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Director de Catastro y Administracién de las Contribuciones Relacionadas
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO
___PUESTO: NIVEL:

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal.

- PERSONAL A SU CARGO:

Jefe del Area de Catastro.
Jefe del Area de Administracion de Contribuciones Relacionadas con el Bien

Raiz.
Auxiliar de Catastro.
Topografo.

FUNCIONES PRINCIPALES:

V.

Vi,

VII,

VIIL.

Llevar a cabo el disefio, planeacion, programacién, integracion, implementacion,
registro, operacion, y actualizacion del catastro municipal.

Preparar estudios y proposiciones de las areas de valor y sus respectivos valores
unitarios de terreno y los valores unitarios de construccion:

Deslindar, identificar, clasificar, valuar los bienes inmuebles urbanos, suburbanos,
rusticos o rurales y de dominio publico del Municipio de Tepoztian;

Mantener actualizados los planos reguladores del Municipio;

Rendir informe detallado a los integrantes del Ayuntamiento de Tepoztlan y
Tesorero Municipal de las actividades catastrales en los aspectos que se refieran a
planeacion y finanzas;

Rendir informe mensual al cabildo, respecto de los nuevos registros,
reclasificaciones, operaciones, movimientos catastrales que se hubieran efectuado
durante el mes y el acumulado anual.

Distribuir el trabajo entre el personal a su cargo, vigilar la asistencia, puntualidad,
eficacia y conducta del personal a su cargo;

Autorizar con su firma todos los informes, certificados, avallios. érdenes de trabajo,
requerimientos de documentos e informes a los contribuyentes, requerimiento de
obligaciones omisas, determinaciones fiscales, avisos, dictamenes, constancias.
planos que se soliciten.

Promover y establecer programas que coadyuven a la actualizacion y
empadronamiento de omisos al padron catastral. Asi como proponer al
Ayuntamiento las reformas y politicas tendientes a mejorar el Catastro:

En general, todas las funciones inherentes a su cargo y las que le confiera la ley y el

Reglamento.
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

Coordinador Operativo del COPLADEMUN

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

“Ningung"

FUNCIONES PRINCIPALES:

1

<

VIL

IX.

Vil

Instalar el Comité de Planeacion para ei Desarrolic Municipal (COPLADEMUN).
Coordinar |z elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo, asi como su acfualizacion
y evaluacion.

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

Promover v realizar los Foros de Consulia ciudadana estratégicos que considere
necesarios dentro del proceso de planeacion democratica.

Fomentar la coordinacion entre los Gobiernos Federal, Estatal y Municipal y la

" cooperacion de los sectores social y privado.

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

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

Vigilar que los procesos de planeacion municipa! 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 Gobiemo del Municipio
asi como demas leyes aplicables.

Gestién, 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 Tepoztian.
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL;

é H. Ayuntamientc de AYUNTAMIENTO DE TEPOZTLAN, MORELOS Clave:

Directora de Bienestar Social
JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Coordinadora de Bienestar Social 1
Secretaria de Bienestar Social 1
Mensaiero de Bienestar Social 1

FUNCIONES PRINCIPALES:

|.  Coordinar las actividades relacionadas con los programas de igualdad de géneroy
~derechos humanos, que promueva la equidad e igualdad de oportunidades, que

eliminen los mecanismos de exclusion social de grupos sociales de atencion
prioritaria.

ll. Atender directamente las peticiones y necesidades de los grupos mas vulnerables
de la poblacion.

IIl.  Vigilar que se cumplan los programas gubernamentales y que no se violen las
garantias individuales y los Derechos Humanos.

IV. Coordinarse con el DIF Municipal y Estatal en la aplicacion de los Programas
Asistencia Social y en la atencion d las demandas de la poblacion.

V. Promover y Coordinar con la Direccion de Educacion y Cultura actividades
relacionadas con la juventud y la cultura.

VI. Fomentar la integracion familiar a través de los programas de implementaciéon de la
canasta basica con impacto en todo el Municipio.

VIl.  Coordinar con la Unidad Administrativa Municipal, encargada del area para crear un
mecanismo eficiente para el aprovechamiento optimo de los programas
institucionales.

VIIl.  Formular el plan Operativo Anual.

IX. Presentar el informe trimestral de actividades al Presidente Municipal.
X. Presentar informe anual de actividades al Presidente Municipal.
Xl.  Formular la propuesta de ingresos parea el ejercicio fiscal siguiente.

X, Actualizar semestralmente los recursos humanos, materiales y financieros a su
cargo.

Xl Autorizar y ejercer el presupuesto asignado a la direccion por el H. Ayuntamiento
Municipal.

XIV.  Autorizar los periodos vacacionales del personal a su cargo.

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

XVI. Representar a la Presidente Municipal cuando sea comisionado.
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[ Director De Desarrollo Agropecuario

" IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:

JEFE INMEDIATO:

' I e

Presidente Mumicipal

Comdmﬂdur Gpemt:m Dnﬁarm!b Agmpm:uarro
Secretana

FUNCIONES PR!NCIPALES

- Promocionar ia pahttr.:a de desarrollo agropecuaric y rural del municipio en forma
coordinada con las unidades administralivas del ayuntamiento municipal y olras
instituciones estatales y federaies inherentes al mismo.
- Férmular el Plan Operative Anual realizar su segumiento y evaluacidn Presenlar un
informe tnmestral de actividades al presidente municipal.
- Presentar un informe anual de actividades al presidente municipal

Formular ia propucsta de ingresos para el gjercicio fiscal siguiente.
- Actualizar semestralmente los recursos humanos, matenales, financieros a su cargo
- Ejercer el presupuesto asignado e ia direccion por el H. Ayuntamiento
- Autonzar los penodos vacaciones del personal de iz diraccion,

Vigilar |a operacion de la direccién
- Representar al presidente municipal cuando sea comisionado
- Participar y convocar a los fores de consulta con propuestas para sl desarrollo
Agropecuano del municipio,
- Formular estudios de diagnéstico sectorial y cspecial sobre las actividades
agropecuanas, proponer medidas preventivas para superar los rezagos del desarrolio rural
concenando acciones para su instrumeanlacion.
- Facilitar ¢! desarrollo de programas de innovacion lecnelégica en furma coordinada con
las instituciones de ensefanza aprendizaje, empresas vy de investigacion correspondientes
Al caso,
- Planear, organizar, coordinar y ejecutar acciones de programacion y promocion del
desarralio rural y organizacion del consejo de desarrolio rural sustentable.
- Formular padrones de productores, de instiluciones, de organizaciones, de proveedores.
. Establecer vinculos de coordinacion ntennstitucional e interseclonal para el desarrollo de

programas, proyectos y acciones.
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:

Direccion de Educacion, Cultura, Deportes, Asuntos de la Juventud,

Asuntos Migratorios e Indigenas.

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal.

PERSONAL A SU CARGO:

Coordinador de Educacion, coordinador de Cultura, Coordinador de Deportes,
Coordinador Asuntos de la Juventud, Auxiliar Administrativo A, Auxiliar de Deportes y
Auxiliar Administrativo A.

FUNCIONES PRINCIPALES:

LA través de la Direcciéon se verificard la autenticidad de los documentos recibidos y
emitidos, a fin de que las gestiones se realicen en los tiempos adecuados, sin faltar al
respeto a la dinamica o estilo de vida de quienes participamos, las respuestas, de acuerdo al
tipo de gestion, deben tardarse solamente el tiempo requerido.

Il. Las coordinaciones seran el puente de gestion entre los solicitantes, el Ayuntamiento, y
las diferentes dependencias de las comisiones que tenemos a nuestro cargo.

Ill. Estaran en constante comunicacion con la Directora, el Regidor y el Presidente
Municipal, a fin de que haya congruencia en cuanto a lo planeado, evitando asi conflictos o
contingencias que pudieran presentarse.

IV. Es responsabilidad del personal del area, el cumplimiento de este procedimiento.

V. Es la responsabilidad de la directora de educacién vigilar el cumplimiento y la
actualizacion del procedimiento, en cada una de las comisiones (coordinaciones).

VI. Presentar informe de actividades al Presidente Municipal.
VIl. Formular la propuesta de ingresos para el siguiente ejercicio fiscal.
VIII. Autorizar los periodos vacacionales del personal a su cargo.

IX. Vigilar la operatividad de la Direccion, Coordinaciones a si como de los auxiliares se
realice de manera oportuna y eficiente.
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: ' NIVEL:

Director de Gestoria y Desarrollo Economico

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Auxiliar Administrativo A
Auxiliar Administrativo B

FUNCIONES PRINCIPALES:

I Gestionar ante las dependencias correspondientes los tramites que demande la
ciudadania, apoyando principalmente a los de escasos recursos y zonas marginadas.
1l Informar oportunamente de los planes y programas que realizara la direccién

lIl.  Autorizar los periodos vacacionales del personal a su cargo.

IV.  Promover y organizar exposiciones, eventos y ferias que apoyen la comercializacién de
productos artesanales de municipio y promocion al empleo.

V. Vincular programas de financiamiento para el sector productivo.
VI.  Atender los proyectos productivos viables que permitan la creacion de empleos.
VIIl.  Imparticion de cursos de capacitacion a la sociedad involucrada en el sector.

VIIl.  Vincular con las organizaciones de la sociedad civil proyectos en beneficio de la
sociedad mas vulnerable del Municipio.

1X. Formular la propuesta de ingresos para el ejercicio fiscal siguiente de la unidad
administrativa.

X. Representar al Presidente Municipal cuando sea comisionado.

Xl.  Presentar informe anual de actividades al presidente municipal.

Xll.  Presentar informe trimestral de actividades al presidente municipal.

Xlll. Formular el Plan Operativo Anual

XIV. Actualizar semestralmente los recursos humano, materiales y financieros a su cargo.
XV.  Autorizar y ejercer el presupuesto asignado a la direccion por el H. Ayuntamiento.
XVI. Vigilar la operacion de la direccién se realice con eficacia y eficiencia.
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL.:

-

Director de Hacienda, Programacion y Presupuesto 1

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Encargado del rastro

 Coordinador de hacienda

Auxiliar operativo del rastro
Secretaria

\elador del rastro

\eladores de areas del comercio
Encargado de limpieza del pante6n
Auxiliar administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES:

Administrar los servicios del rastro municipal

Administrar los servicios del panteén municipal

Administrar el cobro de piso diario en el mercado municipal
Administrar el cobro de derecho de piso del comercio semifijo
Participar en la elaboracion del presupuesto de ingresos

Formular el programa operativo anual

Presentar informe trimestral de actividades al presidente municipal
Formular la propuesta de ingresos para el ejercicio fiscal siguiente

Actualizar semestralmente, los recursos humanos, materiales y financieros a su cargo.

Autorizar y ejercer el presupuesto asignado a |a direccion del H. ayuntamiento
Autorizar los periodos vacacionales del personal a su cargo

Vigilar la operacion de la direccién se realice con eficiencia y eficacia.
Representar al presidente municipal cuando sea comisionado.
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:

Director de servicios publicos

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:
Coordinador de Servicios Publicos 1
Secretaria de Servicios Plblicos 1

FUNCIONES PRINCIPALES:

M.

V.

Verificar diariamente con el coordinador que todos los carros de basureras,
contenedores, volteos, pipas y retro excavadora cumplan con su recorridos diarios asi
como con los particulares que requieren de estos servicios y verificando que todo esto
se de en tipo y forma, para otorgar un mejor beneficio a la comunidad.

Realizar visitas a diversas areas (bafios y centro de acopio) para comprobar que todos
los trabajadores a mi cargo desenvuelvan sus labores satisfactoriamente, otorgando un
buen servicio tanto habitantes del Municipio como a los Visitantes.

Acudir a las areas para cerciorarme que se esta cumpliendo con la limpia de calles y
jardines que se encuentran dentro de la cabecera Municipal para dar una buena
imagen a toda la ciudadania en general.

Estar pendiente de las peticiones de la poblacion en general (pueblos, barrios y
colonias) en el servicio de alumbrado publico ya que esta es la mas solicitada.

La mas importante tener una buena relacién de trabajo con mis compaferos que estan

a mi cargo, darles todas la herramientas necesarias para que ejecuten bien sus
labores, escuchar y atender sus necesidades que para ellos son importantes y asi
lograr una armonia dentro de esta direccion de Servicios Publicos.
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PUESTO: NIVEL:

IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO

Director de Salud

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Coordinador de Direccion Salud
Secretario

FUNCIONES PRINCIPALES:

V.

VL.

VII.

Xl

XII.

Vil

Coordinar las actividades de fomento a la salud con los comités locales y municipales.
Revisar que las incapacidades oforgadas a los trabajadores retman todos los requisitos
necesarios conforme a la ley.

Apoyar y coordinar las campafas de salud Nacionales establecidas por las autoridades
Estatales y Municipales.

Coordinar con las direcciones del H. Ayuntamiento todas las actividades que conlleven al
cuidado de la salud.

Coordinar que los programas establecidos por las autoridades de salud incluyan a todos y
cada uno de los habitantes del Municipio

Detectar todos los focos infecciosos que influyan en la proliferacion de fauna nociva que
pueda originar enfermedades en la poblacion.

Realizar proyectos de cuidado de la salud y prevencion de enfermedades. Acudir a las
diversas instituciones estatales para llevarlas a cabo.

Realizar jornadas médicas gratuitas para la poblacion tanto en la cabecera municipal como en
las localidades. todas enfocadas a la prevencion.

Coordinar campaiias de sanitizacion, descacharrizacion, patio limpio y acopio de llantas en
todo el Municipio.

Supervision en forma permanente de las diferentes calles y avenidas de todo el Municipio
sobre el control de aguas residuales de los diferentes domicilios y que contaminan el medio
ambiente.
Supervisar las barrancas en forma permanente y evitar que en ellas se viertan drenajes de
fosas sépticas y basura que pongan en riesgo el flujo de las aguas de lluvia y que
comprometan la estabilidad de la poblacion.
Control estricto de perros callejeros para evitar mordeduras a nifios y al resto de la poblacién.
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:

Director de Turismo

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal del H. Ayuntamiento de Tepoztlan.

PERSONAL A SU CARGO:

Coordinador de Turismo
Operadores Turisticos

FUNCIONES PRINCIPALES:

|. Operar y vigilar el Plan Operativo Anual del Municipio.

Il. Presentar informe de Proyectos y programas Operativos bimestralmente.

Ill. Presentar informe semestral y anual a Presidente Municipal y Regiduria a la que
pertenece.

IV. Autorizar y Ejercer presupuesto autorizado y asignado a la Direccion de Turismo.

V. Autorizar periodo de vacaciones para el personal a su cargo.

V1. Vigilar las funciones del personal a su cargo.

VII. Coordinar el Consejo de Turismo y Cultura de Tepoztlan.

VIll. Interactuar con Comité de Pueblos Magicos, Secretaria de Turismo Federal y del
Estado, Consejo de Promocion Turistica de Mexico (CPTM), Fondo Nacional de
Fomento Turistico (FONATUR), Organizacién Mundial del Turismo (OMT), Secretaria
de Relaciones Exteriores (SRE),Secretaria de Economia.

IX. Promover capacitaciones para el fortalecimiento del sector turistico.
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:

Director Juridico

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:
Auxiliar Juridico “A” 1
Auxiliar Juridico “B” 1
Secretaria 1
FUNCIONES PRINCIPALES:

[ |.  Formular el Plan Operativo Anual.

Il. Presentar informe trimestral de actividades al Presidente Municipal

lll. Presentar informe anual de actividades al Presidente Municipal.

IV. Formular la propuesta de Ingresos para el ejercicio fiscal siguiente de la Sindicatura
Municipal.

V. Procuracion, Defensa y Promocion de los intereses Municipales.

VI. Asesorar y auxiliar juridicamente a las dependencias y entidades de la administracion.

VII. Atender los asuntos juridicos contenciosos ante las diferentes instancias judiciales y
jurisdiccionales de  Morelos con el proposito firme de representar juridicamente los
intereses de este H. Ayuntamiento.

VIll.  Analizar los asuntos juridicos-administrativos que soliciten las dependencias
Municipales.

IX. Apoyar a las autoridades Municipales antes los Tribunales jurisdiccionales y
administrativos.

X. Asesorar al Ayuntamiento en la elaboracién de contratos, convenios y acuerdos.

Xl. Elaborar dictamenes en relacion con los asuntos que le representen las dependencias
Municipales.

XIl. Asesorar juridicamente a los miembros de la comunidad que asi lo soliciten.

Xlll. Coadyuvar con el Sindico Municipal, mediante la asesoria juridica para la mejor
solucion de las controversias, que ante &l se exponen con el firme propésito de la

defensa de los intereses del Municipio.
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

Director de Protecciéon Civil

JEFE INMEDIATO:

Secretario del Ayuntamiento

PERSONAL A SU CARGO:

Auxiliar de Proteccion Civil 7

FUNCIONES PRINCIPALES:

.

VI.

VII.

Elaborar, Instrumentar y dirigir la Ejecucion de las Acciones, los Planes y Programas
en la Materia: la Prevencidn, el Auxilio y la Recuperacion.

Promover y Realizar acciones de Educacion, Capacitacion, Adiestramiento y
Difusién a la Comunidad para Fomentar la Cultura de Proteccion Civil dirigidos a los
diferentes Sectores de la sociedad.

Realizar visitas de Inspeccién dentro del Municipio de Tepoztian Morelos, con el fin
de Vigilar el Cumplimiento de las disposiciones Municipales en Materia de Proteccion
Civil,

Vigilar que las Empresas con cualquier Giro o Actividad, Comerciales y de Servicios,
cuenten con los Sistemas de Proteccién, Prevencion y Auxilio necesarios para sus
Propios Bienes y su entorno.

Recibir y Evaluar los Programas Internos de Proteccién Civil.

Realizar las Identificaciones de Zonas de Riesgo y Realizar su Notificacion
correspondiente.

Acudir a los Auxilios Solicitados por la Ciudadania en el menor Tiempo Posible, sin
descuidar los Principios de Actuacion y de Seguridad.
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:

Directora de la Instancia Municipal de la Mujer 1

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Coordinadora

Psicologa (Vacante sin presupuesto)
Abogada (Vacante sin presupuesto)
Secretaria (Vacante sin presupuesto)

FUNCIONES PRINCIPALES:

VI

VII.

IX.

VIII.

Coordinar y organizar funciones o actividades de la direccién, como eventos, talleres y
convenios.

Administrar los recursos, economicos, materiales y humanos con los que cuenia para
mejorar desempefio de sus funciones.

. Establecer acciones de vinculacion con las instancias municipales para realizar

actividades interinstitucionales.
Disefiar programas y politicas publicas que permitan trasversalizar e institucionalizar la
perspectiva de género en la Administracion Publica Municipal.
Desarrollar cursos y talleres de género como acciones afirmativas para avanzar en el
empoderamiento de las mujeres, del municipio.
Participar y organizar foros, coloquios y seminarios sobre la situacion de las mujeres y
su participacion en el desarrollo politico, econémico y social.
Sensibilizar y capacitar en perspectiva de género a las/os servidores publicos
municipales y ciudadania.

Elaborar e instrumentar programas de prevencion de la violencia de género.
Las que sefiale el presidente municipal.
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:

Juez de Paz
JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal y Juez Primero Menor del Primer Distrito Judicial del Estado de
Morelos.

PERSONAL A SU CARGO:

Auxiliar Juridico
Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES

son fundamento en el articulo 83, 89, 91 y demas relativos y aplicables de la Ley Orgéanica del Poder
udicial del Estado de Morelos, los Jueces de Paz conoceran de los siguientes asuntos:
- De los Juicios cuyo monto no exceda del importe de 150 veces el salario minimo diario vigente en el
Estado de Morelos, se exceptuan, los limites que versen sobre propiedad y demas derechos reales sobr
nmuebles, los posesorios y los que versen sobre estado y condicion de las personas y derechos de
milia.
I}.- De la diligen

iacion de los exhortos y despachos.
il1.- De los delitos sancionados Unicamente con multa o con pena alternativa,
IV .-y los demas asuntos que les correspondan conforme a la Ley.
i mismo este H. Juzgado, tiene las siguientes atribuciones en términos del articulo 89 del
rdenamiento legal antes indicado:
Il- En general, las mismas que la Ley establece para los jueces menores dentro de su competencia
I).- Practicar las diligencias que les sean encomendadas, en términos de Ley.
I1.-Visitar el reclusorio municipal e informar el resultado al Juez Menor de la demarcacion
orrespondiente.
.- Informar mensualmente dentro de los primeros tres dias de cada mes, al Juzgado Menor de la
emarcacion correspondiente, de todo los asuntos que se ventilen en su Juzgado, enviando copia del
ismo al Tribunal Superior de Justicia.
- Diligenciar dentro de las cuarenta y ocho horas siguientes a su recibo, todo despacho, requisitoria u
rden que reciban de las Autoridades Judiciales superiores del Estado o Federales.
| - Excusarse en los casos en gue tenga impedimento de acuerdo con las Leyes aplicables, en cuyo
so conocera del asunto el Juez de Paz suplente.
as funciones de este Juzgado de Paz, se desempefiaran dentro de los limites territoriales del Municipig,
ara lo cual se fue designado, tal y como lo preve el articulo 91 de la Ley Organica del Poder Judicial del

[ s Tl = el o o
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO:

DIRECTOR DE PROTECCION AMBIENTAL

JEFE INMEDIATO:

NIVEL:

REGIDOR DE PROTECCION AMBIENTAL

PERSONAL A SU CARGO:

OCHO

FUNCIONES PRINCIPALES:

Atender las solicitudes de la poblacién, gue sean de la competencia de la Direccion de

Proteccién Ambiental.

Coadyuvar en la preservacion y restauracion del equilibrio ecologico y la proteccion al

medio ambiente en bienes y zonas de jurisdiccion del Municipio.
Formulacién, conduccién y evaluacion de la politica ambiental

Municipal en

congruencia con las disposiciones juridicas federales y estatales sobre la materia.
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO NIVE!

Tiular ge la Unidad de Informariam Biblea
JEFE INMEDIATO

Clicial Mayo!

PERSONAL A SU CARGO:

N ..I!E“!_.'I.‘.'_\

FUNCIONES PRINCIPALES:

' Reoibir y dar tramite a las salicitudes de acceso a la informacion publica y a las
: relativas al ejercicio de la accion de habeas data
Il Administrar sistematizar. archivar y resguardar la infarmacien clasificada come
reservada y confidencial en coordinacion con las dependencias y unidades
adminigtrativas correspondientes
Il Notificar al consejo de infarmacion clasificada a cerca de toda la informacion
susceptible de considerarse como. r&a&wm pala que este resueiva al respecto
IV Promover en las entidades plblicas de su adscripeion ia actualizacion penddica ue (a
nformacion a que se refiere la ley
V. Onentary auxiliar a |las personas en la elaboracion 'y entrega de ias solicfudes de
acceso a la informacion \ _
[+ Wi Realizar los framites y gestiones dentro de la entidad publica de su adscnpcion para
o eniregal la informacion solicitada y efectuar las notificaciones correspondientss
il Promover la capacitacion, aclualizacion y habiltacion oficial de los servidores
oiblicos que se encargaran de recibir y dar tramite a las solicitudes presentadas
- VUL Admimistrar y actualizar mensuaimente el registro de 1as sohenudes respuestas
lramites y costos que impligue &l cumplimiento de sus lunciones
IX  Eleborar los formatos de las Solictudes de Acceso a la Intarmaciéon Pablica de
Ayuntamients
X Elaborar un registic de las Solictudes de Accesc a la Informacion Publica ael
Ayurtamiento y sus resultados .
Xl Establecer los procedimientos nlernos agecuados para procurar fa mayo:
' ahciencla y eficacia en la gestion de fa informacion




A

H. AYUNTAMIENTO DE TEPOZTLAN, MORELOS Clave

H Ayumamiento dal
MANUAL DE ORGANIZACION Revisian: 0

Tepoztian, Marel
BN RS ‘ DIRECCION SISTEMA AGUA POTABLE
Seccién IX Pag. 01 de 00

||

IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:

Director Sistema de Agua Potable 3

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Coordinador Comunidades Nuevas Redes --- Fontanero- Bombero (C)
Coordinador Administrativas --- Mensajero — Lecturista.
Coordinador Operativo

Auxiliar Administrativo

Cajera

Fontanero- Bombero (A)

Fontanero- Bombero (B)

FUNCIONES PRINCIPALES:

1.- Coordinar las actividades técnicas necesarias para reparacion de fugas de la red
General de distribucion, lineas de conduccion y tomas domiciliarias.

2.- Vigilar y controlar la correcta conexion y reconexion de tomas domiciliarias.

3.- Vigilar y coordinar el correcto cobro del servicio de agua potable a los usuarios.

4.- Proponer al presidente para consideracion del cabildo con base en los estudios
técnicos, administrativos correspondientes, las cuotas y tarifas derivadas de la
prestacion del servicio de agua potable, mediante la ley de Ingresos del Municipio.

5.- Vigilar la calidad del agua que se distribuye a la poblacion.

6.- Coordinar la suspension del servicio de los usuarios, por falta reiterada de pago, de
acuerdo a la Ley Estatal de Agua Potable.

7.- Vigilar y coordinar el cumplimiento de sus funciones de las diferentes areas de la
Direccion del Sistema de Agua Potable.

8.- Realizar registro de todas las actividades importantes del sistema de agua potable.
9.- Elaboracion de propuestas de tarifas por el cobro del servicio de agua potable.

10.- Elaborar el presupuesto de ingresos y egresos anuales de la Direccion del
Sistema de Agua Potable.
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL.:

—

DIRECTOR GRAL. DE SEG. PUB. MUNICIPAL

-

JEFE INMEDIATO:

PRESIDENTE MUNICIPAL

PERSONAL A SU CARGO:

Subdirector Operativo Personal Operativo
Comdtes del Turno 1y 2

Subdirector de Transito Municipal

Subdirector de Prevencion del Delito

Subdirector de ERUM

Director de Asuntos Internos

Personal Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES:

Il.
.
V.

VL.
VIL.

VIIL

IX.

Xl

Atender en nombre del presidente municipal el despacho de asuntos de su
competencia, conforma al ambito legal aplicable, asi como planear, conducir y
desarrollar las politicas en materia de seguridad publica que garanticen la
preservacion de la integridad fisica de las personas, su bienes patrimoniales,
libertades y derechos humanos;

Coordinar la unidad administrativa a su cargo;

Realizar, Coordinar y Ejecutar los programas y acciones tendientes a garantizar la
sequridad pablica y la prevencion del delito, de conformidad con las leyes aplicables
en la materia.;

Coordinarse con otras corporaciones policiacas para prestarse auxilio reciproco
cuando asi lo requieran las necesidades del servicio.;

Inscribir al personal y equipo en registro estatal de seguridad publica;

Las demas que le otorguen las Leyes y Reglamentos, Manuales de Organizacion y
el Presidente Municipal.
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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:

Coordinador Oficial Mayor
Auxiliar Administrativo
Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES:

1

o

LxeNG

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

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

Adaquirir los bienes muebles, en el ambito de su competencia y la contratacion de los
servicios que requieran las dependencias de la Administracion Publica Municipal
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 :

10.Vigilar que la operacién 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;
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| IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
| DESCRIPCION DEL PUESTO
—PUHESTO: . -
| Directora del DIF Tepoztian J il
JEFE TNMEDIATO: = N0 n I :

. I Presidente Municipal

\ | PERSONAL A SU CARGO:

I = :

| Secretaria Ejecutiva
| | | Procuraduria de la Defensa Del Menor y la Familia

Unidad Basica de Rehabilitacion

! Coordinadora de Proteccion a las personas adultas mayores
Coordinadora de Programas Sociales
Coordinadora de Comunicacién Social
f Coordinadora de Talleres
i | | Coordinadora de logistica y eventos
| | | Encargada del Comedor Comunitano
Choferes e intendencia

|. Elaborar un Diagnéstico situacional en el ambito del Desarrollo Sacial en el Municipio

It Planear, dirigir, organizar, controlar y ejecutar funiciones y actividades encomendadas

{il. Planear el desarrolio de la Institucion y operacion de los programas y proyecios de asislencia
social

V. Administrar los recursos del sistema DIF Municipal.

V. Gestionar los recursos y servicios ante instituciones piblicas y privadas a traves de los

' departamentos que integran la institucion. :

VI, Supervisar las areas y coordinaciones para la ejecucion de sus objetivos y metas.

VIl Participar en las reuniones convocadas dentro del H. Ayuntamiento asi como en diferentes
instituciones.

Vill.  Evaluar el Desempefio del personal, del servicio social y voluntariado si es gue existe.

IX. Proponer la contratacion o cambio de personal

X Reslizar la elaboracion de informes, oficias, reportes, actas administrativas y demas framites
administrativos que le competan.

X|. Representar legaimente al sistema DIF- Tepoztlan en la elaboracién de solictud y
comprabacién de cheques en los apoyos autorizados y otorgados, asi como de eventos gue se
realizan u otro apoyo extraordinario que mejore la calidad de vida de la ciudadania.

Xll, Elaberar y conirolar la lista de asistencia del personal del DIF Tepoztian.

Xill. Coordinar y proporcionar la informacion necesaria en caso de auditoria estatal.

XIV. Representar al Presidente Municipal cuando sea comisionada

XV Formular el Plan Operativo Anual. POA

XVI.  Autorizar y ejercer el presupuesto asignado a la Direccion por parte del H. Ayuntamiento

XV Autorizar los peribdos vacacionales del personal a su cargo

XVIll. Vigilar que la operacion de la Direccién se realice con los principios de eficiencia, justicia,
equidad de género, respeto y legalidad.

XIX  Elaborar el Manual de Organizacion.
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" IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO
' PUESTO: NIVEL:

— e e —— —— - e —

Director de Obras Poblicas | |
JEFE INMEDIATO:

! | Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Coordinadores
Contador
Supervisores de Obra
Inspectores de Obra

| Secretaria

|

FUNCIONES PRINCIPALES:

i Formular e! plan operativo anual
! [l Presentar informe anual de aclividades al Presidente Municipal
‘ I, Formular la propuesta de ingresos para el gjercicio fiscal siguiente de la Direccidn  de
‘ Obras Publicas
IV Actualizar semestralmente los recursos humanos , materiales y financieros a su cargo
V. Autorizar y ejercer el presupuesto asignado a la ﬂlracciﬂn por el H. Ayuntamiento
- V1. Autorizar los periodos vacacionales del personal a su cargo.
- Vil Planear, programar, controlar y evaluar las actividades que tengan encomendadas
4 | las unidades administrativas bajo su responsabilidad, de conformidad con las
j disposiciones legales, lineamientos, normas, politicas y procedimientos aplicables
| || VIIl. Formular los proyectos de programas de actividades y presupuestos anuales de Ia
l unidad administrativa a su cargo
l | IX. Coordinar las actividades de la unidad administrativa a su cargo
| A Vigilar la realizacion y ejecucién de los programas de las actividades de las unidades
\ administrativas a su cargo.
Xl Establecer de acuverdo con su competencia, las normas. las politicas, criterios.
sistemas y procedimientos de caracter técnico y legal que deben regir en las unidades
administrativas que tenga a su cargo.
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iX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

) sy, _ N o oy
| Oficial del Registro EMI - } {Lic.em:la!ur:l

‘ ‘ ~ JEFE INMEDIATO:

Frasldante Municipal

—

PERSDHAL A SU CARGO:

| (3) Tres auxiliares

FUNCIONES PRINCIPALES:

il

VI

VIL

Vil

Autorizar los actos y las actas relativos al estado civil de las personas, en la forma y
casos que establece el Codigo, firmandolos de manera autografa;

Garantizar el cumplimiento de los requisitos que la legislacién de la materia preveé para
la celebracion de los actos y el asentamiento de las aclas relativas al estado civil y
condicion juridica de las personas;

Efectuar en las actas las anotaciones y cancelaciones que procedan conforme a la ley,
asi como las que ordene la autoridad judicial;

. Celebrar los actos del estado civil y asentar las actas relativas, dentro o fuera de su

oficina

Mantener en existencia las formas necesarias para el asentamiento de las actas del
registro civil y para la expedicién de las copias certificadas de las mismas y de los
documentos del apéndice; .
Recibir la capacitacion y mantener la coordinacién debida con el area de la
administracién publica estatal encargada de la materia.

individuo ante la sociedad.

requerida con la ley para la existencia del Matrimonio

Elaborar registros de actas de Defuncion, documento a través del cual se declara
legalmente el fallecimiento o muerte de una persona,

Elaborar anotaciones marginales por errores mecanograficos, manuscritos,
ortograficos donde se autoriza por correccion o aclaracion ya sean por resolucion
administrativa o judicial

Efectuar Registros de Nacimiento tanto de menores como de aduitos en donde
conste de manera fehaciente el nacimiento. la nacionalidad y filiacion de un

Celebrar Matrimonios dando la existencia a Relacion Conyugal entre los
contrayentes con todos sus derechos y obligaciones siendo la forma solemne




