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|. AUTORIZACION
AUTORIZO

Gon fundamento en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el
presente Manual de Organizacion de la Direccién de Servicios Publicos, el cual contiene
informacion referente a suEsBugiura, y funcionamiento y tiene como objetivo, servir de
instrumento de consulta oSN g

H. AYUNTAVITER

CONSTITUCIONKE

TLAYACAPAN, HRF

PRESIDENCIA MUNK
2047 . 2015
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T MUNICIPAL

isi DE

C. Elised Cornelio Anzures Pedraza

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

14

1 {ENERO/2015 C. Teodoro Trinidad Banderas Ramirez




Cave ™
H. AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN
¢ MANUAL DE ORGANIZACION it
Tlaacapan
Pag. de
4 14
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
EFICIENTE EL TRABAIJO, SITUACION QUE AYUDA A OFRECER UN SERVICIO DE MAYOR
CALIDAD AL PUBLICO EN GENERAL BAJO CADA UNA DE LAS LEYES QUE COMPETAN PARA
ESTAR EN POSIBILIDAD DE DESEMPENAR EL CARGO DEL DIRECTOR DE FOMENTO

ARTESANAL.

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 EN ESTE IMPORTANTE DOCUMENTO.

SERA EL MANUAL DE CONSULTA E INDUCCION PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO.
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I1l. ANTECEDENTES

LOS MANUALES DE ORGANIZACION SON DE RECIENTE CREACION SOLO SE
TIENE CONOCIMIENTO DEL EXISTENTE EN LA ADMINISTRACION 2013 — 2015,
EN EL CUAL SE ESTABLECEN ALGUNOS LINEAMIENTOS A CONSIDERAR EN
ESTA DIRECCION DE FOMENTO ARTESANAL .LAS RAZONES BASICAS QUE
DAN ORIGEN A ESTA DIRECCION SON LAS QUE A CONTINUAGCION SE
DESCRIBEN:

CONTAR CON UN ORGANISMO QUE ESTABLEZCA UNA CONSTANTE
COMUNICACION CON LAS SECRETARIAS DE FONART, SECRETARIA DE
CULTURA, SECRETARIA DE ECONOMIA ESTATAL Y FEDERAL, TURISMO
ESTATAL Y CDI, ACTIVOS PRODUCTIVOS Y FINANCIAMIENTO PARA UNA
BUENA PRODUCCION ARTESANAL Y ECONOMICA DE SUS PRODUCTOS
ARTESANALES DE BARRO.
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IV. MARCO JURIDICO
1: CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
2: CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS
3: LEY DE LA COMISION NACIONAL DE DERECHOS HUMANOQOS
4: LEY ESTATAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
5: LEY DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICO DEL ESTADO DE MORELOS

6: LEY DE ENTREGA RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO Y MUNICIPIOS
DE MORELOS

7: CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO PARA EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
TLAYACAPAN MORELOS

8: BANDO DE POLICIA Y BUEN GOBIERNO

9: PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL 2013-2015

10: MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTO

11: PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA) 2013-2015

12: REGLAMENTO DE LEY DE TURISMO

13: LEY DE LA COMISION NACIONAL PARA EL DESARROLLO DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

14: LEY DE TURISMO DEL ESTADO DE MORELOS




Tlayacapan

DFA

Clave:
H. AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN

MANUAL DE ORGANIZACION

Revision: 01

Pag. 7de 14

VL

Vil

V. ATRIBUCIONES

LOGRAR LA COORDINACION ADECUADA CON DIVERSAS DEPENDENCIAS, MUNICIPALES,
ESTATALES Y FEDERALES QUE CONTRIBUYA A FOMENTAR LAS ACTIVIDADES DE
FOMENTO ARTESANAL EN EL MUNICIPIO

PROPONER A LA PRESIDENCIA MUNICIPAL LA FIRMA DE CONVENIOS CON LOS
DIFERENTES NIVELES DE GOBIERNO CON LOS CUALES SE APROVECHE UN BENEEICIO O
APOYO A LA POBLACION, DENTRO DEL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

LOGRAR MECANISMOS DE FINANCIAMIENTO ADECUADOS Y ATRACTIVOS, QUE
MANTENGAN O INICIEN SU ACTIVIDAD.

IMPLEMENTAR A POLITICAS A SEGUIR DENTRO DE LA DIRECCION DE FOMENTO
ARTESANAL PARA UN ADECUADO DESARROLLO ECONOMICO.

FOMENTAR LA POLITICA DE CREACION DE NUEVOS EMPLEOS, MEDIANTE LA
IMPARTICION DE TALLERES DE ALFARERIA A LAS PERSONAS INTERESADAS,
GESTIONANDOLO CON LAS DEPENDENCIAS RESPECTIVAS.

FORTALECER UN ACUERDO DE DESARROLLO REGIONAL IMPLEMENTANDO LAS
GESTIONES NECESARIAS CON

LOS MUNICIPIOS COLINDANTES.

PROMOVER A LOS ARTESANOS DEL MUNICIPIO EN FERIAS, EXPOSICIONES Y
CONCURSOS ARTESANALES
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VI. MISION Y VISION

MISION

FOMENTAR LA ACTIVIDAD PRODUCTIVA EN EL SECTOR ARTESANAL DEL MUNICIPIO,
LO CUAL PODRA PERMITIR  CONSOLIDAR UN DESARROLLO ECONOMICO
SUSTENTABLE EN BENEFICIO DE TODOS LOS HABITANTES, PRIORIZQNDO LA

PARTICIPACION DE LA CIUDADANIA.

VISION

LOGRAR UNA ORGANIZACION ADECUADA CON EL SECTOR ARTESANAL DEL
MUNICIPIO  MEDIANTE EL CONTACTO DIRECTO CON LOS INTERESADOS, PARA
OBTENER UNA FUNCIONALIDAD PLENA DE LOS PROGRAMAS QUE SE LLEGUEN A

IMPLEMENTAR EN BENEFICIO DE LOS ARTESANOS.
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VIII. ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE FOMENTO ARTESANAL .

AUXILIAR DE FOMENTO ARTESANAL

Arq. Paulino Amaro
Meza
Presidente Municipal

C. Eliseo Cornelio Anzures
Pedraza
Oficial Mayor

C. Rosa Maria Campos Vidal
Contralora Municipal

Fecha: 1/ENERO/2014

Fecha: 1/ENERC/2014

Fecha: 1/ENERO/2014
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Viil. ESTRUCTURA ORGANICA
NIVEL No.DE UNIDAD PUESTO SUBTOTAL TOTAL
PLAZA ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE DIRECTOR 1 1
FOMENTO
ARTESANAL
DIRECCION DE AUXILIAR 1 1
FOMENTO
ARTESANAL
2
Arq. Paulino Amaro C. Eliseo Cornelioc Anzures C. Rosa Maria Campos Vidal
Meza Pedraza Contralora Municipal
Presidente 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
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO:

| DIRECTOR DE FOMENTO ARTESANAL

JEFE INMEDIATO

PRESIDENTE MUNICIPAL

PERSONAL A SU CARGO

AUXILIAR

FUNCIONES PRINCIPALES:

I Planear el mejoramiento y tecnificacién de las actividades relacionadas con la produccién

Artesanal y desarrollo social.
Il.  Impulsar la produccién y productividad Artesanal
. Canalizar la produccién Artesanal
V. Proporcionar el mejoramiento de las condiciones de produccion Artesanal

V. Promover e impulsar el cambio de esmalte con plomo que afecte a la ciudadania a esmalte

sin plomo en la elaboracién de alfareria
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X. DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO:

t DIRECTOR DE FOMENTO ARTESANAL

RELACIONES INTERNAS

Presidente Municipal Solicitudes y Oficios
Tesoreria Solicitudes y Oficios
Secretaria del Oficios
Ayuntamiento
Director de Desarrolio Reuniones y Oficios
Econdmico
Director de CDI Reuniones ,Oficios y Convocatorias
Director de Turismo Reuniones
Director de la Casa de Reuniones y Solicitudes
la Cultura
Director de Educacioén Oficios y Solicitudes
Obras Publicas Solicitudes
COPLADEMUN Reuniones y Solicitudes
Contraloria Reuniones y Oficios
Oficial Mayor Solicitudes y Oficios

RELACIONES EXTERNAS

Secretaria de Cultura Solicitudes y Oficio

Turismo Solicitudes y Proyectos

CDI Proyectos

FONART Proyectos y Solicitudes

INAES Proyectos

Salud Solicitudes y Proyectos
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XI. DIRECTORIO
NOMBRE TELEFONOS OFICIALES DOMICILO OFICIAL
C. Salomén Navarrete (735) 3577541 Calle Justo Sierra #20
Alarcén Barrio Santa Ana
Director de Fomento Tlayacapan Mor.
Artesanal CP. 62540
Moises Tlacomulco (735) 3577541 Calle Justo Sierra #20
Cardenas Barrio Santa Ana
Auxiliar de Fomento Tlayacapan Mor.
Artesanal CP. 62540
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XIl. HOJA DE PARTICIPANTES
FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
1/enero/2014 31/ DICIEMBRE/2015

PARTICIPANTES PUESTO

C. Moises Tlacomulco Cardenas Auxiliar

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

C. SALOMON NAVARRETE ALARCON




