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AUTORIZACION
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion i, i, IV y V de la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113y 118 de la Constitucién
Politica del Estado Libre y soberano de Morelos, 4, 38 fracciones XXXIV, XXXV,
XXXVI, XXXVIL, XLI, 41 fraccion 1, XXVIl y 60 de la Ley Organica Municipal del
Estado de Morelos, se expide el presente Manual de Organizacién de la “ Direccion
de Planeacién ” Municipal, el cual contiene informacion referente a estructura de
organizacién, funcionamiento, procedimientos y las atribuciones del area y tiene
como objetivo servir de instrumento de consulta e induccion para el personal que lo
integra.
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INTRODUCCION

Todas las Unidades Administrativas necesitan de una guia de la forma
organizativa del ayuntamiento, del mismo modo es importante que todos los
colaboradores y funcionarios publicos conozcan y entiendan la vision, mision y
valores a los que se orienta la Administracion Municipal 2022-2024.

Es comun que en algunas ocasiones los trabajadores desconocen lo que deben
hacer, sobre todo cuando recién ingresan y se pierde tiempo, hasta que descubren
cuales son funciones o roles, o con que personas deben coordinar directamente, es
la razon por la cual se ha elaborado este documento que sirve de guia para dar a
conocer de forma ordenada, sistematica y precisa, las funciones necesarias para la
busqueda de un equilibrio en el desempefio exitoso del area de labor en curso, para
que de esta forma las funciones encaucen hacia buenos resultados, cumpliendo con
los estandares de calidad que la misma sociedad demanda, también proporciona
informacion a los funcionarios y servidores sobre sus funciones especificas, su
dependencia y coordinacion para el cumplimiento de sus funciones.

El siguiente manual representa la herramienta administrativa de observancia
obligatoria en el que se describen las atribuciones de la Direccién de Planeacion y
Desarrollo Municipal, aplicandose con apego al marco normativo vigente, para la
proyeccion de los planes y proyectos de trabajo encaminados a la satisfaccion de
las necesidades de la administracion Municipal y las demandas que requiere la
ciudadania, tiene también como objetivo presentar la estructura administrativa y
las funciones y responsabilidades que tiene de acuerdo a sus facultades.
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MARCO JURIDICO

e Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién.

e Constitucion politica del estado libre y soberano de Morelos.

e Ley de fiscalizacion superior del Estado de Morelos.

e Ley de informacién publica, estadistica y proteccion de datos personales del
Estado de Morelos.

e Ley de presupuesto, contabilidad y gasto publico del Estado de Morelos.

e Ley de equilibrio ecologico y proteccién al ambiente del Estado de Morelos.

e Ley estatal de documentacién y archivo de Morelos.

e Ley estatal de Planeacion.

e Ley de Ingresos del Municipio de Totolapan.

e Ley general de hacienda municipal.

e Ley organica municipal del Estado de Morelos.

e Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Morelos.

e Cddigo fiscal para el estado de Morelos.

¢ Reglamento Interior del municipio de Morelos.

¢ Reglamento de construcciones para el municipio de Totolapan, Morelos.

e Reglamento de ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Municipio
de Totolapan.

e Reglamento de clasificacion de informacion publica.

e Reglamento del comité de Planeacién para el Desarrollo del Municipio de
Totolapan Morelos (COPLADEMUN).

e Bando de policia y buen gobierno de Totolapan, Morelos.
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MISION

Coordinar las acciones e iniciativas de planeacion en los aspectos administrativos,
técnicos y operativos del ayuntamiento, a fin de lograr un desarrollo municipal que
garantice el bienestar de los habitantes y satisfaga sus necesidades.

VISION

Ser una Direccion de Planeacién y Desarrollo Municipal competitiva y eficaz que
logre conjuntamente con las demas areas de la Administracion Municipal,
resultados concretos en el desarrollo integral del Municipio.

PRINCIPIOS

|.  Respeto a la dignidad de las personas que laboran en la Administracion
Publica Municipal de Totolapan.

Il.  Continuidad: este principio es la esencia, ya que la ciudadania totolapense
requiere el seguimiento de los proyectos ejecutados y que son para un bien
en un plazo largo.

lll.  Transparencia: La transparencia y la rendicion de cuentas permiten a los
ciudadanos totolapenses y a los usuarios garantizar el buen funcionamiento
de las actividades realizadas y hacer valer sus derechos.

VALORES

Los que integramos la Direccion de Planeacion y Desarrollo Municipal
deberemos conservar y ejercer de manera notoria en todo sentido los siguientes
valores:

e Honestidad: Totolapan demanda servidores publicos honrados vy
transparentes y con capacidad para la rendicidon de cuentas.

e Compromiso social: Conviccion de servicio para la realizacion de acciones
gue contribuyan a mejorar las condiciones de vida de los totolapenses.
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e Justicia: Valor esencial que permite que el servidor publico actue siempre con
apego a la verdad y otorgando a cada uno lo que en esencia le corresponde.

e Lealtad: Sentimiento de respeto y fidelidad a los intereses de los
totolapenses.

¢ Integridad: Congruencia entre el discurso politico y el quehacer cotidiano.

e Trabajo en equipo: Juntos por los Totolapenses.

OBJETIVO GENERAL

Coordinar los procesos de informacion, planeacion, programacion y evaluacion
municipal; asi como tutelar el derecho ciudadano en materia de transparencia y
acceso a la informacion publica. Planear y dirigir las propuestas de reestructuracion
en la organizacién municipal conforme a lo establecido en el Plan de Desarrollo
Municipal y los programas que dé el deriven, en coordinacion con los tres érdenes
de gobierno y la agenda 2030.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizacion de el plan de desarrollo municipal.

e Organizar y procesar la informacion de actividades en las asambleas
ciudadanas

e Prever las gestiones encaminadas a obtener los recursos necesarios para el
desarrollo integral del municipio

ORGANIGRAMA DEL AREA
DIRECCION DE PLANEACION

VINCULACION AL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024 n
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Municipio con

Los tres
ordenes de
Gobierno y
sectores
publicos y
privados.

O Integrar un
equipo de
planeacion,
capacitado
para dar

seguimiento 'y
evaluacioén a
cada tarea.

EJE OBJETIVO OBJETIVO ESTRATEGIA | LINEA DE ACCION
RECTOR | GENERAL ESPECIFICO
EJE 12.3.- Dirigir la Implementar 12.3.1. Coordinar la
RECTOR | planeacion y mecanismos en | planeacion de la
4 programacion areas Administracion
de la estratégicas Pulblica Municipal
Administracion para la efectiva | mediante los
Pulblica planeacién de | resultados de
Municipal. la supervision semestral
Administracion | de contraloria
Publica municipal.
Municipal 12.3.2. Formular,
] Participar en | actualizar y  dar
la planeacion | seguimiento
para el | semestral al Plan
desarrollo  del | Municipal de

Desarrollo siguiendo
la linea con los Plan
Estatal y Nacional de
Desarrollo.

12.3.3. Coordinar y
dar seguimiento a la

elaboracion de los
PROGRAMAS
PRESUPUESTALES
(PPs).

12.3.4. Participar con
los Comités de
Planeacién, en la

gestion de proyectos

ante los Gobiernos
Federal, Estatal vy
Municipal, en
beneficio de la
sociedad.

o
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o

Seguimiento de
AGENDA 2030).

12.3.5. Participar en
los OSI (Organos de

la

FUNCIONES

1.

10.
11.

Tener recepcion y organizacion de documentos para el expediente
del personal.

Analizar y estudiar cada solicitud de los departamentos de la
Administracion.

Autorizar o negar cada solicitud con la debida fundamentacion y
motivacion.

En caso de autorizacion, se tramita el asunto en particular para optar
por la opcion acorde con la normatividad aplicable correspondiente
a fin de satisfacer la necesidad requerida.

Recabar de las dependencias las incidencias del personal a su cargo
durante la quincena de pago.

Turnar a la Tesoreria la ndbmina elaborada a efecto de que sea
pagada.

Actuar conjuntamente con los demas niveles de la Administracion,
en beneficios de nuestra municipalidad.

Colaborar en la formulacién del presupuesto anual del Gobierno
Municipal para considerar al personal civil operativo y considerar el
posible consumo de material y equipo de oficina.

Establecer con la aprobacion del Presidente Municipal o del H.
Ayuntamiento las politicas, normas, criterios, sistemas o
procedimientos.

Llevar el control del consumo de gasolina y refacciones.

Adquirir y suministrar oportunamente los bienes materiales, y
servicios con previa autorizacion del presidente Municipal o
Tesorero Municipal que requieran las distintas dependencias de la
administracion municipal, asi como lo que se requiera para su
mantenimiento y operacion.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024 n
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12.Elaborar y mantener el padron de proveedores de la Administracion
Publica Municipal que sean asignados a la Oficialia Mayor para los
efectos de las compras solicitando cotizacion de los mismos, antes
de efectuar las compras de los bienes.

13.Controlar y vigilar el almacén de bienes materiales, mediante los
procedimientos que optimicen las operaciones de recepcion, registro
y salida de mercancias que sean asignados a la Oficialia Mayor para
los efectos del almacén.

14.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia y
aguellas que le sean asignadas por su inmediato superior.

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

16.Autorizar todos los informes, certificados, requerimientos de
documentos o informes a los contribuyentes, requerimiento de
obligaciones omisas, determinaciones fiscales, avisos, constancias
y todos los documentos que se emitan y deban autorizarse a través
de la transparencia.

17.Autorizar y ejercer el presupuesto asignado a la direccion por el
ayuntamiento municipal.

ATRIBUCIONES

1. Aplicar las politicas y principios basicos mediante los cuales se llevara a cabo
la Planeacion para el Desarrollo Municipal, considerando la coordinacién que
debe haber entre la autoridad municipal, el estado y la federacion de
conformidad con la Ley Estatal de Planeacion, para impulsar el mejoramiento
en la calidad de vida de los ciudadanos del municipio.

2. Formular y proponer el Plan Municipal de Desarrollo del periodo Municipal
correspondiente, el cual debera ser congruente con el Plan Estatal de
Desarrollo, el Plan Nacional de Desarrollo y la Agenda 2030.

3. Gestionar ante el IDEFOMM la capacitacion necesaria para apoyar a los
titulares de las areas del ayuntamiento en la elaboracién de los programas
operativos anuales de conformidad con los criterios y disposiciones vigentes,
con el propésito de que los planes y programas municipales se ejecuten
correctamente.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024 n
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4. Dirigir, coordinar y revisar las actividades de Planeacion conjuntamente con
las dependencias municipales, promoviendo y coordinando la participacion
democratica de los ciudadanos, grupos y organizaciones sociales para una
buena ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas y
proyectos municipales.

5. Apoyar las decisiones del C. Presidente Municipal para integrar al Comité de
Planeacion para el Desarrollo Municipal como organismo auxiliar del
ayuntamiento, el cual llevara a cabo sus funciones de conformidad con lo
establecido en la legislacién en la materia.

6. Vigilar la ejecucion de los programas relacionados con la prestacion de los
servicios publicos municipales para garantizar la correcta operacion de los
mismos y que tengan cobertura en todas las colonias, ayudantias y demas
comunidades del municipio.

7. Verificar que el cobro a los usuarios de todos los derechos y de los servicios
publicos, se efectué conforme a la legislacion vigente aplicable en la materia;
asi como aplicar el procedimiento administrativo de ejecucién fiscal sobre los
créditos fiscales derivados de los derechos por los servicios de agua potable,
Su conservacion y saneamiento;

8. Proponer y gestionar cursos y actividades tendientes a la capacitacion,
actualizacion y perfeccionamiento del personal administrativo del
Ayuntamiento que permitan hacer mas eficiente y profesional el servicio;

9. Promover el desarrollo y modernizacion de los procesos administrativos,
sistemas computacionales y de comunicaciones que permitan del plan
municipal.

POLITICAS

e Con previa autorizacion y orden del presidente municipal se empieza a
elaborar el plan de desarrollo municipal.

e La direccién de planeacion con COPLADEMUN realizan reuniones con la
ciudadania

¢ Recopila la informacion de propuestas de la compafia electoral.

e Se entrega la informacion al presidente para la revision y validacion.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024



o

=

(:’ . v &
‘m A MANUAL DE POLITICI-'\S Y PROCEDIMIENTOS *
PLANEACION MUNICIPAL

TOTOLAPAN

ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION:

PROCEDIMIENTOS

INTEGRACCION DEL PLAN DESARROLLO MUNICIPAL

N. Responsable Actividad

1 PRESIDENTE | Emite via oficio, al inicio de la administracion municipal, la
Instruccion a la Direccion de Planeacion de Desarrollo
Municipal para realizar la documentacion del Plan de Desarrollo
Municipal.

2 PRESIDENTE | Recibe la instruccion y ejecuta o instruye al personal de apoyo
iniciar con la documentacion del Plan Municipal de Desarrollo.

3 PRESIDENTE | Notifica al area de Planeacion, instruye y delega acciones para
su intervencion en la elaboracion del documento con
fundamento en sus atribuciones.

4 Investigan, analizan e integran la informacion suficiente y
necesaria que se deba ampliar y adecuar de acuerdo a lo’
requerido en la normatividad; envian informacion al
departamento de Planeacion.

5 ENCARGADOS | Recibe informacion de direcciones y areas con los

DE AREAS requerimientos de informacién para ser complementados por
cada una de las dependencias de la administracion municipal
6 DIRECCION Compila la documental basica de diferentes fuentes oficiales de
DE informaciéon que coadyuven en la integracion del diagnéstico
PLANEACION | municipal; y evalua la informacion estadistica.

7 DIRECCION Levanta minutas de asesorias que soliciten las dependencias
DE en funcién de la informacién solicitada.
PLANEACION

8 DIRECCION Compila la documental basica de diferentes fuentes oficiales de
DE informacion que coadyuven en la integracion del diagnéstico
PLANEACION | municipal; y evalua la informacion estadistica.

10 PRESIDENTE | Convoca a las areas de administracion municipal y a
COPLADEMUN a sesiones de trabajo para documentacion de
los objetivos, estrategias y metas (anuales y trianuales) e
indicadores.

11 DIRECCION Realiza los foros de consulta ciudadana para hacer llegar las

DE demandas de los sectores a través de los sectores publicos y
PLANEACION

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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sociales en cumplimiento al Art. 50 del Reglamento de la Ley
de Planeacion.

12 DIRECCION Recopila y procesa las demandas y compromisos adquiridos
DE durante el proceso de campafa electoral, junto con la
PLANEACION | informacién adquirida en los foros de consulta Popular.

13 DIRECCION Completa la propuesta, revisa, edita y presenta la presentacion
DE preliminar del Plan Municipal de Desarrollo.

PLANEACION
14 DIRECCION La direccién de Planeacion turna el PDM al Presidente
DE Municipal para su validacion.
PLANEACION
15 PRESIDENCIA | Recibe y revisa el documento, valida y remite a la Direccion de
Planeacion para los tramites pertinentes.

16 DIRECCION En el marco de la sesion se conoce, revisa y aprueba el Plan
DE de Desarrollo Municipal 2022 — 2024.

PLANEACION

17 DIRECCION Envia un ejemplar del Plan de Desarrollo Municipal al Comité
DE de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Morelos
PLANEACCION | (COPLADEMOR) Yy a la secretaria de Finanzas de Gobierno del

Estado de Morelos, para su consideracion.

18 DIRECCION Recibe el pliego de observaciones y se realiza el proceso de
DE correccion.

PLANEACION

19 DIRECCION Recibe Vo.Bo. de la Direccion General de Planeacién y se
DE reproducen los ejemplares del Plan de Desarrollo Municipal
PLANEACION | para su distribucién a los integrantes del cabildo municipal

20 PRESIDENCIA | Se solicita via oficio, firmado por el C. Presidente Municipal a
MUNICIPAL la Direcciéon Estatal de Planeacion, la inclusion en el Registro

Estatal de Planes y Programas, previa aprobacion del Plan de
Desarrollo Municipal.

El oficio debe llevar anexo de copia de Acta de sesion de
Cabildo donde se da la aprobacién del Plan de Desarrollo
Municipal anexando un ejemplar y el formato digital.
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Integracion del Presupuesto basado en Resultados (PbRM).

N. Responsable Actividad
1 DIRECCION Da a conocer los lineamientos y la metodologia para la
DE integracion de los formatos PbRM de acuerdo al manual para
PLANEACION | la planeacion, programacion y evaluacion municipal del
ejercicio fiscal correspondiente y solicita a las dependencias el
anteproyecto del Programa Anual.

2 ENCARGADOS | Reciben la solicitud del anteproyecto del Programa Anual y

DE AREAS requisitan los formatos conforme a la metodologia establecida
y los envian para su revision a la direccion de Planeacion.

3 PRESIDENCIA | Recibe el anteproyecto del Presupuesto basado en Resultados
Municipal (PbRM) del ejercicio fiscal siguiente; que contemplan
los Formatos del Presupuesto basado en Resultados Municipal
y revisa que mantengan congruencia con los programas y
proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal y los
turnan de manera econdmica al Departamento de Planeacion.
Departamento de Planeacion

4 PLANEACION | Revisa el dictamen de las observaciones.

PLANEACCION | Turna via oficio a las areas municipales para que hagan las
correcciones pertinentes hasta obtener el proyecto del
Programa Anual validado y lo remite a la Tesoreria Municipal
para la asignacion del presupuesto.

6 DIRECTOR DE | El érea de Planeacion integra la carpeta correspondiente, asi

PLANEACION |como los elementos requeridos en el Manual para la
Planeacion Programacion y Presupuestacién municipal para el
ejercicio fiscal correspondiente a Tesoreria Municipal

7 DIRECTOR DE | Recibe el proyecto definitivo, asigna presupuesto y recaba la

PLANEACION | firma del C. Presidente Municipal hasta la presentacion
definitiva ante la cuenta publica

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024






