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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. 

 

MARCO JURIDICO 
 

1.- Constituciones: 

      1.1.- Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

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

      2.1.- Ley Orgánica Municipal del Estado de Morelos. 

      2.2.- Ley de Desarrollo Social para el Estado de Morelos. 

      2.3.- Ley General de Desarrollo Social 

      2.4.- Ley de vivienda 

      2.5.- Ley de Vivienda del Estado Libre y Soberano de Morelos 

 

3.- Reglamentos Municipales: 

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

 

 

MISION  

 

Realizar acciones necesarias para la atención prioritaria e integral de personas o 
grupos sociales en situación de vulnerabilidad, a través de programas de desarrollo 
social que faciliten el acceso a servicios y oportunidades básicas para el 
mejoramiento de las condiciones de vida de la población, garantizando la 
transparencia en la administración y manejo de los recursos públicos. 

 

VISION 

 

Propiciar las condiciones para que al gobierno municipal se le reconozca como 
cumplido, eficiente, honesto, responsable y transparente en el manejo de los 
recursos públicos; siendo la instancia comprometida, responsable y eficiente que 
garantice a los funcionarios el vínculo con el Presidente Municipal dando respuesta 
a sus propuestas. 

 

PRINCIPIOS 

 
I. Libertad: Capacidad de las personas para elegir los medios para su desarrollo 
personal, así como para participar en el desarrollo social; 
 
II. Justicia distributiva: Garantiza que toda persona reciba de manera equitativa los 
beneficios del desarrollo conforme a sus méritos, sus necesidades, sus 
posibilidades y las de las demás personas; 
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III. Solidaridad: Colaboración entre personas, grupos sociales y órdenes de 
gobierno, de manera corresponsable para el mejoramiento de la calidad de vida de 
la sociedad; 
 
IV. Integralidad: Articulación y complementariedad de programas y acciones que 
conjunten los diferentes beneficios sociales, en el marco de la Política Nacional de 
Desarrollo Social; 
 
V. Participación social: Derecho de las personas y organizaciones a intervenir e 
integrarse, individual o colectivamente en la formulación, ejecución y evaluación de 
las políticas, programas y acciones del desarrollo social; 
 
VI. Sustentabilidad: Preservación del equilibrio ecológico, protección del ambiente y 
aprovechamiento de recursos naturales, para mejorar la calidad de vida y la 
productividad de las personas, sin comprometer la satisfacción de las necesidades 
de las generaciones futuras; 
 
VII. Respeto a la diversidad: Reconocimiento en términos de origen étnico, género, 
edad, discapacidad, condición social, condiciones de salud, religión, las opiniones, 
preferencias, estado civil o cualquier otra, para superar toda condición de 
discriminación y promover un desarrollo con equidad y respeto a las diferencias; 
 
VIII. Libre determinación y autonomía de los pueblos indígenas y sus comunidades: 
Reconocimiento en el marco constitucional a las formas internas de convivencia y 
de organización; ámbito de aplicación de sus propios sistemas normativos; elección 
de sus autoridades o representantes; medios para preservar y enriquecer sus 
lenguas y cultura; medios para conservar y mejorar su hábitat; acceso preferente a 
sus recursos naturales; elección de representantes ante los ayuntamientos y acceso 
pleno a la jurisdicción del Estado; 
 
IX. Transparencia: La información relativa al desarrollo social es pública en los 
términos de las leyes en la materia. Las autoridades del país garantizarán que la 
información gubernamental sea objetiva, oportuna, sistemática y veraz; 
 
X. Perspectiva de género: Una visión científica, analítica y política sobre las mujeres 
y los hombres que se propone eliminar las causas de la opresión de género, como 
la desigualdad, la injusticia y la jerarquización de las personas basada en el género; 
que se plantea la equidad de género en el diseño y ejecución de las políticas 
públicas de desarrollo social, y 
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XI. Interés superior de la niñez: De conformidad con lo establecido en la Constitución 
Política de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General de los Derechos de Niñas, 
Niños y Adolescentes y en los tratados internacionales aplicables de los que el 
Estado Mexicano sea parte. 
 

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. 
 
- 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: 
La administración pública municipal de Totolapan privilegia el trabajo conjunto y en 
equipo, para la obtención de mejores resultados. 
 

OBJETIVO GENERAL 

 
Ser una unidad administrativa encargada de mantener la operación eficiente de los 
servicios públicos, así como garantizar la aplicación de programas y acciones 
específicas para su adecuada presentación en beneficio de la comunidad.  
 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 
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I. Poner a disposición a la comunidad el servicio de pipas de agua a un precio 
accesible  

II. Supervisar la gestión de la calidad en el servicio público.  
III. Control y abastecimiento de pipas de agua a las instituciones educativas. 

 
 

ORGANIGRAMA DEL ÁREA 

AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO

CHOFER

SECRETARIA TECNICA 
Y  DESARROLLO 

SOCIAL 

 
 

VINCULACIÓN AL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 

 

EJE 

RECTOR 

OBJETIVO 

GENERAL 

OBJETIVO 

ESPECIFICO 

ESTRATEGIA LINEA DE 

ACCION 

EJE 

RECTOR 

2 

Objetivo 

general: 

Proporcionar 

los servicios 

básicos, a los 

Totolapenses 

que se 

encuentran con 

alguna o varias 

carencias 

sociales, a 

Objetivos 

específicos: 

Atender a cada 

persona que 

se encuentra 

en los índices 

de pobreza y 

pobreza 

extrema, en 

mejora su 

10.1.4.1. Proyecto: 

Disminuir en el 

municipio de 

Totolapan los índices 

de pobreza y 

pobreza extrema. 

Estrategias: 

- Fortalecer e 

impulsar el 

desarrollo integral de 

las familias 

Líneas de 

acción: 

10.1.4.1.1. 

Informar cada 

mes, así como 

dar seguimiento 

al registro de 

Totolapenses 

inscritos en los 

programas de 

bienestar que se 

generan desde 
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efecto de 

superar su 

situación de 

pobreza y/o 

pobreza 

extrema 

calidad de 

vida. 

Totolapenses, a 

través de la 

promoción y 

aplicación de las 

políticas públicas, 

programas y 

acciones. 

- Motivar a la 

protección física y 

mental de las 

personas 

vulnerables con el fin 

de lograr su 

incorporación a una 

vida digna y 

productiva. 

la federación, el 

estado y 

municipio. 

10.1.4.1.2. 

Aplicar los 

programas de 

asistencia 

alimentaria a los 

adultos 

mayores en 

desamparo, 

personas con 

capacidades  

diferentes, 

vulnerables y 

niños, 

entregando 

700 despensas 

alimentarias de 

manera 

mensual. (DIF) 

   10.1.5. VIVIENDA 

Un gran número de 

Totolapenses fueron 

afectados física, 

emocional y 

económicamente en 

el sismo que sacudió 

el 19 de septiembre 

Línea de acción: 

10.1.5.1. 

Fortalecer los 

programas de 

equipamiento de 

calentadores 

solares 

entregando 50 
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de 2017. Las 

afectaciones a la 

vivienda fueron 

invaluables, y un 

gran número de 

viviendas pérdida 

total dejando sin 

patrimonio a muchas 

familias, que a pesar 

del tiempo no han 

logrado reconstruir 

una vivienda digna y 

presentan hoy en día 

una gran 

necesidad de ser 

apoyados a través 

de programas 

federales, estatales y 

municipales. 

• La Carencia por 

Calidad y Espacios 

en la Vivienda es de 

18.2%. 

• La Carencia por 

Acceso a Servicios 

Básicos en la 

Vivienda es de 

64.6%. 

calentadores 

solares al año, 

como mínimo y 

buscar 

apoyo de la 

iniciativa privada 

para en conjunto 

mejorar las 

condiciones de 

vida de los 

Totolapenses. 
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FUNCIONES 

 
• Planear, realizar, supervisar, controlar y mantener en condiciones las necesidades 
de los contribuyentes. 
 
• Implementar y llevar a cabo las medidas de acciones necesarias pendientes al 
embellecimiento del municipio. 
 
• Dar servicio a las personas, instituciones educativas y ayudantías del municipio de 
Totolapan, Morelos. 
 
• Fungir como secretario técnico en las reuniones de gabinete que convoque el 
presidente Municipal. 
 
• Dar seguimiento a los acuerdos, órdenes e instrucciones que emita el Presidente 
Municipal, en relación con el funcionamiento de las dependencias municipales.  
 
• Dar cuenta al Presidente Municipal del resultado de sus indicaciones. 
 
• Dar cuenta al Presidente Municipal de los riesgos políticos, sociales o económicos 
que advierta en el Municipio y que pueda alterar la gobernabilidad en el territorio 
municipal. 
 
• Asistir al Presidente Municipal en las sesiones de cabildo o en las reuniones de 
trabajo, cuando éste así se lo indique. 
 

ATRIBUCIONES 

 
Ley General de Desarrollo Social 
 
Artículo 45. Corresponde a los ayuntamientos, en el ámbito de su competencia, las 
siguientes atribuciones: 
 
IV. Fomentar la organización y participación ciudadana en los programas de 
desarrollo social; 
IX. Las demás que le señale la Ley, su reglamento y demás disposiciones aplicables. 
 
Ley de Vivienda del Estado Libre y Soberano de Morelos 
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Artículo 37.- La Administración Pública del Estado y los Municipios, en el 
Reglamento de esta Ley así como en otras disposiciones administrativas que se 
dicten, establecerán y aplicarán medidas concretas de apoyo y fomento a la 
producción y a los productores sociales de vivienda, entre ellas, las siguientes: 
 
IV. Los estímulos, apoyos y facilidades que sean otorgados por la autoridad a los 
demás productores de vivienda, en cuanto esto sea procedente. 
 

POLITICAS 
 
1. Los trabajadores, encargados de llevar los viajes de pipas de agua tienen que ser 
del Municipio de Totolapan, Morelos  

2. El contribuyente que solicitad viaje de pipa de agua, tiene que llevar dos copias 
de su INE vigentes y dos números telefónicos.  

3. Si el contribuyente no es del Municipio de Totolapan, para poder solicitar viaje de 
pipa de agua, tendrá que llevar dos copias de constancia de residencia o 
comprobante de domicilio.  

4. A los contribuyentes que no son del municipio de Totolapan, para poder solicitar 
viaje de pipa de agua tiene que presentar una copia de constancia de NO ADEUDO, 
expedida por el ayudante de su barrio o comunidad correspondiente.  

5. Los contribuyentes tienen la obligación de entregar el “Boleto” al trabajador 
encargado de llevar su viaje de pipa de agua, mismo que es expedido del área de 
tesorería.  

6. En caso de extravió de “boleto”, el contribuyente tiene que dirigirse al área de 
tesorería para reposición del mismo, con el fin poder ser completado su proceso de 
viaje de pipa de agua 

 

PROCEDIMIENTOS 
De la solicitud de pipas de agua 
 

N. Responsable Actividad 

1 Encargado 

del área 

Recibe solicitudes de viajes de pipa de agua.  

2 Auxiliar Atiende al contribuyente para solicitar viaje de pipa de agua.  

3 Auxiliar Dan documentación oficial del área.  

4 Auxiliar Generar el recibo de pago. 
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5 Auxiliar Programar las solicitudes de viajes de pipa de agua. 

6 Auxiliar Realizar las listas de viajes de pipa de agua para cada 

trabajador.  

7 Chofer  Se encargara de llevar los viajes de pipas de agua 

correspondientes. 

8 Auxiliar. Informar al encargado del área las solicitudes recibidas. 

9 Auxiliar. Se reporta al director del área los viajes de pipas de agua que le 

corresponden a cada trabajador. 

10 Secretario y 

auxiliar 

Dar apoyo a los encargados de los viajes de agua, si algún 

ciudadano no responde o cancela su viaje. 

11 Secretario y 

auxiliar 

Recibir las listas de los trabajadores, siempre y cuando ya la 

hayan finalizado. Se recibirá incompleta si se reportó alguna 

cancelación.  

12 Auxiliar Generar pagos de los trabajadores. 

13 Auxiliar y 

secretaria. 

Una vez concluido la documentación para el pago, este se 

incorporará al área de tesorería.  

 
 
De la renta de mobiliario para eventos cívicos 

N. Responsable Actividad 

1 Auxiliar En la oficina, se reciben las solicitudes de mobiliario para 

eventos cívicos. 

2 Auxiliar Se le hace de su conocimiento al Secretario  para que el valore 

la procedencia de la solicitud. 

3 Secretario Se realiza la revisión del lugar donde se solicita el servicio para 

valorar que tipo de bienes se necesita. 

4 Secretario Se notifica al proveedor del mobiliario. 

5 Auxiliar Se agenda evento para poder llevarlo a cabo. 

6 Secretario y 

personal 

designado 

Se realiza la solicitud con eficacia y de buena manera. 
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para la 

comisión 

7 secretario Toma evidencia del trabajo realizado para poder comprobar en 

la oficina y al director que ya se realizó la solicitud. 

8 Auxiliar Se realiza un expediente físico y digital de la prestación del 

servicio y se turna a la tesorería municipal para pago. 

 
 

ANEXOS/ FORMATOS 
Lista de pipas de agua 
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Solicitud de pipa de agua 
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Solicitud de liberación de cheque 
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Recibo Simple 
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Contrato de prestación de servicios (pago) 
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Contrato de prestación de servicios 

 


