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.- HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el Articulo 38 fraccion IV de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos,
en relacion con el Articulo 116 fraccion IX de la Constitucion Politica del Estado de Morelos, se
expide el presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion de
COPLADEMUN, con la autorizacion del C. Presidente Municipal de Tlaltizapan de Zapata, Morelos;
el cual contiene informacion referente a la estructura y funcionamiento de esta direccion y tiene
como objetivo servir de instrumento de consulta e induccion para el personal que labore o pretenda
laborar en ésta area del Ayuntamiento.

AUTORIZO:

ING. GABRIEL MORENO BRUNO
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

REVISO:

PROFR. HUMBERTO SALGADO ESCOBAR
DIRECTOR GENERAL

ELABORO:

ING. JOSE ALFREDO REYES BAHENA
DIRECTOR DEL COPLADEMUN
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Il.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos es un documento administrativo que
enuncia, ordena y jerarquiza sistematicamente las funciones del personal adscrito a la Direccion de
COPLADEMUN, con el objeto de que sea un instrumento util para el desempefio eficaz de las
actividades plasmadas, de acuerdo al marco juridico vigente y bajo una directriz especifica, con
rumbo definido por un objetivo, destacando la misién, vision, valores y los procedimientos
necesarios para cumplir con las metas establecidas, dandole claridad a las acciones del personal,
a fin de que se identifigue con su trabajo cotidiano y los resultados sean satisfactorios para la
poblacién en general, que demanda una Planificacion Municipal adecuada, congruente y acorde a
las exigencias actuales

La organizacion dentro de cualquier actividad conlleva a tener el control de las tareas a ejecutar ya
que al designar actividades, tiempos y espacios se eficiente el trabajo, situacién que ayuda a ofrecer
un servicio de mayor calidad a la ciudadania, por lo que resulta necesario actuar bajo una
normatividad especifica y en general bajo cada una de las leyes que competan para estar en
posibilidad de desempefar el cargo de Director de COPLADEMUN.

El presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos tiene como objeto ser la base
normativa que indique a los funcionarios cuédles seran sus funciones bésicas de acuerdo a los
lineamientos establecidos en este importante documento, asi como mostrar una vision general de
las actividades y funciones propias del Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal mismas
gue nacen de la concentracion ciudadana basadas en los resultados de los Foros de Consulta
Ciudadana asi como también tiene la finalidad de poder contar con un documento que permita el
orden de las funciones del personal de esta Direccion, se realiza el presente manual que contiene
de manera muy explicita las tareas y responsabilidades debidamente limitadas del personal que
esta enfocado en brindar atencion personalizada a la ciudadania del Municipio de Tlaltizapan de
Zapata, Morelos, lo que permitirda tener a la mano informacion oportuna que logre el buen
desemperfio de cada uno de los miembros de esta Direccidén para evitar asi duplicar o entorpecer
las tareas con los comparieros.
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l1l.- OBJETIVO

a) De la Direccion de COPLADEMUN:

Promover la participacion activa de la sociedad en el desarrollo integral del Municipio, a traves del
diagndstico de la problematica y potencialidades municipales, mediante la contribucion de los
trabajos de instrumentacion, de proyectos y acciones a fin de elaborar el Plan Municipal de
Desarrollo y participar en el seguimiento y evaluaciéon de los programas establecidos, para
garantizar que el desempefio del gobierno municipal responde a las exigencias y necesidades de
la poblacion en general.

B) Del Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos:

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica y funcional de
la Direccion de COPLADEMUN, asi como ofrecer una visién de la Direccién y los procesos de la
dependencia precisando las areas de responsabilidad y competencia de cada funcionario, evitando
la duplicidad de funciones, que repercuten en el uso indebido de recursos y en

detrimento de la calidad y productividad.

Objetivos especificos:

* Definir la estructura organica formal y real de la Direccion que establezca los niveles jerarquicos,
lineas de autoridad y responsabilidad, requeridos para el funcionamiento organizacional.

» Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada puesto y unidades administrativas con
el fin de evitar sobrecargas de trabajo, duplicidad, etc.

* Identificar las lineas de comunicacion para lograr una adecuada interrelacion entre las unidades
administrativas integrantes de la institucion.
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V.- MARCO JURIDICO

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos;
. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos;
. Ley Estatal de Planeacion;
. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;
. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos;
7. Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica para el Estado de Morelos y sus
Municipios;
8. Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos del Estado de Morelos;
9. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tlaltizapan de Zapata, Morelos;
10. Reglamento interno del COPLADEMUN de Tlaltizapan de Zapata, Mor.;
11. Plan Municipal de Desarrollo de Tlaltizapan de Zapata 2022-2024
12. Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones de caracter
administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.

Ok~ WNPE
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V.- MISION, VISION Y VALORES

Mision:

Garantizar la participacion ciudadana como elemento sustancial en la toma de decisiones publicas
y colaborar en el desempefio eficaz del Ayuntamiento, captando y plasmando la problematica de la
poblacion en una planeacion viable, operativa, sugiriendo estrategias de accion y politicas
alternativas para su oportuna solucion, dando prioridad a las demandas ciudadanas.

Vision:

Alcanzar una sociedad civil participativa, consistente y reflexiva, sabedora de su importancia en
torno a los instrumentos y acciones adherentes al Sistema de Planeacion

Valores:

Honestidad
Lealtad

Respeto
Amabilidad
Responsabilidad
Confianza
Trabajo en equipo
Dignidad
Profesionalismo
Humanidad
Etica

Eficacia
Transparencia
Equidad
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VI.- ORGANIGRAMA

ING. JOSE ALFREDO REYES BAHENA

C. MARISOL LARA GONZALEZ
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VIl.- ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 H. Ayuntamiento
1.0.1 Presidente Municipal
1.0.2 Sindica
1.0.3 Regidores

2.0 Secretario Municipal
3.0 Director General

3.0.1 Director de COPLADEMUN
3.0.1.1 Secretaria

GOBIERNO MUNICIPAL DE BIENESTAR
Hidalgo Sur NoZ, Col. Centro; Tlaltizapan de Zapata, Morelos. CP. 62770 ——— —




H. AYUNTAMIENTO DE TLALTIZAPAN DE ZAPATA pagina 10 de 26
MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS
Y PROCEDIMIENTOS

CLAVE: MP-DCPDM-
2022

DIRECCION DE COPLADEMUN REVISION: 01

VIIl.- ATRIBUCIONES, DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
ATRIBUCIONES

I.- Dirigir la formulacion, instrumentacion, control y evaluacion del Plan, Programas y Proyectos que
se realicen a nivel municipal en materia social y econémica;

Il.- Coordinar la celebracion de acuerdos de cooperacion y coordinacion con la Federacion, el
Estado y las organizaciones sociales o privadas;

[ll.- Apoyar y asesorar el funcionamiento de los Comités, Consejos, Subcomités y Comisiones del
COPLADEMUN,;

IV.- Coordinar los trabajos para la elaboracion, actualizacion e instrumentacion del Plan Municipal
de Desarrollo, buscando su congruencia con los planes de los Gobiernos Federal y Estatal;

V.- Vigilar la operacion del COPLADEMUN;

VI.- Coordinar los trabajos del COPLADEMUN como 6rgano de consulta de los Gobiernos Federal
y Estatal en materia del desarrollo econ6mico;

VII.- Verificar el cumplimiento de los objetivos y metas del Plan Municipal de Desarrollo, asi como
de los programas del Sector Publico que incidan a nivel municipal;

VIII.- Coordinar la formulacién del programa y el informe anual de trabajo del COPLADEMUN vy
someterlo a conocimiento de la Asamblea Plenaria;

IX.- Sistematizar la informacion técnica que se genere en los Comités, Consejos, Subcomités o
Comisiones, y

X.- Las demas que las leyes correspondientes y el COPLADEMUN le sefialen.

GOBIERNO MUNICIPAL DE BIENESTAR
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DESCRIPCION DE PUESTOS
Puesto: Nivel:
Director de COPLADEMUN 3.0.1
Jefe Inmediato: Nivel:
Director General 3.0
Personal a su cargo: Cantidad:
Secretaria 1

Funciones Principales:

l. Instalar el Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN).

Il. Elaborar el Plan Municipal de Desarrollo, asi como su correccién y evaluacion.

Ill. Formular los lineamientos béasicos para la actualizacion, instrumentacion, control y
evaluacién del Plan Municipal de Desatrrollo.

IV. Promover y realizar los Foros de Consulta ciudadana estratégicos que considere
necesarios dentro del proceso de planeacion democrética.

V. Ayudar en la elaboracién de los programas presupuestarios de cada Dependencia
Municipal, asi como el Plan Municipal de Desarrollo con los proyectos y programas especificos
derivados de él.

VI. Elaborar los trabajos informativos que el Presidente Municipal designe.

VII. Vigilar que los procesos de planeacion municipal se den conforme a la normatividad
operativa de los programas de instrumentacion y ejecucion, conforme a la Ley Estatal de
Planeacion vigente y el Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio, asi como demas leyes
aplicables.

VIIIl. Promover la participacion activa de la sociedad en el desarrollo integral del Municipio.

IX. Conocer los Programas Presupuestarios dentro del Plan Municipal de Desarrollo y formular
las propuestas que se consideren convenientes de acuerdo a las prioridades municipales y los
recursos presupuestados.

X. Ser el mecanismo de participacion y convergencia entre las Comunidades y el Gobierno
Municipal para la realizacién de obras especificas.

XI. Establecer las propuestas del Presidente Municipal, la creacion de comités, como
instancias auxiliares del COPLADEMUN, contribuyan de manera efectiva y eficiente en el logro
de los objetivos de esta administracion 2022-2024, el caracter de las Comisiones y Consejos
tendran caracter de eventual o permanente segun se considere necesaria en la asamblea

XIl. Las demas que le sefialen la ley y los ordenamientos reglamentarios aplicables.

GOBIERNO MUNICIPAL DE BIENESTAR

Hidalgo Sur No.Z, Col. Centro; Tlaltizapan de Zapata, Morelos. CP. 62770




- H. AYUNTAMIENTO DE TLALTIZAPAN DE ZAPATA pagina 12 de 26
MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS

Y PROCEDIMIENTOS gOLzAZVEi MP-DCPDM-
DIRECCION DE COPLADEMUN REVISION: 01

PERFIL DEL PUESTO

Puesto: Escolaridad:
Director del COPLADEMUN Licenciatura

Conocimientos especiales:

Trato amable a la gente

Manejo de asambleas

Administracion Publica

Visién administrativa

Recursos Humanos (Manejo de personal)
Capacidad de planificacion

Experiencia laboral: Condiciones de trabajo:
e Capacidad de andlisis e interpretacion e Oficina
de informacién .
e Administracion de recursos humanos, e Trabajo de
materiales y financieros campo
 Disefioy redaccion de dp,(:um,entos e Bajo presion
relacionados con la gestion publica

e Toma de decisiones
e Liderazgo, direccién y coordinacion de
equipos de trabajo

e Desarrollo de proyectos e Manejo de Personal

Habilidades:

e Resolucion de Conflictos

e Toma de Decisiones
Actitud / personalidad:

_ e Trabajo en Equipo
e Capacidad
) e Relaciones Publicas
e Honestidad
L e Capacidad de Organizacién
e Responsabilidad
— e Trabajo bajo presion
e Iniciativa

e Capacidad de ensefar

Responsabilidad:

Alta

GOBIERNO MUNICIPAL DE BIENESTAR

Hidalgo Sur No.Z, Col. Centro; Tlaltizapan de Zapata, Morelos. CP. 62770
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DESCRIPCION DE PUESTOS
Puesto: Nivel:
Secretaria 3.011
Jefe Inmediato: Nivel:
Director de COPLADEMUN 3.0.1
Personal a su cargo: Cantidad:

Ninguno -

Funciones Principales:

I.  Atender a la ciudadania que solicita audiencia con el Director del COPLADEMUN.

Il. Recibir toda la documentacion dirigida al Director del COPLADEMUN.

lll. Elaborar digitalmente los documentos vinculados a la atencion del Director del
COPLADEMUN.

IV. Mantener un archivo ordenado y jerarquizado de los documentos relacionados con las
actividades y acuerdos del Director del COPLADEMUN.

V. Atender las peticiones de informacion que le sea requerida por personal autorizado, en
torno a las actividades y acuerdos del Director del COPLADEMUN.

VI. Colaborar activamente con el personal del COPLADEMUN, a efecto de mantener
congruencia en las actividades del Director.

VII. Colaborar en el orden administrativo del COPLADEMUN.

VIIl. Las demas que le delegue el Director del COPLADEMUN.

GOBIERNO MUNICIPAL DE BIENESTAR
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PERFIL DEL PUESTO

Puesto: Escolaridad:
Secretaria Preparatoria

Conocimientos especiales:

e Computacion
e Relaciones Publicas
e Relaciones Humanas

e Carrera técnica o afin

Experiencia laboral: Condiciones de trabajo:
e Capacidad de interpretacion de e Oficina
informacion

e Bajo presion

e Redaccion de documentos o Disponibilidad de tiempo

e Organizacion de archivos

Habilidades:

e Trabajo en Equipo

e Relaciones Publicas

e Capacidad de Organizacion
Actitud / personalidad:

= e Trabajo bajo presion
e Positiva

e Facilidad de palabra
e Compromiso

e Respeto

Responsabilidad:

Media

GOBIERNO MUNICIPAL DE BIENESTAR
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IX.- POLITICAS

1. El Director del COPLADEMUN es el responsable de captar las necesidades y problematica del
municipio y plasmarlas en el Plan Municipal de Desarrollo, siendo ademas el encargado de velar
en la correcta ejecuciéon de los programas y obras emanadas de las consultas populares y de las
solicitudes ciudadanas.

2. Toda peticion captada por el COPLADEMUN debera ser registrada, analizada e inscrita dentro
de la Mesa Tematica correspondiente, para que forme parte del Plan Municipal de Desarrollo.

3. Las peticiones realizadas al COPLADEMUN pueden ser por escrito, en forma verbal en los Foros
de Consulta, en las oficinas o a través de correo electronico, para darle mayor oportunidad a la

gente de participacién y de que reciba una respuesta positiva a su planteamiento.

4. Las peticiones integradas a programas y acciones inscritas en el Plan Municipal, tendran un
seguimiento puntual para verificar su plena aplicacion.

5. Todas las peticiones tendran una esmerada atencion.

6. La poblacion que se presente a los Foros de Consulta, asi como la gente que asista a las oficinas
del COPLADEMUN, seré tratadas con cortesia y amabilidad.

7. Horario de atencion de las 8:00 a 16: 00 horas de lunes a viernes.

GOBIERNO MUNICIPAL DE BIENESTAR
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DIRECCION DE COPLADEMUN

X.- PROCEDIMIENTOS

SIMBOLOS UTILIZADOS

INICIO O TERMINO: indica el principio o el fin del flujo, puede ser accion
o lugar; ademas se usa para indicar una unidad administrativa o0 persona

gue recibe o proporciona informacion.

ACTIVIDAD O PROCESQO: Describe las funciones que desempefian
las personas involucradas en el procedimiento.

DOCUMENTO: Representa un documento en general que entre, se
utilice, se genere o salga del procedimiento.

DECISION O ALTERNATIVA: Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision entre dos o mas alternativas

ARCHIVO: Indica que se guarda un documento en forma temporal o

permanente.

ALMACENAMIENTO DE DATOS

CONECTOR DE PAGINA: Representa una conexion o enlace
con otra hoja diferente.

CINTAPERFORADA

CONECTOR: Representa una conexion o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte lejana.

GOBIERNO MUNICIPAL DE BIENESTAR

tizapan de Zapata, Morelos. CP. 62770
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DIRECCION DE COPLADEMUN

Procedimiento 1: INSTALACION DE COPLADEMUN

Responsable

No.

Actividad

Director de
COPLADEMUN

Convoca a todos los Ayudantes Municipales, Comisariados,
Gobierno del Estado, Regidores y Sindico para que asistan a la
asamblea de instalacion del COPLADEMUN, asi también informa de
los trabajos que se realizan en el area. Al mismo tiempo toma
protesta del cargo firma y avala el acta de instalacion de
COPLADEMUN para remitirla al cabildo, para su aprobacion.

Secretaria

Elabora las invitaciones y se encargan de entregarlas a los
convocados, realiza el registro de asistencia y el acta de la
Instalacion del Comité para el Desarrollo Municipal de Tlaltizapan de
Zapata, Morelos.

Procedimiento 2: FOROS DE CONSULTA CIUDADANA

Responsable No. Actividad
Se encargan de la elaborar la convocatoria y de realizar las
Secretaria 1 invitaciones para las diferentes dependencias ( Ayudantes
Municipales, Regidores, Sindico y publico en general)
Director de Se encarga de repartir las convocatorias y de la entrega de
COPLADEMUN 2 | invitaciones personalmente.
Secretaria 3 | Apoya en los trabajos de planeacion con la logistica operativa.
. Organiza y planifica los trabajos que permitiran las labores
Director de : :
programadas, Inaugura el foro de consulta ciudadana y explica la
COPLADEMUN 4 Aot ; .
tematica a seguir en las mesas de trabajo

Procedimiento 3: ELABORACION DEL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO

Responsable No. Actividad
. Elabora oficios dirigidos a los encargados de las areas, solicitando
Secretaria 1 . -
su plan de trabajo para la elaboracion del plan.
Director de Elabora el Plan Municipal de Desarrollo, recabando la informacion
COPLADEMUN 2 | de todas las dependencias del Ayuntamiento.
Director de . .
COPLADEMUN 3 | Entrega el Plan Municipal de Desarrollo para su aprobacion

GOBIERNO MUNICIPAL DE BIENESTAR

Maltizapan de Zapata, Morelos. CP. 62770
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DIRECCION DE COPLADEMUN

Procedimiento 4: ASAMBLEA PLENARIA

Responsable No. Actividad
Director de 1 Convoca a todos los integrantes del COPLADEMUN, Autoridades
COPLADEMUN Auxiliares y Comisariados a la Asamblea Plenaria.
. Se encarga de la logistica para que se lleve a cabo la Asamblea. Se
Secretaria .
2 | encarga de levantar el acta de la Asamblea Plenaria.
Director de La revisa, la firma y la remite a los integrantes del COPLADEMUN
COPLADEMUN 3 para su aprobacion.

Procedimiento 5: FORMACION DE COMITES DE OBRAS

Responsable No. Actividad
Notifica al ayudante Municipal en que tiempo se dara inicio a la obra
Director de 1 | por el cual se pide convocar a una reunion con los vecinos de la calle
COPLADEMUN beneficiada para la integracion del comité que estara al frente de la
obra quien se encargara de gestionar y supervisar dichos trabajos.
Secretaria 2 | Se encarga de la elaboracion de las actas comunitarias.
AR Realiza y dirige la reunién para la formacion de comités de obra.
COPLADEMUN 3 Rewsa_ Y firma las actas que se realizan en las reuniones
comunitarias.

Procedimiento 6: INAUGURACIONES DE OBRA.

Responsable No. Actividad
. Realiza un recorrido por las obras ejecutadas que se
Dipiibrda 1 | encuentran 100% terminadas para que se pueda llevar a
COPLADEMUN . = g2ra-q B
cabo la inauguracion.
Apoya al Director en el recorrido de las obras de las diferentes
secral colonias a verificar que las obras hayan concluido
2 | satisfactoriamente, se encargan de realizar el acta de entrega
recepcion.
Director de Revisa el acta de Entrega Recepcion de la obra, recabar las
COPLADEMUN 3 | firmas de los integrantes del comité.

GOBIERNO MUNICIPAL DE BIENESTAR

Maltizapan de Zapata, Morelos. CP. 62770
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DIAGRAMAS

- Instalaciéon del COPLADEMUN:

( Convocatoria )

l

Informe de los
trabajos que se
realicen en el area.

l

Elaboracion de
invitaciones y acta

l

Instalacion del
COPLADEMUN y firma
del acta

l

Fin
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- Foros de Consulta Ciudadana:

Elaboracion de la convocatoria
y de las invitaciones

\

Entrega de invitaciones y
colocacién de convocatorias

Inaugura el foro de
consulta ciudadana
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- Elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo:

(Elaboracién de oficios>

\

Obtener informacién
de las areas.

Coadyuva en
la elaboracion
del plan.

Integracion del
PMD

Evaluacion del
PMD
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- Asamblea Plenaria:

Convocatoria

Logistica para
asamblea

Elaboracion del acta de
la asamblea plenaria

Firma y revision del
acta con cabildo

( Aprobacién)
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- Formacién de Comité de Obra Publica:

Informa del inicio
de obras

Gestion y supervision
de trabajos en la

obra.
Elaboracion de las
actas.

Realiza y dirige
Actas ¢
reunion para el

comité.

=
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- Inauguracion de Obra Publica:

Recorrido de obras
concluidas

Elaboracion del
acta de entrega de
obra

m&_, Logistica

Recaudacion de
firmas e Inauguracion
de obra
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Xl.- DIRECTORIO
Nombre / Cargo Teléfonos Direccion Oficial
Oficiales
Ing. José Alfredo Reyes Bahena TT;?t?zlgoéi]ugg;j’aft:gl.l\;:cfrr(]etl?s
Director del COPLADEMUN 73434 51160 P Xy

C.P. 62770

Hidalgo Sur No.2, Col. Centro
734 34 511 60 | Tlaltizapan de Zapata, Morelos
C.P. 62770

C. Marisol Lara Gonzalez
Secretaria
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Xll.- HOJA DE PARTICIPACION

PARTICIPANTES PUESTO
ING. JOSE ALFREDO REYES BAHENA DIRECTOR DE COPLADEMUN

C. MARISOL LARA GONZALEZ SECRETARIA

FIRMAS

ING. JOSE ALFREDO REYES BAHENA C. MARISOL LARA GONZALEZ
DIRECTOR DE COPLADEMUN SECRETARIA
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