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l. AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide
el presente Manual de Organizacion del COPLADEMUN, el cual contiene informacion
referente a su Estructura y funcionamiento y tiene como objetivo, servir de indBumento de
consulta e induccién para el personal.
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Il. INTRODUCCION

La organizacion dentro de cualquier actividad conlleva a tener el control de las tareas a
ejecutar ya que al designar actividades, tiempos y espacios se eficienta el irabajo, situacion
que ayuda a ofrecer un servicio de mayor calidad al publico en general, por lo que resulta
necesario actuar bajo una normatividad especifica y en general bajo cada una de las leyes
que competan para estar en posibilidad de desemperiar el cargo del Coordinador Operativo
del COPLADEMUN.

El presente manual tiene como objeto ser la base normativa que indique a los funcionarios
cuales seran sus funciones basicas de acuerdo a los lineamientos establecidos en este
importante documento asi como mostrar una visién general de las actividades y funciones
propias del Comité de Planeacion para el desarrollo Municipal mismas que nacen de la
concertacién ciudadana basadas en los resultados de los Foros de Consulta Ciudadana y en
la gestion y seguimiento de los Programas de Desarrollo Social.

Sera el manual de consulta e induccion para el personal de nuevo ingreso.
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lll. ANTECEDENTES

La falta de un Manual de Organizacién originaba como consecuencia la duplicidad de
funciones entre las areas o quizas la toma atribuciones con caracter inconsciente, debido a
que no se habian adoptado fundamentos legales bien soportados, por los cual resultaba dificil
instrumentar los controles necesarios para la pronta y efectiva solucion de problemas.

Se pretende eficientar la forma de trabajo de esta Direccidén de acuerdo a la normatividad
vigente enmarcada dentro de la Ley Organica Municipal.
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¥
8.
9.
10. Programa Operativo Anual (POA).

11. Ley de Planeacién del Estado de Morelos.

Morelos.

IV. MARCO JURIDICO

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

. Ley de Entrega recepcién de la Administracién Publica del Estado y Municipios de

Bando de Policia y Buen Gobierno.
Plan de Municipal de Desarrollo 2012 -2015.
Manual de Organizacion y Procedimientos

administrativo y de observacion general en el ambito de su competencia.

12.Reglas de Operacion de los Programas de Desarrollo Social.
13.Deméas lLeyes, Reglamentos, Decretos, Circulares y otras disposiciones de caracter
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1.
1.

Vil

Vill.

IX.

V. ATRIBUCIONES

Conducir la Planeacion Municipal.

Concertacion ciudadana mediante foros de consulta ciudadana.

Formular, actualizar, instrumentar, dar seguimiento y evaluar el Plan Municipal de
Desarrollo y los programas que de él se desprendan.

Conducir de manera sistematica la priorizacion de las obras y acciones con la
participacién de la ciudadania de acuerdo a los lineamientos establecidos asegurando
que el proceso de planeacion sea transparente y eficaz.

Buscar la congruencia de acciones que realicen los gobiemnos, federal, estatal y
municipal, tanto en materia de planeacién como en ejecucion de obras y prestacion de
servicios plblicos.

Acordar y resolver los asuntos de competencia de la estructura administrativa que integra
la unidad administrativa a su cargo.

Vigilar el debido cumplimiento de las leyes, reglamentos, manuales y demas
disposiciones aplicables en el ambito de su competencia.

Proponer al superior jerarguico las modificaciones sobre la organizacién, estructura
administrativa, plantillas de personal, facultades y demas aspectos que permitan mejorar
el funcionamiento de la unidad administrativa a su cargo.

Acordar con el superior jerarquico los asuntos relacionados con la unidad administrativa a
Su cargo.
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Somos un organismo auxiliar del Gobierno Municipal, encargado de Coordinar
de manera eficiente y adecuada la Planeacion Municipal a si como actualizar y
evaluar el Plan Municipal de Desarrollo y los programas que dé él se desprendan
para que estos sean Congruentes con las acciones que realicen los gobiernos,
federal, estatal y municipal en materia de planeacién, ejecucion de obras y
prestacion de servicios publico.

Lograr que a través de esta area al Municipio tenga un espacio de expresion, analisis,
discusién y concertacion de acciones con la sociedad civil interesada en que el Municipio

VISION

logre avances en el desarrollo y bienestar de los habitantes.
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Vill. ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel | No. Unidad Puesto Subtotal | Total
Plaza | Administrativa
Coordinador del COPLADEMUN 1 1
Secretario Técnico (Vacante sin
Presupuesto)
Vocal de Control y Vigilancia (Vacante
sin Presupuesto)
Secretaria (Vacante sin Presupuesto)
SUBTOTAL 1 1

Lrais

« r C.Sawador Cortés Maldonado CP Marco Antonio Flores Garrido
7y e | P Oficial Mayor Tesorera Municipal
Fecha: 14 de Agosto de 2013: - ,, - Fecha: 14 de Agosto de 2013 “" Fecha: 14 de Agosto de 2013

o

£ AN AR R OIS AT ™)

MR, S




H. Ayuntamiento de 25
Tonoeiln, Mocikis WUEURESHEACW Revisién: 0

I i H. AYUNTAMIENTO DE TEPOZTLAN Clave: AT-COPLADEMUN-ADCS

Seccifin IX Pag. 11 de 15

IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL.:
Coordinador Operativo del COPLADEMUN

JEFE INMEDIATO:
Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES:

I Instalar el Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN).

I Coordinar la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo, asi como su actualizacion
y evaluacion.

lll.  Formular los lineamientos basicos para la actualizacion, instrumentacion, control y
evaluacion del Plan Municipal de Desarrolio.

IV.  Promover y realizar los Foros de Consulta ciudadana estratégicos que considere
necesarios dentro del proceso de planeacion democratica.

V. Fomentar la coordinacion entre los Gobiernos Federal, Estatal y Municipal y la
cooperacion de los sectores social y privado.

VI.  Ayudar en la elaboracion de los programas operativos de trabajo de cada
Dependencia Municipal. asi como el Plan Municipal de Desarrollo con los proyectos
y programas especificos derivados de él.

VIl.  Elaborar los trabajos informativos que el Presidente Municipal deba presentar a
ofras instancias, tales como planes, programas, memorias, informes.

VIil.  Vigilar que los procesos de planeacién municipal se den conforme a la normatividad
operativa de los programas de instrumentacion y ejecucion, conforme a la Ley
Estatal de Planeacion vigente y el Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio
asi como demas leyes aplicables.

IX.  Gestion, apoyo y seguimiento a Programas Federales aplicables al Municipio,
cuidando que el aspecto social nunca se pierda en las familias beneficiadas en las
diferentes localidades del Municipio de Tepoztlan.
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X. DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

Coordinador Operativo del COPLADEMUN

RELACIONES INTERNAS:

—  Presidente Municipal

= Sindico

—  Secretario del Ayuntamiento.

—  Regidores

—  Tesoreria Municipal

—  Oficialia Mayor

—  Direccion de Obras

—  Servicios Plblicos Municipales.

—  Contraloria.

—  Directores y coordinadores del H. Ayuntamiento de Tepoztian.
—  Ayudantes Municipales y delegados de Obras y comisariados Ejidales

RELACIONES EXTERNAS:

~  COPLADEMOR.

—  SEDESOL.

—  Secretaria de Desarrollo Humano y Social.
-~ CEA

- INVIMOR.

—  Secretaria de la Contraloria del Estado de Morelos.
- IMIPE

= IDEFOMM.

—  Auditoria Superior de Fiscalizacion.

—  Ciudadania en General

—  Dependencias del Gobierno del estado de todos los sectores
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Xl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:
Coordinador Operativo del COPLADEMUN

ESCOLARIDAD:
Planeacion, Desarrollo Urbano y/fo Administracion o area afin

EXPERIENCIA LABORAL.:

—  Capacidad de analisis e interpretacion de informacién

—  Administracién de recursos humanos, materiales y financieros

—  Disefo y redaccion de documentos relacionados con la gestién piblica
—  Toma de decisiones

—  Liderazgo, direccién y coordinacién de equipos de frabajo

—  Desarrollo de proyecios

CONOCIMIENTOS:

—  Administracion Publica.

—  Marco juridico vigente

—  Planeacién, programacion y evaluacién

—  Desarrollo de proyectos.

— Recursos Humanos (Manejo de personal).
—  Usos y Costumbres del Municipio

HABILIDADES:

—  Manejo de Personal

—  Resolucién de Conflictos

~  Toma de Decisiones

—  Trabajo en Equipo

— Relaciones Piblicas

—  Capacidad de Organizacion
—  Trabajo bajo presién

—  Capacidad de ensefiar
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XIl. DIRECTORIO
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COPLADEMUN

An:f. H-‘&éuél Sdli's Barragan
Coordinador Operative del

~Calle Envila s/n,

Centro Tepoztlan
Morelos
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Xill. HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de Inicio LN Fecha de Terminacién
30 de Julio de 2013 15 de Agosto de 2013
Participantes Puesto
Arq. Miguel Solis Barragan Coordinador Operativo del
COPLADEMUN

Lic. Ricardo J. Meza Rojas <Arq. Miguel Solis Barragan

Lic. Blanca Dalia Guzman Neri

Asesor Designado Responsable de la Elaboracién def Manualae @1

Organizacidn




