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I. AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide
el presente Manual de Organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento, el cual contiene
informacién referente a su Estructura y funcionamiento y tiene como objetivo, servir de
instrumento de consulta e induccion para el personal.

rrete Conde
Presidente Municipal

REVISO

ol

Ing. Marcos Demesa Noriega
Secretario del Ayuntamiento

APROBO

Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, publicado en el Periédico Oficial
"Tierra y Libertad" No. 4272 del 18 de Agosto del 2003.

/' 4
7,

C. Salvador Cortés Maldonado

Oficial Mayor
Fecha de Vo. Bo. No. de
Autorizacion Secretario del Ayuntamiento Paginas

14 de Agosto de 2013 Ing. Marcos Demesa Noriega 15
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Il. INTRODUCCION

Con fecha 11 de Marzo del 2009 se publicé en el periddico oficial “Tierra y Libertad”
Numero. 4686 Del Estado Libre y Soberano de Morelos el primer Manual de
Organizacién del Municipio de Tepoztlan, al inicio de la administracién publica el H.
Ayuntamiento aprob6é una nueva estructura organizacional con el propésito de
garantizar la eficacia y eficiencia de la gestién Publica Municipal, en este orden de
ideas el Presidente Municipal en turno instruyo al Oficial Mayor la actualizaciéon del
Manual de Organizacion del H. Ayuntamiento de Tepoztlan, Morelos.

Derivado de lo anterior, la integracion del manual de organizacién de la Oficialia
Mayor, garantiza la funcionalidad y operacién de las areas que la conforman asi
mismo, es la herramienta administrativa que permite formalizar el sistema de trabajo
que garantice el cumplimiento de la normatividad legal y administrativa en la gestion
publica de cada una de sus partes; definiendo funciones, niveles de autoridad,
atribuciones y perfiles de puestos que contribuyen a garantizar la eficiencia y eficacia
de la administracién publica municipal mediante el acuerdo y razonable uso de los
Recursos Materiales, Humanos y Financieros que forman el patrimonio Municipal

Este documento describe de forma clara y precisa las lineas de autoridad y
responsabilidad de cada puesto, describiendo las funciones mas importantes y es su
caso las atribuciones concretas que otorguen los ordenamientos legales. Las
descripcidon de los perfiles de puestos sin lugar a duda abonara un servicio publico
mas eficiente y constituye en su conjunto el instrumento idoneo
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lll. ANTECEDENTES

La Ley Organica Municipal del Estado de Morelos contempla en sus articulo 75 la
estructura administrativa minima que requiere un ayuntamiento para garantizar el
cumplimiento de los deberes de la administracién publica municipal y es el H.
Ayuntamiento de Tepoztlan que por acuerdo de Cabildo de fecha 14 de noviembre
del 2009 cuando se autoriza el organigrama y establece la estructura administrativa
ampliada donde se consolida y crean las unidades administrativas que fortalece y
hacen eficiente la funcién publica.

En el Bando de Policia y Buen Gobierno del H. Ayuntamiento de Tepoztlan publicado
en el periddico oficial numero 4040 “Tierra y Libertad” sefiala en el capitulo llI
Dependencia de la Administracién Municipal articulo 34, la integracion de la Oficialia
Mayor.

La oficialia mayor contempla como unidad administrativa por ley esta ligada por sus
funciones a la constancia misma de los ayuntamientos municipales formando la
administracién como herramienta para generar la mayor eficacia y eficiencia en las
distintas unidades administrativas del municipio estableciendo politicas y reglas
actuacion aplicables a los recursos humanos materiales y financieros que constituyen
el patrimonio del municipio por ello el presente manual define funciones, jerarquias
atribuciones y perfiles de puestos y relaciones para contribuir en corta medida a una
administracion clara y trasparente debidamente planificada, ejecutada y controlada.
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IV. MARCO JURIDICO
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
1.1Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
1.1.1 Articulo 115.
2. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

2.1 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

2.1.1 Capitulo VIII. Articulo 118.

3. Leyes

3.1. Federales

3.1.2. Ley Federales de los trabajadores al servicio del estado, reglamentaria del
apartado B) del articulo 123 Constitucional

3.1.3 Ley de Responsabilidades de los servidores Publicos.

3.1.4 Ley del trabajo

3.1.5 Ley organica de la Administracion Publica

3.2 Estatales

3.2.1 Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

3.2.2 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y servicios del Sector Publico.

3.2.3 Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

3.2.4 Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestaciones de
Servicios del Poder Ejecutivo del estado Libre y Soberano de Morelos.

3.2.5 Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

3.2.6Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos.

3.2.7 Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

3.7 1 titulo cuarto. Capitulo I. Articulo 75.

3.2.8 Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y
Municipios de Morelos.

3.2.9 Bando de Policia y Buen Gobierno

3.9.1capitulo I, articulo 34.

3.2.10 Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Publica del Estado y de
Municipios del estado de Morelos

4. Reglamentos.

4.1Reglamento Interior del Honorable Ayuntamiento de Tepoztlan Morelos.

4.1.1Capitulo 1V, Articulo 150.

4.1.1 Reglamento de la Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
prestaciones de Servicio del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos

4.1.2 Reglamento interior del H. Ayuntamiento de Tepoztlan Morelos

4.1.3 Bando de policia y gobierno, para el municipio de Tepoztlan Morelos de fecha
14 de Noviembre del 200, publicada en el periédico Oficial numero 4568

4.1.4 Pan Municipal de desarrollo de la administracién Publica 2009-2012 del H.
ayuntamiento de Tepoztlan Morelos

5. Acuerdos

5.1 Acuerdo de Cabildo. Numeral VII Propuesta de creacion del Comité Municipal
de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de Tepoztlan, Morelos.
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V. ATRIBUCIONES
Con fecha 19 de diciembre del 2007 publicado en el periédico oficial “Tierra y
Libertar No. 4577 en capitulo el Reglamento interior del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Tepoztlan, en el capitulo IV, Articulo 150 sefala que son facultades
del Oficial Mayor
|.- Atender el manejo del personal administrativo del Ayuntamiento

Il.- Tramitar las licencias y autorizaciones cuya expedicién corresponda al
Ayuntamiento

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

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

V.- Las demas que determine el Ayuntamiento, o las disposiciones legales
aplicables
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V1. MISION Y VISION

MISION
Consolidar los Recursos Humanos, Materiales e Informaticos que ofrece la
Oficialia Mayor a todas las areas de la Administracion Publica Municipal para
fortalecer la atencion a la ciudadania, cumpliendo con las normas y reglamentos
existentes, con el firme propdsito de brindar un servicio con respeto, amabilidad,
calidad y calidez.

VISION
Ser una administraciéon responsable y trasparente en la adquisicién y suministro
de los bienes y servicios; hacer eficientes los tramites en la administracion en
general, con respeto, orgullo, humildad y buen trato a los ciudadanos.
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VIIl. ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel | No. Unidad Puesto Subtotal | Total
Plaza | Administrativa
059 OFICIALIA OFICIAL MAYOR
MAYOR 1 1
035 OFICIALIADE | COORDINADOR OFICIAL MAYOR
MAYOR 1 1
060 OFICIALIA SECRETARIA 1 1
MAYOR
036 OFICIALIA DE CAPTURISTA 1 1
PARTES
061 OFICIALIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 1
MAYOR
062 OFICIALIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 1
MAYOR '
038 OFICIALIA DE CHOFER 1 1
PARTES
) J /-~  SUBTOTAL 7 7
e~Conde Ing. Salvador Cortés Maldonado
ipal Oficial Mayor
! Fecha: 14 de Agosto de 2013 Fecha: 14 de Agosto de 2013
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:

OFICIAL MAYOR

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

e Coordinador Oficial Mayor
e Auxiliar Administrativo
e Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Administrar la contratacion, capacitacion y la relacion laboral del personal administrativo
del H. Ayuntamiento

2. Atender todos los asuntos de su competencia, acordando previamente con el Presidente
Municipal.

3. Adquirir los bienes muebles, en el ambito de su competencia y la contratacion de los
servicios que requieran las dependencias de la Administracién Publica Municipal

4. Intervenir en todas las adquisiciones con cargo al presupuesto de egresos del Municipio,

sujetandose a lo que establezca la Legislacion correspondiente;

Valorar y aprobar las requisiciones o solicitudes de las dependencias a efecto de cumplir

con los requerimientos establecidos por la Tesoreria Municipal.

Formular el plan operativo anual de Oficialia Mayor

Presentar informe anual de actividades al Presidente Municipal

Formular la propuesta de ingresos para el ejercicio fiscal siguiente

Autorizar y ejercer el presupuesto asignado a la Oficialia Mayor por H. Ayuntamiento

Municipal g

10.Vigilar que la operacion de la Oficialia se realice con los principios de eficiencia, justicia,
equidad de género y legalidad

11.Representar al Presidente Municipal cuando sea comisionado

12.Gestionar el tramite de pagos y remitir la documentacion comprobatoria del gasto a
tesoreria;

13.Dar seguimiento a las obligaciones de pago comprometidas por la adquisicion

14.Elaborar el informe sobre las adquisiciones de bienes y servicios, verificando el
cumplimiento de las metas operativas;

o

Lol e B
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X. DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:
OFICIAL MAYOR

RELACIONES INTERNAS:

Presidencia Municipal

Sindicatura

Regidurias

Tesoreria Municipal

Contraloria Municipal

Direccién de Catastro y Administracién de Contribuciones Relacionadas con el Bien
Raiz

Direccion D.ILF.

Direccién Juridica

Direccion S. A. P.

Direccién Licencias y Permisos
Direccion Turismo

Direccion Obras Publicas
Direccion Bienestar Social
Direccion Salud

Direccion de Educacion

Juzgado de paz

Direccion Proteccion Ambiental
Coordinacién de Servicios Municipales
Subdireccién de Transito
Subdireccién del ERUM
Subdirecciéon de Policia Preventiva
Subdireccion de Proteccion Civil

NN KRN K
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RELACIONES EXTERNAS:

e Proveedores
¢ Ayudantes Municipales
e Poblacién en general.
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Xl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

OFICIAL MAYOR

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Administracion; Economia o Carrera afin, con Cedula
Profesional Vigente

EXPERIENCIA LABORAL:

En Administracion publica minima un afio

CONOCIMIENTOS:

Computacion

Manejo de personal
Toma de decisiones
Almacén e inventarios

HABILIDADES:

Asertivo

Capacidad persuasiva
Comunicacion efectiva
Coordinacién

Capacidad de negociacion
Conciliador

Facilidad de palabra
Interpretaciéon de informacién
Liderazgo

Manejo de personal
Organizacién

Planeacién y control
Sentido de responsabilidad
Toma de decisiones
Trabajo bajo presion
Vocacién de servicio

L HRRKEEAESEHTHEIEHRERERERNRSN
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: = NIVEL:

COORDINADOR OFICIALIA MAYOR, OFICIALIA DE PARTES.

JEFE INMEDIATO:

OFICIAL MAYOR

PERSONAL A SU CARGO:

e Secretaria
e Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Atender todos los asuntos de su competencia, acordando previamente con el Presidente
Municipal.

2. Apoyar con el seguimiento en la atencién a los asuntos encomendados a las diferentes
areas que integran la Oficina del Oficial Mayor.

3. Revisar y en su caso registrar la documentacién que sea generada por las areas, para
el cumplimiento de los objetivos. _

4. Apoyar en la elaboracion de respuestas que se emitan en atencion a solicitudes expresas
de las dependencias, delegaciones, entidades, instituciones externas o por particulares.

5. Participar en el seguimiento de los proyectos asignados a las areas.

6. Asistir al titular en las reuniones de trabajo que celebre con personal de la Oficialia Mayor
0 externos.

7. Apoyar en la atencion de las actividades sustantivas de las areas que integran la oficina
del Oficial Mayor.

8. Participar en el seguimiento de acuerdos asumidos en reuniones internas de trabajo

9. Acordar con el C. Oficial Mayor la resolucion de los asuntos en materia de su
competencia y dar respuesta a lo convenido
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X. DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:
COORDINADOR OFICIALIA MAYOR, OFICIALIA DE PARTES.

RELACIONES INTERNAS:

Presidencia Municipal

Sindicatura

Regidurias

Tesoreria Municipal

Contraloria Municipal

Direccion de Catastro y Administracion de Contribuciones Relacionadas con el Bien
Raiz '
Direcciéon D.1LF.

Direccion Juridica

Direccion S. A. P.

Direccion Licencias y Permisos
Direccion Turismo

Direccion Obras Publicas

Direccion Bienestar Social

Direccion Salud

Direccion de Educacion

Juzgado de paz

Direccion Proteccion Ambiental
Coordinacion de Servicios Municipales
Subdireccién de Transito

Subdireccién del ERUM

Subdireccién de Policia Preventiva
Subdireccion de Proteccion Civil

NN SR
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RELACIONES EXTERNAS:

e Dependencias de Gobierno
e Poblacién en general.
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Xl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

COORDINADOR OFICIALIA MAYOR, OFICIALIA DE PARTES.

ESCOLARIDAD:

De preferencia Profesional o Técnico del Area de la Informacion

EXPERIENCIA LABORAL:

e En Administraciéon publica minima un afio

e Experiencia laboral de tres afios a lo menos.

e Deseable experiencia en manejo de personal administrativo.
e Deseable experiencia en gestion documental.

CONOCIMIENTOS:

Computacién

Manejo de personal
Toma de decisiones
Almacén e inventarios

HABILIDADES:

Asertivo

Comunicacion efectiva
Coordinacién

Facilidad de palabra
Interpretacién de informacion
Liderazgo

Manejo de personal
Organizacion

Planeacién y control
Sentido de responsabilidad
Toma de decisiones
Trabajo bajo presion
Vocacion de servicio
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Xll. DIRECTORIO

ING. Salvador Cortes Maldonado
OFICIAL MAYOR

ING. Fabian Marquina Campos
COORDINADOR OFICIALIA (01739) 395-34-68
MAYOR, OFICIALIA DE PARTES .

Elizabeth Ramirez Gutiérrez
CAPTURISTA

Envila s/n, Centro,
Tepoztlan Mor. 62520

(01739) 395-34-68

Envila s/n, Centro,
Tepoztlan Mor. 62520

Envila s/n, Centro,

(01739) 395-34-68 | 1o 1714 Mor, 62520

Envila s/n, Centro,
Tepoztlan Mor. 62520

Delfina Moreno Arias

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (01739) 395-34-68

Envila s/n, Centro,
Tepoztlan Mor. 62520

Agustin Demesa Nava

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (01739) 395-34-68

Envila s/n, Centro,
Tepoztlan Mor. 62520

Juan Carlos Chavez Rendén

AUXILIAR (01739) 395-34-68

Envila s/n, Centro,
Tepoztlan Mor. 62520

Luis Sanchez Flores

CHOFER (01739) 395-34-68
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Xlll. HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de Inicio Fecha de Terminacién
30 de Julio del 2013 14 de Agosto del 2013
Participantes
(~
Lic. Ricardo J. Meza Rojas Ing. F quina Campos

Lic. Blanca Dalia Guzman Neri
Asesores Designados

Responsable de la Hlaboracion del Manual de
Organizacion




