL

IX.
X
XI.
XII.
Xl

XIV.

MANUAL DE ORGANIZACION

REVISION: ACTUALIZACION:

Proporcionar servicios médicos a los usuarios de la Unidad Bésica de
Rehabilitacion.

Elaboracién de expedientes clinicos de los pacientes.

Orientar a la poblacién, sobre temas de medicina preventiva e higiene,
conservacién de la salud, educacion de la salud, educacion sexual, farmaco
dependencia, alcoholismo, tabaquismo, entre otras (adicciones).

Brindar consultas médicas una vez a la semana, a las personas que lo
solicitan.

Diagnosticar y prescribir tratamientos médicos a los pacientes.

Llevar el control semanal de consultas y registro estadistico de las
enfermedades que se presentan.

Hacer seguimiento a los tratamientos de los pacientes, a través de consultas
fijadas. Asistir casos de emergencia.

Administrar medicamentos y aplica tratamientos.

Elabora, firma y convalida certificados médicos.

Evalla examenes de laboratorio, radiografias, tratamiento e indicaciones
medicas.

Administrar y velar por la correcta utilizacién de los recursos del servicio
medico.

Asistir a reuniones de la unidad.

RELACIONES INTERNAS:

Tesoreria Municipal
Oficialia Mayor
Contraloria Municipal

RELACIONES EXTERNAS:

Publico en general

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Médico General

EXPERIENCIA LABORAL:

Medicina familiar y rehabilitacién
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CONOCIMIENTOS:

Medicina general, rehabilitacion fisica, primeros auxilios.

HABILIDADES:

Facilidad de palabra.

Solucién de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

Manejo de equipo de computo.

NOoOOh N
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
25-29 DIRECCION DE ASUNTOS DE LA JUVENTUD

PUESTO:

Director/a

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Sin personal

FACULTADES:

VI,

Incentivar la cooperacion de los sectores publicos y privados para la
realizacién de acciones de bienestar social en la que participen los j6venes.
Fortalecer y fomentar las organizaciones juveniles en el municipio, asf como
crear canales de comunicacién con las mismas para estar en contacto
permanente.

Apoyar el desarrollo de actividades artisticas, culturales, politicas, sociales y
la expresién creativa de los jévenes.

Promover en la poblacién juvenil el aprovechamiento adecuado, protecciény
conservacion del medio ambiente.

Promover la utilizacién de espacios publicos, para favorecer la convivencia,
expresiones culturales, y propiciar la mejor utilizacién del tiempo libre de los
jévenes.

Impulsar programas que fomenten la educacion, el civismo y los valores para
mejorar la cohesién social

FUNCIONES PRINCIPALES:

Articular politicas publicas integrales dirigidas hacia la juventud que
respondan a sus necesidades, propiciando el mejoramiento de su calidad
de vida y su participacién plena en el desarrollo municipal;

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024

109




[image: image110.jpg]Aﬁﬁk MANUAL DE ORGANIZACION

.
TOTOLAPAN

II. Vincular acciones coordinadas con dependencias del orden municipal,
estatal y federal para impulsar la participacién de los jovenes y el
reconocimiento a su trabajo;

1. Realizar convenios de colaboracién con instancias y organizaciones no
gubernamentales;

V. Gestionar recursos ante el instituto mexicano de la juventud y el instituto
morelense de las personas adolescentes y j6venes que permita mejorar
sus condiciones en materia de educacién, salud, empleo y participacion
social en los jovenes del municipio;

RELACIONES INTERNAS:

- Presidencia municipal

- Sindicatura municipal

- Secretaria municipal

RELACIONES EXTERNAS:
- Publico en general
1. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:
- (Recomendable) Nivel Medio Superior.
EXPERIENCIA LABORAL:
Sin experiencia
CONOCIMIENTOS:
Ley de ingresos municipal.
HABILIDADES:
1. Manejo de Word, Excel, e internet.
2. Facilidad de palabra.
3. Solucién de Conflictos y Problemas.
4. Liderazgo
5. Proactividad
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6. Asertividad
7. Pensamiento estratégico
8. Manejo de equipo de cémputo.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
I DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
26-30 DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
PUESTO:
Director/a
JEFE INMEDIATO:
Presidente Municipal
PERSONAL A SU CARGO:
- Secretaria
- Auxiliar administrativo
- Supervisores de obras
FACULTADES:
|. De conformidad a la Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la
Misma del Estado de Morelos vigente, se tienen las siguientes atribuciones
genéricas: ARTICULO 15. En la planeaciéon de las obras publicas, y los
servicios relacionados con las mismas, las Dependencias, Secretaria o
ayuntamientos deberén sujetarse a:
Il Los objetivos y prioridades de los Planes Estatal y Municipales de
Desarrollo, Programas de Ordenamiento Ecolégico, territorial,
sectoriales, institucionales y especiales que correspondan, asf como
a las previsiones contenidas en sus programas anuales;
II. Los objetivos, metas y previsiones de recursos establecidos en los
presupuestos anuales de egresos del Estado o Municipios; y
1. Las disposiciones legales y reglamentarias del Estado o Municipios.
ARTICULO 16.- Las Dependencias, Secretaria o ayuntamientos segun las
caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos, formularan sus programas
anuales de obras publicas y de servicios relacionados con las mismas, asi como sus
respectivos presupuestos, considerando:
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Los estudios de preinversién que requieran para definir la factibilidad
técnica, econémica, ecolégica y social de los trabajos;

Los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo;

Las acciones previas, durante y posteriores a la ejecucion de las obras
publicas, incluyendo, cuando corresponda, las obras principales, las
de infraestructura, las complementarias y accesorias, asf como las
acciones para poner aquéllas en servicio;

Las caracteristicas ambientales, climéaticas y geograficas de la regién
donde deba realizarse la obra publica;

La calendarizacion fisica y financiera de los recursos necesarios para
la realizacion de estudios y proyectos, la ejecucion de los trabajos asi
como los gastos de operacién. En los casos de obras publicas o
servicios relacionados con las mismas, en que se rebase un ejercicio
presupuestal, las Dependencias, Secretaria o ayuntamientos, deberan
contar con presupuestos Muti-anuales aprobados, de tal forma que la
obra no se vea afectada por la espera del presupuesto para el nuevo
ejercicio. Entodo caso, la Secretaria deberd tomar en cuenta el efecto
de la inflacién, a fin de considerar los recursos adicionales que se
requieran para cubrir los ajustes de costos y contar con saldo
disponible.

Las unidades responsables de su ejecucién, asi como las fechas
previstas de iniciacion y terminacién de los trabajos;

Las normas aplicables conforme a la Ley Federal sobre Metrologia y
Normalizacién o, falta de éstas, las normas internacionales;

Las instalaciones para que las personas discapacitadas puedan entrar
y transitar por los inmuebles, las que, segun la naturaleza de la obra,
podran consistir en rampas, puertas, elevadores, pasamanos,
asideras y ofras instalaciones analogas a las anteriores que
coadyuven al cumplimiento de tales fines;

Las investigaciones, asesorfas, consultorias y estudios que se
requieran, incluyendo los proyectos arquitecténicos y de ingenieria
necesarios;

La regularizacién y adquisicion de la tenencia de la tierra, asi como la
obtencién de los permisos de construccién necesarios;

La ejecucién, que deberd incluir el costo estimado de las obras
publicas y servicios relacionados con las mismas que se realicen por
contrato y, en caso de realizarse por administracion directa, los costos
de los recursos necesarios; las condiciones de suministro de
materiales, de maquinaria, de equipos o de cualquier otro accesorio
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relacionado con los trabajos; los cargos para pruebas vy
funcionamiento, asi como los indirectos de los trabajos;

XIl.  Los trabajos de mantenimiento de los bienes inmuebles a su cargo;

Xl Anticipadamente a la contratacién de obras publicas bajo cualquier
procedimiento, se deberd contar con proyectos ejecutivos de
arquitectura e ingenieria y que la informacién que contenga haya sido
debidamente cruzada para reducir riesgos de interferencias vy
modificaciones durante la ejecucién de las obras. Para tal efecto las
Dependencias, Secretaria o Ayuntamientos podran contratar los
servicios de las empresas especialistas necesarias para que lleven a
cabo la verificacion de los proyectos y los programas previstos de
construccién, en cuanto a su calidad, avance, interrelacién, existencia
y cumplimiento de especificaciones, normas ecolégicas, solucién a
interferencias con servicios publicos, previsién de obras inducidas,
aspectos geoldgicos y demés caracteristicas del terreno y en general
todo lo relativo a garantizar la ejecutabilidad de las obras con los
minimos riesgos de modificaciones y situaciones imprevistas.

ARTICULO 19.- Las Dependencias, Secretaria o Ayuntamientos, a mas tardar el 31
de marzo de cada afio, pondran a disposicién de los interesados, por escrito, sus
programas anuales de obra publica y servicios relacionados con las mismas, salvo
que medie causa debidamente justificada para no hacerlo en dicho plazo. El
documento que contenga los programas sera de caracter informativo; no implicara
compromiso alguno de contratacién y podré ser adicionado, modificado, suspendido
o cancelado, sin responsabilidad alguna para las Dependencias, Secretaria o
Ayuntamientos de que se trate. Para efectos informativos, la Secretaria integrara y
difundira los programas anuales de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas, para lo cual podréd requerir a las dependencias o ayuntamientos la
informacién que sea necesaria respecto de las modificaciones a dichos programas
y los pondra a disposicién de los interesados.

ARTICULO 23.- Las Dependencias, Secretarfa o Ayuntamientos podran en su caso,
realizar las obras publicas y servicios relacionados con las mismas, a través de las
dos formas siguientes:

. Por contrato, o
II. Por administracién directa.

ARTICULO 24.- Las Dependencias, Secretaria o Ayuntamientos, bajo su
responsabilidad, en su caso, podran contratar obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, mediante los procedimientos que a continuacién se
sefialan:

. Licitacién publica;
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II. Licitacién restringida, consiste en la invitacién a cuando menos tres
oferentes; y

1. Por adjudicacién directa. En los procedimientos de contratacion
deberan establecerse los mismos requisitos y condiciones para todos
los participantes, especialmente por lo que se refiere a tiempo y lugar
de entrega, plazos de ejecucion, normalizacién aplicable en términos
de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién, forma y tiempo
de pago, penas convencionales, anticipos y garantias; debiendo las
Dependencias, Secretarfa o Ayuntamientos proporcionar a todos los
interesados igual acceso a la informacién relacionada con dichos
procedimientos a fin de evitar favorecer a algln participante. Las
Dependencias, Secretaria o Ayuntamientos en los términos del
articulo 10 de esta Ley, deberdn promover la simplificacién de los
procedimientos para la elaboracién, integracion y presentacion de las
proposiciones, a través de la utilizacion de medios electrénicos.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglas de operacion,
lineamientos, acuerdos, circulares y demas disposiciones juridicas
reglamentarias del ambito Federal, Estatal y Municipal en materia de obra
publica;

Asesorar al Ayuntamiento en la elaboracién de los Planes Municipales de
Desarrollo, Planeacién Urbana y demas Programas de Desarrollo
Sustentable, de conformidad con los criterios de la Ley Estatal de Planeacion
y demas normatividad aplicable;

Proponer, formular e integrar con la participacién del Coplademun, al Cabildo,
el Programa Operativo Anual y el Programa Anual de Obras, para su
validacién y autorizacion;

Observar cuando el Ayuntamiento realice obras publicas con recursos
federales cualquiera que sea su origen, se cumpla con la normatividad
aplicable, el incumplimiento a la misma, sera responsabilidad de la autoridad
que la autoriza y el Titular de la dependencia en comento que la ejecute;
Integrar el expediente técnico de la obra, sin importar el origen de los
recursos con los que se ejecute la obra publica, el cual contendra la
documentacién técnica y financiera generada por la obra que ayuden a
comprobar el gasto, y debera contener como minimo lo siguiente: oficio de
autorizacion y/o acuerdo de Cabildo, caratula de datos generales, validacion
o dictamen de factibilidad ante las instancias correspondientes, croquis de
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localizacién, presupuesto inicial, descripcion detallada del proyecto, planos
aprobados y/o croquis de obra, nimeros generadores, analisis de precios.

VI.  Planear, programar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas adscritas a la direccion;

VIl.  Ejecutar las obras publicas del municipio que se deriven de los programas
de inversion autorizados por el gobierno municipal con apego y observancia
en la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas, Ley
de Obra Publica y Servicios relacionados con la Misma del Estado de
Morelos, y demas disposiciones aplicables;

VIIl.  Convocar al Comité de Obra Pulblica para celebrar las licitaciones o
concursos que tengan por objeto la adjudicacién de contratos de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas, de acuerdo a la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, la Ley de Obra
Publica y Servicios Relacionados con la Misma del Estado de Morelos, y
demés disposiciones aplicables;

IX. Autorizar, supervisar, planear y validar la construccién de todo tipo de obra
publica que se ejecute dentro del municipio;

X Vigilar que la construccién de todo tipo de obra publica cumpla con los
lineamientos y normativas contenidas en las leyes y reglamentos aplicables

a la materia;
XI. Proponer los lineamientos del programa de obra publica del Municipio;
XlIl.  Coordinar y ejecutar los planes y programas de obra publica del municipio;
XIll.  Promover la elaboracién de proyectos de pre-inversién, asi como validar

obras de impacto micro regional,

XIV.  Validar y solicitar la autorizacién de pagos a proveedores y contratistas de
bienes y servicios;

XV.  Verificar las estimaciones de avances y autorizaciones de finiquitos de obras;

XVI.  Supervisar fisicamente que las obras cumplan con las especificaciones
contratadas, antes de autorizar los pagos respectivos, y vigilar la correcta
integracién de los expedientes técnhicos de obras;

XVIl.  Remitir a la Tesoreria Municipal la documentacién que soporte la solicitud
de pago;
XVIIl.  Enviar a la Contraloria Municipal y la Direccién de Planeacién de forma

mensual informe de la ejecucién de las obras;

XIX. Realizar los estudios técnhicos que se requieran para determinar y establecer
las obras y acciones de utilidad publica conforme lo establecen las leyes
vigentes en la materia;

XX Contar con un archivo de expedientes e informacion de los tramites que se
realizan en la direccién y sus dependencias, de conformidad con las leyes,
reglamentos y disposiciones de la Contralorfa Municipal en la materia y
establecer medidas y controles administrativos para su conservacion;

XXI.  Elaborar programas especiales de inversién y financiamiento, asi como
politicas de apoyo para la asignacidn y obtencién de recursos para la
ejecucién de la obra publica,
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XXII. Realizar el control, administracién e informar por escrito de los presupuestos
de obra y las asignaciones de recursos aprobados;

XX Llevar el control del archivo técnico y estadistico de planos, obras y en
general de todas las actividades relacionadas con las obras publicas del
municipio, incluyendo los convenios que se realicen con otras instituciones
o particulares;

XXIV.  Participar en las actividades y sesiones del gobierno municipal donde
recaiga el funcionamiento del sistema de planeacién democratica, para
auxiliar técnicamente la planeacion e integracién de los programas anuales
de obra, asi como ejecutar la obra pUblica municipal y las obras asignadas
al municipio por el estado o la federacion;

XXV. Elaborar los disefios conceptuales, ingenierfas basicas, anteproyectos,
estudios de ingenieria y de detalle, proyecto ejecutivo, presupuestos,
licitacién y contratos para la construccién de obras publicas;

XXVI.  Participar en la elaboracién o supervisién de los proyectos de ampliacién
rehabilitacién de obra publica, cumpliendo con las leyes, reglamentos y
convenios;

XXVII.  Resolver y contestar oportunamente las observaciones que realicen los
érganos de fiscalizacion federales, estatales y municipales en cuanto a obra
publica se refiera,

XXV, Participar en la planeaciéon y realizar la promocion, ejecucién, control,
evaluacién y comprobacién de los recursos provenientes de los programas
de desarrollo social destinados a la obra publica municipal.

XXIX.  Supervisar el control de tiempo y costo de las obras, dando seguimiento a
los programas de construccion y erogaciones presupuestales, establecidos
en los contratos de obras respectivos, asi como el cumplimiento en la
calidad de los materiales y de las normas de construccion; vy,

XXX Mantener la carpeta asfaltica y pavimentos de las calles y avenidas del
municipio en buen estado, realizando los trabajos preventivos y el bacheo
necesario, exigiendo a los particulares que recojan el escombro y
materiales que depositan en las calles en coordinacién con la Direccién de
Obras Publicas;

XXXI.  Las demés disposiciones establecidas en los ordenamientos legales y
reglamentarias que sean de su competencia o le encomiende el presidente
municipal

RELACIONES INTERNAS:

— Presidencia
— Tesoreria

— Agua potable
— Catastro

— Predial
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— Oficialia Mayor
— Contraloria
RELACIONES EXTERNAS:
- Publico en general
- Contratistas de obras publicas
- Residente de obra
- Ayudantes de las comunidades o barrios
1. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:
- (Deseable) Ingenieria Civil, Arquitectura o carrera a fin.
EXPERIENCIA LABORAL:
- Con minimo de 5 afios de experiencia.
- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.
CONOCIMIENTOS:
Ley de ingresos municipal, estatal y federal, Cédigo Fiscal estatal y federal, marco juridico
de la administracién publica municipal.
HABILIDADES:
1. Manejo de Word, Excel, e internet.
2. Facilidad de palabra.
3. Solucién de Conflictos y Problemas.
4. Liderazgo
5. Proactividad
6. Asertividad
7. Pensamiento estratégico
8. Manejo de equipo de cémputo.
9. Manejo de programas de arquitectura
10. Manejo de AutoCAD.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
27-31 DIRECCION DE RECEPTORIA DE RENTAS

PUESTO:

Director de Rentas

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Secretaria
Auxiliar administrativo

FACULTADES:

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, fiscales y administrativas,
que faculten la recaudacion de ingresos y caracter municipal, en los casos
procedentes.

Proporcionar orientaciéon técnica a los contribuyentes respecto al
cumplimiento de sus obligaciones fiscales y resolver en el @mbito de su
competencia las consultas que planteen los interesados.

Hacer efectiva a los contribuyentes o responsables solidarios que hayan
incurrido en la omisién de presentacién de declaraciones para el pago de
contribuciones, la cantidad que en caracter de liquidacién o pago provisional
establezca el codigo fiscal del estado o las leyes federales o municipales
aplicables.

Determinar en cantidad liquida los créditos fiscales municipales derivados de
los convenios celebrados, su actualizacién y accesorios legales a cargo de
los contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados en los
términos de las leyes fiscales aplicables.

Vigilar que el personal escrito a la receptoria de rentas cumpla con las
normas legales, administrativas y disciplinarias.
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FUNCIONES PRINCIPALES:

VI

VI

VIIIL

IX.

X

Proponer programas y campafias de incentivos fiscales para la recaudacion
de ingresos, asi como también incluir a los del padrén de rezagos.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, fiscales y administrativas,
que faculten la recaudacion de ingresos y caracter municipal, en los casos
procedentes.

Mantener actualizado a los padrones de contribuyentes de impuestos
municipales, asi como ordenar y practicar visitas de verificacién del
cumplimiento de obligaciones de esas materias.

Proporcionar orientaciéon técnica a los contribuyentes respecto al
cumplimiento de sus obligaciones fiscales y resolver en el @mbito de su
competencia las consultas que planteen los interesados.

Hacer efectiva a los contribuyentes o responsables solidarios que hayan
incurrido en la omisién de presentacién de declaraciones para el pago de
contribuciones, la cantidad que en caracter de liquidacién o pago provisional
establezca el codigo fiscal del estado o las leyes federales o municipales
aplicables.

Determinar en cantidad liquida los créditos fiscales municipales derivados de
los convenios celebrados, su actualizacién y accesorios legales a cargo de
los contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados en los
términos de las leyes fiscales aplicables.

Designar a los notificadores, ejecutores y verificadores para la practica de
diligencias.

Efectuar el corte diario de caja y comprobar que el total de ingresos
registrados en el sistema coincida con lo recaudado

Vigilar que el personal escrito a la receptoria de rentas cumpla con las
normas legales, administrativas y disciplinarias

Controlar el padrén de receptoria de rentas de acuerdo con las
clasificaciones de administracion publica y registro que se determinen

RELACIONES INTERNAS:

Tesoreria Municipal
Presidencia Municipal
Catastro Municipal
Juez de paz
Secretaria Municipal
Direccién Juridica

RELACIONES EXTERNAS:
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- Publico en general
- Notarias locales y foraneas
- Secretaria de catastro y rentas del estado de Morelos

I PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Recomendable) Nivel Medio Superior.

EXPERIENCIA LABORAL:

- Unafio en puesto similar.
- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.

CONOCIMIENTOS:

Ley de ingresos municipal, estatal y federal, Cédigo Fiscal estatal y federal, marco juridico
de la administracién publica municipal

HABILIDADES:

Manejo de Word, Excel, e internet.
Facilidad de palabra.

Solucién de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

Manejo de equipo de computo.

PN OTAON
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I DESCRIPCION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

28-32 DIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL

PUESTO:

Director/a

JEFE INMEDIATO:
Presidente Municipal
PERSONAL A SU CARGO:
- Secretaria
- Auxiliares administrativos
- Dibujante
- Topégrafo
- Auxiliares de topografo

FACULTADES

I. Llevar a cabo el disefio, integracién, implantacién, operacion y actualizaciéon
del Catastro en el ambito de su competencia, mediante la aplicacién de los
sistemas normativos, técnicos y administrativos, asi como la inscripcién de
los predios de su jurisdiccion;

I, Describir, deslindar, identificar, clasificar, valuar y registrar los bienes
inmuebles urbanos, suburbanos, rasticos o rurales de particulares o bien
sean de ambito Federal, Estatal o Municipal, de dominio publico o privado,
ubicados en el Municipio;

IIl.  Conocer los cambios que sufran los bienes inmuebles y que alteren los datos
que integran el Catastro Municipal, actualizando sus modificaciones;

IV.  Describir objetivamente las medidas, colindancias, datos limitrofes vy
superficie del territorio Municipal en coordinacién con las autoridades
estatales competentes;

V. Mantener actualizados los planos reguladores de las ciudades y poblaciones
que forman el Municipio, en coordinacién con las autoridades estatales
competentes;
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XIV.

MANUAL DE ORGANIZACION

Preparar estudios y proposiciones de los nuevos valores unitarios en bienes
raices y someterlos a la consideracién de Cabildo y posteriormente al
Congreso del Estado;

Rendir informe mensual al Ejecutivo del Estado, respecto de los registros,
reclasificaciones, operaciones, movimientos catastrales mdltiples o
individuales que se hubieren efectuado;

Formar los planos generales y parciales que sean necesarios, de acuerdo
con los procedimientos reglamentarios y técnicos que se determinen; IX.-
Controlar el padrén catastral de acuerdo con las clasificaciones de
administracion publica y registro que se determinen;

Formular y actualizar la zonificacion catastral correspondiente a los predios
de su territorio, autorizando deslindes, levantamientos, célculos topograficos,
trazos y rectificaciones de areas y demas trabajos de caracter técnico, asi
como determinar el valor catastral de los mismos; esto Ultimo, en funcién de
las bases y lineamientos que apruebe el Poder Legislativo del Estado;
Formular y expedir la cédula catastral, conforme las politicas y la informacién
técnica que corresponda por cada uno de los predios ubicados en su
territorio;

Resolver las consultas que en relacién con este ordenamiento planteen los
particulares y entidades publicas y expedir las certificaciones de documentos
relativos a los predios;

Verificar la informacién catastral de los predios y solicitar a las Dependencias
y Organismos Federales, Estatales y Municipales; asi como, a los usuarios o
contribuyentes, los datos, documentos o informes que sean necesarios para
integrar o actualizar el Catastro Municipal;

Autorizar a los peritos encargados de elaborar avallos, planos catastrales y
auxiliar a las Dependencias de los poderes estatales o federales para la
emisién de dictdmenes periciales cuando asi se lo soliciten;

Realizar visitas y requerir los documentos inherentes al catastro a los
Contribuyentes o en su caso a los fedatarios o quienes hubieren intervenido
en los actos juridicos inherentes a la propiedad inmobiliaria, asi como
imponer las sanciones que procedan en los términos de la Ley y el presente
Reglamento;

FUNCIONES PRINCIPALES:

Llevar a cabo el disefio, integracién, implantacién, operacién y actualizacién
del Catastro en el ambito de su competencia, mediante la aplicacién de los
sistemas normativos, técnicos y administrativos, asi como la inscripcion de
los predios de su jurisdiccion;

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024

123




[image: image124.jpg]R

TOTOLAPAN

VI,

VI

MANUAL DE ORGANIZACION

Describir, deslindar, identificar, clasificar, valuar y registrar los bienes
inmuebles urbanos, rusticos o rurales de particulares o bien sean de ambito
Federal, Estatal o Municipal, de dominio publico o privado, ubicados en el
Municipio de Totolapan, Morelos;

Conocer los cambios que sufran los bienes inmuebles y que alteren los datos
que integran el Catastro Municipal, actualizando sus modificaciones;
Describir objetivamente las medidas, colindancias, datos limitrofes y
superficie del inmueble;

Rendir informe mensual al Ejecutivo del Estado, respecto de los registros,
reclasificaciones, operaciones, movimientos catastrales mdultiples o
individuales que se hubieren efectuado;

Formar los planos generales y parciales que sean necesarios, de acuerdo
con los procedimientos reglamentarios y técnicos que se determinen;
Controlar el padrén catastral de acuerdo con las clasificaciones de
administracién publica y registro que se determinen;

RELACIONES INTERNAS:

Tesoreria Municipal
Juez de paz
Receptoria de rentas
Presidencia municipal
Direccién juridica
Secretaria municipal

RELACIONES EXTERNAS:

Publico en general
Notarias locales y foraneas
Secretaria de catastro del estado de Morelos.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

(Recomendable) Nivel Medio Superior.

EXPERIENCIA LABORAL:

Un afio en puesto similar.
Haber laborado en el sector publico en puesto similar.
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ELABORACION: REVISION: ACTUALIZACION:

CONOCIMIENTOS:

Ley de ingresos municipal, estatal y federal, Cédigo Fiscal estatal y federal, marco juridico
de la administracién publica municipal.

HABILIDADES:

Manejo de Word, Excel, e internet.
Facilidad de palabra.

Solucién de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

Manejo de equipo de computo.

N R U R
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
I DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
29-33 DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
PUESTO:
Director/a
JEFE INMEDIATO:
Presidente Municipal
Sindico Municipal
PERSONAL A SU CARGO:
- Operadores
FACULTADES

I. Regular la capacitacién y equipamiento de los sectores publicos privados y
sociales que participan en el plan municipal de contingencias.

Il.  Activar en casos de desastres, el centro municipal de emergencias,
organizando la intervencién en situaciones de emergencias, estableciendo la
adecuada coordinacién de los sectores publico, privado y social para la
atencién de la ciudadania, ejecutando acciones de auxilio y rehabilitacién
inicial para atender las consecuencias de los efectos destructivos de un
desastre, con el propésito fundamental de garantizar el normal
funcionamiento de los servicios elementales del municipio.

. Coordinar y ejecutar las acciones de proteccion civil relativas a la
salvaguarda de las personas y sus bienes, en caso de alto riesgo, siniestro o
desastre y cuando asi sea requerido por la naturaleza del suceso, de
conformidad con las leyes y reglamentos en esa materia, con el objeto de
realizar acciones preventivas en beneficio de la comunidad, en coordinacién
con otras dependencias cuando sea requerido.

IV.  Coordinar e implementar en el municipio las medidas autorizadas y sugeridas
por el Sistema Nacional de Proteccién Civil. Promover la participacion de la
sociedad en las acciones de proteccién civil a través de cursos, seminarios,
campafas y simulacros, para efectos de procurar la debida transmisién de
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conocimientos, el cambio de actitudes de la poblacién ante la emergencia y
desarrollo de aptitudes y conductas de respuesta.

FUNCIONES PRINCIPALES:

VI,

VI

VIIIL

Definir las politicas, estrategias, lineamientos y procedimientos para
establecer el sistema municipal de proteccién civil, en coordinacién con el
secretario de seguridad publica.

Disefiar y promover el plan municipal de contingencias para situaciones de
emergencia causada por fenébmenos destructivos de origen humano o
natural, en coordinacién con el secretario de seguridad publica.

Elaborar y mantener actualizado el atlas municipal de riesgos y el inventario
de recursos humanos, materiales y de infraestructura, incluyendo albergues
y centros de atencion, que estén disponibles en el municipio para asegurar
la eficacia del auxilio, en coordinacién con el secretario de seguridad publica.
Promover la participacién de la sociedad en las acciones de proteccion civil
a través de cursos, seminarios, campafias y simulacros, para efectos de
procurar la debida transmisién de conocimientos, el cambio de actitudes de
la poblacién ante la emergencia y desarrollo de aptitudes y conductas de
respuesta.

Regular la capacitacién y equipamiento de los sectores publicos privados y
sociales que participan en el plan municipal de contingencias.

Activar en casos de desastres, el centro municipal de emergencias,
organizando la intervencién en situaciones de emergencias, estableciendo la
adecuada coordinacién de los sectores publico, privado y social para la
atencién de la ciudadania, ejecutando acciones de auxilio y rehabilitacién
inicial para atender las consecuencias de los efectos destructivos de un
desastre, con el proposito fundamental de garantizar el normal
funcionamiento de los servicios elementales del municipio.

Coordinar y ejecutar las acciones de proteccidn civil relativas a la
salvaguarda de las personas y sus bienes, en caso de alto riesgo, siniestro o
desastre y cuando asi sea requerido por la naturaleza del suceso, de
conformidad con las leyes y reglamentos en esa materia, con el objeto de
realizar acciones preventivas en beneficio de la comunidad, en coordinacién
con otras dependencias cuando sea requerido.

Coordinar e implementar en el municipio las medidas autorizadas y sugeridas
por el Sistema Nacional de Proteccion Civil.

Realizar inspecciones, supervisiones y operativos necesarios para
salvaguardar la integridad fisica de las personas en establecimientos
comerciales, mercantiles y de servicios, asi como en espacios publicos y
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centros de espectéaculos, evitar se establezcan viviendas a orillas de
barrancas.

X Prestar los servicios de proteccién, apoyo, orientacion, auxilio, rescate, en
casos de contingencias especiales, accidentes, siniestros o desgracias
naturales.

XI. Prevenir riesgos de incendios, promover una cultura de seguridad y combate
a los mismos con oportunidad y profesionalismo.

XlIl.  Las demés que sefialen las leyes, reglamentos y acuerdos de ayuntamiento,
o que expresamente le confiera el presidente municipal, o que le confiera el
secretario de seguridad publica.

RELACIONES INTERNAS:

Directores de la administracion publica municipal

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general
- Proteccién civil del estado de Morelos.
1. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:
- (Recomendable) Nivel Medio Superior.
EXPERIENCIA LABORAL:
- Unafo en puesto similar.
- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.

CONOCIMIENTOS:

Ley de ingresos municipal, estatal y federal, Cédigo Fiscal estatal y federal, marco juridico

de la administracién publica municipal

HABILIDADES:

1. Manejo de Word, Excel, e internet.

2. Facilidad de palabra.

3. Solucién de Conflictos y Problemas.

4. Liderazgo
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Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico
Manejo de equipo de computo.

@ N O
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
I DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
30-34 DIRECCION DE PREVENCION DEL DELITO
PUESTO:
Director/a
JEFE INMEDIATO:
Presidente Municipal
Sindico Municipal
PERSONAL A SU CARGO:
- Auxiliar Administrativo
FACULTADES
I Disminuir la marginacién econémica y social de las poblaciones mas
vulnerables, mediante la coordinacién con instituciones de desarrollo
social, econémico y agropecuario, de manera estratégica en aquellas
zonas cuya prosperidad impacte en el descenso de los indices delictivos.
II. Promover valores sociales y civicos que induzcan a los individuos al
conocimiento y al respeto de la legalidad y los derechos humanos.
FUNCIONES PRINCIPALES

I Promover campafias de tratamiento y disminucién de la violencia familiar
y fortalecimiento de la integracién familiar.

II. Fomentar intervenciones multidisciplinarias, entre otras las de indole
cultural, de educacién, deportivas, médicas y laborales, ante los grupos
de mayor riesgo o propensién hacia las conductas antisociales.

1. Apovyar los esfuerzos colectivos e individuales de autoproteccién en su
integridad fisica y patrimonial.

V. Impulsar habilidades de comunicacién, produccién, creatividad y en
general de la inteligencia social que permita la satisfaccion de las
necesidades individuales y colectivas e.
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I
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21-35 DIRECCION DE ADMIISTRATIVA DE SEGURIDAD PUBLICA

MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

Director/a

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Secretaria

FACULTADES

El personal que funja como jefe de turno de Seguridad Publica, podré ser removido
por causas o propuesta del Director y Subdirector de Seguridad Publica Municipal y
con previa aprobacion del cabildo.

1.
IV.

Vigilar, asegurar, conservar y restablecer el orden y seguridad publica,
protegiendo la integridad fisica y patrimonial de la comunidad, conforme a lo
dispuesto por las leyes, reglamentos y disposiciones generales aplicables
para tal fin;

Prevenir la comisién de delitos, de conformidad con las disposiciones
constitucionales y legales correspondientes, atribucién que incluiré el disefio
y realizacion de campafias educativas en esta materia;

Prestar y supervisar la funcién publica de movilidad en el @mbito municipal;
Organizar la fuerza publica municipal de tal manera que sea capaz
eficientemente en los servicios publicos de su ramo;

Integrar el registro municipal de personal de seguridad publica, debiendo
consignar, la forma, términos, contenido y alcances de dicho registro; VI.
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Respetar y proteger los derechos humanos y garantfas individuales
consagradas por la constitucion politica de los estados unidos mexicanos;

VI.  Disefiar e implementar campafias educativas dirigidas a la comunidad que
promuevan una mejor cultura vial;

VIl.  Implementar estrictos sistemas de registro y de control relativos a todos los
bienes afectos al servicio y atribuciones de seguridad publica, a efecto de
mantener y preservar éstos en éptimo estado para su aprovechamiento;

VIIl.  Disefiar, coordinar e implementar los programas de profesionalizacién de los
elementos de la corporacién policiaca municipal;

IX. Vigilar que existan sefialamientos viales en el territorio;
X Cumplir y hacer cumplir las leyes y reglamentos dentro de la esfera de su
competencia,;

Xl Mantener la seguridad y el orden publico;

XlIl.  Prevenir la comisién de delitos y proteger a las personas, sus propiedades y
derechos;
Xl Vincular participativamente a los elementos de seguridad publica en éreas

de orden social,
XIV.  Cuidary vigilar la estricta observancia al bando de policia y gobierno;

FUNCIONES PRINCIPALES:

El cuerpo de Seguridad Publica municipal se apegara estrictamente a las
disposiciones de la Ley Organica Municipal., Ley de Seguridad Publica del Edo. De
Morelos y demas disposiciones emanadas por acuerdo de cabildo.

Para el eficaz funcionamiento de los 6rganos policiales se crearén dos turnos o los
que cabildo acuerde.

La Seguridad Publica Municipal estaré integrada por un director, quien seré el
inmediato responsable de los actos y omisiones que se ejecuten al margen de la
Ley, por un subdirector; quien funcionaré con dos jefes de turno en la forma y
términos que designe el cabildo.

Las instalaciones carcelarias deberédn permanecer higiénicas y en las condiciones
que recomiende el comisionado de Derechos Humanos, del gobierno municipal.

La Direccion administrativa de seguridad publica; Cumplir con todas las cuestiones
administrativas de esta area como seguridad publica.

El personal que funja como jefe de turno de Seguridad Publica, podra ser removido
por causas o propuesta del Director y Subdirector de Seguridad Publica Municipal y
con previa aprobacion del cabildo.
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I. Vigilar, asegurar, conservar y restablecer el orden y seguridad publica,
protegiendo la integridad fisica y patrimonial de la comunidad, conforme a lo
dispuesto por las leyes, reglamentos y disposiciones generales aplicables
para tal fin;

I, Prevenir la comisién de delitos, de conformidad con las disposiciones
constitucionales y legales correspondientes, atribucién que incluiré el disefio
y realizacion de campafias educativas en esta materia;

Il Prestary supervisar la funcién publica de movilidad en el &mbito municipal,

IV.  Organizar la fuerza publica municipal de tal manera que sea capaz
eficientemente en los servicios publicos de su ramo;

V. Integrar el registro municipal de personal de seguridad publica, debiendo
consignar, la forma, términos, contenido y alcances de dicho registro; VI.
Respetar y proteger los derechos humanos y garantfas individuales
consagradas por la constitucion politica de los estados unidos mexicanos;

VI.  Disefiar e implementar camparfias educativas dirigidas a la comunidad que
promuevan una mejor cultura vial;

VIl.  Implementar estrictos sistemas de registro y de control relativos a todos los
bienes afectos al servicio y atribuciones de seguridad publica, a efecto de
mantener y preservar éstos en éptimo estado para su aprovechamiento;

VIl Disefiar, coordinar e implementar los programas de profesionalizacién de los
elementos de la corporacién policfaca municipal;

IX. Vigilar que existan sefialamientos viales en el territorio;

X Cumplir y hacer cumplir las leyes y reglamentos dentro de la esfera de su
competencia,;

Xl Mantener la seguridad y el orden publico;

XlIl.  Prevenir la comisién de delitos y proteger a las personas, sus propiedades y
derechos;

Xl Vincular participativamente a los elementos de seguridad publica en éreas
de orden social,

XIV.  Cuidary vigilar la estricta observancia al bando de policfa y gobierno;

RELACIONES INTERNAS:

Presidencia municipal
Juez Civico

Asuntos internos
Sindicatura municipal

RELACIONES EXTERNAS:
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- Publico en general
- Comision de seguridad publica

I PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Deseable) Licenciatura en derecho, en seguridad ciudadana o carrera a fin.

EXPERIENCIA LABORAL:

- Unafo en puesto similar.
- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.
- Experiencia en leyes.

CONOCIMIENTOS:

Ley de ingresos municipal, estatal y federal, Cédigo Fiscal estatal y federal, marco juridico
de la administracién publica municipal

HABILIDADES:

Manejo de Word, Excel, e internet.
Facilidad de palabra.

Solucién de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

Manejo de equipo de computo.

PN AW
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
I DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
32-36 DIRECCION DE SALUD

PUESTO:

Director/a

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:
- Secretaria
FACULTADES

I. Proponer al Ejecutivo Municipal y en su caso, al Comité de Planeaciony
Desarrollo Municipal, el desarrollo de programas especiales en materia de
salud;

I, Impulsar la firma de convenios y acuerdos entre el Municipio y el Estado,
para la coordinacion de los programas de servicios de salud;

Il Promover la participacion de la sociedad en la planeacién, desarrollo y
evaluacion de los programas de salud;

IV.  Proponer al Cabildo, sobre la asighacién de los recursos que requieran los
programas de salud del municipio;

V. Fungir como érgano consultivo en materia de salud, ante el Ejecutivo

Municipal,
VI.  Procurar el desarrollo de los programas prioritarios para la salud municipal;
VIl Promover la creacién de los Comités Vecinales de Salud,;
VIl Integrar a los ciudadanos, asociaciones civiles, organizaciones no

gubernamentales, colegios de profesionistas y grupos ciudadanos,
involucrados o interesados en la salud, en torno de los trabajos realizados a
efecto de la salud municipal, y

IX.  Las demés que le otorguen otras leyes y reglamentos en la materia
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FUNCIONES PRINCIPALES:

I Operar la unidad médica moévil, llevando los servicios que presta, cuantas
veces sea posible y necesario, a las zonas de atencién prioritaria, centros
escolares y nlcleos de poblacidbn vulnerable, en supervisién y
coordinacién en caso de ser necesario de la jurisdiccién sanitaria del
municipio;

II. Establecer jornadas de salud en las localidades y colonias del municipio;

1. Ejecutar las acciones de prevenciéon contra el virus del dengue,
chikungufia y zika; y cualquier otra enfermedad que ponga en riesgo la
salud publica;

V. Mantener un estrecho contacto, vinculo, coordinacién y cooperacién con
las autoridades sanitarias para implementar las acciones necesarias ante
procesos de certificacion, capacitacion, situaciones de contingencia y las
deméds que puedan presentarse en el municipio y que requieran la
participacion del gobierno municipal en materia de salud;

RELACIONES INTERNAS:

- Presidencia Municipal

- DIF Municipal

- Educacién

- Ecologia

- Desarrollo Agropecuario
- Proteccién Civil

- Licencias y Reglamentos
- Comunicacién Social

- Servicios Publicos

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general

- Jurisdiccion Sanitaria No. Il de Cuautla Morelos

- Servicios de Salud del Estado de Morelos

- Comisidn para la proteccién contra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos
(COPRISEM}

1. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Recomendable) Nivel Medio Superior.
- (Deseable) Licenciatura en enfermeria, doctor/a o carrera a fin.

EXPERIENCIA LABORAL:
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- Unafio en puesto similar.
- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.
- 3 afos en areas de la salud.

CONOCIMIENTOS:

o Ley de ingresos municipal, estatal y federal, Cédigo Fiscal estatal y federal,

marco juridico de la administracién publica municipal, Asistencia social, medicina,
desarrollo comunitario.

HABILIDADES:

Manejo de Word, Excel, e internet.
Facilidad de palabra.

Solucién de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

Manejo de equipo de computo.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
I DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
33-37 DIRECCION DE CULTURA
PUESTO:
Director/a
JEFE INMEDIATO:
Presidente Municipal
PERSONAL A SU CARGO:
- Secretaria
FACULTADES

. Atender los asuntos en materia de cultura, a través de las instancias
existentes o de nueva creacion, esto es, secretarias, institutos,
direcciones de cultura, de museos, casas de cultura y/o de proteccién
del patrimonio cultural y biocultural del estado de Morelos, de
conformidad a la disponibilidad presupuestal y marco normativo vigente;

II. Generar un programa municipal de cultura, mediante los foros de
consulta ciudadana y con la participacién de los Consejos Municipales
de Cultura,

1. Dar cumplimiento al programa municipal promoviendo una amplia
participacion de los habitantes de su @mbito territorial,

V. Promover el acceso a los bienes y servicios para que los habitantes
ejerzan plenamente sus derechos culturales;

V. Establecer y cumplir las politicas publicas en materia cultural, con la
participacion de los habitantes del municipio;

VI Celebrar los convenios y bases de colaboracién intermunicipales,
estatales, nacionales e internacionales y con todas aquellas
instituciones publicas o privadas que sean necesarios para el
cumplimiento de los fines de esta Ley, dentro de su @mbito territorial,
atendiendo a la legislacion aplicable;

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024 139




[image: image139.jpg]e ]
_ &5, . .
‘ﬁk MANUAL DE ORGANIZACION
TOTOLAPAN

VIl.  Reconocer y promover el respeto a las identidades y a la diversidad
cultural de las personas, pueblos y comunidades;

VIIl.  Promover, apoyar y otorgar reconocimientos a los creadores, artesanos,
artistas, agentes culturales y organizaciones o instituciones de caracter
cultural que los agrupen, de acuerdo con los programas federales y
estatales establecidos y de conformidad con la legislacién aplicable;

IX. Realizar los programas y acciones necesarias en materia de cultura;

X Colaborar en la proteccion y enriquecimiento del patrimonio cultural y
biocultural del estado y de la Nacién dentro del &mbito municipal,

XI. Coadyuvar a |dentificar, registrar, investigar, restaurar, proteger,
conservar, salvaguardar, gestionar y difundir el patrimonio cultural y
biocultural del municipio, y coadyuvar en la preservacién de las zonas
de interés cultural que no sean sujeto de una declaratoria federal, en el
ambito de sus competencias y en coordinacion con las instancias
correspondientes;

XIl.  Las demas facultades que le confiera este ordenamiento y las
disposiciones legales aplicables.

FUNCIONES PRINCIPALES:
I. Administrar la Casa de la Cultura.
Il Administrar el centro cultual.
Il Impulsar la promocion, difusion e investigacién que estimulen los planes
culturales a realizarse y que sean competentes al Municipio.
IV. Proponer y promover iniciativas que tiendan a impulsar el desarrollo de la
cultura.
V. Promover inversiones y acciones que tiendan a conservar, proteger y
revitalizar los bienes integrados al patrimonio cultural en el &mbito municipal.
VI Fomentar el intercambio y la cooperacién con instituciones y redes de
informacioén en cultura.
RELACIONES INTERNAS:

- Tesorerfa Municipal

- Oficialia Mayor

- Presidencia Municipal

RELACIONES EXTERNAS:
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ELABORACION: REVISION: ACTUALIZACION:

- Publico en general
- Notarias locales y foraneas

I PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Recomendable) Nivel Medio Superior.

EXPERIENCIA LABORAL:

- Unafio en puesto similar.
- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.

CONOCIMIENTOS:

Ley de ingresos municipal, ley de cultura del estado de Morelos, marco juridico de la
administracién plblica municipal

HABILIDADES:

Manejo de Word, Excel, e internet.
Facilidad de palabra.

Solucién de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

Manejo de equipo de computo.
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REVISION: ACTUALIZACION:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
I DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
34-38 DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO

PUESTO:

Director/a

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

- Secretaria
- Choferes
- Auxiliar administrativo

FACULTADES

I Fijar, dirigir y controlar la politica general de la direccion;,

II. Someter a la aprobacién de la persona titular de la Presidencia
Municipal los programas, proyectos y estudios estatales de desarrollo
agricola, pecuario, acuicola y rural, y sobre cultivos intensivos, sanidad
agropecuaria, comercializacion, infraestructura hidroagricola y de
investigacion en el sector agropecuario,

1. Aprobar los programas para la construccién, mantenimiento,
rehabilitacién y operacién de las obras de infraestructura, relacionadas
con actividades agropecuarias en el municipio;

V. Concertar con organizaciones de productores la formulacién y ejecucion
de programas de apoyo a la produccién y comercializacién
agropecuaria;

V. Establecer politicas para la organizacion, capacitacién y concertacion
con productores, formulacién de proyectos productivos y sociales de tipo
agroindustrial; apoyo al financiamiento, y comercializacién;

VI Establecer politicas y lineamientos para la formulacién y ejecucién de
los planes, programas y proyectos estratégicos del sector agropecuario
municipal;
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VIl.  Impulsar la coordinacién de acciones con los sectores publico, social y
privado para el desarrollo de actividades agropecuarias en el municipio;

VIIl.  Desarrollar estudios y generar propuestas para la diversificacién de
productos agricolas en el municipio, a fin de mejorar el aprovechamiento
de los recursos del suelo, agua y bosques;

IX. Ejercer las atribuciones y funciones en materia agricola, pecuaria,
acuicola, forestal, agroindustrial, de sanidad y comercializacion,
establecidas en los acuerdos y convenios que suscriba el gobierno
municipal con los gobiernos federal, estatales y municipales.

X Establecer normas, lineamientos y programas para promover el
mejoramiento, conservacion, restauracion y uso racional de los recursos
naturales destinados a actividades agricolas, pecuarias y acuicolas;

XI. Proponer a la persona titular de la Presidencia Municipal los convenios,
acuerdos y contratos en materia floricola, horticola, fruticola, acuicola,
hidroagricola, de desarrollo agropecuario, acuicola y rural, y de acopio y
comercializacion de la produccién primaria, con los gobiernos federales,
estatales y municipales, asi como con los sectores social y privado.

XIl.  Proponer a la persona titular de la Presidencia Municipal, a través de la
direccién, la gestion de créditos o financiamiento para el sector
agropecuario, en temas de infraestructura, equipamiento e insumos;

Xlll.  Proponer el anteproyecto del presupuesto anual de ingresos y egresos
de la direccion, remitiéndolo a la Tesorerfa Municipal para su revisién
correspondiente;

XIV. Elaborary aprobar el programa operativo anual de actividades de la
direccion (PBR);

XV. Establecer normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
caracter técnico que rijan a los auxiliares administrativos de la direccién;

XVI.  Planear, coordinar, supervisar, controlar y evaluar, en términos de la
legislacién aplicable, el funcionamiento de los programas y proyectos
competencia de la direccion;

XVII.  Acordar con la persona titular de la Presidencia Municipal el
nombramiento, licencia y remocién del personal de la direccion;

XVII. Promover la simplificacién administrativa, mejora regulatoria y gestion
de la calidad en los tramites y servicios que presta la direccién;

XIX.  Promover y participar en la realizacién de exposiciones, ferias, talleres,
capacitaciones y demés eventos vinculados con el desarrollo agricola;

XX.  Apoyar la elaboracién y ejecucién de programas para la construccién,
mantenimiento, rehabilitacion, asistencia técnica, suministro de
materiales y operacion de las obras de infraestructura rural vinculadas
con el sector agropecuario;
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ACTUALIZACION:

Difundir a los productores, a través de talleres, técnicas para la correcta
aplicacién de plaguicidas y uso del equipo para el combate de plagas
que afecten la agricultura,

FUNCIONES PRINCIPALES:

VI.

VII.

VIIIL

XI.

Promover a través de los programas estatales y federales, el desarrollo
agricola del municipio;

Establecer vinculos con las autoridades y comunidades agrarias, asi
como con los productores y productoras dedicadas al cultivo de granos
béasicos y hortalizas entre otros;

Promover ante las autoridades institucionales respectivas la capacitacién
continua a los diferentes productores y productoras del ramo agricola;
Promover el intercambio tecnolégico con productoras y productores
agricolas de los municipios, estados y paises;

Proponer al ayuntamiento en sesién de cabildo, para su anélisis, los
proyectos de los productores y las productoras que soliciten el
financiamiento total o parcial del gobierno municipal; y,

Participar en el consejo municipal de desarrollo rural sustentable e
informar al ayuntamiento en sesién de cabildo los asuntos que este
acuerde.

Planear, vigilar y supervisar, en el ambito de su competencia, el
cumplimiento de las normas fitosanitarias;

Participar en la informacion estadistica sobre los recursos ganaderos,
avicolas, apicolas y acuicolas del Municipio

Realizar y supervisar el registro de fierros y marcas para ganado mayor,
mediante el correcto llenado del formato del registro general de fierros,
con la finalidad de coadyuvar con los Municipios para la digitalizacién del
registro general de fierros.

Participar en la solucién de los conflictos que se susciten entre ganaderos
o entre ganaderos y agricultores, a través del didlogo buscando una
solucion favorable entre los afectados, con la finalidad de conciliar y
mantener un equilibrio entre ambas actividades dada la gran existencia
de predios agricolas no circulados, colindantes a terrenos de uso comun
o de pastoreo;

Promover el aprovechamiento de los servicios, apoyos y estimulos
institucionales que se ofrecen a las organizaciones de los productores
para el desarrollo de proyectos productivos y sociales;
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XIl.  Proponer y aplicar las normas, lineamientos y mecanismos para la
formulacién y ejecucién de proyectos productivos y sociales, a fin de
incrementar la produccién del sector agropecuario;

Xl Brindar asesorfa y consultoria especializada a los productores;

XIV. Fomentar el aprovechamiento racional del agua y suelo para fines
agropecuarios, asfi como su proteccién contra fenémenos
agroclimatolégicos;

XV. Apoyar técnicamente con maquinaria, equipo y materiales a las y los
productores en el desarrollo de sistemas hidroagricolas que contribuyan
a incrementar la produccidbn agropecuaria, bajo esquemas de
sustentabilidad,;

XVI.  Impulsar el mayor aprovechamiento de aguas residuales tratadas y la
captacion y almacenamiento de agua de lluvia;

XVIl. Promover la participacién de los ciudadanos, asi como de las y los
productores en la ejecucion de proyectos de infraestructura rural, con
base en los estudios que al efecto se realicen; la ejecucion de sus
proyectos productivos;

RELACIONES INTERNAS:

- Tesoreria Municipal

- Oficialia Mayor

- Presidencia Municipal

RELACIONES EXTERNAS:
- Publico en general
. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:
- (Recomendable) Nivel Medio Superior.
- (Deseable) ingenierfa en agronomia o carrera a fin.
EXPERIENCIA LABORAL:
- Unafio en puesto similar.
- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.
CONOCIMIENTOS:
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ELABORACION: REVISION: ACTUALIZACION:

Ley de ingresos municipal, estatal y federal, Cédigo Fiscal estatal y federal, marco juridico
de la administracién publica municipal

HABILIDADES:

Manejo de Word, Excel, e internet.
Facilidad de palabra.

Solucién de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

Manejo de equipo de coémputo
Manejo de personal.
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REVISION: ACTUALIZACION:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
I DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
35-39 DIRECCION DE ECOLOGIA Y SERVICIOS PUBLICOS

PUESTO:
Director
JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

- Secretaria

- Auxiliar administrativo
- Jardineros

- Electricistas

- Recolectores

- Servidores de limpieza

FACULTADES

I, Dirigir estudios sobre introduccién, ampliacién, rehabilitacion y
mantenimiento de servicios publicos municipales;

I, Integrar los estudios urbanisticos de manera conjunta con las dependencias
que inciden, asi como los necesarios para que el Cabildo determine sus
politicas en materia de servicios publicos municipales.

IIl.  Planear de manera conjunta con las éreas de Planeacion, Desarrollo
Urbano, Vivienda y Obras Publicas, las obras publicas y la infraestructura,
equipamiento, modalidades de gestién y sistemas operativos de los
servicios publicos municipales.

IV.  Integrary presupuestar el programa de servicios publicos municipales en
los términos establecidos en la normatividad programética y presupuestal
vigente en el Municipio.

V.  Participar como area técnica en materia de servicios publicos en los
procedimientos de contratacién de servicios publicos de manera conjunta
con las &reas de Planeacién, Administracién, Tesorerfa o cualquiera que
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ACTUALIZACION:

legalmente se constituya o designe por el H. Cabildo o el titular de la
Presidencia Municipal.

Participar como area técnica en materia de servicios publicos en los
procedimientos de contratacién de concesionarios, proveedores y
prestadores de servicios técnicos para el correcto funcionamiento de los
servicios publicos municipales.

Dirigir los proyectos de servicios publicos en sus distintas modalidades.
Proponer al H. Cabildo, Presidencia Municipal y demés areas de la
Administracién Municipal, sugerencias sobre politicas, ejes de Gobierno,
obras u acciones que incidan en la prestacién de los Servicios Publicos en
el Municipio.

Asesorar a los comités y comisiones de servicios publicos municipales por
colaboracién.

Supervisar y procurar que se cumplan las normas juridicas, administrativas
y técnicas que sean aplicables a los servicios publicos y promover su
sancién ante las instancias correspondientes.

Realizar estudios para determinar la participacion del Ayuntamiento en
programas de reconstruccién municipal y rehabilitacién de servicios
publicos junto con la direccién de proteccion civil.

Controlar, dar seguimiento y evaluar la prestacion y gestién de los servicios
publicos municipales en todas sus modalidades.

Dirigir la administracién de los servicios publicos en sus efectos de relacién
con los usuarios.

Coadyuvar con el Sindico Municipal en la promocién de los recursos
juridicos y administrativos necesarios para la proteccién y salvaguarda del
interés municipal en materia de servicios publicos.

Organizar y coordinar la provisién de los servicios publicos municipales
relacionados con el desarrollo social, en forma conjunta con las
dependencias y organismos municipales responsables de su operacién.
Las demas que le asigne el Ayuntamiento a propuesta del Presidente
Municipal o el Regidor que presida la comision de Servicios Publicos
Municipales.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Planear, operar, ejecutar, supervisar y dirigir el buen funcionamiento y la
eficiente prestacion de los servicios publicos;

Estudiar y responder, asi como dar seguimiento a las solicitudes y
requerimientos en materia de los servicios publicos municipales que la
ciudadania solicite a través de los diversos medios;
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IIl.  Realizar el servicio de limpieza de las plazas, parques, jardines y espacios
publicos del municipio, asi como de las avenidas, accesos, calles, pasos
peatonales, pasos a desnivel y aquellas que por su importancia o por tener
camellones u otras caracteristicas, ameriten ser limpiadas por el gobierno
municipal;

IV.  Conservar y mejorar los parques, plazas, camellones, jardines y espacios
publicos propiedad del municipio; asi como, detectar nuevas areas de
oportunidad para desarrollarlas y rehabilitarlas integralmente, dentro de
las posibilidades econémicas del gobierno municipal;

V. Mantener los ductos y rejillas de los drenajes pluviales limpios y libres de
desechos;

VI.  Dar mantenimiento periédico a juegos infantiles, canchas, banquetas y
todo el equipamiento urbano en los parques y plazas publicas del
municipio;

VIl.  Llevar a cabo la recoleccién de basura domiciliaria, programando rutas y
horarios para la recoleccion efectiva y adecuada y confinar dicha basura
en el relleno sanitario o lugar establecido, haciéndolo de conformidad con
las normas ambientales;

VIll.  Recogerde las areas municipales, espacios publicos y vias publicas
la basura que se acumule, incluida la basura vegetal derivada del
mantenimiento de las mismas;

IX. Operary mantener los circuitos de alumbrado publico instalados en
el municipio, y verificar que los consumos de energia eléctrica
presentados para su cobro por la entidad encargada, sean
correctos;

X, Administrar y coordinar la iluminacién y decorado de las calles y
edificios publicos municipales durante los bandos solemnes,
veladas culturales, fiestas patrias, navidefias y demas fechas que
por su solemnidad lo ameriten;

RELACIONES INTERNAS:

- Todos los directores de la administracién municipal

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general

1. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Recomendable) Nivel Medio Superior.
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REVISION: ACTUALIZACION:

EXPERIENCIA LABORAL:

- Unafio en puesto similar.
- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.

CONOCIMIENTOS:

Ley de ingresos municipal, estatal y federal, Cédigo Fiscal estatal y federal, marco juridico
de la administracién publica municipal

HABILIDADES:

Manejo de Word, Excel, e internet.
Facilidad de palabra.

Solucién de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

Manejo de equipo de computo.
Manejo de personal
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO

3640 Direccion de Asuntos Internos

PUESTO:

Director

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

- Secretaria

FACULTADES

VI.

Recibir y dar entrada a las quejas o denuncias que toda persona formule
en contra del elemento de Seguridad Pdblica o Transito de la Secretaria,
asf como de las quejas que formule el elemento en contra de sus
compafieros o de sus superiores, ordenando al notificador la practica de
todas las diligencias necesarias para la investigacion e integracién de la
queja correspondiente.

Hacer constar con su firma todos los acuerdos, audiencias y diligencias
de cada actuacién que se lleve a cabo en la integracion del expediente.
Supervisar la conducta de los elementos policiales de la corporacién de
Seguridad Publica y Transito Municipal.

Vigilar que el elemento cumpla con los principios de actuaciéon que
establece el Titulo Quinto, Capitulo Il de la Ley y demés disposiciones
aplicables en su caso, derivado de las investigaciones y demas
actuaciones que integren la queja o denuncia que se le siga,

Dar vista al Ministerio Publico de los hechos o conductas que puedan
constituir delitos por parte de los elementos adscritos a la Secretaria en
el desempefio de sus funciones o fuera de ella, allegandole los
elementos probatorios del caso.

Coadyuvar en investigaciones con otras instituciones Federales,
Estatales y Municipales que lo soliciten, siempre y cuando se trate de
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VII.

VIIIL

XI.

XII.
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ACTUALIZACION:

asuntos relacionados con las atribuciones que el presente reglamento le
confiere.

Sistematizar la informacién recabada de las investigaciones para sus
resoluciones.

Organizar el personal a su cargo para la realizacién de programas y
acciones tendientes a la investigacion y esclarecimiento de hechos
derivados de quejas.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades y
atribuciones, asf como aquellos que le correspondan por delegacion.
Habilitar a sus subalternos para la realizacién de la investigacion de
hechos derivados de quejas o denuncias presentadas.

Informar trimestralmente al Presidente Municipal de las actividades
realizadas;

Proponer al Presidente Municipal las politicas, lineamientos, criterios,
sistemas y métodos de trabajo que mejoren el funcionamiento de la
dependencia;

FUNCIONES PRINCIPALES:

Recibir quejas y denuncias recibidas por cualquier medio, interpuestas contra
los elementos de las instituciones de policiales.

Ejecutar las resoluciones que tome el consejo de honor y justicia y notificar
al elemento en proceso, y una vez que queden firmes, vigilaran y se
coordinaran con las areas administrativas y operativas correspondientes en
lo relativo a la suspensién o destitucion, descuentos de adeudos, resguardos
e inventario de equipo, inscripcién en el sistema nacional de personal de
seguridad publica y otras medidas conducentes, su incumplimiento dara
lugar a las sanciones previstas por la ley estatal de responsabilidades.
Observary conocer aquellas actuaciones que ameriten algin reconocimiento
para los elementos de las instituciones policiales, ya sea de oficio o a peticién
de algun mando.

Iniciar procedimientos aquellos que instruya el comisionado estatal o el titular
de seguridad publica municipal, en su caso, incluidos los que correspondan
al cumplimiento de una recomendacién emitida por las comisiones estatal o
nacional de derechos humanos, aceptada por el propio titular y por acuerdos
emitidos de los consejos municipales y estatal de seguridad publica.

RELACIONES INTERNAS:

Tesoreria Municipal
Seguridad publica

AYU
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ELABORACION; REVISION: ACTUALIZACION:

- Sindicatura municipal

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general

- Notarias locales y foraneas

- Publico en general

- Fiscalia

- Comisi6n estatal de seguridad publica

1. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Deseable) Licenciatura en Derecho.

EXPERIENCIA LABORAL:

- Unafio en puesto similar.
- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.
- Experiencia con recursos tributarios.

CONOCIMIENTOS:

Ley de ingresos municipal, estatal y federal, Cédigo Fiscal estatal y federal, marco juridico
de la administracién publica municipal

HABILIDADES:

Manejo de Word, Excel, e internet.
Facilidad de palabra.

Solucién de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

Manejo de equipo de computo.
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— — REVISION: ACTUALIZACION:
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

I DESCRIPCION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

3741 JUEZ DE PAZ

PUESTO:

JUEZ

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

Sindico Municipal

PERSONAL A SU CARGO:
- Secretaria

FACULTADES

I, Practicar las diligencias que les sean encomendadas, de acuerdo con lo
previsto en la ley;

I, Informar mensualmente, dentro de los primeros tres dias de cada mes, al
juzgado menor de la demarcacion correspondiente, de todos los asuntos
que se ventilen en su juzgado, enviando copia del mismo a la Junta de
Administracién, Vigilancia y Disciplina;

IIl.  Diligenciar, dentro de las cuarenta y ocho horas siguientes a su recibo, todo
despacho, requisitoria u orden que reciban de las autoridades judiciales
superiores del estado o federales; y

IV.  Excusarse en los casos en que tenga impedimento de acuerdo con las
leyes aplicables, remitiendo la excusa al juez Menor de su demarcacion
para que determine sobre la excusa planteada, en caso de ser procedente,
el juez Menor determinaré al juez de Paz de su demarcacién que sera
competente para conocer del asunto
FUNCIONES PRINCIPALES:
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I. Las mismas que establece la Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de
Morelos para los jueces menores, dentro de su competencia;

I, Practicar las diligencias que les sean encomendadas, de acuerdo con lo
previsto en la Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de Morelos;

IIl.  Informar mensualmente, dentro de los primeros tres dias de cada mes, al
juzgado menor de la demarcacién correspondiente, de todos los asuntos que
se ventilen en su juzgado, enviando copia del mismo al tribunal superior de
justicia,

V. Diligenciar, dentro de las cuarenta y ocho horas siguientes a su recibo, todo
despacho, requisitoria u orden que reciban de las autoridades judiciales
superiores del estado o federales;

V.  Excusarse en los casos en que tenga impedimento de acuerdo con las leyes
aplicables, en cuyo caso conocera del asunto el juez de paz suplente; v,

VI.  Las demas que sefialen las leyes, reglamentos y acuerdos de ayuntamiento,
o0 que expresamente le confiera el presidente municipal, 0 en su caso el
sindico municipal.

RELACIONES INTERNAS:

- Tesorerfa Municipal
- Oficialia Mayor
- Catastro Municipal
- Presidencia
- Predial
- Contraloria
- Sindicatura
RELACIONES EXTERNAS:
- Publico en general
- Tribunal Superior de Justicia del Estado de Morelos
- Concejo de la Judicatura
- Juzgados de Primera Instancia
- Juzgados Menores
- Juzgados de Paz del Estado
. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

- (Deseable) Licenciatura en Derecho.
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EXPERIENCIA LABORAL:
- Unafio en puesto similar.
- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.
- Experiencia con recursos tributarios y leyes.
CONOCIMIENTOS:
Ley de ingresos municipal, estatal y federal, Cédigo Fiscal estatal y federal, marco juridico
de la administracién publica municipal, leyes mercantiles, etc.
HABILIDADES:
1. Manejo de Word, Excel, e internet.
2. Facilidad de palabra.
3. Solucién de Conflictos y Problemas.
4. Liderazgo
5. Proactividad
6. Asertividad
7. Pensamiento estratégico
8. Manejo de equipo de cémputo.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
I DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
3842 JUEZ CIVICO
PUESTO:
Juez
JEFE INMEDIATO:
Presidente Municipal
PERSONAL A SU CARGO:
- Secretaria
FACULTADES

I Conocer de las infracciones establecidas en esta Ley;

II. Resolver sobre la responsabilidad de los probables infractores;

1. Imponer las sanciones correspondientes, consultando el Registro
Municipal de Infractores, con el fin de verificar si el infractor es reincidente;

V. Ejercer las funciones conciliatorias a que se refiere esta Ley;

V. Aplicar las sanciones establecidas en esta Ley y otros ordenamientos que
asf lo determinen;

VI Intervenir en los términos de la presente Ley, en conflictos vecinales,
familiares o conyugales, con el fin de avenir a las partes o conocer de las
infracciones civicas que se deriven de tales conductas. Cuando los
conflictos deriven en hechos constitutivos de violencia intrafamiliar, se
regiran conforme a la Ley de la materia;

VIl.  Llevar el control de los expedientes relativos a los asuntos que se ventilen
en el Juzgado;

VIIl.  Expedir constancias relativas a hechos y documentos contenidos en los
expedientes integrados con motivo de los procedimientos de que tenga
conocimiento;

IX. Expedir constancias de hechos a solicitud de particulares, quienes haréan
las manifestaciones bajo protesta de decir verdad,
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XII.
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XIV.

XV.

XVI.
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Solicitar por escrito a las autoridades competentes, el retiro de objetos
que estorben la via publica y la limpia de lugares que deterioren el
ambiente y dafien la salud publica;

El mando del personal que integra el Juzgado, para los efectos inherentes
a su funcion;

Ejecutar la condonacién de la sancion,

Retener y devolver los objetos y valores de los presuntos infractores, o
que sean motivo de la controversia, previo recibo que expida. No podra
devolver los objetos que por su naturaleza sean peligrosos, o los que
estén relacionados con las infracciones contenidas en el articulo 18
fraccién IV de esta Ley, en cuyo caso se procederd conforme a la
normatividad correspondiente, pudiendo ser reclamados ante ésta
cuando proceda,;

Comisionar al personal del Juzgado para realizar notificaciones y
diligencias;

Autorizar y designar la realizacién de las actividades de apoyo a la
comunidad a solicitud del responsable, y

Las demas atribuciones que le confieran esta Ley y otros ordenamientos

FUNCIONES PRINCIPALES:

VI,

VI

Aplicar las sanciones establecidas en el presente reglamento, y las
contenidas en los reglamentos municipales que lo faculten.

Ejercitar de oficio las atribuciones conciliatorias, cuando de la falta
cometida se generen dafios y perjuicios que deban ser reclamados en
otra instancia.

Expedir constancias sobre los hechos asentados en los libros de registro
del Juzgado Civico.

Cuando lo estime necesario solicitar el auxilio de la fuerza publica, para
el cumplimiento de sus atribuciones.

Poner inmediatamente a disposicién del agente del ministerio publico, a
aquellas personas que hayan sido detenidas en flagrancia en la comisién
de un delito.

Prevenir lo necesario para que dentro del ambito de su competencia se
respete la dignidad humana y las garantias constitucionales; por lo tanto,
impedir todo maltrato, abuso de palabra, de obra, cualquier tipo de
incomunicacién o coaccién moral en agravio de las personas presentadas
0 que comparezcan al juzgado, e imponer el orden dentro del mismo; y,
Las demés que le sefiale el reglamento, el ayuntamiento y las que se
establezcan en otras disposiciones legales.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024

158




[image: image158.jpg]Aﬁﬁk MANUAL DE ORGANIZACION
TOTOLAPAN

ELABORACION; REVISION: ACTUALIZACION:

RELACIONES INTERNAS:

- Tesorerfa Municipal
- Seguridad publica
- Sindicatura municipal

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general
- Fiscalia
- Comisi6n estatal de seguridad publica

1. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Recomendable) Nivel Medio Superior.
- (Deseable) Licenciatura en Derecho, Administracion, o carrera a fin.

EXPERIENCIA LABORAL:

- Unafio en puesto similar.
- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.
- Experiencia con recursos tributarios.

CONOCIMIENTOS:

Ley de ingresos municipal, estatal y federal, Cédigo Fiscal estatal y federal, marco juridico

de la administracién publica municipal

HABILIDADES:

Manejo de Word, Excel, e internet.
Facilidad de palabra.

Solucién de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

Manejo de equipo de computo.
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NICIPA

ACTUALIZACION:

AREAS, FUNCIONES Y RESPONSABLES DE DAR CUMPLIMIENTO A LAS
OBLIGACIONES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

AREAS:
Direccién de la Unidad de Transparencia en coordinacién con todas las unidades administrativas

del Municipio.

RESPONSABLE:
Director de la Unidad de Transparencia

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

- Constituir el Comité de Transparencia y vigilar su correcto funcionamiento.

- Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestiéon documental, conforme a
la normatividad aplicable;

- Promover la generacién, documentacion y publicacién de la informacién en Formatos Abierto
y Accesibles;

- Proteger y resguardar la informacién clasificada como reservada o confidencial;

- Reportar al Instituto sobre las acciones de implementacién de la normativa en la materia, en
los términos que se determine;

- Atender los requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que, en materia de
transparencia y acceso a la informacion, realicen los Organismos Garantes y el Sistema
Nacional;

- Fomentar el uso de tecnologias de la informacién para garantizar la transparencia, el derecho
de acceso a la informacién y la accesibilidad a las mismas;

- Cumplir con las resoluciones emitidas por el Instituto;

- Publicar y mantener actualizada la informacién relativa a las obligaciones de transparencia;

- Difundir proactivamente informacién de interés publico;

- Dar atencién a las recomendaciones del Instituto, y

- Las demaés que resulten de la normatividad aplicable

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024

160




[image: image160.jpg]MANUAL DE ORGANIZACION

AREAS, FUNCIONES Y RESPONSABLES DE DAR CUMPLIMIENTO A LAS
OBLIGACIONES EN MATERIA DE FISCALIZACION
AREAS:

Sindicatura Municipal, Contraloria Municipal, Tesoreria Municipal

RESPONSABLE:

Contralor Municipal

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

- Realizar actos de inspeccién, supervision o fiscalizacién, evaluacion y control de los recursos
humanos, materiales y financieros que por cualquier titulo legal tenga en administracién, ejerza,
detente o posea el Ayuntamiento por conducto de sus dependencias, sus 6rganos
desconcentrados o descentralizados y demés organismos auxiliares del sector paramunicipal,
sean de origen federal, estatal o del propio Municipio, asi como realizar la evaluacién de los
planes y programas municipales.

- Como consecuencia del punto anterior, en el ejercicio de sus atribuciones podra realizar todo
tipo de visitas, inspecciones, revisiones o auditorias; requerir informes, datos, documentos y
expedientes de todos los servidores publicos municipales relacionados con su antigliedad,
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 deberan solventar las observaciones
o deban proporcionar la informacién o documentacién que se les requiera y legalmente
corresponda; e intervenir en forma aleatoria en los procesos de licitacién, concurso, invitaciéon
restringida o adjudicacién directa de las adquisiciones, contrataciones de servicios y obras
publicas, asi como en los procesos de entrega-recepcion de estas Ultimas.

- De la misma manera, queda facultado para solicitar informacién o documentacién a las
autoridades municipales, estatales o federales, legalmente competentes, que en el desempefio
de los actos de investigacién o auditoria que realice, sean necesarios para sus informes o
determinaciones.
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T ELABORACION. REVISION: ACTUALIZACION:

AREAS, FUNCIONES Y RESPONSABLES DE DAR CUMPLIMIENTO A LAS
OBLIGACIONES EN MATERIA DE RENDICION DE CUENTAS

AREAS:

Tesoreria Municipal en coordinacién con todas las unidades administrativas del Municipio.

RESPONSABLE:

Tesorero Municipal

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

- Integrar la Cuenta Publica Anual del Municipio dentro de los primeros diez dias del

mes de enero de cada afio, para los efectos legales respectivos;

- Presentar al Ayuntamiento, para su aprobacion, dentro de los primeros diez dias de

cada mes, el corte de caja correspondiente al mes anterior;

- Presentar diariamente al Presidente Municipal un estado general de caja;

- Informar oportunamente al Ayuntamiento y al Presidente Municipal sobre las partidas
que estén préximas a agotarse, para los efectos que procedan;

- Presentar los reportes del Sistema de Recursos Federales Transferidos, del
FORTAMUN, FISM, y cualquier otro reporte e informe que requieran las reglas de

operacién, os reglamentos y leyes correspondientes.
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REVISION: ACTUALIZACION:

AREAS, FUNCIONES Y RESPONSABLES DE DAR CUMPLIMIENTO A LAS
OBLIGACIONES EN MATERIA DE ARMONIZACION CONTABLE

AREAS:
Tesoreria Municipal

RESPONSABLE:
Tesorero Municipal

ATRIéUCIONES Y FUNCIONES:

- Organizar y vigilar que se lleven al dia y con arreglo a la técnica, la contabilidad del
Municipio y las estadisticas financieras del mismo;

Lo anterior, tomandose en consideracién la Ley General de Co@;ﬁﬁﬂéc}«%
Gubernamental y los lineamientos y normatividad que emita el Consejo Né{?c]orial de -

‘QigsoN

Armonizacién Contable. L

RUBRICAS o
o=
C. LORENA TENCO ALVARE. : "

3 .,mﬁ;g
o SINDICO EN FUNCIONES DE PRESIDENTE MUNICIP

SECRETARIA MUNICIPAL

o 0 L RICARDO FERNANDO MARENTES SALAZAR

-

o

1AYCNTAMIENTO MUNICIPAL

C. RAUL GALVAN HERNANDEZ ﬂaM

REGIDOR DE DESARROLLO AGROPECUARIO
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