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lll. INTRODUCCION:

Al inicio de la Administracion Publica el H. Ayuntamiento aprobd una nueva estructura organizacional con el
proposito de garantizar la eficacia y eficiencia de la gestién publica municipal, en este orden de ideas, el Director
de programacion y presupuestos municipal, en turno instruyo al Director : Efren Meza Villasefior la actualizacion
del manual de organizacion del H. Ayuntamiento de Tepoztlan, Morelos.

Derivado de lo anterior, [a integracion del programa operativo anual de la Direccién: Educacion Yy _recreacién
garantiza la funcionalidad y operacion de las areas que la conforman asf mismo, es la herramienta administrativa
que permite formalizar el sistema de trabajo que garantice el cumplimiento de la normatividad legal vy
administrativa en la gestién publica de cada una de sus partes; definiendo funciones, niveles de autoridad,
atribuciones vy perfiles de puestos que contribuyen a garantizar la eficiencia y eficacia de la administracién
publica municipal mediante el acuerdo y razonable uso de los recursos materiales, humanos, y Financieros que
forman el patrimonio municipal.

Este documento describe de forma clara y precisa las lineas de autoridad y responsabilidad de cada puesto,
describiendo las funciones mas importantes y en su caso las atribuciones concretadas gue oforguen los
ordenamientos legales. L.as descripciones de los perfiles de puestos sin lugar a duda abonara un servicio publico
mas eficiente y constituye en su conjunto el instrumento idéneo,
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IV. ANTECEDENTES

La Ley Organica Municipal del Estado de Morelos contempla en su Articulo 75 la estructura administrativa minima
que requiere un ayuntamiento gue requiere para garantizar el cumplimiento de los deberes de ia administracién
publica municipal y es el H. Ayuntamiento de Tepoztlan que por acuerdo de cabildo de fecha 11 de marzo del ano
en curso se autoriza el organigrama y establece la estructura administrativa y amplia donde se consolida y crean
las unidades administrativas que fortalece y hacen eficientes la funcién publica.

En el Bando de Policia y Buen Gobierno del H. Ayuntamiento de Tepoztlan sefiala en el capitulo Il de las
atribuciones Dependencia de la Administracién Municipal Articulo 34, [a integracion de la Direccion: Educacién y
recreacion.

La direccidon de Educacién y Recreacidon contempla como unidad administrativa, por ley esta ligada por sus
funciones a la constancia misma de los ayuntamientos municipales formando la administracién como herramienta
para generar la mayor eficacia y eficiencia en las distintas unidades administrativas del municipio estableciendo
politicas y reglas actuacion aplicables a los recursos humanos materiales y financieros que constituyen el
patrimonio del municipio por ello el presente manual define funciones, jerarquias, atribuciones y perfiles de
puestos y relaciones para contribuir en corta medida a una administracion clara y transparente debidamente
planificada, ejecutada y controlada.
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V. MARCO JURIDICO

1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

1.1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

1.1.1 Articulo 115

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

2.1. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
2.1.1.Capitulo II Articulo 118

3. Leves

3.1 Federales

3.1.1. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado B) del articulo 124 Constitucional
3.1.2. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos

3.1.3. Ley del Trabajo.

3.1.4 Ley Orgénica de la Administracion Publica

3.2. Estatales

3.2.1. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

3.2.2. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

3.2.3 Ley de Adquisicién, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios del Poder Ejecutive del Estado Libre
y Soberano de Morelos.

3.2.4. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

3.2.5. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, Titulo Cuarto Articulo 75

3.2.6 Ley de Entrega Recepcidn de la Administracién Publica del Estado y Municipios de Morelos
3.2.7. Bando de Policia y Buen Gobierno

3.2.8. Ley Estatal de Planeacién

4 . Reglamentos

4.1. Reglamento Interior del Honorable Ayuntamiento de Tepoztlan Morelos.

4.2 Bando de Palicia y Gobierno del Municipio de Tepoztian Morelos Articulo 34

4.3. Plan Municipal de Desarrollo 2016 — 2018 de la Administracién publica del Ayuntamiento de Tepoztlan Morelos
5. Acuerdos

5.1. Acuerdos de Cabildo .
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Vi. ATRIBUCIONES

e En el Capitulo el Reglamento del Honorable Ayuntamiento de Tepoztlan Morelos, en el capitulo | Articulo 44
sefiala que son facultades del Director de Educacion y recreacion.

Articulo 44.- Educacién, Cultura y Recreacidn tendra las siguientes atribuciones: I.- Presentar por escrito al cabildo en pleno su
programa anual de trabajo, asi como rendir un informe pormenorizade del cumplimiento del mismo; Il.- Dictaminar sobre ios
proyectos normativos en materia de educacion, cultura y recreacion; ill.- Proponer al plenc del cabilde los mecanismos mas
eficientes para ejecutar los programas de educacién, cuiltura y recreacion en el municipio; IV.- Respaidar el proceso educativo
en el municipio, con acciones de apoyo y gestién de cobertura de necesidades hacia ias instancias educativas correspondientes;
V.- Presentar proyectos para implementar y apoyar programas de fortalecimiento de los valores civicos, merales y ecolégicos
entre alumnos de educacion basica, con acciones educativas municipales; VI.- Presentar proyectos para implementar y apoyar
programas de reconocimiento a los alumnos mas destacados del municipio; VIl.- Realizar un diagnostico integral de las
necesidades educativas en el municipio, con la finalidad de establecer un mecanismo formal y permanente de gestién; Viil.-
Pugnar por establecer programas que ayuden a encauzar e incrementar el desarrollo de la inteligencia emocional en la
pobiacién; Xlil.- Fomentar el desarrollo pleno e integral de la nifiez v de la juventud del municipio para que alcancen un
crecimiento fisico, intelectual y emocional mediante el fomento al deporte; XIV.- Promover intercambios culturales y
deportivos a nivel nacional e internacional; XV.- Apoyar las ligas deportivas municipales, los programas deportivos municipales;
XV1.- Gestionar los permisos correspondientes para el uso de terrenos municipales o privados como campos deportivos; XVIi.-
Coordinarse con las Unidades Administrativas Municipales para buscar incrementar y mejorar la infraestructura deportiva del
municipio; XVIIl.- Informar por escrito en forma trimestral al ayuntamiento sobre el estado que guardan los asuntos de |a

comision; y Direccion General de Legislacién Subdireccion de Informatica Juridica 24 XIX.- Avocarse a las tareas que el cabildo
le encomiende.
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Vil. RESUMEN DE RECURSOS FINANCIEROS

APORTACIONES PARA EL
FORTALECIMIENTO DE LOS
MUNICIPIOS RAMO 33 FONDO 4

UNIDAD

RESPONSABLE DE GASTO
CORRIENTE
EJECUCION RECURSOS RECURSOS
MUNICIPALES ESTATALES
DIRECCION DE
Educacién y 5 $1,767,604.90 $1.935.024.58

Recreacion

APORTACIONES PARA LA
INFRAESTRUCTURA SOCIAL
MUNICIPAL RAMO 33 FONDO 3

INVERSIONES
RAMO
33 RAMO 33 RAMO 33 OTROS
FOND RAMO 33 RAMO 33 FONDO FONDC PROGRAMAS
08 FONDO7 FONDOS5 (4) (3) FEDERALES
X X
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VIIIi. MISION Y VISION

MISION:

Coadyuvar al Honorable Ayuntamiento de Tepoztlan
Morelos como responsable de conducir y coordinar la
potitica interna del Gobierno Municipal para contribuir a
ievar a cabo wuna administracion debidamente
coordinada con el Gobierno Federal, Estatal y Municipal
que permita consolidar los recursos humanos,
materiales y Financieros necesarios para fortalecer la
direccidn de Educacién y Recreacidén y de todas las
areas de la administracion publica municipal en cuanto a
sus recaudacion, ordenamiento y atencion ciudadana de
los distintos sectores involucrados, cumpliendo con las
normas y reglamentos existentes gue nos permita
avanzar en el propésito de brindar servicio con respeto,
amabilidad, cortesia, confianza, calidad y calidez

> VISION:

Ser una administracidon responsable y transparente
en la adquisiciobn y suministro de los bienes vy
servicios trabajando con el personal necesario y
capacitado, dentro del marco legal Vvigente,
garantizando el estado de derecho y la soberania en
el municipio para poder cumplir con los objetivos y
metas propuestas, manifestando en su actuacion,
respeto, orgulio, disciplina, lealtad y con verdadera
vocacion de servicio.
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IX. ORGANIGRAMA

Efren Meza Villasefor
Director de Educacion

Julio Garcia Bello

Apoyo d

eportes

Brenda Selene Sanchez Roldan
Auxiliar Educacidn

|

v
Adrian Garcia Castro
Instructor de Natacion

SECCION DE PAGINA : 1-9

~

|
v

Claudia
Rosa Olivares Ramirez Flores Chavez
Biblictecaria Bibliotecaria

Juana Romero
Bibliotecaria

Alberto Guerrero Rosario
Apoyo deportes

Yuliana Diaz Noriega
Bibliotecaria



JEFE INMEDIATO

Efren Meza Villasefior
Alberto Guerrero
Rosaric
Julio Garcia Bello
Yuliana Diaz Noriega
Claudia Flores Chavez
Juana Romero
Rosa Olivares Ramirez
Adrian Garcia Castro

Brenda Selene
Sanchez Roldan
TOTAL:

H. AYUNTAMIENTO DE TEPOZTLAN, MORELOS MANUAL DE ORGANIZACION CLAVE:
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X. ESTRUCTURA ORGANICA

AREA ADMINISTRATIVA

Direccion de Educacion y Recreacion.

Direccidn de Educacion y Recreacién.
Direccidn de Educacién y Recreacion.
Direccidn de Educacién y Recreacion.
Direccion de Educacién y Recreacién.
Direccion de Educacién y Recreacion.
Direccion de Educacién y Recreacion.
Direccion de Educacidn y Recreacion.

Direccion de Educaciéon y Recreacion.

PUESTO

Director de
Educacidony
Recreacion,

Ayudante de Deporte

Ayudante de Deporte
Bibliotecaria
Bibliotecaria
Bibliotecaria
Bibliotecaria

Instructor de Natacion

Auxiliar de Educacion

REVISION :
SECCION DE PAGINA : 1-10

PRIMA
SUELDO VACACION
BRUTO ANUAL AGUINALDO AL

860,119,240 215,048.10 11.947.12
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Xl. ASPECTOS DE POLITICA ECONOMICA Y SOCIAL

DIAGNOSTICO DEL SECTOR.

Fortalezas

» Disposicién de algunos padres y maestros para hacer trabajo colaborativo.

° latecnologia ya estd mas cerca de las escuelas como herramienta para apovar el

e La participacién y apoyo de los padres de familia en los diferentes niveles educativos.

* La mayoria de los niveles educativos tienen un inmueble propio.

»  Apoyo de los padres de familia a través de los comités de padres de familia y los consejos
escolares.

= Disposicidn por parte de los docentes ante los cambios y el trabajo en conjunto con padres
de familia y autoridades.

* Fortalecimiento de la identidad de los pueblos por lo que estd conformado el municipio.

* Espacios abiertos para cursos, talleres, etc.
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Oportunidades

Organizacion y disefio de estrategias para involucrar de manera efectiva a los padres de
familia.

Organizar coloquios de profesores especialistas

Que el municipio promueva conferencias a los planteles educativos para docentes, padres y
alumnos.

Mantenimiento de las bibliotecas existentes y la creacidn de bibliotecas en las comunidades
faltantes.

Atraer actividades recreativas.

Nuevas generacicnes de docentes que dinamizan los procesos educativos.

Adecuar temas acorde a las necesidades de los padres para poder atraerlos (dinamicos,
participativos, etc.)

Presencia de organizaciones ambientales en las escuelas.

Acondicionamiento y capacitacion de las diferentes areas.
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Debilidades

e Carencia de personal

» Desinterés de algunos padres de familia.

» Falta de estrategias y métodos para involucrar a los padres.

» Falta de actividades culturales y deportivas para los jévenes.

e Educacion inicial no cuenta con inmueble propio.

s Falta de participacion de todas las comunidades en los diferentes foros, consultas y
conferencias.

* No hay una estructura para atender las necesidades de las escuelas de tiempo completo.

» Escuelas sobrepobladas.

» Faita de capacitacidn en muchos temas a los maestros.

e Uso excesivo de medios.

* Falta de conservacién de la cultura e identidad historica.

e Apatia social y falta de conciencia.

° Falta de comunicacién en los diferentes niveles educativos.
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Amenazas

* Adicciones y violencia a nivel secundaria como reflejo de su entorno.
* Falta de valores.

» Falta de corresponsabilidad social y entre instituciones.

» Poca atencion a aspectos de salud en los planteles educativos.

e Violencia intrafamiliar y/o desintegracién familiar

* Enajenacion de ia sociedad.

» Falta de conocimiento en manejo de vialidad a falta de elementos de transito.
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