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. AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion 1, 1ll, IV y V de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, 113 y 118 de la Constitucién Politica del Estado Libre y soberano de.
Morefas, 4, 38 fracciones XXXIV, XXXV, XXXVI, XXXV, XLI, 41 fraccién |, XXVIIl y 60 de la Ley
Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el presente Manual de Orgamzat:lén del Sindico
Municipal de Tlayacapan Morelos, el cual contiene informacion referente g e§tructura de organizacion,

VK

funcionamiento, procedimientos y las atribuciones del area y tiene como,{obje ir de instrumento de

consulta e induccion para el perso_nal que’lo integra.
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V. INTRODUCCION

La dependencia de la sindicatura municipal es la dependencia del honorable
ayuntamiento municipal de Tlayacapan Morelos que define procura vy verifica los
derechos ,obligaciones y deberes del mismo y Como parte del compromiso asumido
de mejorar la calidad en la prestacion. de los. servicios publicos municipales y en
cumplimiento a la mejora continua en la administracion ptiblica Municipal tengo avien
presentar a los ciudadanos del municipio de Tiayacapan Morelos , este manual de
organizacion de la admlmstracuﬁn muntmpai mstrumento rector de los procedimientos
administrativos. :

~ En este sentido debemos-.~dlseﬁar Ias mejores férmulas para que nuestro municipio
logre Ja mayor cohesién:social y tenga la mé&s amplia proyecc;én politica, economlca
social y cultural, en el plano regional, Estatal: y n_amonal

El Manual de Organizacidn es el instrumento que nos permite dar a conocer los
Objetivos y Funciones de.las :dependenmas, organ:smos ,uxmares de la Administracidn
Piblica del H. Ayuntaml_ MO ¢ ' :
El manual de orgamzac:on runicipal es un iRstrumento admlmstratwo gue se utiliza de
apoyo en la correcta coordinacion de todas las personas que forman parte de la
estructura -‘organizacional, estd disefiado para definir las lineas de autoridad y
responsabilidad, asi como para dar a conocer los objetivos y las funcuones de todas y
cada una de las unidades' administrativas de esta estructura, .. . -

A través de esta hertamien sible /
puesto, ya que el maj {
las unidades: admmlstratwas del yuntamlento se utiliz: prmcnpalmente para hacer la
inducciéon al personal de nuevo ingreso, asi como también, de referencia para la
promocion, reclutamiento, seleccion y contratacion ‘de personal, es ademas un
elemento de consulta. obligatoria. para instancias .que .evalGan y _procuran la
optimizacién” administrativa’ del - ayuntamlento ‘del” municipio “de Tiayacapan Morelos
2019-2021.

La dependencia de la sindicatura mummpal es la dependencia del honorable
ayuntamiento- municipal de Tlayacapan Morelos que define  procura ' y verifica los
derechos ,obligaciones y deberes' del -mismo 'y Como parte del compromiso-asumido
de mejorar la calidad en la prestacion de los servicios ptiblicos municipales y en
cumplimiento a fa mejora continua en la administracién publica Municipal tengo avien
presentar a los ciudadanos del municipio de Tlayacapan Morelos , este manual de
organizacién de la administracién municipal, instrumento rector de Ios procedimienios
administrativos.
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En este sentido debemos disefiar las mejores férmulas para que nuestro municipio
logre la mayor cohesion social y tenga la mas amplia proyeccion politica, econémica,
social y cultural, en el plano regional, Estatal y nacional.

El Manual de Organizacién es el instrumento que nos permite dar a conocer los
Objetivos y Funciones de las dependencias, organismos auxiliares de la Administracion
Publica del H. Ayuntamiento de Tlayacapan Moreios.
El manual de organizacion municipal es un instrumento administrativo que se utiliza de
apoyo en la correcta coordinacion de todas las personas que forman parte de la
estructura organizacionat estd disefiado para definir las lineas de autoridad y
responsabilidad, asi como para dar a conocer: los objetivos y las funcnones de todas y
cada una de las unidades administrativas de- esta estructura.

A través de esta herram:enta 'sera posible conocer-y- llenar todos los perfiles de
puesto, ya que el manual de organizaciéh documenta la estructura organizacional de
las unidades admmtstratwas dei ayuntamiento, se utll:za principalmente, para hacer la
induccién al personal de nuevo mgreso asi- como: tamb:en de referencia para la
promocién, reclutamiento; seleccién 'y contratacién de personal, es ademés un
glemento de consulta;*-obhgatona ‘para. -instancias que evalGan y procuran fa
optimizacion administra { I ayuntamtento del munIClpio de Tlayacapan Morelos
2019 -2021. )
El Valor del Manual d g n_izacrén como’ 3. de Trabajo, radica en la
informacion contenida-enél,” por lo. tanto ‘mantenerlo ‘actuslizado nos permite cumplir
con los objetivos por los que fue elaborado, entre los que se destaca proporcionar fa

i adecuada para el desarrollo de las funciones sustentada por la
normatividad .estatal ademas de dar cabal cumphmlento alos objetwos plateados en el
plan munlc:pal de desarrolio municipal. - i . o _
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V. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
CONSTITUCION . POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE

MORELOS f ' : |

LEY MUNICIPAL DEL ESTADO DE MORELOS

BANDO DE POLICIA Y BUEN GOBIERNO DEL ESTADO DE MORELOS
LEY ORGANICA MUNICIPAL -

REGLAMENTO DE TRANSITO DEL ESTADO DE MORELOS

LEY DE INGRES S;':PARA EL MUNICIPIO DE TLAYAGAPAN MORELOS

LEY DE EQUILIBRI. ECOLOGICO Y LAZPRGTECCION AL AMBIENTE DEL
ESTADO DE MORELQS

LEY. "DE “ ORDENAMIENTO - TERRITORIAL Y DESARROLLO
_____,fSUSTENﬁ"ABLE DEL ESTADO DE MORELOS
” REGLAMENTO_ DE LA_.LEY DE. ORDENAM!ENTO TERRITORIAL Y

CONDOMINIOS Y CONJUNTOS URBANOS -;_;
LEY DE CULTURA CIVICA DEL ESTADO DE MORELOS
MANUAL DE ORGANIZACION: Y PROCEDIMIENTOS 7.

LEYES, REGLAMENTOS, DECRETOS CIRCULARES Y OTRAS
DISPOSICIONES DE CARACTER ADNIIN!STRATIVO Y OBSERVACION
GENERAL
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VI. ATRIBUCIONES.

Extractar en forma Ordenada secuencial y detallada las operaciones que se
desarrollan dentro de un’ procedlmlento mdlcando los documentos utilizados en
la realizacién de las actnvndades 1nst1tuc1onales

Otorgar al servidor pubhco una vasnon mtegral de sus funciones al ofrecerles ia
adscripcion del procedl___.

sento en su conjunto asu como las interacciones de este

con otras umdade d 3rabajo para ia realszauon de Ias funciones asignadas.

Practicar a falta o or usencua de mmlsteno pubhco las primeras diligencias
penales, permitiéndola: nmedzatamente al Ag nt 'del Mmasterlo Publico

idos e!acnonados con la misma, asi

correspondiente, asicomo el o los deter
m[smo cuando se frate de asu ntos de violencia familiar solicitar la inmediata

interve mén él Sisterma para el Desarrol!o Integrai de la Familia Mumc:lpal y de

Implementar for almente S metodos y técnicas de trabajo que deben seguirse

para la realizacion de las actividades

Fomentar la cu!tura de Ia orgamzaclén y Ia mejora contmua |

Servir de consulta a todos los colaboradores de esta dependenma asf como a
los usuanos de la misma. : ‘ ' _
Mantener el orden orgamzacnonal a traves de respetary cumpllr Ias dlrectrlces

tanto de politicas generales como en los procesos en todas las unidades
administrativas '
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+ Incrementar fa productividad de las unidades administrativas, eliminando las
demoras y brindando servicios eficaces y eficientes en todos los sentidos.

o Porlo tantd este manual pretende de una manera sencilla, efectiva y completa
establecer las funciones y responsabilidades para los diferentes niveles de la
estructura organizacional, teniendo como finalidad el aseguramiento de que los
servidores pablicos cbﬁchan su ubicacion, el alcance de sus labores, con el
linico propésito de brir}da_r":servicios_ dé calidad eficiente y eficaz que sean
documentados, para la evaluacion de la competitividad y la satisfaccién de 1os
ciudadanos del municipio de Tlayacapan Morelos.
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Vill. ESTRUCTURA ORGANICA

Es fundamental constituir unéf-buena estructura orgénica que permita la organizacion y

distribucién de los dlferentes actuwdades Y- funczones dividiéndolas de acuerdo a
niveles jerarquicos, que permlta estabiecer un dmamlsmo fluido y certero, que nos
! Itados al brmdar nuestros serwmos El siguiente cuadro

permita generar buenocs re_'
enuncia de manera clara Io anterlor

Puesto

Sindico municipal de' = 1
Tlayacapan ,.Merel“ S

Secretario:

Juez civico
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IX. ORGANIGRAMA

ERASMO MENDOZA PEDRAZA,

SINDICO MUNICIPAL DE TLAYACAPAN

MORELOS

ALEXIS GADDIEL SANTAMARIA
ZACATENCO

JUEZ CIVICO DE TLAYACAPAN

JUAN CARLOSMORALES SANTAMARIA

SECRET ARIO GENERAL DE SINDICATURA

MUNICIPAL DE TLAYACAP AN MORELOS

10
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X. MISION

El ayuntamiento de Tlayacapan Morelos, Es un equipo de servidores Publicos que
impulsa grandes soluciones. en temas concretos de la vida cotidiana de los habitantes
del municipio y de largo aliento para las futuras generaclones que viviran en un
ambiente sustentable en nuestra demarcacuon terrltorlal y que tendran como base una
administracion eficaz, hones_._ta__y tran_spar_ente enun _,amb]ente democratico de
desarrollo para la comunidad:” L

Ser una administnacic’:rf-= pai sana y transparente que permita el segmmnento

basicos en los que la honestldad y el : ____o;se haya convertido en el eje

__todas las acciones de gobnerno en beneficio de los habitantes de

Xl. VISION

Lograr que durante la administracién 2019 - 2021 se tomen decisiones responsables.
Manteniendo la admlmstracmn aSt como. respetar nuestras tradlmones congiliar de
forma predominants los conflicios que sean sometidos-a mi conocimiento'y que las
areas que dignamente se me fueron consignadas a la honestidad eficiencia y

legalidad.

11
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Xll. VALORES

Honestidad
Transparencia
Justicia
Equidad
Respeto

Confianza
Responsabilidéd
Actitud de servigio
Comunidacién

.12
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Xlll. FUNCIONES

Los Sindicos son miembros:del Ayuntamiento, que ademas de sus funciones como
integrantes del Cabildo, tendran a su cargo la procuracién y defensa de los derechos e
intereses del Municipio, asi’ como la supervision personal del patrimonio del
Ayuntamiento; teniendo ademas Ias seguuentes atnbuc;ones

V.

Presentar al cabﬂ_qlo |n|czat|vas de reglamentos y normas municipales, asi
como propuestas de actuahzacaon 0 mod[f cac:én de los reglamentos y

junsducmonales en que este sea parte pudsendo otorgar poderes, sustituirlos
-revocarios;

£ : | las: primeras
dlhgenc:as_ enales e :tténdolas inmediata nte al Agente‘del ‘Ministerio
Publico correspondiente, asi como el o los detenidos relacionados con
lamisma; asi mismo y cuando se trate de asuntos de violencia famifiar
solicitar.la inmediata intervencion del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia Munrcapa[ y dela pohcaa preventwa munlc:pai para que de manera
preventiva realice un seguimiento del.asunto para proteger a la victima.

Con el apoyo deila dependencua correspondlente del Ayuntamlento 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 expresién de sus valores y todas las caracteristicas de
identificacion, asi como el uso y destino de los mismos, dandolo a conocer al

13
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Vi,

VIl

VIIL.

IX.

Ayuntamiento y ai Congreso' del Estado, con las modificaciones que sufran
en su oportunidad,

Asistir a las visitas de inspecciéon que realice el érgano constitucional de
fiscalizacion a la Tesoreria e informen de los resultados al Ayuntamiento;

Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento y participar en las
discusiones con. voz y voto, preSIdlendo las mismas cuando no asista el
Presidente;

Vigilar que los mgresos dei. MUﬂIClpIO y fas multas que impongan las
autoridades tngresen ala Tesorerla y se emuta el comprobante respectivo,

Regularizar la propredad de Ios b[enes |nmuebles municipales y solicitar su
inscripcion en __el_' stttuto de- Serwcsos Registrales y Catastrales del Estado de
Morelos; 5 . - _

Admitir, substa ar solver-lqsr.“ dmmsstrativos que sean de su

14
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XIV. DIRECTORIO
NOMBRE Y PUESTO DOMICILIO . . Teléfono
ERASMO MENDOZA PLAZA DE A 17351126276
PEDRAZA SINDICO ‘CONSTITUCION SIN o
MUNICIPAL COL. CENTRO
' “TLAYACAPAN
‘MORELOS : _ .
JUEZ CIVICO ALEXIS .. [ GOL. CENTRO 7352346797
GADDIEL SANTAMARIA_ | T_LAYACAPAN
ZACATENCO A '
SECRETARIO _ 352235385
GENERAL DE L A T
SINDICATURAJUAN | MORELOS -
CARLOS MORALES
SANTAMAR[A .
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