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Apertura del area
de consulta dental.
Gestionar la
creacion de un
modulo de atencidn
del ISSSTE.

¢ ORGANISMOS Difundir los

DECENTRALIZADOS | Servicios del
— . . sistema  operador
. Difundir los servicios de agua potable

que otorga el sistema | para que la
operador de agua | Ciudadania se

ponga al corriente
potable y el CEDIFI. de sus pagos.

| talleres . que se
| imparten - en - las
"|instalaciones”  del
| CEDIF.

| Dar a conocer los |-

Responsable del
servicio de agua
potable y presidenta
del DIF.

e COMERCIO: Impulsar Reunir interesados

el comercio. para la creacion de
su negocio y
asesorarlos con
platicas respecto a
su establecimiento
y con las
obligacionés que
tienen que cumplir

como comerciantes.

Responsable de
licencias y

reglamentos.
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la recreacion y el

deporte.

deportivos en las
canchas 20 de
noviembre,

deportivo Luis
Donaldo Colosio y
en aquellos
espacios propios
para la recreacion,
con sus respectivos
materiales (balones,
redes de voleibol,
uniformes

deportivos, etc.)

deporte.
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e DEPORTE: Impulsar | Impartir talleres | Responsable del

+ SALUD.

4de sglu_d )

Incrementar el
nimero de consultas
médicas a la

poblacién.

Promover = campafias; éfA:bl'iéar? | vacunas

realizar  estudios

| como
Papanicolaou,

mastografias, etc.

Hacer que casa de
salud municipal
funcione las 24
horas del dia, los
365 dias del anfo,
asi como también la
apertura .de dos
dispensarios

médicos en San
Miguel y en San
Juan Texcalpan.

Responsablede salud T 7

municipal.
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e CULTURA:

Difusion Y | Gestién de recursos | Responsables de
preservacion de las | econdmicos para la | cultura y turismo
tradiciones. realizacion de
eventos que
fomenten o resalten
nuestras
costumbres y
tradiciones
(huehuenches,
negras, tatais,
moros,  vaqueros,
etc.)

" Ieuia turi_st'ica' que | -

| |aclare  dudas
- | respecto a religion,
| tradiciones © 'y

__ costumbres  del
4 [dntpiciple. 47 47

Proteger y difundir
la riqueza historica
(ex convento de
San Mateo Apéstol
y antigua estacion

“Cascada”.

19




AYUNTAMIENTO DE ATLATLAHUCAN

2013-2015
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
REGIDURIA DE HACIENDA PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

FECHA DE ENERO 2013
ELABORACION
PAGINA 18 |DE | 21
CLAVE RHPP-ENE-13

18




AYUNTAMIENTO DE ATLATLAHUCAN FECHADE | ENERO 2013
2013-2015 ELABORACION
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS PAGINA 17 |DE |21
REGIDURIA DE HACIENDA PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO CLAVE RHPP-ENE-13
e EDUCACION: Coordinacién Responsable de | Durante el periodo de
Impulsar a nifios, | mediante alumnos, | educacion. la administracién

jovenes y adultos que
se interesen por la
lectura o actividad
que sea en beneficio

de su educacion.

Elevar el

aprovechamiento

académico ‘de  los

nifios y jovenes.

Disminuir los gastos por

parte de los padres de

familia en educacion.

. de

profesores y padres
de familia para el
desarrollo de su
educacién mediante

el programa para-

libros, cursos de
verano, talleres
culturales y

disponibilidad de

: libros otorgados: por
la' biblioteca,  del
| municipio. .

: E:|r1't‘;.’fe§;a'E de becas

escolares a los

mejores promedios |

las
escuelas desde el
nivel primaria hasta

el bachillerato.

Gestionar el recurso
para la inversién en
uniformes y dutiles
escolares.

distintas |

2013-2015
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XIll. PLAN DE TRABAJO.

PRESENTACION DEL PLAN DE TRABAJO DEL REGIDOR (A) DE HACIENDA

El siguiente plan de trabajo se elabord con la finalidad de que los interesados tengan el derecho de
saber lo que se hace, porque se hace y como se hacen las funciones del regidor (a) durante su

periodo de administracion.

OBJETIVO GENERAL
Inspeccionar y vigilar la administracion de los recursos que se le brinden al municipio, observar la
adecuada prestacion de los servicios publicos y el correcto funcionamiento de las comisiones

- especificas que se le asignaron mediante cabildo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
» Conocerlas problematlcaé'respecto a educacion.
> Programar curses deporttvos
» Establecer pmgramas de salud

> Proponer alternatlvas para la inversién comermal

METAS “TACCIONES RESPONSABLES TIEMPO ESPERADO

16
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FUNCIONES:

Elaborar la documentacién correspondiente a la regiduria.
Llevar la agenda del regidor.
Recibir la correspondencia y avisar al Regidor el contenido de la misma.

Ser el enlace entre el Regidor y la ciudadania que acuda a solicitar la intervencion en asuntos

que le competan.
Llevar el control de expedientes y documentos.
Archivo y registro de oficios tanto recibidos como enviados.

Administrar cuenta de correo electronico oficial de la Regidora de Hacienda.

15
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XI. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Regidora: Jessie Lagunas Sanchez
Se han sefialado ampliamente en las atribuciones que le sefiala legislacién aplicable para el cargo se
necesita un perfil de la siguiente indole.
= Ser una persona con excelente fama publica, honesta, leal, eficiente y confiable.
* Tener capacidad de mediador en conflictos sociales y particulares.
* Facilidad de palabra y entendimiento con la ciudadania.
= Trato amable con la ciudadania.
FUNCIONES:
e Supervisién y coordinacion de direcciones a su cargo:
o Direccidn de Izcenmas y reglamentos
o Educacion
o Cultura recreacién y deporte
o Bienestar social '
o Orgamsmos Descentrallzados
J Organlzacmn y caordmaclon de eventos de la fer[a
® Eniace directo con fa poblac;on— preSidente mumcapal

o En!ace con umdades de salud y hospltales para gestlonar adm|5|on de pamentes del municipio.
Asistente Administrativo: Lic. Odontélogo. Edgar Hernandez Ramirez

Atribuciones
= Conocer el municipio.
» Facilidad de redaccién de escritos.
= Trato amable con la ciudadania.
= Capacidad para escribir a maquina o computadora.
» Actitud de servicio.
» Disposicién de horario.

= Habilidad para tomar notas.

14
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X. ESTRUCTURA ORGANICA Y /U OCUPACIONAL

PUESTO NOMBRE NUMERO DE PERSONAS.
Regidora. Dra. Jessie Lagunas Sanchez 1
Auxiliar Lic. Edgar Hernandez Ramirez. 1
Total

13




AYUNTAMIENTO DE ATLATLAHUCAN FECHADE | ENERO 2013
2013-2015 ELABORACION
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS PAGINA 12 |DE |21
REGIDURIA DE HACIENDA PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO CLAVE RHPP-ENE-13

IX. ORGANIGRAMA.

CABILDO

REGIDURIA DE
HACIENDA
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

12
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favor del Municipio el Congreso del Estado, con las participaciones y subsidios que la Federacién y
que el Estado les otorgue, con los rendimientos de los bienes que les pertenezcan y de los fondos
provenientes de aportaciones para obra publica.

I. Por fondos los provenientes de aportaciones vecinales para la Obra o Servicio

Publico;

Il. Donaciones de organismos publicos, privados o de particulares; y

lll. Por los ingresos provenientes de la captacion que realice el Municipio con las facultades que le
confieren las leyes vigentes, los convenios establecidos entre el Estado, Federacion y Municipio,
acciones que invariablemente deberan observar que se cumplan los integrantes del Ayuntamiento.

Articulo 49.- La Administracion de la Hacienda Municipal se delega en el Tesorero, quien debera
rendir al Ayuntamiento el corte de caja del mes anterior en los primeros diez dias de cada mes.

Articulo 50.- El Presidente y Tesorero del Ayuntamiento tiene la atribucion y responsabilidad del
ejercicio de la competencia. tributaria en materia de la aplicacién de la Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico: del Estado de Morelos coordinada con la Ley de los Ingresos del
Municipio, asi como el ejercicio de los recursos prewstos en el presupuesto anual de egresos
autorizados por el Ayuntamlento -

Articulo 51.- Los mte‘grante's del Ayuntamiénto careceri'en lo individual de facultades para exentar

total o parcialmente la recaudac;on de ingresos, dlcha facultad sera exclusiva del PreS|dente Municipal,
en los termmos prewstos en la {.,ey de Ingresos del Mumcnplo

1
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Presidente Municipal, y cumpliran con las comisiones o representaciones que se les encomienden, asi
como las funciones especificas que les confiera expresamente el propio Ayuntamiento.

Articulo 48.- Son atribuciones de los Regidores:

I. Asistir puntualmente a las sesiones de Cabildo ordinarias, extraordinarias y solemnes asi como
participar en las discusiones con voz y voto, sin que puedan abstenerse de votar, salvo que exista
impedimento legal;, en caso de impedimento fisico o legal, para poder asistir a las sesiones, el
interesado debera dar aviso oportunamente al Secretario del Ayuntamiento;

Il. Proponer al Ayuntamiento los proyectos de reglamentos municipales, la modificacién o actualizacidn
de los ya existentes;

lll. Vigilar la rama de la administracion municipal que les haya sido encomendada, informando
periddicamente al Ayuntamiento de sus gestiones, asi como de aquellas que le designe en forma
directa el Presidente Municipal;

IV. Proponer al Ayuntamiento alternativas de ' solucién para la debida atencion alramo de la
administracién municipal que‘ les corresponda;

V. Proponer la part|C|pacion ciudadana en apoyo a los programas que formule y apruebe el
Ayuntamiento; ; -

VI. Concurrir a las ceremonlas civicas y a Eos demés actos a que fueren COnvocados por el
Ayuntamiento o por.€l Presadente Municipal;

VII. Visitar las demarcacmnes territoriales, y ayudantlas mumcupales en que se encuentre dividido el
Municipio; ] : |

VIII. Informar al Ayuntamtento sobre cualquier def" 0|enc:|a que ad\ner’ca en Ia admlmstramon mummpal y
en la prestacmn de los servicios pubhcos municipales; = . -

IX. Citar a las sesiones ordinarias 'y extraordinarias del Ayuntamrento si no lo hace e! Presidente
Municipal, en los termmos de. esta Ley y del Reglamento

Interior; y

X. Las demas gue esta Ley, Ios regfamentos y otros ordenamientos le sefialen.

BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE ATLATLAHUCAN

TITULO CUARTO
PATRIMONIO Y HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL
CAPITULO SEGUNDO
DE LA HACIENDA PUBLICA

Articulo 48.- La Hacienda Publica Municipal se integra con el patrimonio, de las contribuciones e
incluyendo las tasas adicionales que establezca la Legislacion Estatal sobre la propiedad inmobiliaria,
su fraccionamiento, divisién, consolidacion, traslacion y mejora, y las que tengan por base el cambio
de valor de los inmuebles, y con los demas ingresos ordinarios y extraordinarios, que establezca a

10
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s) De Asuntos Migratorios.
t) Equidad de Género
u) Asuntos de la Juventud

En la asignaciéon de Comisiones se debera respetar el principio de equidad. Las comisiones que se
designen a los miembros del Ayuntamiento seran irrenunciables, salvo causa grave justificada asi
calificada por la mayoria absoluta de los integrantes del Cabildo.

Con el objeto de atender asuntos especificos, segun las necesidades del Municipio, los Ayuntamientos
estan facultados para constituir comisiones temporales. En la asignacion de las comisiones se debera
respetar el principio de equidad; asimismo se debera tomar preferentemente en consideracién el perfil,
preparacion e instruccién de los regidores. Los regidores deberan tener asignada cuando menos una
comision, y sera el Cabildo, quien por su acuerdo, haga dicha asignacion.

Articulo 25.- Las Comisiones a que se refiere la fraccion Il del Articulo anterior tendran por objeto
estudiar, examinar y someter a la consideracion del Ayuntamiento en Cabildo, propuestas de solucién
de los problemas que se presenten en i"elaciéh' con el ramo de la administracion municipal que les
corresponda y vigilar que se cumplan las dlsposwlones y acuerdos del Ayuntamiento, para lo cual,
tendran la coordlnamon que sea necesaria- con las dependencias de la administracion -publica
municipal. ; /

Articulo 26.- Los asuntos que no hubieren sndo encomendados expresamente ‘a una: com:snon
quedaran al cuidado dei Presadente Mumcnpal L --

Articulo 274" A partir’ de 'su  ‘designacion, los titulares de las comisiones, deberdn informar al
Ayuntamiento trimestralmente de las actividades encomendadas.

La representacién del Ayuntamiento o del Presidente Municipal en actos externos que impliquen
ejecucién de acuerdos o comprometan a la administracién, a la hacienda o a los intereses municipales,
constara por escrito y en su caso, con transcripcion del acuerdo correspondiente.

TITULO TERCERO
DEL FUNCIONAMIENTO DE LOS AYUNTAMIENTOS
CAPITULO IV
DE LOS REGIDORES.

Articulo 47.- Los Regidores son representantes populares integrantes del Ayuntamiento que,
independientemente de las atribuciones que les otorga esta Ley, se desempefian como consejeros del
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fraccion V del articulo 20 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de

Morelos.

Il. Determinar las comisiones municipales que atiendan los ramos de la Administracion Publica de
acuerdo a sus necesidades y con base a las facultades consignadas en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, las
cuales deberan ser colegiadas y permanentes, asi como designar a los titulares de las mismas.

El nimero y denominacién de las comisiones, sera determinado por los integrantes del Ayuntamiento,

pero en todo caso deberan considerar las siguientes materias:
a) Gobernacion y, Reglamentos;

b) Hacienda, Programacioén y Presupuesto;

c) Planificacién y Desarrollo.

d) Desarrollo Urbano, Viviehd‘é _y'-Obras PUincéé;
f) Bienestar Social;

g) Desarrollo ‘Ecdnétr:niéé:;i'. ]

h) Seguridad Publica y'*n};insno'; i

i) Asuntos _[n_digenas,:'ZIé:ol_f_)._'rﬁ_és y Poblados;

i) Edﬂcac_ién, Cultura y Recreacién;

k) Desarrollo Agropecuario;

[) Coordinacion de Organismos Descentralizados;
m) Proteccién Ambiental;

n) Derechos Humanos;

o) Turismo;

p) Patrimonio Municipal;

q) Proteccion del Patrimonio Cultural,

r) Relaciones Publicas y Comunicacién Social;
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VIll. ATRIBUCIONES
LEY ORGANICA MUNICIPAL.

TITULO SEGUNDO
DE LOS ELEMENTOS DEL MUNICIPIO
CAPITULO Il
DEL GOBIERNO DEL MUNICIPIO

Articulo 17.- El gobierno municipal esta a cargo de un Ayuntamiento, el cual se integra por un
Presidente Municipal y un Sindico, electos por el sistema de mayoria relativa; ademas, con los
Regidores electos por el principio de representacién proporcional, en el nimero que corresponda de
acuerdo con lo que se dlspone en la presente'Léy; por cada uno de los miembros del Ayuntamiento se
elegira un suplente. ' %

Los Presidentes Municipales, Regidores y Sindicos del Ayuntamiento, electos popularmente”por
eleccion directa, deberan reunirilos requisitos  exigidos por la Constitucion Politica del Estado, y no
podran ser reeiectos para- el periodo inmediato. Las personas que por eleccion indirecta o por
nombramlento o] desslgnaclon de a!guna autoridad desempenen funcuones propias de estos cargos,
cualqmera que sea la denommaclén que se les dé, _deberan reunir los: reqwsntos que ‘establece el
articulo 117 de la Constltucmn local, con excepcion de la fraccion V, y no podran ser electos para el
periodo inmediato. El cabildo tomara en cuenta esta designacién para previo acuerdo, autorizar de
manera inmediata la licencia. Todos los funcionarios antes mencionados, cuando tengan el caracter de
propietarios, no podran ser electos para el periodo inmediato, con el caracter de suplentes; pero los
que tengan el caracter de suplentes, si podran ser electos para el periodo inmediato como propietarios,
a menos que hayan estado en ejercicio.

Articulo *24.- Al dia siguiente de la toma de posesion, el Ayuntamiento celebrara su primera sesién
ordinaria de cabildo, en la que se plantearan y resolveran los siguientes asuntos:

l.- Designar a los titulares de las dependencias de la administracion publica municipal, con excepcion
del Secretario del Ayuntamiento, el Tesorero, el Contralor Municipal y el Titular de Seguridad Publica
Municipal, que seran nombrados por el Presidente. En todo momento, el Ayuntamiento verificara que
la remuneracion autorizada a dichos servidores publicos no rebase los montos establecidos en la
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V. MISION

Dependencia que prolonga una politica de servicio y asistencia establecida, con el propésito de ofrecer
un servicio de igualdad y calidad a la comunidad en general, priorizando ante todo el estado de
derecho.

VI. VISION

Ser la regiduria con mayor participacion a través todo y cada una de las comisiones que me fueron
asignadas y de esta manera promover acciones tendentes a un desarrollo y progreso del municipio.

VI, VALoRés

El personal de la regtduna asi como el de las comisiones a su cargo debera contar mallenabiemente
con estos valores para ejercer su Iabor _

« . Honestidad

o Lealtad

™ ReSpeto

e Tolerancia

e Amabilidad

¢ Responsabilidad
¢ Confianza

e Trabajo en equipo
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IV. MARCO JURIDICO.

Dentro del marco normativo, encontramos las siguientes.

LEGISLACION FEDERAL.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

LEGISLACION ESTATAL.

Constitucién Politica del Estado libre y:soberano de Morelos.

Ley Orgénica munici'p"él‘ del Estado de Morelos.

Ley del Servicio Caval del Estado de Morelos )

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Moreios

Ley de la Informaclon F’ublsca eSladIStiCa y dei protecc;ion de datos personales del Estado de
Morelos : /

Ley de Entrega RecepCIén de la Admmlstramon pubhca del Estado y mun|0|p|os de Morelos.

LEGISLACION MUNICIPAL

Yy Bando_ de _Po,_l_;cna y go_blerno del 'muhicipio de Atlatlahucan Morelos.
. Reglamento interno del Ayuntamiento de Atlatiahucan Morelos.

Las demas Leyes y Reglamentos que apliquen a la funcién publica Municipal.
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lll. OBJETIVO DEL MANUAL

Desarrollar de forma clara y sencilla las actividades y funciones propias de la Regiduria de Hacienda
Programacién y Presupuesto las cuales tienes como finalidad el de procurar y defender los intereses
del Ayuntamiento, asi como hacer una instancia mas representativa de la sociedad municipal, mas
demografica y participativa asi como promover la productividad y eficiencia a través de la implantacién
de sistemas de control interno para el buen desemperio de las funciones de los Servidores Publicos de
las comisiones a cargo de esta regiduria.

OBJETIVOS PARTICULARES.

 Inspeccionar y vigilar la: administracion de los recursos municipales, estar informado de la
cuenta publica y pétrimonio municipal, asi como de la situacién en general del ayuntamiento.

e Definir las funciones:administrativas que correspondan a la regiduria asi como de delegar las
responsablildades de cada area dependiente de esta.

e Brindar ala cnudadanla un trabajo efi mente y orgamzado en conjunto con las direcciones que
corresponden a mls comisiones. y

o Evitarla duplrcrdad de funciones por areas de trabajo. )

@ Umf icar criterios en la toma de decnsmnes respecto del organo coleglado 7 \

o Proponer y gestlonar acciones en beneficio del Ayuntamiento y de la cuudadama como base

~_para el fomento de la'mejora continua.
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Il. INTRODUCCION

En cumplimiento a la restructuracién administrativa de la Regiduria de Hacienda Municipal se elaboro
el presente Manual de Organizacién y Procedimientos, que pretende servir de orientacion y guia a
quienes tienen algun interés en conocer las actividades que realizan los funcionarios publicos; asi
mismo se maneja el marco juridico en el que se fundamenta el actuar de la regiduria como parte
integral y funcional del Ayuntamiento de Atlatlahucan Morelos, donde ademas la revision y
actualizacion de este manual de organizacién y procedimientos se realiza cada vez que se susciten
cambios en la estructura normativa y funcional del aparato gubernamental.

El Manual de Organizacion y Procedimientos es una herramienta (til en que existen documentos los
cuales deben de ser revisados y actualizados de acuerdo a los planes, actividades y/o programa de
trabajo que se ejecuten en beneficio de las personas con el fin de cumplir con mayor eficiencia las
funciones que se tienen encomendadas.

Los regidores forman parte de un érgano coleglado de gobierno que funciona en forma de cabildo es
decir, en reuniones donde ejerce su autoridad, donde decide y acuerda sobre los asuntos colectlvos y
encarga al presidente munlcmal que ejecute los acuerdas

La regiduria de Ha.cpenda Programacuon y Presupuesto tleng—_:-' como meta. el de coordinarse. con: los
integrantes del cabildb e’n Ia tbrria'de decis’iones que afectan al Ayuntamiento asi como establecer

y proponer. acczones en beneﬂczé de Ia cnudadama
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I. AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamentos en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se extiende el
presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Regiduria dg”H: tienda, el cual contiene
informacién referente a sus politicas, procedimientos vy funC|onam| AtS .Fomo objetivo, servir de
instrumento de consulta e induccion para el personal. ?@

= s Nf_ PA
5 NTAMIENTO CONSTITUCIONA
NALES JAHENATLAMHJCAN MDI

PRESIDENTE MUNICIPAL 2013 2015

| = APROBO
Art. 60 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de Mo Jt

= ISTITHC lKF:‘_
g 7 SLEHTUCIONAL

C. CARLOS RODRIGU % ;::t;
YOK /2013 - 2015

OFICIAL |
Fecha de Autorizacion Vo. Bo. Secrt“jm Geqﬁra! No. De paginas
;w““ ‘ "
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