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INTRODUCCIÓN 

 

El Manual de Organización, Funciones y Procedimientos, constituyen un 

instrumento estratégico y de apoyo al proceso de modernización organizacional de 

la estructura administrativa del Ayuntamiento de Totolapan, proporciona información 

precisa sobre sus funciones, atribuciones, objetivos, entre otros, que realizan cada 

uno de las unidades administrativas que la integran. Es un documento que describe 

con suficiente claridad, la constitución de la estructura orgánica del aparato 

administrativo municipal totolapense: qué es -cada una de sus unidades 

administrativas-, sus funciones, objetivos, procedimientos, organigrama general, 

organigramas específicos, entre otros. 

Es también un instrumento valioso para la comunicación interna, en el contexto de 

la administración pública municipal, trasmite información respecto a la organización 

y funcionamiento de cada una de las áreas que la componen. 

El Manual es un medio que permitirá la familiarización de los trabadores de la 

Administración Pública Municipal totolapense, con la estructura orgánica, los niveles 

jerárquicos y líneas de dependencia. 

Su consulta permitirá identificar con claridad las funciones y responsabilidades de 

cada una de las áreas que la integran, evitando de esta manera las duplicidades de 

funciones, así como elementos de mando inmediato y mediato. 

Es necesario destacar que, considerando al Manual de Organización, Funciones y 

Procedimientos, un documento de especial importancia, deberá ser revisado y 

actualizado anualmente o cuando se produzcan cambios orgánico-funcionales, en 

el contexto de la estructura orgánica administrativa municipal. 
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MARCO JURÍDICO  

 

1.- Constituciones: 

1.1.- Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

1.2.- Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Morelos. 

2.- Leyes: 

2.1.- Ley Orgánica Municipal del Estado de Morelos. 

2.2.- Ley de Educación del Estado de Morelos 

2.3.- Ley General de Educación. 

2.4.- Ley de responsabilidades de los servicios públicos. 

3.- Reglamentos Municipales: 

      3.1.- Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Totolapan. 

      3.2.-Acuerdo secretarial 260, 280 en su capítulo V, Y 535. 

3.3.- Acuerdo nacional para la moderación de la educación básica. 

 

MISIÓN: 

Lograr una educación de calidad, que forme mejores seres humanos, ciudadanos 

con valores éticos, competentes, respetuoso, que cumplan con sus deberes y 

convivan en paz. Una educación que genere oportunidades legitimas de progreso y 

prosperidad para ellos y para la ciudadanía. 

 

 



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 

COORDINACIÒN DE EDUCACIÒN  
ELABORACION: AGOSTO 2022                                                                                                        REVISIO N:                                                                                                       ACTUALIZACIO N: 

 

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACIÒN  2022-2024 

 6 

VISIÓN: 

Coadyuvar en una educación a los niños y jóvenes del municipio, que respondan a 

las exigencias de nuestros tiempos, que cumplan con los estándares de calidad; 

que permitan la incorporación de los avances tecnológicos. 

 

 

PRINCIPIOS: 

 

Respeto a la dignidad de las personas que laboran en la Administración Pública 

Municipal de Totolapan, y acuden a solicitar los servicios de esta dirección de 

educación, cuyos principios rectores son para el progreso de la niñez del municipio 

de Totolapan, basandose en la educación incial para lograr que las y los menores 

del municipio logren concluir su educación superior. 

VALORES: 

 

 Honestidad: La gestión municipal de Totolapan requiere y demanda 
servidores públicos de comprobada honradez y transparencia. 

 

 Compromiso Social: La administración municipal de nuestro municipio, exige 
la presencia de trabajadores con vocación y entrega, para mejorar las 
condiciones de vida de los Totolapenses. 

 

 Justicia:El aparato público municipal requiere que los servidores públicos 
actúen con amplio apego a la verdad, privilegiando y otorgando a cada quien, 
lo que en esencia le corresponde. 

 

 Lealtad: El ejercicio público municipal exige en sus integrantes un profundo 
amor y fidelidad por los sagrados intereses de Totolapan y de los 
Totolapenses. 
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 Integridad: El servidor público municipal deberá caracterizarse por su 
congruencia entre su discurso político y su quehacer cotidiano, como 
trabajador al servicio de Totolapan. 

 

 Trabajo en Equipo: Es la capacidad de participar activamente en la 
prosecución de una meta común subordinando los intereses personales a los 
objetivos del equipo. 

 

OBJETIVO GENERAL 

 

Lograr el desarrollo humano integral del educando e incidir en la cultura educativa 

mediante la corresponsabilidad e impulsar transformaciones sociales dentro de la 

escuela y en la comunidad. 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS. 

1. Impulsar la educación en todos los niveles en el municipio.  

2. Fomentar talleres de elaboración de diversos productos de la región para 

beneficio de los habitantes de todo el municipio. 

  

3. Estar en constante comunicación con las diferentes escuelas que 

corresponden al municipio. 

  

4. Mantener contacto con las principales instituciones educativas regionales y 

estatales. 

 

5. Difundir que se tiene abierta como fuente de información, la biblioteca “Lic. 

Norberto López Avelar” 
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ORGANIGRAMA ESPECÍFICO  

 

 

               

COORDINACCIÓN DE 
EDUCACIÓN

BIBLIOTECARIA

SECRETARIA

 

 

VINCULACIÓN AL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL 

EJE 
RECT

OR 

OBJETIVO 
GENERAL 

OBJETIVO 
ESPECIFIC

O 

ESTRATEGIA LINEA DE 
ACCION 

EJE 
RECT
OR 1 

9.1.2.- Objetivo 
General: 

Generar 
condiciones 
favorables, a 
través de 
mecanismos 
pedagógicos
dive
rsos, que permita 
al gobierno y 
sociedad 
totolapense forjar 
un ambiente
de 
solidaridad, 
cordialidad y 
protección social 
mutua, entre su 
población,
evitand
o la presencia de 

9.1.3.- 
Objetivos 
Específicos. 
3. La 
organizació
n de cursos 
especializad
os, así como 
conferencia
s, en 

torno a 
temas 
vinculados a 
la 
inseguridad 
pública y 
sus 
fenómenos 
de 

9.1.4.- Estrategia: 
4. Realizar 
eventos y talleres 
para promover los 
buenos principios 
y 

valores en las 
escuelas como 
apoyo a la 
educación infantil. 

9.1.5.8 La 
coordinación 
de Dirección 
de seguridad, 
Educación 
y
DIF 
municipal 
llevarán a 
cabo 20 
talleres con 
temas de 
los
derechos 
de los niños y 
niñas, en 17 
escuelas y 
3
preescolar
es informando 
en el tema a 
1500 infantes 
de 
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conductas 
antisociales que 
afecten su 
normal
desarrollo 
y caminen hacia la 
recuperación de la 
tranquilidad y paz 
social. 

causalidad, 
así como 
temas sobre 
derechos y 
deberes 
ciudadanos 

la
cabecera 
municipal y 
sus 
comunidades. 

EJE 
RECT
OR 2 

10.2. 
EDUCACIÓN. 
Objetivo general: 

Contribuir, desde el 
ámbito municipal, a 
hacer posible una 
educación 
de
calidad, 
mediante apoyos a 
la infraestructura y 
equipamiento 
escolar,
favorecie
ndo las 
condiciones para el 
proceso de 
enseñanza 
aprendizaje 
y
fomentando los 
principios y valores 
familiares en el 
municipio. 

 Estrategias: 

- Detectar las 
necesidades que 
presentan las 
escuelas o 
instituciones 

educativas en 
general del 
Municipio de 
Totolapan, tanto 
en 

términos de 
infraestructura 
física, así como 
los de carácter 

académico. 

- Trabajar 
interinstitucionalm
ente entre el 
Gobierno 
Municipal y el 

Instituto de 
Educación Básica 
de Morelos 
(IEBEM). 

Líneas de 
acción: 

10.2.1. 
Entregar útiles 
escolares a 
3000 
estudiantes de 
22 Escuelas 
de educación 
básica del 
municipio de 
Totolapan. 

10.2.2. 
Incrementar el 
nivel 
académico de 
la plantilla 
laboral del 
ayuntamiento 
y de la 
comunidad a 
través de 
convenio con 
EDUCATON 
para 30 
alumnos 
(Preparatoria 
abierta en 6 
meses). 

10.2.3. 
Construcción 
de 
instalaciones 
del colegio de 
bachilleres 
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FUNCIONES  

 

 Proponer y coordinar las políticas y programas municipales de desarrollo 
educativo. 

 

 Elaborar y proponer el Plan anual de trabajo educativo. 

 

 Cooperar con el Gobierno de Estado en la construcción, conservación, 
mejoramiento, mantenimiento y dotación de equipo básico de los edificios 
escolares oficiales, en orden a su presupuesto, previo acuerdo del 
Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal y/o la Comisión de 
Educación. 

 

 Cooperar con las autoridades escolares en la atención de los servicios de 
salubridad e higiene y seguridad de las escuelas de educación pública de su 
jurisdicción, conforme a su presupuesto. 

 

 Establecer y sostener servicios de vigilancia escolar. 

 

 Promover y coordinar con las autoridades competentes la realización de 
programas de educación para la salud y mejoramiento del ambiente, así 
como campañas para prevenir, combatir y erradicar la drogadicción, el 
alcoholismo y el tabaquismo. 

 

 Promover la educación para los adultos. 

 

EMSAD 09 
consistente en 
al menos 3 
aulas y baños 
correspondien
tes. 
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 Ejecutar y vigilar el cumplimiento de los Convenios que en materia educativa 
celebre el Municipio con los Gobiernos Estatal y Federal, Municipales y con 
otras entidades federativas. 

 

ATRIBUCIONES 

 

Ley General de Educación 

Artículo 116. El ayuntamiento de cada municipio podrá, sin perjuicio de la 
concurrencia de las autoridades educativas federal y de los Estados, promover y 
prestar servicios educativos de cualquier tipo o modalidad. También podrá realizar 
actividades de las enumeradas en las fracciones VIII a X del artículo 115. Los 
ayuntamientos y alcaldías de la Ciudad de México coadyuvarán al mantenimiento 
de los planteles educativos y de los servicios de seguridad, agua y luz de éstos. 

El gobierno de cada entidad federativa, promoverá la participación directa del 
ayuntamiento para dar mantenimiento y proveer de equipo básico a las escuelas 
públicas estatales y municipales. 

El gobierno de cada entidad federativa y los ayuntamientos, podrán celebrar 
convenios para coordinar O unificar sus actividades educativas y cumplir de mejor 
manera las responsabilidades a su cargo. 

Para la admisión, promoción y reconocimiento del personal docente o con funciones 
de dirección o supervisión en la educación básica y media superior que impartan, 
deberán observar lo dispuesto por la Ley General del Sistema para la Carrera de 
las Maestras y los Maestros. 
 

Ley de Educación del Estado de Morelos 

 

*ARTÍCULO *13. La autoridad educativa estatal y los Organismos 
Descentralizados, en el ámbito de sus respectivas competencias y con la finalidad 
de establecer condiciones que permitan el ejercicio pleno del derecho a la educación 
de cada persona, con equidad y excelencia, realizarán entre otras, las siguientes 
acciones: 

VI. Fomentar la educación sexual integral y reproductiva que implica la educación 
menstrual, el ejercicio responsable de la sexualidad, prevención de enfermedades 
de transmisión sexual y los embarazos no planeados, sin menoscabo de la libertad 
y del respeto absoluto a la dignidad y los derechos humanos; 

VIII. Establecer de acuerdo con la suficiencia presupuestal, programas de apoyo a 
los planteles de Educación Básica del Estado para el mantenimiento de las 
instalaciones, así como del inmobiliario; 
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XII. Establecer, de forma gradual y progresiva de acuerdo con la suficiencia 
presupuestal, escuelas con horario completo en educación básica, con jornadas de 
entre 6 y 8 horas diarias, para promover un mejor aprovechamiento del tiempo 
disponible, generar un mayor desempeño académico y desarrollo integral de los 
educandos; 

POLITICAS. 

Apoyo a Escuelas. 

 

a) Solicitudes de apoyo dirigido al presidente municipal mediante un oficio. 
b) El Apoyo dirigido a las escuelas públicas del municipio deberán 

entregarse con al menos 5 días de anticipación. 
c) Los oficios dirigidos deberán ir bien especificados  
d) Nombre de la escuela  
e) Evento u objeto del apoyo 
f) Cantidad 
g) Fecha y hora encargado del evento o apoyo 
h) Al terminar o haber brindado el apoyo de manera completa, las 

instituciones educativas o apoyos personales deberán entregar oficio de 
agradecimiento a la presidencia municipal  

Gestión de conferencias. 

a) Se pretende planear las conferencias de acuerdo al grado académico 

de los estudiantes (preescolar, primaria, preparatoria). 

b) La impartición de conferencias será totalmente gratuita y para todos los 

estudiantes del municipio. 

c) La gestión se realizará en dependencia como SEP, instituto de cultura 

del estado, CONACULTA, universidades, organizaciones No 

gubernamentales. 

d) En todas las conferencias el encargado deberá tener evidencias para la 

justificación, en la rendición de cuentas (fotografías videos lista de 

asistencias etc.). 

e) Todos los gastos en estos eventos, serán solventados por el 

ayuntamiento municipal  

 

Organización de eventos cívicos. 

a) La organización de eventos cívicos pretende fortalecer la cultura cívica 

en los habitantes del municipio. 

b) Se calendarizará los eventos cívicos, de tal forma que se lleven a cabo 

el izamiento y arreo de la bandera municipal por el mando único de 

policía. 
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c) Se planeará en coordinación con las demás áreas para llevar acabo 

todo tipo de evento cívico. 

PROCEDIMIENTOS 

 Apoyo a escuelas 

No. Responsable Actividad 

1 Director  Recepción de las solicitudes de apoyo (agua, poda de árboles, poda de 

pasto, pintura, apoyo de personal administrativo y docentes etc.) por 

parte de las diferentes instituciones educativas del municipio 

2 Cabildo  Se analiza y se canaliza a las áreas correspondientes el apoyo o se 

solicita la autorización del presidente municipal 

3 Director  En caso de ser aprobatoria, el área realiza la gestión, dependiendo del 

tipo de solicitud (económica en especie) 

 

En caso de ser apoyo económico o en bienes. El Director debe generar 

un expediente por el apoyo, donde mínimo exista. Nombramiento del 

Director, identificación del mismo, solicitud de apoyo por el titular o 

padres de familia, recepción, evidencias fotográficas del destino 

logrado. 

4 Director  Capital o recurso humano o en actividades), en caso contrario el 

proceso termina 

5 Director El área de educación brindara el apoyo solicitado de acuerdo a las 

posibilidades dadas por la presidencia municipal. 

 
 

 Gestión de conferencias. 

No. Responsable Actividad 

1 Director  El área elabora un programa preliminar de conferencias a impartir. 

2 Cabildo  Se realiza una solicitud de conferencias con distintas dependencias de 

acuerdo al tema a tratar. 

3 Director  Se realiza un filtro de cuales dependencias confirmaron y cuáles no. 
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4 Director  Se realiza programa definitivo de conferencias de acuerdo al filtro 

anterior. 

5 Director Se realiza planeación de las escuelas que participaran Y/o sean 

candidatos de acuerdo al tema de las conferencias.  

6 Director el área realiza la invitación a las escuelas para acordar fecha, hora y 

cantidad de los asistentes  

7 Director El área y la institución organizan el espacio de acuerdo a los 

requerimientos de la/ las dependencias/s invitada/s 

8 Asistente Se realiza informe y lista de las asistencias.  

9 Asistente Se solicita apoyo de personal si el evento lo requiere. 

 

 Organización de eventos cívicos. 

No Responsable Actividad 

1 Director Calendariza eventos cívicos 

2 Director Invita escuelas, autoridades y pueblo en general. 

3 Director Organiza evento: espacio, mesas, sillas, invitaciones, discurso. 

(logística). 

4 Director Realiza evento 

5 Director Prepara informe. Lo envía a comunicación social para difusión. 
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ANEXOS/ FORMATOS 

ANEXO 1: APOYO EN PAGO DE VELADORES E INTENDENTES DE LAS 

DIFERENTES ESCUELAS. 

 LISTA DE PERSONAS BENEFICIADAS DE LAS ESCUELAS DEL MES DE ………. DEL 2023 

 

_____________________________________                                                                                                                                                                             

COORDINADORA DE EDUCACIÓN 

ATENTAMENTE                                                                                                                                                                                                         

NO. ESCUELA NOMBRE APOYO 
ECOMICO 

COMUNIDAD 

1 IGNACIO ZARAGOZA. C. $ 0.0 NEPOPUALCO 

2 IGNACIO ZARAGOZA. C.  $ 0.0 NEPOPUALCO 

3 LIC. BENITO JUAREZ. C.  $ 0.0 ZAPATA 

4 LIC. BENITO JUAREZ. C.. $ 0.0 ZAPATA 

5 MOCTEZUMA 
ILHUCAMINA. 

C.  $ 0.0 TOTOLAPAN 

6 MOCTEZUMA 
ILHUICAMINA. 

C.  $ 0.0 TOTOLAPAN 

7 MOCTEZUMA 
ILHUICAMINA. 

C.  $ 0.0 TOTOLAPAN 

8 RIO ATOYAC. C.  $ 0.0 NEPOPUALCO 

9 JESUS REYES HEROLES. C.  $ 0.0 TOTOLAPAN 

10 JUAN N. ALVAREZ. C.  $ 0.0 AHUATLAN 

11 TELESECUNDARIA JUSTO 
SIERRA. 

C.  $ 0.0 NEPOPUALCIO 

12 CAMPO Y PROGRESO. C.  $ 0.0 TEPETLIXPITA 

13 EMILIANO ZAPATA. C.  $ 0.0 SAN MIGUEL 

14 MIGUEL HIDALGO. C.  $ 0.0 LA CAÑADA 

MONTO TOTAL $00.00 
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AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN 

CORDINACION DE EDUCACIÓN 

OFICIÓ: AT-CE/00/2023 

“2023, Año de Francisco Villa, el Revolucionario del Pueblo” 

 

TOTOLAPAN MORELOS A 27 DE FEBRERO DEL 2023.  

 

C. …………………………………                                   AT’N: C.P. ……………………………… 

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL         TESORERA DEL H. AYUNTAMIENTO DE                                                              

TOTOLAPAN, MORELOS.                                                            TOTOLAPAN, MOR.        

P R E S E N T E                                                                                                       

Por medio de la presente solicito su autorización para la liberación del cheque por 

la cantidad de $00.00 (PESOS  00/100 M.N) a nombre de ……………………. por 

concepto de pagos de apoyos económicos a escuelas de diferentes niveles 

educativos, correspondientes al mes de ______ del presente año, pertenecientes al 

Municipio de Totolapan Morelos. 

Debido a la contingencia sanitaria que se está presentando en nuestro municipio el 

pago se realiza de la presente forma. 

Sin más por el momento me despido de usted quedando a sus órdenes para 

cualquier aclaración al respecto. 

Nota: Anexo solicitudes de las escuelas y lista de las personas beneficiadas. 

 

A T E N T A M E N T E 

 

_______________________ 

Coordinadora de educación  
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ANEXO 2: ORGANIZACIÓN DE EVENTOS CÍVICOS 

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN                                                                                                  
CORDINACIÓN DE EDUCACIÓN                                                                                                                          

OFICIÓ: AT/ CE/00/2023. 

“2023, Año de Francisco Villa, el Revolucionario del Pueblo” 

TOTOLAPAN MORELOS A … DE …. DEL 202_. 

ASUNTO: SOLICITUD. 

C.  

COMANDANTE ENCARGADO DEL DESPACHO  

DE LA JEFATURA, DEL MUNICIPIO DE TOTOLAPAN.   

 

P R E S E N T E  

 

        Las que suscriben la Síndico Municipal la …………….. y la coordinadora de 

Educación la ………………., nos dirigimos a usted de la manera más atenta y con 

el debido respeto que se merece, con el objetivo de seguir fomentando las 

celebraciones cívicas en nuestro municipio, en este caso las que corresponden al 

mes de febrero del presente año, en la cual se le pide su colaboración y la de su 

agrupamiento de seguridad para realizar el izamiento de nuestro lábaro patrio a las 

06:00 hrs, así como el arreo de la misma a las 18:00 hrs. 

    Con el debido respeto que se merece nuestro lábaro patrio. 

Se anexa las fechas en la cual hay que realizar dichos eventos:  

Fechas Conmemoración Izamiento de 
la bandera. 

  Toda asta  

 Día de la bandera nacional mexicana  Toda asta  

 

Sin más por el momento le agradezco de su atención y colaboración solicitada  

Atentamente 

 

 

____________________________                                                 ___________________________                                      

              Síndico Municipal                                                                      Coordinadora de Educación 

Del ayuntamiento de Totolapan  


