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AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién |, Il de la Constitucidn Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 113 y 118 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, 4, 38 fraccion I, 41 fraccion |, XXVIIl y 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Morelos, se expide el presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del Municipio de
Totolapan, Marelos, el cual contiene informacién referente a su organizacion, las facultades,

atribuciones y funciones de las areas que integran la administracion publica municipal.

PRESIDENCIA MUNICIPAL

TOTOLAPAN

H. AYUNTAMIENTQ MUNICIPAL
2025- 2027

or de Administracion

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

OTOLAPAN

AYUNTAMIENTO h_;UNICIPAL

REALI

Lic. Janeth Medina Barrera
Contralor Municipal

CONTRALORIA
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Presentacion

El presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del Municipio de Totolapan, Morelos
tiene como propdsito fundamental establecer de manera clara y ordenada la estructura
organizacional, las funciones, atribuciones y responsabilidades de las distintas areas que integran la
administracion municipal, asi como las politicas internas vy los procedimientos operativos que guian

su funcionamiento.

Este documento constituye una herramienta de gestién administrativa que permite mejorar la

VENT.O1: NEORMATH-VO
[2=gobeln 0C la a®ncidén a la Ciudadania."Su" elaboracion responde al

compromiso del H. Ayuntamiento de Totolapan con la mejora continua, la legalidad y la

profesionalizacidn del servicio publico municipal.

El'manual esta disefiado para ser una guia de consulta tanto para los servidores publicos municipales
como para los ciudadanos interesados en conocer el funcionamiento interno del gobierno municipal.
En él se establecen las politicas generales que orientan la toma de decisiones, asi como los
procedimientos que permiten la ejecucion ordenada y sistematica de las actividades administrativas

y operativas.

Asimismo, este documento se alinea con los principios de planeacion, legalidad, equidad, eficiencia
y eficacia que rigen la administracion publica, y busca promover una cultura organizacional orientada

al servicio, la responsabilidad y la mejora continua.

La actualizacion y cumplimiento de este manual son responsabilidad de todas las areas que
conforman el H. Ayuntamiento de Totolapan, Morelos, en coordinacion con los érganos de control y

planeacion institucional, con el fin de garantizar su vigencia, pertinencia y funcionalidad.
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Marco Legal

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

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

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

2.2~ Ley de Obra Publica y servicios relacionados con la misma del

DOCUVENTO | NFORVATI VO

3.- Reglamentos Municipales:

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

Mision

Promover el trabajo y desarrollo para todos mediante participacion ciudadana, servicios publicos de
calidad, equidad y respeto al entorno.

Vision

Para el 2027 ser un referente en sostenibilidad, equidad e inclusién social, un municipio con alma,
lleno de vida, prospero, comprometido, ordenado, atractivo, donde todos encuentren oportunidades

en paz.

Principios y Valores del Municipio
Principio central

Profundo respeto a la dignidad de las personas, por encima de su condicion de clase social, religion,
sexo, nacionalidad, pertenencia cultural, etc.

Valores del Municipio
Honestidad

Totolapan, demanda y exige la presencia de servidores publicos honrados, presto a acciones de
trasparencia y rendicion de cuentas.

Justicia

Valor esencial que permite que el servidor publico actle siempre con apego a la verdad y otorgando
a cada quien lo que -en esencia- le corresponde.

Lealtad

Sentimiento de respeto y de fidelidad a los intereses de Totolapan y de las y los totolapenses.
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Compromiso Social

Profunda conviccién de servicio, ello permitira la realizacion de acciones que contribuyan al
mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacién municipal.

Integridad
Congruencia entre el discurso politico y el quehacer cotidiano como funcionario publico municipal.
Trabajo en equipo

Superacion de las concepciones individualistas y/o grupal de trabajo, para convertirse en un real
equipo de trabajo, con funciones claras y precisas.

DOCUVMENTO | NFORMATI VO

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027



hNoN-mN%_Ud&_.—.m_Z_Ena« ‘NVdVYT10.LOL 30 OLNIINVLNNAY

. (s, ] [ommssn. | [Lotnnmes |
e e TR .
) \1 A R v ,."
7 o5 8 g U Ty '} ]
o 4 <
[ ==
I
z
e
_.H,,,..ei__:....._..._ m : i ;
g e ] I
I
[ } feme ] | :
=y | e | o———

D l_
e iy
LZ0Z-920Z VIWVHOINVOUO

SOTFHOW ‘NVdVIOLOL 30 OLNIIWVINNAY 'H

YINVIDINVYOHO

ugloEEmIY

SO|al0|\]

UDISIASY

‘uedejojo] ap oidioluny [ap sojusjwipasold A sealjijod ‘uoioeziuebiQ ap |enuepy

S7OF s 0f  usDRIDYR|E




Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Revisidn: Actualizacion;

Estructura Organica y Plantilla de Personal

Estructura Organica

Id Id
Cons. Area Cons. Area
Area Area
1 1 Presidencia Municipal 26 7.4 | Coordinacién  de  Desaralio
Econémico

2 1.1 Unidad de Archivo Municipal 27 2] Direccion de Planeacidn

3 1.2 Unidad de Comunicacién Social 28 9 Secretaria Municipal

4 2 Sindicatura Municipal 29 10 Tesoreria Municipal

-

I 30 1 ) ¥ I I V
L 31 Direccion de Receplaria de Rentas

7 2.3 Juez Civico 32 13 Direccion de Catastro Municipal

8 24 Direccién Administrativa De Seguridad 33 14 Direccién Juridica

Publica y ERUM

9 25 Unidad de Prevencion del Delito 34 15 Direccion de Administracian

Direccion de Senvicios Publicos y

10 3 Regiduria de Hacienda y Qbras Publicas 35 16 Ecologia

11 4 Regiduria de Desarrallo Agrepecuaria 36 17 Contraloria Municipal

Regiduria de Ecologia y Servicios Direccién de Obras Pdblicas y

L 2 Publicos a7 i Desarrollo Urbano
Direccién de Desarrollo Integral de La : s
13 8 Farmilia (SMOIF) 38 19 Cronista Municipal
Delegacién Municipal de la Procuraduria
14 6.1 de Proteccion de Nifas, Nifos, 39 20 Direccién del Sistema Operador del
: Adolescentes y las Familias de Totolapan, Agua Potable
Marelos
I . : Unidad de Informacion Publica,
186 g |Dreccién de Unidad Basica de 40 21 | Proteccién de Datos Personales y
Rehabilitacion -
TIC'S
17 6.3 Direccién De Salud 41 22 Oficialia de Registra Civil
Direccién de la Instancia de Atencién a o
4 Direccion de Desarrollo
18 6.4 Personas con Discapacidad y Grupos 42 23 Agropecuario

Vulnerables / Atencidn a Adultos Mayores

Coordinacion de Proteccian

19 8.5 Coordinacién de Jornaleros Agricolas 43 231 Ambiental y Desarrollo Sustentzble
. Direccion Patrimanio  Municipal v
20 6.6 Instancia de Asuntes de la Juventud 44 24 Cultural, Asuntas Indigenas, Turismo
21 6.7 Unidad de Trabajo Sacial y Humano 45 25 Direccién de Educacién
Unidad de Derechos  Humanos,
22 6.8 Blisqueda de Personas y Atencidn a 46 2541 Caordinacién de Biblioteca
Victimas
23 go | Hoked: de cAsunlos  Migratdrids y a7 26 | Direccion de Proteccicn Givil
Religiosos
24 6.10 | SIPINNA 48 27 Direccién de Deportes
25 7 Secretaria Técnica 48 28 Direccion de la Instancia de La Mujer

49 29 Direccidn de COPLADEMUN
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Plantilla de Personal
No. | Nombre de la Plaza Nivel No. de No. Nombre de la Plaza | Nivel No. de
salarial Plazas salarial | Plazas |

1 Presidente Municipal 1 1 1 Director 2 1
2 Sindico Municipal 1 1 2 Subdirector 3 1
3 Regidor 1 3 3 Secretaria 4 1
4 Secretario Municipal 2 1 4 Auxiliar 4 10
5 Tesorero Municipal 2 1 5 Chofer 4 2
6 Contralor Municipal 2 1 6 Operador 4 1
7 ungfe W m 7 ramégfico WFP
8 ' 12N \J 8 ficia 5
9 Direccion de Administracion 2 1 9 Aspirante a policia 4 8
10 Director 2 27 Total de Plazas Seguridad

11 Juez Civico 2 1

12 Coordinador 3 20

14 Contador Municipal 3 1

15 Asistente 3 5

16 Secretaria Particular 3 1

17 Supervisor de Obra ' 4 4

18 Auxiliar 4 35

19 Secretaria 4 20

20 Cajera 4 1

21 Terapeuta 4 3

22 Enfermera 4 3

23 Chofer 4 g

24 Psicologo 4 2

25 Electricista 4 1

26 Fontanero B 8

27 Intendencia 4 20

28 Jardinero 4 9

29 Recoleccion 4 8

30 Velador 4

Total de Plazas Administrativas 195
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Catélogo de Puestos, Descripcion y Perfil del Puesto
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(1) PRESIDENCIA MUNICIPAL
PUESTO:
Presidente Municipal

JEFE INMEDIATO:

~LCCLIVENTO | NFORMATI VO

Directores de la Administracién Pablica Municipal
- Coordinadores de Area

Encargados de Area

Secretaria Municipal

T

El Presidente Municipal es el representante politico, juridico y administrativo del Ayuntamiento:
tendra las atribuciones, funciones y obligaciones que le sefalen la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, la Ley
Organica Municipal del Estado de Morelos, el Bando de Policia y Gobierno, Reglamentos y demas
disposiciones administrativas expedidas por el propio Ayuntamiento y demaés disposiciones
aplicables.

Debera residir en la cabecera municipal durante el lapso de su periodo constitucional y, como érgano
ejecutor de las determinaciones del Ayuntamiento, tiene las siguientes facultades y obligaciones:

FACULTADES:

I Presentar a consideracion del Ayuntamiento y aprobados que fueren, promulgar y
publicar el Bando de Policia y Gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general necesarios para la buena marcha de Ia
administracion publica municipal y en su caso de la paramunicipal;

Il 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
celebracion de las sesiones ordinarias, extraordinarias y solemnes;

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

IV.  Vigilar la recaudacion en todos los ramos de la hacienda municipal, cuidando que la
inversion 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 general, asi
como las Leyes del Estado y de la Federacion 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;

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 n
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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
administracion publica municipal; coordinar a través de la Tesoreria las actividades de
programacion, presupuestacion, control, seguimiento y evaluacién del gasto publico y
autorizar las 6rdenes 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
realizacion de obras y prestacion de servicios publicos por terceros o con el concurso del
Estado o de otros Ayuntamlentos

XII. ~

unidades admlmstratwas y las entidades u organismos del sector paramunicipal;

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

XIV. Presentar en el mes de diciembre por escrito, el informe del estado que guarde la
administracion y de las actividades desarrolladas por su Administracion Publica Municipal
durante la anualidad que corresponda. En el tltimo afio de la gestion Administrativa del
Ayuntamiento, el informe se presentara 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 analisis y aprobacion, en su caso, del Cabildo y del Congreso del Estado,
en términos de la Constitucion Politica del Estado, la Ley de Presupuesto, Contabilidad y
Gasto Publico y esta Ley; asimismo, remitir al Congreso la cuenta piblica anual del
Municipio;

XVIl.  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 aprobacidn, en su caso, del Cabildo y del Congreso del Estado,
en términos de la Constitucion Politica del Estado, la Ley de Presupuesto, Contabilidad y
Gasto Publico, la Ley de Deuda Publica , la Ley de Contratos de Colaboracién Publico
Privada, esta Ley y las demas disposiciones legales aplicables; asimismo, remitir al
Congreso la cuenta publica anual del Municipio;

XVIII. Asumir el mando de la fuerza publica municipal, excepto en los casos en que de acuerdo
con la Fraccién VII del Articulo 115 de la Constitucion General de la Republica, 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 colaboracion que soliciten para el
gjercicio 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 vy los nifios que habitan el municipio, acudan a la escuela
a recibir al menos el nivel de educacion basica.
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XXII. Designar al titular de la presidencia del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia;
XX 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 aprobacion del Ayuntamiento;
XXIV. Ordenar la ejecucién del plan y programas a que se hace referencia en la fraccion

anterior;
XXV. Vigilar el mantenimiento y conservacion de los bienes municipales;
XXVI. Conceder audiencia publica y en general resolver sobre las peticiones, promaociones o

gestiones que realicen los gobernados, asi coma 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

a.-‘i' qgactifig = RS gy Qsol]itenNFmWTImVO
FO%er & S oren un n et fortha M&gal ep ias; dnidades

administrativas y organismos desconcentrados y fideicomisos que formen parte de la

infraestructura administrativa;

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

XXX, Presidir las Juntas de Gobiemo de los Organismos Operadores Municipales e

Intermunicipales;

XXX, Proponer al Ayuntamiento la creacion o supresion de organismos descentralizados,
fideicomisos o empresas de participacion municipal mayoritaria:
XXXII. Delegar en sus subalternos, dependencias o 4reas administrativas del Ayuntamiento las
atribuciones que esta Ley y el Reglamento Interior determinen como delegables;
XXXIIL Enviar la terna para la designacion del Juez de Paz a la Junta de Administracion,

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
0 a los deudos de ambos, respecto de pensiones por Jubilacion, Cesantia por Edad
Avanzada, Invalidez y muerte, conforme lo establece la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Canstitucién Palitica del Estado Libre y Soberano de
Morelos; en la Ley del Servicio Civil del Estado de 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 Paliciales del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

XXXV, En ejercicio de sus atribuciones y mediante el &rea de recursos humanos del
ayuntamiento, elaborar los padrones de servidores publicos 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, asi como de los ex elementos de seguridad publica;

3) De pensionados;y

4) De beneficiaros, por concepto de muerte del trabajador o pensicnista.
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 Procuracion de Justicia del Sistema Estatal de Seguridad Publica,
mediante el drea que para los efectos determine, efectuar los actos de revision,
analisis, diligencias, investigacion y reconocimiento de procedencia necesarios, con
la finalidad de garantizar el derecho constitucional al beneficio de jubilaciones y/o
pensiones de sus trabajadores.
Con fundamenta 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
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Prestaciones de Seguridad Social de las Instituciones Policiales del Sistema Estatal
de Seguridad Publica, se observaran los mismos procedimientos respecto a la
documentacion y analisis juridico y de informacion de los elementos integrantes de
las Corporaciones Policiacas Municipales.
Garantizar el cabal cumplimiento al derecho de peticidn, contemplado en el articulo 8, de
la Constitucién 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 certificacion del dltimo 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 ala antlguedad de algin extrabajador o de algun ex elemento de seguridad

na 1 ubj
in 1n q nla
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Ayuntamlento proporcionara a los citados ordenes de Gobierno, coplas certlfxcadas de
las documentales que fehacientemente acrediten los periodos de servicio que hubieran
prestado para el Ayuntamiento.

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 Expedicion
de Pensiones y su respectivo Reglamento Interno de Pensiones;

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
sesion 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.

Cumplir y hacer cumplir en tiempo y forma los laudos que en materia laboral dicte el
Tribunal Estatal de Conciliacidn y Arbitraje del Estado, las resoluciones que en materia
administrativa emita el Tribunal de los Contencicso Administrativo, asi como de las
demas resoluciones emitidas por las diferentes autoridades jurisdiccionales; y

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

Resolver y contestar oportunamente las observaciones que haga el drgano constitucional
de fiscalizacion del Congreso del Estado;

FUNCIONES PRINCIPALES:

l.
Il
.
IV,

V.

VI.

Conceder cargos hanorificos, en el ambito municipal;

Resolver los conflictos que se presenten entre las diversas unidades administrativas;
Tomar la protesta de Ley a los funcionarios municipales;

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;

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

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

VO
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VII. Efectuar las acciones y gestiones tendientes a fomentar las actividades agropecuarias,
forestales, comerciales, de educacion, salubridad y demas funciones encomendadas a la
Administracion Municipal;

VI 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, per 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;
X1, Difundir las normas de caracter general y Reglamentos aprobados por el Ayuntamiento,

aS| como cualquier ofra dlSpOSICIOI’I que les remlta el Goblerno del Estado

XVI. Elaborar por conducto de la Tesoreria Municipal, los proyectos de Ley de Ingresos y
Presupuesto de Egresos y someterlos a consideracion del Cabildo; y
XVII. Vigilar las diferentes ramas de recaudacién y conceder estimulos fiscales de conformidad

con lo determinado en la normatividad en la materia.

El Presidente Municipal, sometera al Cabildo, para su aprobacion, los Reglamentos y Acuerdos
relacionados con la Administracion Publica; expedira las disposiciones que tiendan a regular el
funcionamiento de las Dependencias, Coordinaciones y Unidades Administrativas de Ila
Administracion Publica Municipal y autorizara los Manuales Administrativos.

El Presidente Municipal, contara con las Unidades Administrativas necesarias para aplicar
programas prioritarios; atender aspectos de comunicacion 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 autorizacion del Cabildo, podra contratar y
convenir con el Gobierno Federal, con el Gobierno del Estado, con los municipios de la entidad y con
particulares, la prestacién de servicios publicos, la ejecucion de obras o la realizacion de cualquier
otro proposito de beneficio colectivo.

El Presidente Municipal podré nombrar y remover libremente a los funcionarios y empleados de la
Administracion Publica Municipal, cuyo nombramiento y remocion no esté determinado de otro modo
en la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

RELACIONES INTERNAS:

- Miembros del Ayuntamiento

- Directores

- cvCoordinadores

- Encargados de Unidades de Area

RELACIONES EXTERNAS:

- Dependencias de gobierno federal, estatal y municipal
- Organismos no gubernamentales
- Ciudadania en general
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. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

Para el adecuado cumplimiento de sus funciones, el Presidente Municipal deberd contar
preferentemente con certificacion de competencia laboral en la materia que asegure los
conocimientos y habilidades para desempefiar el cargo, expedida por un centro acreditado por
CONOCER residente en el Estado de Morelos.

EXPERIENCIA LABORAL:

No requerida por ser cargo de eleccion popular

CONOCIMIENTOS:

==POCYMENTO | NFORMATI VO
HABILIDADES:

No requerida por ser cargo de eleccion popular
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
I DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(1.1) UNIDAD DE ARCHIVO MUNICIPAL
PUESTO:
Encargado de Unidad de Archivo Municipal
JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

EXJSENTO | NFORMATI VO

- Sin personal a cargo
FACULTADES

[, Definir con el Instituto Estatal de Documentacién, la implementacion de criterios especificos

en materia de organizacién y conservacion de archivos.

1. Establecer con el titular de la entidad publica la reglamentacion referente a los procesos que
tengan relacién con el flujo de la documentacién dentro de la misma.

. Presentar al Instituto Estatal de Documentacidn el plan de trabajo aprobado por el titular de
la entidad publica.

V. Elaborar, en coordinacion 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.

Ve Establecer en conjuncion con el Instituto Estatal de Documentacidn y el IMIPE los programas
de capacitacién y asesaria archivistica para |la entidad publica.

VI. Coordinar con el personal de informética de la entidad publica, los programas destinados a
la automatizacion de los archivos y a la gestion de documentos electrénicos.
VIL. Apoyar a la Unidad de Informacién Publica en el cumplimiento al orden archivistico.
VI 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
actualizacidn de los catalogos de archivo de tramite y de concentracion.

IX. Determinar junto con el titular de la entidad publica el niumero de areas responsables de
realizar las funciones basicas 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 concentracién
de conformidad con la presente Ley.
XIl. Aprobar con el titular de la entidad publica los dictdmenes y catalogos de transferencia

documental del archivo de concentracién al archivo histdorico y remitir al Instituto Estatal de
Documentacion y el IMIPE copia de los mismos.

X1 Elaborar con el titular de la entidad publica la propuesta de dictamenes y catalogos de baja
documental de la entidad publica, asi como remitir al Instituto Estatal de Documentacion y al
IMIPE copia de la documentacion en comento.

XIV. Determinar los criterios de identificacién de la documentacién del archivo historico y de
concentracion en posesion de las unidades administrativas de la entidad publica.
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FUNCIONES PRINCIPALES:

[ Elaborar de manera semestral los instrumentos de consulta y control archivisticos que
propicien la organizacion, conservacion y gestion adecuada de los archivos;

I. Determinar los criterios para integrar los expedientes de archivo de tramite, archivo de
concentracion y archivo historico;

1. Conservar los catalogos 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 Documentacién, los programas de
capacitacion y asesoria archivistica para las dependencias del gobierno municipal;

V1. Depurar la documentacidn conforme a los términos de la ley estatal de documentacion

RELACIONES INTERNAS:

VENTO | NFORMATI VO

- Encargados de Unidades de Area

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general
- Autoridades archivisticas

L. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

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

EXPERIENCIA LABORAL:

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

CONOCIMIENTOS:

Archivo de tramite, concentracion e historico
Leyes en materia de archivo federales, estatales y municipales

HABILIDADES:

Organizado.

Facilidad de palabra.

Solucion de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

Manejo de equipo de computo.

007 SNGRICH ., R I
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
I DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(1.2) UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
PUESTO:

Encargado de Unidad de Comunicacion Social

NTO | NFORVATI VO

JEFE INMEDIATO:

- Sin personal a cargo

FACULTADES:

I Propiciar y mantener el acercamiento, contacto, enlace y comunicacion entre los servidores
plblicos municipales, la ciudadania y sus visitantes.
ll.  Apoyar la celebracion de las festividades civicas, de acuerdo al calendario marcado por la
comision competente en materia de eventos civicos; asi 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.
V. Difundir los servicios, tramites, promociones, programas y avances de la Administracion
Publica Municipal.
V. Elaboracién de la Gaceta Municipal.
VI. Elaboracién del disefio y contenido de los instrumentos de comunicacién 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
VI, Realizacién y resguardo de archivo fotografico.

FUNCIONES PRINCIPALES:

. Colaboracion para los eventos del H. Ayuntamiento.
1. Caobertura de los eventos.
1. Establecimiento de politicas y lineamientos en materia de comunicacion sacial.
V. Elaboracion de la Gaceta Municipal.
V. Elaboracion del disefio y contenido de los instrumentos de comunicacion informativo y
difusién para todo tipo de eventos del H. Ayuntamiento (spots, videos, tripticos, etc.)
V1. Tener archivo de comunicados, videos, gréficos, entrevistas y actividades especiales
realizadas por los servidores publicos.
VIL. Elaboracion de publicidad.
VHI. Realizacién y resguardo de archivo fotogréafico.

RELACIONES INTERNAS:

- Presidencia Municipal
- Directores
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- Coordinadores )
- Encargados de Unidades de Area

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general
- Proveedores de servicios de comunicacion

1l PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

TO “+-NFERMATI VO

EXPERIENCIA LABORAL:

- Un afio en puesto similar.

- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.

- Experiencia en elaboracion de promaocionales, tanto imagenes como videos.
- Publicacién en Redes Sociales.

CONOCIMIENTOS:

Marketing digital
Marco juridico de la administracidon publica municipal

HABILIDADES:

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

Solucion de Conflictos y Problemas.

Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

Manejo de equipo de cémputo.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA

(2) SINDICATURA MUNICIPAL
PUESTO:

Sindico Municipal

JEFE INMEDIATO:

No Aplica

“BOCUWIVENT O | NFORMATI VO

Director de Asuntos Internos y de Atencidn a la Diversidad Sexual
- Juez de paz
- Juez civico
- Direccion Administrativa de Seguridad Publica y ERUM
- Unidad de Prevencién del Delito
- Secretaria
- Auxiliar

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; ademas es el representante legal del
Municipio y tiene a su cargo la procuracion 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 Marelos, el Sindico
Municipal tendra a su cargo el despacho de los siguientes asuntos:

FACULTADES:

L Presentar al cabildo iniciativas de reglamentos y normas municipales, asi como
propuestas de actualizacion o modificacion 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 gue éste sea
parte, pudiendo otorgar poderes, sustituirlos y aun revocarlos;

. Suplir en sus faltas temporales al Presidente Municipal;

V. Practicar, a falta o por ausencia del Ministerio Publico, las primeras diligencias penales
remitiéndolas inmediatamente al Agente del Ministerio Ptiblico 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 intervencion del Sistema para el Desarrolle Integral
de la Familia Municipal y de la policia preventiva 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
vy todas las caracteristicas de identificacion, asi como el uso y destino de los mismos,
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dandolo a conocer al Ayuntamiento y al Congreso del Estado, con las modificaciones que
sufran en su opaortunidad,

V1. Asistir a las visitas de inspeccion que realice el érgano 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 discusicnes con
voz y voto, presidiendo las mismas cuando no asista el Presidente;
VIILL 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
Supenor de Audﬂorua y Fiscalizacién del Congreso del Estado y que los integrantes del

: smas COW bTu] VO
at andler suﬂm

eflcaCIa y eﬂc:encla las funmones confeﬂdas 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;

XL 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 fraccion estara sujeto a la disponibilidad presupuestaria del
respectivo ejercicio fiscal;

XIV. Solicitar informacion 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
afribuciones que contempla el presente articulo, informacion que debera ser
proporcionada en breve término contado a partir de recibida la solicitud. En caso de no
tener respuesta, la persona titular de |la Sindicatura debera levantar acta circunstanciada,
la cual formara parte del informe, para que el Ayuntamiento y Contraloria Municipal,
determine las responsabilidades correspondientes, y

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

Xl

FUNCIONES PRINCIPALES:

. Ejercitar las acciones judiciales que competan al Municipio, asi comao 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;

Il Recibir y resolver las denuncias hechas ante el Ayuntamiento sobre la ocupacién irregular
de predios, fincas y espacios publicos de propiedad municipal;

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

V. Revisar la situacion 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 asf lo determinen;

VI. Vigilar, en concurrencia con el Tribunal Superior de Justicia del Estado, la imparticion 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 formulacion de denuncias y querellas ante el Ministerio
Publico,
VI Representacion Legal del Municipio de Totolapan, Morelos, en todos los aspectos Juridicos

que le competa.
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IX.  Acudir a todas las Sesiones de Cabildo.
X. En su caso, promover la regularizacion administrativa o judicial respecto de los Bienes
Inmuebles propiedad del Municipio.

Xl Formular y actualizar los inventarios de Bienes Muebles e Inmuebles y Valores que integren
el Patrimonio del Municipio y;

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

RELACIONES INTERNAS:

- Miembros del Cabildo

- Directores I\/EMFO I NmeTI VO

gardinad

X
RELACIONES EXTERNAS:

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

Il PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Debera contar preferentemente con certificacion de competencia laboral en la materia que asegure
los conocimientos y habilidades para desempefiar el cargo, expedida por un centro acreditado por
CONOCER residente en el Estado de Morelos

EXPERIENCIA LABORAL:

No requerida por ser cargo de eleccién popular
CONOCIMIENTOS:

No requerida por ser cargo de eleccion popular
HABILIDADES:

No requerida por ser cargo de eleccion popular
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
I DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(2.1) DIRECCION DE ASUNTOS INTERNOS Y DE ATENCION A LA DIVERSIDAD SEXUAL
PUESTO:
Director
JEFE INMEDIATO:

Sindico Municipal

= OGVENTO | NFORVATI VO

- Sin personal a cargo
FACULTADES

I Recibir y dar entrada a las quejas o denuncias que toda persona formule en contra del
elemento de Seguridad Publica o Transito de la Secretaria, asi 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
integracion de la queja correspondiente.

I. Hacer constar con su firma todos los acuerdes, audiencias y diligencias de cada
actuacion que se lleve a cabo en la integracion del expediente.

1. Supervisar la conducta de los elementos policiales de la corporacion de Seguridad
Publica y Transito Municipal.

V. Vigilar que el elemento cumpla con los principios de actuacion que establece el Titulo
Quinto, Capitulo Il de la Ley y demas disposiciones aplicables en su caso, derivado de
las investigaciones y demas actuaciones que integren la queja o denuncia que se le siga;

V. 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.

VI. Coadyuvar en investigaciones con otras instituciones Federales, Estatales y Municipales
que lo soliciten, siempre y cuando se trate de asuntos relacionados con las atribuciones
que el presente reglamento le confiere,

VI, Sistematizar la informacion recabada de las investigaciones para sus resoluciones.

VIII. Organizar el personal a su cargo para la realizacion de programas y acciones tendientes
a la investigacion y esclarecimiento de hechos derivados de quejas.

IX. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades y atribuciones, asi como
aquellos que le correspondan por delegacion.

X. Habilitar a sus subalternos para la realizacion de la investigacidn de hechos derivados
de quejas o denuncias presentadas.

XI. Informar trimestralmente al Presidente Municipal de las actividades realizadas;

XII. Proponer al Presidente Municipal las politicas, lineamientos, criterios, sistemas vy
meétodos de trabajo que mejoren el funcionamiento de la dependencia;

XIIIL Atencién y orientacion para brindar apoyo social y asesoria juridica a personas en
situacién de vulnerabilidad debido a su orientacion sexual, identidad o expresion de
genero.
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XIV.  Capacitacion al personal administrativo, e incluso quienes brindan la primera atencion
ciudadana, para que se dirijan con dignidad, respeto y sin discriminacién a las personas
de la diversidad sexual o de género que acuden a recibir atencion o realizar un tramite.

XV. Coordinacion con instituciones u organismas gubernamentales y organizaciones civiles
para fortalecer la proteccidn de los derechos humanos.
XVI.  Asegurar que las politicas implementadas sean efectivas y respeten los principios de

igualdad y no discriminacion.
FUNCIONES PRINCIPALES:

I Recibir quejas y denuncias recibidas por cualquier medio, interpuestas contra los elementos
de las instituciones de policiales.
1. Ejecutar las resoluciones que tome el consejo de honor y justicia y notificar al elemento en

gliefle es lglla din}i%n /& I
res ntes en | VO § ) Vo] mep (&} |‘ru ion,

descuentos de adeudos resguardos e inventario de equipo, lnscnpcmn 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.

M. Observar y conocer aquellas actuaciones que ameriten algin reconocimiento para los
elementos de las instituciones policiales, ya sea de oficio o a peticion de algtin mando.

V. 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
recomendacion emitida por las comisiones estatal o nacicnal de derechos humanos,
aceptada por el propio titular y por acuerdos emitidos de los consejos municipales y estatal
de seguridad publica.

V. Atencion y asesoria a personas de la diversidad sexual en temas legales sociales y de salud.

VI Capacitacion y sensibilizacién para funcionarios publicos y la sociedad en general sobre
diversidad e identidad de género.
VII. Coordinacidn con colectivos y activistas para fortalecer estrategias de inclusién y proteccién
de derechos.
VI Generaran espacios de dialogo y participacién, identificando los desafios y retos que
enfrentan las poblaciones LGBTTTIQ+, con el objetivo de garantizar el pleno gjercicio de sus
derechos.

RELACIONES INTERNAS:

- Presidencia Municipal

- Sindicatura Municipal

- Tesoreria Municipal

- Seguridad publica

- Asuntos de la Juventud

- Instancia de la Mujer

- Unidad de Derechos Humanos, Busqueda de Personas y Atencién a Victimas

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general

- Notarias locales y fordneas

- Pdblico en general

- Fiscalia

- Comisién estatal de seguridad publica
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- Comunidad LGBTQ+
- Comision Nacional de Derechos Humanos

I PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Deseable) Licenciatura en Derecho.

- Contar con la certificacién en materia de competencias laborales expedida por CONOCER
de acuerdo con las funciones a realizar, inclusive si ésta fuera con el caracter de encargado
de despacho.

TECCUMENTO | NFORIVATI

CONOCIMIENTOS:

Ley de Ingresos Municipal, Estatal y Federal

Cédigo Fiscal Estatal y Federal

Marco Juridico de la Administraciéon Publica Municipal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
CNDH Diversidad Sexual y Derechos Humanos

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

HABILIDADES:

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

Solucion de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

N, wh -~
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
L. DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(2.2) JUEZ DE PAZ
PUESTO:
Juez de Paz
JEFE INMEDIATO:

Sindico Municipal

EJSIVENTO | NFORMVATI VO

- Secretario de acuerdos
- Actuario
- Auxiliar administrativo

FACULTADES

I Practicar las diligencias que les sean encomendadas, de acuerdo con lo previsto en la ley;

1. 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 a la Junta de Administracion, Vigilancia y Disciplina;

Il 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

V. Excusarse en los casos en que tenga impedimento de acuerdo con las leyes aplicables,
remitiendo la excusa al juez Menor de su demarcacién para que determine sobre la excusa
planteada, en caso de ser procedente, el juez Menor determinard al juez de Paz de su
demarcacion que sera competente para conocer del asunto

V. Determinar y sancionar las infracciones al Bando de Policia y de Gobierno, debiendo enterar
la recaudacién de multas a la Tesoreria Municipal.

FUNCIONES PRINCIPALES:

I Las mismas que establece la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Morelos para
los jueces menores, dentro de su competencia;

Il Practicar las diligencias que les sean encomendadas, de acuerdo con lo previsto en la Ley
Organica del Poder Judicial del Estado de Morelos;

1. 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 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; y,

VI Las demas que sefialen las leyes, reglamentos y acuerdos de ayuntamiento, o que
expresamente le confiera el presidente municipal, o en su caso el sindico municipal.
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RELACIONES INTERNAS:

- Tesoreria Municipal
- Oficialia Mayor

- Catastro Municipal
- Presidencia

- Predial

- Contraloria

- Sindicatura

RELACIONES EXTERNAS:

CLHIVENLQ..l NFORVATI VO

- Concejo de la Judicatura

- Juzgados de Primera Instancia
- Juzgados Menores

- Juzgados de Paz del Estado

. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Deseable) Licenciatura en Derecho.
EXPERIENCIA LABORAL:

- Un afio 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
administracion publica municipal, leyes mercantiles, etc.

HABILIDADES:

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

3. Solucion de Conflictos y Problemas.
4. Liderazgo

5. Proactividad

6. Asertividad

7. Pensamiento estrategico

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

L DESCRIPCION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

(2.3) JUEZ CIVICO

PUESTO:

Juez Civico

JEFE INMEDIATO:

Sindico Municipal

ACIVENTO | NFORMATI VO
- Sin personal a cargo

FACULTADES

I Conocer de las infracciones establecidas en esta Ley;

1. Resolver sobre la responsabilidad de los probables infractores;

11l. 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 asi 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;

VII. Llevar el control de los expedientes relativos a los asuntos que se ventilen en el Juzgado:

VI 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 hardn las
manifestaciones bajo protesta de decir verdad;

X. Salicitar 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;

Xl El mando del personal que integra el Juzgado, para los efectos inherentes a su funcion;

XII. Ejecutar la condonacién de la sancion,

X, 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 fraccion IV de esta Ley, en cuyo caso se procedera conforme a la

normatividad correspondiente, pudiendo ser reclamados ante ésta cuando proceda;
XIV.  Comisionar al personal del Juzgado para realizar notificaciones y diligencias;

XV. Autorizar y designar la realizacion de las actividades de apoyo a la comunidad a solicitud
del responsable, y
XVI1. Las demas atribuciones que le confieran esta Ley y otros ordenamientos
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FUNCIONES PRINCIPALES:

I Aplicar las sanciones establecidas en el presente reglamento, y las contenidas en los
reglamentos municipales que lo faculten.
1. Ejercer de oficio las atribuciones conciliatorias, cuando de la falta cometida se generen
dafios y perjuicios gue deban ser reclamados en otra instancia.
M. Expedir constancias sobre los hechos asentados en los libros de registro del Juzgado

Civico.

IV, Cuando lo estime necesario solicitar el auxilio de la fuerza publica, para el cumplimiento
de sus atribuciones.

V. Solicitar se ponga inmediatamente a disposicion del agente del ministerio publico, a

aquellas personas que hayan sido detenidas en flagrancia en la comision de un delito.
Prevenir lo necesario para que dentro del dmbito de su cometenc:a se respete la
: d E v@ ciondles; for
e Pbbra Jczggllier§pode inchmuric - :
de las personas presentadas o que comparezcan al juzgado, e imponer el orden dentro
del mismo; vy,

VII. Las demas que le sefiale el reglamento, el ayuntamiento y las que se establezcan en
otras disposiciones legales.

RELACIONES INTERNAS:

- Sindicatura Municipal
- Seguridad Publica
- Tesoreria Municipal

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general

- Fiscalia

- Secretaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana del Estado de Morelos.
- Juzgados Federales

11 PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Recomendable) Nivel Medio Superior.

- (Deseable) Licenciatura en Derecho.

- Contar con certificacion de competencia laboral en la materia que asegure los conocimientos
y habilidades para desempefiar el cargo, expedida por un centro acreditado por CONOCER
residente en el Estado de Morelos, inclusive si su designacion fuera como encargado de
despacho.

EXPERIENCIA LABORAL:

- Un ano en puesto similar.
- Haber laborado en el sector piblico en puesto similar.

VO
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CONOCIMIENTOS:

Ley de Ingresos Municipal, Estatal y Federal
Cadigo Fiscal Estatal y Federal
Marco Juridico de la Administraciéon Publica Municipal

HABILIDADES:

Manejo de Word, Excel, e internet.
Facilidad de palabra.
Solucion de Conflictos y Problemas.

MENTO | NFORMATI VO

Manejo de equipo de computo.

N hwnN &S
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(2.4) DIRECCION ADMINISTRATIVA DE SEGURIDAD PUBLICA Y ERUM
PUESTO:
Director
JEFE INMEDIATO:
Sindico Municipal
o BBIVENTO | NFORMATI VO
- Sin personal
FACULTADES

. Mantener la Seguridad y el orden publico del Municipio;
1. Proteger y salvaguardar los intereses de los habitantes del Municipio;
1. Adoptar las medidas necesarias para prevenir la comision de los delitos;

V. Administrar y vigilar las carceles preventivas municipales;

V. Auxiliar y apayar a las Autoridades Estatales y Federales cuando asi lo requieran o lo
soliciten;

VI Aprehender a los presuntos delincuentes en los casos de delito flagrante, poniéndolos
sin demora a disposicion del Ministerio Publico del fuero comun o federal segun el caso;

VII. Auxiliar al Poder Judicial en el cumplimiento de la administracién de justicia,
obedeciendc mandatos legitimos, siempre y cuando se haga la peticion por escrito;

VIII. Informar diariamente al Ayuntamiento de los acontecimientos que se susciten en el
Municipio;

IX. Llevar un registro de los infractores del presente Bando y reglamentos municipales;

X. Promover la participacion de los distintos sectores de la poblacion, en blsqueda de

soluciones a la problematica de la seguridad publica municipal, mediante la integracion
de Comités Municipales de Seguridad Publica, los Comités de Colaboracién Ciudadana
y las autoridades auxiliares, y

XI. Las demas que sefialen otras disposiciones legales.

FUNCIONES PRINCIPALES:

[ Conducirse siempre con dedicacién y disciplina, asi como con apego al orden juridico y
respeto a las garantias individuales y derechos humanos reconocidos en la Constitucion;

. Preservar la secrecia de los asuntos que por razén del desempefio de su funcion
conozcan, en términos de las disposiciones aplicables;

[l Prestar auxilio a las personas amenazadas por algun peligro o que hayan sido victimas
u ofendidos de algtin delito, asi como brindar proteccién a sus bienes y derechos. Su
actuacion sera congruente, oportuna y proporcional al hecho; Tratandose de las
mujeres, adolescentes, nifas y nifios victimas, el auxilio se prestara con perspectiva de
género y con la debida diligencia, lo cual implica actuar oportunamente y
salvaguardando en todo momento su seguridad para evitar el contacto del o |as personas
agresoras. Las acciones para su resguardo y proteccién se implementaran de
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conformidad con la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
y el Cédigo Nacional de Procedimientos Penales;

V. Cumplir sus funciones con absoluta imparcialidad y sin discriminacion alguna;

V. Abstenerse en todo momento de infligir o tolerar actos de tortura, alin cuando se trate
de una orden superior 0 se argumenten circunstancias especiales, tales como amenaza
a la Seguridad Publica, urgencia de las investigaciones o cualquier otra; al conocimiento
de ello, lo denunciara inmediatamente ante la autoridad competente;

VI Observar un trato respetuoso con todas las personas, debiendo abstenerse de todo acto
arbitrario y de limitar indebidamente las acciones o manifestaciones que en ejercicio de
sus derechos constitucionales y con caracter pacifico realice la poblacidn;

VII. Desempefiar su mision sin solicitar ni aceptar compensaciones, pagos o gratificaciones
distintas a las previstas legalmente. En particular se opondran a cualquier acto de
corrupcion y, en caso de tene

v pexgers§Ne
O ksts I

efar pdria‘vida

X Actualizarse en el empleo de métodos de investigacion que garanticen la recopilacion
técnica y cientifica de evidencias;

XI. Utilizar los protocolos de investigacién y de cadena de custodia adoptados por las
Instituciones de Seguridad Publica;

Xl Participar en operativos y mecanismos de coordinacién con otras Instituciones de
Seguridad Publica, asi como brindarles, en su caso, el apoyo que conforme a derecho
proceda;

X, Preservar, conforme a las disposiciones aplicables, las pruebas e indicios de probables

hechos delictivos o de faltas administrativas de forma que no pierdan su calidad
probatoria y se facilite la correcta tramitacién del procedimiento correspondiente;
XI\VV.  Abstenerse de disponer de los bienes asegurados para beneficio propio o de terceros;

XV, Someterse a evaluaciones periddicas para acreditar el cumplimiento de sus requisitos
de permanencia, asi como obtener y mantener vigente la certificacion respectiva;

XVI. Informar al superior jerarquico, de manera inmediata, las omisiones, actos indebidos o
constitutivos de delito, de sus subordinados o iguales en categoria jerarquica

XVII.  Cumpliry hacer cumplir con diligencia las érdenes que reciba con motivo del desempefio

de sus funciones, evitando todo acto u omisién que produzca deficiencia en su
cumplimiento

XVIll. Fomentar la disciplina, responsabilidad, decisién, integridad, espiritu de cuerpo y
profesionalismo, en si mismo y en el personal bajo su mando;

XIX. Inscribir las detenciones en el Registro Administrativo de Detenciones conforme a las
disposiciones aplicables;

XX. Abstenerse de sustraer, ocultar, alterar o dafiar informacion o bienes en perjuicio de las
Instituciones;

XX|.  Abstenerse, conforme a las disposiciones aplicables, de dar a conocer por cualquier

medio a quien no tenga derecho, documentos, registros, imagenes, constancias,
estadisticas, reportes o cualquier otra informacién reservada o confidencial de la que
tenga conocimiento en ejercicio y con motivo de su empleo, cargo o comision;

XXIl.  Atender con diligencia la solicitud de informe, queja o auxilio de la ciudadania, o de sus
propios subordinados, excepto cuando la peticion rebase su competencia, en cuyo caso
debera turnarlo al area que corresponda;

XXIll. Abstenerse de introducir a las instalaciones de sus instituciones bebidas embriagantes,
sustancias psicotropicas, estupefacientes u otras sustancias adictivas de caracter ilegal,
prohibido o controlado, salvo cuando sean producto de detenciones, cateos,
aseguramientos u otros similares, y que previamente exista la autorizacion
correspondiente;

XXIV. Abstenerse de consumir, dentro o fuera del servicio, sustancias psicotropicas,
estupefacientes u otras sustancias adictivas de cardcter ilegal, prohibido o controlado,
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salvo los casos en que el consumo de los medicamentos controlados sea autorizado
mediante prescripcion médica, avalada por los servicios médicos de las Instituciones;

XXV. Abstenerse de consumir en las instalaciones de sus instituciones o en actos del servicio,
bebidas embriagantes;

XXVI. Abstenerse de realizar conductas que desacrediten su persona o la imagen de las
Instituciones, dentro o fuera del servicio;

XXVII. No permitir que personas ajenas a sus instituciones realicen actos inherentes a las
atribuciones que tenga encomendadas. Asimismo, no podra hacerse acompanar de
dichas personas al realizar actos del servicio, y

XXVIII. Los demas que establezcan las disposiciones legales aplicables

NTO | NFORVATI VO

RELACIONES INTERNAS:

]

RELACIONES EXTERNAS:

- Pdblico en general
- Secretaria de Proteccién Ciudadana y Proximidad Social

11 PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Deseable) Licenciatura en derecho, en seguridad ciudadana o carrera a fin.

- Contar con la certificacion en materia de competencias laborales expedida por CONOCER
de acuerdo con las funciones a realizar, inclusive si ésta fuera con el caracter de encargado
de despacho

EXPERIENCIA LABORAL:

- Un afio en puesto similar.
- Haber laborado en el sector plblico en puesto similar.
- Experiencia en leyes.

CONOCIMIENTOS:

Ley de ingresos municipal, estatal y federal
Cadigo Fiscal Estatal y Federal
Marco Juridico de la Administracion Publica Municipal

HABILIDADES:

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

Solucién de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

ISR
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7. Pensamiento estratégico
8. Manejo de equipo de computo.

DOCUVMENTO | NFORMATI VO
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(2.5) UNIDAD DE PREVENCION DEL DELITO
PUESTO:
Director
JEFE INMEDIATO:

Sindico

s GCHVENTO | NFORMATI VO

- Sin personal a cargo
FACULTADES

L. Coordinar campafas de sensibilizacion y respeto a la legalidad.

Il Promover programas escolares de autoproteccién en colaboracion con autoridades
educativas.

1. Impulsar redes vecinales y comités ciudadanos para la prevencion del delito.

V. Conformar comisiones municipales de prevencion con participacion interinstitucional.

FUNCIONES PRINCIPALES

. Programas integrales de desarrollo social, cultural y econdmico que no produzcan
estigmatizacion, incluidos los de salud, educacidn, vivienda, empleo, deporte y
desarrollo urbano;

I. La promocién de actividades que eliminen la marginacién y la exclusion;

M. El fomento de la solucién pacifica de conflictos privilegiando la comunicacién a través
del dialogo, la tolerancia y el principio de no discriminacidn;

V. Estrategias de educacion y sensibilizacion de la poblacién para promover la cultura de
legalidad y tolerancia respetando al mismo tiempo las diversas identidades culturales.
Incluye tanto programas generales como aquéllos enfocados a grupos sociales y
comunidades en altas condiciones de vulnerabilidad;

V. Se estableceran programas que modifiquen las condiciones sociales de la comunidad y
generen oportunidades de desarrollo especialmente para los grupos en situacion de
riesgo, vulnerabilidad, marginacion, o afectacion, y

V1. Estrategias y acciones de proteccion a las familias para evitar su desintegracién y
cualquier modalidad de violencia que la propicie, a través de la educacion y el
empoderamiento de todos sus miembros sin ningtin tipo de discriminacion.

RELACIONES INTERNAS:

- Presidencia Municipal
- Sindicatura Municipal
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RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general

1. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

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

"DOCUNVENTO | NFORVATI VO

- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.

CONOCIMIENTOS:

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

HABILIDADES:

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

Solucién de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

Manejo de equipo de computo.

N O LN
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
I DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
REGIDURIAS:

- (3) DE HACIENDA Y OBRAS PUBLICAS
- (4) DE DESARROLLO AGROPECUARIO
- (5) DE ECOLOGIA Y SERVICIOS PUBLICOS

PUESTO:

~pE@CUVENTO | NFORVATI VO

No aplica
PERSONAL A SU CARGO:

- Secretaria
- Auxiliar

Los Regidores son representantes populares, integrantes del Ayuntamiento que, se desempefan
como consejeros del Presidente Municipal y cumplirédn 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:

l. 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 modificacién o
actualizacion de los ya existentes, incorporando en todo momento la perspectiva de
género;

1. Vigilar la rama de la administracion municipal que les haya sido encomendada,
informando periddicamente 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 Administracion 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;

I\, Proponer al Ayuntamiento alternativas de solucién para la debida atencion al ramo de la
administracién municipal que les corresponda;

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

VI. Concurrir a las ceremonias civicas y a los demas 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;
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V. Informar al Ayuntamiento sobre cualquier deficiencia que advierta en la administracion
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 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;

XI. 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 fraccion estara sujeto a la disponibilidad presupuestaria del
respectivo ejercicio fiscal, y
Las demas que esta Ley, los reglamentos y otros ordenamientos le sefialen.

M;UMENTO | NFORVATI VO

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 modificacién o
actualizacidn de los ya existentes, incorporando en todo momento la perspectiva de
geénero;

. Vigilar la rama de la administracion municipal que les haya sido encomendada,
informando periddicamente al Ayuntamiento de sus gestiones, asi como de aquellas que
le designe en forma directa el Presidente Municipal; para tal efecto podrd solicitar
informacion 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;

V. Proponer al Ayuntamiento alternativas de solucién para la debida atencion al ramo de la
administracion municipal que les corresponda;

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

VI. Concurrir a las ceremonias civicas y a los demas 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 administracion

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, debera 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.
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Lo dispuesto en la presente fraccion estara sujeto a la disponibilidad presupuestaria del
respectivo ejercicio fiscal, y
XII. Las demas que esta Ley, los reglamentos y otros ordenamientos le sefialen.

RELACIONES INTERNAS:

- Miembros del Cabildo

- Directores

- Coordinadores

- Encargados de Unidades de Area

RELACIONES EXTERNAS:

O T'NFORMATI VO

il PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

Debera contar preferentemente con certificacion de competencia laboral en la materia que asegure
los conocimientos y habilidades para desempefar el cargo, expedida por un centro acreditado por
CONOCER residente en el Estado de Morelos.

EXPERIENCIA LABORAL.:

No requerida por ser cargo de eleccidn popular
CONOCIMIENTOS:

No requerida por ser cargo de eleccion popular
HABILIDADES:

No requerida por ser cargo de eleccidn popular
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
L DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(6) DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (SMDIF)
PUESTO:
Director

JEFE INMEDIATO:

NTO | NFORVATI VO

- Secretaria

- Chofer

- Psicologo/a

- Coordinacién de Jornaleros Agricolas

- Delegada Municipal De La Procuraduria ce Proteccion de Nifias, Nifios, Adolescentes y
Las Familias de Totolapan, Morelos

- Director de Unidad Basica de Rehabilitacion

- Director de Salud

- Director de la Instancia de Atencion a Personas con Discapacidad y Grupos
Vulnerables/Atencion a Adultos Mayores

- Instancia de Asuntos de la Juventud

- Unidad de Trabajo Social y Humano

- Unidad de Derechos Humanos, Busqueda de Personas y Atencién a Victimas

- Unidad de Asuntos Migratorios y Religiosos

- SIPINNA

FACULTADES

1. Implementar a través de la procuraduria de la defensa del menor y la familia el procedimiento
de la mediacion previsto por la Ley para prevenir, atender, sancionar y erradicar la violencia
familiar en el Estado de Morelos;

. Imponer las sanciones administrativas previstas en la ley para prevenir, atender, sancionar
y erradicar |a violencia familiar en el Estado de Morelos;

Il Sensibilizar y capacitar a su personal operativo para detectar, atender y canalizar a victimas
y generadores de la violencia familiar;

V. Promover acciones y programas de proteccion social, a las receptoras de la violencia
familiar;

V. Coadyuvar con las dependencias competentes en las acciones y programas de seguimiento
a los casos en que tenga conocimiento de dicha violencia, y

VI. Tramitar ante los Jueces competentes, las ordenes de proteccion de caracter urgente y
temporal, que se requieran para la salvaguarda de los derechos de las personas receptoras
de la violencia familiar.

Articulo *73 ter- Los Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia llevaran en
conjunto con los responsables municipales en materia educativa y los Ayudantes municipales, las
siguientes acciones:
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I. Elaborara una base de datos confiable al inicio de cada ciclo escolar en todos los centros
de poblacién del municipio a que se refiere el articulo 13 de esta Ley; tanto rurales como
urbanas, a efecto de estar en posibilidades de localizar y cuantificar a las nifias y los nifios
menores de quince afios que no estén cursando la educacion basica.

Una vez obtenida dicha base de datos los Ayuntamientos en conjunto con la autoridad educativa
estatal, buscaran los mecanismos y acciones, que permitan a esas nifias y nifios acceder sin
demora a la educacion basica.

Il Implementaran en conjunto con los registros civiles municipales, acciones y programas
para registrar a aquellas nifias y nifios que por falta de acta de nacimiento no han podido
ingresar a la escuela.

weddelVENTO | NFORVATI VO

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

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

1. 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;

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

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

VI. Ejercer la tutela de los menores que corresponda al estado, en términos de esta ley y de la
legislacién civil, coadyuvando con oftras autoridades en acciones de proteccion de la
integridad fisica, juridica y psicoemacional;

VII 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 orientacion social, ademas de las que le atribuyan otros ordenamientos legales;

VIII 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 integracion de las nifias, nifios y
adolescentes adoptados para verificar su adaptacion al nicleo familiar;

IX. Coadyuvar con el Ministerio Publico aportando los elementos a su alcance en la proteccién
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;

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

- Presidencia Municipal

- Tesoreria Municipal

- Direccion de Administracién

- Direccion Juridica

- Secretaria Técnica

- Direccion de Instancia de la Mujer
- Direccién de UBR

- Direccion de Salud

RELACIONES EXTERNAS:

11. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

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

EXPERIENCIA LABORAL:

- Un afio 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 Administracion Publica Municipal
Ley Organica Municipal

HABILIDADES:

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

Solucion de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

Manejo de equipo de computo.

NoO LN

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027



Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracién: 30 sept 2025 Revisidn: Actualizacion

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
L DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA

(6.1) DELEGACION MUNICIPAL DE LA PROCURADURIA DE PROTECCION DE NINAS,NINOS,
ADOLESCENTES Y LAS FAMILIAS DE TOTOLAPAN, MORELOS

PUESTO:
Delegado
JEFE INMEDIATO:

NTO | NFORMATI VO

- Sin personal a su cargo

FACULTADES

I Recibir y registrar reportes sobre hechos que pongan en riesgo la integridad, seguridad,
dignidad, o salud de nifias, nifios y adolescentes, ya sea por escrito, telefénica, o por
cualguier otro medio.

Il Investigar los hechos reportados, valorar la necesidad de intervencion, y dar seguimiento a
los casos para garantizar la proteccion y restitucion de los derechos.

1. Implementar medidas de proteccién en casos de riesgo, que pueden incluir la asistencia
social, la custodia temporal, o la separacion del entorno familiar, segun sea necesario.

V. Restituir los derechos de las nifias, nifios y adolescentes vulnerados, a través de la
reintegracion familiar, la adopcién, o la insercién en programas sociales, seglin sea el caso.

V. Brindar asesoria y representacion legal a las nifias, nifios y adolescentes, cuando sea
necesario, para garantizar que sus derechos sean respetados en procedimientos judiciales
o administrativos.

VI. Coordinar acciones con otras instituciones publicas y privadas para garantizar la proteccion
y restitucion de los derechos de la infancia y adolescencia.
VIIL Promover la cultura de la proteccién de los derechos de la infancia y adolescencia, a través

de campanfias de difusion, talleres, y programas de capacitacion.

FUNCIONES PRINCIPALES:

I. Vigilar la observancia de las garantias constitucionales que salvaguardan los derechos de
nifias, nifios y adolescentes, asi como de personas en situacion de violencia.

Il Representar legalmente los intereses de nifias, nifios y adolescentes ante las autoridades
judiciales o administrativas, sin contravenir las disposiciones legales aplicables.

1. Conciliar en casos de conflicto en el nucleo familiar cuando se vulneren los derechos y
garantias de nifias, nifios y adolescentes.

V. Denunciar ante el Ministerio Plblico todos aquellos hechos que se presuman constitutivos
de delito, coadyuvando en procedimientos.

V. Promover la participacion de los sectores publico, social y privado en la planificacién y
ejecucion de acciones en favor de la atencidn, defensa y proteccién de los derechos de
nifias, nifios y adolescentes.

VI. Realizar, promover y difundir estudios e investigaciones para fortalecer las acciones en favor
de la atencién, defensa y proteccion de sus derechos.
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VII. Definir, instrumentar y ejecutar politicas y mecanismos que garanticen la proteccion de los
derechos de nifias, nifios y adolescentes.

RELACIONES INTERNAS:

Sistema DIF Morelos
Sipinna Municipal
Direccién de Salud
Instancia de La Mujer

RELACIONES EXTERNAS:

Procuraduria Federal de Proteccién de Nmas N|nos Adolescentes la Familia
HH%tg e PiNegcibn esc:
WA v EStaNdL.

- S|p|nna Estatal

1. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

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

- Un afio en puesto similar.

- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.

- Contar con al menos cinco afios de experiencia en materia de procuracion de justicia o
defensa de nifias, nifios y adolescentes.

CONOCIMIENTOS:
Leyes en materia familiar, derecho y manejo de conflictos
HABILIDADES:

Negociador

Facilidad de palabra.

Solucion de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

Manejo de equipo de cdmputo.

o N oW
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
l. DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(6.2) DIRECCION DE LA UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
PUESTO:
Director de UBR
JEFE INMEDIATO:

s XISIVENTO | NFORMATI VO

- Enfermera
- Auxiliar
- Terapeutas

FACULTADES:

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

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

Il. La promocion de la participacién de la comunidad en la prevencién y control de las
causas y factores condicionantes de la discapacidad;

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

V. 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;

V. La atencion integral de las personas con discapacidad, incluyendo la adaptacion de las
protesis, y ayudas funcionales que requieran;

VI. La promocion para adecuar facilidades urbanisticas y arquitectonicas a las necesidades
de las personas con discapacidad, y

VII. La promocion de la educacion y la capacitacion para el trabajo, asi como la promocion

del empleo de las personas en proceso de rehabilitacion.

*Articulo 176.- Los servicios de rehabilitacion que proporcionen los establecimientos del sector
salud estaran vinculados sistematicamente a los de rehabilitacidn y asistencia social que preste
el organismo a que se refiere el articulo 172,

*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, promoveran el establecimiento de centros y servicios de rehabilitacion
somatica, psicologica, social y ocupacional para las personas que cuenten con cualquier tipo de
discapacidad, asi como acciones que faciliten la disponibilidad de adaptacion de protesis y
ayudas funcionales.
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*Articule 178. El Organismo del Gobierno Federal previsto en el Articulo 172, tendré entre sus
objetivos operar establecimientos de rehabilitacion, realizar estudios e investigaciones en
materia de discapacidad y participar en programas de rehabilitacion y educacion especial.

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

*Articulo 86. Establece mecanismos de coordinacion entre las autoridades de salud vy las
educativas para la eficaz prestacion del servicio social de pasantes de las profesiones para la
salud. La ley general de salud reglamenta el derecho a la proteccién de la salud de todas las
personas,

"DOCEINENT.Q J NEORMATL.VO

correspondiente a cada diagndstico.

1. Ayudar a las personas a recuperar, mantener y mejorar la funcionalidad fisica del cuerpo
a través de técnicas terapéuticas.

1. Proporcionar servicios médicos a los usuarios de la Unidad Basica de Rehabilitacion.

V. Elaboracién de expedientes clinicos de los pacientes.

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

VL. Evaluar y tratar a persona cuyo movimiento esta limitado por una lesion, una enfermedad
o la vejez

VII. Llevar el control semanal de consultas y terapias a las personas que reciben atencion
enla UBR

VL. Asistir a reuniones de la unidad

IX. Colaborar en el manejo de problemas de salud que pueda diagnosticar y resolver con

los recursos humanos y materiales existentes.
RELACIONES INTERNAS:

- Tesoreria Municipal
- Direccién de Administracion
- Contraloria Municipal

RELACIONES EXTERNAS:

- Pudblico en general

. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- Terapeuta fisico en Rehabilitacidn
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EXPERIENCIA LABORAL.:

- Fisioterapeuta

CONOCIMIENTOS:
Rehabilitacion fisica
HABILIDADES:

Facilidad de palabra

Solucion de Conflictos y Problemas.
Trabajo en equipo

Liderazgo

POCUVENTO | NFORMATI VO

Pensamiento estratégico
Manejo de equipo de codmputo.

e O e
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(6.3) DIRECCION DE SALUD
PUESTO:
Director
JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

EXISWWENTO | NFORMATI VO

- Médico General
- Enfermeras/os
- Auxiliar Administrativo

FACULTADES

. Registro, control médico vy vigilancia de personal en establecimientos sujetos a control
sanitario, funcion tipicamente municipal.

1. Ejecutar programas de atencion médica, prevencion y control de enfermedades
transmisibles y no transmisibles, asi como de salud mental y reproductiva en el municipio.

1. Formular, coordinar y aplicar programas municipales de salud en colaboracion con los
Servicios de Salud de Morelos.

V. Promover acciones de prevencion en salud publica, educacion para la salud, y campanas
de vacunacion, higiene y saneamiento basico.

V. Vigilar y controlar factores de riesgo sanitario en coordinacion con autoridades estatales,
incluyendo mercados, rastros, agua potable, cementerios y establecimientos con riesgo

sanitario.
VL. Informar y colaborar con las autoridades estatales en casos de emergencias sanitarias,
brotes epidemiologicos o desastres naturales.
VII. Impulsar acciones de participacion comunitaria en materia de salud y fomentar entornos
saludables.
VI Coordinar |la operacion del Consejo Municipal de Salud y alinear sus estrategias con el Plan

Municipal de Desarrollo.

IX. Supervisar los servicios de atencion médica y programas de salud implementados por el
Ayuntamiento.

X. Contribuir al disefio y aplicacion de politicas publicas municipales con enfoque preventivo,
comunitario y con perspectiva de equidad en salud.

FUNCIONES PRINCIPALES:

I Disefiar e implementar estrategias para la promocién de la salud y la prevencion de
enfermedades.

0. Coordinar jornadas médicas, campafias de vacunacion, programas nutricionales y deteccion
de enfermedades.
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Il Organizar actividades de educacién para la salud en escuelas, comunidades y colonias del
municipio.

IV.  Monitorear riesgos sanitarios en espacios pUblicos y emitir recomendaciones pertinentes.

V. Mantener comunicacion constante con los Servicios de Salud de Morelos para canalizacion
de casos y coordinacion de programas.

V1. Atender y canalizar casos médicos urgentes detectados en la poblacién vulnerable.
VIl.  Supervisar el funcionamiento de unidades médicas municipales y garantizar la calidad en la
atencion.
VIIIL. Elaborar informes de salud publica, estadisticas y reportes de enfermedades y acciones
realizadas.
1X. Impulsar politicas de salud inclusiva para grupos vulnerables como personas mayores,

POCHVENTO-+-NFERMATH VO

Xl Apegarse a normas oficiales en vigilancia epidemioldgica.

RELACIONES INTERNAS:

- Presidencia Municipal

- DIF Municipal

- Direccion de Educacion

- Proteccién Civil

- Unidad de Comunicacion Social

- Direccion de Unidad Basica de Rehabilitacion

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general

- Jurisdiccion Sanitaria No. Ill de Cuautla Morelos

- Servicios de Salud del Estado de Morelos

- Comisidn para la proteccion contra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos (COPRISEM)

1. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Deseable) Licenciatura en enfermeria, doctor/a o carrera a fin.
- (Recomendable) Nivel Medio Superior.

EXPERIENCIA LABORAL.:

- Un afo en puesto similar.

- Haber laborado en el sector pulblico en puesto similar.

- Experiencia en salud comunitaria, medicina preventiva o administracion de servicios de
salud.

- 3 afos en areas de la salud.
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CONOCIMIENTOS:

Normatividad en salud piiblica

Primeros auxilios

Saneamiento basico

Deteccion y prevencién de enfermedades

HABILIDADES:

Manejo de Word, Excel, e internet.
Liderazgo y gestion publica
Facilidad para hablar en publico

Sl o3 OF B B3 o
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
I DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA

(6.4) DIRECCION DE LA INSTANCIA DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y
GRUPOS VULNERABLES /ATENCION A ADULTOS MAYORES

PUESTO:
Coordinador de adultos mayores becas

JEFE INMEDIATO:

= PCCAJIVENTO | NFORVATI VO

PERSO
- Sin personal a su cargo
FACULTADES

. Dirigir, planear, coordinar y/o supervisar las acciones y programas dirigidos a personas con
discapacidad y grupos vulnerables.
1. Proponer programas y proyectos relacionados con la atencion a estos grupos.
1. Supervisar la ejecucion de actividades y garantizar el cumplimiento de normativas y
lineamientos.

FUNCIONES PRINCIPALES:

. Elaborar diagnostico situacional sobre discapacidad en su municipio.
Il. Identificar personas en situacién de vulnerabilidad.
1. Implementar y evaluar programas de atencién, inclusion y apoyo a personas con
discapacidad y grupos vulnerables.
V. Coordinar acciones con otras dependencias, instituciones y organizaciones sociales.
V. Promover la sensibilizacién y la participacion comunitaria en temas de discapacidad y
vulnerabilidad.

VI. Supervisar el cumplimiento de derechos y la atencion integral de las personas con
discapacidad y adulto mayaores.
VII. Promover acciones dirigidas a las familias que se encuentren en situacion de emergencia
derivadas de desastres naturales
VIII. Atender las solicitudes de apoyo por parte de las personas con discapacidad previo estudio

socio-economico.
RELACIONES INTERNAS:

- Direccion de Desarrollo Integral de la Familia
- Direccion de Unidad Basica de Rehabilitacion
- Direccién de Administracion
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RELACIONES EXTERNAS:

- Organizaciones no gubernamentales (ONGs) y asociaciones civiles

- Instituciones de salud locales y foraneos, educacion

- Organismas gubernamentales estatales y federales relacionados con discapacidad y
grupos vulnerables

- Medios de comunicacion y comunidad en general

PERFIL DEL PUESTO

mmg) | NFORNVATI VO

(Deseable) Licenciatura en Trabajo Social, Psicologia Social o carreras afines.

- Contar con certificacion de competencia laboral en la materia que asegure los conocimientos
y habilidades para desempefiar el cargo, expedida por un centro acreditado por CONOCER
residente en el Estado de Morelos, inclusive si su designacion fuera como encargado de
despacho.

EXPERIENCIA LABORAL:

Minimo 3-5 afios en areas relacionadas con atencion social a personas con discapacidad, adultos
mayores y 0 grupos vulnerables.

CONOCIMIENTOS:

- Marco legal y normativo en materia de derechos de las personas con discapacidad, adultos
mayores y grupos vulnerables.

- Identificacién de necesidades y problematicas

- Gestidn y asistencia social

- Técnicas de atencion sacial, intervencion y sensibilizacion.

HABILIDADES:

1. Compromiso Sacial

2. Liderazgo

3. Capacidad de gestion

4. Comunicacion efectiva y asertiva

5. Capacidad de planificacién y organizacion.
6. Trabajo en equipo

7. Coordinacion interinstitucional

8. Facilidad de palabra

9. Solucion de Conflictos y Problemas.

10. Manejo de equipo de cémputo.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
L. DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(6.5) COORDINACION DE JORNALEROS AGRICOLAS
PUESTO:
Coordinadora
JEFE INMEDIATO:

Direccion del DIF Municipal

o KskVENTO | NFORMVATI VO

- Cocineras
FACULTADES

l. Elaboracién de menus escolares y distribucion entre alumnos.

II.  Atender las recomendaciones de higiene y comportamiento en las instalaciones.
Il Identificar y prevenir situaciones de riesgo
V. Verificar que se cumplan los horarios establecidos para el suministro de los alimentos.
V.  Llevar la administracion de gastos.

FUNCIONES PRINCIPALES:

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

RELACIONES INTERNAS:

- Presidencia Municipal

- Direccion de Administracion

- Direccion de DIF Municipal

- Direccion de Ecologia y Servicios Publicos

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general
- Sistema DIF Estatal
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IL. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Recomendable) Nivel Medio Superior.
EXPERIENCIA LABORAL:

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

CONOCIMIENTOS:

HIVENTO -+ NFCRMAT] VO

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

Solucion de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

Manejo de equipo de computo.

HABILIDADES:

OGN oW
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

I DESCRIPCION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

(6.6) INSTANCIA DE ASUNTOS DE LA JUVENTUD

PUESTO:

Responsable de area

JEFE INMEDIATO:

Director de Desarrollo Integral de la Familia (DIF)

o XIVENTO | NFORMATI VO
- Sin personal a cargo

FACULTADES:

l. Incentivar la cooperacion de los sectores publicos y privados para la realizacion de acciones
de bienestar social en la que participen los jovenes.
1. Fortalecer y fomentar las organizacicnes juveniles en el municipio, asi como crear canales
de comunicacion con las mismas para estar en contacto permanente.
1I. Apoyar el desarrollo de actividades artisticas, culturales, politicas, sociales y la expresién
creativa de los jovenes.
V. Promover en la poblacion juvenil el aprovechamiento adecuado, proteccion y conservacion
del medio ambiente.

V. Promover la utilizacion de espacios publicos, para favorecer la convivencia, expresiones
culturales, y propiciar la mejor utilizacion del tiempo libre de los jévenes.
V1. Impulsar programas que fomenten la educacién, el civismo y los valores para mejorar la

cohesidn social
FUNCIONES PRINCIPALES:

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

I Vincular acciones coordinadas con dependencias del orden municipal, estatal y federal
para impulsar la participacién de los jévenes y el reconacimiento a su trabajo;

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

IV, Gestionar recursos ante el instituto mexicano de la juventud y el instituto morelense de
las personas adolescentes y jévenes que permita mejorar sus condiciones en materia
de educacion, salud, emplea y participacion social en los jovenes del municipio;

RELACIONES INTERNAS:

- Direccion de Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
- Direccion de Administracién
- Direccion de Deportes
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RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general

. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:
- (Recomendable) Nivel Medio Superior.

EXPERIENCIA LABORAL:

«RECUVENTO | NFORMATI VO

CONOCIMIENTOS:
Ley Orgénica 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.

e B R
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
I DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(6.7) UNIDAD DE TRABAJO SOCIAL Y HUMANO
PUESTO:
Responsable de area

JEFE INMEDIATO:

Director de Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
~pEELHVENTO | NFORMATI VO

- Trabajadores Sociales
- En algunos casos, puede supervisar a otros profesionales relacionados con areas sociales,
psicoldgicas o de atencidon comunitaria

FACULTADES:

I Dirigir, coordinar y supervisar las actividades del equipo de trabajo social.
1. Elaboracién de diagndsticos sociales.
. Manejo de metodologia propia de la intervencion del Trabajo Social.

IV. Proponer acciones de intervencion para la atencion social.

V. Supervisar la atencién a la poblacion vulnerable y garantizar el cumplimiento de
normativas y derechos sociales.

VI. Elaborar informes y dar seguimiento a los casos y programas.

FUNCIONES PRINCIPALES:

. Diagnosticar las necesidades sociales de la comunidad y disefiar intervenciones.
1. Brindar atencion y orientacion social a personas en situacion de vulnerabilidad.
1. Coordinar acciones con otras dependencias y organizaciones sociales.

V. Promover la participacién comunitaria y la sensibilizacién en temas sociales.

V. Gestionar recursos y gestionar alianzas estratégicas.

VI. Supervisar y evaluar la atencion social brindada.

VII. Aplicar los estudios socio-econdmicos donde las personas cumplan con los requisitos
para ser beneficiados con los distintos programas en materia de asistencia social.

VIIIL Brindar apoyo a la Procuraduria en el seguimiento de trabajo social de casos de maltrato,

lesiones, abuso fisico o psiquico, descuido o negligencia y en general cualquier conducta
de accion u omisidn que vulnere derechos de NNA y o de AM

IX. Apoyar a la Procuraduria en la realizacidon de visitas domiciliarias, estudios
socioeconomicos e investigacion social y de campo con el informe y en su caso el
dictamen correspondiente.

X. Las demas funciones que le confiera su Jefe inmediato.

RELACIONES INTERNAS:

- Dependencias del ayuntamiento relacionadas con salud, educacion, desarrollo social,
derechos humanos y bienestar,
- Personal técnico y administrativo de la unidad.
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- Otros departamentos del ayuntamiento que colaboren en programas sociales.

RELACIONES EXTERNAS:

- Organizaciones no gubernamentales (ONGs) y asociaciones civiles

- Instituciones educativas, de salud, locales y foraneas

- Fiscalia General del Estado

- Organismos gubernamentales estatales y federales relacionados con el trabajo sacial y el
desarrollo humano

- Medios de comunicacion y comunidad en general

PERFIL DEL PUESTO

“BECUNVENTO | NFORMATI VO

Nivel Medio Superior
- (Deseable) Licenciatura en Trabajo Social
Se valoran estudios de posgrado o especializaciones en trabajo social, intervencién
comunitaria, derechos humanos, peritaje social, gestion social

EXPERIENCIA LABORAL:

- Minimo 3-5 afios en Trabajo Social, atencion comunitaria, intervencion social o areas
relacionadas.

- Experiencia en coordinacion de programas sociales y trabajo con poblacion vulnerable.

- Preferiblemente, experiencia labaral en el &mbito publico o en servicios sociales.

CONOCIMIENTOS:

Marco legal y normativo en materia de derechos sociales, para la proteccién a grupos de atencién
prioritaria y atencién comunitaria.

Politicas publicas sociales y programas gubernamentales.

Normas oficiales vigentes.

Técnicas de intervencion social, evaluacion y seguimiento de casos.

Normas de atencion ética y confidencialidad.

Propios de trabajo social e intervencidn social.

HABILIDADES:

Evaluacion de necesidades. Liderazgo y capacidad de gestion.
Integracion y trabajo multidisciplinar

Comunicacion efectiva y habilidades interpersonales.

Empatia, sensibilidad social y capacidad de escucha activa.
Organizacion, planificacidn y capacidad de resolucion de problemas.
coordinacion interinstitucional y Extra institucional.

Compromiso social.

Etica profesional, imparcialidad, objetividad.

e e
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I DESCRIPCION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

(6.8) UNIDAD DE DERECHOS HUMANOS, BUSQUEDA DE PERSONAS Y ATENCION A
VICTIMAS

PUESTO:
Responsable de area

JEFE INMEDIATO:

ROCUIVENTO | NFORMATI VO

PERSORN

- Personal especializado en derechos humanos, blusqueda de personas y atencion a victimas.

- Trabajadores sociales, psicélogos, abogados o personal administrativo de apoyo.

- En algunos casos, puede supervisar a voluntarios o personal de organizaciones
colaboradoras.

FACULTADES:

I. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con derechos humanos,
busqueda de personas y atencién a victimas.

Il. Elaborar protocolos de atencion.

[ll. Proponer politicas y estrategias para la proteccion y promocion de derechos humanos.

V. Supervisar la atencién integral a victimas y casos de desaparicién o vulneracién de
derechos.

V. Elaborar informes y dar seguimiento a los casos atendidos.

FUNCIONES PRINCIPALES:

I.  Atender y brindar apoyo a familiares de victimas y/o victimas de violaciones a derechos
humanos, desapariciones, violencia o vulneracion de derechos.

Il.  Coordinar acciones con instituciones de justicia, salud, seguridad y organizaciones civiles.

I1l. Promover la sensibilizacian y capacitacion en materia de derechos humanos.

IV. Gestionar recursos y alianzas estratégicas para fortalecer la atencién y proteccién.

V. Elaborar y presentar informes sobre casaos y acciones realizadas.

RELACIONES INTERNAS:

- Dependencias del ayuntamiento relacionadas con justicia, seguridad, salud y desarrollo
social.

- Personal técnico y administrativo de la unidad.

- Otros departamentos que colaboren en la atencidn a victimas y en acciones de busqueda:
PRONAF, Sindicatura, Instancia de la Mujer.

RELACIONES EXTERNAS:

- Organizaciones no gubernamentales (ONGs) y asociaciones civiles (AC) dedicadas a
derechos humanos y blsqueda de personas.

- Instituciones de justicia (MP. FGJEM, CJM, CAER), salud ( IMSS-BIENESTAR), seguridad
y proteccién civil.
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- Organismos gubernamentales estatales y federales relacionados con derechos humanos y
busqueda de personas COMISION NAL Y ESTATAL DE BUSQUEDA DE PERSONAS
{CNBPD)

- Medios de comunicacion y comunidad en general.

. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Recomendable) Nivel Medio Superior
- (Deseable) Licenciatura en Derecho, Trabajo Social, Psicologia, Ciencias Sociales o

OCEVENTO: FRFORMATT VO

- Minimo 3-5 afos en areas relacionadas con derechos humanos, atencién a victimas,
busqueda de personas.

CONOCIMIENTOS:

Marco legal y normativo en materia de derechos humanas, desapariciones y proteccién a victimas.
Tecnicas de intervencién social, evaluacion y seguimiento de casos.
Protocolos de busqueda de personas y atencidn integral a victimas.

HABILIDADES:

Liderazgo y capacidad de gestion de equipos multidisciplinarios.

Comunicacion efectiva, empatia y sensibilidad social.

Capacidad de organizacion, planificacion y resolucién de problemas.

Trabajo en equipo y coordinacidn interinstitucional.

Orientacidn a resultados y compromiso ético en la atencién a personas victimas.

Shike L0, howes
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
. DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(6.9) UNIDAD DE ASUNTOS MIGRATORIOS Y RELIGIOSOS
PUESTO:
Responsable de area
JEFE INMEDIATO:
Presidente Municipal
wBOEUVENTO | NFORMATI VO
- Asistente
FACULTADES

L Asesorar a los ciudadanos para el tramite de visas y pasapories en la SRE y las
EMBAJADAS.
1. Apoyo en la localizacion de familiares en EUA.
Il. Asesoramiento a la ciudadania con la finalidad de evitar la extorcion telefénica.
V. Llevar a cabo y trabajar para disminuir el delito sobre la Trata de personas.
V. Elaborar y actualizar el censo migratorio.

VI Detectar el indice de inmigrantes del Municipio en otros paises y suscribir convenios para la
aplicacion de programas sociales y culturales.
VII. Gestionar para que el tramite de insercidn de la doble nacionalidad sea més eficaz y mucho
mas econdmico para las familias de escasos recursos econémicos.
VNI Se realizan tramites para solicitar correcciones o certificaciones de Actas de Nacimiento
Americanas.

1X. Elaboracidn de directorio de ministros de culto

FUNCIONES PRINCIPALES:

I Asistir en representacion del Municipio a foros, talleres, congresos que convoguen diferentes
instituciones del area.
1. Asesorar a los ciudadanos para el trémite de visas y pasaportes.
Il Apoyo a familias de migrantes sobre sus derechos y obligaciones.

RELACIONES INTERNAS:

- Presidencia Municipal
- Directores de la Administracién Publica Municipal

RELACIONES EXTERNAS:

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

- (Recomendable) Nivel Medio Superior.

- Contar con certificacion de competencia laboral en la materia que asegure los conocimientos
y habilidades para desempeifiar el cargo, expedida por un centro acreditado por CONOCER
residente en el Estado de Morelos, inclusive si su designacion fuera como encargado de
despacho.

EXPERIENCIA LABORAL:

ENEO-+"NFORMATI VO

Constitucion Paolitica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Reglamentos Municipales:

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Totolapan.

CONOCIMIENTOS:

HABILIDADES:

Facilidad de palabra.

Trabajo bajo presion

Solucién de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico
Negociador.

ONO O WD
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
111. DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(6.10) SISTEMA DE PROTECCION INTEGRAL DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES (SIPINNA)
PUESTO:
Director
JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

=l )EKSVENTO | NFORMATI VO

- Sin personal a cargo
FACULTADES

l. Colaborar con el SIPINNA Morelos para la implementacion de acciones en beneficio de la
poblacion objetivo.

IL. Elaborar un diagnéstico y un programa de proteccién Municipal, mismo que debera de
contener un mecanismo de seguimiento, monitoreo y evaluacion de resultados e impacto de
manera periddica.

. Fomentar la participacion de la comunidad, de las nifias, nifios y adolescentes.

V. Supervisar el cumplimiento de los acuerdos del SIPINNA Municipal.

V. Promover estudios e investigacién para fortalecer las acciones en favor de la atencion,

defensa y proteccién de la Nifiez y adolescencia.

VI Organizar acciones de difusion que promuevan los derechos de nifias, nifios y adolescentes.
VII. Integrar a los sectores publico, social y privado en la elaboracion y propuesta en marcha de
politicas para la proteccién de la Nifiez y Adolescencia.
VIIIL Las que se consideren pertinentes.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Articulo 104: La coordinacion operativa del Sistema de Proteccion Local recaerd en un oérgano
administrativo desconcentrado de la Secretaria de Gobierno, que ejercera las funciones de
Secretaria Ejecutiva.

La Secretaria Ejecutiva tendra las atribuciones siguientes:

4 Coordinar las acciones entre las dependencias y las entidades competentes de la

Administracion Publica que deriven de la presente Ley;

Il Elaborar el anteproyecto del Programa Local para someterlo a consideracion de los
miembros del Sistema;

Il Llevar a cabo el seguimiento y monitoreo de la ejecucion del Programa;

V. Elaborar y mantener actualizado el Manual de Organizacién y Operacion del Sistema;

V. Compilar los acuerdos que se tomen en el Sistema de Proteccion Local, llevar el archivo de
estos y de los instrumentos juridicos que se deriven, y expedir constancia de los mismos.

VI. Apoyar al Sistema de Proteccién Local en la ejecucion y seguimiento de los acuerdos y
resoluciones emitidos;
VII. Celebrar convenios de coordinacién, colaboracion y concentracion con instancias publicas y

privadas, nacionales e internacionales;

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027



Manual de Organizacioén, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracién: 30 sept 2025 Rewisién: Aclualizacion:

VIII. Realizar y promover estudios e investigacion para fortalecer las acciones en favor de la
atencién, defensa y proteccidn de nifias, nifios y adolescentes con el fin de difundirlos a las
autoridades competentes y a los sectores social y privado para su incorporacion en los
programas respectivos;

IX. Difundir entre las autoridades correspondientes y a la poblacion en general los resultados
de los trabajos que realice, asi como toda aquella informacion publica que tienda a la
generacién, desarrollo y consolidacion de perspectiva en la materia, desagregada por lo
menaos, en razén de edad, sexo, escolaridad y discapacidad;

X. Informar cada dos meses a su Presidente sobre sus actividades;
Xl. Fungir como instancia de interlocucion con organizaciones de la sociedad civil, academia y
demas instituciones de los sectores social y privado;
XIl. Las demas que se le encomiende.

“RECEHIVENTO | NFORMATI VO

- Presidencia Municipal
- Directores de la Administracién Publica Municipal

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general
- Dependencias federales, estatales y municipales
- Escuelas del Municipio

Iv. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Recomendable) Nivel Medio Superior.

- (Deseable) Licenciatura en Derecho o carrera a fin.

- Deberan contar con la certificacién en materia de competencias laborales expedida por
CONOCER de acuerdo con las funciones a realizar, inclusive si ésta fuera con el caracter
de encargado de despacho.

EXPERIENCIA LABORAL.:

- Un afio en puesto similar.
- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.

CONOCIMIENTOS:

Convencién sobre los derechos del nifio.

Protocolo facultativo de la convencidn sobre los derechos del nifio relativo a un procedimiento de
comunicaciones.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley de los Derechos de la Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Morelos.

Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Morelos.
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HABILIDADES:

Solucion de conflictos y problemas.
Paciencia.

Empatico.

Trabajo bajo presién.

Trabajo en equipo.

Facilidad de palabra.

SO0 B0
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
. DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(7) SECRETARIA TECNICA
PUESTO:
Secretario
JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

ANISHWVENTO | NFORMATI VO

- Coordinador de Desarrollo Econémico
- Secretaria
- Chofer de pipa de agua

FACULTADES

I Atender requerimientos ciudadanos en materia de agua.
I. Las demas que le sefiale las disposiciones aplicables.

FUNCIONES PRINCIPALES:

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

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

. Gestionar las solicitudes de la ciudadania relacionadas a necesidades de escasez de
agua.

V. Calendarizar, programar y asegurar la correcta entrega de peticiones de agua de las
personas, instituciones educativas y ayudantias del municipio de Totolapan.

RELACIONES INTERNAS:

- Presidencia Municipal

- Direccion del Sistema Operador de Agua Potable
- Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano
- Direccion de Servicios Publicos y Ecologia

RELACIONES EXTERNAS:

- Pdblico en general
- Proveedores de servicios.
- Encargados de suministro de agua mediante pipas de agua.
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1. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

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

EXPERIENCIA LABORAL:

- Un afo en puesto similar,
- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.
- Experiencia con trato al publico.

e XIS Q. MATT VO
Planea JMECNIS o0s, tr tocmm rvido dd |

administracién publica municipal
HABILIDADES:

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

Solucion de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

Manejo de equipo de cémputo.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(7.1) COORDINACION DE DESARROLLO ECONOMICO
PUESTO:

Coordinador de Desarrollo Econdmico

NTO | NFORVATI VO

JEFE INMEDIATO:

Secretario Técnico

- Sin personal a su cargo

FACULTADES

I Coordinar el programa de ICATMOR,;

. Apoyar a las personas interesadas en recibir algtn curso de ICATMOR con la papeleria
y sus documentos personales.

Il. Brindar asesoramiento sobre el programa de ICATMOR, FIFODEPI, Fondo de Morelos

V. Gestionar programas de la Secretaria de Economia para el Municipio.

V. Vincular a las empresas del Servicio Nacional del Empleo; para que oferten sus vacantes
en el Municipio.

VI Apoyar y asesorar a las personas que solicitan informacion sobre fondo Morelos.

VL. Difundir los programas de la Secretaria de Economia

VIII. Coordinar los programas de Gobierno de Desarrollo Social.

1X. Difundir las convocatorias de Desarrollo Social, respecto a vivienda

X. Apoyar y asesorar a la poblacién sobre los tramites a seguir de Desarrollo Sacial, en

cuanto a la vivienda.

FUNCIONES PRINCIPALES:

VIII. Resolver dudas de la poblacion en cuanto a los programas de gobierno;
IX. Apoyar en el asesoramiento de los programas de la Secretaria de Economia contenidos
en las reglas de operacion.
X. Ejecutar los programas de Gobierno que vengan de la Secretaria de Economia.
Xl Vincular los programas de ICATMOR.
XII. Ejecutar las ofertas Servicio Nacional del Empleo.
X1, Apoyar en el seguimiento de los tramites de lo social, y en vivienda en particular
XIV. Ejecutar los programas de gobierno que dependan de la secretaria de Desarrollo Social,
en el area de vivienda.
XV. Mejorar la calidad de vida de la poblacién, especialmente a la mas vulnerable respecto

a una vivienda digna.

RELACIONES INTERNAS:

- Presidente Municipal
- Direccion de Desarrollo Integral de la Familia DIF
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- Tesoreria Municipal

- Contraloria Municipal

- Direccién de Planeacion

- Secretaria Municipal

- Direccién de Obras Publicas
- Direccion de Administracion

RELACIONES EXTERNAS:

- Pdblico en general
- Secretaria de Economia
- ICATMOR
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- CONAVI
- Secretaria de Obras Publicas

V. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Recomendable) Nivel Medio Superior.
- Deseable) Licenciatura en Economia, Especialidad en Finanzas

EXPERIENCIA LABORAL:

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

CONOCIMIENTOS:
Fundamentos de Economia, Ley Orgéanica Municipal
HABILIDADES:

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

Solucion de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

Manejo de equipo de cémputo.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
I DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(8) DIRECCION DE PLANEACION
PUESTO:
Director de Planeacion
JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal
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- Sin personal a cargo
FACULTADES

l. Participar en la formulacidn 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
Planeacion;

1. Difundir mediante gacetas o periédicos a nivel local, asi como en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Morelos el Plan Municipal de Desarrollo.;

V. Convenir con el Ejecutivo del Estado la coordinacién que se requiera a efecto de que ambos
niveles de Gobierno participen en la planeacién 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 planeacion 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 econdmico y social para el desarrollo integral de sus comunidades,
incluyendo las comunidades y pueblos indigenas;

FUNCIONES PRINCIPALES:

l. Presentar por escrito al cabildo su programa anual de trabajo, asi como rendir un informe
pormenorizado del cumplimiento del mismo;
1. Dictaminar respecto de los proyectos de reglamento de la planificacién y desarrollo del
municipio;
il Participar en la elaboracion del Programa de Ordenamiento Ecologico 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. Promaver foros, consultas y audiencias para la planificacién y desarrollo del Municipio;

VII. Fomentar la celebraciéon de convenios de coordinacion con la Federacion, Estado y
Municipios para la planificacién y regularizacién del desarrollo de los centros urbanos en
proceso de con urbanizacion;

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

IX. Realizacion junto con las areas de los manuales de politicas y procedimientos.
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X. Informar por escrito en forma trimestral al ayuntamiento sobre el estado que guardan los
asuntos de la comisién; y
Xl. Avocarse a las tareas que el cabildo le encomiende.

RELACIONES INTERNAS:

- Presidencia Municipal

- Directores

- Coordinadores

- Encargados de Unidades de Area
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RELACIONES EXTERNAS:

- Dependencias federales, esta

1. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Deseable) Licenciatura en Administracién, Contabilidad, Finanzas, Ciencias Econdmico-
Administrativas o carrera a fin.

- Contar con certificacién de competencia laboral en la materia que asegure los conocimientos
y habilidades para desempefiar el cargo, expedida por un centro acreditado por CONOCER
residente en el Estado de Morelos, inclusive si su designacién fuera como encargado de
despacho.

EXPERIENCIA LABORAL:

- Un afio en puesto similar.
- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.
- Experiencia en planeacion, programas presupuestarios, elaboracién de indicadores.

CONOCIMIENTOS:

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

HABILIDADES:

Estadista

Facilidad de palabra.

Solucion de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico
Negociador
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
l. DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(9) SECRETARIA MUNICIPAL
PUESTO:
Secretario

JEFE INMEDIATO:
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- Secretaria

FACULTADES

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

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

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

IV. Estar presente en todas las sesiones del Ayuntamiento con voz informativa y levantar las
actas al concluir cada una de ellas;

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

V1. Rubricar y compilar todos los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o del
Presidente Municipal;

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

VIIl. Presentar, en la primera sesion de Cabildo de cada mes, la relacién del nimero y contenido
de los expedientes que hayan pasado a comisiones, mencionando cuales fueron resueltos
en el mes anterior y cudles quedaron pendientes;

IX. 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;

X. Observary 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;

X|. Bajo la autorizacion 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;

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

Xlll. Expedir las constancias de residencia en los términos de lo dispuesto por el articulo 7 Bis de
esta ley;
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XIV. Expedir la carta de origen o constancia de identidad que soliciten los habitantes del
municipio, los connacionales gue radiquen en el extranjero o sus familiares, para los tramites
ante el Servicio Exterior Mexicano;

XV. 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 asi le sea requerido, en el término sefialado
en la presente Ley; y XVI. Las demas que le sefiale la presente Ley, las disposiciones
reglamentarias municipales y las que dicten el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

FUNCIONES PRINCIPALES:

I. Informar inmediatamente los acuerdos de cabildo a los directores de area y comisiones
permanentes o perentorias.
Il.  Dar lectura con voz informativa de los acuerdos de cabildo de la sesidn inmediata anterior,

NTO:NEGRMATI VO

e informar inmediatamente sobre las mismas, a Ios m|embros del ca|ldo
IV. Coordinar y atender, las actividades que le sean encomendadas por el presidente o
presidenta municipal;
V. Organizar y vigilar el ejercicio de [as atribuciones de la junta local de reclutamiento
VI. Recopilar los datos e informacion necesaria para la preparacién del informe de gobierno
anual, que la o el presidente municipal deba rendir de conformidad a la ley;

VIl. Informar semestralmente al ayuntamiento de los recursos de inconformidad en general
presentados por personas fisicas y morales, contra actos de autoridad municipal;

VIIl. Comunicar a las comisiones y comités municipales, asi como de las secretarias, de la
consejeria juridica y servicios legales, organismos desconcentrados, descentralizados vy las
unidades administrativas, las diferentes leyes, decretos y reglamentos que se promulguen y
que guarden relacion con las atribuciones que realizan;

IX. 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 discusion en Cabildo;

c) Anexar a la convocatoria para la totalidad de integrantes del ayuntamiento, los

documentos y anexos necesarios para la comprensién y discusion 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 aprobacion 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;

i) 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;
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1) 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
resoluciones que se aprobaron, para su debido cumplimiento, dentro de los tres dias
posteriores a la sesién en que fueron aprobado.

RELACIONES INTERNAS:

- Miembros de Cabildo

- Directores

- Coordinadores

- Encargados de Unidades de Area
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- Publico en general

. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Recomendable) Nivel Medio Superior.

- (Deseable) Licenciatura en Contabilidad Publica, Administracion, Derecho o carrera a fin.

- Contar con certificacion de competencia laboral en la materia que asegure los conocimientos
y habilidades para desempefiar el cargo, expedida por un centro acreditado por CONOCER
residente en el Estado de Morelos, inclusive si su designacién fuera como encargado de
despacho.

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
Administracion Publica Municipal.

HABILIDADES:

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

Solucion de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

Manejo de equipo de cémputo.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
I. DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(10) TESORERIA MUNICIPAL
PUESTO:
Tesorero Municipal
JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal
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- Coordinador de Ingresos
- Coordinador de Egresos
- Contador Municipal

- Auxiliar

- Cajero

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.

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

Il Proponer y elaborar la politica hacendaria y de racionalidad en el manejo de los recursos
publicos para aplicarse en todas las areas de la administracion

[ll. Recaudar, guardar, vigilar y promover un mayor rendimiento de los fondos municipales;

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
comprobacion de las cuentas de ingresos y egresos;

V. Organizary 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 consideracion la Ley
General de Contabilidad Gubernamental y los lineamientos y normatividad que emita el
Consejo Nacional de Armonizacion Contable;

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

VII. Proporcionar oportunamente al Ayuntamiento la informacién y documentacion necesaria, asi
como el apoyo humano necesarios para la formulacion 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;
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X. Dar pronto y exacto cumplimiento a los acuerdos, drdenes y disposiciones del Ayuntamiento
y del Presidente Municipal gue les sean comunicados en los términos de esta Ley;
Xl. Presentar al Ayuntamiento, para su aprobacion, dentro de los primeros diez dias de cada
mes, el corte de caja correspondiente al mes anterior;
XIl. Presentar diariamente al Presidente Municipal un estado general de caja;
X, Informar oportunamente al Ayuntamiento y al Presidente Municipal sobre las partidas que
estén proximas a agotarse, para los efectos que procedan;
XIV. Integrar y llevar al dia el padrén de contribuyentes, asi como ordenar y practicar visitas de
inspeccion a estos;
XV.Imponer las sanciones administrativas a que se refiere la Ley General de Hacienda
Municipal, con relacion al Cddigo Fiscal del Estado de Morelos por infraccion a las
disposiciones tributarias;

g facgiad geemdnicp=geacH araJaceNme\/O
de publica det MUficipio & Informar perié ente al

Ayuntamiento sabre el estado que guarde;

XVIIl. Registrar los contratos y actos de los que resulten derechos y obligaciones para el
Ayuntamiento;

XIX. Cuidar, bajo su responsabilidad, del arreglo y conservacion 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 coordinacion 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;

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

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

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

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

FUNCIONES PRINCIPALES:

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

. 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.

Il 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.

V. Imponer las sanciones que correspondan por infracciones a los ordenamientos fiscales,
cuya aplicacion esté encomendada a la propia Tesoreria.

V. Llevar la contabilidad del Ayuntamiento a formular la cuenta publica anual.
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VI. Intervenir en los estudios de planeacion financiera del Ayuntamiento, evaluando las
necesidades, posibilidades y condiciones de los financiamientos internos y externos de
los programas de inversion;

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

VI Asistir a las sesiones de cabildo, cuando se traten asuntos de la Hacienda Municipal o
por peticion de sus miembros para propaorcionar la informacién que se le haya solicitado;
Ys

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

X. Presentar informes que establezcan las dispasiciones legales en materia federal, estatal

o] munlmpal respecto a la hacienda municipal.

Xl § CUA e mgas el laspgu VO
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presupuestos aprobados y de las que no haya autorlzado el Ayuntamlento
X, Las demas que determine el Ayuntamiento, o las disposiciones legales aplicables.

RELACIONES INTERNAS:

- Presidencia Municipal

- Directores

- Coordinadores

Encargados de Unidades de Area

RELACIONES EXTERNAS:

1

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

1. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

- (Recomendable) Licenciado en Administracién, Finanzas, Ciencias Econdmico-
Administrativas o carrera a fin.

- (Deseable) Contador Publico, Licenciado en Contaduria Publica.

- Contar con Titulo y Cédula Profesional

- Contar con certificacion de competencia laboral en la materia que asegure los conocimientos
y habilidades para desempefiar el cargo, expedida por un centro acreditado por CONOCER
residente en el Estado de Morelos, inclusive si su designacién fuera como encargado de
despacho.

EXPERIENCIA LABORAL:

- Un afio en puesto similar.
- Haber laborado en el sector ptblico en puesta 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 Ccnsejo Nacional de Armonizacion Contable,
Disposiciones fiscales, presupuestales, programéticas, financieras en materia federal, estatal y
municipal.

HABILIDADES:

Trabajo bajo presién.
Facilidad de palabra.

FCOVENTO | NFORVATI VO

Asertividad
Negociador.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
I DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(11) DIRECCION DE LICENCIAS Y REGLAMENTOS
PUESTO:
Director de Licencias y Reglamentos

JEFE INMEDIATO:

[ ICUVENTO | NFORMATI VO

PERSONAL A SU CARGO:

- Secretaria
- Auxiliar

FACULTADES:

l. Otorgar y 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 operacion de los establecimientos.

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

IV.  Regular la venta de bebidas con contenido de alcohol en envase abierto y de vidrio para su
consumo.

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

VI. 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.
VIL. Celebrar convenios con los ayuntamientos que asi lo considere, para establecer horarias par
zona, de acuerdo a sus necesidades.
VIIIL Implementar las medidas de control, inspeccién y vigilancia que periddicamente lleven a

cabo en los establecimientos, giros o comercios autorizados para la venta de bebidas con
contenido de alcohol.
IX. Clausurar temporalmente a los establecimientos que violen las condiciones y modalidades
en que deben operar.
X. Revocar las licencias o permisos que hubiere otorgado, y
Xl. Refrendar en su caso las licencias y permisos vigentes.
XII. Facultar a los funcionarios que tendran a su cargo la aplicacion de la Ley.

FUNCIONES PRINCIPALES:

I.  Operar el sistema de apertura rapida de empresas con estandares de calidad para incentivar
e impulsar la actividad econémica en el municipio;
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Il.  Expedir las licencias para la instalacion de anuncios y carteleras panoramicas y similares, y
controlar éstos en el territorio municipal, apegandose para ello en la reglamentacion vigente,
pudiendo negar la expedicion de la licencia para la instalaciéon de anuncios si éstos ponen
en riesgo la integridad fisica de los habitantes del municipio, implican algun riesgo o
deterioran laimagen del municipio, previa autorizacion de la direccion de industria y comercio
del gobierno municipal,

lll.  Expedir las licencias o permisos de funcionamiento de todos los giros, en los términos de las
leyes y los reglamentos municipales, previa autorizacion de la direccion de industria y
comercio del gobierno municipal;

IV. 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 autorizacion
de la direccion de industria y comercio del gobierno mun'cipal'

, q lo |en li s d
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VII. Caobro a los comerciantes dias festivos, y de plaza del mercado municipal;

VIII. Respetar las medidas especificadas en el padron de comerciantes.

RELACIONES INTERNAS:

- Presidencia municipal
- Tesareria Municipal
- Direccion de Administracion

RELACIONES EXTERNAS:

- Comerciantes y Publico en general

IL. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- Nivel Medio Superior.
EXPERIENCIA LABORAL:

- Norequerida

CONOCIMIENTOS:
Ley de ingresos municipal, marco juridico de la administracion publica municipal
HABILIDADES:

Negociador.

Facilidad de palabra.

Solucion de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estrategico

Manejo de equipo de computo.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
L DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(12) DIRECCION DE RECEPTORIA DE RENTAS
PUESTO:
Director de Rentas
JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

= XSeVENTO | NFORMATI VO

- Secretaria
FACULTADES:

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

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

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

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

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

FUNCIONES PRINCIPALES:

I Proponer programas y campanias de incentivos fiscales para la recaudacion de ingresos, asi
coma 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.

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

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

V. Hacer efectiva a los contribuyentes o responsables solidarios que hayan incurride en la
omisién de presentacion de declaraciones para el pago de contribuciones, la cantidad que
en caracter de liquidacién o pago provisional establezca el cadigo fiscal del estado o las
leyes federales o municipales aplicables.
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VI. Determinar en cantidad liquida los créditos fiscales municipales derivados de los convenios
celebrados, su actualizacion y accesorios legales a cargo de los contribuyentes,
responsables solidarios y demas obligados en los términos de las leyes fiscales aplicables.
VII. Designar a los notificadores, ejecutores y verificadores para la practica de diligencias.
VI, Efectuar el corte diario de caja y comprobar que el total de ingresos registrados en el sistema
coincida con lo recaudado
IX. Vigilar que el personal escrito a la receptoria de rentas cumpla con las normas legales,
administrativas y disciplinarias
X. Controlar el padrén de receptoria de rentas de acuerdo con las clasificaciones de
administracion publica y registro que se determinen

"DECEVENTO | NEORMVATI VO

- Juez de paz
- Secretaria Municipal
- Direccién Juridica

RELACIONES EXTERNAS:

- Pdblico en general
- Notarias locales y foréaneas
- Secretaria de catastro y rentas del estado de Morelos

IL. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Recomendable) Licenciatura.
EXPERIENCIA LABORAL:

- Un afo en puesto similar.
- Haber laborado en el sectar publico en puesto similar.

CONOCIMIENTOS:

Ley de ingresos municipal, estatal y federal, Cddigo 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

S
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
I DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(13) DIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL
PUESTO:
Director
JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

=fEEHVENTO | NFORMVATI VO

- Secretaria

- Auxiliares administrativos
- Dibujante

- Topografo

- Auxiliares de topografo

FACULTADES

l. Llevar a cabo el disefio, integracién, implantacion, operacion y actualizacion 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;

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

Ml. 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 y superficie del territorio
Municipal en coordinacion 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;

VI. Preparar estudios y proposiciones de los nuevos valores unitarios en bienes raices vy
someterlos a la consideracién de Cabildo y posteriormente al Congreso del Estado;
VII. Rendir informe mensual al Ejecutivo del Estado, respecto de los registros, reclasificaciones,
operaciones, movimientos catastrales multiples o individuales que se hubieren efectuado;
VIIL Formar los planos generales y parciales que sean necesarios, de acuerdo con los

procedimientos reglamentarios y técnicos que se determinen; IX.- Controlar el padron
catastral de acuerdo con las clasificaciones de administracién publica y registro que se
determinen;

IX. 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 dltimo, en funcidn de las bases y lineamientos que apruebe el Poder Legislativo
del Estado;

X. 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;
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Xl 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;
XILI. Verificar la informacion 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;

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

XIV. 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 inmabiliaria, asi como imponer las sanciones gue procedan en |os términos de la
Ley y el presente Reglamento;

“BECCIVENTO | NFORVATI VO

; Llevar a cabo el diseno, integracién, implantacion, operacion y actualizacion 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;

1. 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;

Il Conocer los cambios que sufran los bienes inmuebles y que alteren los datos que integran
el Catastro Municipal, actualizando sus maodificaciones;

V. Describir objetivamente las medidas, colindancias, datos limitrofes y superficie del inmueble;

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

VI. Formar los planos generales y parciales que sean necesarios, de acuerdo con los
procedimientos reglamentarios y técnicos gue se determinen;
VII. Controlar el padron catastral de acuerdo con las clasificaciones de administracion publica y

registro que se determinen;
RELACIONES INTERNAS:

- Presidencia Municipal
- Tesoreria Municipal

- Juez de paz

- Receptoria de Rentas
- Direccidn Juridica

- Secretaria Municipal

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general
- Notarias locales y fordneas
- Secretaria de catastro del estado de Morelos.
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L. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Recomendable) Licenciatura.
EXPERIENCIA LABORAL:

- Un afo en puesto similar.
- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.

CONOCIMIENTOS:

Ley de ingresogmupicipal, estatg er adi iscal estatal y | idi e
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HABILIDADES:

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

Solucion de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

Manejo de equipo de computo.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
L DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(14) DIRECCION JURIDICA
PUESTO:
Director Juridico
JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

SGHVENTO | NFORMATI VO

- Asesor y auxiliar en materia Laboral Burocratica

FACULTADES

I Proponer al superior jerarquico las politicas, lineamientos y criterios que normen el
funcionamiento de esta drea administrativa a su cargo.
Il Emitir dictdmenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia, asi que
sean sefaladas por su delegacion.
IIl.  Ordenar y firmar la comunicacién de los acuerdos de tramites, asi como transmitir las
resoluciones o acuerdos a sus superiores.
V. 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 area, asi como proceder a su
ejercicio conforme a las normas establecidas.
VII. Informar al superior jerarquico periddicamente sobre el avance de cada uno de los
procedimientos en los que esté vinculado el Ayuntamiento.
VIIIL Proponer al superior jerérquico 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. Propaner al superior jerarquico la creacion o modificacién de reglamentos que regulen
su ambito de competencia.

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

correspondiente de gobierno.

FUNCIONES PRINCIPALES:

. Llevar la defensa de los intereses municipales ante los drganos jurisdiccionales o
administrativos de cualquier indole;

1. Asesorar juridicamente a las dependencias del Ayuntamiento, emitiendo consultas o
dictdmenes de naturaleza juridica en los casos en que asi se requiera;
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[l En los juicios de amparo, notificar de los términos en los que deberan rendirse los
informes previos y justificados por parte de las autoridades municipales, cuando se les
sefiale como autoridades responsables y, en su caso, rendirlos; apersonarse cuando las
autoridades municipales tengan el caracter de terceros; interponer los recursos gue
procedan y actuar con las facultades de delegado en las audiencias o, en su caso,
designar a quienes fungiran como tales;

V. Turnary, en su caso, resolver los recursos administrativos que se interpongan en contra
de los actos de las autoridades municipales, conforme a la reglamentacion municipal de
la materia que se trate y del Reglamento del acto y en los términos de la Ley de
Procedimiento Administrativo del Estado de Morelos;

V. Analizar los formatos administrativos empleados por el Ayuntamiento para la ejecucion
de las diversas actividades que tiene encomendadas y, en su caso, proponer las
enm|endas que con3|dere necesanas
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VII. Elaborar y, en su caso, rendir los informes solicitados por la Comisién Nacional y la
Estatal de los Derechos Humanos a los servidores publicos de las dependencias del
Ayuntamiento;

VIIL Organizar cursos de capacitacion juridica a las diversas dependencias municipales, asi
como proponer la coordinacion con diversas universidades, para celebrar conjuntamente
seminarios sobre temas juridicos que sean de trascendencia para el quehacer municipal;

IX. Controlar y supervisar la suscripcion de cada uno de los actos administrativos emitidos
por cualquiera de las dependencias de la administracién municipal, llevando un registro
de cada uno de ellos;

X. Supervisar los términos y plazos para dar respuesta a las peticiones de los
administrados, previniendo que las dependencias de la administracién no incurran en
situaciones de afirmativa ficta;

XI. A indicacion de la persona titular de la Presidencia Municipal o por acuerdo del Cabildo,
promover las acciones correspondientes para solicitar la nulidad de actos administrativos
que sean previamente dictaminados como irregularmente expedidos;

XII. Previo acuerdo del Cabildo y por conducto de la Sindicatura, celebrar convenios de
transaccion judicial o extrajudicial, compromiso en arbitros o cualquier otro medio
alternativo de solucidn de controversias;

X1 Tramitar o sustanciar los recursos administrativos en materia municipal, conforme a la
reglamentacién municipal de la materia especifica;

XIV. Elaborar los Contratos respecto a la enajenacién, comodato, arrendamiento, permuta,
donacion y demas actos juridicos relacionados con los inmuebles del patrimonio

municipal;
XV. Elaborar los contratos de concesidn de bienes y servicios municipales;
XVI.  En coordinacién con la Sindicatura llevar a cabo la tramitacién de las denuncias y
acciones legales que corresponda para la salvaguarda del interés del Ayuntamiento;
XVII.  Emitir opinion respecto de los proyectos de decretos, reglamentos, acuerdos o reformas

legales que someta a su consideracion el Cabildo, la persona titular de la Presidencia,
la persona titular de la Sindicatura o los integrantes del Gabinete o de las diferentes
direcciones del municipio;

XVIIl. Las demas que le ordene la persona titular de la Presidencia Municipal, deriven de
acuerdos del Cabildo o dispongan las leyes y reglamentos municipales.

XIX. Expedir, previa autorizacion de la Presidencia o Sindicatura, las certificaciones que se saliciten
en relacion a los asuntos juridicos en los que intervengan;

XX. Llevar a cabo actividades de prevencion en coordinacion de las dependencias y érganos del
ayuntamiento, tendientes a evitar posibles conflictos juridicos para el municipio;
XXI. Brindar atencion integral a procedimientos y procesos juridicos en materia de amparo, laboral,

buracratica, administrativa, civil, mercantil, penal, constitucional y demas areas juridicas en las
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que el municipio sea parte;

XX|l.  Asesorar, analizar, actualizar y emitir, de acuerdo con los ordenamientos internos, opinion
juridica sobre el Bando de Palicia y Gobierno, reglamentos, instrumentos juridicos o cualquier
otro documento que le sean requeridos por el Presidente, Sindico, Cabildo, Secretaria
Municipal, Tesoreria o los érganos y dependencias del Municipio, y

XXIIl.  Las demas que de manera especifica establezca la Ley Orgédnica Municipal, el Bando de
Policia y Gobierna del Municipio, o los que sus reglamentos le confieran.

RELACIONES INTERNAS:

- Presidencia Municipal
- Integrantes del Cabildo
- Directores de la Administracién Publica Municipal

PCHNVENTO | NFORMATI VO

- Publico en general
- Autoridades jurisdiccionales

Il PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- Licenciatura en Derecho

- Contar con Titulo y Cédula Profesional

- Contar con certificacion de competencia laboral en la materia que asegure los conocimientos
y habilidades para desempenar el cargo, expedida por un centro acreditado por CONOCER
residente en el Estado de Morelos, inclusive si su designacion fuera como encargado de
despacho.

EXPERIENCIA LABORAL:

- Experiencia comprobable de dos afios dentro de la dependencia de asuntos juridicos de
cualqguier ayuntamiento.

CONOCIMIENTOS:

Leyes, defensoria en procesos juridicos, Administracion Publica Municipal, Relaciones Humanas,
Relaciones Publicas, Gestién Politica y Social, Administracién Publica.

HABILIDADES:

1. Negociador.

2. Facilidad de palabra.

3. Solucién de Conflictos y Prablemas.
4. Liderazgo

5. Proactividad

6. Asertividad

7. Pensamiento estratégico

8. Manejo de equipo de computo.

9. Honestidad

10. Amabilidad
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11. Espiritu de Servicio

12. Responsabilidad.

13. Analisis y Solucién de Problemas
14. Manejo de Conflictos

DOCUVMENTO | NFORMATI VO
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
I DESCRIPCION DEL PUESTO
(15) DIRECCION DE ADMINISTRACION
PUESTO:
Director de Administracion
JEFE INMEDIATO:
Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

DeAIMENTO | NFORMATI VO

- Intendenies
FACULTADES

I Coordinar, dirigir y controlar, los recursos humanos de las unidades de la Administracion
publica municipal.
1. Supervisar al personal de la Administracién publica municipal, de acuerdo con los
lineamientos vigentes y los que establezca el ayuntamiento.
1. Actualizar el registro de los trabajadores y mantener al corriente los expedientes personales
de los mismos, en coordinacion con la Tesoreria Municipal.
V. Participar como secretario técnico, del Comité de Adquisiciones del Municipio en términos
de la normatividad 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 Administracion publica municipal, con criterios de legalidad,
eficiencia y austeridad presupuestal.

VII. Organizar, dirigir y controlar los servicios de intendencia de la Administracion publica
municipal.

VI 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 Administracién publica municipal.

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

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

XI. Coadyuvar a la Tesoreria Municipal en la actualizacion del padron de proveedores del
municipio.
Xl Efectuar las adquisiciones de bienes y servicios, a los proveedores, que mediante solicitud

de compra y/o requisicion, saliciten 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 drea Juridica y la Tesoreria Municipal.

XIV. Atender y dar seguimiento, a las solicitudes de informacion y resoluciones emitidas por
autoridades judiciales y organismos gubernamentales.
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XV.  Atender lo establecido en la Ley de Servicio Civil conforme a los procedimientos
administrativos que correspondan, en coordinacion con el area juridica y contraloria.

XV 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:

I.  Atender el manejo del personal administrativo del Ayuntamiento en un ambiente laboral
digno, respetuoso y positivo.
Il.  Tramitar las licencias y autorizaciones cuya expedicién corresponda al Ayuntamiento.
1. Atender todos los asuntos de su competencia, acordando previamente con el Secretario y el
Presidente Municipal;
V. Atender todos los asuntos que le encomiende el Pre3|dente Municipal.

V. 7 { g I, las Sp{) el Tl
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y productividad, respetando los derechos aborales de los ser\ndores publicos municipales
ordenar la instrumentacion y ejecucion de programas de capacitacion y desarrollo integral
del personal del gobierno municipal, asi como la supervision de los mismos;

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

VIIIL 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. Elaboracién junto con el drea de planeacién y supervision 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:

- Presidencia Municipal

- Directores

- Coordinadores

- Encargados de Unidades de Area

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general.

- Proveedores de bienes muebles.

- Proveedores de servicios.

- Candidatos de ingreso al ayuntamiento
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. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Recomendable) Nivel Medio Superior.

- (Deseable) Licenciatura en Administracion Publica, Contaduria, Ciencias Econdémico-
Administrativas o carrera a fin.

- Contar con la certificacion en materia de competencias laborales expedida por CONOCER
de acuerdo con las funciones a realizar, inclusive si ésta fuera con el caracter de encargado
de despacho.

EXPERIENCIA LABORAL:

- Un afno en puesto similar.

VENTQ-INEORMATI VO

Administracion de recursos humanos y bienes materiales
Planeacién de compras

Planeacion de actividades de capacitacion para el personal
Marco juridico de la administracién publica municipal

CONOCIMIENTOS:

HABILIDADES:

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

Solucion de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

Manejo de equipo de cémputo.

QN O T
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
L DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(16) DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS Y ECOLOGIA
PUESTO:
Director
JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

=St VENTO | NFORMVATI VO

- Augxiliar administrativo
- Jardineros

- Electricistas

- Recolectores

- Servidores de limpieza

FACULTADES

l. Dirigir estudios sobre introduccién, ampliacion, rehabilitacion y mantenimiento de servicios
publicas municipales;

1. 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.

1. 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.

V. Integrar y presupuestar el programa de servicios publicos municipales en los términos
establecidos en la normatividad programatica y presupuestal vigente en el Municipio.

V.  Participar como area técnica en materia de servicios publicos en los procedimientos de
contratacion de servicios publicos de manera conjunta con las areas de Planeacién,
Administracion, Tesoreria o cualquiera que legalmente se constituya o designe por el H.
Cabildo o el titular de la Presidencia Municipal.

VI. Participar como area técnica en materia de servicios publicos en los procedimientos de
contratacian de concesionarios, proveedores y prestadores de servicios técnicos para el
correcto funcionamiento de los servicios publicos municipales.

VII. Dirigir los proyectos de servicios publicos en sus distintas modalidades.

VI Proponer al H. Cabildo, Presidencia Municipal y demas areas de la Administracion
Municipal, sugerencias sobre politicas, ejes de Gobierno, cbras u accicnes que incidan en
la prestacion de los Servicios Publicos en el Municipio.

IX. Asesorar a los comités y comisiones de servicios publicos municipales por colaboracion.

X. 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.

Xl Realizar estudios para determinar la participacion del Ayuntamiento en programas de
reconstruccion municipal y rehabilitacidn de servicios publicos junto con la direccién de
proteccion civil.
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XII. Controlar, dar seguimiento y evaluar la prestacidn y gestion de los servicios publicos
municipales en todas sus modalidades.

X1, Dirigir la administracién de los servicios publicos en sus efectos de relacion con los
usuarios.

XIV. Coadyuvar con el Sindico Municipal en la promocién de los recursos juridicos y
administrativos necesarios para la proteccion y salvaguarda del interés municipal en
materia de servicios publicos.

XV. Organizar y coordinar la provision de los servicios publicos municipales relacionados con el
desarrollo social, en forma conjunta con las dependencias y organismos municipales
responsables de su operacion.

XVI. Las demas que le asigne el Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal o el
Regidor que presida la comision de Servicios Publicos Municipales.

“BOCHNVENT O | NFORVATI VO

Planear, operar, ejecutar supervisar y dirigir el buen funcionamiento y la eficiente
prestacién de los servicios publicos;

Il Estudiar y responder, asi como dar seguimiento a las solicitudes y requerimientos en
materia de los servicios publicos municipales gue la ciudadania solicite a través de los
diversos medios;

1. 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;

V. 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 econdmicas 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;
VII. 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;

VI Recoger de las areas municipales, espacios publicos y vias publicas la basura
que se acumule, incluida la basura vegetal derivada del mantenimiento de las
mismas;

IX. Operar y 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 iluminacion 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
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Il PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Recomendable) Nivel Medio Superior.

- Contar con la certificacién en materia de competencias laborales expedida por CONOCER
de acuerdo con las funciones a realizar, inclusive si ésta fuera con el caracter de encargado
de despacho.

EXPERIENCIA LABORAL:

- Un afio en puesto similar.
- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.

o POCUNVENTO. L NEORVATI VO
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administracion publica municipal
Ley Organica Municipal
HABILIDADES:

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

Solucion de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

Manejo de equipo de cémputo.
Manejo de personal

LN~ N =
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
. DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(17) CONTRALORIA MUNICIPAL
PUESTO:
Contralor Municipal
JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

=EEWVENTO | NFORMATI VO

- Auxiliar administrativo
FACULTADES:

[’ Realizar actos de inspeccién, supervision o fiscalizacion, 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 érganos
desconcentrados o descentralizados y demas organismos auxiliares del sector
paramunicipal, sean de origen federal, estatal o del propio Municipio, asi como realizar la
evaluacion de los planes y programas municipales;

Il. Como consecuencia de la fraccion que precede, 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 documentacion que se
les requiera y legalmente corresponda; que en este Gltimo caso, podran ser de tres a cinco
dias habiles, mismos que podran prorrogarse en igual tiempo, a juicio del Contralor
Municipal, e intervenir en forma aleatoria en los procesos de licitacion, concurso, invitacion
restringida o adjudicacion directa de las adquisiciones, contrataciones de servicios y obras
publicas, asi como en los procesos de entrega-recepcion de estas Ultimas.

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

V. Participar, cuando asi se lo requieran los miembros del Cabildo, en las sesiones ordinarias
o extraordinarias de éstos, para tratar algin tema o asunto en los que se le solicite su opinién;

V. 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;

VI En el caso en que el servidor publico denunciado o del que verse la queja sea de eleccidn
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 participaré el funcionario
denunciado;

VII Para hacer cumplir sus determinaciones, podra imponer las sanciones disciplinarias que
correspondan; iniciara y desahogara el procedimiento administrativo de fincamiento de
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responsabilidades; emitira 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 publicos que no sean de eleccion popular y cuando ello no
corresponda a los superiores jerarquicos. Las sanciones que imponga en los términos de
esta fraccion, 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, contral y evaluacién de la Secretaria de la
Contraloria del Poder Ejecutivo y del érgano constitucional de fiscalizacion del Poder
Legislativo, ambos del Estado de Morelos, asi como la Secretaria de la Funcién Publica del
Gobierno Federal;
Requerir informacién, documentacion, apoyo y colaboraciéon de los érganos de control
internos de los organismos descentralizados y demas entidades del sector paramunicipal,
Vigilar el exacto cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias que regulen las
B CLRQS eS8 B e

En ejercicio de sus atribuciones establecidas en las fracciones | y Il, del articulo 86 de esta
Ley, concomitantemente con el drea de recursos humanos del ayuntamiento y del comisario
del organismo publico descentralizado municipal correspondiente en su caso, y dependiendo
del caso con los servidores publicos y/o sus representantes, efectuara los actos de revisién,
analisis e investigacion documental, de la antigiedad de los servidores publicos para
garantizar las prestaciones y beneficios en materia de prestaciones de seguridad social;
asimismo, en coordinacion con el Comisario del organismo publico descentralizado
municipal en su caso, verificard que el area de recursos humanos correspondiente efectle
la entrega al servidor publico o solicitante de la documentacién referente a carta de
certificacién del uUltimo salario percibido y la constancia de servicios prestados para el
ayuntamiento u organismo publico descentralizado municipal.
Supervisar la elaboracion por parte del area 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 elementas de seguridad publica;

3) De pensionados; y

4) De beneficiaros, por concepto de muerte del trabajador o pensionista.
Los padranes en comento, 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 emitid la pension, asi como el monto de ésta. Similar procedimiento se efectuara
respecto de los elementos de las Instituciones de Seguridad Publica Municipales. En
coordinacion 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, Administrativas, y demas ordenamientos
que el Cabildo expida;
Supervisar que el area de recursos humanos del ayuntamiento, y en su caso, en
coordinacion con el comisario del organismo publico descentralizado municipal
correspondiente, allegue a sus frabajadores, 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 autorizacion y registro de dicho
documento; y a) Sustituir el término “asi como de su legal protocolizacién”, “efectuar la
autorizacion y registro de dicho documento”.
Integrar por si 0 a través de un representante comun de todos los Contralores del Estado, el
Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion y el Sistema Estatal de Fiscalizacion,
Cumplir cabalmente con las recomendaciones y lineamientos que emitan el Comité
Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion y el Sistema Estatal de Fiscalizacidn, y

VO
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XVIIIL. Las demas que le otorguen otros ordenamientos juridicos o que el Ayuntamiento le confiera
dentro del marco de sus atribuciones.

FUNCIONES PRINCIPALES:

l. 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 |a 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 podran prorrogarse en igual t|emp0 a juicio del Contralor

Mupicipal, e interveni tg . enl es i
\ 4 etd UIICIO :
4 ' 5 roNgsgs . rega ece CI de

. Rembrr quejas o denuncias en contra de los Servidores Publicos Municipales

1. 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;

V. En el caso en que el servidor publico denunciado o del que verse la queja sea de eleccién
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;

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

VI. Los padrones a los que se refiere la Facultad XllI, deberan contener nombre completo de
los servidores publicos, de las 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.

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

RELACIONES INTERNAS:

- Presidencia Municipal

- Directores

- Coordinadores

- Encargados de Unidades de Area

RELACIONES EXTERNAS:

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

. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Recomendable) Licenciado en Economia
- (Deseable) Contador Publico, Licenciado en Administracién o carrera afin
- Contar con Titulo y Cédula Profesional
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- Contar con certificacion de competencia laboral en la materia que asegure los conocimientos
y habilidades para desempefar el cargo, expedida por un centro acreditado por CONOCER
residente en el Estado de Morelos, inclusive si su designacion fuera como encargado de
despacho.

EXPERIENCIA LABORAL:

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

CONOCIMIENTOS:

ZPOCUMENTO.. L. NFORMATI VO
Ley delRaé FONLig ival fbra tadolide Mor

Ley Estatal de Responsablhdades de los Servidores Publicos
Fiscalizacién de Cuentas Publicas
Procedimiento de Responsabilidades Administrativas.

HABILIDADES:

Trabajo bajo presion

Facilidad de palabra.

Saolucion de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico
Negociador

Paciencia

CEONDO AWM~
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(18) DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO
PUESTO:
Director

JEFE INMEDIATO:

~BOSUVENTO | NFORMVATI VO

PERSONAL A SU CARGO:

- Secretaria
- Auxiliar administrativo
- Supervisores de obras

FACULTADES:

I 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
planeacion de las obras publicas, y los servicios relacionados con las mismas, las
Dependencias, Secretaria o ayuntamientos deberan sujetarse a:

l. Los objetivos y prioridades de los Planes Estatal y Municipales de Desarrollo,
Programas de Ordenamiento Ecoldgico, territorial, sectoriales, institucionales y
especiales que correspondan, asi como a las previsiones contenidas en sus
programas anuales;

I. 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:

I Los estudios de preinversion que requieran para definir la factibilidad técnica,
econdmica, ecoldgica y social de los trabajos;

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

II. 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, asi como las acciones para poner aquéllas en

Servicio;

V. Las caracteristicas ambientales, climaticas y geogréaficas de la region donde deba
realizarse la obra publica;

V. 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
operacion. En los casos de obras publicas o servicios relacionados con las mismas,
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Xl.

Xl
Xl

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. En todo caso, la Secretaria debera tomar en cuenta el efecto de la inflacion,
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 ejecucion, asi como las fechas previstas de
iniciacién y terminacion 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, segln la naturaleza de la obra, podran consistir en
- c rt o emake o d oD anogy asigera rgamhy i :
plimnto f
sultorfas y &st
los proyectos arquitectdnicos y de ingenieria necesarios;
La regularizacién y adquisicion de la tenencia de la tierra, asi como la obtencién de
los permisos de construccidn necesarios;
La ejecucion, que debera incluir el costo estimado de las obras publicas y servicios
relacionados con las mismas gue 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
relacionado con los trabajos; los cargos para pruebas y funcionamiento, asi como
los indirectos de los trabajos;
Los trabajos de mantenimiento de los bienes inmuebles a su cargo;
Anticipadamente a la contratacién de obras publicas bajo cualquier procedimiento,
se debera contar con proyectos ejecutivos de arquitectura e ingenieria y que la
informacién que contenga haya sido debidamente cruzada para reducir riesgos de
interferencias y modificaciones durante la ejecucidn 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 verificacién de los
proyectos y los programas previstos de construccion, en cuanto a su calidad,
avance, interrelacién, existencia y cumplimiento de especificaciones, normas
ecologicas, solucion a interferencias con servicios publicos, previsién de obras
inducidas, aspectos geolégicos y demas caracteristicas del terreno y en general todo
lo relativo a garantizar la ejecutabilidad de las obras con los minimos riesgos de
maodificaciones y situaciones imprevistas.

ARTICULO 19.- Las Dependencias, Secretaria o Ayuntamientos, a mas tardar el 31 de
marzo de cada afio, pondran a disposicion 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 serd de caracter informativo; no implicara compromiso alguno de contratacion y
podra 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 difundird los programas anuales de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, para lo cual podra requerir a las dependencias o
ayuntamientos la informacion que sea necesaria respecto de las modificaciones a dichos
programas y los pondra a disposicién de los interesados.

VO

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027

100



Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracién: 30 sept 2025 Revisitn: Actualizacion,

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

I Por contrato, o
. Por administracion 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:

l. Licitacidn publica;
Il Licitacion restringida, consiste en la invitacién a cuando menos tres oferentes; y

1] Por gdiudicagian. dj . A= 10s g progedigieriogegs RO ra
bl I » W @ itos t cofpde @ 1\ Nrtigip tesVO
cofdmeriia=poll [OMud seNe#tre a tempd y MBar dé ega) pldzB0s dé efecution,

normalizacion aplicable en términos de la Ley Federal sobre Metrologia vy
Normalizacién, forma y tiempo de pago, penas convencionales, anticipos y
garantias; debiendo las Dependencias, Secretaria o Ayuntamientos proporcionar a
todos los interesados igual acceso a la informacién relacionada con dichos
procedimientos a fin de evitar favorecer a algtn participante. Las Dependencias,
Secretaria o Ayuntamientos en los términos del articulo 10 de esta Ley, deberan
promover la simplificacién de los procedimientos para la elaboracion, 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 operacidn, lineamientos, acuerdos,
circulares y demas disposiciones juridicas reglamentarias del ambito Federal, Estatal y
Municipal en materia de obra publica;

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

M1 Proponer, formular e integrar con la participacion del Coplademun, al Cabildo, el Programa
Operativo Anual y el Programa Anual de Obras, para su validacién y autorizacidn;

V. Observar cuando el Ayuntamiento realice obras publicas con recursos federales cualguiera
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;

V. 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, validacién o
dictamen de factibilidad ante las instancias correspondientes, croquis de localizacion,
presupuesto inicial, descripcion detallada del proyecto, planos aprobados y/o croquis de

obra, numeros generadores, andlisis de precios.
VI Planear, programar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de las
unidades administrativas adscritas a la direccion;
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VII. Ejecutar las obras publicas del municipio que se deriven de los programas de inversion
autorizados por el gobierna 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;

VIIIL Convocar al Comité de Obra Publica para celebrar las licitaciones o concursos gue tengan
por objeto la adjudicacion 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
demas disposiciones aplicables;

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

X Vigilar que la construccion de todo tipo de obra publica cumpla con los lineamientos y
normativas contemdas en las leyes y reglamentos aplicables a la materia;

Xl a g bra blicg d

¢ DECOVERFCEENECRVATI VO
X, : g : ts ‘ B-inv sm argpr: el

micro regional;
XIV. Validar y solicitar la autorizacion 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 integracion de los expedientes
técnicos de obras;

XVII. Remitir a la Tesoreria Municipal la documentacion 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 técnicos 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 informacién de los tramites que se realizan en la
direccion y sus dependencias, de conformidad con las leyes, reglamentos y disposiciones
de la Contraloria Municipal en la materia y establecer medidas y controles administrativos
para su conservacion,

XXI. Elaborar programas espemales de inversién y financiamiento, asi como politicas de apoyo
XXI1. i ABIRISREERIGSHISAR 5B IR SlpRy dan sledrabrmiBYRIEaE obra v las
XX Llevar el control del archlvo 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 planeacion democratica, para auxiliar técnicamente la
planeacion e integracion 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, ingenierias basicas, anteproyectos, estudios de
ingenieria y de detalle, proyecto ejecutivo, presupuestos, licitacion y contratos para la
construccién de obras publicas;

XXVI. Participar en la elaboracién o supervision de los proyectos de ampliacion rehabilitacion de
obra publica, cumpliendo con las leyes, reglamentos y convenios;
XXVIL. Resolver y contestar oportunamente las observaciones que realicen los drganos de
fiscalizacion federales, estatales y municipales en cuanto a obra publica se refiera;
XXV Participar en la planeacién y realizar la promocién, ejecucion, control, evaluacion vy

comprobacion 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
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respectivos, asi como el cumplimiento en la calidad de los materiales y de las normas de
construccion; v,

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
coordinacidn con la Direccion de Obras Publicas;

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

RELACIONES INTERNAS:

—  Presidencia Municipal
— Tesoreria

DECUMENTO | NFORMATI VO

Predial
— Direccion de Administracion
— Contraloria

RELACIONES EXTERNAS:

- Pdublico en general

- Contratistas de obras publicas

- Residente de obra

- Ayudantes de las comunidades o barrios

L. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- Ingenieria Civil, Arquitectura o carrera a fin.

- Contar con Titulo y Cédula Profesional.

- Contar con certificacion de competencia laboral en la materia que asegure los conocimientos
y habilidades para desempefiar el cargo, expedida por un centro acreditado por CONOCER
residente en el Estado de Morelos, inclusive si su designacion fuera como encargado de
despacho.

EXPERIENCIA LABORAL:

- Con minimo de 5 afios de experiencia.
- Haber laborado en el sectar publico en puesto similar.

CONOCIMIENTOS:

Ley de ingresos municipal, estatal y federal

Codigo Fiscal Estatal y Federal,

Marco juridico de la administracién publica municipal.

Ley de obra publica y servicios relacionados con la misma del Estado de Morelos
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HABILIDADES:

1. Manejo de Word, Excel, e internet.

2. Facilidad de palabra.

3. Solucion de Conflictos y Problemas.
4. Liderazgo

5. Proactividad

6. Asertividad

7. Pensamiento estratégico

8. Manejo de equipo de computo.

9. Manejo de programas de arquitectura
10. Manejo de AutoCAD.

DOCUVMENTO | NFORMATI VO
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
I DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(19) CRONISTA MUNICIPAL
PUESTO:
Director

JEFE INMEDIATO:

AXJGVENTO | NFORMATI VO

- Asistente
FACULTADES

|, Presidir las asambleas ordinarias y extraordinarias teniendo voz y vato de calidad, que hara
valer cuando en las votaciones exista empate en el Colegio de Cronistas del municipio;
II. Ejercer colegiadamente, respetando la voluntad de la mayoria de los integrantes del consejo;

1. Realizar investigaciones sobre la historia del municipio;

V. Comunicar el informe del consejo como resultado de sus investigaciones;

V. Representar al consejo en congresos locales, estatales y nacionales; asi como en eventos
oficiales y sociales en el que sea requerida su participacion;

V1. Elaborar el informe anual de actividades al concluir el primer afio de gestién y al terminar su
cargo publicarlos en un medio escrito de comunicacion, remitiendo un ejemplar a la
Presidencia Municipal, Secretaria del Ayuntamiento y Archivo Municipal; y,

VI Las demas que le concedan u ordenen las leyes, reglamentos u otras disposiciones de
observancia general o que le instruya la persona titular de la Presidencia Municipal.

FUNCIONES PRINCIPALES:
I Llevar a cabo la recopilacion, custodia y difusion de la memoria histérica y cultural del
Municipio,
RELACIONES INTERNAS:

- Presidencia Municipal
- Directores de la Administracion Publica Municipal

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general

- Dependencias federales, estatales y municipales
- Colegio de Cronistas del Estado de Morelos.

- Instituto Estatal de Documentacion de Morelos.
- Archivo General de la Nacion
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Il PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Recomendable) Nivel Medio Superior.

- Contar con certificacion de competencia laboral en la materia que asegure los conocimientos
y habilidades para desempefiar el cargo, expedida por un centro acreditado por CONOCER
residente en el Estado de Morelos, inclusive si su designacién fuera como encargado de
despacho.

EXPERIENCIA LABORAL:

- Un ano en puesto similar.

ENTO T NFORVATI VO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley General de Archivo

Reglamentos Municipales:

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Totolapan.

CONOCIMIENTOS:

HABILIDADES:

Facilidad de palabra.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad
Pensamiento estratégico

oL~
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
L DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(20) DIRECCION DEL SISTEMA OPERADOR DEL AGUA POTABLE
PUESTO:

Director del Sistema Operador del Agua Potable

IVENTO | NFORMATI VO

JEFE INMEDIATO:

- Secretaria

- Auxiliar Administrativo
- Fontaneros

- Veladores

FACULTADES:

. Planear y programar en el ambito de la jurisdiccion respectiva, asi como estudiar, proyectar,
presupuestar, construir, rehabilitar, ampliar, operar, administrar y mejorar tanto los sistemas
de captacién y conservacién de agua, potable, conduccién, almacenamiento y distribucion
de agua potable, como los sistemas de saneamiento, incluyendo el alcantarillado,
tratamiento de aguas residuales, reliso de las mismas y manejo de lodos;

1. Proporcionar a los centros de poblacion y asentamientos humanos de la jurisdiccion del
Municipio respectivo, los servicios descritos en la fraccién anterior, en los términos de los
convenios y contratos que para ese efecto se celebren;

1l Formular y mantener actualizado el padrén de usuarios de los servicios a su cargo;

V. Aplicar las cuotas o tarifas a los usuarios por los servicios de agua potable y alcantarillado,
tratamiento, saneamiento y manejo de lodos, asi como aplicar el procedimiento
administrativo de ejecucion fiscal sobre los créditos fiscales derivados de los derechos por
los servicios de agua potable, su conservacion y saneamiento;

V. Ordenar y ejecutar la suspensién del servicio, previa su limitacion en el caso de uso
doméstico, por falta reiterada de pago, asi como en los deméas casos que se sefialan en la
presente Ley;

VI. Elaborar los estudios técnicos necesarios que fundamenten las propuestas de cuotas y
tarifas derivadas de la prestacion de los servicios que regula esta Ley;

VII. Realizar las gestiones que sean necesarias a fin de obtener los financiamientos que se
requieran para la completa prestacion de servicios en los términos de la legislacion aplicable;

VIII. Solicitar, cuando las circunstancias asi lo exijan, a las autoridades competentes la

expropiacién, ocupacion temporal, total o parcial, de bienes, o limitacion de dominio en los
términos de ley;

IX. Constituir y manejar fondos de reserva para la rehabilitacion, ampliacion y mejoramiento de
los sistemas a su cargo, para la reposicion de sus activos fijos y para el servicio de su deuda;

% Proponer al Congreso del Estado, las cuotas y tarifas derivadas de la prestacién de los
servicios que regulan esta Ley;

Xl 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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XII. 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;

X, Cubrir oportunamente, las contribuciones, derechos, aprovechamientos y productos
federales en materia de agua, que establezca la legislacién fiscal aplicable;

XIV. Aprobar los programas y presupuestos anuales de prestacion de los servicios;

XV. Desarrollar programas de capacitacion y adiestramiento para su personal;

XVI. Formular y mantener actualizado el inventario de bienes y recursos que integran el
patrimanio afecto a los servicios a que se refiere esta Ley;
KVII. Promover programas de agua potable y de uso racional del liquido;
XV Resolver los recursos y demas medios de impugnacion interpuestos en confra de sus actos
o resoluciones;
XIX. Inspecmonar verificar y, en su caso, aplicar las sanciones que establece esta Ley,
XX. 5 engan o r ib
IVEREECT] -
s - nYu n saedestin fin;
XXI. Otorgar Eos permlsos de descargas de aguas re5|duaies a los sistemas de drenaje o
alcantarillado, en los términos de la presente Ley;
XXIl. - Realizar todas las acciones que se requieran, directa o indirectamente, para el cumplimiento
de sus objetivas, y;
XXIll.  Los Ayuntamientos en la cuenta publica de cada ejercicio fiscal, deberéan incorporar el

informe financiero derivado de la administracion, de la construccion, operacion, conservacion
y saneamiento del agua potable, bien sea que la realice por si mismo, o por conducto de
organismos, dependencias del Ejecutivo Estatal o concesionarios;

XXIV. Las demas que sefialan esta Ley y otras disposiciones legales aplicables.

FUNCIONES PRINCIPALES:

I 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 geografica municipal;

1. La administracion, operacién y control de las obras destinadas a la prestacién de los
servicios a su cargo, las cuales comprenderan: a) Las destinadas a la extraccién de aguas
del subsuelo, captacion de agua de manantial, potabilizacion, conduccién y distribucion,
entre otras;

[I. 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;

V. 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;

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

VI. 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;

VII. Establecer los sitios y formas de medicidn del suministro de agua, asi coma instalar y operar
los aparatos medidores, verificar su funcionamiento y retiro en caso de dafo;
VIIIL Programar el uso racional y eficiente del agua y promover la difusién de su cultura;

IX. 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;

Xl. Planear, estudiar, proyectar, construir, rehabilitar, ampliar, operar, mantener y conservar la
infraestructura del agua potable, en el ambito de su competencia geografica;
XIl. Planear, coordinar, ejecutar y controlar las acciones tendientes a lograr la deteccion,

extraccién, conduccion y potabilizacion del agua; reparaciéon 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 prestacion de los servicios a
su cargo, incluyendo cuando sean motivo de concesién, fundamentandolas ademas de los
estudios pertinentes, en estudios tecno ecoldgicos de proteccion al ambiente;

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

SXLLIVENTOT'NFORVATI VO
REI® /

- Presidencia Municipal

- Tesoreria Municipal

- Direccion de Obras Publicas

- Direccién de Ecologia y Servicios Publicos

- Direccion de Administracion

- Secretaria Técnica
- Direccion de Educacion

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general
- Comision Estatal del Agua del Estado de Morelos
- CONAGUA

1. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Recomendable) Nivel Medio Superior.
EXPERIENCIA LABORAL:

- Un afio en puesto similar.
- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.
- Experiencia en la administracion 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
administracion publica municipal.

HABILIDADES:

1. Manejo de Word, Excel, e internet.
2. Facilidad de palabra.
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Solucién de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

Manejo de equipo de computo.

P NO G AW
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
I DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(21) UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y TIC's
PUESTO:
Encargado de la Unidad de Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y TIC's

JEFE INMEDIATO:

BOEHUVENTO | NFORMATI VO

- Sin personal a cargo
FACULTADES

l. Recabar y difundir la informacion de transparencia, y propiciar que las areas la actualicen
periédicamente conforme la normatividad aplicable; vy,

Il Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacidn.

1. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion vy,
en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normativa

aplicable;

V. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad.

V. Administrar, sistematizar, archivar y resguardar la informacién clasificada como

reservada y confidencial en coordinacién con las dependencias y areas
correspondientes;

V1. Dotar de infraestructuras tecnolégicas y de acceso a éstas, tanto a la administracion
como a la ciudadania;

VILI. Organizar toda la informacion disponible, en medios de almacenamiento seguros;

VI Ofrecer asistencia y soluciones en problemas relacionados con tecnologia.

IX. Cooperar con otras administraciones para simplificar de cara a la ciudadania las

gestiones con la administracién, asi como asegurar la identificacion precisa del
ciudadano que se pone en contacto con la administracion en forma digital y la veracidad
de los datos que se tramitan dentro de los marcos de confidencialidad y confianza
adecuados para cada tipo de interaccion.

FUNCIONES PRINCIPALES:

I: Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a
la informacion;

1. Efectuar las notificaciones a los salicitantes.

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

V. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas, resultados,
costos de reproduccidén y envio;
V. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior de los sujetos obligados;
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VI. Las necesarias para facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion y la
proteccién general de datos personales de acuerdo con los principios y preceptos
establecidos en la presente ley y demas normativa aplicable;

VII. Dar aviso al superior jerarquico cuando alguna drea se niegue a colaborar con la unidad
de transparencia:
VIII. Gestion de tramites en linea:

Permitir a los ciudadanos realizar tramites de manera virtual, como la solicitud de
permisos o la presentacion de denuncias.

IX. Publicacion de informacion oficial:
Difundir informacion relevante para la comunidad, como presupuestos municipales,
convocatorias y noticias.

X. Mejora de la comunicacién con la ciudadania:

Las JICLagilitag la intaracaion entre el ggbiernay losciu 0s.a trayés de f
CEOVENTO ENFORVAT VO
A ol NG saadia M alrerNisidn de Buentas!

La digitalizacién de informacion y la transparencia en la gestion publica son posibles

gracias a las TIC.

Xl Promocion del gobierno electrénico:
Las TIC son fundamentales para la implementacion de un gobierno electronico, que
permite a los ciudadanos acceder a servicios publicos en linea.

Xl Atencion al ciudadano:
Las TIC permiten la creacion de sistemas de atencién al ciudadano online, como portales
web y plataformas de comunicacidn, lo gue facilita la resolucién de dudas y la gestién
de tramites.

RELACIONES INTERNAS:

- Presidencia Municipal

- Directores

- Coordinadores

- Encargados de Unidades de Area

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general
- IMIPE

Il PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Recomendable) Nivel Medio Superiar.

- (Deseable) Licenciatura en Ciencias Econdmico-Administrativas-Informatica o carrera a fin.

- Contar con la certificacion en materia de competencias laborales expedida por CONOCER
de acuerdo con las funciones a realizar, inclusive si ésta fuera con el caracter de encargado
de despacho.

EXPERIENCIA LABORAL:

- Un afo en puesto similar.
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- Haber laborado en el sector plblico en puesto similar.

- Experiencia en plataforma nacional de transparencia

CONOCIMIENTOS:

Leyes de transparencia y rendicion de cuentas federales, estatales y municipales, Soporte y
mantenimiento de sistemas.

HABILIDADES:

1. Manejo de Word, Excel, e internet.

2. Conocimientos en Hardware, Software, Redes, Seguridad informatica.

3.

- NTO | NFORVAT
5. ’

6. Proactividad

7. Asertividad

8. Pensamiento estratégico

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 113



Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Revisidn Actualizacion:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(22) OFICIALIA DE REGISTRO CIVIL
PUESTO:
Oficial del Registro Civil
JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

=l )XstJVENTO | NFORMATI VO

- Secretaria
FACULTADES:

I Autorizar los actos y actas relativos al estado civil de las personas, en la forma y casos que
establece la codificacién civil estatal, firmandolos de manera autografa;

I1. Garantizar el cumplimiento de los requisitos que la legislacién de la materia prevé para la
celebracion de los actos y el asentamiento de las actas relativas al estado civil y condicion
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;

V. Celebrar los actos del estado civil y asentar las actas relativas dentro o fuera de su oficina;
por las actuaciones que se efectlen fuera de horas habiles podran tener una participacion
de acuerdo con la ley de ingresos de cada municipio;

V. Mantener en existencia las formas necesarias para el asentamiento de las actas del
Registro Civil y para la expedicion de las copias certificadas de las mismas y de los
documentos de apéndice;

VL. Recibir la capacitacion y mantener la coordinacién debida con la dependencia de la
administracién publica estatal encargada de la materia;

VII. Dar por escrito el aviso a que se refiere el articulo 425, del Codigo Familiar para el Estado
Libre y Soberano de Morelos; y

VIIIL Llevar a caho el procedimiento de Divorcio Administrativo de acuerdo con lo que contempla

el articulo 174 del Cadigo Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos, el articulo
503 del Codigo Procesal Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos, y el articulo
25 del Reglamento del Registro Civil del Estado de Morelos y demas ordenamientos
juridicos aplicables.

IX. Realizacion de matrimonios gratuitos en mes de febrero;

X. Asi como demas camparias para beneficio de la ciudadania

FUNCIONES PRINCIPALES:

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

Il Brindar los servicios del registro civil como lo en la elaboraciéon de los registros de nacimiento,
matrimonio, defuncidn, divorcio, adopcién y reconocimiento de hijos;
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. Elaborar anotaciones marginales por errores mecanograficos, manuscritos ortograficos
donde se autoriza por correccion administrativa o por orden judicial;
V. Controlar y asegurar los bienes, mobiliario y herramientas para el buen funcionamiento de

la oficina.
V. Elaborar y establecer acciones, asi como programas en beneficio de los ciudadanos:
VI Facilitar toda la informacién respecto a los programas que la Direccidn General promuevan:
VIL. Fomentar los registros de nacimiento ordinarios en coordinacion con la Direccién General
del Registro Civil.
V. Propiciar las herramientas, materiales, ordenes y medios para realizar el buen

funcionamiento del registro civil;
IX. Entrega de informes mensuales a la Direccion General del Registro Civil del estado de

Morelos;
‘ Q. LNEORVATIVO
GeMefal capacitatiompara lo grant e esta oficialia

ALEN 0
para el buen funcionamiento de la misma;
XIl. Realizar informes de los actos a INEGI y la jurisdiccion sanitaria

RELACIONES INTERNAS:

- Directores
- Coordinadores
- Encargados de Unidades de Area

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general
- Autoridades de Registro Civil Estatal

1. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Deseable) Licenciatura en derecho o pasantia.

- Contar con certificacion de competencia laboral en la materia que asegure los conocimientos
y habilidades para desempefiar el cargo, expedida por un centro acreditado por CONOCER
residente en el Estado de Morelos, inclusive si su designacién fuera como encargado de
despacho.

EXPERIENCIA LABORAL.:

- Un afio 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 pablica
municipal
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HABILIDADES:

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

Solucidn de Conflictos y Problemas.
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico
Negociador

DOCUVMENTO | NFORMATI VO
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
L DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(23) DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO
PUESTO:
Director
JEFE INMEDIATO:
Presidente Municipal

£XJSVENTO | NFORMATI VO

- Choferes
- Auxiliar administrativo

FACULTADES

I Fijar, dirigir y controlar la politica general de la direccién;

1l 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,

11 Aprobar los programas para la construccién, mantenimiento, rehabilitacion y operacion
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 produccidn y comercializacion agropecuaria;

V. Establecer politicas para la organizacion, capacitacion y concertacion con productores,

formulacién de proyectos productivos y sociales de tipo agroindustrial, apoyo al
financiamiento, y comercializacion;

VI. Establecer politicas y lineamientos para la formulacién y ejecucién de los planes,
programas y proyectos estratégicos del sector agropecuario municipal;

VIL. Impulsar la coordinacién de acciones con los sectores publico, social y privado para el
desarrollo de actividades agropecuarias en el municipio;

VI 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 comercializacian, 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, restauracién y uso racional de los recursos naturales destinados a
actividades agricolas, pecuarias y acuicolas;

Xl Proponer a la persona titular de la Presidencia Municipal los convenios, acuerdos y
contratos en materia floricola, horticola, fruticola, acuicola, hidroagricola, de desamrollo
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.
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XII. 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;

X1, Proponer el anteproyecto del presupuesto anual de ingresos y egresos de la direccion,
remitiéndolo a la Tesoreria Municipal para su revisién correspondiente;

XIV. Elaborar y 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 direccidn;

XVI. Planear, coordinar, supervisar, controlar y evaluar, en términos de la legislacion
aplicable, el funcionamiento de los programas y proyectos competencia de la direccion;

XVIl.  Acordar con la persona titular de la Presidencia Municipal el nombramiento, licencia y

onal de la direccion;

ifi driphaied gjiwa, mejgja refulajpeesy
j 6 td la @@c iénl F
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y demas eventos vinculados con el desarrollo agricola;
XX. Apoyar la elaboracién y ejecucion de programas para la construccion, mantenimiento,
rehabilitacion, asistencia técnica, suministro de materiales y operacién de las obras de
infraestructura rural vinculadas con el sector agropecuario;
XXI. Difundir a los productores, a través de talleres, técnicas para la correcta aplicacion de
plaguicidas y uso del equipo para el combate de plagas que afecten la agricultura;

FUNCIONES PRINCIPALES:

I 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 basicos y hortalizas entre
otros;

II. Promover ante las autoridades institucionales respectivas la capacitacién continua a los
diferentes productores y productoras del ramo agricola;

V. Promover el intercambio tecnoldgico con productoras y productores agricolas de los
municipios, estados y paises; '

V. Proponer al ayuntamiento en sesion de cabildo, para su analisis, los proyectos de los
productores y las productoras que saliciten el financiamiento total o parcial del gobierno
municipal; vy,

VI. Participar en el consejo municipal de desarrollo rural sustentable e informar al
ayuntamiento en sesion de cabildo los asuntos que este acuerde.

VII. Planear, vigilar y supervisar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento de las
normas fitosanitarias;

VIIL. Participar en la informacién estadistica sobre los recursos ganaderos, avicolas, apicolas
y acuicolas del Municipio

IX. 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.

X. Participar en la solucion 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;
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Xl 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;

Xll. Proponer y aplicar las normas, lineamientos y mecanismos para la formulacién y
gjecucion de proyectos productivos y sociales, a fin de incrementar la produccién del
sector agropecuario;

X1, Brindar asesoria y consultoria especializada a los productores;

XIV. Fomentar el aprovechamiento racional del agua y suelo para fines agropecuarios, asi
como su proteccion contra fendmenos agroclimatologicos;

XV. Apoyar técnicamente con maguinaria, equipo y materiales a las y los productores en el
desarrollo de sistemas hidroagricolas que contribuyan a incrementar la produccion
agropecuaria, bajo esquemas de sustentabilidad;

VERFE) I NEORVATT VO
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ejecucion de proyectos de infraestructura rural, con base en los estudios que al efecto
se realicen; la ejecucion de sus proyectos productivos;

RELACIONES INTERNAS:

- Presidencia Municipal
- Tesoreria Municipal
- Direccidn de Administracion

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general

. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- {Recomendable) Nivel Medio Superior.
- (Deseable) ingenieria en agronomia o carrera a fin.

EXPERIENCIA LABORAL:

- Un afio en puesto similar.
- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.

CONOCIMIENTOS:

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

Ley Organica Municipal
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HABILIDADES:

Manejo de Word, Excel, e internet
Facilidad de palabra

Solucion 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
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(23.1) COORDINACION DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE
PUESTO:
Coordinador

JEFE INMEDIATO:

EIGWNVENTO | NFORVATI VO

- Sin personal a cargo
FACULTADES

I Gestionar proyectos ambientales que beneficien al municipio, fomenten el desarrolio
sustentable y respeten el equilibrio ecoldgico.

. Promover y coordinar acciones de conservacién, proteccion, restauraciéon y
aprovechamiento sustentable de los recursos naturales.

1. Impulsar la educacion y cultura ambiental en escuelas, espacios publicos y
comunidades.

V. Colaborar en la formulaciéon de politicas y reglamentos municipales en materia
ambiental.

V. Disefiar y ejecutar programas de mitigacion y adaptacién al cambio climatico a nivel
municipal.

VI Coordinar actividades para la prevencion, control y manejo de residuos sélidos urbanos
y de manejo especial.

VII. Fomentar la participacién ciudadana en temas ambientales mediante talleres, foros,
comités o actividades comunitarias.

VI Promover la reforestacion, el uso de especies nativas, la conservacion de fauna silvestre
y la creacion de jardines polinizadores.

IX. Participar en proyectos regionales, estatales y federales que promuevan el desarrollo
sustentable y la proteccion ambiental.

X Gestionar recursos, apoyos o convenios con dependencias publicas, organizaciones
civiles o instituciones académicas.

XI. Coordinar acciones con dependencias estatales y federales en inspecciones o medidas
de proteccion ambiental.

XII. Elaborar informes, diagndsticos, bitdcoras y reportes relacionados con actividades de
proteccidn ambiental.

XIII Fomentar buenas préacticas agroecoldgicas, bioconstruccion y conservacién del suelo.

XIV.  Apoyar proyectos comunitarios que generen bienestar social y al mismo tiempo sean
ambientalmente responsables.

XV. Promover la integracion de criterios de sustentabilidad en los programas de desarrollo
urbano y ordenamiento ecoldgico.

XVI.  Las demas que sefalen el Reglamento Municipal en materia ambiental y leyes federales
aplicables.
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FUNCIONES PRINCIPALES:

l. Identificar, formular y gestionar proyectos de desarrollo sustentable con base en las
necesidades del municipio.

[l Dar seguimiento a los proyectos ecolégicos comunitarios promovidos por la
coordinacion.

[11. Establecer vinculos de cooperacion con universidades, dependencias estatales,
federales y organismos civiles.

V. Coordinar campafas de reforestacion, limpieza, separacion de residuos y educacion
ambiental.

V. Proponer acciones y medidas preventivas ante problematicas ambientales locales
(incendios forestales, pérdida de biodiversidad, contaminacién, etc.).

VI. Elaborar diagnosticos ambientales comunitarios y proponer soluciones técnicas vy

NTO | NEFCRIVATI VO

VL. Atender sollmtudes quejas o sugerencias ciudadanas relacionadas con temas
ambientales.

IX. Difundir contenido informativo y formativo a través de medios digitales y presenciales
sobre temas de sustentabilidad.

X. Participar en la planeacion del ordenamiento ecolégico local o regional.

XL Fomentar la instalacion de proyectos productivos sustentables como cultivo de hongos,

: viveros, jardines de polinizadores, etc.

XIL. Apoyar en la elaboracion del Atlas de Riesgos y otros instrumentos de planeacién
ambiental.

RELACIONES INTERNAS:

- Presidencia Municipal

- Tesoreria Municipal

- Direccién de Ecologia y Servicios Publicos
- Secretaria Técnica

- Direccion de Educacion

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general
- Secretaria de Desarrollo Sustentable del Estado
- Instituciones educativas, colectivos ambientales, ONG

Iv. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Recomendable) Nivel Medio Superior.

- (Deseable) Ingenieria en agronomia o carrera a fin.

- Contar con la certificacion en materia de competencias laborales expedida par CONOCER
de acuerdo con las funcicnes a realizar, inclusive si ésta fuera con el caracter de encargado
de despacho.
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EXPERIENCIA LABORAL:

- Participacién en eventos y convocatorias ambientales nacionales
- Haber laborado en el sector plblico en puesto similar.

CONOCIMIENTOS:

Gestion de proyectos sustentables

Manejo de fauna silvestre

Disefio e implementacion de jardines polinizadores
Conocimientos basicos del marco juridico ambiental

«XCUVENTO | NFORMATI VO

Manejo de Word, Excel, e internet
Facilidad de palabra

Solucion de Conflictos y Problemas
Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

Manejo de equipo de cémputo
Manejo de personal
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
L DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(24) DIRECCION PATRIMONIO MUNICIPAL CULTURAL, ASUNTOS INDIGENAS, TURISMO
PUESTO:
Director
JEFE INMEDIATO:
Presidente Municipal
=BOBLYVENTO | NFORMVATI VO
- Asistente
FACULTADES

I Conservar y ampliar las tradiciones y costumbres del municipio

. Ofrecer una perspectiva amplia de las diferentes actividades culturales tales como
talleres y presentaciones que enriquezcan la preservacién cultural dentro del municipio
Y SUS anexos

M. Actuar como érgano de asesoria y de representacién del Municipio del
municipio de Totolapan, Morelos en materia cultural

V. Coordinarse, concertar, acordar y convenir con las dependencias del sector publico
federal y estatal, con los sectores social y privado, para la realizaciéon de programas
culturales

V. Impulsar la promocion, difusién e investigacion que estimulen los planes
culturales a realizarse y que sean competentes al Municipio

VI. Proponer y promover iniciativas que tiendan a impulsar el desarrollo de la
cultura

VII. Promover inversiones y acciones que tiendan a conservar, proteger y
revitalizar los bienes integrados al patrimonio cultural en el ambito municipal

VIIIL Fomentar el intercambio v la cooperacién con instituciones y redes de
informacion en cultura

IX. Generar proyectos y programas para la conservacion, mejoramiento, proteccion,

promacién y aprovechamiento de los recursos y atractivos turisticos del Municipio,
preservando el equilibrio ecoldgico y social de los lugares de que se trate;

X. Fomentar de manera prioritaria las acciones de planeacién, programacién, capacitacion,
concertacian, verificacion y vigilancia del desarrollo turistico de Totolapan;

Xl. Orientar con informacidn actualizada a los turistas, cualquiera que sea su procedencia;

XIl. Apoyar al mejoramiento de la calidad de los servicios turisticos, con capacitacion e
informacion;

X1, Fomentar la inversian de capitales nacionales y extranjeros, a través del manejo de una
cartera de proyectos viables que contemplen el crecimiento de la oferta turistica
existente;

XIV.  Propiciar los mecanismos para la participacion del sector privade y social en el
cumplimiento de los objetivos de este Reglamento, a través de la creacién del Consejo
Consultivo de Turismo del Municipio de Cuernavaca para proponer al Ayuntamiento la
celebracion de convenios y dar continuidad de proyectos, acciones, programas y
acuerdos
de colaboracion;
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XV. Promover el turismo, coadyuvando a fortalecer el patrimonio histérico y cultural del
Municipio, utilizando los medios de comunicacion propuestos por el Consejo Consultivo
de Turismo del Municipio de Totolapan;

XVI.  Ordenar la actividad turistica, a través de la creacién del registro de los prestadores de
servicios turisticos, asi como las declaratorias de Zonas de Desarrollo Turistico del
Municipio.

XVIl.  Coadyuvar a fortalecer el desarrollo turistico del Municipio de Totolapan, con el Propdsito
de elevar el nivel de vida econémico, social y cultural de los habitantes del Municipio, y

XVIII.  Establecer la coordinacién con las dependencias del Municipio para la aplicacion y

cumplimiento de los objetivos de este Reglamento, asi como con autoridades estatales
y federales y agentes econdmicos.

"DRCUNVENTO | NFORMATI VO

1. Administrar el Centro Cultural.

. Impulsar la promocion, difusion e investigacién que estimulen los planes culturales a
realizarse y que sean competentes al Municipio.

V. 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 ambito municipal.

V1. Fomentar el intercambio y la cooperacion con instituciones y redes de informacién en
cultura.
VII. Coadyuvar a fortalecer el desarrollo turistico del Municipio de Totolapan
VIII. Fomentar la inversion de capitales nacionales y extranjeros que contemplen el crecimiento

de la oferta turistica existente.
IX. QOrientar con informacion actualizada a los turistas.

RELACIONES INTERNAS:

- Presidencia Municipal

- Tesoreria Municipal

- Direccion de Administracion
- Comunicacion Social

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general

- Dependencias federales, estatales y municipales
- Secretaria de Cultura

- Secretaria de Turismo.

1L PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Recomendable) Nivel Medio Superior.
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EXPERIENCIA LABORAL:

- Un afio en puesto similar.
- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.

CONOCIMIENTOS:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Paolitica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley General de Pueblos y Comunidades Indigenas y Afromexicanas.
Ley General de Cultura y Derechos Culturales.

“DOCHVENTO | NFORMATI VO

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Totolapan.

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
L DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(25) DIRECCION DE EDUCACION
PUESTO:

Director de Educacidn

JEFE INMEDIATO:

NTO | NFORVATI VO

- Coordinacién de Biblioteca
- Auxiliar Administrativo

FACULTADES:

l. Promover y prestar servicios educativos de cualquier tipo y modalidad.
I. 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.
V. Fomentar la prestacion de servicios bibliotecarios a través de las bibliotecas publicas
V. Promover la investigacion y el desarrollo de la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

VI Censo de la poblacién estudiantil del municipio
VII. Identificar las escuelas publicas y privadas de los diferentes grados escolares instalados en
el municipio.

FUNCIONES PRINCIPALES:

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

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

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

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

V. Solicitar la participacién de los centros educativos para realizacion 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.

VII. Gestionar la actualizacion del acervo bibliografico de las bibliotecas donde se implemente y
modernicen los sistemas de operacion y consulta.

VI Gestionar recursos que permitan la rehabilitacion de escuelas para insertarlas en niveles de
calidad.

IX. Promover y auspiciar programas para otorgar becas, estimulos o incentivos econdmicos o

en especie, a la poblacion escolar infantil socialmente vulnerable.
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Promover anualmente el reconocimiento a la labor educativa de los maestros del municipio.
Promover e incentivar entre la comunidad estudiantil del municipio, el respeto a los simbolos
patrios, asi como la correcta interpretacion de nuestro himno nacional y la marcha
morelense, con el proposito de fortalecer la identidad de nuestras raices y el sentido de
pertenencia.

En coordinacion con otras dependencias, realizar programas, campafas, cursos o platicas
orientados a promover entre los niflos y jovenes, en las escuelas o en la comunidad el
desarrollo y crecimiento personal.

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

SC@RGs v fgndogymyjiessaleeng
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educativa de nuestro municipio;

Elaborar programas municipales de cultura en coordinacion caon la casa de la cultura.
Realizar las gestiones necesarias a fin de lograr la promocién y realizacién de eventos
culturales que contribuyan al desarrollo del municipio.

Las demas que sefialen las leyes, reglamentos y acuerdos del ayuntamiento o que
expresamente le confiera el presidente municipal.

RELACIONES INTERNAS:

Presidente Municipal
Sindicatura Municipal
Tesoreria Municipal
Direccién de Administracion
Direccién de Cultura
Direccién de Deportes

DIF Municipal

Secretaria Técnica

RELACIONES EXTERNAS:

Publico en general

Direcciones de Escuelas Publicas de todos los niveles dentro del municipio de Totolapan.
IEBEM (Instituto de Educacion Bésica del Estado de Morelos)

Secretaria de Educacion Publica del Estado de Morelos

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

(Recomendable) Nivel Medio Superior.
(Deseable) Licenciatura en Pedagogia, Administracion, o carrera a fin.
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EXPERIENCIA LABORAL:

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

CONOCIMIENTOS:

Ley de Educacidn del Estado de Morelos, marco juridico de la administracion publica municipal.

O | NFORVATI VO

HABILIDADES:

Proactividad

Asertividad
Pensamiento estratégico
Manejo de equipo de cémputo.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

l. DESCRIPCION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

(25.1) COORDINACION DE BIBLIOTECA MUNICIPAL

PUESTO:

Coordinador de Biblioteca

JEFE INMEDIATO:

Director de Educacion

sk JSHVENTO | NFORMATI VO
- Sin personal a su cargo

FACULTADES:

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

FUNCIONES PRINCIPALES:

l. Limpiar el area donde se resguardan los libros.
1. Organizar y controlar libros por areas de interés.
. Resguardar los bienes que le sean asignados.
V. Organizacion y gestion de actividades en vacaciones del programa “Mis vacaciones en la
Biblioteca”

RELACIONES INTERNAS:

- Direcciéon de educacion
- Direccién de Deportes
- Direcciéon de Salud

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general
- Biblioteca Central

1. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- No requerido.
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EXPERIENCIA LABORAL:

- No se requiere.

CONOCIMIENTOS:
Funcionamiento basico de la Biblioteca.
HABILIDADES:

1. Responsable
2. Ordenado
3. Facilidad de palabra

DOCUVMENTO | NFORMATI VO
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
L DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(26) DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
PUESTO:
Director
JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

g dCUVMENT O | NFORMATI VO

PERSONAL A SU CARGO:
- Operadores
FACULTADES

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

1. Activar en casos de desastres, el centro municipal de emergencias, organizando la
intervencion en situaciones de emergencias, estableciendo la adecuada coordinacion de los
sectores publico, privado y social para la atencién de la ciudadania, ejecutando acciones de
auxilio y rehabilitacion 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.

1. 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.

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

FUNCIONES PRINCIPALES:

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

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

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

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

VL. Activar en casos de desastres, el centro municipal de emergencias, organizando la
intervencion 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 rehabilitacion 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.

materia, con el objeto de realizar acciones preventivas en beneficio de la comunidad, en
coordinacién con otras dependencias cuando sea requerido.
VIII. Coordinar e implementar en el municipio las medidas autorizadas y sugeridas por el Sistema

Nacional de Proteccion Civil.

IX. 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 centros de espectaculos, evitar se establezcan viviendas a
orillas de barrancas.

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

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

XII. Las deméas 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:

- Presidente Municipal

- Direccion de Administracion
- Sindicatura Municipal

- Agua Potable

- Servicios Publicos

RELACIONES EXTERNAS:

- Plblico en general
- Proteccion civil del estado de Morelos.
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1. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Recomendable) Nivel Medio Superior.

EXPERIENCIA LABORAL:

- Un afio en puesto similar.
- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.
CONOCY Q
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administracion publica municipal

HABILIDADES:

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

Solucién de Conflictos y Problemas.
Trabajo en equipo

Liderazgo

Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico

Manejo de equipo de computo.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
k DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(27) DIRECCION DE DEPORTES
PUESTO:
Director de Deportes
JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

SWVENTO | NFORMATI VO

- Secretaria
FACULTADES

I 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.

1. 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
coordinacién, fomento, apoyo, promocion, difusién y desarrollo del deporte y la cultura fisica,
asi como el optimo desarrollo de los recursos humanos, financieros y materiales.

1. 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 categoria deportiva respectiva.

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

V. Aplicar las politicas y programas que en materia de deporte y la cultura fisica se adopte por
el Sistema Estatal del Deporte.

V. Promover y organizar en sus respectivas circunscripciones, actividades y practicas fisico-
deportivas;

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

VII. Participar en el Consejo Estatal del Deporte y Cultura Fisica;
VIII. Coordinarse con los comités, asociaciones y ligas municipales en todas sus promociones
deportivas gue no sean de caracter profesional;

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

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

XL Prever anualmente, dentro del presupueslo autorizado, los recursos necesarios para el
desarrollo de las metas de sus programas deportivos debidamente etiquetados, mismo que
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sera independiente del gasto corriente, en términos de la legislacién 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;
1. Apoyar la coordinacion de las actividades que realicen las distintas dependencias y
entidades federales, estatales y municipales, asi como, las entidades del sector social y los
particulares, con sujecién a las disposiciones normativas aplicables, convenios y acuerdos
de coordinacion;
I, Crear, administrar y operar establecimientos e instalaciones y equipamiento destinado al
deporte, que sean de su competencia;

V. PTORFTTENS Oulti I C T o rvacipn, G jo
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V. Olorgar reconocimientos a deportistas de alta calidad y mérito que se hayan distinguido en
el desarrollo de alguna actividad deportiva;
VI Estimular la participacion ciudadana en la realizacion de eventos deportivos, asi como, en la
construccién, conservacién, operacion y funcionamiento de las instalaciones;
VII. Coordinar los programas de salud, cultura, recreacion y educacién, que lleven a cabo otras

dependencias, entidades, organizaciones sociales y privadas, asi como los particulares.
RELACIONES INTERNAS:

- Tesoreria Municipal

- Direccién de Administracion

- Direccién de Educacion

- Direccién Patrimonio Municipal y Cultural, Asuntos Indigenas, Turismo

- Direccidn de la Instancia de Atencion a Personas con Discapacidad y Grupos
Vulnerables/Atencion a Adultos Mayores

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general

IL. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- Nivel Medio Superior.
EXPERIENCIA LABORAL:

- Experiencia en educacion fisica

CONOCIMIENTOS:
Educacion fisica, elaboracion de programas sociales
HABILIDADES:

1. Facilidad de palabra.
2. Solucion de Conflictos y Problemas.
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3. Liderazgo
4. Proactividad
5. Manejo de equipo de cémputo.

DOCUVMENTO | NFORMATI VO

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 k¥



Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboragion: 30 sept 2025 Revision Actualizacion:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
I DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(28) DIRECCION DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER
PUESTO:
Director de Instancia de la Mujer
JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

=pEHIVENTO | NFORIVAT

- Sin personal a cargo
FACULTADES

l. Instrumentar y articular, en concordancia con la politica nacional y estatal, la politica
municipal orientada a erradicar la violencia contra las mujeres;

1. Coadyuvar con la Federacion y las entidades federativas, en la adopcion y consolidacion del
Sistema Nacional de Prevencion, Atencion, Sancion y Erradicacion de la Violencia contra las
Mujeres;

. Promover, en coordinacion con las entidades federativas, cursos de capacitacién a las
personas que atienden a victimas de violencia;

V. Ejecutar las acciones necesarias para el cumplimiento del Programa Integral para Prevenir,
Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres;
V. Apayar la creacion de programas de reeducacion integral para los agresores;

VI. Promover programas educativos sobre la igualdad y la equidad entre los géneros para
eliminar la violencia contra las mujeres;
VIL. Apoyar la creacion de refugios seguros para las victimas;
VI Participar y coadyuvar en la prevencion, atencién y erradicacién de la violencia contra las
mujeres;
IX. Llevar a cabo, de acuerdo con el Sistema Nacional de Prevencion, Atencion, Sancion vy

Erradicacion de la Violencia contra las Mujeres, programas de informacion a la poblacion
respecto de la violencia contra las mujeres;

X. Celebrar convenios de cooperacion, coordinacion y concertacion en la materia; y

Xl. La atencion de los demas asuntos que en materia de violencia contra las mujeres que les
conceda esta ley u otros ordenamientos legales.

FUNCIONES PRINCIPALES:

l. Proponer programas, proyectos y acciones dirigidos al desarrollo integral de las mujeres, en

coordinacidn y concertacién de los sectores publicos, privados y sociales;

. Promover el desarrollo de metodologias y estrategias para la capacitacion y el
adiestramiento en y para el trabajo dirigido a mujeres;

1. Ejecutar en todo el territorio municipal los programas y acciones implementados por el
Instituto de la Mujer del Estado de Morelos;

V. Promover acciones de combate a la pobreza, marginacion, migracién y exclusion de las
mujeres, especialmente en comunidades rurales e indigenas.

VO
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V. Promover ante las instancias competentes y coadyuvar en la realizacion de acciones
tendientes a prevenir, atender, sancionar y erradicar cualquier tipo de violencia contra las
mujeres;

VI. Coordinarse con las instancias federales, estatales y municipales para el desarrollo de
programas y proyectos encaminados a promover el desarrollo y la participacion de las
mujeres en el &mbito social, econdmico y politico del municipio;

VIL. Implementar programas de capacitacion para promover la igualdad entre mujeres y hombres
en el Municipio;
VI, Implementar las acciones necesarias para promover la Ley de Acceso de las Mujeres a una

Vida Libre de Violencia;
IX. Fungir como enlace ante el Instituto de la Mujer del Estado de Morelos, asi como ante el
Instituto Nacronal de las Mujeres, y el Centro de Justicia para las Mujeres de la zona que

INET oo N RIVIAE | VO

Derechos y Oportunldades entre Mujeres y Hombres en el estado de Morelos: v,
Xl. Las demas que sean necesarias para cumplir los objetivos en materia de violencia contra las
mujeres gue les conceda la ley de igualdad de derechos u otros ordenamientos legales.

RELACIONES INTERNAS:

- Presidencia Municipal

- Tesoreria Municipal

- Direccion de Administracién
- Contraloria Municipal

- DIF

- Seguridad Publica

RELACIONES EXTERNAS:

- Publico en general

- Instituto Estatal de la Mujer

- Instituto Nacional de las Mujeres

- Organizaciones no gubernamentales {(ONGs)

I PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- (Deseable) Licenciatura y formacion de género.

- Contar con certificacion de competencia laboral en la materia que asegure los conocimientos
y habilidades para desempefiar el cargo, expedida por un centro acreditado por CONOCER
residente en el Estado de Morelos, inclusive si su designacién fuera como encargada de
despacho

EXPERIENCIA LABORAL:

- Un afio en puesto similar.
- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.
- Experiencia en Instancia de la Mujer
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CONOCIMIENTOS:

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

HABILIDADES:

Negociador.
Facilidad de palabra.
Solucion de Conflictos y Problemas.

MENTO | NFORMVATI VO

Manejo de equipo de computo.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
L DESCRIPCION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(29) DIRECCION DE COPLADEMUN
PUESTO:
Director de COPLADEMUN
JEFE INMEDIATO:

:rEesidente MuniciaalA NEN-I-O I NFO:{I\/ATI VO

- Sin personal a cargo
FACULTADES

1. Promover la participacion activa de la sociedad, en el desarrollo integral del Municipio;

1. Contribuir en el diagnéstico de la problemaética y potencialidades municipales, asi como en
la definicién y promocién de proyectos y acciones que contribuyan, al desarrollo local y
regional;

M. Contribuir en los trabajos de instrumentacion y seguimiento, del Plan Municipal de Desarrollo
y los programas que de él se deriven, procurando su insercién y congruencia con el plan
estatal;

V. Proponer la realizacién de programas y acciones que sean objeto de convenio entre el
municipio y el ejecutivo estatal y a través de esté, en su caso, con el ejecutivo federal;

V. Participar en el seguimiento y evaluacion de los programas federales y estatales, que se
realicen en el municipio y su compatibilidad con los del propio ayuntamiento;

VI Proponer politicas generales, criterios y prioridades de orientacion de la inversion, gasto y
financiamiento para el desarrollo municipal y regional;
VII. Las demas que le sefialen la ley y los ordenamientos reglamentarios aplicables;
VI, Integrar y capacitar a los Comités de Participacion Social (CPS);
IX. Instruir a las autoridades auxiliares para la coadyuvancia de la integracion de los Comités
de Participacion Social (CPS); v,
X. Interrelacién con cada una de las dependencias del ayuntamiento para la captacion y
seguimiento de las peticiones ciudadanas.
XL Establecer coordinaciéon con el Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal

(COPLADEMUN) y con el (COPLADEMOR);
FUNCIONES PRINCIPALES:

! Orientar y coordinar el buen funcionamiento, de los distintos érganos del COPLADEMUN;
Il Elaborar y poner a consideracion de la asamblea plenaria, los programas e informes anuales
del COPLADEMUN;
Il Promover la negociacion de techos financieros, ante el COPLADEMUN;

V. Establecer los organismos de control, de las inversiones publicas del municipio;
V. Definir los grupos de trabajo que requiera, para el desempefio de sus funciones;
VI. Proponer programas y proyectos para el municipio, desde un marco de sustentabilidad;
VL. Fomentar la participacién y concertacion social, en la ejecucion de los programas y proyectos

del Plan Municipal de Desarrollo;
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VIIIL Definir directrices y lineamientos, para la realizacion de las distintas actividades del
COPLADEMUN propiciando su ejecucion eficiente y oportuna;
IX. Resolver los problemas de trabajo que se presenten, durante el desarrollo de sus
atribuciones;
X. Proponer reuniones de trabajo, para el analisis de asuntos especificos relacionados con el
desarrollo integral del municipio;

XL Integrar los grupos de trabajo que la comision permanente requiera, para el desempefio de
las funciones de su competencia;
XL Coadyuvar en la asignacion de los programas presupuestarios;
X1 Las demas que deriven del presente ordenamiento o le instruya el ayuntamiento o la

presidenta o el presidente de la comision permanente.

RELACIONES INTERNAS:

IVENTO | NFORMATI VO

- Director de Obras Publicas

RELACIONES EXTERNAS:

- COPLADEMOR
- Secretaria de planeacién del estado de Morelos.

1. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

- Licenciatura en Administracion, Contabilidad, Finanzas, Ciencias Econdmico-
Administrativas o carrera a fin.

- Contar con Titulo y Cédula Profesional.

- Contar con certificacion de competencia laboral en la materia que asegure los conocimientos
y habilidades para desempefiar el cargo, expedida por un centro acreditado por CONOCER
residente en el Estado de Morelos, inclusive si su designacion fuera como encargado de
despacho.

EXPERIENCIA LABORAL.:

- Un afio en puesto similar.
- Haber laborado en el sector publico en puesto similar.
- Experiencia en planeacion, programas presupuestarios, elaboracién de indicadores.

CONOCIMIENTOS:
Ley de Planeacion. Metodologia del Marco Légico, Presupuesto basado en resultados.
HABILIDADES:

1. Estadista

2. Facilidad de palabra

3. Solucion de Conflictos y Problemas
4. Liderazgo
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Proactividad

Asertividad

Pensamiento estratégico
Negociador

b oo
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AREAS, FUNCIONES Y RESPONSABLES DE DAR CUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES EN
MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

AREAS:

Unidad de Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales y TIC'S en coordinacién con todas las

unidades administrativas del Municipio.

RESPONSABLE:
Unidad de Informacién Publica, Protecciéon de Datos Personales y TIC'S

o @DOEVENTO | NFORMATI
- onstituir el Comité de Transparencia y vigilar su correcto funcionamiento.

Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestion documental, conforme
a la normatividad aplicable;

Promover la generacién, documentacién y publicacion de la informacién en Formatos Abierto
y Accesibles;

Proteger y resguardar la informacidn clasificada como reservada o confidencial;

Reportar al Instituto sobre las acciones de implementacidn 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 informacién, 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 informacion relativa a las obligaciones de transparencia;
Difundir proactivamente informacidn de interés ptblico;

Dar atencién a las recomendaciones del Instituto, y

Las demas que resulten de la normatividad aplicable

VO
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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:

Al

NEQ:HNEORNMATEVO
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detente o posea el Ayuntamientc por conducto de sus dependencias, sus dérganos

desconcentrados o descentralizados y demas organismos auxiliares del sector paramunicipal,
sean de origen federal, estatal o del propio Municipio, asi como realizar |la evaluacion 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 informacion o documentacion que se les requiera y legalmente
corresponda; e intervenir en forma aleatoria en los procesos de licitacion, concurso, invitacion
restringida o adjudicaciéon 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 informacion o documentacidon a las
autoridades municipales, estatales o federales, legalmente competentes, que en el desempefo
de los actos de investigacion o auditoria que realice, sean necesarios para sus informes o

determinaciones.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 145



Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn 30 sept 2025 Revisién, 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:

W XLCUNVENTQ..LNEORMATL VO

de cada afio, para los efectos legales respectivos;

- Presentar al Ayuntamiento, para su aprobacién, 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 operacion, os reglamentos y leyes

correspondientes.
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AREAS, FUNCIONES Y RESPONSABLES DE DAR CUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES EN
MATERIA DE ARMONIZACION CONTABLE

AREAS:

Tesoreria Municipal

RESPONSABLE:

Tesorero Municipal

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

las estadisticas financieras del mismo;

Lo anterior, tomandose en consideracion la Ley General de Contabilidad Gubernamental y los

lineamientos y normatividad que emita el Consejo Nacional de Armonizacion Contable.
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Politicas Administrativas
Politica de Servicio Ptblico y Atencién Ciudadana
Todo servidor publico debera brindar atencidn respetuosa, eficiente y oportuna a la ciudadania,

promoviendo la transparencia y el trato digno sin distincion de género, edad, nivel socioeconédmico o
ideologia.

Polltlca de Transparenc:a y Rend|0|on de Cuentas

Las areas del Municipio de Totolapan deben cumplir con la legislacion en materia de transparencia,

publrcando la_informacidn obiigatona en la Plataforma Nacional y respondiendo con prontitud a
“DOCUMENTO T NFORVATI VO

Polltlca de Uso Responsable de Recursos Publlcos

Los recursos materiales, financieros y humanos del municipio deben ser utilizados exclusivamente
para fines institucionales y en beneficio del interés publico. Se prohibe el uso de recursos publicos
para fines personales, partidistas o de lucro.

Politica de Igualdad y No Discriminacion

El Ayuntamiento de Totolapan promovera acciones afirmativas que garanticen la igualdad de
oportunidades entre mujeres y hambres, y no tolerara ninguna forma de discriminacion en el &mbito
laboral o en la prestacién de servicios.

Politica de Participacion Ciudadana

Se fomentara la participacion activa de la ciudadania en los procesos de planeacion, evaluacién y
vigilancia de la gestidon municipal, a través de consultas, cabildos abiertos, comités ciudadanos y
mecanismos de contraloria social.

Politica de Seguridad y Proteccion Civil

Las acciones de seguridad publica y proteccion civil deben garantizar el respeto a los derechos
humanos, actuando con legalidad, proporcionalidad y eficiencia ante cualquier riesgo o emergencia.
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Politica de Archivo y Gestion Documental

Las areas del municipio deberan organizar, conservar y actualizar sus archivos conforme a la Ley
General de Archivos, garantizando la preservacion de la memoria institucional y el acceso a la
informacién publica.

Politica de Desarrollo Institucional y Profesionalizacién

Se promovera la capacitacion constante de los servidores publicos municipales en temas como

"DOCUVENTO™1"NFORVATT VO

Politica de Conflicto de Interés, Conducta y Etica Publica

Ningtn servidor publico podré participar en decisiones en las que tenga interés personal, familiar o
economico. Debera conducirse con honestidad, imparcialidad y lealtad a los principios del servicio
publico, en estricto apego a los cadigos de ética y canducta del municipio.
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Elaboracidn:

30 sept 2025

Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Revision: Actualizacion;

Procedimientos (cartas descriptivas y diagramas de flujo)

(ID DE AREA: 1.1) UNIDAD DE ARCHIVO MUNICIPAL

PROCEDIMIENTOS

TRANSFERENCIA PRIMARIA DE ARCHIVOS

NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Director, coordinador
1 |oresponsable de
area Elabora memorandum y relaciona de manera pormenorizada la documentacion a
Directlr, glordj
2 |oresponsable de evisa de manera conjunta con el responsable del archivo de trémite la relacion
area y la documentacién fisica que se presenta
Director, coordinador
3 |oresponsable de . . . :
o B En su caso realiza las observaciones pertinentes, las cuales seran solventadas
por quien entrega la informacién
Director, coordinador
4 | oresponsable de
area Recibe memorandum e informacién para su administracion documental
Director,
5 | coordinador o Analiza el tipo de informacion presentada, recibe y archiva en expediente
responsable de area | respectivo para su posteriar clasificacion archivistica
Director, coordinador | Se crea un expediente que contendra el asunto, se completa |la caratula y costilla
6 |oresponsable de del expediente y clasifica con las especificaciones mencionadas anteriormente y
area se coloca en la ubicacion fisica.
Director, coordinador | El responsable del archivo de tramite es el encargado de llenar los datos del
7 |oresponsable de inventario general que contendra los expedientes de cada seccion o area
area productora y series documentales.
Director, coordinador | El responsable del archivo de tramite es el encargado de llenar los datos del
8 |oresponsable de inventario general que contendra los expedientes de cada seccion o area
area productora y series documentales.
Director, coordinador | Se encarga de estar pendiente de los vencimientos de los expedientes
9 |oresponsable de establecidas en CADIDO (Catélogo de disposicidn documental), para poder hacer

area

la transferencia primaria y/o baja con su inventario.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION

2025-2027 S
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Actualizacion,

Elaboracion 30 sept 2025 Revision.
o SOLICITUD DE EXPEDIENTES PARA PRESTAMO
NO.| RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Ciudadano Solicita por memorandum expediente para revision en archivo
Se revisa que los documentos no se encuentren en los siguientes supuestos
a) Medios de impugnacidn
5 Responsable de b) Procedimientos jurisdiccionales
area c) Violencia politica de género
d) Contra el Instituto
e) Confidenciales
Responsable de _81 esta en alg_uno de esos su.puesto.s, se revisa ;uente d_e requenmlenl’o de
3 Area informacion, si es por alguna instancia valida para requerir la informacion se
proporciona, en caso contrario se niega la documentacion
4 Besponsable ge Se localiza el expediente solicitado
area
Ciudadano La persona solicitante revisa el expediente en archivo
Ciudadano Firma la bitacora de control de archivo

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacioén, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2024 Revisidn Actualizacion

(ID DE AREA: 1.2) UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
PROCEDIMIENTOS

COBERTURA DE EVENTOS MUNICIPALES.

NO. RESPONSABLE e ACTIVIDADES
1 Direccion, coordinacion o unidad Se recibe la notificacion del evento.

Se agenda, se programa el lugar y hora y se

2 alista el material requerido.

Responsable de area
3 Respansable de drea Se asmte en el Iugar y horano requerldos

an fi
DOCUNVENT G NE
bten !atos

4 posteriormente redactar la noticia, ya que servira
para respaldar las declaraciones de los
Responsable de area participantes.
5 Se difunde por las redes sociales del H.
Ayuntamiento
6 Responsable de area Se crea archivo y respaldo de la informacion.
= Se realiza el resguardo de la informacion para
Responsable de area archivo.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 [ 154
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracion; 30 sept 2025 Revisidn Actualizacion

ACOMPANAMIENTO EN LAS GIRAS DE TRABAJO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL.

“NO. RESPONSABLE _ ACTIVIDADES
1 El responsable de comunicacion social asiste a los
Responsable de drea eventos del Presidente Municipal.
Obtiene material fotografico y video, asi como de las
5 declaraciones en publico con el fin de respaldar el
mensaje en caso de que se requiera y no sea objeto de
malas interpretaciones.
Responsable de area
3 Responsable de area Se elabora el guion a publicar.

VO

Responsable de area Ayuntamiento.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboragidn: 30 sept 2025 Revision Actualizacion:

a2 ; ELABORACION DE PUBLICIDAD.
'NO.| RESPONSABLE v ACTIVIDADES

Se realiza solicitud de apoyo para la elaboracién de material
1 de publicidad brindando la informacion requerida para su
Coordinador, director o Unidad elaboracian
2 Recibe la solicitud y procede a tomar la informacién de la
Responsable de area publicidad requerida
3 Se realizan disefios de carteles, y letreros por medio de la
Responsable de area computadora
4 Se somete a revision con el sollmtante si hay algun cambio
Respfsablf de'greall\ /i 1\ | J
\AALNJIV L :
8 Responsable de area |mprenta para ser reprodumdos segun Ia cantldad deseada
Se entregan al area solicitante, se toma evidencia y se
6 | Responsable de area archiva

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 [BESE
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracion: 30 sept 2025 Ravigidn. Actualizacion;

(ID DE AREA: 2) SINDICATURA
PROCEDIMIENTOS

PRESENTAR INICIATIVAS, ACTUALIZACION O MODIFICACION DE REGLAMENTOS Y
NORMAS MUNICIPALES.

NO.| RESPONSABLE |DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Se analiza la normatividad actual, en caso de no encontrarse
1 Sindica Municipal actualizado se presenta al cabildo alguna iniciativa, modificacion o

DOCUMENTO™ T"NFCRVATI VO

recibe la iniciativa de reglamento y en sesion de cabildo la
2 Cabildo analizan, discuten y en su caso la aprueban, para publicarse en el
periddico oficial "Tierra y Libertad".

Gestiona para corroborar que por acta de cabildo y mediante oficio
se realicen los tramites correspondientes ante la CEMER y una vez
obteniendo el Dictamen por esa dependencia se solicita se
publique la el reglamento 0 norma municipal.

3 Sindica Municipal

Una vez Publicado en el periodico oficial "Tierra y Libertad" informa
4 Sindica Municipal al Ayuntamiento Municipal que inicia la vigencia del reglamento o
norma Municipal aprobada al dia siguiente de su publicacién.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 § 17.60'-.



L202-5¢2¢0 DIDVALSININGY ‘NVdVT10LOL 3d OLNIINVLNNAY

RVATI VA

gl uld4
qi7 A eualj, 9 jIAIIRLLIOU e H T
olle| |9 ua Bwliou eAanu | i leloqe|
0 oluawe|bal g| 2oijde apuainbis eled ajuabia
|2p ugpedgnd 1p |ap aped peplallewIou
2| B11D1|0S 9| 35 opes|gnd e| BzZi|iIn as

opeqoude zaa eun)

ﬂ

I O_Z
uolsinl ns peqoide m a1uabiA pepiazewIOU e Y
eled ered ed ajnosi i B| 2 531Ud —~~iuone
¥INID — s 1 | € sajuaurned P T iugpeziempoe
012140 EZI|BDI 35 e a5 opjiqed | ! SaUCIZeDIIpOW ~._@4einbal as?
‘opeqoide zaa eupn 9p uQIsas ug i s/e| ezijess ag s )

i,
|enpe
peplalleuwLiou
e| ezijeue ag

I

-

opu|

jediunip einjedipuis

XCUMENT:

sewiou A sojuawe|bai ap

‘ugloBzZIjEmaY HOISINSY

SOJaI0\
‘uede|ojo] ap oidiolunyy [ap sojusiwipasold A sesnjod ‘ugioeziuebiQ ap [enuep

sajedpiunpy
opedyipow A uoidezijenide ‘seaijediul JejuISaId — BINJEDIPUIS

uoneIoge|g




Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracion: 30 sept 2025 Reavisgién Actualizacién:

- D‘E-FEN'SA JURIDICA O DENUNCIA EN CONTRA DEL AYUNTAMIENTO

NO. RESPONSABLE - ' DESCRIPG'I_éN DE ACTIVIDAD
Autoridad Federal, Presenta un escrito, notificacion o cualquier tipo de documento
1 Estatal, Municipal o | dirigido a la Sindicatura Municipal o Representante Legal del

persona fisica o moral. | Municipio.

2 Sindica Municipal Se revisa y se turna a la Direccion Juridica

Se le da seguimiento junto con la Direccion Juridica hasta su
conclusion, siempre salvaguardando los intereses municipales

. DEGUNVENEQ. 4:NECRVAT

3 Sindica Municipal

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 [l
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Elaboracion: 30 sept 2025

Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Ravision: Actualizacidn:

SUPLIR LAS FALTAS TEMPORALES DEL PRESIDENTE.
NO. | RESPONSABLE DESCRIPCIONB E ACTIVIDAD
. - El presidente Municipal, solicita Licencia al Cabildo Municipal para
1 Rresidents Municiel ausentarse de sus funciones de forma temporal.
Analizada la peticion del Presidente Municipal y si el cabildo por
5 Calbiido Munidipai acuerdo acepta |la ausencia temporal del Presidente Municipal,
= P debera tomar protesta a la Sindica Municipal para ocupar de forma
temporal el cargo de Presidente Municipal.
DOCUVENT.O- F-NFORMAT
3 Sindica Municipa ante el cabild aciendo Juramento respectivo he' inicia sus
funciones en ausencia del Presidente Municipal
En el periodo de ausencia del Presidente, la Sindica Municipal en
4 Sindica Municipal funciones como Presidenta Municipal ejerce sus derechos y
obligaciones siempre con apego a la normatividad aplicable.
una vez concluido el periodo de ausencia del presidente Municipal
s i i 1 con licencia, la Sindico Municipal entrega el cargo conferido
5 Sindica Municipal ; ; ; -
temporal por medio de sesién de cabildo y regresa a sus funciones
como Sindica Municipal.

VO

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Elaboracidn: 30 sept 2025

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Revision Actualizacion

'REGULARIZAR LA PROPIEDAD DE LOS BIENES INMUEBLES MUNICIPALES.

NO. | RESPONSABLE

'DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Revisa la documentacion con la que cuenta el Municipio respecto

1 indica Munici . .
Sihdiea Municipal de las propiedades de Bienes Inmuebles que le correspondan.
En el caso de detectar algin Bien Inmueble que no se encuentre
regulado, inicia los tramites administrativos o jurisdiccionales con
2 Sindica Municipal el objeto de contar con la certeza Juridica y una vez contando con

POCUNMENTO |-NFORVAT

lo anterior solicita su inscripcién en el Instituto de Servicios
Registrales y Catastrales del Estado de Morelos.

Una vez registrado el Bien Inmueble en el Instituto de Servicios
Registrales y Catastrales del Estado de Morelos, integra el

. =iniea Municipz) documento de propiedad donde se puede acreditar la Certeza
Juridica del Inmueble, a los archivos de la Sindicatura Municipal.
i Sindica Municipal Se archiva para llevar el control de todos y cada uno de los Bienes

Inmuebles propiedad del Municipio.

VO

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracion: 30 sept 2025 Revision: Actualizacion:
. ALTA DE ACTIVOS
NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Direcciones, El 4rea interesada, realiza solicitud general de compra, con
1 Coordinaciones, especificaciones del activo que es requerido para su area de

Responsables de area | adscripcion, para ser entregada a presidencia municipal.

Recepcion de La recepcionista del area de presidencia recibe la solicitud de
Presidencia compra para ser entregada al presidente municipal

ituddeNFW o fo 13
o adgivo ol do

Entrega la solicitud de compra al area de procedencia, si fue

Recepcidon de

4 ; . autorizada se entrega en el area de administracion para su
Presidencia - . :
compra, si fue rechazada termina el tramite
Direccion de Recibe la solicitud de compra previamente autorizada por el
L - i ra realizar la | rovee
5 Administracion pregdente para rea compra con los p dores
pertinentes.
Una vez comprado el activo, se concentra con la factura original,
6 Direccion de donde indique las especificaciones del activo adquirido,
Administracion complementando con XML, verificacion SAT y fotos para ser
entregado al area pertinente
7 Direccion de Entrega a control de inventarios copia de la factura, XML,
Administracion verificacion SAT, y fotos para realizar el alta del activo.
: i ntacion completa i Alisi
8 Control de Inventarios Recibe la documentacio p para realizar el analisis de la

informacion y alta oficial.

Una vez realizada el alta, se firma el formato "alta de bienes
9 Control de Inventarios | muebles de inventario general” el area de control de inventarios,
administracion y tesoreria municipal.

Analiza la base de datos con la informacién, para posterior

10 Control de Inventarios . e ;
realizar el resguardo oficial de bienes.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 [ECER
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Revisién: Actualizacion:

L RESGUARDO DE ACTIVOS
~ NO. | RESPONSABLE |DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Analiza la base de datos con la informacion del alta de algtn

1 Control de Inventarios ; s iy
nirglue activo recién adquirido
2 L m— Al area a quien se le asigno el activo, se le solicita el nombre
de la persona a la cual se le realizara el resguardo.
Realiza el resguardo del o de los activos, analizando
3 Control de Inventarios | debidamente la informacion, a nombre del area y empleado

adecuado.

. DOCLUNENEQ: :NECR
4 NWr bidhel mBabi€s” poll el einpNIddo a\GuiZB S

aceptando la responsabilidad

5 Control de Inventarios | Firma en valides de la informacion y el procedimiento
6 Difecsinf C?‘? Firma dando legalidad al procedimiento
Administracion
7 Contraloria Firma dando legalidad al procedimiento
: Una vez que este firmado por las areas de interés, se
8 Control de Inventarios : ; i :
entrega copia a tesoreria para su procedimiento requerido

9 Control de Inventarios | Archiva los formatos oficiales y guarda la informacion.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Revisidn: Actualizacién:
: : TRANSFERENCIA DE ACTIVOS
NO. RESPONSABLE 'DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
y Areude intarss Sollplta mediante mgmorandum al area resguardante, se le
realice la transferencia para uso de su area.

5 | .. Analiza y valida si es que el activo no es de utilidad en su area,
g y si es factible la transferencia del mismo

3 Area Resquardante Manda memorandum a control de inventarios validando y
9 solicitando se realice el procedimiento de transferencia.

4 Control de Inventarios Recibe memorandums y analiza la informacion para realizar el

proceso de transferencia

6 Control de Inventarios
muebles.
Solicita la firma del drea solicitante y el area resguardante para
7 Control de Inventarios | transferir el bien en su totalidad y la responsabilidad de los
mismos
8 Control de Inventarios | Firma dando legalidad a la informacion y al procedimiento
9 Administracion Firma dando legalidad al procedimiento
10 Contraloria Firma dando legalidad al procedimiento
11 Control de Inventarios | Archiva los formatos oficiales y guarda la informacian.

VO
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracion: 30 sept 2025 Ravision Actualizacidn:
_ BAJA DE A’CFFN@S
NO. RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1 Aiea delliterss El 4rea interesada manda memorandum a control de
inventarios, siendo este una solicitud de baja de algun activo,

5 EonlnsTudblimmanisine Re:mbe me.n:lorandulm con la |nforn"|el10|on sollgtada, analiza
la informacion y verifica el estado fisico del activo.
En el supuesto de que sea un activo electrdnico, se realizara

3 Control de Inventarios | un diagndstico con un especialista para dictaminar cual es el

estado funcional del activo

ntaril»s re | fo @ s\ FEEbaid de
m s invgnta eral

5 Control de Inventarios

Solicita la firma del area interesada en la baja, para trasladar
el activo a la bodega de resguardos.

6 Control de Inventarios

Realiza un formato donde contenga la informacion de activos

que seran dados de baja oficialmente por cabildo

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027

174



hNON-MNQ@.O««M.—.&.Z-Eﬂ«« ‘NVdVT10LOL 3d OLNIINVLNNAY

SLT |V
|

_— e S - - |

| e> 10d eleq R T SR, |
sopep uesss anb |

— uy
son1 P uoinRULIOUI \ H

¥ ouejusAul
) mmﬁE saualq
| ofErEETp pnipijos,
| ojewo) eziRRl B

| OWNOD |EUOIDUN)
[l ﬁ s eUILIEIDIP “
A oNggifbe1p ezijeal as

| 021011238 ONIJIE S IS

A
_ i
— _mu ou_mc mo>:um mv S,
pefsaffo eoiyuian A L . efeq ap pnidIjos opusls
ugekudhun e ezijeue T SOLIEJUDAUL 3P [0J1U0D B
W oW aqay | WNpURIoWwaul epuew 2§
R |
[ oy ] m
9 W
_ R . . . _
bp [013U0) pepiun © UgPEUIPI00) "UgIIBIIQ m
SOAl}de ap m_.mm — SOLIBlUDAU| 8P _O.___.COUM
ugIEZIEMY ugIsiAey g70z 109 0 uoEIGGRD
SO|92J0JA

‘uedejojo] ap oiddIuUNy |[9p sojualWIPad0id A seonljod ‘uoioeziuebiQ ap jenuepy




Elaboracion:

30 sept 2025

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Revision: Actualizacion:

ETIQUETADO OFICIAL
NO. RESPONSABLE 'DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 T ————— Realiza un levantamiento fisico de los activos de cada una de
las areas del h. ayuntamiento de Totolapan Morelos
Realiza conciliaciéon entre la base de datos y levantamiento
2 Control de Inventarios | fisico para actualizar el niumero de control de inventarios de
cada uno de los activos
Se realiza el proceso de llenado de informacién de cada una
3 Control de Inventarios | de las etiquetas con informacion de cada uno de los activos al

que corresponda.

Se da de conocimiento al encargado de area cual fue la
actualizacion de su inventario junto con el etiquetado, para

§ (OnHRI S Iventenos que ambas partes estén en el mismo entendido de la
informacién

6 Control de Inventarios | Una vez que ambas partes compartan la misma informacion

7 Encargado de Area F|rma y acggta la respon§ab|||dad de su nueva actualizacion
de informacion de sus activos que se encuentran a su cargo.

8 Control de Inventarios | Firma dando legalidad a la informacién y al procedimiento

9 Administracion Firma dando legalidad al procedimiento

10 Contraloria Firma dando legalidad al procedimiento

11 Control de Inventarios | Archiva los formatos oficiales y guarda la informacién.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Elaboracidan:

30 sept 2025

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Revision: Actualizacién

(ID de area: 2.1) Direccion de asuntos internos y de atencidn a la diversidad sexual

Procedimientos

QUEJA O DENUNCIA CIUDADANA

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

honor vy justicia

NO. | RESPONSABLE |
1 | Ciudadano Interposicion de queja
Atencion al quejoso y si se considera que la accién u omisién de parte de algin
2 Director elemento de seguridad publica encuadra en un supuesto que la ley marca como
falta se procede a levantar la queja del ciudadano
3 YRy Y
LN AN | y
4 | 'Director ; o
para las investigacicnes de los hechos
Se recaban las pruebas suficientes para acreditar de manera presuntiva alguna
5 | Director de las causales del art 159 de la LSSPEM, concluido el termino de los 15 dias
habiles se realiza el cierre de la investigacion
; Si no existen pruebas suficientes que presuman una conducta sancionable por
6 | Director :
la ley, se archiva
Si se cuentan con pruebas suficientes que presuman una conducta sancionable
7 | Director por la ley, se le notifica al presunto responsable para que comparezca de manera
personal
El presunto responsable se constituye en el lugar, dia y hora indicado para hacer
8 |Director de su conocimiento la queja en su contra y el inicio de procedimiento
administrativo
Una vez notificado el presunto responsable contara con un término de diez dias
9 | Director habiles para que formule su contestacion y ofrezca las pruebas que a su derecho
convengan
. Una vez que se agota el término de los diez dias habiles, se apertura un plazo
10 | Director . \ g
de cinco dias habiles para que las partes ofrezcan pruebas
Una vez concluido el periodo probatorio se le dara vista a la visitaduria general,
la cual, previa la investigacion de los hechos denunciados, y en su caso el
11 | Director desahogo del procedimiento administrativo correspondiente sometera al consejo
de honor y justicia para que tal efecto se constituya la propuesta de sancion
correspondiente
12 Visitaduria Transcurrido el termino probatorio dentro de los tres dias siguientes se dictara
general auto para que tenga verificativo la audiencia de pruebas y alegatos
13 Visitaduria Se realiza audiencia de pruebas y alegatos, una vez concluido se realiza el cierre
general de instruccion
Se elabora la propuesta de sancion que se pondra a consideracion del consejo
; de honor vy justicia dentro de los cinco dias habiles siguientes al cierre de la
14 | Director : s : Do : :
instruccion, a efecto de que este emita la resolucion respectiva que no debera
de exceder el termino de los 10 dias habiles siguientes
G jod . . ' . s
15 ek b Emite la resolucién respectiva que considere la mas idénea

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Elahoracién: 30 sept 2025

Municipio de Totolapan, Morelos

Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del

Revision: Actualizacion:

ATEM_GIN ‘CIUDADANA A LA POBLACION DE LA COMUNIDAD LGBTQI+

'NO.| RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 | Ciudadano Solicita consulta o asesoramiento en alglin caso en particular
2 | Director Registro en bitacora
: Escucha activa, identificacion de necesidades (juridicas,
3 | Director e :
psicoldgicas, sociales, etc.)
) Canalizaciéon o atenciéon directa a las areas especializadas o
4 | Director P : ; i
resolucion inmediata si es competencia directa

5 Pfory M I
AN

uagyn sa ion del cilNadfno

1 VO

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Elaboracian: 30 sept 2025

Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Revision: Actyalizacion,

(ID DE AREA: 2.2) JUEZ DE PAZ
PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO DE JUICIO MERGANTIL

NO.

' JU EZ DE PAZ

~ ACTIVIDAD

inicial

presentacién de la demanda por la parte actora o acreedor
mercantil, acompafiada de documentos base de la accion y copias
para traslado

Realiza revision _de la demanda, gue sean las personas ara
er rfa star peg 3 @ re UI |o
: el u uee sta n cor§ang

delo requer;do se previene por una sola ocasion y debe subsanar
en un término de tres dias habiles. para su publicaciéon de
admision.

Publicacién del auto de
exequendo

por medio de este, se faculta al personal del juzgado para realizar,
notificacion de la demanda al deudor principal y el embargo
precautorio.

Contestacion de la
demanda

se concede un término de 8 dias para dar contestacion de la
demanda al deudor principal y podra ofrecer sus defensas y
excepciones para el juicio; los cuales se tomaran en cuenta al
momento de resolver

Periodo a prueba

Es el periodo que se da para ofrecer las pruebas necesarias para
acreditar acciones, defensas y excepciones. Asi también; se fija
fecha para el desahogo de las pruebas.

Alegatos

es la parte del proceso donde se realiza las conclusiones,
desprendidas de pruebas y documentos; que realizan cada una de
las partes, para que las considere el juez al momento de dictar
sentencia.

Sentencia

Es donde se dicta la conclusidn del juicio, donde después de una
exhaustiva valoracion de las pruebas y las normas aplicables, se
concede o no lo solicitado por la parte demandante o acreedor
mercantil. Asi como, el hecho de liberar o ampliar el embargo
realizado a la demandada; también se puede quedar firme el
embargo realizado.

| VO
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Revision Actuzlizacian:

_ : ASESORIA A CIUDADANOS Y FUNCIONARIOS
NO. RESPONSABLE ACTIVIDADES
4 | Ciudadanos ylo Se recibe solicitud verbal de asesoria respecto a un tema
funcionarios particular

2 |Juez Se registra la solicitud y el nombre de la persona en la bitacora
3 |Juez Se analiza el asunto

i | Juez Si compete a otra drea se le canaliza con la misma, puede ser

area interna o externa

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 [EES
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Elaboracidn 30 sept 2025

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Revision: Actualizacion:

COMPARECENCIA VOLUNTARIA.

'NO. | RESPONSABLE

[ DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Se recibe solicitud verbal respecto a un tema particular, donde

1 desean que sea reconocido por autoridad, la voluntad de las
Ciudadanos partes

2 |Juez Se registra la solicitud y el nombre de la persona en |a bitacora

3 | Juez Se analiza el asunto y si compete a otra area se le canaliza con la

misma

Juez

172 parecencia de |as
4
r Mnffarfggerechp y de &

intervinientes.
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Elaboracion:

30 sept 2025

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Revisidn: Actualizacion:

(ID DE AREA: 2.3) JUEZ CIVICO
PROCEDIMIENTOS

INGRESO DE DETENIDO POR SANCION ADMINISTRATIVA SIN SENALAMIENTO POR UN

TERCERO O PERSONA AFECTADA.

NO.

RESPONSABLE

- | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Oficial que detuvo

Ingresa el detenido a las celdas que se encuentran en el médulo
de Seguridad Publica.

VO

Juez Civico

encuentra detenido.

Oficial Radio Operador

Realiza un registro en su bitacora de la detencién, asi como de las
pertenencias del infractor

Juez Civico

Una vez analizada la conducta desplegada por el infractor se
califica imponiendo la sancién respectiva en UMA (Unidad de
Medida y Actualizacién) o en su defecto en horas de arresto.

Oficial de barandilla

Se otorga al infractor el derecho a una llamada telefénica con el
objeto de informar su detencidn a algun familiar o a persona de su
confianza, asi mismo se revisa y se retira agujetas, cinturon y
cualquier objeto con el que se pueda causar algin dano.

Juez Civico

Elinfractor o algun familiar o persona de su confianza paga la multa
impuesta o en su defecto cumple con las horas de arresto que van
desde 6 horas y hasta 36 horas de arresto administrativo.

Oficial de barandilla

En el caso de que el infractor vaya a cumplir con las horas de
arresto y si algun familiar o persona de su confianza NO acude a
visitarlo y traerle alimentos, el oficial de barandilla se encarga de
proporcionarselos y en las noches si el infractor lo solicita una
manta se le facilita.

Juez Civico

Una vez cumplida la sancidn impuesta al infractor se le indica al
oficial de barandilla que debe libera al detenido por cumplimiento
de horas de arresto.

10

Oficial de barandilla

Libera al infractor y le entrega en su caso los objetos que se le
retuvieron cuando entro a la celda, asi mismo recaba la firma en
bitacora con la que cuenta la radio operadora.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Elaboracidn: 30 sept 2025

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Revision: Actualizacion:

CONSTANCIA DE HECHOS.

ff?ii';fi-’f“"ﬁESPO‘Ns#Bs;E

| DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1 | Ciudadano

Acude al Juzgado Civico para solicitar se emita una Constancia de
Hechos.

2 | Juez Civico

Se le solicita al ciudadano la identificacion oficial con fotografia y
en su caso documentacion que acredite los hechos que va a
manifestar

3 | Ciudadano

Relata Bajo Protesta de Decir Verdad los hechos que lo llevaron a
solicitar el documento al Juzgado Civico

4 ‘ ta phaygCcia dg Heguo &
C O s . .
¢ Clno y]aor |

5 | Juez Civico

Se archiva acuse de Constancia de Hechos

6 | Ciudadano

Recibe la constancia de hechos que salicito.

VO
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Elaboracidn: 30 sept 2025

Manual de Organizacioén, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Revisidn: Actualizacion:

ASESORIA JURIDICA A LOS CIUDADANOS

'NO. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1 | Ciudadano

Asesoria Juridica.

Acude al Juzgado Civico con un problema legal buscando

2 |Juez Civico

Escucha al ciudadano en su problematica y una vez analizas los
hechos se le explica detenidamente y de acuerdo a la Ley que es
lo que puede hacer y que no puede hacer respecto de su problema.

3 | Ciudadano

Una vez que escucha al Juez Civico, expone sus dudas vy
comentarios.

- DOCUVENTO " NFCRMAT!

5 |Juez Civico

Se registra en bitacora

VO
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Elaboracidn: 30 sept 2025

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Ravision: Actualizacion,

CONVENIO ENTRE PARTICULARES.

NO. | RESPONSABLE

'DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1 | Ciudadano interesado

Acude al Juzgado Civico explicando la problematica con algin
tercero solicitando se le cite con el objeto de llegar a un convenio
entre particulares.

2 | Juez Civico

Analizada la problematica del ciudadano y en el caso de que el
Juzgado sea competente, se le solicita al ciudadano datos de la
persona a citar, se le da fecha para la cita y el Juzgado envia el
citatorio por medio de la Policia Municipal.

4 | Las partes

3 | Juez Civico asar a la oficina y se les explica la dindmica de la conciliacién. asi
om{\ul dfficioy.
NS

Si el Ciudadano Interesado y el citado llegan a la cita, se les hace

El ciudadano Interesado expone de manera directa su
problematica con el citado y propone una solucién, se le concede
el uso de la voz a la parte citada para que manifieste lo que a su
derecho convenga y si ambas partes estan de acuerdo, se solicita
plasmarlo por escrito.

5 |Juez Civico

En caso de NO estar de acuerdo con la solucién planteada, quedan
a salvo sus derechos para hacerlos valer en la via y forma que
carresponda,

6 |Juez Civico

En caso de estar de acuerdo con la solucion planteada, se solicita
plasmarlo por escrito.

7 | Juez Civico

Redacta el convenio, lo lee a las partes y se recaba la firma y huella
de ambas partes, explicandoles a las partes gue en caso de
incumplimiento quedan a salvo sus derechos para hacerlos valer
en la via y forma que corresponda, se le entrega a cada
interviniente en el convenio un original firmado y sellado.

VO

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Ravision Actualizacicn

(ID DE AREA: 2.4) DIRECCION ADMINISTRATIVA DE SEGURIDAD PUBLICA Y ERUM
PROCEDIMIENTOS
sl RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
NO. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD
1 Director Elabora convocatoria
; Se turna mediante memorandum al area de comunicacion social para su difusion en
2 Director

redes sociales

3 Comymiagcie
Socia
4 Director verificar su autentlmdad sohmtando la vahdac;on al centro de evaiuacmn (05)
mediante oficio
5 Director Se realiza investigacion de la informacion proporcionada, con referencias y trabajos
anteriores
Del resultado de las investigaciones realizadas y de la verificacion solicitada al
6 Director centro de evaluacién (C5), si se encuentran observaciones no se acepta al
aspirante
7 Director Si no se encuentran observaciones se procede al reclutamiento de los aspirantes
Se elaboran oficios y se recaba firma del presidente municipal dirigidos al centro de
evaluacién control y confianza (C3) para que los reclutados sean evaluados, en un
8 Director término no mayor a 90 dias habiles se emiten resultados, si estos son aprobados se
continua con su proceso, si estos no son aprobados inmediatamente se realiza la
recisién del contrato.
9 C3 En un término no mayor a 90 dias habiles se emiten resultados
’ Si estos son aprobados se continua con su proceso, si estos no son aprobados
10 | Director : z ; i
inmediatamente se realiza la recision del contrato.
. Se giran oficios a la academia de estudios superiores en seguridad publica. Para
11 | Director 27 : : e g
efecto de solicitar se consideren en lista de proceso de formacién inicial
Al término de su formacion inicial se remiten oficios al area de registros para efecto
12 | Director de solicitar se inscriba en el (R.N.P.S.P.) registro nacional de personas en
seguridad publica.
: Se solicita al area de registro de analisis e informacion la inclusién del policia en la
13 | Director . iR ; iy
licencia oficial colectiva 145 portacion de arma
Una vez que se cumplen los requisitos anteriores, se giran oficios a la academia
14 | Director dando cuenta del personal con formacién inicial y solicitando curso de
competencias basicas.
Una vez aprobado el curso de competencias basicas, el policia debe contar con
15 | Director examenes de control y confianza vigentes y aprobados, para solicitar al ¢3 su
registro para (CUIP) clave Unica policial.
16 | Director En caso de no aprobar examenes de control y confianza, causa baja de la

corporacion.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Revisidn: Actualizacion:

; ‘ PLATAFORMAS SEGURIDAD PUBLICA
'NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Cumplir con requisitos de reclutamiento y solicitar mediante
1 | Director oficio al ¢5 claves de acceso a las plataformas de seguridad
publica
C5 Concede claves de acceso a plataformas de seguridad publica
Director Operacion de la plataforma DOCS en linea y en tiempo real.

En caso de que se reciban via plataforma documentos en
relacion a derechos humanos, personas desaparecidas,
vehiculos con reporte de robo, solicitud de informacion al MP.

4 | Director Derechos humanos, medidas cautelares, documentos de
. 2 K N ﬁ j I’A &
5 | Director Se genera archivo digital

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Elaboracién: 30 sept 2025

Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

: PLATAFORMA RESMOR
NO.|RESPONSABLE ACTIVIDAD

Cumplir con requisitos de reclutamiento y solicitar mediante

1 | Director oficio al C5 claves de acceso a las plataformas de seguridad
publica
2 |Ch Concede claves de acceso a plataformas de seguridad publica
Director Operacion de la plataforma RESMOR en linea y en tiempo real.
Dentro de esta plataforma se sube el expediente de cada
elemento para saber en qué estatus es en el que se encuentra
cada uno, desde inicio a fin y esta misma se utiliza para
4 | Director

agendar citas cuando se renuevan tramites administrativos, se

T

gistrd.

5 |Director

Se realiza actualizacion ciclica y periédica

VO
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaberacion: 30 sept 2025 Revision: Actyalizacion:
SESIONES DE SEGURIDAD PUBLICA
:-fNéG;' ' RESPONSABLE ACTIVIDAD i
: Realiza convocatoria dirigida a autoridades federales,
1 |Presidente i ;
estatales, auxiliares y grupos sociales
; Se entregan las invitaciones de la convocatoria a las
2 |Director : ;
autoridades respectivas
3 | Director Se recaban acuse de recibo
4 | Director Se organiza la sesion conforme al orden del dia
5 |birecior Se -a'cuerdan actividades que se revisaran en la siguiente
sesion
« oLIOCUINVE
7 | Director Se recaba acuse de recibido y se archiva

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacidn, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracion: 30 sept 2025 Revisidn. Actualizacion:

USO APROPIADO DE LA FUERZA POR PARTE DE LOS AGENTES PARA EL
: : D : CUMPLIMIENTO DE SUS DEBERES
‘NO. RESPONSABLE ! ACTIVIDAD
Se realiza estado de fuerza y fatiga diario en el que
muestra el uso apropiado de la fuerza por parte de los
1 | Director agentes para el cumplimiento de sus deberes, y a los
efectos adversos que la fatiga fisica y mental causa en su
desempefio y seguridad

2 | Director Se entrega al presidente, se recaba acuse y se archiva

Se elabora el informe de 24 horas dirigido al presidente

3 |Director e - ;
municipal y secretario ejecutivo

4 | Dipesio =0, CTjgee esidegte, sg repplee TCRIYR m——

- N € oo N 11 VO
seguridad publica, sobre los reportes del 911y C

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027




thN.mNmm.:u:\m.—.w_z_s_n‘u ‘NVdV10.LOL 3d OLNIINVLNNAY
S0¢

:
4

O

Annaala ouelalde

i A ommh_u_.u_cmEom. :M Lw_mm.mn_ : | eAlyoie

| oI e 35K esnoe eqedas os
e opiBuip seioy 7

14
a ‘spuapisaid |e ebaljus as | ,
7 ap auuoUl |8 BIoge|a 35 g i

% %

5 _m_u sopodal mo_ !
3 H_gsa pepunbas i eAlyIe oueip ebiey A ezian |
opeuLoul < —— 55 A @snoe eqedalas . op opeise ezijeal as b

Isijeue eled ‘ajuapisald |e ebaljua as : L
TETEe|d 2 & aqns a5 , P

_ _ _ 4
-

( opw

_I_ A mu._n_;a_ vm_u_._zmmm 9p eAneIISIUIWIPE UOIIIIQG

T SoJoqep sns 9p OJUIIUUIawId o elea S9jUaD
___so| ap aued Jod ezisny of 5P bum_n_,o,h_n_,mmensS_ :mm‘mcu__n:a‘_‘vmtt:mom 9p eAREJISIUILIPE UQIDBIIQ.

l(

UGEZ|[EMoY woIsIAgY gzoz des gg  iuoeloqely

SOJ2J0\
‘uedejojo] ap oidiolunyy [ap SOUBIWIP320.d A seanijod ‘uoiseziuebiQ ap jenuepy




Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracion, 30 sept 2025 Revision Actualizacion:

MEI]IAS DE PROTECCION DE VICTIMAS

NO. | RESPONSABLE : ACTIVIDAD
Mediante grupo de WhatsApp se recibe informacion si llego una
1 | Director medida de proteccién de victimas para llevar coordinacion entre

municipio y estado
Se recibe la medida de proteccion a victimas ya sea un lapso de

2 | Director 30 0 60 dias
Se realiza el acta de entrevista de la victima y se gira oficio de
3 | Director conocimiento a la fiscalia que se dara inicio a la medida de
proteccién
4 | Director Se realizan recorridos durante los dias que indica el oficio

. LOCUVERIED: ENEERNMATT VO

proteccidn sustentado en el oficio con el acta de entrevista

Si no existe imprevisto se continua hasta finalizar los dias
recorridos

Se gira oficio para dar de conocimiento que se ha dado
cumplimiento a la orden

6 |Director

7 | Director

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracion: 30 sept 2025 Revisidn. Actualizacion,

(ID DE AREA: 2.5) UNIDAD DE PREVENCION DEL DELITO
PROCEDIMIENTOS

ACTIVIDADES DE PREVENCION DEL DELITO

'NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
’ Se realiza diagnésticos de riesgo psicosociales y delictivo, para

1 Director " :
conacer las necesidades de seguridad en los planteles

2 Director Elaboracion del programa de prevencion del delito

3 : : T

4

5 Dirsetsr Sg realjzan las actividades conforme al programa y se obtiene
evidencia

6 Director Archivo

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 AL



6

0

¢

BIDUBPIAS BLIO)
as A eweibaid
| 3WI0}UOD
sapepiAnoe
uezjjeas ag

|

soAlleINpPs
sgjajue|d so|

3P S2I0IDRUIP SO| 4

Uod ez|BIDOS 85 |

opeqolde zaa Buf

Q?WTI

eaJe |ap oluap
eAlydIe 35 A
BIDUSPIAG Bunal 8s

uld4

{
|
|
¥
i
i

suspisaid |
|8p ouang oisin <
ey 91aWos a5

” OoHlep
19p uoisuaaaud
eled ewesboid

|2 BIOGRS 35
A

mo>_umum_;nu.
sajaiue|d us pepunbas
op sapepisadause]

. 1z20u02 esed oAlpIRP

A sajeip0s0oisd sobsall

' ap oonsoubelp ezijeay

o1

o}[3p |2p uonuanaid pepiun

DOCUVENTO | NF

|

STTETNETS) :Eu:@?&g ww_. eweiboid — o}|ap [9p uolduanaid _._umv_:i

UGIOBTHRMIY uoISIAaY cZoz7 1des 0 luoeIogE]

SOJaIo\
‘uedejojo] ap oididiuniy [9p sojusiwipalsold A seanjijod ‘uoioeziuebiQ ap jenuepy




Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracion: 30 sept 2025 Reavision: Actualizacion;

NOMBRE: CONFORMACION DE COMVIVES

NO. ' RESPONSABLE | ACTIVIDAD
Director Se elabora convocatoria

2 Director/ciudadanos En la reunién se propone comité

3 Director Se informa a presidencia municipal

4 Director Sr:-;l .conform.a comité integrado por sector
publico y social

. Se realizan las sesiones de acuerdo al

5 Director .
calendario aprobado

6 Director Se ejecutan acuerdos

DOCUMENTO | NFORNVATI VO
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Ravision: Aclualizacidn;

(ID DE AREA: 6) DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF)

PROCEDIMIENTOS

DEL PROCESO DE INTEGRACION AL PROGRAMA DE ASISTENCIA ALIMENTARIA A
PERSONAS DE ATENCION PRIORITARIA. (PASAPAP)
NO. RESPONSABLE ACTIVIDADES
1 Asiste a las oficinas del SMDIF a solicitar requisitos para inscribirse
Ciudadano al programa
sqes se s qNia :aae
ante ] prbafite
T dlscapa(:lda (credenma o constancia médica). Pertenecer a
2 algun grupo vulnerable acorde al programa: Mujeres embarazadas,
en periodo de lactancia, menores de 2 a 5 afios 11 meses, adultos
mayores gue no cuenten con pension bienestar, personas con
Kuditar discapacidad.
3 Entrega los requisitos correspondientes y entrega al personal del
Ciudadano SMDIF
5 Se reciben requisitos y se toma Teléfono, peso y talla del
Auxiliar beneficiario
Trabajar Social se realiza estudio socioeconémico
Auxiliar Se llenan los formatos
7 se integran los expedientes, asi como se analizan las solicitudes
Director que presenten mayor prioridad
8 Se envian las solicitudes de mayor prioridad al SEDIF para su
Director seleccion
9 Coteja las solicitudes de mayor prioridad una vez finalizado se
SEDIF envia el listado al SMDIF de los solicitantes seleccionados
10 Recibe el listado de los solicitantes seleccionados que recibiran el
Director apoyo durante un afio
11 Comunica a los solicitantes seleccionados y se les notifica las
Auxiliar fechas en las cuales se brindara el apoyo
Reciben las despensas para su dispersion y se coteja en hoja de
Director control que las despensas se encuentren completas
12 Se les notifica a los beneficiarios el dia, la fecha y hora en el cual
Auxiliar se les brindara la despensa
comienza con la dispersion de las despensas a los beneficiarios
12 brindado de manera bimestral, una vez culminado se archiva en el
Auxiliar Ares

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 212
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Elaboracion.

30 sept 2025

Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Revisidn: Acwyalizacion:

DEL PROCESO DE TRASLADOS A UNIDADES MEDICAS FORANEAS.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDADES
1| Ciudadano Se acude a solicitar requisitos al SMDIF
Se brinda requisitos al solicitante los cuales son; INE,

2 CURP, comprobante de domicilio, carnet medico y/o
Auxiliar resumen medio y comprobantes de las citas

3 Acude con tados los requisitos completos y se entregan al
Ciudadano SMDIF

¥ Reciben la documentacién completa y se apertura
Auxiliar expediente

Elabora estudio socioecondmico

interno del servicio

Auxiliar operativo

Director
Se procede a anotar en la bitacora de traslados la hora,
i fecha y el lugar de la unidad médica a la cual se realizara el
Auxiliar traslado
8 Realiza el traslado de acuerdo al dia fecha y hora en la que

se agendo el traslado

Auxiliar operativo

Se procede a firma la bitacora por parte del solicitante

10

Auxiliar operativo

Se archiva expediente y se resguarda dentro del area

VO

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn 30 sept 2025 Revisidn: Actualizacian

DEL PROCESO DE ATENCION A PERSONAS QUE SOLICITAN APOYOS (E@ON@MI’G.@S,
MEDICAMENTOS, POR PERDIDAS MATERIALES EN CASOS ESPECIFICOS).

NO. | RESPONSABLE ACTIVIDADES

Ciudadano Acudir al SMDIF vy solicitar requisitos
2 Auxiliar Brinda los requisitos de acuerdo a la solicitud que estan presentando
3 Recibir por parte del usuario solicitud de apoyo e identificacion oficial

Ciudadano INE (original y copia). Ser ciudadano residente del municipio.

Trabajo Social Realizar visita domiciliaria de verificacion y evaluacion.

NFO=+ NFORVATL VO

7 Recibir por parte del usuario oficio de agradecimiento por el apoyo

Auxiliar recibido.
8 Auxiliar Se archiva expediente y se resguarda dentro del drea

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 [BPACE
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Elaboracién: 30 sept 2025

Manual de Organizacioén, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Reavision Actualizacién,

DEL PROCESO DE ATENCION A PERSONAS QUE SOLICITAN APOYOS DE APARATOS
DE ASISTENCIA PERSONAL
NO. | RESPONSABLE )
1 Ciudadano Solicita requisitos de acuerdo a la convocatoria
2 Auxiliar Brinda los requisitos de acuerdo a convocatoria
3 Ciudadano Brinda todos los documentos solicitados
4 Director Se revisa el expediente y se procede con el registro
5 Director se envian los expedientes para su aprobacién con el SEDIF
6 uxili Reciben las solicitudes aprobadas en espera de agendar entrega
7 Alkilia tfich aflos gplicitgntes fage VO
| = : ; | | .
8 Director e realiza entrega de los dispositivos de aslstencia personal

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidon: 30 sept 2025 Revisién Actualizacion

(ID DE AREA: 6.1) DELEGACION MUNICIPAL DE LA PROCURADURIA DE PROTECCION DE
NINAS, NINOS, ADOLESCENTES Y LAS FAMILIAS DE TOTOLAPAN, MORELOS

PROCEDIMIENTOS

" ASESORIA JURIDICA EN ASUNTOS DE CARACTER FAMILIAR

NO. RESPONSABLE _ 'DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Ciudadano Se constituye en la delegacion y solicita asesoria
1 | Delegada Recibir y registrar los datos del usuario en el formato de inicio.

"Canalizar al usuario", Se brinda asesoria, orientacién o se

* BDOCUMENTO-: NFORVATT VO

Canalizar a través de acuerdo en comparecencia y mediante oficio
3 |Delegada a otra dependencia de gobierno.

Si él o |a persona usuaria decide desahogar conciliacion se realiza
4 | Delegada " CITATORIQ", hasta en 3 ocasiones a la contraparte para conciliar
convenio de pensidn alimenticia, custodia y convivencias.

Si la parte citada se presenta y estas logran convenir a lo que en
5 |Delegada derecho corresponde, se realiza convenio Pension alimenticia
cuidado proteccion y convivencia

En caso de no llevarse a cabo la conciliacién se dejan a salvo los
6 |Delegada derechos de las partes y canaliza a otra instancia para que inicien
procedimiento de caracter judicial.

Al realizarse convenio entre ambas partes, de asentarse acuerdo
de depdsito de Pension alimenticia dentro de las instalaciones de

¥ |Pelegada esta Delegacion, el o la usuario (a) deposita y Cobrar el Dinero de
las Pensiones Alimenticias.
8 |Delegada Ambas partes recibiran comprobante de Recibo de Depdsito.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 220
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Revisidn Aclualizacion:

ATENCION Y CANALIZACION DE MUJERES CON INFANTES - VICTIMAS DE VIOLENCIA

NO. |RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 |Doleasd Recibir a la Mujer victima de Violencia solicitar identificacion e
alagsad informacidon personal para control y canalizacion.
2 | Delegada Canalizar a la usuaria al area de psicologia

Realizar la comparecencia de hechos después de
3 |Delegada escuchar a la usuaria (mujer victima de violencia) si desea
albergarse se realiza oficio canalizacion.

LOCUMENT:EY-d-NECRNATE VO
4 [BelegQda \ . ) .
& lc s |Oweieicos d& inickar M&nunche=diitte M- ¥cllia.

Si la usuaria NO desea iniciar proceso legal, solo se levanta la
5 |Delegada comparecencia de hechos y se le reitera el apoyo para atencion
Psicoldgica.

La profesionista experta en la materia, aplica la herramienta de
6 | Psicdloga valoraciéon (Test de psicologia) para determinar el tipo de violencia
y poder determinar las acciones a seguir.

Se le pregunta la usuaria Sl desea una medida de proteccion
(refugio u orden de proteccion), o presentar denuncia penal se
hace el acompafiamiento al Centro de Justicia para la Mujer y/o

7 |Delegada fiscalia, las diligencias necesarias con respecto a la(s) medida(s)
cautelares salicitadas con el auxilio de Seguridad Publica y/o el
Refugio Casa de la Mujer.
8 |Delegada PE‘EAn .atencmn a lo anterior, se solicita el apoyo de la Instancia de la
ujer.
De No desear denunciar o albergarse, solo se levanta la
9 |Delegada

comparecencia y se deja constancia de dicha situacién

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Revisién: Actualizacion

COADYUVANCIA CON LA FISGALIA

'NO. |RESPONSABLE | DESGRIPCION DE ACTIVIDAD
1 |Fiscalia Remllttla pﬂ_clo a esta institucion solicitando apoyo del equipo
multidisciplinario.
5 | Dsleiais Si la solicitud es para realizar Trabajo Social, se canaliza al area
g de Trabajo Social para iniciar su debida investigacion de campo
3 |Delegada Si .Ia SO|IF.I'[UC| es para reahza_r cho[ogla,. se canaliza al area de
Psicologia para iniciar su debida intervencion.
4 | Trabajo Social Remite a esta area oficio con su debido informe.
\ Iy
5 [EeNE ey ofic cof\y|
De la accion que se desprenda de lo solicitado por el agente del
6 |Delegada ; - e : :
M.P. se remite oficio acompafado del informe respectivo.

VO
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracion: 30 sept 2025 Revisidn: Actualizacian;

CONVENIO DE PENSION ALIMENTICIA Y CONVIVENCIAS

NO. | RESPONSABLE 'DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 | Ciudadano Se constituye en la Delegacion y solicita asesoria
2 | Delegada qube y registra los datos del usuario en el formato de
inicio
4 | udadans Elusuario desahoga la conciliacidn y toma datos de la parte

a citar

Si no se presenta el citado, se levantan los hechos y se
4 | Delegada deriva a la instancia correspondiente, se archiva y se
guarda dentro del area

| VO

5 8| DRega

Si no se lleva a cabo el convenio, quedan salvo a sus
6 |Delegada derechos y se deriva a la instancia correspondiente, se
archiva y se guarda dentro del area

En caso contrario se lleva a la cabo convenio de pension
7 | Delegada alimenticia, convivencia o custodia, se archiva y se guarda
dentro del area

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracion: 30 sept 2025 Rewvisidn: Actualizacion:

(ID DE AREA: 6.2) DIRECCION DE UNIDAD BASICA DE REHABILITACION (UBR)
PROCEDIMIENTOS

. CONSULTA MEDICA.
 NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Ciudadano Solicita consulta médica.
2 Enfermera Registra datos generales del solicitante en bitacora

Toma los signos vitales basicos del paciente/a y los anota en un
post-it para ser entregados a la doctora

3 Enfermera

| VO

4
5 Doctora Se elabora receta médica y en su caso orden de estudios

6 Doctora Se elabora expediente clinico o se da seguimiento al mismo
7 Enfermera Se elabora recibo de pago y se cobra

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 [BW¥L]
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elabeoracidn: 30 sept 20256 Revisidn: Actualizacian:

' CONSULTA MEDICA DE ESPECIALIDAD EN MEDICINA FiSICA Y DE REHABILITACION.

NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Ciudadano Salicita consulta médica de rehabilitacion
2 Enfermera Registra datos generales del solicitante en bitacora
Toma los signos vitales basicos del pacientefa y los anota en hoja
3 Enfermera S e
de diagnéstico para ser entregados al doctor
El paciente pasa al consultorio médico, para valoracion y
4 Doctor exploracion fisica, revision de estudios de laboratorio e
DOCUNERTO TREFORVAT] VO
B Doctor Se elabora expediente clinico o se da seguimiento al mismo
6 Doctor En su caso se elabora constancia de discapacidad
7 Enfermera Se elabora recibo de pago y se cobra

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracion. 30 sept 2025 Revision Actualizacion.
TERAPIA FiSICA O DE LENGUAJE
. NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD _ :
; Solicita Terapia Fisica con la referencia del médico de
1 Ciudadano e
rehabilitacion.
Se toman datos generales para posteriormente agendar via
2 Fisioterapeuta telefénica la terapia solicitada y material necesario para la
misma, atendiendo la disponibilidad de servicios solicitados
3 Biudadass U’na vez agendada la terapia, el qludaQano se presenta el
dia y hora asignada con su material solicitado
. Se revisan las indicaciones por el médico de rehabilitacian
4 Fisjoterapeuta
I- Sdinkia a terabia filkicMy se Ui onferihe

5 Fisioterapeuta al plan de terapias realizado, hasta que el médico de
rehabilitacién otorgue alta del servicio
6 Enfermera Se elabora recibo de pago por cada sesion y se cobra

| VO

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracion: 30 sept 2025 Ravision:

Actualizacion:
~ SERVICIO DE MEDICIONES Y TOMA DE SIGNOS
NO. |  RESPONSABLE | : ACTIVIDAD
Ciudadano Solicita servicio de enfermeria

2 Enfermera Registra datos generales del solicitante en bitacora
Realiza el servicio solicitado (toma de glucosa, peso,

3 Enfermera 2 : " . -
presion arterial, talla, curaciones, inyecciones)

4 SV En su caso se anota los resultados obtenidos y se

entregan al ciudadano

DOCUVMENTO | NFORMATI VO
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Revisidn: Actualizacidn,
Thin CORTEDECAJA oh
NO. RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 S —— Se elabora memorandum solicitando recibos de pago a
Tesoreria Municipal y se recaba la firma del director
2 Enfermera Se entrega a Tesoreria recabando acuse de recibo
3 S . Se r_embe de Tesoreria recibos de pago en talonario, sellados
y foliados.
4 Ty Al cierre del mes, se realiza corte de caja, adjuntapQO el talon
de recibos pagados en orden consecutivo y cronolégico

- DOGUNENTO-1-NFORVATI VO

6 Enfermera Se entrega corte de caja y el dinero recaudado a la cajera de
Tesoreria
Cajera Firma y sella de recibido el dinero y corte de caja
Enfermera Se archiva corte de caja

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 [P
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboragion: 30 sept 2025 Revisitn: Actualizacion.

(ID DE AREA: 6.3) DIRECCION DE SALUD
PROCEDIMIENTOS

j ) GAMPANiA DE DES CACH?ARER]{ZAG__I@N
- PASO |RESPONSABLE ~ |PASOS A SEGUIR DE LA ACTIVIDAD :
1 Direccién de salud Se programa la fecha para la campafa por barrios.

Se realiza acciones de difusion entre la comunidad

2 Direccion de salud con apoyo de perifoneo.

Direccién de salud

1 VO

cacharros.

Se manda al camion recolector con ayuda del area
5 Direccion de salud de ecologia y servicios publicos especificando la ruta
y barrio correspondiente.

Se dispone a los criaderos potenciales de

6 Direccion de salud P i
recoleccion sanitaria.
Direccién de salud Se reporta evidencias y archiva
Direccién de salud Fin del procedimiento.
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Revision: Actualizacién:
. " VACUNACION ANTIRRABICA CANINA
PASO RESPON‘SABEE : ) 'PASOS‘A"SE‘GU']_R"'Ef'E‘A ACTIVIDAD
1 Direccién de Salud Se programan las fechas para la campana.
" - Se realizan acciones de difusién entre la comunidad
2 Direccion de Salud .
con apoyo de perifoneo.
3 bl dedidud Se organizan las aotividqdes en los diferentes barrios
de la comunidad en conjunto con los ayudantes.
4 Direccisn de Salud Se hace solicitud de alimentos para personas de
apoyo.
VENIQ..l. NEQRMATI VO
5 Direccion de Salud la vacuna via intramuscular o subcutanea a perros y
gatos sanos mayores de 2 meses de edad.
5 Bivcaidn deBsiugd Se llena y entregia el certificado de vacunacion con
los datos del duefio y de la mascota vacunada.
7 Direccion de Salud Se entregan evidencias y se archivas dentro del area
8 Direccion de Salud Fin del proceso

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 LY



Le0e-520 JIOVULSININGY ‘NVdVT0LOL 3d OLNIINVLNNAY

Tve

|

sojeh i sajuepnAe i
|A sowad e eauginogns s0| uod opunfuod I
0 Jenosnuwenul U PepIuNWOD | M
| eIA BUNDEA B T spsouleq sswsiep | _
- ap uoioedy|de e ered 50| Us sapepiAlde i
| 4ebn| e spnoe ag | - sej uezjuebio ag |

| BPBUNDEA EBJODSEW B

' ap Aouanp |ap sojep
SO| UDD UQIDBUNIBA

| ap opedNyiad

|9 ebanua Aeug|| 8s

- oauoyuad ap ofode
| U0 pEpIUNWIoD
| elus upsnup

2p sauoIDe ezijesy

B eale |ap eueduied &
{ ulyg . 0JlU3p SBAIYDIE 35 A e| eied seyoay —

' sepuspiae ebaljus 35 . se| ewesBoud ag

pnjes ap uoizalq .

eUIUED BIIGELIIJUE UQIDBUNDEA — PNjES 9P uoiddallq |

BzZHenay HOISINSY GZ0Z 09s Qg ‘uQieIOgEg

SOjaIol
‘uedejojo] ap oididiunyy [9p sojuaiwipasold A seanijod ‘uoioeziuebiQ ap [enuepy




Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Revisidn. Astualizacion:

GAMPA‘ISIW.E-E'ES_TERILI-ZAG:I.()N DE MASCOTAS
PASO RESPONSABLE PASOS A SEGUIR DE LA ACTIVIDAD
1 Direccién de salud Se programa la fecha para la campafa.

Se realiza acciones de difusion entre la comunidad

2 Direccién de salud can apoyo de perifoneo.

3 S r— Se hace solicitud mesas, sillas y alimentos para
personas de apoyo.
Se recibe al duefio con su mascota, realizando

4 Direccion de salud interrogatorio al duefio y exploracién fisica a la
mascota.

5 o=

6 I VO

7 HicesBnda sl Se anotap c_iatos en registro médico y elaboracion de
receta médica.

8 Direccion de salud Se otorga asesoria sobrg m‘edldas de duefio
responsable y vigilancia de cirugia.

9 Direccion de salud Se elabora reporte de resultados y evidencias

10 Direccién de salud Fin del proceso
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracion: 30 sept 2025 Revisidn: Actualizaclon;

(ID DE AREA: 6.4) DIRECCION DE LA INSTANCIA A PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y
GRUPOS VULNERABLES / ATENCION A ADULTOS MAYORES

PROCEDIMIENTOS

ACTIVACION FISICA

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Ciudadano Pregunta sobre la actividad de Activacion Fisica
Se le proporciona de manera verbal informacién al respecto
2 Enlace ~ ; .
sefialando, lugares, dias y horas para la activacidn fisica
3 r la
4 Evilsms Si deciden continuar, se les solicita copia de CURP e INE, para
su registro en la lista del grupo "La Edad de Oro"
Se toma lista de asistencia a los participantes por cada dia que
5 Enlace ST
se lleva a cabo la activacion fisica
6 Enlace Se archivan registros

VO
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Elaboracion:

a0 sept 2025

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Revision: Actualizacién:

ELABORACIQN DE ACTIVIDADES CULTURALES

No. Responsable _ Actividad
Se socializa con grupo "La Edad de Oro" las actividades
1 Enlace :
culturales a realizar
2 Enlace Elabora Plan Anual de Actividades Culturales
3 Enlace Se presenta para aprobacién al director del SMDIF
4 Director SMDIF Una_ vez apro_bf'ado, se presenta para aprobacién del
Presidente Municipal
5 Presidente Si se tienen observaciones, se regresa para su modificacion
6 Presidente Si NO tiene observaciones, se aprueba
' DECUVENTO" I NEORNA
. V.V prop h A3 k A\ k -
8 DiEHEE=Erlahs Se CltE.l a los part!0|par!tes reg:.syrados‘\ua telefonica para
comunicarles horarios e informacién particular del evento
Se ejecuta la actividad programada, se toma evidencias y se
9 Enlace

archiva

| VO

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Elaboracian. 30 sept 2025

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Revision: Actualizacién

RECEPCION Y ATENCION DE SUJETOS VULNERABLES

NO. |RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Ciudadano

Solicita Atencién en instancias del SMDIF

) Direccién Atiende a la persona directamente o a través de un familiar/tutor
Realiza entrevista inicial
3 Direccion Solicita documentacién basica (identificacion, comprobantes

médicos o legales si los hubiera)

4 Ciudadano

Recibe orientacion y presenta documentos solicitados

5 Direccidn

Evalla y diagnostica necesidades: mediante VD, ESE, Esoc.

 DECUNENTO-+-NFORVAT

T Director de DIF

Vincula solicitudes con el SEDIF

Determina el tipo de apoyo que requiere el beneficiario

8 Direccién (alimentario, médico, psicoldgico, juridico, etc.). Elaborar tramite
de gestion de apoyo, ya sea en el DIF o con otra institucién de AS
9 Bireeeidn Registra avances y actualizar expediente e Informar avances a

autoridades correspondientes

VO

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracién: 30 sept 2025 Revision Aclualizacion:

ATENCION EN SITUACIONES DE EMERGENCIA O CRISIS

NO. |RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe el reporte de emergencia por parte de autoridades,

1 Director e : ;
familiares o ciudadania.
) Se traslada al lugar o se recibe a |a persona en el érea de
2 Director e
atencion.
3 Psicologos Se brinda contencién emocional inmediata
Se entrevista para identificar y evaluar necesidades

4 Director

| VO

Se elabora reporte de emergencia y se canaliza con el

6 Director o .
seguimiento correspondiente
7 Director Se realiza gestion institucional de apoyos complementarios
. Se acompafia entrega, toma evidencias y archiva
8 Director

intervencion asistencial

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 [Pl
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboragidn: 30 sept 2025 Revisidn: Actualizacion

CONFORMACION DE GAM

NO. |RESPONSABLE Susie

Se realiza convocatoria y sensibilizacién a sujetos sociales para la

1 |Trabajo Social formacion de grupos

2 | Trabajo Social Se lleva a cabo elaboracién de diagnéstico social de grupo (accién

participativa)
3 |Ciudadanos Elaboracion de Diagnostico (Dx) personal
4 | Trabajo Social Se promueve la participacién para el plan de trabajo
5 | Trabajo Social Se elabora plan de trabajo

:

Equipo
Multidisciplinario

Se participa con sesiones acorde a plan de trabajo

Se gestiona con el equipo multidisciplinario intervenciones acordes al

8 | Ciudadanos plan de trabajo

9 | Trabajo Social Se participa con sesiones acorde a plan de trabajo

10 | Trabajo Social Se realizan actividades con la participacion de los ciudadanos

11 | Trabajo Social Se realiza seguimiento, acompafiamiento junto con evaluacion constante
12 | Trabajo Social Se recaba evidencia de las intervenciones grupales y se archiva

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 VAV
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidon: 30 sept 2025 Revisidn: Actualizacion.

(ID DE AREA: 6.6) INSTANCIA DE ASUNTOS DE LA JUVENTUD

PROCEDIMIENTOS

; ELABORACION DE ACTIVIDADES CULTURALES
NO. | RESPONSABLE i ACTIVIDAD

1 Responsable de Se solcializa con escuelas necesidades y problematicas del entorno
Area juvenil
2 grizponsab[e de Elabora Plan Anual de Actividades Culturales
I
4 — Di MDIF T
irector 8 Municipal
5 Presidente Si se tienen observaciones, se regresa para su modificacion
6 Presidente Si NO tiene observaciones, se aprueba
7 Responsable de | Se solicita via memorandum a Comunicacién Social la difusién
area mediante redes sociales
8 gomunlca0|on Se realiza difusion en redes sociales
ocial
9 glrzsaponsable de Se realiza registro de los participantes en las actividades difundidas
10 Responsable de|ge cita a los participantes registrados via telefonica para
araa comunicarles horarios e informacién particular del evento
11 Responsable de|ge gjecuta la actividad programada, se toma evidencias y se
oS archiva

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 [PSt
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

30 sept 2025 Revision Actualizacian;

Elaboracian.
GESTION DE APOYOS ECONOMICOS Y/O EN ESPECIE ORGANIZACIONES DEL
MUNICIPIO.
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Colectivo Solicita por oficio apoyo econdmico y/o especie
Realiza memorandums correspondientes para solicitar la gestion

2 Responsable dg de apoyos dirigido a Presidencia con copia a la Direccion del

area
SMDIF

3 Responsable de | Una vez aprobado por Presidencia, se solicita al colectivo carta
area de solicitud

4 @@ defl-Hac rdgafdeNa ddcumgNtaiion
e euni Pr{sidgncia para gn a dd

5 Responsable de | En caso de que el apoyo sea econdmico, se elabora recibo simple
area 0 se emite cheque y se toma evidencia

6 Responsable de | En caso de cheque, se cita al beneficiario para recibir el apoyo
area solicitado

7 Responsable de | En caso de que el apoyo sea en especie, recibe los bienes
area autorizados y los entrega al beneficiario, se toma evidencia

8 Responsable de | Genera un archivo y la ingresa a la carpeta correspondiente para
area posteriormente archivarlo en una carpeta fiscal.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 WSl



LS¢C

T ml =T AJ ] my
/ | BADIE 35
,,./ i | Aepuspiae WO} 35 ! |
. ) ”
|
opezuoine cfode “
! |op ebanus sdey a5 |
T lebenus -
i 0| anb soueuopuN}
i sojuod owos |
| OAI29|03 [3 UOD Olue}
ebaijua ap eyoay ﬂ
epuabe as okode o | |
Audn 4 m:.uNm> eun w
M ebalua wthL.umwiJ i m
| epusbef ofode |
; IS > , ,.
_ |2 eied euaiosa) !
| U BlWeN [P BZIRdY | I
ﬂ R e W,
e | : !
o e ] | [ L
\mmnmEamf | puodofode | el apid 591 35 ‘03253 | | Soiunsy apERUgISU] |
- ; G - | 1od pnipdijos usAs| — | e|eoyselodo
- |2 Jeuonsab ered ! :
o } ou anb ap osed ua ! | |eqieA ojualwediade
S Wnpugiowswl ezijeay . i i
: | S . co_u_uma eleyonasy | : un aoeH ;
o WL W -8 e
e e e N .
i ozeypal P g
| | |2p SOAIOW 50| OWO02 4 A op| )
™ ise ‘ugeqoide ou e ap “ 4 [
W OAN22]0D [© ewnioyul 3] as | T H
ledpiunip eRUSpPISaI pniuanny gj m_u moa::m_q ap m_u:mum:_ o>_.._um_ou m
mo>_yum_ou e 9129ds9 U 0 0JIWIQUOI3 o>onm mﬁ mm:o;mmo _U:Em>3 el mn moE 3m<_

ugez|emo! 7 das g ugioeJOqge|g
Bz A §20¢ £ qei3

SO|aJo
‘uedejojo] ap oididiunyy [ap SOjualWIPa0Id A sealljod ‘ugideziuebiQ ap |enuely




Elaboracidn

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del

30 sept 2025

Municipio de Totolapan, Morelos

Revision Astualizacidn

GESTION DE CAMPARNAS Y PROGRAMAS DE CONCIENTIZACION EN COORDINACION

CON INSTITUTOS

area

(|

NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
’ Responsable de | Se conocen campafias y/o programas de concientizacion que
area ofrecen diferentes instancias de gobierno
2 Responsable de |Se hace propuesta y se revisa con el Director del DIF vy
area posteriormente se pasa a Presidencia para el Vo. Bo
Realizacion de oficios y/lo memorandum de  solicitud
3 Responsable de

carrespondientes a conferencistas, para hacer la gestion de
- ciﬁaWnciaflajNeﬂ Tal
'IaN’oIDrck@Jarlaifecl’Ia rrespQNgMEn

en coordinacién con escuelas del municipio

Respansable de
area

Llevar a cabo las platicas con los jovenes, en las instituciones
educativas que autorizan la actividad, se toma evidencia

Responsable de

area

se genera un archivo recopilando los datos de la actividad

| VO

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Elaboracidn:

Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del

30 sept 2025

Municipio de Totolapan, Morelos

Revisidn Actualizacion

DIFUSION DE ACTIVIDADES EXTERNAS

area

NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Areas externas Contactan a la Direccion para solicitar su apayo para la difusion de
actividades externas
5 Responsable de | Solicita a la Institucién o Grupo que mediante oficio le indiguen
area fecha y bases para participar en dicha actividad
3 Responsable de | Se solicita via memorandum a Comunicacién Social la difusion

mediante redes sociales

| e

5 area Se realiza registro de los participantes en las actividades difundidas
Responsable de

6 area Se entrega lista de registro a los organizadores externos
Respaonsable de

7 area Se realizan las actividades
Responsable de

8 area Toma evidencia y archiva

VO

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracion: 30 sept 2025 Revision: Actualizacian:

(ID DE AREA: 6.7) UNIDAD DE TRABAJO SOCIAL Y HUMANO
PROCEDIMIENTOS

RECEPCION DE SOLICITUDES DE APOYO SOCIAL

NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Ciudadano Solicita apoyo social
2 | Trabajador Social | Atiende a la persona solicitante
3 |Trabajador Social | Realizar entrevista inicial
4
5 56 ! . ol
6 |Ciudadano Elaborar solicitud de apoyo a Direccion de DIF
7 | Trabajador Social | Elaboracién de Estudio Socio Econémico (ESE)
8 |Trabajador Social | Entrega documentacion al director del SMDIF
9 | Director SMDIF Analizar viabilidad del apoyo y da respuesta
10 |Director SMDIF Entrega de apoyo (econdmico o en especie) toma evidencia
11 | Auxiliar Archivo
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracion: 30 sepi 2025 Revisidn Actualizacion:

S ESTUDIO SOCIOECONOMICO
'NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Ciudadano Solicita elaboracion de ESE
2 | Trabajador Social Recibir solicitud de elaboracién de ESE.
3 | Trabajador Social Revisar documentacion entregada.

Aplica formato de estudio socioecondmico mediante entrevista

% |TrabHEepr o) directa y pide documentacion adicional, en caso de ser necesario

5 | Ciudadano Proporciona la informacién solicitada

Recaba informacion sobre ingresos, egresos, vivienda, salud,
educacion y dinamica familiar

7_|Tfa0) (TN E A EENY v wLY AN

6 | Trabajador Social

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracion: 30 sept 2025 _ Revision: Ac‘;ua\izacifm:
. VISITA DOMICILIARIA :
NO. |RESPONSABLE ‘ ACTIVIDAD
; Solicita Visita Domiciliaria para un tema particular o
! Ciudadano institucional
. . Recibe solicitud de Visita Domiciliaria y analiza la
2 Trakajackr seoial informacién proporcionada
3 Trabajador Social Programa la visita domiciliaria.
4 Trabajador Social Se presenta en el domicilio con identificacion oficial.
5 Ciudadano Admite procedimiento de Visita Domiciliaria
6 Trabajador Social Realiza observacion del entorno y las condiciones de vida.
7 Trabajador Social Aplicar instrumentos de investigacion.
; | VO
9
10 Trabajador Social Se anexa al expediente

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracion: 30 sept 2025 Revision: Actualizacion

CANALIZACION A PROGRAMAS ‘O SERVICIOS
' NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Ciudadano Solicita apoyo para programa o servicio

Revisa caso y ve si es necesario aplicar Estudio Socioeconémico

£ | HakRiadar soe] (ESE) o Visita Domiciliaria (VD)

Si es necesario ESE o VD se aplica, en caso contrario se contintia

B | THomEcer SOt con el procedimiento

4 | Trabajador Social Se identifica programa o apoyo institucional correspondiente.
5 | Trabajador Social Se emite oficio de canalizacion o referir a otra institucion.

6 | Trabajador Social Se Informa a la persona beneficiaria sobre la resolucion.

2

NENREEE =] NECRMAT
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn. 30 sept 2025 Ravisidn: Actualizacion;

SEGUIMIENTO DE CASO
| NO. |RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Ciudadano Reporta situacion de caso social
2 | Trabajador Social Recibe reporte e identifica el caso social
3 | Trabajador Social Activa fase de investigacion
4 | Ciudadano Participa en el proceso de investigacién
5 | Trabajador Social Evalua la situacion social
6 | Trabajador Social Elabora Diagnostico social
7 | Trabajador Social Elabora plan de intervencién
8 C'iud an dei ml %!: VO
8 |TrabaipiorBeci ithCién etbacion® delf edipo Mefillischi ra |
10 | Trabajador Social Supervisa y da seguimiento la evolucion del caso.
11 | Trabajador Social Registra avances y cambios en el expediente.
12 | Trabajador Sccial Realiza visitas de verificacion cuando sea necesario.
13 | Trabajador Social Cierra el caso una vez cumplido el objetivo y se archiva

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 P
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracian: 30 sept 2025 Revision: Actualizacion
CAPACITACION Y DIFUSION EN DERECHOS HUMANOS
. NO. |RESPONSABLE ACTIVIDAD
Responsable de Detectar necesidades de capacitacion en coordinacién con las areas
1 Derechos o
del DIF Municipal.
Humanos
Responsable de
2 Derechos Disefiar o solicitar programas de formacion en derechos humanos.
Humanos
3 CEDH Presenta contenidos tematicos para capacitacion.
Responsable de
4 Derechos Presenta propuestas de capacitacion a Autoridades municipales
Humanos
0 e N /N
5 Dgiech ocal a\gerfongl injgrno Yo ci ¥ €
umanos
6 CEDH / CNDH :ir:]lg;art[r cursos de Derechos Humanaos de forma presencial o en
Personal de H.
7 Ayuntamiento y | Recibe cursos sobre Derechos Humanos
Ciudadania
8 CEDH / CNDH Entrega constancias correspondientes.
Responsable de
9 Derechos Documentar la actividad, genera informe para la Direccion y archiva
Humanos

CEDH = Comision Estatal de Derechos Humanos
CNDH = Comisidn Nacional de Derechos Humanos

VO

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacidn, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

racidn: - 30 sept 2025 Revision: Actualizacion;

~ INFORMES A LA COMISION NACIONAL DE DERECHOS HUMANOS LOCAL
NO.| RESPONSABLE ~ ACTIVIDAD
1 |CDHEM Solicita colaboracion para dar seguimiento a casos

Responsable de

2 Recibe solicitud de colaboracién
Derechos Humanos

3 Respansgble de Elabora investigacion competente al caso
Derechos Humanos

4 Sujetq de . Participa y responde a las acciones de la Investigacion
investigacion

5 Responsable de

1 VO

Responsable de

7 |Derechos Humanos | req carpeta y archiva ,
CDHEM = Comisién de Derechos Humanos del Estado de Morelos

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracién: 30 sept 2025 Ravision, Actualizacion;

(ID DE AREA: 6.9) UNIDAD DE ASUNTOS MIGRATORIOS Y RELIGIOSOS
PROCEDIMIENTOS

TRAMITES CONSULARES :
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Ciudadans Sohcnlta apoyo para el tramite de pasaporte mexicano y/o
americano
2 Responsable de Area Se le requiere copias de sus documentos probatorios
3 Responsable de Area Captura de informacién en portales respectivos, se agenda
cita, se genera formato de pago y confirmacion de cita
4 e dpr fornfla imfke ayka V e
(. forRirmgkion qe cit
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6

L

¢

2112 3P UQIDBWLIUOD
‘2312 9p olawnu ‘obed

© esed sojewloy esaudu

euLio) us ebsnua a5

|euy ajjuwer}
|2 uezijeas K e} ns e
uapnoe sajue}P||os SO

i
i
|
'
:
f
I
£
i
f

UQIDBZIEMOY

SOJ3JON

2312

ap uopeuyuod A obed

ap ojeuloj essuab
as ‘el epuabe as
‘sonnoadsal sajepod ua

uopeWION | 9p eInded

A
|

TS L.
sopiojeqosd
SOJUBWINDOP SNS
ap seidoo aiginbai 9| as
A

” ouedswe o/

ouedixaw auiodesed ap
9}wed) |2 eled ofode
e101j0s ougpepn> |3

sosolb1]a4 A solioleiBiW sojunse ap pepiun

—

thN-mNm_OG_ﬁhw_z_s_nd ‘NVdVv10.L0L 3d OLNIINVLNNAY

i
1

i
|

mmu._m_—.-mw.h,nuu mwu._Em._.—. I mOmm_.W__wm‘»\W\m.um..ou.m‘_m_i‘ WO#C nsy ap pepiun

ugIsinay

‘uede|ojo] ap oidiolunyy [ap SojUaIWIPa0Id A seanljod ‘uoiseziuebiQ ap jenuepy

G707 Wes 0g

‘ugneioqery



Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracion: 30 sept 2025 Revigion: Actualizacion;

~ DIRECTORIO DE MINISTROS DE CULTO RELIGIOSO
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Responsable de Area Ubicar tipos de culto religioso existentes en el Municipio

5 Sasratara Elgt?orar oficio de presentacién y solicitud de datos de
ministros

3 Secretaria Recepcion de oficios y clasificacion

4 Responsable de Area Registro y creacion de directorio

DOCUVMENTO | NFORMATI VO

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

} sept 2025 Revisidn Actualizacion

(ID DE AREA: 6.1) SIPINNA
PROCEDIMIENTOS

TALLERES EN ESCUELAS
NO. | RESPONSABLE  DESCRIPCION DE ACTIVIDAD |
Se solicita listado de talleres a SIPINNA Morelos a través de
oficio

1 Responsable de area

Una vez que son proporcionados, se comunican via
2 Responsable de drea | memorandum al director del SMDIF, con copia al Presidente

Municipal
. DOCUNENEQ. - \T1 VO
AN 3 R 3 ;
0 ra®préporerefiar talferes de ®euerdd= :

Se elabora calendario de capacitacién en coordinacién con
escuelas y SIPINNA Morelos.

4 | Responsable de area

5 Responsable de area | Se lleva a cabo el taller en la hora, fecha y lugar establecidos.

6 Responsable de area | Se realiza registro de las/ los participantes.

74 Responsable de drea | Se obtiene evidencia del mismo

8 Responsable de area | Se realiza reporte del mismo para el archivo

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 LY
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Elaboracion: 30 sept 2025

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Ravisian: Actualizacién:

FERIA DE VALORES

'NO. | RESPONSABLE

'DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1 Responsable de area

Se realiza planeacion de la Feria de Valores en el Municipio

2 Responsable de area

Se solicita la aprobacion de la feria de los valores con director del
DIF vy la facilitacién de un espacio publico (explanada, auditorio)

3 Responsable de area

Una vez aprobado, se solicita en SIPINNA Morelos la implantacion
de la feria en el Municipio.

5 Responsable de area

Se solicita via memorandum a comunicacion sacial la difusion via
redes sociales

6 Comunicacién social

Se difunde dicha feria via redes sociales.

7 Responsable de area

Se lleva a cabo la feria en la hora, fecha y lugar establecidos,
obteniendo evidencia de la misma.

8 Responsable de area

Se lleva a cabo el registro de las/los participantes.

9 Responsable de area

Se realiza reporte de la misma.

VO

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Ravisidn Actualizacion:

ASESORIA POR VIOLACION A LOS DERECHOS DE NINAS NINOS Y ADOLESCENTES

(NNA)

NO. | RESPONSABLE

'DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1 Usuaria/o

Solicita informacién

2 Responsable de area

Se pregunta el motivo por el cual acuden.

3 Responsable de area

Se realiza entrevista de primer contacto.

4 Responsable de area

5 Responsable de area

En caso de NO apreciar violencia o trasgresion a los derechos de
los Nifias, Nifios y Adolescentes, se proporciona asesoria
requerida y se archiva

n caso de apreciar violencia o trasgresion a los derechos de los
Nifias, Nifios y Adolescentes, se canaliza de forma inmediata con
la DELEGACION MUNICPAL DE LA PROCURADURIA DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS, ADOLESCENTES Y LAS
FAMILIAS DE TOTOLAPAN, MORELOS

6 Responsable de area

Se registra en formato de seguimiento y se archiva

VO
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elahoracidn: 30 sept 2025 Revisidn: Actuzlizacion;

(ID DE AREA: 7) SECRETARIA TECNICA
PROCEDIMIENTOS

APOYO PIPAS DE AGUA

NO. | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 Ciudadano Solicita requisitos de apoyo para el servicio de pipa de agua
2 Auxiliar Se atiende y se proporcionan requisitos
S Auxiliar Presenta requisitos, se revisan que estén vigentes y completos
4 Bunseilise Si egtan completos y vigentes, se expide orden de pago acorde a la
localidad
- DECUVENTO NEFCRVATIVO
d
6 Auxiliar Se instruye al ciudadano pagar en cajas de tesoreria
7 Ciudadano Realiza pago y obtiene un boleto de canje de servicio
. Se elabora formato de gastos a comprobar y se gestiona firma del
8 Auxiliar vix s s
secretario técnico
Mediante formato de gastos a comprobar se requiere recurso para
9 Secretario Técnico pagar el cargadero de pipas que se gestiona ante Presidencia
Municipal
10 Secretario Técnico Una vez autorizado por el presidente Municipal, se entrega a Tesoreria
11 Tesoreria Tesoreria entrega recurso solicitado
- Se realiza programacién de servicios al inicio de labores, con
12 Auxiliar :
operadores internos y externos
Se notifica via bitdcora a los operadores dicha programacion y se
13 Auxiliar entrega recurso para el uso del cargadero de los servicios

programados

El operador se traslada al cargadera (mochomilpa y mantenimiento,
14 Auxiliar operativo ubicados en Atlatlahucan), para el llenado de pipa y recibe boleto de
uso del cargadero

Se contacta via telefonica al solicitante para realizar los suministros

15 Auxiliar operativo
programados

En sitio programado se solicita boleto de canje para posterior descarga

16 Auxiliar operativo de pipa de agua

Entrega de bitdcora debidamente firmada por el solicitante y sus

7 Auxiliar operativo respectivos boletos de canje y de cargadero

18 Secretario Técnico Revisa que la bitacora este debidamente integrada

En caso de que la bitdcora no esté debidamente integrada, solicita al

19 Secretario Técnico o . o i
auxiliar operativo su debida integracion

En caso de que la bitacora esté debidamente integrada, sella y firma

20 Siecretario Teanloo de recibido para su archivo

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 BPA:E
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Rewvisidn: Actualizacion:
F

APOYO PIPAS DE AGUA CONTRATADOS CON PROVEEDORES EXTERNOS

_NO. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Ciudadano Solicita requisitos de apoyo para el servicio de pipa de agua
Auxiliar Se atiende y se proporcianan requisitos
3 Auxiliar Presenta requisitos, se revisan que estén vigentes y completos
4 Aiiiliai Si estan completos y vigentes, se expide orden de pago acorde a la

localidad

Si no cumple requisitos, se devuelven documentos para su

5 Auxiliar ; e .
integracién debida

6 Auxiliar Se instruye al ciudadano pagar en cajas de tesoreria

y - 9 B — I —
7 [ =Yoo o Ypotefe ufi s
= - Nt N

8 Ry e revisa disponibilidad interna y en caso de no contar con la

capacidad operativa se recurre a proveedores externos
; - Se realiza programacién de servicios al inicio de labores, con
9 Secretario Técnico

operadores externos

Se natifica via bitacora a los operadores dicha programacion y se

10 Secretario Técnico formaliza mediante contrato de prestacidn de servicios

El operador se traslada al cargadero (mochomilpa y mantenimiento,

1 Auglliar Goertive ubicados en Atlatlahucan), para el llenado de pipa

Se contacta via telefonica al solicitante para realizar los suministros

12 Auxiliar operativo programados

En sitio programado se solicita boleto de canje y, firma de bitacora

= Aleklliar aparalivo por el solicitante, para posterior descarga de pipa de agua

Una vez que concluye la entrega de todos sus servicios el operador
14 Auxiliar operativo lleva la Secretaria Técnica su bitacora debidamente firmada y boletos
para revision y gestién de su pago

15 Secretario Técnico Revisa que la bitacora este debidamente integrada

En caso de que la bitacora no esté debidamente integrada, solicita al

16 Secretario Técnico proveedor externo su debida integracién

17 Sseratais Tienies En caso de que la bitacora esté debidamente integrada, sella y firma

de recibido

18 Auxiliar Se realiza solicitud de pago, se turna a tesoreria para revision

19 Aiilisir Una ez revisado por tesoreria se gestiona autorizacion de
Presidente

20 Auxiliar Una vez autorizado, se entrega a Tesoreria para su pago, se recaba

acuse de recibo y se archiva

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 PEl)
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

VO

Elaboracidn- 30 sepi 2025 Revision: Actualizacion:
: APOYO PIPAS DE AGUA CONDONADOS
NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
’ Solicitante Solicita requisitos de apoyo para el servicio de pipa de agua
condonado
2 Auxiliar Se atiende y se proporcionan requisitos
3 Auxiliar Presenta requisitos, se revisan que estén vigentes y completos
4 Auxiliar Si estan completos y vigentes, se agenda servicio
- Si no cumple requisitos, se devuelven documentos para su
5 Auxiliar ; Ty ;
integracion debida
- Se elabora formato de gastos a comprobar y se gestiona firma del
8 Auxiliar A
| secretarig técnico
ROCLIVE
o L |
Presidencia Municipal
10 Sasratario Teenieo Una vez autorizado por el Presidente Municipal, se entrega a
Tesoreria
11 Tesoreria Tesoreria entrega recurso solicitado
; Se realiza programacion de servicios al inicio de labores, con
12 Aucxiliar :
operadores internos y externos
Se notifica via bitacora a los operadores dicha programacion y se
13 Auxiliar entrega recurso para el uso del cargadero de los servicios
programados
El operador se traslada al cargadero (mochomilpa,
14 Auxiliar operativo mantenimientos ubicados en Atlatlahucan), para el llenado de
pipa y recibe boleto de uso del cargadero
15 Auxiliar operativo Se contacta via telefonica al solicitante para realizar los
P suministros programados
16 Auxiliar operativo En sitio programado se so[|C|tla boleto de canje y firma de bitacora
para posterior descarga de pipa de agua
17 Auxiliar operativo El ope_rador entrega blt_acora debidamente flrmaQa y sus
respectivos boletos de canje y de cargadero a Secretaria Técnica
18 Secretario Técnico Revisa que la bitacora este debidamente integrada
19 Secretario Técnico En. caso de que la bitlacora no _est_e debld':-{mente integrada,
solicita al auxiliar operativo su debida integracion
20 T o— En caso de que la bitdcora esté debidamente integrada, sella y

firma de recibido

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Municipio de Totolapan, Morelos

Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del

1 VO

Elaboracidn: 30 sept 2025 Revisidn: Actyalizacion;
CORTE DE CAJA
'NO.| RESPONSABLE : DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
T L, Al cierre del dia, se revisa en el sistema de secretaria técnica los
recibos pagados en cajas de tesoreria
R — .I:os rembos" no pagados se reimprimen y se anota Ieygnda a mano
cancelado”, al tiempo de cancelar en el sistema los mismos
Se imprime corte de caja que emite el sistema, en caso de no haber
5 |sesrathiio T ggnerado ningun recibo durante el dia se genera un memoraqdum
girado a tesoreria para hacer de su conocimiento que en ese dia no
se hizo ningln cobro
: NFS==NFORNVAT
5 | Auslisr Se entrega corte de caja y/o memarandum correspondiente en cada
caso, se agregan en caso de aplicar recibos cancelados a la cajera
de Tesoreria
6 | Cajera Coteja en sistema, firma y sella de recibido el corte de caja, agrega
ordenes de pago generadas en el dia
7| Auxiliar Se archiva corte de caja

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracién 30 sept 2025 Revision: Actualizagion:

(ID DE AREA: 7.1) COORDINACION DE DESARROLLO ECONOMICO
PRO_CEDIMIENTOS

TALLERES Y/O CURSOS EN ICATMOR (INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL
TRABAJO DEL ESTADO DE MORELOS)

NO. RESPONSABLE A‘(?.-:TNID?&B

En base al listado de talleres y cursos que
1 Responsable de area proparciona ITCATMOR, se hace un filtro de
acuerdo a las necesidades del municipio

’ En reunién con ayudantes municipales se
Responsable de area i

2

Se emite convocatoria en redes sociales

4 Responsable de area sobre la oferta de cursos
5 Responsable de &rea Se recaba.los reqU|5|tlos necesarios de los
ciudadanos interesados
Se entrega al ICATMOR el listado de las
6 Responsable de area personas con un minimo de 15 y maximo de
25 inscritos
7 Responsable de area Se organiza logistica del curso
8 Responsable de area Se toma asistencia y evidencia archivandose

en el area

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracion: 30 sept 2025 Revisidn: Actualizacion;

ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO DE PROGRAMAS ECONOMICOS DEL ESTADO DE
i ey MORELOS i
'NO. | RESPONSABLE : ACTIVIDAD
1 Ciudadano Solicita informacion sobre proyectos econdmicos vigentes
2 Responsable de area Proparciona informacion y requisitos de acuerdo a la convocatoria
3 Responsable de area Entrega documentacion requerida
Responsable de area Coteja los requisitos de acuerdo a la convocatoria
5 |Responsable de area Registra al ciudadano
e S e grea
° VO
7 esponsable de area Se toma evidencia y se archiva
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracion: 30 sept 2025 Revigidn: Actualizacion:

(ID DE AREA: 8) DIRECCION DE PLANEACION

PROCEDIMIENTOS
ELABORACION DEL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO.

'NO.| RESPONSABLE ACTIVIDADES |
1 Secretaria de Envia oficio con la solicitud de la elaboracion del Plan de desarrollo
Hacienda Municipal.

Recibe oficio e instruye al director de Planeacion iniciar con la

2 |Presidants Muficipal documentacién del Plan Municipal de Desarrollo.

3 Director de Solicita via memorandum, a cada una de las areas y direcciones que
Planeacion integran el ayuntamiento municipal, su planes v programas de trabajo.

4

s Director de Recibe informacidn requerida de direcciones y areas, revisa y analiza para
Planeacién su inclusiéon el PMD

Hireatsr s Compila la documental basica de diferentes fuentes oficiales de informacion
6 = que coadyuven en la integracién del diagnostico municipal; y evalda la
Planeacion ; A S
informacién estadistica.

: Convoca a las areas de la administracion municipal y a COPLADEMUN a
Director de ; : : N .
7 e sesiones de trabajo para definir objetivos, estrategias y metas (anuales y
Planeacion - o
trianuales) e indicadores.

: Realiza foros de consulta ciudadana para recopilar las demandas de los
Director de

8 COPLADEMUN sectores publicos Xsomales en cumplimiento al Art. 50 del Reglamento de
la Ley de Planeacion.

\ Recopila y procesa las demandas y compromisos adquiridos durante el
Director de ) : : o, b
9 proceso de campana electoral, junto con la informacién adquirida en los
COPLADEMUN
foros de consulta Popular.

10 Director de Revisa, edita y elabora anteproyecto del Plan Municipal de Desarrollo 2025-
Planeacién 2027.

11 Director de La direccién de Planeacion turna el PDM al Presidente Municipal para su
Planeacion validacion;

El presidente Municipal recibe y revisa el documento, valida y remite a la

1 | Presivenisbiunicipal Direccidn de Planeacion para los tramites pertinentes.

Si se aprueba se turna al secretario general para su inclusién en cabildo, Si

13 | Presidente Municipal : :
no se aprueba se realizan correcciones.

Convoca a SESION DE CABILDO y se somete a su revisién y en su caso
aprobacion, del Plan de Desarrollo Municipal 2025 — 2027, Si se aprueba se
turna a Direccion de Planeacién, Si no aprueba se regresa para realizar
correcciones

14 | Secretario General

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 e



Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Reavisidn: Actualizacién;

Direccién de Planeacion Envia un ejemplar del Plan de Desarrollo Municipal
15 Director de a la Comision de Planeacidn para el Desarrollo Social, Metropolitano,
Planeacion Zonas Conurbadas y Asentamientos Humanos del Congreso del estado de
Morelos, para su aprobacidn
16 Comision de Revisa y en su caso aprueba, Si se aprueba emite oficio de aprobacion, Si
Planeacion no se aprueba emite oficio de observaciones
17 Director de Direccion de Planeacion recibe oficio de observaciones y se realiza el
Planeacion proceso de correccion.
18 Director de Recibe oficio de aprobacién para su publicacion en el Periédico Oficial
Planeacion Tierra y Libertad

DOCUVMENTO | NFORMATI VO

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 301
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Elaberacién 30 sept 2025

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Revisidn: Actualizacion:

INFORMES ANUAL

NO. | RESPONSABLE

ACTIVIDADES

1 |Presidente

Notifica al area de planeacién que se debe entregar el informe
anual

5 Director de Recibe la instruccion y comienza el proceso de recopilacion de
Planeacion informacion
T Solicita via memorandum, a cada una de las areas y
3 Planeacién direcciones que integran el ayuntamiento municipal, la
informacion requerida por area para formular el Informe
4 . e ‘ ‘ eSS
Planeacion complementados por cada una de las dependencias de la
administracion municipal
6 Director de Completa la propuesta, revisa, edita y elabora anteproyecto
Planeacion del informe y lo turna a Presidente

8 |Presidente

El presidente Municipal recibe y revisa anteproyecto, valida y
remite a la Direccion de Planeacién Informe oficial para su
custodia

Director de
Planeacidn

Realiza la gestion para su publicacion en la Gaceta Municipal

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 [RE[E]
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracién: 30 sept 2025 Revision Actualizacién:

(ID DE AREA: 9) SECRETARIA MUNICIPAL
PROCEDIMIENTOS
ELABORACION DE ACTA DE CABILDO.
NO.| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Se elabora y envia por escrito la convocatoria a los integrantes de
cabilda para reunian. (secretario)

1 | Secretario Mpal

2 | Secretaria Se retnen en la oficina del presidente para realizar Sesion de Cabildo.

3 | Secretaria Toma nota de los acuerdos en la Sesidn. (secretario)

4 o i dog.

o O
| — == .

6 ¢ Hay alguna modificacion®

7 | Secretaria Si (Realiza las modificaciones correspondientes)

8 | Secretaria No (Se procede a firmar el acta por los integrantes de Cabildo).

9 | Secretaria Realiza las copias certificadas de la documentacidn

Realiza revision de los documentos para posteriormente firmar la

10 | Secretario Mpal cerifeseion.

Entrega copias certificadas del acta a los integrantes de Cabildo a

11 | Secretaria o :
requerimiento de los mismos

12 | Secretaria Resguardo y archivo del acta original.
13 | Secretaria Digitalizacion

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Elaboracion:

30 sept 2025

Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Revisidn: Actualizacion

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS EXPEDIENTES CATASTRALES O PREDIALES.
NO.| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 | ciudadano Acude a la oficina de la Secretaria Municipal solicitando la certificacion de
documentos.

2 | Secretaria Se proporciona el listado de documentas requeridos para el tramite.

3 | Secretaria Revisién de documentos

4 | Secretaria ¢ La documentacion esta completa?

5 cret¥fria

6 |Secretaria (SI) Recepcion de documentacion para la autorizacion del tramite.

7 | secretaria Se da |nform§1c:|on‘al_ interesado sobre la entrega de documentacién que
es de 2 a 4 dias habiles.

8 | Secretario Mpal Realiza revision de documentos y autorizacion para realizar la certificacion
de los documentos

9 |Ssecretaria Se d1’r|ge al area corresppndlente {Catastro o Receptoria de Rentas) para
su blsqueda en los archivos.

) Una vez teniendo el expediente, realiza las copias certificadas de la

10 | Secretaria iy
documentacion.

11 | Secretario Mpal Reqllza _r'ewsmn de los documentos para posteriormente firmar la
certificacion.

12 | Ciudadano Acude a la oficina por la documentacion.

13 | Secretaria Entrega la orden de pago al interesado.

14 | Ciudadano Se dirige a Tesoreria para realizar el pago correspondiente.

15 |Ciudadano Entrega copia y original del recibo.

16 |sesiataiia Reqlbe copia y original del recibo, hace entrega de la documentacién
certificada.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Revisidn: Actualizacién:
CONSTANCIA DE RESIDENCIA/IDENTIDAD/POSESION/DEPENDENCIA
ECONOMICA/INGRESOS/BUENA CONDUCTA
NO.| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 | eidEdEis Acude a la oficina de la Secretaria Municipal solicitando la
constancia.
; Se proporciona el listado de documentos requeridos para el tramite,
2 | Secretaria § L g )
con el objetive de corrobarar que es el duefio de la misma
3 | Secretaria

Revision de documentos.

par. m ackn

6 | Secretaria (Si) Recepcion de documentacion para la autorizacion del tramite.

7 | Secretario Mpal (];R:sslitzaer\mir;visién de documentos y autorizacion para realizar la
8 | Secretaria Una vez teniendo autorizacion, realiza la constancia.

9 | Secretario Mpal Realiza revisién de la constancia para posteriormente firmar.

10 | Secretaria Entrega la orden de pago al interesado.

11 | Ciudadano Se dirige a Tesoreria para realizar el pago correspondiente.

12 | Ciudadano Entrega copia y original del recibo.

13 | Secretaria Recibe copia y original del recibo, hace entrega de la constancia.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Elaboracién. 30 sept 2025

Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Revisidn: Actualizacion:

CERTIFICACION DE DOCUMENTO, SOLICITUD INTERNA

‘NO.| RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Direccion,
1 | Coordinacién o
Unidad

Acude a la oficina de la Secretaria Municipal solicitando la certificacién
de documentos.

Secretaria

Se proporciona el listado de documentos requeridos para el tramite.

Secretaria

Revisién de documentos

¢ La documentacion esta completa?

2
3
4 | Secretaria
5

Secretaria

(NO) Devolucién de documentacion para la complementacion.

7 | Secretaria

que es de 1 dia habil.

8 | Secretario Mpal

Realiza revision de documentos y autorizacion para realizar la
certificacion de los documentos

9 | Secretaria Mpal

Una vez teniendo el expediente, realiza las copias certificadas de la
documentacién.

11 | Secretario Mpal

Realiza revision de los documentos para posteriormente firmar la
certificacion.

12 | Secretaria Mpal

Realiza la entrega del documento certificado al &rea solicitante

13 | Secretaria Mpal

Recibe acuse de recibido y archiva

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Ravisidn: Aclualizacion:

(ID DE AREA: 10) TESORERIA MUNICIPAL
PROCEDIMIENTOS

PAGO DE NOMINA

~ NO.DE

- 2olc. o IDESCRIPCION DE ACTIVIDAD
ACTIVIDAD | RESPONSABLE e :
Direccion de : . :
1 adiailstaciEn Se recibe reporte de Incidencias
Tesorera Municipal Se registran en el sistema NOI las incidencias reportadas
3 Tesorera Municipal
. Si existen observaciones, se realizan las modificaciones
5 Tesorera Municipal .
detectadas en el sistema NOI
6 Tesorera Municipal Se imprimen los recibos de ndmina timbrados
7 Tesorera Municipal Se elabora Lay out para pago de ndmina
8 Contadora Municipal Se ingresa a la banca electrénica y se dispersa la némina
9 Contadora Municipal Se revisa si no existen rechazos de ndmina en la banca
s En caso de existir rechazos se identifican los empleados
L Lienlsdasa:dusic]pel y se revisan las razones de las mismas
11 Contadora Municipal Se busca la solucion y se transfieren los maontos
rechazados
12 Contadora Municipal Se imprime reporte de dispersién de némina
. Se recaba la firma de los trabajadores en los recibos de
13 Auxiliar - .
némina respectivos
- Se realiza el registro contable, archivo del pago de
14 Contadora Municipal némina, folio y escaneo.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 20 sept 2025 Ravisidn; Actualizacion
: EGRESOS =
NO. |RESPONSABLE |DESCRIPCION DE ACTIVIDAD L
Se reciben los tramites de las diferentes areas para revision, los
1 Todas las areas | lunes en un horario de 8:00 a.m. a 4:00 p.m. y martes de 8:00 a.m.
a 2:00 p.m.
5 Coordinador de | Se revisan que los tramites, cumplan con los documentos
Egresos comprobatorios
3 Coordinador de | Silos tramites no cumplen con los documentos comprobatorios y/o
Egresos se encuentran errores, se marcan para su correccién
4 Coordinadar de | S€ Ies mforma a Ias dn’erentes areas que pasen por sus tramites
s
5 Besrdinadsrds |58 encuentran errores, se coloca un sello de revisado con fecha y
Egresos firma
5 Coordinador de | S€ regresan a las diferentes areas los tramites con sello de
Egresos revisado para autorizacion de presidente
7 Coordinador de | Se reciben los tramites autorizados por el presidente los dias
Egresos miércoles y jueves en un horario de 8:00 a.m. a 4:00 p.m.
8 Coordinador de | se contabilizan los tramites (transferencias y cheques)
Egresos
9 Coordinador de | Se imprimen los cheques contabilizados
Egresos
10 Coordinador de | Se mandan los cheques para firma del presidente
Egresos
11 Coordinador de | Se reciben los cheques firmados por el presidente, para ser
Egresos firmados por la tesorera
12 Coordinador de | Se realizan los pagos de transferencia y entrega de cheques el dia
Egresos viernes en un horario de 8:00 a.m. a 4:00 p.m.
13 Coordinador de | Se archivan las transferencias y cheques entregados
Egresos
14 Coordinador de | e imprimen las pélizas contables, para su debido folio y escaneo

Egresos

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Elaboracidn:

30 sapt 2025

Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Rewsidn Actualizacian.

INGRESOS
NO. RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 Kosii El contribuyente asiste al area correspondiente para que le
realicen el calcuio del impuesto, derecho o aprovechamiento.
5 Kosaa Las areas recaudadoras generan la orden de pago en el
sistema de Ingresos
En el area de tesoreria se realiza el cobro en el Sistema de
3 Cajera Ingresos, poniendo la orden de pago. Solo cobros en efectivo,
cheque certificado y transferencia interbancaria.

Contadora

Si es en transferencia bancaria, se consulta el movimiento en la

pnica fpargi\alHET o aNS Y\ A1/

Se le hace entrega al contribuyente de su factura sellada y

Ingresos

jer - : i :
5 Cajera firmada. Y se guarda una copia para el drea correspondiente.
A las 3:45 pm diariamente las areas recaudadoras suben a
7 Areas tesoreria su corte correspondiente para verificar que cuadren, y
no existan ordenes canceladas por error o cobros no realizados.
; Se realiza un corte de caja para verificar lo ingresado en el
8 Cajera ;
sistema de Ingresos contra lo cobrado.
Se entrega el corte de caja, el corte por area, asi como todas las
9 Cajera facturas generadas, la pdliza que emite el Sistema de Ingresos a
la Coordinadora de ingresos para su revision y supervision.
10 Coordinador de Una vez revisado, se contabiliza en el sistema contable SICGEM
Ingresos (Sistema Integrado de Contabilidad Gubernamental).
1 Coordinador de Se archiva la documentacion, se imprime la pdliza contable y se

procede a foliar y escanear

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracion: 30 sept 2025 Revisitn, Actualizacion:

. L i GUENTA PUBLICA : 4
"NO. | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 Contadora Una vez contabilizado por los Coordinadores de mgresos y
Municipal egresos, se realizan las conciliaciones bancarias.

Se revisa la balanza de comprobacion, los Estados
2 Financieros, Presupuestales, Programéticos en su
Tesorera Municipal presentacién LDF Yy CONAC

3 Contadora Se imprimen y se recaba firma y sello de la Tesoreria
Municipal Municipal y Presidencia para su presentacién ante el cabildo.

4 Tesorera Municipal | Se somete a aprobacion ante el Cabildo.

5 Se integra y se elabora oficio para su presentacion ante el

¥ b el GIRMAT

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 =)
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Elaboracidr: 30 sept 2025

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Revisidn Actualizacion;

'M-ITE DE ESTIMACIBNES

RESPONSABLE |
El area de obras publicas pasa a revision el anticipo, estimacion
1 i y y/o finiquito de la obra para pago, en los dias establecidos y dados
ireccion de a conocer mediante circular.
Obras Publicas
5 Eovrdiades de ie rew_sad qurj]e contenga los documentos solicitados mediante
Egresos emorandum.
3 . gseilleal;:a Z?a(;l:nl%l]‘e['e(;%?é:]os documentos correspondientes, se
Egresos P )

le‘todel los itog
gle, =V diapstliladd

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracion: 30 sept 2025 Rewvision: Actualizacion,

(ID DE AREA: 11) DIRECCION DE LICENCIAS Y REGLAMENTOS
PROCEDIMIENTOS

. SOLiCITU DE LICENCIA DE FUNCI.NAMiENTO
 NO.|  RESPONSABIE | | ACTIVIDAD
1 | Ciudadano Sohmta I:cencsa de funcionamiento.
2 | Auxiliar Pr‘op_ormona requisitos y documentaciéon para realizar el
tramite.
3 | Ciudadano Entrega documentacion y requisitos solicitados.
4 | Director Revisa documentos, aprueba tram|te
5 NVENEO .| NECRMAT:
ocumentos al solicitante ¥ se Ie explica porque no se aprobo
& | Dlrastar Una vez aprpbado el tr_amlte se revisa la Ley de Ingresos de
acuerdo al giro y se califica
7 | Auxiliar Se emite orden de pago
s Se entrega orden de pago y se instruye pasar a cajas de
8 | Auxiliar . : :
tesoreria a realizar el pago respectivo
9 | Ciudadano Paga orden de pago y la exhibe en Licencias y Reglamentos
10 | Auxiliar Se toma copia de la orden de pago
4 | Bl Se le comunica que en 3 dias habiles regrese por su Licencia
firmada por Presidente, Regidor y Director de Licencias
12 | Auxiliar Se elabora Licencia de funcionamiento
Revisa Licencia de funcionamiento, en caso de aprobar, firma
13 | Director y sella, en caso de tener correcciones, se regresa para su
correccion
14 | Direct Una vez firmada y sellada por el Director, se gestiona la firma
frector y sello del Regidor y posteriormente la del Presidente
15 | Auxiliar Una vez recabadas todas las firmas, se entrega en original al
' solicitante, conservando copia de recibido
16 | Auxiliar Se apertura expediente y se archiva

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Elabaracidn

30 sept 2025

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Revision: Actualizacon:

L COBRO DERECHO POR USO DE viA PUBLICA
'NO. | RESPONSABLE ___ ACTIVIDAD .
Se elabora memorandum solicitando boletos de cobro a
1 . s ) ]
Auxiliar Tesoreria Municipal y se recaba la firma del Director
2 | Auxiliar Se entrega a Tesoreria recabando acuse de recibo
3 Di Se recibe de Tesoreria boletos de cobro en talonario,
irector .
sellados y foliados
4 Director Se establecen horarios de cobro por giro
Se realiza el recorrido conforme a los horarios y giros
5 Director y Auxiliar estab]ecldos para Ia recaudauon se entrega boleto al

concentrado de los folios y montos recaudados

7 Auxiliar Se clasifica por cantidad y denominacion el dinero cobrado,
se realiza e imprime reporte del mismo
8 Auxiliar Se alimenta el sistema de cobro y se emite orden de pago
9 Director Se revisa, firma y sella orden de pago
10 Se entrega orden de pago a Tesoreria recabando acuse de
Auxiliar recibo
11 | Auxiliar Se archiva

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Elaboracidn: 30 sept 2025

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Revisidn: Actualizacion:

 DE ESPACIO PUBLICO PARA VENTA

RESPONSABLE | ~ ACTIVIDAD __
1 | Ciudadano Solicita espacio publico para venta de productos
9 Auxiliar Se turna con el comité de comerciantes del Municipio
que corresponda
Comité de comerciantes El presidente del comité se comunica con el Director
3 de Licencias y Reglamentos, para informar si se

concede o niega el espacio solicitado

4 | Director

Si no fue aprobado se informa al ciudadano

5 Auxiliar

Si fue aprobado, se solicita documentacion para

expediente
NI

uxilifr 5

=)

an

Wistraien P w

7 |Auxiliar Se da documento de aprobacion al solicitante y se
informa del procedimiento de cobro de derecho
8 | Auxiliar Se constituyen en el lugar para medir y cuantificar el

costo del derecho

VO

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaberacidn 30 sept 2025 Ravisién: Actualizacion,

. CORTE DE CAJA :
NO. | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Al cierre del dia, se revisa en el sistema de Licencias y

% | Auilier Reglamentos los recibos pagados en cajas de tesoreria

2 | Auxiliar Los recibos no pagados se reimprimen y se anota leyenda a mano
"cancelado", al tiempo de cancelar en el sistema los mismos

3 | Auxiliar Se imprime corte de caja que emite el sistema

4 | Auxiliar Se recaba firma y sello del Director
SGy € e de gcaja r u bgs

5r = I s,f@ la pajerdl de i VO

| - _ _ . .

6 |Cajera Coteja en sistema, firma y sella de recibido el corte de caja,
agregar ordenes de pago generadas en el dia

7 | Auxiliar Se archiva corte de caja

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

7 05, \
udntafcon
ribu

Elaboracidn: 30 sept 2025 Revisidn; Actualizacion.
(ID DE AREA: 12) DIRECCION DE RECEPTORIA DE RENTAS
PROCEDIMIENTOS
L ~ PAGO DE IMPUESTO PREDIAL
'NO. | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD .
1 Auxiliar Recibe a los contribuyentes y solicita presentar su ultimo recibo
de pago su impuesto predial.
2 Auxiliar Se solicita copia de INAPAM, PENSIONADO, JUBILADO O
DISCAPACITADO para ser sujeto a subsidios fiscales.
i axon ddcumppat SN Y
: u asiste al % AT
delidbs d& ejerciclos antellOres, S€ iNfaritia al” co yente
dicha situacién y el monto adeudado.
4 Dirsctor Una vez que el contribuyente esta conforme con la cuantia
informada se imprime orden de pago.
Se entrega orden de pago al contribuyente firmada y sellada y se
5 Director le instruye gue debe realizar el pago respectivo en la caja de
Tesoreria.
6 Ciudadano Paga en Tesoreria y esta entrega recibo de pago.
Si cuenta con documentos que tengan derecho a subsidios, se
busca en el sistema la cuenta predial y una vez que se localiza
7 Director se categoriza con el tipo de descuento (INAPAM, PENSIONADO,
JUBILADO O DISCAPACITADQ), se revisa si cuenta con
adeudos de ejercicios anteriores, se informa al contribuyente
dicha situacion y el monto adeudado.
8 Auiliar Una vez que el contribuyente esta conforme con la cuantia
informada se imprime orden de pago.
Se entrega orden de pago con copia del documento que acredita
9 Birastor el subsidio fiscal otorgado al confribuyente firmada y sellada y se
le instruye que debe realizar el pago respectivo en la caja de
Tesoreria.
10 Ciudadano Paga en Tesoreria y esta entrega recibo de pago.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracién: 30 sept 2025 Revisidn Actualizacion.

o VENTAJI‘E FORMATQS ISAB! -
| NO. | RESPONSABLE |  DESCRIPCION DE ‘AC'EIVIDAD
1 Ciudadano Sohmta formato ISABI.

5 AuilisE Se realiza orden de pago firmada y sellada y se instruye al ciudadanc
pasar a la caja de tesoreria para realizar su pago respectivo.

3 Ciudadano Paga en Tesoreria y esta entrega recibo de pago.

4 Auxiliar Contribuyente muestra recibo de pago emitido por Tesoreria y se

entregan los formatos pagados

DOCUVMENTO | NFORMATI VO

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 [EEE]
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Elaboracion:

30 sepl 2025

Manual de Organizacidn, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Revision: Actualizacion:

 PAGO DE CONTRIBUCION DE MEJORAS DE OBRAS PUBLICAS

. NO RESPONSABLE DESCR!F’CION DE ACTIVIDAD o

y Obras publicas Se reallza analisis sobre el presupuesto y beneﬂmanos de
acuerdo a la obra a realizar.
Determina el monto de cobro y si es el caso en cuantas

2 Obras publicas | mensualidades se realizara el cobro. Asi como en que fechas se
realizaran los cobros, al inicio, mediados o al final de la obra

3 Obras publicas |Realiza el plan y se lleva ante cabildo para su aprobacion

4 Cabildo Recibe la informacion y mediante acta de cabildo aprueba el

Municipal monto de pago

OCHIVE
L e Nl el

6 Director Recibe al cmdadano y solicita requisitos para realizar el pago

7 Director Elabora orden de pago, firma y sella esta para entregar al usuario
8 Auxiliar Instruye al ciudadano realizar el pago en tesoreria

9 Ciudadano Realiza el pago en tesoreria y lleva copia del pago a el area

10 Auxiliar Archiva el expediente de pago.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027




Elaboracion:

30 sept 2025
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracién: 30 sept 2025 Revisidn: Aclualizacion:

o PAGO DE CONS_TANQ_I_A DE NO ADEUDO i
NO : RESP@NSABLE e DESCRlPCION DE ACTIVIDAD : ,
- Recibe a Ios contribuyentes y solicita presentar su tltimo reclbo de
1 Aucxiliar
pago su impuesto predial.
" Se verifica en sistema predial que efectivamente no cuente con
2 Auxiliar o
ningun adeudo.
Se realizar la constancia de no adeudo, con la informacién
; correspondiente al propietario y predio. Se imprime un borrador de
3 Director ; : : .
dicha constancia para que el contribuyente revise que los datos
asentados sean correctos.
cto Una vez que el contrlbuyente estd conforme con los datos
5 Director sellada; y se le instruye que debe realizar el pago respectlvo en Ia
caja de Tesoreria.
Contribuyente muestra recibo de pago emitido por Tesoreria y se
o entrega constancia de no adeudo firmada y sellada por el director
6 Auxiliar ; ; . o
de Receptoria de Rentas. Al mismo tiempo se le solicita al
contribuyente que en una copia de la constancia firme de recibido.
7 Auxiliar Se archiva la constancia de no adeudo.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 [BEEVA
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Elaboracidn: 30 sept 2025

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Revision: Actualizacion

PAGO DE ABQUISICI@N DE BIENES INMUEBLES

"NO. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Solicita requisitos para Alta en el Predial

1 Ciudadano

2 Auxiliar Se entregan requisitos impresos

3 Bitector Se recibe la documentacion respecto al predio del cual se va a
realizar la asignacion de cuenta (alta de predio en el sistema).
Se verifica que del contrato al que se le va hacer el registro
corresponda al antecedente del terreno en conjunto con su

4 Director acreditacion como propietario del mismo identificandose con su INE

para corroborar las firmas ratificadas ante el juez de paz ylo
certificadas por Notario

vika v~. dycumgnto nte e,
C aI adgs, ago m iz§do

formato I.S.AB.I. con su llenado correcto y su firma de]
contribuyente, pagos de servicios catastrales, de ratificacion de
firmas, en caso de Notarias, no adeudo, avalué comercial,
constancia de situacion fiscal.

=VO

Se procede hacer el registro haciéndole la asignacion de cuenta
predial, emitiendo su recibo de alta al nuevo propietario, sellando y
firmando la escritura para hacerle entrega de su documentacién que
le compete como propietario y agregar el expediente al archivo del
area.

Director
6 Director
7 Director

Se asienta en el traslado de dominio la fecha de registro de
inscripcion, el folio de recibo oficial de pago de impuesto predial, el
nimero de cuenta asignada, el folio de recibo de Impuesto Sobre
Adquisicion de Bienes Inmuebles, firma de encargado del area asi
concluyendo el tramite entregando un expediente al contribuyente y
anexando otro al archivo de Receptoria de Rentas.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracién: 30 sept 2025 Ravisidn: Actualizacion

- CORTE DE CAJA
'RESPONSABLE [  DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Al cierre del dia, se revisa en el sistema predial los recibos pagados

1 Auxiliar
en cajas de tesoreria
5 Auiliar Los recibos no pagados se reimprimen y se sellan de cancelados,
al tiempo de cancelar en el sistema los mismos
2} Auxiliar Se imprime corte de caja que emite el sistema
Auxiliar Se recaban la firma del Director

5 Auxiliar Se entrega corte de caja y se agregan en su caso recibos

agrega ordenes de pago generadas en el dla

7 Auxiliar Se archiva corte de caja

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 JEadt
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Revisidn: Actualizacian:

(ID DE AREA: 13) DIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL
PROCEDIMIENTQOS

COPIA CERTIFICADA DEL PLANO CATASTRAL (ACTUALIZACION DE PLANO

CATASTRAL).
NO. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 | Ciudadano Solicita requisitos en oficinas de Catastro
i | musiiiar Sino se encuentra completa se regresa para su correcta
integracion
N Si se encuentra completa se recibe en original y copia, Original
5 | Auxiliar para cotejo y copia para integrar el expediente

Se le da al ciudadano el formato de solicitud para que lo llene y

6 | Auxiliar
firme

Director y/o

EAIIEE Se recibe el formato de la solicitud por escrito, del tramite.

8 | Archivista Se coteja los requisitos con el expediente en el archivo de catastro.

Se revisa la Ley de Ingresos (articulo 34) para el Municipio de
9 | Auxiliar Totolapan Morelos vigente, se captura en sistema de cobro y se
informa al contribuyente el costo del tramite

Una vez que el contribuyente estd conforme con la cuantia

10 |Auxiliar informada, se imprime orden de pago
Se entrega orden de pago firmada y sellada y se le instruye al
11 | Auxiliar ciudadano que debe realizar el pago respectivo en las cajas de

Tesoreria

Paga en Tesoreria y entrega recibo de pago para continuar con la

12 | Ciudadano .
gestion

Se le informa que en un término de 5 dias habiles se entregara el

13 | Auxiliar documento solicitado

El topdgrafo lleva a cabo la inspeccién ocular y levantamiento
14 | Topografo topografico para la realizacién de croquis del predio, de acuerdo a
la cita programada por el personal de Catastro Municipal.

El dibujante le da valor al predio de acuerdo a la tabla de valores
15 | Valuador autorizada por el congreso del Estado de Morelos, asi como el
vaciado de datos del predio en un borrador de avaluo.

Se presenta borrador del croquis del predio en hoja simple, se
pasa a revision del director de Catastro y posterior, se recaba firma
de conformidad del peticionario

Dibujante y/o

18 Auxiliar

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027



Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Revisidn: Actualizacién,

17 | Auxiliar Captura los datos del borrador de avalud y croquis del predio en
el formato de la copia certificada del plano y avalué catastral.

Se pasa a firma y sello de la copia certificada del plano y avalué

ol et s catastral con el director de Catastro
19 | Auxiliar Entregar tramite al contribuyente.
20 | Archivista Archivar el expediente con nueva actualizacion.

DOCUVMENTO | NFORMATI VO

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 REsl
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

30 sept 2025 Revisidn: Actualizacidn:

o : CAMBIO DE TITULAR ,
NO. | RESPONSABLE | ~ DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 Ciudadano Solicita requisitos en oficinas de Catastro
2 | Auxiliar Proporciona el listado de requisitos
3 | Ciudadano Lleva documentacion a la oficina de Catastro
4 | Bijiliar Sl no se'_encuentra completa se regresa para su correcta
integracion
. Si se encuentra completa se recibe en original y copia, Original
5 | Auxiliar para cotejo y copia para integrar el expediente
6 | Auxiliar fS_e le da al ciudadano el formato de solicitud para que lo llene y
irme
; ‘ 1 VO
8

Realizar orden de pago de acuerdo a la tabla de valores,
9 | Auxiliar establecida en el articulo 34 de la Ley de Ingresos para el Municipio
de Totolapan, Morelos, vigente.

Inspeccion ocular y levantamiento topografico para la realizacion de
10 | Topografo croquis del predio, de acuerdo a la cita programada por el personal
de Catastro Municipal.

Darle valor al predio de acuerdo a la tabla de valores autorizada por
11 | Dibujante el congreso del Estado de Morelos, asi como el vaciado de datos
del predio en un borrador de avalué. (Valuador)

Dibujante y/o Se presenta borrador del croquis del predio en hoja simple y se

12 Auxiliar recaba firma de conformidad del peticionario

Capturar los datos del borrador de avalud y croquis del predio en el
13 | Dibujante formato de la copia certificada del plano y avalué catastral. (Auxiliar
de Catastro)

Dibujante y Firmar y sellar la copia certificada del plano y avalud catastral.
14 . X
Director (Director de Catastro)
15 | Auxiliar Entregar tramite al contribuyente. (Atencion al publico)
16 | Auxiliar Registrar el ca_m_blo de nombre del predio en la base de datos de
catastro. (Archivista)
17 | Auxiliar Archivar el expediente con nueva actualizacién. (Archivista)
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Elaberacion: 30 sept 2025 Revision: Actualizacion:
T _ DIVISION DE PREDIO :
'NO.|RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 | Ciudadano Solicita requisitos en oficinas de Catastro
2 | Auxiliar Proporciona el listado de requisitos
3 |Ciudadano Lleva documentacién a la oficina de Catastro
4 | Auxiliar Si no se encuentra completa se regresa para su correcta integracion
N Si se encuentra completa se recibe en original y copia, Original para
5 | Auxiliar cotejo y copia para integrar el expediente
Auxiliar Se le da al ciudadano el formato de solicitud para que lo llene y firme
7 Auxillar yio epgis sq EF i Eescriti, deFréF 3 R r 1 E }I
%t n ag acueldo dla\#bla re\ie e e
8 | Auxiliar el articulo 34 de la Ley de Ingresos para el Municipio de Totolapan,
Morelos, vigente.
9 Se coteja los requisitos con el expediente en el archivo de catastro
Inspeccion ocular y levantamiento topografico de la segregacion o
10 | Topografo segregaciones, de acuerdo a la cita programada por el personal de
Catastro Municipal.
Realiza las modificaciones en la cartografia del predio de acuerdo a las
o segregaciones realizadas, asi como registra las divisiones en la bitacora,
11 | Dibujante - oy
las segregaciones, resultado del proyecto para que cada segregacion
tenga una nueva clave catastral.
Darle valor a la o las segregaciones del predio de acuerdo a la tabla de
12 | Dibujante valores autorizada por el congreso del Estado de Morelos, asi como el
vaciado de datos del predio en un borrador de avalud. (Valuador)
13 Dibujante y/o Se presenta barrador del croquis del predio en hoja simple y se recaba
Auxiliar firma de conformidad del peticionario
. Capturar los datos del borrador de avalud y croquis de las segregaciones
14 | Auxiliar ; ; ;
en el formato de las copias certificadas del plano y avallos catastrales.
Dibujante y Firmar y sellar las copias certificadas de los planos y avallos catastrales.
15 | i
Director (Director de Catastro)
16 | Auxiliar Entregar tramite al contribuyente. (Atencién al publico)
17 | Auxiliar Registrar las segregaciones del predio en la base de datos de catastro.
18 | Auxiliar Archivar el expediente con nueva actualizacion. (Archivista)

VO
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Elaboracion:

30 sept 2025

Municipio de Totolapan, Morelos

Revisidn:

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del

Actualizacion

1 VO

i FUSION DE PREDIOS
'NO.| RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 | Ciudadano Solicita requisitos en oficinas de Catastro
2 | Auxiliar Proporciona el listado de requisitos
3 |Ciudadano Lleva documentacion a la oficina de Catastro
4 | Auxiliar fSl no sel(,ancuentra completa se regresa para su correcta
integracion
y Si se encuentra completa se recibe en original y copia, Original
5 | Auxiliar para cotejo y copia para integrar el expediente
6
7
Recepcién de requisitos original y copia. Original para cotejo y copia
- ; para integrar el expediente, de cada de uno de los predios a
8 | Auxiliar y/o Director : : : ;
fusionar, mismos predios que deberd ser poseedor un solo
contribuyente
9 | Auxiliar y/o Director | Cotejar los requisitos con el expediente en el archivo de catastro.
Realizar orden de pago de acuerdo a la tabla de valores, establecida
10 | Auxiliar en el articulo 34 de la Ley de Ingresos para el Municipio de
Totolapan, Morelos, vigente.
Inspeccion ocular y levantamiento topografico de los predios a
11 | Topografo fusionar, de acuerdo a la cita programada por el personal de
Catastro Municipal.
Realizar las modificaciones en la cartografia de los predios de
12 | Topografo acuerdo a la fusién, asi como registrar la misma en la hitacora en
una clave catastral.
Darle valor a la fusion del predio de acuerdo a la tabla de valores
13 | Dibujante autorizada por el congreso del Estado de Morelos, asi como el
vaciado de datos del predio en un borrador de avaluo. (Valuador)
Dibujante y/o Se presenta borrador del croquis del predio en hoja simple y se
14 7 : i 7 :
Auxiliar recaba firma de conformidad del peticionaria
o Capturar los datos del borrador de avalud y croquis de la fusién en
15 | Auxiliar ) o .
el formato de las copias certificadas del plano y avaltos catastrales.
16 | Dibujante y Director | Firmar y sellar la copia certificada del plano y avaltio catastral.
17 | Auxiliar Entregar tramite al contribuyente.
18 | Auxiliar Registrar la fusion del predio en la base de datos de catastro.
19 | Archivista Archivar el expediente con nueva actualizacion.
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Elaborasion 30 sept 2025 Revision Actualizacién:
: - SEGUIMIENTO DE AREAS PARA ESCRITURACION COMPLETA
' NO. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Contribuyente Pide informacion de su escrituracion
2 Catastro Municipal Revisa en archivo la escritura
Catastro Municipal Se pregunta si se va a vender la totalidad del terreno o una
3 fraccién para hacer el levantamiento topografico para la
actualizacion
Catastro Municipal Se revisa la Ley de Ingresos (articulo 34) para el Municipio de
4 Totolapan Morelos vigente, se captura en sistema de cobro y se
informa al contribuyente el costo del tramite
1 [ B D 7\
: ekl ) esopre N (URIVA L
» XE \ A\ V —
6 Catastro Municpal Se solicita realizar el levantamiento topografico
ici e lleva a cabo el levantamiento topografico de la totalidad de
L s T bo el levantamiento topagrafico de la totalidad del
terreno o fraccién
8 Catastro Municipal Se entrega avallos y planos con datos del vendedar
9 Contribuyente Realiza contrato de manera independiente o con Catastro
10 Contribuyente Realiza la ratificacion de firmas con el Juez de Paz
11 Juez de Paz Da el Vo. Bo de la ratificacién de firmas
; Compra de la solicitud "Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles
e apribyens (ISABI)" en la direccidn de receptoria de rentas
13 Contribuyente Realiza el llenado del formato ISABI
14 Receptoria de Le pide documentacion para el alta de cambio de propietario
Rentas
15 Contribuyente Entrega documentacion solicitada a receptoria de rentas
Receptoria de . . . .
16 - Realiza alta de cambio de cambio de titular
Director de
17 Receptoria de Entrega de alta cambio de titular
Rentas
18 Contribuyente Lleva el alta de cambio de titular a Catastro
Se revisa la Ley de Ingresos (articulo 34) para el Municipio de
19 Catastro Municipal Totolapan Morelos vigente, se captura en sistema de cobro y se
informa al contribuyente el costo del tramite
20 Contribuyente Realiza el pago en tesoreria
21 Catastro Municipal Realiza cambio de titular en plano y avaluo
Cat ici .
22 atactio Mupicipal 4l Entrega de avalud y plano con datos del comprador

contribuyente

VO
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Elaboracion:

30 sept 2025

Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Revisidn: Aclualizacion.

(ID DE AREA: 14) DIRECCION JURIDICA

PROCEDIMIENTOS

ATENCION A DIVERSOS JUICIOS, PROCEDIMIENTOS JURISIICCIONALES Y
REQUERIMIENTOS INSTITUCIONALES .

ACTNIDADES

RESPONSABLE : _
Recepcion de oficio o correo certificado del juzgado u
1 Autoridad otra autoridad, notificando al Ayuntamiento de la

demanda o requerimiento jurisdiccional

Se comunica al Director de manera verbal sobre el tema
requerido, sin embargo, si se trata de controversias
laborales burocraticas, se notifica y da vista al Despacho

3 Auxiliar b e 4
Externo para su atencion y seguimiento, con la
informacidn recabada de las areas municipales
participante.
Mediante memorandum se solicitan informes o
4 Director evidencias a las areas del ayuntamiento que tengan
relacion con el caso o procedimiento jurisdiccional
Se recibe via correo electrénico y/o de manera impresa la
5 Director informacion o evidencias solicitadas de las éareas del
Ayuntamiento Municipal requeridas.
Tratdndose de controversias laborales en materia
6 Despacho Externo burocratica, formula mediante oficio la propuesta de
postura del Municipio, respecto al tema encomendado
7 Director Revisa la propuesta presentada por despacho externo, y
que la estrategia legal sea la mas adecuada
Una vez aprobada la propuesta se recaba la firma del
8 Director Presidente Municipal o del funcionarioc que esté
involucrado en el tema respectivo
Da seguimiento al juicio o procedimiento, revisa fechas de
9 Director-Auxiliar audiencias, plazos, resoluciones del Juez, etc, se registra
en un sistema interno de control
. Si informa al Presidente Municipal del estado procesal y
10 Director . S
de cualquier resolucién importante
Una vez que se concluye el asunto, se depura la
11 Auxiliar documental que sea necesaria y se guarda el expediente

en archivo para facilitar futuras consultas

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Elaboracion: 30 sept 2025

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Revisidn: Actualizacion:

: __;RESPONSABLE : i ACTIVI-I BES
; Mediante memorandum remiten propuesta de confrato,
1 Areas
convenio, acuerdo, etc.
2 Auxiliar Recepcién del proyecto de contrato
3 Diréster Revisa el contrato, convenio, acuerdo, su legalidad y marco
juridico, que este completo y sin errores
- Si NO existen abservaciones y/o correcciones, otorga el
4 Director y
Vo.Bo. y se firma
5 S ex15ten observaciones y/o correcciones, se regresa al area
6 to
7 Se archiva en cantrol interno de validaciones y se turna a
Auiliar secretaria Municipal para su resguardo y archivo municipal

VO

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Elaboracion:

30 sept 2025

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Revisidn Actualizactdn,

| Direccion Juridica — Asesoria a ciudadanos y funcionarios

. | Ciudadano o Funcionario |

Inicio
DA
k 4
Se recibe solicitud
verbal de asesoria
respecto a un
tema particular

. ASESORIA A CIUDADANOS Y FUNCIONARIOS
~ NO. | RESPONSABLE | : ACTIVIDADES _
1 Ciudadanos/o Se recibe solicitud verbal de asesoria respecto a un tema
Funcionarios particular
2 Auxiliar Se registra la solicitud o el nombre de la persona en la bitacora
3 Diresotist Se analiza el asunto y si compete a otra area se le canaliza con
I la misma
4 Emisién de opiniones juridicas verbales y/o escritas de ser el
| Director s

Direccion Juridica

Se pregunta el
—» motivo por el cual
acuden

Se registra la solicitud
> oelnombredela
persona en la bitdcora

‘w
. ikseldrea
| T _correcta? o
| = .

¥
Se emiten
opiniones juridicas
verbales y/o
escritas de ser el
case
1

Se remite al drea
correspendiente

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027



Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Rewvisidn Actualizacion:

1 Se recibe el oficio o requerimiento turnado por Presidencia

Auxiliar Municipal
2 Revisa de que trata el documento e informa al Director su
Auxiliar contenido, para emitir acuerdo
Auxiliar Envia con solicitud de informacién al area que corresponda
4 Areas Remiten informacion solicitada

Reune la documental requerlda para tener toda la evidencia y

VO

Se entrega de manera personal o via correo electrénico a la
autoridad que lo solicito

Director

8 Auxiliar Se registra el trémite, se archiva y se da por concluido

Dlreccmn Jundlca Respuesta a autoridades externas

Direccion Juridica |

| Inicio
i ‘ |
Se racibe el oficio o Revisa de quetrata
requerimiento el documenta e Envia con solicitud de Recibe
turnado por —————-» informa al Director ——— » informacion al area > informacion
Presidencia su contenido, para que corresponda salicitada del rea
Municipal emitir acuerdo ‘
|
.Y
Redne la
Se entrega de documental
Se archiva y se manera personal o requerida para
registra el tramite, via carrec e Se recaban las fimas s tener todz la
dandose por electronico a la necesarias evidencia y
terminado autoridad que lo = i respaldo, genera
1 salicita cantestacién de
__mérito._

e Fin

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027




Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracion: 30 sept 2025 Revision: Actualizacion:

ACION DE DICTAMENES Y REGLAMENTOS

'NO. | RESPONSABLE ,  ACTIVIDADES o
- Mediante memorandum se recibe propuesta de dictamen o
1 Auxiliar
reglamento
2 Director Investiga antecedentes y marco juridico aplicable
3 La propuesta se revisa para confirmar que este completo y
Director conforme a la ley
i Si existen observaciones y/o correcciones, se regresa al drea
4 Augxiliar .
solicitante
5 Director Una vez corregido, da el visto bueno y firma

6 -b@Iﬂ 7 S ni coytrol ifternpN\ld H_Iﬁr@‘_ﬂlmu‘. VO
AW W WL’ TN T \J I 1IN ./ v

‘Direccion Juridica - Validacién de dictamenes y reglamentos

Direccién Juridica

| Inicio |
|
| |
| i
| {
| Y \
| Mediante ; !
| . Investiga La propuesta se |
memordndum se : i
antecedentes y revisa para confirmar i
recibe propuesta de ——————» fo —_— |
Z marca juridico que este completo y {
dictamen o - {
aplicable conforme a la ley
reglamento |
= - |
| 4
i 5
| i
| |
l i
Se archiva en contral . jexisten - Se regresa al drea
. Se da visto bueno y : 5 . A
interno de +— Chmia <4——Na——:_observacioneso -—— 5 ——— salicitante para su
validaciones “-arreciones? corraccién
i ——————————§ Fin
i

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027



Elaboracian

30 sept 2025

Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Revisidn Actualizacion:

PROCEDIM]ENTO DE APOYO_ Y ACOMPANAMIENTO EN LA ELABORACIO_N DE ACTAS Y
i ACUERDGS ' 4

BILDO CON CONTENIDO JURIiDICO

NO, | :R'ESPQN.SABLE o ACTIVIDADES
1 Director PLANEACION Y SOLICITUD
5 Recepcion de la solicitud del drea convocante para asistencia
Director juridica en la elaboracion de acta o acuerdo
3 Revision de la orden del dia para identificar los puntos que
requieren soporte juridico

Director

RE,

ORMATIEVO

6 Verificacion de atribuciones para el acuerdo, decision o
Director propuesta

7 Director Identificacion de requisito de forma

8 Director Redaccion preliminar del Proyecto de acuerdo

9 Revision de legalidad para evitar ambigliedades o
Director contradicciones

10 Integracion del documento en el formato oficial de actas o
Director acuerdo del municipio

11 Director SESION DE CABILDO

12 v .- .
Director Acomparfiamiento juridico durante la sesion de ser requerido

13 Aclaracion de dudas legales a los integrantes
Director

14 Director Revision del acta antes de la firma

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracion: 30 sept 2028 Revisidn: Actualizacion:
(ID DE AREA: 15) DIRECCION DE ADMINISTRACION
PROCEDIMIENTOS.

_ : 'CONTRATACION DEL PERSONAL.
NO.| RESPONSABLE |  DESCRIPCION DE ACTIVIDAD -
Conforme a las Bases Generales para la determinacion de
1 | Director necesidades del personal y para la seleccién y contratacion del
persanal, se identifica la plaza vacante y reclutamiento de personal
2 | Director Se realiza entrevista con el postulante

TN

Trghaio Sgcial

\

a ; perfijde j
I No es competente, se devuelven documentos y se notifica la no

LI\ v
4 | Director aceptacién
5 | Divester S}i(p:z;e:tilps;?;te, se proporcionan requisitos para integrar
6 | Auxiliar Se revisa y recibe documentacion
7 | Auxiliar Si no esta completo, se regresa y salicita la debida integracion
8 | Auxiliar Si estd completo, se crea expediente
9 | Auxiliar Se digitaliza documentacion y se archiva
10 | Director Se proporciona fecha de ingreso y drea de adscripcion
11 | Director En la fecha de ingreso se le muestran las instalaciones
12 | Dirsctor Se presenta al superior jerarquico y equipo de trabajo del area donde

estara adscrito

VO

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracién: 30 sept 2025 Revision: Actualizacién:

BAJA DEL PERSONAL POR RENUNCIA VOLUNTARIA
'NO. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1 | Trabajador El empleado presenta renuncia voluntaria a su jefe inmediato

2 | Jefe inmediato El jefe inmediato turna la renuncia a la Direccion de Administracion

3 | Director Recibe renuncia y se archiva

4 | Auxiliar ¢Es director, Coordinador de Area o Responsable de Unidad de Area?
5 | Dirsetar Si: Lo turnan con Contraloria para que le indique el proceso de Entrega

de su area
6 ntrMOri indigN el plocdso Qe entfega are VO
7L izd [a\infieg form& al procddo in

Se firma el Acta Entrega por los involucrados y el trabajador, regresa

8 | Trabajador con la Direccion de Administracién para continuar con el procedimiento
de la baja

Cierra la entrega y regresa con la Direccidon de Administracién para

9 | Trabajador : :
continuar con el procesc de baja

Se instruye al trabajador sobre el tramite de Constancias de No
10 | Director Adeudo, de su jefe inmediato, Tesoreria, Sindicatura y entrega de
acuse de la declaracion patrimonial de conclusion a Contraloria

11 | Jefe inmediato Solicita constancia de no adeudo emitido por su jefe inmediato
12 | Trabajador Solicita constancia de no adeudo emitido por Tesoreria Municipal

Solicita constancia de no adeudo emitido por Sindicatura Municipal

13 | Trabajador (Contral de Inventarios)

Realiza Declaracién Patrimonial de Conclusién y entrega acuse a

14 | Trabajador Contraloria Municipal

Una vez que tiene las constancias y que ha entregado el acuse de la
15 | Trabajador Declaracién Patrimonial a Contraloria, las entrega en la Direccidn de
Administracién para la gestién de su baja

16 | Director Recibe Constancias solicitadas

17 | Auxiliar Se elabora Formato de baja de Personal

18 | Director Se recaban las firmas de los funcionarios que intervienen

19 | Auxiliar Se entregan copias del Formato a Tesoreria, Contraloria y Juridico

50 | Juridi Juridico llama al empleado para que firme documentos
uriaico correspondientes de la baja y lo turna a Teoria para su pago

21 | Auxiliar Se agrega al expediente toda la documentacién generada

22 | Auxiliar Se registra como personal de baja y el expediente se archiva en

bajas de personal

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaberacidén: 30 sept 2025 Revisidn Aclualizacion,

DE LA ELABORACION DE INCIDENGIAS LABORALES
'NO. | RESPONSABLE  DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

El reloj checador se coloca en un lugar visible y del cual todo el

1 | Director - o
personal tiene conocimiento
2 | Director Se instala y/o enciende el reloj checador
3 | Trabajador Ala hora de entrada a laborar se plasma huella dactilar en dias habiles
4 | Auxiliar Se supervisa el ingreso de todo el personal
5 | Auxiliar Se retira y/o apaga el reloj checador
6 | Auxiliar Se instala y/o enciende el reloj checador
Tr' r.c- oo

o _AGIAN

Se reciben formatos de justificacién de faltas o permiso de entrada

9 |Ruasior después del horario establecido
; 2 dias habiles previa a la quincena, se obtiene reporte mediante
10 | Director . ;
memoria USB, generado por reloj checador
11 | Director Se vacia reporte al equipo de computo para su andlisis
- Se analiza y se obtienen, retardos, inasistencias, del personal y se
12 | Auxiliar o . i
congilian contra los permisos concedidos
13 | Auxiliar Se realiza Memorandum dirigido a Presidencia para su validacion
14 | Director Se presenta a validacidn ante Presidencia
15 | Auxiliar En caso de observaciones, se elabora nuevamente Memorandum
16 |Director Se presenta a validacidn ante Presidencia
17 | Director Una vez validado se entrega Original a Tesoreria para su aplicacion en
la guincena y se obtiene acuse de recibido
18 | Auxiliar Se archiva en carpeta de incidencias laborales

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Elabaracidn: 30 sept 2025

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

VO

Revisidn Actualizacion:
‘ o COMPRA DE BIENES MUEBLES
NO. | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 | Auxiliar Se rembe Formato Solicitud General de Compra
2 | Auxiliar Se sella, se agrega folio de recepcidn y fecha
3 | Director Se somete a aprobacion de Presidencia la solicitud presentada
4 | Auxiliar Si no se autoriza se archiva
- Si se autoriza, se revisa el padron de proveedores y se seleccionan los
5 | Auxiliar 0
gue puedan atender los requerimientos
Director Solicitan 3 cotizaciones de manera verbal
._.Qir or S ibe cotizaci s presgntadas MS es
xili d cophpardtivo
9 | Auxiliar Se selecciona la mejor propuesta y se elabora Pedido al Proveedor
10 | Auxiliar Se reciben bienes pedidos al proveedor y se obtiene evidencia
11 | Auxiliar Se entrega los bienes solicitados al area requirente
i Se recibe CFDI del proveedor, se valida en el SAT y se imprime CFDI,
12 | Auxiliar e
XML y validacién
Se entrega Memorandum con copia de CFDI, XML, validacién y
13 | Auxiliar evidencia, solicitando al area de control de inventarios el Alta y
Resguardo del bien
14 | Director Se recibe alta y resguardo del bien
- Se elabora Memorandum dirigido al Presidente para su autorizacién de
15 | Auxiliar
pago al proveedor
Se agrega al Memorandum recibo simple, solicitud de transferencia,
- CFDI, XML, verificacién, evidencias, documentacion del proveedor,
16 | Auxiliar : :
carta de datos bancarios del proveedor, resguardo del bien,
identificacién del proveedor, sellado y firmado por el director
17 | Auxiliar Se somete a revision de Tesoreria memorandum
18 | Auxiliar Si existen observaciones, se regresa y se modifica
: Si no existen observaciones, se somete a Presidencia para su
19 | Director > i
autorizacion
20 | Director Se entrega a Tesoreria memordndum con firma del Presidente
autorizando el pago solicitado y se recaba acuse del mismo
21 | Auxiliar Se archiva y se cierra tramite

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Rewvisidn: Actualizacién:
. SUMINISTRO DE CONSUMIBLES
NO.| RESPONSABLE |  DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
i Se recibe Formato de Requisiciones de material de uso interno por
1 | Auxiliar : ;
parte de las diferentes areas.
2 | Auxiliar Se sella, se agrega folio de recepcion y fecha
Del material en existencia se le otorga segun lo indicado en su
3 | Auxiliar requisicién o solicitud, y de no haber se realiza un listado del material
faltante para poder suministrar a las areas
En la requisicién entregada por el area, el solicitante debe firmar por el
@ diar material que esta recibiendo, con la leyenda "Recibi material completo”
un 0 bre fomIgtoll§ fir e cidlengo
|Inateyi
- Se realiza una solicitud general de compra con la lista de material
5 | Auxiliar . .
faltante para poder suministrar a las areas
; la solicitud general de compra se lleva al area de presidencia para gque
6 | Director : S i
la firme de autarizacion el Presidente.
o En caso de no ser autorizado se modifica y se vuelve a llevar a
7 | Auxiliar ! : : -
presidencia para ser firmada por el Presidente.
8 | Director Ya autorizado se cotiza con 3 proveedores de manera verbal
9 |Director Se realiza comparacion de propuestas
10 | Director Se elige la mejor opcidn y se realiza el pedido al proveedor
11 | Auxiliar Se reciben consumibles pedidos al proveedor y se obtiene evidencia
. Se recibe CFDI del proveedor, se valida en el SAT y se imprime CFDI,
12 | Director G
XML, y validacion
- Se elabora memorandum dirigido al Presidente para su autorizacion
13 | Auxiliar
de pago al proveedor
Se agrega al memorandum recibo simple, solicitud de transferencia,
14 | Auxiliar CFDI, XML, verificacion, evidencias, documentacion del proveedor,
carta de datos bancarios del proveedor, identificacion del proveedor,
sellado y firmado por el director
15 | Auxiliar Se somete a revision de Tesoreria
16 | Auxiliar Si existen observaciones, se regresa y se maodifica
. Si no existen observaciones, se somete a Presidencia para su
17 | Director o
autorizacion
18 | Direct Se entrega a Tesoreria memorandum con firma del Presidente
reckar autorizando el pago solicitado y se recaba acuse del mismo
19 | Auxiliar Se archiva y se cierra tramite

VO
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Elaboracién: 30 sept 2025

Municipio de Totolapan, Morelos

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del

Revisién: Actualizacién;

(ID DE AREA: 16) DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS Y ECOLOGIA

PROCEDIMIENTOS

REPARACION IE ALUMBRADO PUBLICO Y COLOCAC!ON :

NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 Cludadano, Ayudantes | Elabora solicitud o reportes de manera escrita o verbal
2 | Secretaria Se reciben solicitudes y reportes, se registra en bitacora
Se realiza una lista con los reportes y nombres de las
3 | Secretaria personas y lugares de donde reportan, para que se valoren y

e |

atiendan.

=NLQL. L INEORIVIAT

1 VO

4 | Director y de esta manera sean atendidos conforme a
necesidades.
. Una vez determinado el reporte con mas prioridad se giran
5 |Director L ;
las indicaciones para realizar las labores
6 |Electricista Se contacta via telefonica con la persona que reporta y se
acuerdan horas, dias en que se realizara la reparacion
7 | Electricista Acuden al lugar del reporte para hacer la reparacién
Una vez realizada la reparacion, se toma evidencia
8 |Electricista fotografica, se busca a la persona que levanto el reporte y se
le solicita firme de enterado que ya se realizd la reparacion de
la luminaria.
9 | Electricista Entrega bitédcora de reparaciones al director
. Se realiza bitacora con evidencia fotogréafica para registro de
10 | Secretaria

actividades y solicitudes atendidas

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 - 373
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Revisidn: Actualizacion
. ~ SERVICIOS DE JARDINERIA.
NO.| RESPONSABLE ~ DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Escuelas, Ayudantes, . iy
1 Mayordomia Presenta solicitud de jardineria
Secretaria Se reciben solicitudes, se registra en bitacora
Director Se programa atencion por turno
4 Se notifica al encargado de los jardineros los trabajos a
Divectesr realizar
5 | Director Se contacta via telefonica con la persona que solicita y se
acuerdan horas, dias en que se rea[izarén los trabajos
6 dindflo ganydel r@port@¢Ra
L
7 | JErdlfiaro 'f;ab%:rgs! GMIB fo!ogra!lca D
8 |Jardinero Entrega bitacora
4 |Besrawmris Se realiza bitacora con evidencia fotografica para registro de
actividades y solicitudes atendidas

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracion: 30 sept 2025 Revisidn: Actualizacion:

SERVICIOS DE RECOLECCION DE BASURA.
| NO. |  RESPONSABLE |  DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Asigna una ruta especifica por dia, para que esta se cumpla
1 Director en la semana, todos los meses, que comprende los barrios
y comunidades que conforman el Municipio.

Informa al personal encargado de la recoleccion las rutas

2 Director ;
asignadas.

3 | Recolectores Ejecutan y realizan los recorridos segun rutas asignadas

Reportan de manera verbal via telefonica o presencial, la
no recoleccion y/o deficiencias en el servicio

' DECUNENTO" I*NF

En recoleccion son utilizados dos vehiculos, el camion
compactador y la camioneta Nissan roja, cuando la
camioneta Nissan roja ya se encuenira llena de los
desechos sdélidos, los choferes se ponen de acuerdo para
poder vaciar todo al camién compactador, para llevarse los
residuos sdlidos a su destino final.

4 Ciudadanos

6 Recolectores

Una vez que el camion compactador se encuentra lleno,
este se dirige al destino final de los residuos salidos
recolectados en todo el Municipio teniendo como destino
7 | Chofer final el relleno sanitario la Perseverancia ubicado en
Cuautla, Mor. Esta operacion la repiten a diario, todas las
semanas, todos los meses, ya que este es el Ultimo pasé
dentro de la recoleccidn de basura.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 eV
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Elaboracidn: 30 sept 2025

Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Revisidn Actualizacion

(ID DE AREA: 17) CONTRALORIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTOS

~ DECLARACIONES PATRIMONIALES.

| NO. [RESPONSABLE |

~ DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Direccién de
Administracion

Informa por medio del formato de ALTA DE PERSONAL, las altas de
empleados

2 | Contraloria

Da de alta en el sistema de Declaracion Patrimonial al empleado

3 | Contraloria

Se manda llamar al empleado y se le informa de la obligaciéon como
servidor publico de la realizacion de la declaracién patrimonial

{nf rEnene gp digh
Nfd Icara?ali :
explica cuamlo deb&ra p

conclusién.

5 | Contraloria

Proporciona usuario y contrasefia del sistema para que pueda
presentar su declaracion patrimonial

6 | Servidor publico

ingresa al portal de declaraciones patrimoniales, capturando usuario
y contrasefia antes proporcionados

7 | Servidor publico

En la barra desplegable debera seleccionar la modalidad que aplique
de la Declaracién Patrimonial

- Inicial

- Modificacion

- Conclusion

8 | Servidor publico

En la pestafia OPCIONES, debera darle clic al botén “INICIAR”

9 | Servidor publico

Realiza la Declaracién Patrimonial

10 | Servidor publico

Descarga el ACUSE

11 | Servidor publico

Entregara el ACUSE en la oficina de contraloria

12 | Contraloria

Archiva el acuse del servidor publico

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracién: 30 sept 2025 Revisidn: Actualizacion

~ FIRMA DE CARTA COMPROM[SO DEL CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

'NO. ;RESPONSABLE : ~ DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
y Direccién de Informa por medio del formato de ALTA DE PERSONAL, las altas de
Administracion empleados

Manda llamar al empleado y se le informa sobre el Cédigo de Etica y
Conducta del Municipio de Totolapan

Proporciona al servidor publico los cédigos de ética y conducta de
manera impresa o digital para su lectura

« Cédigo de conducta para los servidores publicos del municipio de
Totolapan, Morelos.

Pag. 129

tm E;?IW Tra los iemdoreSﬁb[[cos del munmlilo de V

Publicados en el PERIODICO OFICIAL “TIERRA Y LIBERTAD”
ORGANO DE DIFUSION OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS

Una vez que el empleado leyé dichos cédigos, entrega al empleado
para firma la “Carta compromiso de ética y conducta”, se firman 2
originales uno para la Direccion de Administracion y otro para
Contraloria Municipal

2 | Contraloria

4 | Contraloria

Se realiza un memorandum a la Direccién de Administracién, para

ili s
9 pAuiar hacer la entrega de las cartas compromiso firmadas
& | Auiiar Se lleva el memoréandum y el concentrado de “Carta compromiso de
ética y conducta” a la Direccion de Administracion
Direccio y ;
7 EOLIEN de Recibe vy sella Memorandum

Administracion

8 | Contraloria Archiva el acuse dentro del area

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 [l
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracion: 30 sept 2025 Revision: Actualizacién:
e o ~ AUDITORIAS
| NO. | RESPONSABLE _ DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Conforme al Programa Anual de Trabajo, se elabora orden de inicio
1 | Auxiliar de auditoria del &rea a revisar en la que se solicita se designe enlace,

se requiere informacion previa y se recaba firma de la contralora

2 | Auxiliar Se crea expediente de auditoria y se notifica al area a revisar

Se realiza citatorio para inicio de auditoria en el que se requiere se
designe 2 testigos de asistencia y 1 enlace, se requisita cédulas con
datos de los testigos, se recaba firma de contralora y se notifica al area
a revisar

Se revisa informaciéon que presenta el area a fiscalizar y si esta

4 : copfor la re idose recibe infrmacian, y gédulas requisitad
INENTO -NECRIVATI VO

Se constituye en el dia y hora de acuerdo al citatorio, para dar inicio

5 | Contralora con los trabajos de fiscalizacion, se levanta acta de inicio y se firma

por los participantes

Se inicia con la fase de ejecucién de auditoria, se llevan a cabo

6 | Auxiliar técnicas y procedimientos de auditoria, se recaba evidencia suficiente

y competente.

3 | Auxiliar

Se concluye con la ejecucion y se elabora pliego de observaciones
7 | Contralora preliminares en caso de que existan, si no existen observaciones
preliminares se elabora notificacién de cierre y conclusién de auditoria

Se notifican observaciones preliminares y se concede término para su

8 |Auxiliar B o
aclaracion y/o solventacion

Se reciben aclaraciones y/o solventacion de observaciones

9 | Auxiliar £ LTy
preliminares para su analisis y desahogo

Se analizan aclaraciones y/o solventacién de observaciones

10 | Contralora sy ; . :
preliminares y se emite pliego de observaciones finales

Se notifican observaciones finales y se concede término para su

11 | Contralora s i
aclaracion y/o solventacion

Se reciben aclaraciones y/o solventacion de observaciones finales,

11 | Auxiliar e
para su analisis y desahogo

12 | Contralora Se emite cierre y conclusién de auditoria

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 [RELLS
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Elaboracidn

30 sept 2025

Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Revisidn: Actualizacién

. PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 | Auxiliar Recibe Denuncia o queja
7 Se clasifica en queja por violentar cédigo de ética y conducta o demanda
2 | Auxiliar i S .
por presuntas responsabilidades administrativas
3 | Auxiliar Se registra en el libro de gobierno
4 | Contralor Elabora acuerdo de radicacion y asigna nimero de expediente
5 | Contralor Designa a la autoridad investigadora
6 | Auxiliar Se crea expediente de investigacion de acuerdo al nimero de expediente
Se turna a la autoridad investigadora asi designada, el acuerdo de
7 | Contralor LT . . 2
radicacion y denuncia o queja recibida
8 Autongiad i Realiza diligencias necesarias para agotar las lineas de investigacion
In &%z v \ / i ™ N \
ngn : ol | exibts )
Inve ad at
10 Autorlgiad Si no existen, elabora acuerdo de conclusién y archivo
Investigadora
Autoridad ; ; ;5 i ;
11 Investigadora Realiza la notificacion al quejoso o denunciante
12 Autoridad Si existen, determina gravedad y elabora Informe de Presunta
Investigadora Responsabilidad Administrativa
Autoridad ’ . . ; )
13 Investigadora Turna mediante memorandum, expediente a |la Autoridad Substanciadora
14 Autor ]dad. Recibe informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y expediente
Substanciadora
En caso de actualizarse lo dispuesto en el articulo 101 de la Ley General
15 de Responsabilidades Administrativas, se elabora acuerdo de radicacion
Auteridad y abstencion del inicio del procedimiento de responsabilidades
Substanciadora | administrativas
En caso de considerarse Falta No Grave, elabora acuerdo de admision
16 | Autoridad acuerdo de citacion audiencia de ley y oficios de notificacion al presunto
Substanciadora | responsable
Autoridad ; s ; : , . C
17 o — — Realiza diligencias necesarias para agotar las lineas de investigacién
18 Autondadl Elabora Proyecto de Resolucidn y turna a la autoridad Resolutora
Substanciadora
19 Autoridad Recibe y analiza proyecto de Resolucion, en su caso realiza las
Resolutora modificaciones pertinentes
Autoridad ) . .
20 RESHITGE Elabora acuerdo de cierre de expediente y notifica a las partes
29 Autoridad En caso de considerarse Falta Grave, elabora acuerdo y lo turna al
Substanciadora | Tribunal de Justicia Administrativa o Entidad Superior de Fiscalizacidn
gy | Buteridad Elabora acuerdo de cierre de expediente

Substanciadora

| VO

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracion: 30 sept 2025 Revision: Actualizagién:
- PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR DENUNCIAS AL CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA
|NO. | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 Secretara Recibe denuncia por incumplimiento al Cadigo de Etica y el cddigo de
ejecutiva conducta
5 Secretaria se apertura expediente en un lapso no mayor a 3 dias y se asigna numero
ejecutiva de folio
3 Secretaria Revisa los requisitos indispensables y procedencia de la denuncia en caso
ejecutiva de que no se cumplan estos, solicita al promovente que se subsane
4 | Promovente Si hay omisiones en la denuncia, se brindan 5 dias para que subsane
; En el supuesto de que no se subsanen las observaciones de la denuncia
5 Secretaria S i = ; - ) S
ejdcu ' i
— . ] k e = [\ —
6 Secretaria Una vez subsanado se envia al promovente un acuse de recepcion en un
ejecutiva lapso de dos dias
7 Secretaria Notifica a la contraloria, en caso de existir términos de prescripcidn, con el
ejecutiva informe respectivo
8 Secretaria Informa a la presidencia del comité, la recepcion de la denuncia durante
ejecutiva un dia habil
9 Secretaria Informa al Comité de Etica la recepcion de las denuncias que no
ejecutiva cumplieron con los requisitos de existencia.
10 Egardenma del Se turna el expediente a el resto de los miembros del Comité de Etica
i | Comittors S Determma las medidas preventivas, si se descr:bgen conductas que lo
ameriten, se procede a analizar y calificar la denuncia.
. . En un periodo no mayor a 5 dias habiles, si el Comité de Etica determina
Presidencia del . . :
12 CE la no competencia, notifica al promovente y orienta para que acuda a la
instancia competente.
13 | Comité de ética Si existe probable incumplimiento, se crea una comision temporal o
permanente.
Atiende la denuncia, se allega de mayores elementos, y presenta Proyecto
14 de Resolucion a la Secretaria Ejecutiva, y se realiza conciliacion en caso
Comisién de proceder
15 S_E‘Cre‘garia Envia a los miembros del Comité el Proyecto de Resclucion
ejecutiva
16 | Comisién Expone ante el CE el Proyecto de Resolucion
17 | Comité de ética | Aprueba o modifica Proyecto de Resolucion
18 | Presidencia del Da vista a la contraloria, de existir una probable responsabilidad
CE administrativa
19 | Secretaria Notific';a r_esgluci‘én al Promovente, a la persona transgresora y a su
20 S.ecretaria Concluye el procedimiento y resguarda el expediente
ejecutiva

VO
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Elaboracian: 30 sept 2025

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Revision: Actualizacion:

PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR DENUNCIAS O QUEJAS

NO. | RESPONSABLE |

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1 | Contraloria

Recube denunma y/o queja

2 | Contraloria

Se apertura expediente en un lapso no mayor a 3 dias y se asigna nimero
de folio

3 | Contraloria

Revisa los requisitos indispensables y procedencia de la denuncia y/o
queja en caso de que no se cumplan estos, solicita al promovente que se
subsane

4 | Contraloria

Si hay omisiones en la denuncia y/o queja, se brindan 5 dias para que
subsane

5 | Confraloria

En el supuesto de que no se subsanen las observaciones de la denuncia
ylo queja dentro del tiempo establecido se archiva como "Asunto

7 | Contraloria

Se analiza la denuncia y/o queja, y si se presume la existencia de un acto
de corrupcion o actos contrarios a la normatividad del ejercicio del servicio
publico, se turna para Investigacién de Presunta Responsabilidad
Administrativa, si no se presumen dichos actos, se elabora proyecto de
resolucion.

8 |Contraloria

Notifica resolucion al Promovente, al presunto transgresor y a su
superior jerarquico

9 |[Contraloria

Concluye el procedimiento y resguarda el expediente

| VO

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Revisién: Actualizacion:

(ID DE AREA: 18) DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO
PROCEDIMIENTOS

REALIZACION DE TRAMITES COMO: CONEXION DE DESCARGA DOMICILIARIA A
COLECTOR GENERAL

NQ ; RESPONSABLE ~ ACTIVIDAD

Acude a la Direccién de Obras Publicas para solicitar los
requisitos para la expedicién de un tramite.

1 Ciudadano

2 Auxiliar Entrega requisitos para Tramite

3 Giudadario Regresa con la documentacién requerida, y la entrega a la

N\ =gl CC e si frae tgdo li
4 W" RdciNg, fevi cumdntachp | _

En caso de observaciones, se regresa documentacion para

5 Auxiliar o e
su debida integracién
s En caso de NO tener observaciones, se le turna al
6 Auxiliar :
supervisor
; Se revisa Ley de Ingresos, se captura en sistema de cobro y
7 Supervisar ; ; iy
se informa al contribuyente el costo del tramite
. Una vez | contrib 3 form [
3 Supervisor a vez que el co uyente esta conforme con la cuantia

informada se imprime orden de pago

Se entrega orden de pago al contribuyente firmada y sellada
9 Supervisor y se le instruye que debe realizar el pago respectivo en las
cajas de Tesoreria

10 Ciudadano Paga en Tesoreria y esta entrega recibo de pago
11 Supervisor Turna al director para seguimiento de tramite
12 Director Agenda y programa servicio

Se asiste al domicilio sefialado para la ejecucion del servicio

13 Residente 2
solicitado

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Elaboracion:

30 sept 2025

Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Revisidn: Actualizacién:

~ REALIZACION DE PROGRAMA ANUAL DE OBRAS P.A.O

. 'JRE-SPONSA'B-LZE / ACTIVIDAD
Se lleva a cabo una asamblea plenaria para integracion de
1 COMPLADEMUN COMPLADEMUN.
5 COMPLADEMUN QOMPLADEMQN realiza copsultas ciudadanas en las
diferentes localidades y barrios.
3 Director Se analizan las propuestas en |a direccion de obras publicas.
4 Director y ayudantes Se d_eﬁnen las propuestas mas prioritarias con ayudantes
municipales.
5 i lro | { ‘
6 Diivcatsr !_a d|rec§:ion de obras publicas elabora una relacién que
integrara el programa anual de obras.
7 Cabildo En reunion de cabildo se analiza, discute y/o autoriza el
programa anual de obras
; Si hay cambios de prioridades se regresa a la Direccion de
8 Cabildo i
Obras para su correccion
9 Saeratifia GaReE] Una vez corregido se genera el acta de cabildo donde se

autoriza el programa anual de obras.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracién: 30 sept 2025 Revisién Actualizacian:

~ ADJUDICACION DE OBRA
_ NO. | RESPONSABLE | ~ ACTIVIDAD

Una vez aprobado el Programa Anual de Obras, se elabora

f REsieme levantamiento de obra y presupuesto base de cada obra
; Dependiendo la cuantia del presupuesto base, se clasifican
2 Normativo : L
las obras por tipo de adjudicacion
: Se elaboran bases generales para adjudicacion directa e
3 Normativo

invitacion a cuando menos 3

Oficio de invitacion a contratistas de acuerdo a la base de

4 Nongal S e cojptratiNa ™~
E Tzﬁmde ir{enci&;i;% I VO

a Auxiliar e
cual fueron invitados

Se entregan bases de obra, donde se programa

. Normativo procedimiento de adjudicacion
. Se elabora invitacién a Presidencia y Contraloria Municipal
& Auxiliar i oo e L
a asistir al procedimiento de adjudicacion
; Se trasladan al lugar donde se ejecutara la obra y se elabora
8 Normativo T
acta de visita
9 Normativo Se levanta Acta de Junta de aclaraciones
10 Normativo Se levanta acta de presentacién y apertura de propuestas
y Se turna al residente de obra para su analisis y revision
11 Normativo e
técnica
Director, Normativo, Se realiza analisis de las propuestas recibidas por
12 : " : :
Residente Residente, Normativo y Director
13 Riormiative Se elabora dlgtarnen con las razones motivadas de la
propuesta a adjudicar
14 Normativo Se elabora Acta de Fallo, con base en el dictamen previo
15 Rt En la fecha sefalada en la base se comunica el Fallo para
dar a conocer la propuesta ganadora
16 Normativo Se firma contrato y se apertura expediente

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027



L6

€

NNON-MNCQ_OAF_._.w_Z_S_n:ﬂ ‘NVYdVITOLOL 30 OLNIINVLNNAY

Sjuaipadye —
einjiede as £ 0JeQU0D BULI 85 |

A

=iopeueb
eysandoud e laoougp e Jep
eied ojle4 B EUNWIO:
e ua epejeuas ey e|u3g
\w,

oinaud uswedip @
uoD ‘ojje4 ap BV Bl

|

senpnfpe e eysondoid
©| 3P SEPRAROW S3U0Zel
Se| UOD UBWEIP BI0GE|3 35

L

Jopsug
A onjeuLON ‘9juBpIsay
iod 'sepiga. seysandoid
SE| 3P SISljeUR RZ||RR1 35

BIGO AP 2UIPISAI [E BLIN 3BS |

1

seysendoud ap einuede A
‘ugpessasd ap e1oe ejuemd| as

&

sauoldele|de
2P BIUN[ 8P BIDY BIUBAI| BS

e

BJISIA 3P B3R
e1oge|a 8s A eiqo e] miendafe
asapuop Jebn| e uepejse} ag

| ugipeaipnfpe ap ojusiwipadod

£ SOUBUI OPUEND B UQDEIIAUI

,Em_u ‘m_umu‘ wu‘wwm.n ?.mm.mn_lm.mh_ {

ewesboid as spuop
‘e1qo ap saseq uebanua ag

A

b

Sope}AUl uQ.any en2 !
e ried migo e| us Jedpnied e i
uoIDUAUI 3P SOIDYO Usqi31 35

1

- |
ap uouped pp solep ap 3seq {

| ©| e OpiendE 3P SRSEQUOD B | 7

UQIDEJIAUL 3P ODLO BIOGEJ3 3S |
;ﬂ |

8 3294 1p uopeaipnipe ered
sajesauab saseq ueloe(a as |

Iy

coomu_ u:..um
ap oam Jod seiqo se|
uedysep 3s ‘9seq oysendnsaid |
|ap enuen3 e opusipuadag
A

A eiqo ap OjuRILIBIURAS|
eloqefe 85 SeIqQ ap [enuy
| ewelboid | o_umn_oim Z3A eun

.......... t

o] ]

upIsEZIENOY

‘uedejojo] ap oidIdIUNp [8p SojUBIWIPad0id A seafjijod ‘ugioeziuebiQ ap jenuei

SO|210A

UOISINGY

5z0Z es gt

ugeIoqe|]




Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Revisidn Actualizacion:

PAGO DE ANTICIPO,-ES‘TIMACIO_NES Y/O FINIQUITO

NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD e
Una vez adjudicada la obra, se entregan requisitos al
1 Supervisor contratista para el tramite de pago de anticipo, estimacién
y/o finiquito
Contratista Entrega documentos requeridos de acuerdo al tramite
3 Supervisor Revisa documentacion presentada por el contratista
. En caso de observaciones, se regresa para su debida
4 Supervisar

integracion

5 . ca a e NO ha agj t
DOCUNVENTES | NEFORVATI VO
- "Recibe dg m%a ecc)!]émi vi de estimacion

B Residente.de Obra con volumenes a cobrar o, Tovisa eherbe

En caso de observaciones, se regresa para su debida

7 Residente de Obra integracion

8 Residiite.de Ofifa En caso de que NO haya observaciones, firma cuerpo de

estimacién
. Se int documentacién requeri rT i e
9 Supervisor e integra . querida por Tesoreria y s
recaba firma del Director
10 Auxiliar Se turna a revisién por parte de Tesoreria
, de observacion regresa para su debi
11 Tesoreria .En ~a80 GonG., B 15y P da
integracion
12 Tesoreria En caso de que NO haya observaciones, sella de revisado

Una vez sellado el tramite de revisado por Tesoreria, se
13 Auxiliar turna a Presidencia para firma de caratula de estimacion,
factura y Vo.Bo. de pago

Una vez firmado y aprobado por Presidencia, se elabora

14 Auxiliar ; 5% .
memorandum solicitando el pago respectivo

15 Director Se recaba firma de Presidente y Director

16 Auxiliar Una vez que el mpfmorandum esta debidamente firmado, se
entrega a Tesoreria

17 Auxiliar Entrega acuse de recibo del memorandum y se archiva

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025.-2027 WEEEE
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Elaboracion:

30 sept 2025

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Revisidn: Actualizacion;

~ REALIZACION DE TRAMITES COMO: CAMBIO DE USO DE SUELO.

“No.

RESPONSABLE | ACTIVIDAD

1 Biudadarno Acude a la Direccién de Obras Publicas para solicitar los
requisitos para la expedicion de un tramite.

2 Auxiliar Entrega requisitos para Tramite

3 Ciudadano R-egrels‘a con la documentacion requerida, y la entrega a la
direccion

4 Auxiliar Recibe, revisa documentacion

5 En caso de observaciones, se regresa documentacion para su

t

6 Auxiliar En caso de NO tener observaciones, se le turna al supervisor

7 Kisprsiive S_e revisa Ley de Desarrollo Urbano Estatal, para clasificar el
tipo de uso de suelo

8 Supervisor fSe revisa Ley dfa Ingresos, se captura ,en.S|stema de cobro y se
informa al contribuyente el costo del tramite

9 Supervisor lUna vez que el F:ontnbuyente esta conforme con la cuantia
informada se imprime orden de pago
Se entrega orden de pago al contribuyente firmada y sellada y

10 Supervisor se le instruye que debe realizar el pago respectivo en las cajas
de Tesoreria

11 Ciudadano Paga en Tesoreria y esta entrega recibo de pago

12 Residente Se realiza inspeccion fisica para hacer constar el uso de suelo

13 Normativo En un término de 5 dias se elabora la constancia respectiva

14 Auxiliar Entrega constancia y archiva.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Revisidn: Actualizacion:

_ REALIZACION DE TRAMITES COMO: NUMERO OFICIAL Y ALINEAMIENTO.
' 3'.No;'.. | mEspoNsABIE | ACTIVIDAD

Acude a la Direccion de Obras Publicas para solicitar los

! Klusiedans requisitos para la expedicion de un tramite.

2 Augxiliar Entrega requisitos para Tramite

3 Ciudadano Regresa con la documentacion requerida, y la entrega a la

direccion
4 Auxiliar Recibe, revisa documentacion
" DOCUNE | VO
6 Auxiliar .
supervisor
7 Supervisor Se.rewsa Ley de ipgresos, se captura en’5|s‘tema de cobro y
se informa al contribuyente el costo del tramite
; Una vez que el contribuyente esta conforme con la cuantia
8 Supervisor

informada se imprime orden de pago

Se entrega orden de pago al contribuyente firmada y sellada
9 Supervisor y se le instruye que debe realizar el pago respectivo en las
cajas de Tesoreria

10 Ciudadano Paga en Tesoreria y esta entrega recibo de pago

11 Supervisor Se realiza inspeccion fisica para asignar nimero oficial

12 Normativo En un término de 5 dias se elabora la constancia respectiva
13 Auxiliar Entrega constancia y archiva.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 [
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Elaboracién:

30 sept 2025

Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Revisidn: Aclualizacion

i REALIZACI@N DE TRAM!TES COMO: LICENCIA DE COSTRUCCION.
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD |
. Acude a la Direccién de Obras Publicas para solicitar los

1 Ciudadano L o o
requisitos para la expedicion de un tramite.

2 Auxiliar Entrega requisitos para Tramite

3 Giudadario ?egre.s’a con la documentacion requerida, y la entrega a la

Ireccion

4 Normativo Recibe, revisa documentacion
| En caso de observaciones, se regresa documentacion para

. E r@@‘acmn I

6 I E cgso'deMener !)bse'vauanes, tur petviSor

7 Se verifica la ubicacion de la obra, asi como los trabajos a

supervisor realizar.

8 Supervisor Se.re\nsa Ley de Ingresos, se captura en’sm_tema de cobro y
se informa al contribuyente el costo del tramite

9 Supervisor Qna vez que .El c_ontrlbuyente estd conforme con la cuantia
informada se imprime orden de pago
Se entrega orden de pago al contribuyente firmada y sellada

10 Supervisor y se le instruye que debe realizar el pago respectivo en las
cajas de Tesoreria

11 Ciudadano Paga en Tesoreria y esta entrega recibo de pago

12 Supervisor En un término de 5 dias se elabora la constancia respectiva

13 Ciudadano Entrega licencia y archiva.

VO
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Manual de Organizacidn, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Revisidn: Actualizacion:
e : REALIZACION DE TRAMITES COMO FONDO REVlLVENTE
 NO. | RESPONSABLE ; ACTIVIDAD
1 | Auxiliar Entrega el tramite a tesoreria
2 | Tesoreria En caso de observaciones, se regresa para su debida integracion
En caso de que NO haya observaciones se sella de recibido y se
3 | Tesoreria turna a Obras para firmas
4 | Auxiliar Se turna a Presidencia para la autorizacién del presidente
5 | Presidencia Se entrega autorizado a Obras Publicas
6 | Auxiliar Se turna a Tesoreria para tramite correspondlente

Dlreccmn de Obras Piblicas: y Desarrollo Urbano - Fondo Revolvente

Obras P Publlcas y Desarro]lo Urbano Tesoreria

|
v |

| E— Entrega el trdmite a | o Jmaetoda.\g ‘ Sem;mapmw
tesoreria <. requerida? : debida i
¥
Firma el Director de N o 7 Sesella de roeﬁ'mda ysa |
obras — regresa a Obras para |

que abtengan firmas

¥
Seturna a Presidenda

para la autorizaddn

Y {
Una vez que se tiene el |

VoBo de Presidencia se i Realiza el pago en
tuma a e ——— e = transferenda, chegue o

: THofarm para el | efectivo seglin sea caso
trmite correspandiente | .

Fin
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Revisidn: Actualizacién:

(ID DE AREA: 20) DIRECCION DEL SISTEMA OPERADOR DEL AGUA POTABLE (SOAP)
PROCEDIMIENTOS

CONTRATACIC)N DE TOMA DE AGUA POTABLE

No RESPONSABLE e ACTIVIDAD

1 Ciudadano Requiere informacion para realizar la contratacion del servicio
; Le proporciona informacion concreta de documentos
2 Secretaria HiEp de

requeridos y costo por la contratacion

=NEORVATIVO
entallion )’faaﬂjmda u

oA
Director

En caso de no ser factible, se comunica de manera telefonica

9 Bligetay y/o verbal al solicitante y se devuelve documentacion

6 Director En caso de ser factible, se gestiona aprobacion del Presidente
. Una vez aprobado se contacta al solicitante via telefonica para

7 Sagratans informar dicha situacion

8 oo Atiende al solicitante, captura datos en el sistema y se emite su

orden de pago.
9 Director Firma orden de pago de contrato.
10 . IS\;Ae |r}sﬁruye al solicitante pasar a pagar a cajas de la Tesoreria
unicipal

11 Ciudadano Realiza pago y exhibe original del pago

12 Secretaria Realiza copia simple del pago y la anexa al expediente

13 SEEFatara Se imprime contrato por triplicado y se recaban firmas del

solicitante y del Director

Se entrega un original al solicitante, otro se conserva en

L L archivo y otro se entrega a Tesoreria

15 Secretaria Se genera el expediente de control administrativo y se archiva

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 407
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Revisidn: Actualizacion:

1 Usuario En la oficina de SOAP consulta su adeudo

5 ST Ingresa datos del usuario al sistema y en automatico arroja el
monto de su adeudo.

. Pregunta al usuario si realizara su pago para extenderle su

8 Secretaria
orden de pago o en su caso solo su estado de cuenta.

i ——_" Se tlaxtlende la orden de pago para el usuario que desea
realizarlo

C "INER e orddn defhadd ‘VO
3 eMtLyMlicitJte plas”[ pa aj T eri
ecretaria P

Municipal

7 Usuario Realiza pago.

‘SOAP —~ Pago porel servicio de agu-a.ﬁc-n;ab]e

Ciudadano i Servicio Operador del Agua Potable
! : .
Inicia
! T
! Acude ala | Ingresa datos del
i oficina del i usuario al sistema Le menciona el
¢ SOAPY  ——————————> para consuitare| ———————» monto e adeudo
i consulta monto del al usuario
{ adeudo | adeuda
5 ¥ E
i H
| S¢ keriegs El usuario |
| ___ unicamenteel - 2
| e < No—— realizara el . |
| estado de cuenta pago? : |
| del servicio - |
| v L
Fin i Se extiende la !
K - orden de pago |
| firmada y sellada |
| por el director
| | 1
| |
| v
; | Se instruye al | i
Realiza el page ! — usuario pasara | }

en tesoreria para a tesoreria | 1
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Revisidn: Actualizacion:

o P?\.G'O POR EL CAMBIO DE PROPIETARIO.
 PASO |RESPONSABLE | ACTIVIDADES _ _ s
) Se informa en oficina de SOAP para su cambio de
1 Usuario . .
propietario.
5 Secretaria Propprqlona requisitos, informacién clara y precisa para
su tramite.
3 Usuario Presenta documentos para su tramite
4 Secretaria Se reciben documentos para su revisién
5 Director Revisa documentos y autoriza o rechaza tramite
5 R En_c_aso de rechazo, se devuelven documentos al
DOCUVENTE SRVAE] VO
modificacion en el sistema y emite orden de pago
8 Director Revisa y firma la orden de pago
9 Searetana Se instrL'Jye al gollicitante pasar a pagar a cajas de la
Tesoreria Municipal
10 Usuario Entrega copia simple del pago realizado
11 Secretaria Anexa documentos al expediente y archiva

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Revision: Actualizacion:
e CORTE DE CAJA 0
'NO. |RESPONSABLE DESGRIPCION DE ACTIVIDAD

1 Secretaria

Al cierre del dia, se revisa en el sistema de agua potable los recibos
pagados en cajas de tesoreria

2 Secretaria

Los recibos no pagados se reimprimen y se anota leyenda a mano
"cancelado", al tiempo de cancelar en el sistema los mismos

3 Secretaria

Se imprime corte de caja que emite el sistema

4 Secretaria

Se recaba firma y sello del Director

Secretaria

Se entrega corte de caja y se agregan en su caso recibos
ance ) i

7 Secretaria

Se archiva corte de caja

f
I
|
I
\
|
|
\
|

SOAP - Corte de éaja

Sistema operador del agua potable

Inicio

l

Alcierre deldia se
revisa en sistema
los recibos
pagados en
tesoreria

|
Y
Los recibos no
pagados se
reimprimen y se

anota la leyenda ———————— de caja que emite

“CANCELADO" v
se cancelan en
sistema

Tesoreria Municipal

Se entrega corte
decajay se
agreganensu o
caso recibos |
cancelados a la
cajera de tesareria

| ' | ;
v | 20 |
S | Coteja en sistema, |
5 b s firma y sella de
recibido el corte
de caja.

Se recaba firmay
sello del Director

el sistema

v
Entrega las
ordenes
generadas en el
dia

- hi i
Inidie | Se ard iva corte e
de caja

VO
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracién: 30 sept 2025 Revisidn: Actualizacién:

L ATENCION A REPORTE DE FUGAS
NO. |RESPONSABLE : . DESCRIPCI@N DE ACTIVIDAD

1 | Ciudadano Reporta via telefonica y/o verbal, fuga detectada

2 | Director Recibe reporte y se registra en bitacora

3 | Director Se ordena una inspeccion al lugar reportado

4 |Fontanero Acude a realizar inspeccion, recaba evidencia y reporta dafios
5 |Director Se valida reporte y material para su reparacion

6 |Director Si se cuenta con material en el drea se ordena reparacion

7 | Fontanero Realiza reparacion y recaba evidencia

DECUNVENTO 1" NEORNVET] VO
9 |Director Una vez aprobado el recurso, se adquiere material y se ordena

reparacion
10 |Fontanero Realiza reparacion y recaba evidencia

Se registra en bitacora la atencion realizada adjuntando evidencias de la

11 ecretari -
S taria TR

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 413
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn. 30 sept 2025 Revision Actualizacian:
‘_ ATENCION Y REPARACION DE BOMBAS EN CARCAMOS Y POZOS
~ NO. |RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Operador de quipo : .
1 de bombeo Reporta a director falla y/o desperfecto en equipo de bombeo
2 Director acude a verificacion de la falla o desperfecto
3 Director Solicita empresa o personal especializado para verificacion
de la falla y/o desperfecto
4 Empresa Empresa verifica falla y/o desperfecto y da dictamen de falla
? o Proorcnona cotizacion de reparacion de falla o compra de
6 Director
bombeo se gestlona autarizacion con el presidente.
; Autoriza recurso para reparacion o compra de equipo de
7 Presidente mm——
8 Empresa Repara falla o remplaza equipo de bombeo

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 [SEISE
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Elaboracidn:

30 sept 2025

Municipio de Totolapan, Morelos

Revisidn:

(ID DE AREA: 21) UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA, PROTECCION DE DATOS

PERSONALES Y Tic’s

PROCEDIMIENTOS

Actualizacion

_ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION (PERSONAL, CORREO ELECTRONICO
e VSR mEeME. .
_NO. | RESPONSABLE |  AcwwmanEs _
1 | Responsable de Recibe la Solicitud de Informacién en original por parte del solicitante,
area ya sea de manera personal, correo electrénico o via INFOMEX.
2 Zizponsable de Verifica si la informacion requerida es competencia del ayuntamiento.
3 stifisatpd nEia el gyuntamien
Responsable de |En caso de no ser competencia del ayuntamiento de To olapan:
area devuelve la Solicitud de Informacién en original y comunica al
4 solicitante de manera personal, correo electrénico o via INFOMEX, que
la informacién requerida no le compete al ayuntamiento y orienta al
solicitante con el sujeto obligado correcto.
5 éer—:;ponsable de Archiva de manera cronolégica temporal.
Responsable de |En caso de ser competencia del ayuntamiento: revisa que la solicitud
g |area de Informacion cumpla con los requisitos para iniciar el procedimiento
de acceso a la informacion publica.
Responsable de |En caso de no cumplir con los requisitos: devuelve y solicita por Oficio
7 |area la aportacién de mas elementos al solicitante de manera personal,
correo electrénico o via INFOMEX.
8 Responsable de | Recibe, revisa y archiva de manera cronoldgica temporal la Solicitud de
area Informacion en original y copia.
Responsable de |En caso de cumplir con los requisitos: recibe, revisa y archiva de
9 |area manera cronolégica temporal a Solicitud de Informacién en original y
copia, de manera personal.
10 Responsable de | Elabora, tumna y archiva de manera cronolégica temporal Oficio al area
area 0 areas competentes.
11 Responsable de | Después de dos dias recibe el Oficio de respuesta en original del area
area competente y archiva de manera cronolégica temporal.
12 al?t%séponsable de ; Solicita prérroga el Area Administrativa?
13 éR:ees;ponsable da En caso de que el Area Administrativa no solicite prorroga.
14 g{ésaponsable de En caso de que el Area Administrativa solicite prorroga.
15 Responsable de | Tramita Oficio de prérroga al Comité de Transparencia, y éste a suvez,
area sesiona la aprobacién de prorroga.
Responsable de | ;Se aprueba la prorroga? En caso de que la prérroga sea aceptada:
16 area elabora, envia y archiva de manera cronolégica temporal el Oficio de
prérroga en original al solicitante de manera personal, correo
. electrénico o via INFOMEX.

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del

VO
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Manual de Organizacioén, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Rewvision: Actualizagién:
17 Responsable de | por parte del 4rea solicitante hace entrega de informacién al drea de
area unidad de informacion. Dentro del tiempo estipulado.

Tramita la informacién solicitada y envia respuesta al solicitante de

18 | Responsable de ue '
manera personal, correo electrénico o via INFOMEX

area

DOCUVMENTO | NFORMATI VO

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Elaboracidn:

30 sept 2025

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Revisidn: Actualizacién

ATENCION DE RECURSOS DE REVISION.

- NO.

ACTIVIDADES

Responsable de area

Recibe el Acuerdo de admisidon del Recurso de Revision del
Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadistica, de
manera personal o via INFOMEX, donde informa motivo del
recurso y plazo para el desahogo de vista.

Responsable de area

Turna al area correspondiente para que dé respuesta al Recurso
de Revisién y archiva de manera cronolégica temparal.

Responsable de area

Recibe Oficio de respuesta con los anexos del drea o areas
correspondientes.

a
vl dedman
tNioh aSesRecur

cronolégica temporal, junto con la informacién y sus anexos al
Instituto Morelense de Informacion Publica y Estadistica.

Responsable de area

Recibe la notificacion del Acuerdo que devuelve el Recurso de
Revisién del Instituto Morelense de Informacién Publica vy
Estadistica via oficio, sella de recibido y devuelve o turna, segun
corresponda.

Responsable de area

¢ Esta satisfecho el recurrente? En caso de estar satisfecho.
Recibe copia del acuerdo de parte del Instituto Morelense de
Informacion Pdblica y Estadistica archiva Acuerdo de resolucién
de manera cronoldgica temporal.

Responsable de area

En caso de no estar satisfecho el recurrente. Recibe del Instituto
Morelense de Informacion Publica y Estadistica Oficio respuesta
si es procedente la insatisfaccion.

Responsable de area

¢ Procede la insatisfaccion del recurrente? En caso de que no
proceda. Recibe copia del acuerdo de resolucidn del Instituto
Morelense de Informacion Publica y Estadistica, archiva de
manera cronoldgica temporal.

Responsable de area

En caso de si proceder. Turna Oficio en original y copia de
insatisfaccion al area o dreas correspondientes.

10

Responsable de area

Recibe informacion del area o las areas correspondientes que sera
proporcionada al Instituto Morelense de Informacion Publica y
Estadistica.

11

Responsable de area

Envia y archiva de manera cronoldgica temporal Oficio de
cumplimiento del acuerdo de la siguiente manera: Original al
Solicitante. Primera copia al Instituto Morelense de Informacion
Publica y Estadistica junto con la informaciéon en original que
justifica el envio. Segunda copia al archivo cronolégico temporal.

12

Responsable de area

Recibe copia del acuerdo de resolucion del Instituto Morelense de
Informacién Publica y Estadistica, archiva de manera cronoldgica
temporal.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027




Elaboracion: 30 sept 2025

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Revision: Actualizacion:

Responsable de drea

Recibe el Acuerdo de admision del Recurso de Revision del
Instituto Morelense de Informacion Publica y Estadistica, de

13 manera personal o via INFOMEX, donde informa motivo del
recurso y plazo para el desahogo de vista.
- Responsable de area | Tyma al drea correspondiente para que dé respuesta al Recurso

de Revision y archiva de manera cronolégica temporal.

15 Responsable de area

Recibe Oficio de respuesta con los anexos del area o areas
correspondientes.

Responsable de area

L mdN\gn gy poral jun j
"l 'tIVIsed Infdr -

Elabora y envia de manera personal o via INFOMEX Oficio de
contestacién del Recurso de Revisién y archiva de manera

Responsable de area
17

Recibe la notificacion del Acuerdo que devuelve el Recurso de
Revisién del Instituto Morelense de Informacién Publica y
Estadistica via oficio, sella de recibido y devuelve o turna, segin
corresponda.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Elaboracidn: 30 sept 2025

Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Revisidn: Actualizacian:

ACTUALIZACION DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA EN LA P

NACIONAL DE TRANSPARENCIA.

TAFORMA

NO. ‘-ﬁéstNSABLE

ACTIVIDADES

Responsable de
1 area

Acceso a la Plataforma Nacional de Transparencia, de manera periddica.
Y verifica que el area o las areas administrativas cuenten con la
informacion actualizada de cada fraccion.

Responsable de
2 area

Elabora Oficio de recordatorio al area o areas administrativas
correspondientes en original, solicita la informacién actualizada de las
fracciones en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Responsable de
4 area

Y-Tale ble de fici re rdator orj
{ a. I‘JE uge e enlfot

Recibe Oficio en orlgmal del area o areas administrativas con acuse de
carga de la Plataforma Nacional de Transparencia de las fracciones
actualizadas en el periodo.

Responsable de
5 |drea

Acredita que la Informacion esta actualizada en Plataforma Nacional de
Transparencia.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Elaboracién:

Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

30 sept 2025 Revision: Actualizacion:
ACTUALIZACION DE AVISOS DE PRIVACIDAD lNTEGRAL AVISOS DE PRI\IACIDAD
SIMPLIFICADA Y SISTEMAS DE DATOS PERSONALES DEL AYUNTAMIENTO DE

i i TOTOLAPAN MORELOS :
NO. | RESPONSABLE] ACTIVIDADES .
aRrZsaponsable e Elabora Oficio en original y copia, mediante el cual solicita los Avisos de

1 Privacidad Integral, Avisos de Privacidad Simplificado y Sistemas de

Datos Personales, para su publicacion en Portal de Transparencia de
este sujeto obligado.

5 Responsable de | Tyrna el Oficio original a las areas administrativas del ayuntamiento y
area archiva la copia del Oficio como acuse de recibo.

o2k A C'dN
3 2 tos n % g
admmistratlvas impreso y en archivo electromco USB o CD, para su
publicacién en el Portal de Transparencia de este sujeto obligado
Responsable de | pocine del area o dreas administrativas el acuse de carga en original del
4 |8rea Sistema de Datos Personales en el Micro sitio del Instituto Morelense de
Informacion Publica y Estadistica.

5 Responsable de | pyplica en el Portal de Transparencia del ayuntamiento de Totolapan,
area Morelos el Aviso de Privacidad Integral a actualizar y/o sustituir.
Responsable de | confirma via telefénica con las reas administrativas la publicacién del

g |8 Aviso de Privacidad Integral en el Portal de Transparencia del

ayuntamiento de Totolapan, Morelos.
Responsab!e de Ordena los Sistemas de Datos Personales, Avisos de Privacidad

g |@ea Simplificado y Aviso de Privacidad Integral en original de las areas

administrativas y archiva de manera cronolégica definitiva.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual

de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2026 Reavision Actualizacion.
e ~ DIAGNOSTICO
NO. |RESPONSABLE | = =  ACTIVIDADES _
; Acude al area de Tic's para informar que el dispositivo electrénico
1 | Usuario . ; 4
(computadora, impresora, ventilador, red, etc.) esta fallando
2 Besponsable del Acude al area que tiene el problema
area
3 Responsable del Realiza diagnéstico para identificar fallas del dispaositivo.

area

e

Cuando se presenta una falla, el primer paso a seguir, después de

gpectop refgre gguridad Jdal . €S
Ieda Ie{evid i @ It e e!Iitio
odos daetllos ldgar se raabnew e§uigo.

Responsable del

Se revisa y analiza la problematica, ¢tiene solucion o se remite con un

area

2 area especialista?
Si tiene solucién se arregla y se informa al solicitante, entrega el formato
Responsable del . . o o e
6 Area del servicio realizado para aceptacion del servicio y firma, se digitaliza y
archiva
7 Besponsable del Si no se remite con el especialista
area
8 Responsable del | Revisa el problema, lo atiende y entrega al responsable de Tic's para su
area validacién y entrega al area correspondiente
9 Responsable del | Se entrega el formato del servicio realizado para aceptacion del servicio
area y firma
10 Responsable del Se digitaliza y archiva

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Revigidn Actualizacién

(ID DE AREA: 22) OFICIALIA DE REGISTRO CIVIL
PROCEDIMIENTOS

_ i , REGISTRO ORDINARIO DE NACiMIENTO"’ D
NO. | RESPONSABLE | _ ACTIVIDADES
1 Auxiliar Soltmta requ&snos para inscripcion de nac:lmlento

Se entrega la solicitud para el registro de nacimiento a los

2 Auxiliar padres para su llenado,

3 Ciudadano Los padres entrega_n_'los requisitos y la solicitud llena al

para verificar que no aya pasado los 60
datos de la solicitud.

Registro civil hace saber a los padres si hay errores los cuales
5 auxiliar y/o oficial tendrian que corregir ante la institucién correspondiente o si
estan bien todos sus documentos.

se envia a la DGRC una foto del certificado de nacimiento
electrénico del menor para verificar su autenticidad y una vez
hecho la DGRC nos indican si procede o no el registro de
nacimiento.

6 Oficial

una vez que la DGRC nos indica la procedencia del certificado
7 Auxiliar de nacimiento, la oficialia comienza con el registro de
nacimiento en plataforma SID (Sistema de Identidad Digital)

Registro civil da a revisar el registro de nacimiento a los

Auxiliar . S
8 padres en una hoja preliminar.

Los padres revisan y si hay una correcciéon que hacer
conforme a los documentos entregados se realiza, en caso de
que no haya correcciones se procede a la impresion en papel
seguridad.

9 Ciudadano

Una vez impresa el acta de nacimiento con los datos correctos
10 | Auxiliar procedemos a la firma de los padres, los testigos y huella del
menor (pulgar derecho).

Se entregan a los padres el registro, el acta y el CURP del
recién nacido.

11 Auxiliar

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracion: 30 sept 2025 Ravisidn Actualizacion:

e EGISTRO EXTEMPORANEO DE NACIMIENTO _
NO. | RESPONSABLE | _ ACTIVIDADES

Los padres solicitan requisitos para un registro de nacimiento
de una persona mayor de 7 afios.

1 Ciudadano

Registro civil le da una hoja con los requisitos que se

2 Ailiar necesitan y la solicitud que deben de llenar.

Los padres recaban todos los requisitos solicitados y los
3 Ciudadano llevan a la Direccion General de Registro Civil para su
autorizacion.

DGRG (Direccién General del Registro Civil) coteja todos los

efuigflosyon Igs da SONE. O
ite 0 pard aut®riz¥dion is pAréhe

Registro civil les hace saber a los familiares de la persona a

6 Ciudadano registrar para que entreguen los demdas requisitos para el
registro extemporaneo.

Los padres entregan los requisitos a Registro civil y se

7 |Ciudadano procede con el registro.

Registro civil procede con el registro y da a revisar el registro

8 Auxiliar : L
a los padres en una hoja preliminar.

Los padres verifican que estén correctos los datos y firman de

9 Ciudadano conformidad

Se procede con la impresion en papel seguridad y con la firma

10 | Auxiliar de los padres y los testigos.

Registro civil entrega a los familiares el registro

T Abrliar extemporaneo, el acta de nacimiento y el CURP.
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracién: 30 sept 2025 Rewisitn: Actualizacion,

. S '-EGISTRO DE RECONOCIMIENTO o ADMISION DE LOS HIJOS
 NO. | RESPONSABLE | . ACIMVIDADES =

Los familiares de reconocido solicitan requisitos para el
Reconocimiento y la solicitud

1 Ciudadano

2 Auxiliar Registro civil les entrega la solicitud y los requisitos.

Los familiares entregan los requisitos y Registro civil los coteja

3 Oficial con la solicitud.

Registro civil procede con la captura del registro de
4 Auxiliar Reconocimiento en la plataforma SID (Sistema Nacional de
Registro de Identidad)

Los familiares revisan el registro y si es correcto Registro civil
6 Auxiliar procede con la impresién en papel seguridad y la firma de
conformidad.

Registro civil procede con la toma de firmas y huellas de la
7 Auxiliar persona que reconoce a la persona, la persona que otorga el
consentimiento y los testigos.

8 Director Se emite orden de pago, con sello y firma del Oficial

9 Ciudadano Los familiares realizan al pago correspondiente en Tesoreria

Registro civil entrega a los familiares el Registro de

0 | Audliar Reconocimiento, el acta de Reconocimiento y la CURP.
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracién: 30 sept 2025 Rewvisidn: Actualizacién:

. . REGISTRO DEMATRIMONIOS
N0 ] REepeme: ACTIVIDADES

Los contrayentes solicitan requisitos y sohmtudes a Reg|5tro
civil.

1 Ciudadano

Registro civil recibe todos los documentos y solicitudes para

2 Oficial )
su cotejo.

Registro civil al verificar que todos los documentos estén en
3 Oficial orden procede con el registro de matrimonio en la plataforma
SID (Sistema de Identidad Digital)

i Registro civil les da a revisar a los contrayentes el registro de
- DOCUMENTO 1 NFE /O

Los contrayentes cotejan sus datos del registro con el de sus

5 izl documentos y si no hay errores lo firman de conformidad.
Registro civil procede con la impresion del registro de

6 auxiliar matrimonio en papel seguridad y can la ceremonia de la boda
civil.

7 il se realizan exhortaciones matrimoniales y se lleva a cabo la
ceremonia civil.

8 Oficial Registro civil procede con la toma de firmas y huellas de los
contrayentes y los testigos.

9 Oficial Se elabora, sella y firma orden de pago

10 | Ciudadano Los contrayentes realizan el pago correspondiente.

; i ivi tes su ist
11 Oficial Registro civil les entrega a los contrayente Registro de

matrimonio.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 435



L202-520

DIOVHLSININGY ‘NVdVITOLOL 3d OLNIINVLNNAY

h sobnsay

2| uod apacaid ag

[IAID BlUOWIRIRD
e| 0ged e eAs||
as A sajeluow LW
SOUOIJELIOYXD
uezijeas as
A

IAID BIUOWISD
e| uod Japadaid
ejed ‘pepiulojuod

|jaded us ugisaiduw
] U0D 8pae0Yd

A
5

©-.501921100 UOS? -
| ~ 4

|
ON
POV
ugREIIWNIOP
e| B Opiande
ap se12a1I0D
SBUOIDEDIpOW
se| uasey as

| Asaasfeiyuod so| ap
e|[2ny ‘seuLlly ap Bwoy

| 3p ueuuy A pepunbas

" isolep so|

epyo
Aojes

———p

p

ais ewojeied
2| Ua ojuow ulew
ap oJisibal
|2 uod apasoud ag

‘uedejojo] ap oidioluny [9p sojusiwipadold A seanijod ‘ugioeziuebiQ ap [enuep

{—is

oluouljeul
ap oxsibal
ns sauadenuod
so| e uebanjua
e apadoid a5

UQI2331102 EPIgRp

ajualpuodsaliod
obed |o uezieal
s31U3ARIIUOD SO

' ns eled uesaibal a5

-

uels3?

i
|
i

€| uod (2102 SO [IAID | 1
oasibay A soysinba. i
so| uebasjus 85 !

:;

s0ysinbal 50| .
A pmijos | ebanug

<

” Sepn2Ijos |
—— A sopusinbai uejdios | |
sajuake.luod so7

ouepepni)

uonezIR MY

SO|2JON

ugIsiAay

oluowiijew ap o4isibay ~ [IA1D) o43sibay 9

p elenyo

Z07 ides gg  luopeloge]




Elaboracian:

30 sept 2025

Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Revision: Actualizacion:

REGISTRO DE DWORCIO ADMINISTRATIV D

~ ACTIVIDADES

RESPONSABLE i e :
1 Los usuarios solicitan requisitos para el Divorcio
Ciudadano administrativo.
Registro civil recaba la documentacién correspondiente y
2 verifica que cumplan con todos los requisitos de ser asi se
Oficial procede con la inscripcion del divorcio administrativo.
3 Registro civil da a revisar a los usuarios el registro de divorcio
Oficial impreso en papel preliminar.

Los usuarios revisan el reglstro y si no hay ningun error los

Registro civil imprime el registro en papel seguridad y procede

s con la firma y toma de huellas de los divorciados y los testigos.
Auxiliar

6 Oficial Se elabora, sella y firma orden de pago

7 Ciudadano Los solicitantes realizan el pago correspondiente en Tesoreria

8 Registro civil les entrega el Registro de Divorcio Administrativo
Auxiliar y si asi fuera el caso su acta de divorcio.

/O

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracién: 30 sept 2025 Revisién Actualizacion:

| NO. | RESPONSABLE |

REGISTRO DE DEFUNCION ORDINARIO.

ACTIVIDADES
1 Eindatiani Los fam'mares de finado solicitan requisitos para el registro de
defuncion.
2 Auxiliar Registro civil les entrega los requisitos.
3 Oficial Los familiares entregan los requisitos y Registro civil los coteja

con el certificado de defuncion.

Registro civil procede con la captura del registro de defuncion,
en la plataforma SID (Sistema de Identidad Digital)

4 Auxiliar

Los familiares revisan el registro y si es correcto lo firman de

6 Auxiliar conformidad y Registro civil procede con la impresién en papel
seguridad.

Registro civil procede con la toma de firmas y huellas del

7 Auxiliar declarante y los testigos.

8 Oficial Se elabora, sella y firma orden de pago
9 Ciudadano Los familiares realizan el pago correspondiente.

Registro civil entrega a los familiares el Registro de Defuncion

19 | Giicial y si fuera el caso orden de inhumacion y/o de traslado

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 [§ "_'439
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracién: 30 sept 2025 Revisién: Actualizacion:

o ~ PROCESO PARA LA ACLARACION DE ACTAS.
NO. | RESPONSABLE |  ACTIVIDADES .
El interesado solicita requisitos para el tramite de aclaracion
de acta del Registro civil.

1 Ciudadano

Entrega solicitud y se apoya con los requisitos para el tramite

2 | Auxiliar de aclaracion de acta del Registro civil

Se proporciona copia fiel del libro certificada por el oficial para

3 Oficial realizar el tramite de aclaracion de acta

El usuario retine todos sus documentos de historial de vida
donde se compruebe sus datos correctos, firma la solicitud y

DOCUVENT@ - NEORNATT VO

Una vez que la DGRC (Direccion General del Registro Civil)
valora y aprueba el tramite de aclaracién de acta, emite oficio

? DGRC dirigido al oficial del Registro civil, para hacer la anotacion
marginal en el libro respectivo.
Hace entrega del oficio aprobado por la DGRC (Direccion

6 Ciudadano General del Registro Civil), para hacer la aclaracién ante el
registro civil

7 Oficial Recibe oficio y realiza la anotacion marginal en el libro

respectivo de la aclaracion correspondiente

Se registra la anotacién marginal en la plataforma SID

8 Auxiliar (Sistema de Identidad Digital)

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 441
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Elaboracién: 30 sept 2025

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Revisgion: Actualizacion:

PROCESO PARA LA ANULAC]ON o CANCELACION DE ACTAS

NO. |  RESPONSABLE

ACTIVIDADES 0

1 Cludadano

El |nteresado sohcuta un acta en Registro civil.

2 Oficial

Registro civil hace una buisqueda con la plataforma SIDEA
(Sistema Integral de Impresién de Actas) donde se percata
que hay dos actas en dos municipios diferentes y le hace
saber al usuario.

3 Ciudadano

El usuario desconoce de la existencia de la segunda acta y
solicita orientacion al registro civil para su anulacion.

DECUVE

Re |stro civil solicita al usuario ir a la otra oficialia de registro

O T NECRVATTVO

5 Oficial

Registro civil coteja las dos actas conforme los datos del libro
de registro de cada una y determina si procede la anulacién
administrativa o judicial.

6 Oficial

Registro civil le hace saber al usuario si las actas en todos los
datos son iguales procedera la anulacién administrativa, pero
si los datos son diferentes en los datos del registrado o de los
padres del registrado procedera por via judicial.

7 Oficial

Registro civil en casa de ser via administrativa le da una lista
de requisitos que los familiares deben de presentar para
poder hacer la anulacién del acta.

8 Ciudadano

El usuario envia los documentos para su aprobacion de la
Direccidn general de Registro Civil.

9 DGRC

La Direccion tiene que corroborar que efectivamente sean
iguales las actas con los mismos datos al ser aprobado el
tramite da una resolucion donde se ordena anular el acta y
esa resolucion se anexa al libro en el acta que corresponde.

10 |DGRC

Registro civil realiza los tramites necesarios para dar de baja
el acta del sistema SIDEA.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracion: 30 sept 2025 Revisidn Actualizacidn:

PROCESO PARA LA EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS, CURP Y CERTIFICAGION DE
DOCUMENTOS

NO. | RESPONSABLE ACTIVIDADES

El usuario solicita una copia certificada de su acta, CURP o copia fiel
del libro.

1 Ciudadano

Registro Civil le solicita copia de su acta anterior, CURP, credencial o

2 | Auxiliar datos personales para su busqueda.

El usuario entrega el documento con el que cuenta y registro civil la
g £ TS a DE & AMEATO B‘ R P P
o\, forps @ asojde ¢ ‘ : JO

Si se encuentra el acta en la plataforma Registro civil la imprime en

4 | Auxiliar o G :
papel preliminar para su revision del usuario.
5 | Auxiliar En el caso de CURP se busca en la plataforma y se imprime.
7 Se corrobora que el CURP se encuentra certificado y verificado por el
6 | Auxiliar ; T
registro civil
En el caso de copia fiel del libro se saca una copia y se certifica
7 | Oficial estampando el sello y la firma de la oficialia por la parte de atras del
documento.
e Una vez confirmado los datos que son correctos Registro civil imprime
8 | Oficial ;
el acta en papel seguridad.
9 Oficial Se solicita domicilio y nombre para el llenado de la orden de pago
10 | Oficial Se elabora, sella y firma orden de pago
11 | Ciudadano El usuario realiza el pago correspondiente.
12 | Oficial Una vez verificado el pago, se entrega la copia certificada solicitada

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Elaboracién:

30 sept 2025

Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Ravision: Actualizacion:

. | RESPONSABLE | I« TIVIDAD
- Al cierre del dia, se revisa en el sistema de registro civil los

1 | oficial ; ; p
recibos pagados en cajas de tesoreria
Los recibos no pagados se reimprimen y se anota leyenda a

2 | oficial mano "cancelado", al tiempo de cancelar en el sistema los
mismos

3 | oficial Se imprime corte de caja que emite el sistema

4 | oficial Se recaba firma y sello del Oficial

= TN T S | - v

6 |Cajera Coteja en sistema, firma y sella de recibido el corte de caja,
agrega 6rdenes de pago generadas en el dia

7 | Auxiliar Se archiva corte de caja

Oficialia de Registro Civil - Corte de caja

Oficialia de Registro Civil

Tesoreria Municipal

Los recibos no

Alcierre deldfa se
— revisan en el
Inicio o
e pagados en
tesoreria

|
Se imprime corte de
caja que emite el
sistema

—

v

Se entrega corte de

su caso recibas

canceladas a Caja

Se recibe acuse y se
archiva corte de caja

+ sistema los recibos ———

pagados se imprimen
_ yseanotala leyenda
amano “cancelada”
al tempo que se
cancela en sistema

, Se recaba firmay
sello del Oficial

cajayse agreganen

La cajera cotejaen el
sistema, firma y sella
__ derecibido el corte de
7 caja, agregando
ordenes de page
generadas en el dia

O

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION

2025-2027
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Elaboracion:

30 sept 2025

Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Rewvisidn: Actualizacion:

(ID DE AREA: 23) DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO

PROCEDIMIENTOS

- APOYOS DEL AREA AGROPECUARIA

 NO. | RESPONSABLE | _ ~ ACTIVIDAD :
COMUNDERS (Consejos Municipales de Desarrollo Rural
1 SEMURDERS Sustentable) aprueba montos y proyectos a ejecutarse en el afio
2 Cabildo Cabildo revisa y aprueba proyectos y montos
3

Director

Se revisa con que proveedor autorizado se va a atender el apoyo
Se glj | proyeedg

5

6 Director Desarrollo Agropecuario emite la convocatoria en la pagina del
Ayuntamiento y otros medios

7 Director El Director genera la lista de los productores interesados

8 Diteetar El Director avisa a los productores, la fecha Y hora para la entrega
del apayo

9 S El productor atrgnde al llamado y acude al lugar indicado, en la
fecha y hora sefialadas

10 Proveedor El proveedor hace la entrega del apoyo

1 Productor El Productor recibe su apoyo y firma de recepcion

12 Director Se toma evidencia y se archiva

| VO

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Revisidn: Actualizacion:
: . APOYO DE REHAB!L!TACION DE _CAM!NOS DE ZACA
" NO._ | RESPONSABLE  ACTIVIDAD
1 Comisariado Ejidal Y | El Comisariado ejidal y los agricultores realiza una peticién de los
Agricultores caminos a realizar
2 Director El Director recaba las solicitudes, las revisa para concentrarlas y
pasar a el Cabildo
3 Cabildo Las solicitudes son revisadas y aprobadas por Cabildo
) El Director les informa a los solicitantes que fue aprobada su
4 Director s
salicitud
5 s Los caminos se realizaran a través de un proveedor?
: r@veddory realifa | baj L orf e
6 PRveglor ompaNhdp efdalyy profuctdre aoc el |
actividad 9
; NO: El Director se pone de acuerdo con las personas solicitantes
7 Director :
para la compostura de los caminos de zaca
Comlsgrlado Ejigal, Se realizan los trabajos en conjunto con el Equipo del
B Agricultores Y| 5\ iamiento, Comisariado Ejidal y Productores de la localidad
Ayuntamiento y A sariado Ejidal y Productores de la localida
9 Director Una vez finalizados los trabajos, se hace entrega, se toma

evidencia y se archiva

VO

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Elaboracion: 30 sept 2025

Municipio de Totolapan, Morelos

Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del

Revisidn: Actualizacién.

B SOLIC TUD BE MAQUINARIA PESADA
_ NO. |RESPONSABLE|] = == AGCTNIDAD . :
1 Cilidadaro Acude a oﬂcma de Desarrollo Agropecuarlo y sollmta apoyo para
trabajo con maquinaria pesada
5 Birsstor Req:be .l'a solicitud,_ programa y agenda fecha y hora para la
realizacion del trabajo
; El equipo se presenta en el lugar, fecha y hora indicada por la
3 Ciudadano : G , : ;
Direccion de Desarrollo Agropecuario para realizar el trabajo
Toma evidencia del trabajo realizado, registra horas trabajadas,
4 Operador entrega a la Direccién de Desarrollo Agropecuario para realizar el
b
5 0VO afh URGpo OFganika
6 Director Si: Recibe evidencia del trabajo realizado y archiva
; No: El director revisa la Ley de Ingresos, se captura en sistema de
7 Director : 4 i
cobro y se informa al contribuyente el costo del tramite
8 Ciudadano Realiza el pago en tesoreria
9 Director Recibe comprobante de pago y archiva, junto con la evidencia

11 VO

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracién: 30 sept 2025 Revisidn: Actualizacién

(ID DE AREA: 23.1) COORDINACION DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO
SUSTENTABLE

PROCEDIMIENTOS

. ; GEST]ON DE PROYECTOS Y ACTIVIDADES AMBIENTALES
 NO. _RESPONSABLE i ACTIVIDAD

]denhﬂcamon de neces:dades ambientales del Mun[(:lplo med|ante la
aplicacién de la (Norma Oficial Mexicana) NOM

1 Coordinador

2 Coordinador Disefio y formulacién del proyecto
3 Coordinador Se turna a aprobacion del director de Desarrollo Agropecuario
oNfe
4 DgRarr iendn'\gbs rvs,s reg exglp
gropecuario
Director de
5 Desarrollo Si NO se tienen observaciones, se aprueba
Agropecuario
6 Presidencia Mediante memorandum se remite a revisién y aprobécién de
Mpal. Presidencia
7 Presidencia . . . -
Mpal. Si se tienen observaciones, se regresa para su correccion
8 ll:’nr;aslldenma Si NO se tienen observaciones, se aprueba

Gestion de recursos ante instancias Federales, Estatales ylo

9 Coordinador -
Municipales

Se elabora convocatoria, con documentos requeridos, fechas,
10 | Coordinador lugares y en su caso material requerido, se turna a Comunicacion
Social para su difusién

Comunicacian

L Social

Difusion de convocatoria

Se decepcionan documentos de los interesados, segin la

12 Coordinador ;
convocatoria

13 Coordinador Se ejecuta segln lo planeado y se toma evidencia del mismo

Se realiza seguimiento virtual y/o presencial de los resultados

14 Coordinador SBtETidGE

Se elabora estadistica de los resultados obtenidos y se presenta a

15 | Coordinador Presidencia

16 Coordinador Se archiva

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Revision: Actualizacion:

~ ATENCION A SOLICITUDES Y PROPUESTAS CIUDADANAS
 NO. |RESPONSABLE . ACTVIDAD

Ciudadano Presenta solicitud y/o propuesta
Coordinador Recepcién de solicitudes y/o propuestas
Coordinador Se realiza andlisis y opinidn respecto a la propuesta y/o solicitud

Se comunica de manera verbal al director de Desarrollo

4 Coordinador : Bl
Agropecuario, para su aprobacion

5 Coordinador Mediante memorandum se remite a aprobacion de Presidencia

Coordinador En caso de que NO apruebe, se informa al ciudadano y se archiva
' DECUMENTO" T " NFORNATI VO
8 Coordinador Se recaba firma de solicitud atendida

Coordinador Se toma evidencia y se archiva

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 BEEC)
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Revisidn: Actualizacién:

(ID DE AREA: 24) DIRECCION PATRIMONIO MUNICIPAL Y CULTURAL, ASUNTOS
INDIGENAS Y TURISMO.

PROCEDIMIENTOS

ORGANIZACION DE FESTIVIDADES TRADICIONALES

NO. | RESPONSABLE o ACTIVIDAD

Elaboracion de programa de festividades tradicionales y requerimiento

1 Director : ..
de recursos materiales y econémicos

Med;ante memorandum d|ng|do al Presudente Mumclpal se enwa para

Se presenta programa de festividades y requerimientos de manera

3 Director ) . - -
presencial al Presidente Municipal para su aprobacion

Una vez aprobado el programa de festividades y requerimientos,
4 Secretaria mediante memorandum dirigido al Presidente Municipal, se salicitan
recursos econémicos y materiales, se recaba sello y firma del director

5 Director El Presidente autoriza memorandum de recursos economicos

Se solicita mediante memorandum a la Direccion de Administracion,
6 Secretaria los recursos materiales y humanos para dicho evento, especificanda
fecha, lugar, horario.

Se solicita mediante memorandum a la Direccion de Comunicacion
7 Director Social, la elaboracién del disefio y difusidn en redes sociales del
evento a realizar

Se realiza la contratacion de prestadores de servicios requeridos para

8 Director
el evento.

Se solicita el mantenimiento y limpieza del lugar del evento antes de

9 Director N
su realizacion

Organizar y destinar el croquis del lugar con la asignacion de areas a

10 | Director -~ :
ocupar y actividades a realizar

11 | Director Se toma evidencia y se archiva

Se recoge y entrega al area correspondiente todos los materiales y

12 | Secretaria =
muebles que se utilizaron.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 RS
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Elaboracion:

Manual de

30 sept 2025

Organizacioén, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Revision: Actualizacion.

LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO

| NO. | RESPONSABLE | DESCRIPCION
1 Director Elaboracién de ficha técnica
2 Director Elaboracion de convocatoria para que los habitantes registren sus
objetos de valor histdrico y cultural
) memorandum de solicitud de disefio, publicacion y difusion en redes
3 Director

sociales de la convocatoria proporcionada

Elaboracion de resguardo de piezas dejadas en custodia y cuidado

f Sherslara de la direccion

6 Director Clasificacion de las piezas a través de colecciones

7 Director Elaboracion de Inventario general

8 |Diradsr gﬁfzﬁfgte oficio solicitud de validacidn del inventario general, dirigido
9 INAH Concede validacion

VO
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Elaboracién: 30 sept 2025

Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Revisién: Actualizacion.

 CREACION DE RUTAS TURISTICAS

RESPONSABLE | DESCRIPCION

1 Director

Elaboracion de ruta

2 Director

Mediante memorandum dirigido al Presidente Municipal, se envia
para su conocimiento la ruta propuesta

3 Director

Se presenta ruta de manera presencial al Presidente Municipal para
su aprobacién

4 Director

Inicio

Una vez aprobada, se solicita mediante memorandum disefio,

publicacién y difusién en redes sociales al area de comunicacion

Patrimonio Municipal Cultura, Asuntos Indigenas, Turismo - Creacién de rutas turisticas

Patrimonio Municipal y Cultural, Asuntos Indigenas, Turismo

—_—— e

i\ Unavezaprobada, se
Elaboracion de ruta ? solicita mediante
memorandum disefo,
| publicacién y difusién en |
redes sociales al drea de
Comunicacion Sacial
'y

¥
Mediante Memaordndum
dirigido al Presidente
Municipal, se envia para su —
conocimiento la ruta
propuesta

Se presenta ruta de
manera presencial al
Presidente Municipal para
su aprabacidn

VO
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracién: 30 sept 2025 Revisidn Actualizacion:

__ TRAMITES CO

Solicita apoyo para el tramite de pasaporte mexicano y/o

1 Ciudadano .
americano

2 Encargado de area Se le requiere copias de sus documentos probatorios

Si no estan completos o correctos se pide al ciudadano los
3 Encargado de area integre de manera correcta, en caso contrario se continlia
con el procedimiento

Captura de informacion en portales respectivos, se agenda
cita, se genera formato de pago y confirmacion de cita

JVENTOENEORNVETT VO
a, gbnfirmfaciol Ita

Encargado de area Se toma evidencia y se archiva

4 Encargado de area

6
7 Ciudadano El solicitante acude a su cita y realizan el tramite final

‘ Patrimonio Municipal y Cultural, Asuntos Indigenas y Turismo — Tramites consulares

Unidad de asuntos migratorios y religiosos

El ciudadano solicita | Los solicitantes acuden
s . 2poyopara el Irén_ﬂite asucita y re:?lizan el — —m—m—m—— o Fin o
T de pasaparte mexicana I tramite final -
y/o americano : Y
|
| |
|
v
Se le requiere copias de Se entrega en forma
sus documentos impresa formatos para
probatorios pago, nimera de cita,
confirmacian de cita
. 25508 |

‘ Captura de infarmacién
en portales respectivos,
seagenda cita, se
genera formata de
pago y confirmacion de
cita

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 [BECES



Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracion: 30 sept 2025 Revisidn: Actualizacion,
1 Encargado de area Ubicar tipos de culto religioso existentes en el Municipio
2 Elaborar oficio de presentacion y solicitud de datos de
2 Encargado de drea "
ministros
Encargado de édrea Entregar oficios
3 Encargado de area Recepcidn de oficios y clasificacion
4 Encargado de area Realizar el registro y creacion de directorio

‘Patrlmomo Municipal y Cultural, Asuntos Indigenas y Turismo — Directorio de ministros de culto

“DOCUVENFO-+-NFORMATI VO

Inicia Fin

h 4
Ubicar tipos de culto .
religioso existentes en Registro y creacidn de

el Municipio directorio

| 'y

| |
| i
Y L

Elabarar oficia de

presentacion y solicitud —————
de datos de ministros

.. Recepcion de oficios y
clasificacion

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 Bl



Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaberacion: 30 sept 2025 Revisidn: Actualizacion:

(ID DE AREA: 25) DIRECCION DE EDUCACION
PROCEDIMIENTOS

~ APOYO A LAS ESCUELAS EN PAGO DE PERSONAL

1 Director de Solicita mediante oficio y agradecimiento de apoyo el pago a
escuela personal administrativo y de intendencia
2_ Secretaria ) Recepcion y revision de las solicitudes de apoyo

Revisa, en caso de NO tener observaciones, aprueba relacion de
4 Director pagos, firma y sella, en caso de tener observaciones, se regresa
para su correccion

Se elabora solicitud dirigida a Presidencia por parte del érea,
5 Director agregando solicitudes de escuelas con sus respectivas
identificaciones del director y personal al que se le pagara (INE)

Previo al envio de la solicitud se turna a revisién por el area de

Director ,
6 e Tesoreria

Una vez revisado por tesoreria, se remite al area de educacion para

7 Director : b . :
que a su vez se realice el tramite ante presidencia

Una vez aprobado por Presidencia, se turna a Tesoreria para

8 Director
programar pago

Tesoreria elabora cheque a nombre del director de educacion,
quien realiza el endoso del mismo para facilitar el pago en efectivo
a los beneficiarios (comunidades alejadas) y considerando que en
el Municipio no se cuenta con servicios bancarios

9 Director

Una vez que se conoce la fecha de pago, se comunica via

1 Secretaria " : 2
4 telefonica al personal de la escuela que recibe el beneficio

Se recaba copia de la relacion de pagos realizados firmado, sellado

11 Director por tesoreria y se archiva

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacioén, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Revisién: Actualizacién:

Calendariza eventos civicos y envia oficio a la Direccion
1 Director administrativa de Seguridad Publica para el respectivo
izamiento de bandera si son fechas de relevancia nacional.

En fechas patrias, convoca reunion con autoridades educativas

2 Director (directores) para la participacién de las escuelas, ubicacion,
apoyo de maestros y estudiantes
aniggpma
re nesTen
Organizacion el evento, redaccion del programa, organizacion
4 Director de logistica, (Mesas, sillas, sonido, podium, reconocimientos,

maestros de ceremonia)

Lleva a cabo un predisefio de invitacion y se envia a
5 Director comunicacion social para su mejoramiento y respectiva
difusion.

Direccién de Educacién - Organizacién de eventos civicos

Direccién de Educacion

Inicio

+
Se envia oficio a la Direccidn
administrativa de Seguridad
Publica para el respectivo
izamiento de bandera

Calendariza eventos civicos -

Y.
En caso de realizar Hanares

Se solicita el apoyo a las a la Bandera se convoca al
aress carrespondientes para <—— — persanal por media de la |
material a ocupar Direccién de Administracian |

con lugar, diay hera

v
Se realizainvitacion a

autaridades municipales y si Se lleva a cabo el acto civico
es el caso a instituciones ———————+ y se recaba evidencia parr ————— i
educativas sefialando el dia, su archivo : e

fechay hora del acto civico

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027




Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Revisidn: Actualizacion:

~ FORMACION Y SEGUIMIENTO DE LOS CONSEJOS DE PARTICIPACION ESCOLAR

' PASO | RESPONSABLE | s ACTIVIDAD

Disefia segun los parametros establecidos por la SEP la
1 Director formacion de los consejos de Participacion Escolar incluyendo:
padres de familia, maestros y servidores publicos

Convoca a reunién a los candidatos para el establecimiento del
2 Director comité para que tomen protesta junto a las autoridades
municipales y del IEBEM

4 Director Calendariza fecha de primera reunién

5 o Indaga junto con el Consejo de Participacion las necesidades
prioritarias de las escuelas para su respectiva solucion

6 Director Se da seguimiento hasta su ejecucion.

| Direccién de Educacién — Formacion y seguimiento de los consejos de participacién escolar

Direccién de Educacién

Inicia :

t !
" ¥ 1A
| Disefia la formacion de los .
| consejos de Participacion Canvoca a reunién a los

Escolar incluyendo: padres ————» candidatas para el
de familia, maestros y establecimiento del comité

servidores piblicos

L4

Toma protesta como

Calendariza fecha de 5 R Secretaric Técnico del |
primera reunién Comité de Participacion |
Escolar

Indaga junto con el Consejo
de Participacidn las o ; o
necesidades prioritarias de ————— Seida segeu-ézje(:g: hastasu) o Fin
las escuelas para su ! '
respectiva solucién

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Elaboraci

dn: 30 sept 2025

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Revisidn:

(ID DE AREA: 25.1) COORDINACION DE BIBLIOTECA

PROCEDIMIENTOS

Actualizacion:

~ CURSOS DE VERANO (MIS VACACIONES EN LA BIBLIOTECA)
NO. RESPONSABLE DESCRIPC](JN DE ACTIVIDAD
1 Cpo_rdmadora de Planifica los cursos de verano (Mis vacaciones en la Biblioteca).
Biblioteca.
cosrinades e Presentacion de planificacién a Pre5|denc_:[a para su aprobacion, en
2 Bilslistars caso de aprobar se procede con la gestion respectiva, en caso no
’ aprobar se regresa para que se corrijan las observaciones realizadas
Solicitud de requerimientos a las areas correspondientes (material para
SQoreinaemg degNos es pgra |
 DECUNENTO - NFORVIAT
pap
4 Coordinadora de | Solicitud de elaboracién de lona para los cursos de verano
Biblioteca. {comunicacién social)
5 C_oqrdmadora L Solicitud de elaboracién de carta responsiva con el drea de Juridica
Biblioteca.
6 Cpqrdmadora de Elabora convocatoria de los cursos de verano
Biblioteca.
: Solicita de publicidad de convocatoria para los cursos de verano, asi
Coordinadora de : ST 7
7 Biblioteca como el apoyo de fotografias y publicacién en la pagina del H.
: Ayuntamiento el dia de la apertura y cierre
: : Mediante memorandum se solicita a Comunicacion Social publicidad
Coordinadora de : ; ;
8 hiblistecs para la convocataria, asi como la toma de fotografias durante el evento
de apertura y cierre de los cursos
9 | Padre o tutor Acude a brindar los requisitos para la inscripcion a los cursos
10 Cpqrdmadora de Recibe y verifica que la documentacidn sea correcta.
Biblioteca.
11 | Padre o tutor El padre o tutor llena carta responsiva con tinta azul y firma
12 Cpqrdlnadora de Se crea control de la documentacién de los ciudadanos.
Biblioteca.
13 Coordinadora de | Solicitar apoyo de personal para auxiliar en dichos cursos a la Direccién
Biblioteca. de Administracién
14 Coordinadora de | Se inicia cursos de verano, se gestionan y se toma evidencia de los
Biblioteca. mismos
15 Coordinadora de | Al término de los cursos, se realiza la clausura, se toma evidencia para
Biblioteca. archivo
16 Coordinadora de | Se informa de los cursos realizados mediante oficio a Direccion General
Biblioteca. de Bibliotecas con copia al Presidente Municipal

VO

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Elaboracidn: 30 sept 2025

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Revisidn: Actualizacién:
e  TALLERES
NO.| RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 Cpqrdmadora de Realiza la planificacion de los talleres a realizar de maximo dos semanas
Biblioteca.
Coordinadora de -y e : .
2 Biblioteca. Pasa a revisién y autorizacion con el director de Educacion
Coordinadora de -
3 Biblioteca. Se hace publicidad a los talleres
4 Caordinadora da Realiza inscripciones
Biblioteca.
5 Cpqrdmadora de Solicita material a la Direccién de Administracion
Biblioteca.

Recibe material para realizacion del taller de parte de la Direccion de
dgfinistigic
IrNGi lle et de evidendia

B|bl|oteca
8 Coordinadara de | Se concluye el taller con entrega de reconocimientos y se toma de
Biblioteca. evidencia

VO
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Elaboracidn:

Municipio de Totolapan, Morelos

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del

30 sept 2025 Revision: Actualizacion:
G _ TRAMITE DE CREDENCIAL PARA PRESTAMODELIBROS L
NO.[RESPONSABLE [DESCRIPCIONDEACTIVIDAD
1 | Ciudadano Solicita requisitos para tramite de credencial para préstamo de libros

Coordinadora de

Explica la operacion de la biblioteca y proporciona requisitos

Biblioteca.

Ciudadano Entrega de documentacion correspondiente.
Coofinagarade Verifica que la documentacion sea correcta

Biblioteca. '

Coordinadora de
Biblioteca.

Se llena la credencial (RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS)

con los datos correspondientes.

Coordinadora de
ibligtec

%Coordinaciér{ de Biblioteca - Tramite de credencial"ﬁé;'a préstamo de libros

Ciudadano

Solicita requisitos sobre
el ramite de credencial

Se entregan credencial y se archiva

Funcién

para el préstamo de
libros

]
Entrega la
documentacién
correspondiente

-

Coordinacion de Bibliotecas

Explica la operacion de
la biblioteca y

proporciona requisitos

—— i

. Verificaquela
documentacion sea
carrecta

—

Se le comunican que
solo se prestan 3 libros y
tiene una semana para
devolverlo

Se llena credencial (RED
NACIONAL DE
BIBLIOTECAS PUBLICAS)

I VO

Se entr
-+ searcl
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Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracién 30 sept 2025 Revision: Actualizagién.

o . PRESTAMO DE LIBROS
RESPONSABLE RIPCION D IVIDAD
Ciudadano. Acude a solicitar un libro
Coordinadora de

2 Biblioteca. Realiza busqueda en el inventario

Coordinadora de ~ . . .
3 Biblioteca Sefalar al usuario en donde se encuentra ubicado el libro

;Lo pide para préstamo externo y cuenta con credencial de biblioteca?
Coordinadora de | Se revisa la condicién del libro y se entrega al solicitante, se pide que se

Biblioteca. entregue en las mismas condiciones, y que tiene una semana para
devolverlo
5 | Ciudadano. Ocupa el libro y lo regresa a la biblioteca
6 | Ciudadano. En caso contrario, lo lee en la biblioteca y lo regresa
%Coardinac:én ;e Bi;;ioteca— restamo de libros I N - W e I V
! Ciudadano 3 Coordinacion de Biblioteca

Inicio | |
|

|

Sefiala al usuario
Acude a solicitar | , Realiza busqueda en donde se

# —— i B ——— ¥
un libro IR en el inventario encuentra ubicado
el libro
1
v
Se revisa la condicidn del libro y ;Solicita
Ocupa el libroy o se entrega al solicitante, se pide préstamo y Ocupa el libro en
regresa a la — que se entregue en las mismas  4——S—— cuentacon ——Ma—i |a biblioteca y lo
biblicteca | condiciones, y que tiene una «credencial des entrega
| semana para devalverlo la-biblioteca? |
|
|
|
Y
Fin - E = = ——

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 [ 474



Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracién: 30 sept 2025 Revisidn: Actualizacién:

(ID DE AREA: 26) DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
PROCEDIMIENTOS

SOLIC]TUD DE REViSION DE ESTABLECIMIENTO PARA VO. BO BE CUMPLIMIENTO DE
o MEDIDAS BE PROTECCION CIVIL e o
;-'No;‘ ': RESPONSABLE s ACTIVIDAD
1 Establecimiento Reahza sohmtud de Vi sto bueno al érea de protecclon CIVII
2 Director Se realiza la visita de inspeccidn al establecimiento
3 Director Se verifican las caracteristicas del establecimiento
4 Si cuenta con todos los se procedg a pasar a la actividad 6, si
YL IN AT i
DOCUNEIN I
Director dias héabiles subsane lo solicitado
6 Director Se elabora orden de pago
Director Se instruye al ciudadano pagar en cajas de tesoreria
7 Tesoreria Realiza el cobro y otorga recibo al establecimiento
8 | Director Se le solicita copia del recibo de pago
9 Director Se da el visto bueno al establecimiento

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Revision: Actualizacion:
NO. |RESPONSABLE | _
1 Director ReCJbe el reporte incendio via telefomca
Se activa protocolo de incendios forestales, en coordinacion con
5 areas involucradas como lo son: servicios publicos, obras
publicas, regiduria agropecuaria, ayudantes municipales,
Director seguridad publica y comisariados ejidales
3 | Director Se acordona el lugar
4 Se procede a sofocar el incendio con el personal de proteccion
) civil y apoyo de autoridades auxiliares y se toma evi ia.
Director y apoy y Byidencn
Director Se archiva como servicio atendido

lpr,oIVE‘I\ITC I NFORVATI VO

Proteccién Civil

Inicio
g
Se recibe el
reporte de
incendio via
| 4 telefonica
| T Fin
| [y
1 y !
Se activa |
Se toma
p;otccoly dé Se procede a sofocar el : 5
incendias . i evidencia y se
Se acordona el incendio con el personal 5
forestales,en  ~———————> —_— e ———————» archiva como
coordinacién con lugar e Hegtecabnicily servicio
auteridades auxiliares

areas atendida
involucradas S = ' Z u
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Revision: Actualizacion:
e : REPGRT ' 'E'_ENJAMBRES .
'NO. |RESPONSABLE | ~ ACTIVIDAD
1 Director Se recnbe el reporte de enjambres via telefonlca
2 Director Se realiza la visita en el lugar indicado.
3 Director Se acordona perimetro
4 Se procede a retirar el enjambre utilizando los materiales
Director necesarios para tal fin, se toma evidencia
5 Se procede a reubicar el enjambre en terrencs alejados de la
Director poblacion
Director Se archiva como servicio atendido

NTQ_I NFORVATI VO

Proteccion Civil

o
=1

Inicio
|
|
v |
Se recibe el i
reparte de |
enjambre via !
| telefanica Se toma evidencia
. T y se archiva como
servicio atendido
i )
|
i ¥ -
Se procede a retirar Se procede a
| S enjambre utilizando reubicar el
| Se realiza visita al Se acardona el 3 ;
| | o e mmamee ! ; > laproteccion  ——————>  enjambre en
| ugar indicado peiimatro ; ;
i necesaria para tal terrenos alejados
| fin dela poblacian

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 [RitE



Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracion: 30 sept 2025 Revisién: Actualizacién:

| RESPONSABLE STIVIDAL | =
Institucion Realiza la solicitud por oficio a la direccion de proteccién civil
Director Recibe la solicitud
Director Solicita el quimico a aplicar
Director Procede a realizar la aplicacion y toma evidencia
Director Se archiva como servicio atendido

\Proteccién Civil - Fumigaciones

Inicia

VO

4 Solicita el quimico Se procede a

Por oficio se : 5 ah
aaplicar ala o realizar el servicio

realiza la salicitud ————————— » Recibe la solicitud —————»

ps | Institucién  endiayfecha
de fumigacion | solicitante acordada
| il ¢ 7
| 1
i
v

|

|
| | . "

| | Se toma evidencia |

! y se archiva como |

senvicio atendido |

i |

Fin p |

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 270



Elaboracion: 30 sept 2025

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Revisién: Actualizacion:

ATENCION A REPORTE DE ARBOLES DE ALTO RIESGO

RESPONSABLE

i i ' ACTIV]DAD :

1 Solicitante Por OfICIO reahza la solicitud de poda o dembe

2 Director Se verifica el riesgo que pudiera ocasionar arbol

3 Realiza dictamen de verificacién, si la respuesta es no se le notifica
Director al solicitante.

4 . Sila respuesta es si, se firma la carta compromiso por el solicitante
Director

5 Director Se procede a realizar la poda o derribe

6 Director Se archiva como servicio atendido

Institucion 5 Proteccién Civil
|
!
Inicio
L 4
Por oficio se Se verifica el <o realiza
realiza la salicitud riesga que puede B dictamen

de poda o derribe

ocasionar el arbal

Sefirma la carta ) . iEscausa de
compromisc pore]l  g4————S—————

solictante e riesgo?

¥

Se procede a realizar
poda o derribe

v
Se toma evidendia y se ) |

Fin [4—————— archiva coma sewvicio #————— Selenotifica al |
atendida solicitante |

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027 [EEUE



Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Revisidn: Actualizacion:
(ID DE AREA: 27) DIRECCION DE DEPORTES
PROCEDIMIENTOS
e - TRAMITE DE CARTILLA MILITAR
NO. T RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
: Solicitud de cartillas a la 24va. Zona militar para el Municipio de
1 Director e - s P
Totolapan y gestién de firma por parte del presidente Municipal
5 Di Entrega de solicitud a la 24va. Zona militar y recepcion de cartillas
irector
en blanco para su llenado
3 tor
4 irector correspondlente (2007) y remisos, medlante pagina oficial de]
Ayuntamiento
C . Publicidad de convocateria para la clase correspondiente (2007) y
8 Comunicacion Sodial remisos, mediante pagina oficial del Ayuntamiento
6 Ciudadanao Solicita requisitos para obtener cartilla militar
7 Secretaria Se entregan requisitos
8 Ciudadano Entrega documentacion al operador para revisar
9 Director Verifica documentacion sea correcta
. Se crea expediente del salicitante y se registra en Libro de registro
10 Secretaria y control
11 Director Llenado de cartilla militar
12 Ciudadano Verificar datos correctos
13 Director Llenado de hoja azul, registra huellas dactilares.
14 Ciudadano Recibe cartilla con documentacidn original.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Elaboracién:

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

30 sept 2025 Revisidn: Actualizacion,
e _ ORGANIZACION DE TORNEOS DEPORTIVOS DE FUTBOL |
NO. | RESPONSABLE o DESCR]PCION DE ACTIVIDAD
1 Director Se elabora plan de torneos deportivos anual
2 Director Se somete a aprobacién del presidente Municipal
3 Presidente Mpal Una vez aprobadq por el Presidente Municipal, se somete a
aprobacion del Cabildo
4 Director Elaboracién de convocatoria
5 B Solicitud Fie publicidad de convocatoria, mediante pagina oficial del
Ayuntamiento
6 Bomunicasitn Bodil Publicidad de convocatoria mediante pagina oficial del

Ayuntamiento

tele nic.
DOSUNVENTEXT:
/e no iemtre ¥

Se contacta via telefonica a los delegados de equipos para

8 Director invitarlos a participar en la junta previa a lo diferentes torneos (17

mayo) (16 de septiembre) (20 de noviembre).
. Se elabora Minuta de acuerdos donde se establecen lineamientos

9 Director . . .
y reglamento de como se llevaran a cabo los mismos

10 Director Se realiza sorteo para definir grupos

11 Director Se elabora rol de juegos

12 Director Solicitud ge publicidad de rol de juegos, mediante pagina oficial del
Ayuntamiento

13 Comilcadion Sarisl Publicidad de rol de juegos mediante pagina oficial del

Ayuntamiento

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Elaboracion:

Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del

Municipio de Totolapan, Morelos

30 sept 2025 Revisidn: Actualizacion:
Vol EVENTOS DEPORTIVOS TR o
NO. RESPONSABLE - Sa DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
. Se elabora plan de diciplinas deportivas (basquetbol, ciclismo,
1 Director i % ; W
zumba, activacion a adulto mayor, ajedrez, natacién, etc. anual
2 Director Se somete a aprobacién del Presidente Municipal
. Una vez aprobado por el Presidente Municipal, se somete a
Presidente Mpsl aprabacion del Cabildo
4 Director Elaboracién de convocatoria
5 Director Mediante memorandum, se solicita a Comunicacién Social la
publicidad de la convocatoria en la pagina oficial del Ayuntamiento
6r 51 P bllcﬁq_nﬁ coniocatﬂ Ifdl el
L = sNeésaMcuden ala Dweccnon e Deportes ainscribirse en
7 Daserisias la rama que les interesa, llevando toda su documentacién (acta de
P nacimiento, CURP, certificado medico, nimero de teléfono e INE
del padre madre o tutor {en caso de ser menor de edad))
9 Director Se le da indicaciones al deportista de cuando y como presentarse
10 Director Se prgsenta al instructor con los deportistas y el Presidente
Municipal
1 DiFastir S.e |pf9rma al presidente el dia y hora de la inauguracion de la
disciplina
12 Director Se realizan invitaciones para la inauguracidn y se reparten
Mediante memorandum se solicita a Comunicacion Social la
13 Director publicidad de la inauguracion de la disciplina través de la pagina
oficial del Ayuntamiento
L . Publicidad de inauguracion mediante pagina oficial del
14 Comunicacion Social Ayuntamiento
15 Director Se realiza la inauguracion e inicia formalmente el taller

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2025-2027
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracion: 30 sept 2025 Revisidn: Actualizacidn:

(ID DE AREA: 28) DIRECCION DE LA INSTANCIA DE LA MUJER

PROCEDIMIENTOS

T DR '_;;'-'.TALLERES MUNICIPALES. :
__NO. | RESPONSABLE | L ACTIVIDAIES i

Se elabora plan de Talleres anual a realizar como son:

« Capacitaciones y prevencion con el objetivo de educar
en materia de violencia tanto a mujeres como a hombres.
« Fomento de empoderamiento, donde se impulsan
praogramas o proyectos para mejorar las condiciones

salariales Iaborales de las mujeres, asi como su L
DOCUNVENES 4-NEGRMATI VO

Se entrega plan de Talleres a Presidente Municipal para

1 Director

2 Director i -
aprobacion del mismo.

3 Director Una vez aprobado el Plan, se buscan facilitadores

4 Director Se crea listado de facilitadores

5 Director Se difunde el Taller a impartir via redes sociales

6 Director Se lleva a cabo registro de las/los participantes.

7 Diisater Se lleva a cabo el tgller en I;_a horq, fecha y lugar
establecidos, obteniendo evidencia del mismo

8 Director Se realiza reporte del mismo
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracién. 30 sept 2025 Revisidn: Actualizacion:

 ASESORIA AL

AS MUJERES Que ACUDEN A LA INSTANCIA DE LA MUJER.

. ,NO. e RESPONSABLE L ey ACTW!DADES
1 Usuaria Solicita informacién
2 Director Se le pregunta el motivo por el cual acuden a la Instancia.
en caso que sea un servicio de informacion de talleres o
3 Director programas referentes a la Instancia se da la informacion
requerida
en caso que sea un tema de violencia, ya sea para la usuaria o
4 Director algin familiar se le inicia el proceso debido para la identificacion

del problema y la canalizacion debida.
Se reahza entrevista de primer contacte (EPC), se llena

E iregtor
En caso que la usuaria quiera contlnuar el proceso se le da

7 Director seguimiento con otro procedimiento llamado "Contencion
Usuarias Violentadas"

8 Director En ofro caso se registra expediente y se archiva
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracion: 30 sept 2025 Revision. Actualizacion:

e CONTENCION USUARIAS VIOLENTADAS
NO. | RESPONSABLE i ~___ACTIVIDADES

1_|Usuaria Salicita informacién
2 | Director Se le pregunta el motivo por el cual acuden a la Instancia.
3 | Director Se rfaallzela entrevista de primer contacto (EPC), se llena
cuestionario
Director Se canaliza al Centro LIBRE
Director Se busca red de apoyo (familiares, amigos, conaocidos)

Se canaliza con el Centro Libre y se da seguimiento con ellos
hasta el cierre del expediente
¢, Desea continuar con el proceso con Centro Libre?

7
sharia E e
DOCUMENT-G-1-NE
8 Ae-ur) nthu sus ere h eV e

juridicamente corresponde.
Se Registra en bitacora y se crea un expediente para archivo

Director

En caso de S| QUERER continuar, se realizan los tramites

9 [CiEnte Libke pertinentes en las dependencias correspondientes

10 | Centro Libre Se da seguimiento y se informa a Instancia de la Mujer del mismo

Centro LIBRE sube el informe a BANAVIM (El Banco Nacional de

¥ antia Lk Datos e Informacion sobre Casos de Violencia contra las Mujeres)

Se cierra el caso y se infoarma a Instancia de la Mujer para su

12 | Centro Libre registro

13 | Director

Se registra en bitacora y se crea un expediente para archivo
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Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Revisitn: Actualizacion:

(ID DE AREA: 29) DIRECCION DE COPLADEMUN
PROCEDIMIENTOS

: INSTALACION DEL GOPLADEMUN
| DESCRIPCION DE ACT]VIDAD

Se lnforma mediante oﬂmo que se debe 1nsta|ar el Comlte de
Planeacion municipal

Notifica al area de COPLADEMUN, instruye y delega acciones para
su intervencion en la elaboracion del acta con fundamento en sus
atribuciones.

_' RESPONSABLE

1 | COPLADEMOR

2 | Presidente

Bitactsr B Reahza convocaton{a a cada una de las areas y direcciones que

s instalado durante una reunion con los participanies requeridos de
acuerdo a la ley

Levanta el acta de la instalacién firmada por las autoridades
correspondientes

4 | Presidente

Director De
COPLADEMUN

-ib:recc.an de COPLADEMUN = lnstalacmn de COPLADEMUN i

Direccién de COPLADEMUN

Inicia

¥

COPLADEMOR, infarma
mediante oficio al
Presidente Municipal, que
se debe instalar el comité
de planeacion municipal

El Presidente Municipal
notifica al area de
COPLADEMUN, instruye y

delega acciones para su

intervencién en la
elabaracion del acta

Es instalado durante una
reunién con los

participantes al dia, fecha y ————

hora requeridos de acuerdo
alaley

Realiza convocatoria a cada una de
las areas y direcciones que
integran el Ayuntamiento

Municipal, Informande que son
requeridos dentro del pratocolo
para que asistan a la instalacién

Levanta el acta de la

i instalacién firmada por las

autoridades
correspandientes
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Manual de Organizacidn, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Revisidn Actualizacién:
s FOROS DE CONSUL,TA :
'RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
.Di'rector de‘ . 1 ; '. . ; ' ;
1 COPLADEMUN Realiza la planeacion previa (temas, publico, fechas, etc.)
> Director de Realiza convocatoria abierta para que se participe en los foros de
COPLADEMUN consulta
Director de . ) .
3 COPLADEMUN Realiza los foros de consulta en las comunidades o barrios
4 Director de Levanta la minuta de los foros de consulta con las firmas
COPLADEMUN correspondientes de los asistentes.
5 Director de G a orte de Ia inf - bad hi
COPLADEMUN enera reparte de la informacion recabada y se archiva

Direccién de COPLADEMUN

| Inicio

|
|
|
Realiza la planeacion previa fl_evan;a la minuta de los Genera reporte de la
H I n .
(temas, publico, fechas, etc) oros deconsulta conlas 60 et recabada yse
firmas correspondientes de ¥
- ! archiva
los asistentes
1
‘
‘ |
| ,
Realiza convocatoria abierta Realiza los faros de Fin
para que se participe en los ———— consulta en fas
foros de consulta comunidades o barrias
|
I}
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Manual de Organizacidn, Politicas y Procedimientos del
Municipio de Totolapan, Morelos

Elaboracidn: 30 sept 2025 Revision: Actualizacién

& _ FORMACION DE COMITES DE PARTICIPACION CIUDADANA
‘_-jN{})__-'_‘;_;RESPONSABLE . ':"DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1 Director de Notifica a la Direccion de Obras Publicas que se debe contar con
COPLADEMUN comités de participacidn ciudadana

La Direccion de Obras Publicas informa a COPLADEMUN cuantas
obras se realizaran para considerar los comités

2 | Obras publicas

3 Director de Realiza convocatoria abierta para que se participe en los comités
COPLADEMUN de obra
4 Dirsgtor de Realiza la instalacién del comité en cada obra

COPLADEMUN
5 | Obras publicas

El comité llena formulario que propone el gobierno del estado

Dlreccmn de COPLADEMUN Formacmn de comltes de partmpacqon aildadana R

Direccién de COPLADEMUN !

| Inicio

¥
Notifica a la Direccidn de
Obras Publicas que se debe Realiza la instalacion del
contar con comités de comité en cada obra
participacion ciudadana

El comité llena formulario
3 que propone el gobiema
del estado

v

. . ¥
La Direccion de Obras QObras piblicas anexa el

Piblicas informa a Realiza convocatoria abierta 2
e I
COPLADEMUN cuantas ———» para que se participe en los formatialexpedimteide
: 5 obra y proporciana copiaa
obras se realizaran para comités de obra

3 ey COPLADEMUN
considerar los comités T

|
X
Fin
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