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El presente Programa Operativo Anual, se formulé con fundamento en los articulos 26 segundo pérrafo, 33, 34, 47 y 48
de la Ley Estatal de Planeacion; articulos 15, 19, 43, 44 y 46 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
del Estado de Morelos, y articulos 38, fraccién VI, 49, 54, 55 y 57 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
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l. Presentacion

El Programa Operativo Anual 2014 (POA) es un programa de accion institucional a corto plazo derivado del
Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015 (PMD). Este programa nos permitird presupuestar los recursos
humanos, materiales y financieros necesarios para llevar a cabo las acciones propuestas en el PMD, nos
permite documentar puntualmente el desarrollo de las obras y/o acciones que cada dependencia ha
programado para cumplir con sus metas anuales establecidas. En otro sentido es un sistema de control de
gestion del gasto asociado al programa de obras y acciones comprometidas en el presente afio de gestion
Municipal.

Las actividades estratégicas que considera el presente POA representan el instrumento con el cual se
mantendra relacién estrecha con todas las areas del Ayuntamiento para conjuntar los esfuerzos, en el
propdsito de mejorar financiera y administrativamente las operaciones y actividades del Municipio.

Por ello, con el presente POA se espera mejorar la administracion publica municipal; aplicando
criterios para un uso eficiente de los recursos a partir de criterios de austeridad, racionalidad y disciplina
presupuestal.

Este documento es un instrumento de organizacién, direccién, compromiso y alta gerencia. Por lo tanto,
constituye el punto de partida del PMD 2013-2015. Las metas se establecen, de manera tal, que permitan el
seguimiento y evaluacion permanente de los resultados que la Institucion debe lograr durante el afio,
identificar logros, desvio de lo planificado y establecer medidas correctivas pertinentes.

En el presente Programa Operativo anual la Direccién de Desarrollo Agropecuario como dependencia
fundamental del Ayuntamiento Municipal, establece sus actividades a realizar, sus objetivos, metas, sus
funciones y atribuciones, de acuerdo con la realidad, se definen y priorizan los proyectos y las actividades
estratégicas; se construyen los indicadores de resultados con las metas que habrén de lograrse durante el
ejercicio presupuestal 2014; para lo cual contempla la asignacion de recursos en materia de inversion y gasto
corriente, destinados a la operacién y atencion de las necesidades de la Secretaria General del
Ayuntamiento.

Con fundamento en el articulo 33 de la Ley Estatal de Planeacion, las unidades administrativas son las
responsables de la ejecucion del Plan Municipal de Desarrollo. En acato de esta disposicion, en el POA 2014
se hace referencia a los elementos de planeacion estratégica, los aspectos programaticos de diagnostico
organizacional, el marco juridico y los mecanismos de coordinacion con los niveles de gobierno y de
concertacion con los sectores de la sociedad.

Por su parte el Proyecto de Presupuesto de Egresos, es el resultado en términos financieros del POA, en el
que debera incluirse la totalidad de los proyectos y metas que las unidades administrativas planean realizar
en el ejercicio presupuestal 2014, por lo que debera Ajustarse a las disponibilidades financieras.
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Obligacion legal y normativa:

La Ley Estatal de Planeacion y la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, establecen la
obligatoriedad de las Dependencias y Entidades del Gobierno Municipal, de formular los Programas
Operativos Anuales que instrumentan el Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015 de Totolapan. El
Articulo 19 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos define que
en el mes de Junio de cada afo, deberd de presentarse el Instructivo conforme al cual habran de
elaborarse los anteproyectos de presupuesto. En cumplimiento de ello, se formula el presente
Programa Operativo para el ejercicio fiscal 2014; de esta forma, La Tesoreria Municipal dara
cumplimiento el mandato que la Ley le establece. Por lo que la elaboracion de los Programas
Operativos Anuales se sustentan en:

La Ley Estatal de Planeacion: Articulos: 26, en el que hace menciéon de que los Planes
Municipales. regirdn el contenido de los Programas Operativos Anuales, en concordancia con los
Planes Estatal y Nacional de Desarrollo, el articulo 33 menciona que las Dependencias
encargadas de la ejecucion del Plan y de los Programas Municipales de Desarrollo, elaboraran
programas operativos anuales en los que se incluirdn aspectos administrativos y aspectos de politica
econoémica y social; mismos que regiran durante el afio respectivo las actividades de la administracion
publica en su conjunto, y servirdn de base para la integracion del presupuesto anual de las propias
Dependencias y Entidades, el articulo 34 hace mencién que en los Programas Operativos Anuales se
especificaran las acciones de coordinacion entre los Gobiernos Municipal, Estatal y Federal, y de
concertacion con los grupos sociales interesados.

La Ley Organica Municipal del Estado de Morelos sefiala en su articulo 38 que los Ayuntamientos
estan facultados para:

V. Formular y aprobar la iniciativa de Ley de Ingresos del Municipio en la distribucion de los recursos
que le asigne el Congreso, deberan considerar de manera prioritaria a sus comunidades y pueblos
indigenas;

VII. Aprobar los Presupuestos de Egresos de su Municipio, con base en los ingresos disponibles, los
que contendran la siguiente informacién: a) Descripcion clara de los programas que integren el
presupuesto de egresos, en donde se sefialen objetivos, metas, prioridades, valuaciéon estimada por
programa y subprograma c) Cuantificacion del gasto de inversion y gasto corriente, d) Plantilla de
personal autorizado... €) Las precisiones del gasto publico de las Entidades del municipio, y g) En
general toda la informacion que se considere util para demostrar la proposicién en forma clara y
completa.

La Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos en su articulo 3,
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menciona que la programacion, presupuestacion y ejercicio del gasto publico se basara en las
directrices, lineamientos y politicas que establezcan el Plan y los Programas. El articulo 15 sefiala que
el gasto publico se basara en el presupuesto que se formulara con apoyo en programas que
sefialen objetivos, metas, beneficios y unidades responsables de su ejecucion.

Asi mismo hace mencion en su articulo 43 que las Tesorerias realizaran peridédicamente la evaluacion
del ejercicio del Gasto Publico, en funcion de los objetivos y metas de los programas autorizados, que
comprenderd el seguimiento de los avances fisicos y financieros que se vayan presentando
periddicamente e n los programas anuales aprobados, a efecto de medir el grado de cumplimiento y
obliga a las unidades administrativas y dependencias en su articulo 44 que Internamente las
Dependencias y Entidades deberan evaluar en forma permanente sus programas.

Aspectos de planeacion, programacion y presupuestacion

Propositos generales:

La Secretaria general tiene como objeto coordinar las sesiones de Cabildo del Ayuntamiento de Totolapan,
levantar el acta correspondiente relativa a cada sesion realizada, elaborar y entregar los acuerdos que se
hayan tomado en cada una de las sesiones, asi como llevar un libro de actas del ayuntamiento el cual es
firmado por el secretario general y todos los ediles que asistieron a ella, ademas de expedir comprobantes de
domicilio, cartas de residencia, cartas de dependencia economica, cartas de llevar un modo honesto de vida,
certificacion de diversos documentos los cuales sirven para tramitar apoyos ante las dependencias del
gobierno federal y estatal , asi como certificaciones de firmas solicitadas por la ciudadania en general para
diversos tramites, Garantizar la confiabilidad en el archivo e inventario de bienes muebles e inmuebles que
conforman el patrimonio municipal.

Desarrolla actividades de labor social de caracter preventivo enfocadas al bienestar de la ciudadania
buscando conciliar entre los vecinos del municipio en conflictos menores que no constituyan delitos, a través
de la exhortacion de llegar a conciliaciones justas.

Por lo anterior y con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en las leyes y reglamentos del gobierno
municipal, se realiza la planificacién de la operatividad de la Secretaria general, por lo que se encuentran
establecidas las funciones y atribuciones que esta area realizara en el presente ejercicio presupuestal,
reflejando los recursos que seran proporcionados por la Tesoreria Municipal para el cabal cumplimiento de las
obligaciones del area.

Transparencia y rendicion de cuentas

La Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos en su
articulo 4 hace mencion que la ley es de observancia obligatoria para todas las entidades publicas a que hace
referencia la Constitucion Politica del Estado de Morelos, para las instituciones, organismos y funcionarios de
los poderes publicos estatales y municipales del Estado; asi como para todas las personas que reciban y
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ejerzan recursos publicos del Estado, y en relacion con la aplicacion de fondos integrados por financiamiento,
aportaciones y subvenciones privadas nacionales e internacionales destinadas a financiar actividades
relacionadas con la funcién publica; ademas para todas aquellas personas que utilicen bienes, servicios y
patrimonio publicos, y actuen en auxilio de las entidades publicas.

En el Titulo Ill habla de la Informacion Publica que debe Difundirse de Oficio, por lo que en su Articulo 32
sefiala que es obligacion de las entidades poner a disposicion del publico, difundir y actualizar determinada
informacion, dentro de ellas en su punto No. 4. Informacidén acerca de los sistemas, procesos, oficinas,
ubicacién, teléfonos, horario de atencidn, pagina electrénica, costos y responsables de atender las solicitudes
de acceso a la informacion, asi como las solicitudes recibidas y las respuestas dadas por los servidores
publicos. También obliga a mantener actualizada y hacer del conocimiento en general de la Estructura
organica, normatividad, nombramientos y funciones que realiza cada dependencia y unidad administrativa. Asi
mismo a dar a conocer El Plan Estatal y Municipal de Desarrollo, los programas operativos anuales sectoriales
y las modificaciones que a los mismos se propongan junto con sus programas de trabajo de los titulares de las
entidades publicas, dependencias y unidades administrativas y el informe de labores y actividades, por lo que
es de obligatoriedad presentar la Informacion presupuestal detallada que contenga por lo menos los datos
acerca de los destinatarios, usos, montos.

Asi mismo mediante requerimiento de los organismos fiscalizadores como lo es La Auditoria Superior
Gubernamental, Auditoria Federal y Secretaria de Hacienda, entre otras, la Secretaria General tiene como
obligacion rendir las aclaraciones pertinentes con motivo de la revision.
Il. Marco juridico

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos;

3. Ley de Planeacion;

4. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental;

5. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos;

6. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

7. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos;

8. Ley Estatal de Planeacion;

9. Ley de Informacidn Publica, Estadistica y Proteccidn de Datos Personales del Estado de Morelos;

10. Ley de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos;
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11. Ley del Servicio Civil.

12. Cbdigo Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos;

13. Cddigo Procesal Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos;

14. Reglamento del Registro Civil del Estado de Morelos;

15. Demas Leyes y Reglamentos, Circulares, Decretos y Disposiciones de caracter administrativo y de

observancia general en el &mbito de su competencia.

lll. Resumen de recursos financieros

Dependencia / Entidad: SECRETARIA GENERAL Monto ($): 2,707,178.15

Programacion Financiera 2014
Abril Mayo Junio Julio Agosto

Enero Febrero Marzo

Septiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre

386,525.59 | 627,042.83 | 249,892.13 | 248,926.16 | 177,611.32 | 172,926.16 | 173,926.16 | 173,623.16 148,937.51 116,255.71 115,255.71 116,255.71
Concepto | Cantidad anual (pesos) |
Total 2,707,178.15
Gasto corriente
Municipal | 2,707,178.15
Servicios personales 767,529.80
Materiales y suministros 116,871.44
Servicios generales 433,426.91
Apoyos Sociales Subsidios y Otras 1,389,650.00
Ayudas
Estatal
Servicios personales
Materiales y suministros
Servicios generales
Federal

Servicios personales
Materiales y suministros
Servicios generales
Gasto de capital
Inversion federal

Ramo 33
Fondo 3 (FAISM)
Fondo 4 (FORTAMUN)
Fondo 5 (FAM)

Otros programas federales
Fondo o programa:
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Inversion estatal

FAEDE

Fondo Estatal para la Seguridad
Publica Municipal

Inversion municipal

Programa:

IV. Diagnéstico general

a) Aspectos administrativos

Atribuciones

VI.

VII.

Disefiar y mantener actualizados los Manuales de Organizacion y Procedimientos;

Informar mensualmente al Presidente Municipal de las actividades desarrolladas por la
dependencia o entidad a su cargo;

Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tengan encomendadas en la
dependencia o entidad a su cargo, en base a las politicas y prioridades establecidas para el logro
de los objetivos y metas del gobierno municipal;

Integrar, controlar y custodiar los archivos administrativos a su cargo;

Vigilar que se cumpla con las disposiciones legales relatvas a los asuntos de la
dependencia o entidad a su cargo;

Intervenir y resolver cualquier duda sobre la competencia de las unidades administrativas que se
le adscriben;

Observar, coordinar, cumplir y hacer cumplir, en las unidades administrativas a su cargo las
politicas y lineamientos establecidos para la administracion de los recursos humanos, materiales
y financieros;

VIIl.Presentar al Tesorero Municipal, para los tramites  correspondientes, el proyecto de

IX.

X.

presupuesto anual de la dependencia a su cargo dentro de la segunda quincena del mes de
Septiembre de cada afio;

Atender las solicitudes y peticiones que les formulen los miembros del Ayuntamiento, en
términos de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos y sus respectivos reglamentos;

Proponer al Ayuntamiento o al Presidente Municipal los proyectos de iniciativas, modificaciones o
reformas de los reglamentos, acuerdos y demas disposiciones administrativas;
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Xl. Desempefiar las comisiones y funciones especiales que le confiera el Presidente Municipal;

Funciones Especificas:

N o a s b

10.

1.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Asistir a las sesiones del Ayuntamiento con voz informativa pero sin voto y levantar las actas
correspondientes.

Atender la audiencia del Presidente Municipal por ausencia de éste.

Autorizar con su firma todas las actas levantadas con motivo de las sesiones del Ayuntamiento;
Autorizar y despachar los asuntos de la competencia del Ayuntamiento y de la Presidencia Municipal.
Auxiliar a los regidores en la atencidn de los asuntos que correspondan a sus comisiones.

Auxiliar al Presidente Municipal en los asuntos que a éste le competen.

Bajo la autorizacion y supervision del Sindico, formular el inventario general y registro de los bienes
muebles e inmuebles propiedad de la Secretaria, tanto de dominio publico como de dominio privado,
expresando todos los datos relativos a identificacion, valor y destino de los mismos;

Bajo la instruccion del Presidente Municipal, integrar el Consejo de Informacion Clasificada, que sera
el 6rgano colegiado que se encargara de resolver sobre la informacion que debera considerarse como
reservada y confidencial, asi como para atender y resolver los requerimientos de las unidades
administrativas y de la ciudadania en general;

Certificar con su firma copias de las actas que se levanten de las sesiones de Cabildo y entregarlas a
cada uno de los Regidores y Sindico cuando asi le sea requerido en el término sefialado en la Ley
Organica Municipal;

Certificar, autorizar con su firma y publicar todos los Reglamentos y disposiciones emanadas del
Ayuntamiento;

Citar por escrito a los miembros del Ayuntamiento para las sesiones del Cabildo;

Compilar las disposiciones juridicas que tengan vigencia en el Municipio y en su caso, difundirlas
entre los habitantes del Municipio;

Compilar las disposiciones juridicas vigentes en el municipio, procurando su actualizacion y vigilando
su aplicacion.

Conceder audiencias al publico y recibir en acuerdo ordinario a cualquier servidor publico subalterno,
conforme a los Manuales Administrativos correspondientes;

controlando y administrando los recursos humanos, inmobiliarios y materiales necesarios para tal fin;
Controlar la correspondencia oficial dirigida al Presidente Municipal y al Ayuntamiento y dar cuenta
con todos los asuntos al Presidente para acordar su tramite

Controlar la correspondencia oficial y dar cuenta con todos los asuntos al Presidente para acordar su
tramite;

Convocar por escrito y enviar el orden del dia a los miembros del Ayuntamiento para las Sesiones de
Cabildo con cuarenta y ocho horas de anticipacion, anexando la informacion de los asuntos a tratar;
Coordinar el procedimiento del tramite de Cartillas de Servicio Militar Nacional;

Coordinar el trabajo politico y social de los Ayudantes Municipales

Coordinar la publicacién de la Gaceta Municipal;

Coordinar los trabajos necesarios para la publicacién de la gaceta municipal en los términos que
sefiala la Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos;
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23.
24.

25.
26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

Dar cuenta al Presidente Municipal de los asuntos diarios y acordar con él el tramite que proceda.
Desempefiar las comisiones y funciones especiales que le confiera el Cabildo o el Presidente
Municipal;

Despachar y autorizar los asuntos de la competencia del Ayuntamiento y de la Presidencia municipal
Diagnosticar y organizar el potencial de desarrollo del Municipio, considerando la disponibilidad de los
elementos y recursos con que cuenta, en todos sus aspectos;

Ejecutar y controlar las acciones politicas y administrativas dictadas por el Presidente Municipal,
Ejercer en su caso, en forma directa, las atribuciones que otorga este Reglamento a las unidades
administrativas que tenga adscritas;

Ejercer, previo acuerdo de Cabildo, las atribuciones y funciones que en las materias de su
competencia establezcan los convenios celebrados con otros Ayuntamientos, el Estado y la
Federacion

Elaborar y aprobar los anteproyectos de programas y presupuestos de la dependencia a su cargo,
Elaborary proponer al Presidente Municipal los anteproyectos de programas anuales de actividades;
Emitir dictdmenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia, asi como aquellos que
le encargue el Cabildo o el Presidente Municipal;

Entregar al Presidente Municipal, al Sindico Procurador y a los Regidores el orden del dia y la
documentacion relativa a la sesion de que se trate, con una anticipacion de por lo menos cuarenta y
ocho horas a la celebracion de la misma, salvo casos de urgencia; asistir a las sesiones del
Ayuntamiento con voz informativa y levantar las actas correspondientes;

Estar presente en todas las Sesiones del Ayuntamiento con voz informativa y levantar las actas al
concluir cada una de ellas;

Expedir copias certificadas de los documentos y constancias del archivo municipal, en los términos
expuestos por la legislacién y reglamentos aplicables;

Expedir la documentacién y certificacién que acuerden el Ayuntamiento y el Presidente Municipal y
autorizar con su firma los Acuerdos y Comunicaciones del Ayuntamiento y del Presidente Municipal.
Expedir las constancias de residencia, dependencia econdémica y del buen modo de vivir;

Expedir los documentos y certificaciones que acuerden el Ayuntamiento y el Presidente municipal
Expedir previo acuerdo del Presidente Municipal, las copias certificadas de los documentos y
constancias del Archivo Municipal;

Fijar, dirigir y controlar los lineamientos, normas y politicas de la dependencia, asi como las
correspondientes a las unidades administrativas que le sean adscritas en base a las politicas y
prioridades establecidas para el logro de los objetivos y metas del Gobierno Municipal;

Firmar todos los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o del Presidente Municipal;
Fomentar la relacion y colaboracion entre las demas dependencias de la Administracion Publica y
Municipal;

Formar parte de los Comités, Comisiones y Consejos que expresamente le sefialen los ordenamientos
correspondientes asi como los que le sean asignados en forma especifica;

Informar al Ayuntamiento, en la primera sesiéon mensual, de los asuntos que hayan pasado a comision
de los despachados y los pendientes.

Informar diariamente al Presidente Municipal de todos los asuntos que reciba para acordar el tramite
que proceda;

Informar en la primera sesion mensual del Ayuntamiento de los asuntos que hayan pasado a
comision, asi como de los despachados en el mes anterior y el total de los pendientes
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47.

48.
49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.
68.

Instaurar procedimientos administrativos, asi como recibir comparecencias y testimonios y
ratificaciones de asuntos en las materias de su competencia;

Intervenir en los juicios de amparo cuando sea sefialado como autoridad responsable;

Intervenir y ejercer la vigilancia que en materia electoral le sefialen las leyes al Presidente Municipal o
que le correspondan de acuerdo a los convenios que para tal efecto se celebren;

Intervenir y resolver cualquier duda sobre la competencia de las unidades administrativas que se le
adscriben;

Llevar el registro de los autografos de los Servidores Publicos Municipales y legalizar la firma de los
mismos

Llevar un libro de actas donde se asienten los asuntos tratados y los acuerdos tomados, con las
respectivas firmas de conformidad por parte de los miembros del Ayuntamiento asistentes a la sesion.

Observar y hacer cumplir en la Dependencia a su cargo, las politicas y lineamientos establecidos para
la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros;

Observar y hacer cumplir la atencion a las solicitudes de acceso a la informacién publica;

Observar y hacer cumplir los bandos, reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general emitidos por el Ayuntamiento, procurando el pronto y eficaz desarrollo de los
asuntos;

Organizar y vigilar el funcionamiento de los 6rganos encargados de la administracion de la justicia
municipal.

Organizar, dirigir y controlar el archivo general del municipio y la correspondencia oficial con el auxilio
de la Oficialia Mayor.

Presentar los anteproyectos de Reglamento, Circulares y disposiciones administrativas de
observancia general al Cabildo;

Presentar, en la primera Sesion de Cabildo de cada mes, la relacién del nimero y contenido de los
expedientes que hayan pasado a comisiones, mencionando cuales fueron resueltos en el mes anterior
y cuales quedaron pendientes;

Programar los Manuales de Organizaciéon y Procedimientos, el Programa Operativo Anual, el
Presupuesto correspondiente y el informe de labores de la dependencia a su cargo;

Promover la participacion ciudadana para que, en coordinacién con las dependencias y entidades del
Ayuntamiento se puedan crear diversos espacios publicos que satisfagan las necesidades de la
comunidad;

Promover las Iniciativas de Reglamento, vigilar su elaboracién y turnarlas al Ayuntamiento para su
revision, estudio y dictamen, previo acuerdo con el Presidente.

Proponer al Ayuntamiento, la modificacién o creacién de las disposiciones administrativas que regulen
el ambito de su competencia, para el mejor desempefio de sus funciones;

Proponer, previa consulta con la dependencia que corresponda, la creacion, modificacion o supresién
de unidades administrativas de la dependencia a su cargo, asi como los cambios necesarios a su
organizacién y funcionamiento;

Proporcionar asesoria juridica a la Presidencia Municipal y a las dependencias que integran la
Administracién publica

Refrendar para su validez y observancia, todos los documentos oficiales del Ayuntamiento y los que
firme el Presidente Municipal;

Remitir al Periédico Oficial los Reglamentos y Acuerdos que deban publicarse.

Resolver las dudas que se susciten con motivo de la aplicacion del presente Reglamento, asi como
los casos no previstos en él;
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69.

70.
7.

72.
73.
74.
75.

76.

Someter a la aprobacién del Ayuntamiento o del Presidente Municipal en su caso, los asuntos
encomendados a la dependencia a su cargo;

Suplir al Presidente Municipal en sus faltas temporales

Suscribir conjuntamente con el Presidente Municipal las Licencias, Permisos, Autorizaciones,
Constancias y Certificaciones Municipales, vigilando el cumplimiento previo de las exigencias legales
del caso y de los reglamentos correspondientes, asi como los nombramientos expedidos por el
Ayuntamiento.

Suscribir todos los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o del Presidente Municipal y
supervisar su debido cumplimiento;

Tener a su cargo el cuidado y direccion inmediatos de la oficina y del archivo del Ayuntamiento;

Vigilar la correcta direccion del archivo del Ayuntamiento;

Vigilar que los miembros del Ayuntamiento sean citados con la debida anticipacion a las sesiones
ordinarias y extraordinarias a que convoque el Presidente Municipal o los Regidores en su caso.

Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o le encomiende expresamente al
Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

b) Analisis FODA

Situacion interna

Fortalezas Debilidades

ejecucién de sus funciones documental para someter a la aprobacién de

Trabajo en equipo, por resultados y en funcién
de las metas establecidas en un marco de una
politica de mejora continua.

instancias  del Ayuntamiento y con las
dependencias y entidades de los gobiernos
federal, estatal y de otros municipios.

en condiciones favorables para su operacion y materia de atencién ciudadana, servicio
funcionamiento. publico, politica, gobierno, planeacién,

interés y dedicacion del personal en la| e Las dependencias en ocasiones no presentan

cabildo en tiempo y forma.

e Se carece de espacio suficiente que reuna las
condiciones adecuadas para el buen
resguardo y  conservaciéon de la

Se fiene buena relacion con las demas documentacion del archivo municipal.

e Presupuesto insuficiente para realizar con
mayor eficacia y eficiencia las actividades
programadas.

Los bienes muebles e inmuebles se encuentra| e Se carece de programas de capacitacion en

programacion, seguimiento y evaluacion que
permitan mejorar el desempefio laboral.

e Recursos presupuestales insuficientes para
atender las solicitudes de apoyo que
demandan los poblados y las colonias del
municipio.

12/26
MUNICIPIO DE TOTOLAPAN
Programa Operativo Anual 2014
SECRETARIA GENERAL



e Retraso en la ejecucion de las actividades de
la Secretaria debido al incumplimiento en la
entrega de informacién por parte de algunas
dependencias y entidades del Ayuntamiento.

Situacion externa

Oportunidades Amenazas

e Fortalecer la relacion de la Secretaria del| e Bloqueos en callesy avenidas provocados por

Ayuntamiento con las dependencias y entidades las manifestaciones de personas inconformes
de los gobiernos federal, estatal y con otros por los servicios publicos y las obras publicas
municipios. que proporciona el gobierno municipal.

e Posibilidad de sumar esfuerzos en favor del| e Que la falta de buenos resultados ocasione

desarrollo con otros municipios. que se pierda la credibilidad, la confianza y la
participacién de la sociedad en el quehacer
e Participacion de los sectores social y privado en del gobierno municipal.
el planteamiento de la problematica que enfrenta
el municipio y en la aportacion de alternativas. e Que se pueda dafiar la documentacién

histdrica del municipio.
o Garantizar la gobernabilidad, el orden y la
transparencia en el uso y manejo de los recursos.

c) Aspectos de politica econdmica y social

La Secretaria General del Municipio de Totolapan tiene como objetivo la conduccion de la politica del
Municipio, quien a través de sus proyectos y acciones, contribuira al desarrollo de una sociedad participativa
para que en conjunto logremos el crecimiento del Municipio en los @mbitos politico, social, econémico y
cultural, motivo por el cual es prioridad brindar la atencion veraz y oportuna a las demandas y necesidades
ciudadanas.

Nuestras politicas van encaminadas a impulsar la democratizacién de la sociedad mediante el diélogo, el
acuerdo, el consenso y el orden que la normatividad establece, se fomenta la participacion de la poblacién en
la busqueda de una mejor justicia social, con la finalidad de que la presente administracion inspire confianza,
credibilidad, respeto y liderazgo.

Tenemos como reto mejorar y fortalecer las formas de organizacion social, vigilando que la relacién entre el
Gobierno Municipal y la sociedad organizada, se realice con estricto apego al estado de derecho, respetando
su opinién, salvaguardando su integridad y fortaleciendo la coordinacion con los demas drdenes de Gobierno.
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Es importante para la Secretaria General del Ayuntamiento de Totolapan el impulso a las politicas publicas
municipales para que fortalezcan y protejan el turismo, mismas que permitiran generar opciones productivas,
de comercio y de servicio, promoviendo las actividades agropecuarias y artesanales.

En beneficio de la poblacién del municipio de Totolapan, se dard cumplimiento a los acuerdos logrados en las
sesiones de Cabildo, mismos que seran dados a conocer a la poblacion en general, a través de los diferentes
medios de difusion con que cuenta el municipio; se busca fomentar y fortalecer la participacion ciudadana en
las acciones de gobierno, mediante la atencion a las demandas de la ciudadania, a través del dialogo con la
finalidad de generar la convivencia social.

Es importante la generacion de consejos ciudadanos quienes apoyaran al cumplimiento de los objetivos de
desarrollo social y sustentable de las colonias y poblados del municipio.

Por lo anterior la Secretaria general del ayuntamiento se apegara al cumplimiento de sus objetivos, planes y
programas establecidos en el presente programa operativo para el ejercicio fiscal 2014.

V. Mision y Vision

Coordinar, tramitar y evaluar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Ayuntamiento; proponiendo las
adecuaciones pertinente impulsando la participacion ciudadana en las acciones del gobierno municipal con la
finalidad de generar mayores oportunidades de desarrollo social, econdmico y politico que garantice un
ambiente de tranquilidad, seguridad y paz social.

Vision

Garantizar la gobernabilidad y la estabilidad social y politica del Municipio.
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VI. Politicas publicas rectoras

Politicas Publicas
e SECRETARIA GENERAL

Propdsito Estratégico Linea Estratégica

e Coordinar, tramitar y evaluar o
el cumplimiento de los
acuerdos tomados por el

Cumplimiento de las Funciones y
Atribuciones del area, fomentar el
didlogo y acuerdo entre la

Ayuntamiento;  proponiendo poblacion ciudadana.

las adecuaciones pertinente

impulsando la participacién e Trabajar de manera coordinada
ciudadana en las acciones con el Municipio y areas
del gobierno municipal con la involucradas.

finalidad de generar mayores
oportunidades de desarrollo
social, econémico y politico
que garantice un ambiente de
tranquilidad, seguridad y paz
social

VII. Objetivos y Estrategias generales

Objetivos Estrategias

e Garantizar el cumplimiento de la ley y el pleno | e Respetar y cumplir el marco juridico vigente para

ejercicio de los derechos y libertades de las
personas.

e Establecer y mantener la estabilidad social y
politica del municipio.

e Fomentar la participacion ciudadana en los

procesos de planeacion y programacion de
gobierno, y estimular la convivencia de la
sociedad en un ambiente de armonia y paz
social.

e Fortalecer las acciones de coordinacion con las
dependencias del Ayuntamiento y con los
gobiernos federal, estatal y municipal.

asegurar la legalidad de las acciones del gobierno.

Actualizar la normatividad y reglamentacion
municipal con la participacion ciudadana.

Asignar apoyos que fortalezcan la operatividad del
municipio.

Llevar a cabo reuniones de trabajo y recorridos en
los Municipios para resolver los asuntos de los
diferentes poblados.

e Implementar un programa de atencion ciudadana

que logre que los servidores publicos proporcionen
respuestas claras, objetivas y oportunas a las
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e Garantizar el cumplimiento de los acuerdos
emanados de las sesiones del Cabildo.

e Atender con orden, amabilidad, calidad y respeto
a las ciudadanos del municipio de Totolapan.

e Coordinar, tramitar y evaluar el cumplimiento de
los acuerdos tomados por el Ayuntamiento;

e Proponer las adecuaciones y dar cumplimiento
al marco juridico vigente.

e Impulsar la participacién de la sociedad en los
poblados y las colonias del municipio,

ecoadyuvar a mantener un gobierno municipal

que con base en la opinidén y propuesta de la
sociedad, genere mayores oportunidades de
desarrollo social, economico y politico a la
poblacion en un ambiente de tranquilidad,
seguridad y paz social.

demandas y propuestas de la poblacion.

e Fortalecer el funcionamiento de los Consejos y
Comités

e Ciudadanos.

las solicitudes

e Atender, canalizar y resolver

ciudadanas.

o Sistematizar los foros de consulta ciudadana para
programar y evaluar los programas de gobierno.

e Fortalecer la concertacién social, el acceso a la
informacion, la vigilancia, la supervision y la
audiencia publica.

e Apoyar la organizacion de las reuniones de
Gabinete.

e Otorgar atencion constante y personalizada a todos
los integrantes del cabildo, sobre las areas de
oportunidad municipal y las propuestas de solucion
a las mismas.

e Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos
del Cabildo.

e Informar al gabinete municipal y a la poblacion en
general, a través de la pagina web del Ayuntamiento
y de los medios de comunicacién, los acuerdos
publicos de Cabildo.

VIII. Acciones de coordinacion gubernamental

Gobierno Federal

Acciones Estratégicas

e Secretaria de Gobernacién .

Coordinacion con las Secretarias de Gobernacion, de
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e Desarrollo Social
e Defensa Nacional

Desarrollo Social, Seguridad Publica y de la Defensa
Nacional, y aquellas instancias del gobierno federal que
coadyuven a mejorar la gobernabilidad y el desarrollo
socioeconomico.

e Convenio con la SEDENA para la tramitacion de cartillas
del servicio militar.

e Emprender programas que tengan como finalidad impulsar
la planeacion, programacion, seguimiento y evaluacion de
acciones para el desarrollo del municipio.

Gobierno del Estado

e Secretaria de Gobierno del Estado
Congreso del Estado.

e Instituto Morelense de Informacion
Publica y Estadistica.

einstituto  de  Desarrollo 'y
Fortalecimiento ~ Municipal  del
Estado de Morelos (IDEFOMM).

e Direccion General del Registro Civil
del Gobierno del Estado de
Morelos.

Acciones Estratégicas

¢ Se impulsara la coordinacién de acciones con la Secretaria de
Gobierno y con el Congreso del Estado, asi como con aquellas
dependencias y entidades estatales que se considere necesario.

eSe mantendrd coordinacion con el Instituto Morelense de

Informacion Publica y Estadistica, a fin de realizar la
organizacion, valoracion y depuracion de documentos inactivos e
historicos.

o Se fortalecera el Sistema Municipal de Planeacion Democrética a
través de la coordinacion con el Con el Instituto de Desarrollo y
Fortalecimiento Municipal del Estado de Morelos (IDEFOMM) se
coordinaran esfuerzos para impulsar y mejorar el desempefio
municipal.

¢ Conjuntar acciones con la Direcciéon General del Registro Civil
del Gobierno del Estado de Morelos para el intercambio de
informaciéon sobre los actos relativos al estado civil de las
personas.

Gobiernos Municipales

e Municipios Vecinos.

Acciones Estratégicas

e Se llevaran a cabo acciones de coordinaciéon con los
municipios de vecinos para el planteamiento de
propuestas de solucion a los problemas comunes del area
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conurbada.

IX. Acciones de concertacion e induccion con sectores social y privado

Sector Social Acciones Estratégicas

Comités del municipio de Totolapan. e Se fomentara y promovera la participacion organizada de
la sociedad en la ejecucion de programas y proyectos;

Sector Privado | Acciones Estratégicas
Empresas privadas e Se tomard en cuenta a camaras y organismos

empresariales interesados en el desarrollo del municipio;

e Se Firmaran convenios y acuerdos con empresas
interesadas en realizar acciones especificas en el
municipio.

X. Consulta popular

Demanda \ Proyecto que atendera la demanda Colonia o Localidad

XI. Proyectos por unidad responsable de gasto

Unidad Responsable de Gasto

Clave presupuestal: | 5
UR.G.: \ SECRETARIA GENERAL \ Monto ($): ] 2,707,178.15
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Programacion Financiera 2014

Enero

| Febrero | Marzo | Abril | Mayo

Junio | Julio | Agosto | Septiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre

386,525.59 | 627,042.83 | 249,892.13

Concepto

24892616 | 177,611.32 | 172,926.16 | 173,926.16 | 173,623.16 148,937.51 | 116,255.71 115,255.71

116,255.71

Cantidad anual (pesos)

2,707,178.15
Gasto corriente
Municipal | 2,707,178.15
Servicios personales 767,529.80
Materiales y suministros 116,871.44
Servicios generales 433,426.91
Apoyos Sociales Subsidios y Otras 1,389,650.00
Ayudas
Estatal

Servicios personales

Materiales y suministros

Servicios generales

Federal

Servicios personales

Materiales y suministros

Servicios generales

Gasto de capital

Inversion federal

Ramo 33

Fondo 3 (FAISM)

Fondo 4 (FORTAMUN)

Fondo 5 (FAM)

Otros programas federales

Fondo o programa:

Inversion estatal

FAEDE

Fondo Estatal para la Seguridad
Publica Municipal

Inversion municipal

Programa:

Proyecto

Numero: | 1

Tipo: Institucional [] De inversion

Nombre: | Coordinar, tramitar y evaluar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Ayuntamiento; proponiendo las
adecuaciones pertinente impulsando la participacién ciudadana en las acciones del gobierno municipal con la
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finalidad de generar mayores oportunidades de desarrollo social, econémico y politico que garantice un
ambiente de tranquilidad, seguridad y paz social.

U.R.G.: | SECRETARIA GENERAL | Monto (8): | 2,707,178.15
Programacion Financiera 2014
Enero | Febrero | Marzo | Abrii | Mayo | Junio | Julio | Agosto | Septiembre | Octubre |  Noviembre | Diciembre
386,525.59 | 627,042.83 | 249,892.13 | 248926.16 | 177,611.32 | 172,926.16 | 173926.16 | 173,623.16 | 148937.51 | 116,255.71 | 115255.71 |  116,255.71
Vinculacion con el Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015
Eje: | Gobierno
Programa: | Coordinacion de la Politica de Gobierno.
Objetivo: | Formulacion y establecimiento de las directrices, lineamientos de accion y estrategias de gobierno.
Estrategia: | Respetar y cumplir el marco juridico vigente para asegurar la legalidad de las acciones del gobierno.
Caracteristicas del Proyecto
Objetivo (s):

e Garantizar el cumplimiento de la ley y el pleno ejercicio de los derechos vy libertades de
las personas.

e Establecer y mantener la estabilidad social y politica del municipio.

e Fomentar la participacion ciudadana en los procesos de planeacion y programacion de
gobierno, y estimular la convivencia de la sociedad en un ambiente de armonia y paz
social.

o Fortalecer las acciones de coordinacion con las dependencias del Ayuntamiento y con los
gobiernos federal, estatal y municipal.

e Garantizar el cumplimiento de los acuerdos emanados de las sesiones del Cabildo.

e Atender con orden, amabilidad, calidad y respeto a las ciudadanos del municipio de
Totolapan.

e Coordinar, tramitar y evaluar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el
Ayuntamiento;

¢ Proponer las adecuaciones y dar cumplimiento al marco juridico vigente.

e Impulsar la participacion de la sociedad en los poblados y las colonias del municipio,

e coadyuvar a mantener un gobierno municipal que con base en la opinién y propuesta de
la sociedad, genere mayores oportunidades de desarrollo social, econémico y politico a la
poblacidn en un ambiente de tranquilidad, seguridad y paz social.

Estrategia(s): = e Respetar y cumplir el marco juridico vigente para asegurar la legalidad de las acciones
del gobierno.
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Actualizar la normatividad y reglamentacion municipal con la participacion ciudadana.
Asignar apoyos que fortalezcan la operatividad del municipio.

Llevar a cabo reuniones de trabajo y recorridos en los Municipios para resolver los
asuntos de los diferentes poblados.

Realizar el cambio de las autoridades auxiliares municipales y resolver en tiempo y
forma, las impugnaciones presentadas.

e Implementar un programa de atencion ciudadana que logre que los servidores publicos
proporcionen respuestas claras, objetivas y oportunas a las demandas y propuestas de la
poblacion.

o Fortalecer el funcionamiento de los Consejos y Comités
e Ciudadanos.

o Atender, canalizar y resolver las solicitudes ciudadanas.

o Sistematizar los foros de consulta ciudadana para programar y evaluar los programas de
gobierno.

e Fortalecer la concertacion social, el acceso a la informacion, la vigilancia, la supervision y
la audiencia publica.

¢ Apoyar la organizacion de las reuniones de Gabinete.

e Otorgar atencion constante y personalizada a todos los integrantes del cabildo, sobre las
areas de oportunidad municipal y las propuestas de solucion a las mismas.

¢ Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos del Cabildo.

« Informar al gabinete municipal y a la poblacion en general, a través de la pagina web del
Ayuntamiento y de los medios de comunicacion, los acuerdos publicos de Cabildo.

Acciones de
coordinacion
con otros
Ordenes de
gobierno:

e Coordinacién con las Secretarias de Gobernacién, de Desarrollo Social,
Seguridad Publica y de la Defensa Nacional, y aquellas instancias del gobierno
federal que coadyuven a mejorar la gobernabilidad y el desarrollo
socioecondmico.

e Convenio con la SEDENA para la tramitacién de cartillas del servicio militar.

e Emprender programas que tengan como finalidad impulsar la planeacion,
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programacion, seguimiento y evaluacion de acciones para el desarrollo del municipio

e Se impulsara la coordinacion de acciones con la Secretaria de Gobierno y con el
Congreso del Estado, asi como con aquellas dependencias y entidades estatales
que se considere necesario.

e Se mantendra coordinacion con el Instituto Morelense de Informacién Publica y
Estadistica, a fin de realizar la organizacion, valoracion y depuracion de documentos
inactivos e historicos.

e Se fortalecera el Sistema Municipal de Planeacién Democratica a través de la
coordinacion con el Con el Instituto de Desarrollo y Fortalecimiento Municipal del
Estado de Morelos (IDEFOMM) se coordinaran esfuerzos para impulsar y mejorar el
desempefio municipal.

e Conjuntar acciones con la Direccion General del Registro Civil del Gobierno del
Estado de Morelos para el intercambio de informacion sobre los actos relativos al
estado civil de las personas.

Acciones de
concertacion e o Se fomentara y promovera la participacion organizada de la sociedad en la ejecucién
induccion con de programas y proyectos.
los sectores
social y Se ll . b . q dinacic | icivios d . |
S e Se llevaran a cabo acciones de coordinacion con los municipios de vecinos para e
planteamiento de propuestas de solucion a los problemas comunes del area
conurbada.
e Se tomara en cuenta a cdmaras y organismos empresariales interesados en el
desarrollo del municipio;
e Se Firmaran convenios y acuerdos con empresas interesadas en realizar acciones
especificas en el municipio.
Beneficio social

y/o econémico: | MUNICIPIO DE TOTOLAPAN.

Clasificacion funcional

Finalidad: 1. GOBIERNO
Funcion: 1.3 COORDINACION DE LA POLITICA DE GOBIERNO
Subfuncion: | 1.3.9 OTROS

Programa: Coordinacion de la Politica de Gobierno
Beneficiarios (Perspectiva de equidad de género)
Hombres: | | Mujeres: | . Total: | 14,000.00

Informacion financiera del Proyecto
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Concepto Cantidad anual (pesos)

Total de gasto corriente 2,707,178.15
Municipal 2,707,178.15
Servicios personales 767,529.80
Materiales y suministros 116,871.44
Servicios generales 433,426.91
Apoyos Sociales Subsidios y 1,389,650.00
Otras Ayudas
Estatal

Servicios personales
Materiales y suministros
Servicios generales
Federal
Servicios personales
Materiales y suministros
Servicios generales
Observaciones

Informacién financiera del Proyecto

Concepto Cantidad anual (pesos)
Total de gasto de inversion ]
Inversion federal
Ramo 33
Fondo 3 (FAISM)
Fondo 4 (FORTAMUN)
Fondo 5 (FAM)
Otros programas federales
Fondo o programa:
Inversién estatal
FAEDE
Fondo Estatal para la Seguridad
Publica Municipal
Inversion municipal
Programa:
Observaciones

Ficha técnica del Indicador

Denominacion: | Indice de Coordinacion de la Politica de Gobierno Meta anual 2014
Interpretacion: Cumplimiento de las atribuciones del area Unidad de medida Cantidad
Dimension: Eficacia y eficiencia cumplimiento 100%
Férmula de N o Linea base
calculo: Cumplimiento de las atribuciones. 2011 2012 2013 2014 2015
100% 100%

Programacion mensual 2014

Enero | Febrero | Marzo | Abril | Mayo | Junio | Julio | Agosto | Septiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre
386,525.59 | 627,042.83 | 249,892.13 | 248,926.16 | 177,611.32 | 172,926.16 | 173,926.16 | 173,623.16 | 14893751 | 116,255.71 | 115255.71 |  116,255.71
Observaciones
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Obras del Proyecto de Inversion

Prioridad: Poblacion beneficiada: Hombres: Mujeres:
Nombre: | N/A
Objetivo:
Localidad (es):
Componente Fe.cl'la' = Fgcha. = Costos por Orgen de recursos (I.’e.SOS) Recursos
inicio término componente (pesos) Federal Estatal Municipal Propios
Licitacion del proyecto ejecutivo
Elaboracidn del proyecto ejecutivo
Licitacién de la obra
Construccion de la obra
Equipamiento
Inauguracion
Total
Programacion mensual de avance fisico (%)
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre
Observaciones:

Acciones del Proyecto de Inversion

Prioridad: Poblacion beneficiada: Hombres: Mujeres:

Nombre: | N/A
Objetivo:
Localidad (es):

Estructura financiera

Fecha Fecha d Costos por Origen de recursos (pesos)
Componente de echa ae componente . Recursos
inicio término (pesos) Federal Estatal Municipal Propios
Total
Programacion mensual de avance fisico (%)
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

Observaciones:

XII. Seguimiento y evaluacion

Tipos de Control Periodicidad

Reporte de indicadores de desempefio Mensual
Evaluacion de avances Trimestral
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Il. Anexos

1. Organigrama

Secretario General

Asesor

Coordinador de
Oportunidades

Coordinador UDIP

2. Plantilla de Personal Autorizada
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Cargo y descripcion Estudios Sueldo mensual

breve del puesto maximos (%)
1 | PERALTA AVILES FERNANDO SECRETARIO MUNICIPAL 26,000.00
2 MANTECON PINA PAULA RUTH ASESORA DE SECRETARIO MUNICIPAL 8,000.00
3 ROMAN MARTINEZ PAOLA COORDINADOR DE OPORTUNIDADES 6,500.00
4 | RAMOS REYES GERARDO EDGAR | COORDINADOR U.D.I.P 6,000.00
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