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I. AUTORIZACION
AUTORIZO

5 Con fundamento en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el
presente Manual de Orgamzaczon de la Direccion de Servicios Publicos, el cual contiene

informacion referente a iene como objetivo, servir de
instrumento de consulta gir
&

PRESIDENCIA M i
2013 - 201

0 DE
<r-‘ T ey B - =
20473 . 201%

C. Teodoro Trinidad Banderas Ramirez
Secretario del Ayuntamiento

APROBO

C. Eliseo Cornelio Anzures Pedraza

Oficial Mayor
Elabord Vo. Bo. Autorizo
Secretario del Ayuntamiento
Dir. de asuntos Presidente Municipal

indigenas
C. Teodore Trinidad Banderas Ramirez 14
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Il. INTRODUCCION

La Organizacién dentro de cualquier actividad coadyuva a tener un mayor control de
las tareas a ejecutar, ya que trata de designar actividades, tiempos y espacios que
hagan mas eficiente el trabajo.

Dichas acciones permiten a esta unidad administrativa brindar una mayor calidad al
publico en general. Por este motivo resulta necesario actuar bajo una normatividad
especifica, y en general bajo cada una de las leyes del marco legal que rigen esta

area.

De manera general el presente manual tiene por objeto ser la base normativa que
indique a los funcionarios publicos cuales son sus funciones basicas de acuerdo a los
lineamientos establecidos en este documento. Asi mismo fungird como material de
consulta de induccion para el personal de nuevo ingreso.
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Ill. ANTECEDENTES

La falta de un Manual de Organizacion originaba como consecuencia la duplicidad de

funciones entre las dreas o quiza la toma de atribuciones con caracter inconsciente,

debido a que no se habfan adoptado fundamentos legales bien argumentados, por lo

cual resultaba dificil instrumentar los controles para la pronta y efectiva solucion de

problemas.

Se pretende eficientar fa forma de trabajo de esta Direccién en acuerdo a la

normatividad vigente, enmarcada dentro de la Ley Organica Municipal.
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IV. MARCO JURIDICO

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos.
2.- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
3.- Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

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

5.- Ley de Entrega Recepcién de la Administracién Publica del Estado y Municipios de

Morelos.
6.- Ley Organica Municipal.

7.- Leyes, Reglamentos, Decretos, Circulares entre otras Disposiciones de Caracter
Administrativo y de Observacidn General de su Competencia.
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V.

V. ATRIBUCIONES

LOGRAR LA COORDINACION ADECUADA CON DIVERSAS DEPENDENCIAS
MUNICIPALES, ESTATALES Y FEDERALES.

PROPONER AL PRESIDENTE LA FIRMA DE CONVENIOS DE COLABORACION
PARA APROVECHAR AL MAXIMO BENEFICIOS DE ORGANIZACIONES.
LOGRAR MECANISMOS DE FINANCIAMIENTOS ADECUADOS Y ATRACTIVGS,
QUE MANTENGAN O INICIEN ACTIVIDADES DE FINANCIAMIENTO.
IMPLEMENTAR POLITICAS PARA EL ADECUADO DESARROLLO ECONOMICO
DE LAS COMUNIDADES INDIGENAS.
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VI.MISION Y VISION

FOMENTAR LA ACTIVIDAD PRODUCTIVA DEL MUNICIPIO, LO CUAL PROPICIARA EL
MEJORAMIENTO EN LA VIDA DE LAS FAMILIAS DE TLAYACAPAN QUE SON DE ORIGEN
INDIGENA, ASlI MISMO SE TRABAJARA PARA BUSCAR LOS MECANISMOS DE APOYA
QUE MAS FAVORESCAN EL DESARROLLO SOCIAL EN TODOS LOS SENTIDOS.

CONTRIBUIR CON LA MEJORA DE LAS CONDICIONES DE VIDA DE AQUELLAS
PERSONAS CONSIDERADAS INDIGENAS, ASI COMO APOYAR A LOS CIUDADANOS QUE
QUIERAN EMPRENDER SU PROPIOS NEGOCIOS PARA AUTOEMPLEARSE Y MEJORAR

LA ECONOMIA FAMILIAR.

TAMBIEN ESTABLECER UNA ORGANIZACION ADECUADA CON LAS COMUNIDADES
INDIGENAS DEL MUNICIPIO MEDIANTE EL CONTACTO DIRECTO CON LAS
AUTORIDADES LOCALES, PARA ASI OBTENER UNA FUNCIONALIDAD PLENA DE LOS
PROGRAMAS QUE SE LLEGEN A IMPLEMENTAR PARA BENEFICIO DE LAS
COMUNIDADES INDIGENAS.
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Vil. ORGANIGRAMA
C. Gloria Ahide Soriana Sandoval
DIR. ASUNTOS INDIGENAS
I )
& C. Moises Salgado Montera
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
S
Arqg. Paulino Amaro Meza C. Eliseo Cornelio Anzures C. Rosa Maria Campos Vidal
Presidente Municipal Pedraza Contralora Municipal
Oficial Mayor
Fecha: Fecha: Fecha:
1/ENERO/2014 1/ENERO/2014 1/ENERO/2014
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VIll. ESTRUCTURA ORGANICA
NIVEL No. DE UNIDAD PUESTO SUBTOTAL TOTAL
ik PLAZA ADMINISTRATIVA
113 DIR. ASUNTOS DIRECTORA 1 1
INDIGENAS ASUNTOS
INDIGENAS
98 DIR. ASUNTOS AUXILIAR 1 i
INDIGENAS ADMINISTRATIVO
2
Arq. Paulino Amaro Meza C. Eliseo Cornelio Anzures C. Rosa Maria Campos Vidal
Presidente Municipal Pedraza Contralora Municipal
Oficial Mayor
Fecha: Fecha: Fecha:
1/ENERO/2014 1/ENERO/2014 1/ENERO/2014
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DEL PUESTO
PUESTO:

’ DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS DEL H. AYUNTAMIENTO

JEFE_INMEDIATO

PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN

PERSONAL A SU CARGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES PRINCIPALES:

I

PLANEAR EL MEJORAMIENTO DE LAS COMUNIDADES INDIGENAS RELACIONADAS CON LA
PRODUCION ARTESANAL Y DESARROLLO SOCIAL.

FOMENTAR Y PROMOVER LA CONSERVACION DE LA LENGUA INDIGENA.

DAR A CONOCER LA PRODUCCION ARTESANAL INDIGENA.

PROMOVER PLATICAS SOBRE LOS DERECHOS HUMANOS, SALUD Y EDUCACION.
GESTIONAR APOYOS ANTE LAS DEPENDENCIAS ESTATALES Y FEDERALES.

ATENDER A LA GENTE CON CALIDAD Y RESPETO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

I
f.
It

V.

APOYAR AL DIRECTOR EN LAS RESPECTIVAS GESTIONES.

LLEVAR EL CONTROL DE LOS DOCUMENTOS (INTERNOS Y EXTERNOS).

ELABORACION DE OFICIOS Y MANEJO DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DIVERSAS.
ATENDER A LA GENTE CON CALIDAD Y RESPETO.
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X. DESCRIPCION DEL PUESTO
R PUESTO:
[ DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS MOTIVO |
RELACIONES INTERNAS
- PRESIDENTE MUNICIPAL. PARA SOLICITAR
- SINDICO MUNICIPAL. AUTORIZACION.
- REGIDORES. PARA ESTABLECER
-  SECRETARIO GENERAL. ACUERDOS.
- TESORERIA MUNICIPAL. PARA COORDINAR
- CONTRALORIA MUNICIPAL. ACCIONES.
- OFICIALIA MAYOR.
- DIRECCION DE CULTURA.
- DIRECCION DE DEPORTES.
_  PRESIDENTA DEL DIf MUNICIPAL.
- DIRECCION DE SALUD.
. - DIR. SEGURIDAD PUBLICA.
- DIR. COMUNICACION SOCIAL.
- DIRECCION DE TURISMO.
_  DIR. LICENCIAS Y REGLAMENTOS.
- DIR. ECOLOGIA Y PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE.
- DIR. PROTECCION CIVIL
RELACIONES EXTERNAS
- SECRETARIA DE CULTURA. PARA SOLICITAR |
- SECRETARIA DE TURISMO. AUTORIZACION.
CDI DELEGACION MORELOS. PARA ESTABLECER
- SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL ACUERDOS.
PARA COORDINAR
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X1. DIRECTORIO
NOMBRE TELEFONOS OFICIALES DOMICILO OFICIAL |
C. GLORIA AHIDE SORIANO 01 735 357 6590 PLAZA DE LA
SANDOVAL CONSTITUCION S/N
TLAYACAPAN CENTRO
C. MOISES SALGADO 01 735 357 6590 PLAZA DE LA
MONTERO CONSTITUCION S/N

TLAYACAPAN CENTRO
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Xll. HOJA DE PARTICIPANTES

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

01 DE ENERO 2014

31 DE DICIEMBRE 2015

PARTICIPANTES

PUESTO

GLORIA AHIDE SORIANG SANDOVAL

DIRECTORA DE ASUNTOS INDIGENAS

- MOISES SALGADO MONTERO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

LIC. GLORIA AHIDE SORIANO SANDOVAL




