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Vs
TITULO DEL PUESTO: Coordinador de Cultura y Patrimonio cunural/W p\\\ N
REPORTA A:/JEFE INMEDIATO: | Presidente Municipal \ \\&W

FUNCIONES ESPECIFICAS L

1. Asistir a honores a la bandera y a eventos civico cmMMNos;

2. Fomentar las actividades pedagdgicas y culturales en la poblacion, ademas de
fortalecer la educacién en el municipio, en coordinacién con las demas areas
administrativas;

3. Apoyar en la organizacion de desfiles oficiales en coordinacion con las diferentes
instituciones educativas que existen en el municipio;

4. Fomentar la cultura a través de la organizacion de eventos culturales en las diferentes
comunidades del municipio;

5. Llevar con apoyo del DIF Municipal talleres de manualidades a las comunidades que
asi lo soliciten;

6. Llevar a cabo en el ambito de su competencia, las acciones tendientes a fomentar el
nivel cultural, artistico de los habitantes del Municipio, atendiendo prioritariamente a
zonas y grupos marginados;

7. Difundir las tradiciones culturales y artisticas de la poblacion;

8. Llevar a cabo concursos y festivales culturales en colaboracion con las autoridades de
los tres 6rdenes de Gobierno,

107




MUNICIPIO DE AYALA, MORELOS
MANUAL DE ORGANIZACION

130 con Mumlldad

TITULO DEL PUESTO: Coordinador de Ecologia y Medio Ambiente

REPORTA A:/JEFE INMEDIATO: Presidente Municipal

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Asistir a honores a la bandera y a eventos civico conmemorativos;
2. Lograr |la preservacion y conservacion de la flora y fauna silvestre que existe en el
municipio de Ayala, asi como proteger las areas naturales existentes, a través de una
concientizacion de la poblacién;

3. Gestionar ante dependencas Estatales y Federales donativos de diversas especies
de plantas para beneficio del municipio;

4. Organizar campafas de reforestacion en las diferentes comunidades del municipio;

5. Supervisar el Parque Industrial para verificar que no estén vertiendo desechos
contaminantes al medio ambiente que puedan ser de riesgo para la poblacion;

6. Realizar visitas de campo en las comunidades para identificar posibles areas verdes
que requieran reforestacion;

7. Convocar a reuniones de trabajo del personal a su cargo para coordinar las acciones
y actividades a desarrollar;

8. Cumplir y promover entre el personal a su cargo la correcta aplicacion y cumplimiento
de lo establecido en los manuales de organizacion, politicas y procedimientos de
administracion;

9. Coordinar las funciones, politicas y procedimientos, con las demas areas del
Ayuntamiento, para su mejor funcionamiento;
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10.Dar la autorizacion y supervisar la poda y en algunos casos la tala de arboles en el
municipio, en coordinacion con los servicios publicos municipales;

11.Llevar a cabo campanas de limpieza en las comunidades;
12 Acudir a reuniones de trabajo que tengan que ver con el tema del medio ambiente;

13.Realizar campanas de difusion de informacién hacia la poblacion de como cuidar y
preservar el medio ambiente que los rodea;

14 Brindar apoyo a los jornaleros agricolas que tiene el Municipio de Ayala, con la
finalidad de aprovechar al maximo los recursos federales que son destinados en
beneficio de este grupo de personas que traen consigo un beneficio para la poblacion,

15.Las demds que les sefalen como de su competencia el Ayuntamiento, el C.
Presidente Municipal y las leyes y reglamentos vigentes.

100




A

| oHe

CirE )
-Jm (25 ﬁg,

- .

w7y (

-
“—

X

v

MUNICIPIO DE AYALA, MORELOS

l [@al MANUAL DE ORGANIZACION

TITULO DEL PUESTO

Coordinacién de Organismos
Descentralizados

REPORTA A:/JEFE INMEDIATO

Presidente Municipal

«

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Asistir a honores a la bandera y a eventos civico conmemorativos;

Gestionar y coordinar los apoyos técnicos y de servicios del Sistema Estatal de
Agua Potable, municipalizado en la Junta de Gobiermno, trabajando en
coordinacion con los Comités de Agua Potable,

Coordinar las actividades, planes y programas del area de Organismos
Descentralizados,

Gestionar y coordinar los apoyos técnicos y de servicios del sistema,

Supervisar en coordinacion con el S.O.AP.S.A. la correcta cloracion de los
pozos de agua potable existentes en las diferentes comunidades,

Dar respuesta a todos los documentos y solicitudes que liegan al area,
Atender a la ciudadania en general que acuda a esta area administrativa,

Coordinar los proyectos que se realicen en el espacio de cultura del agua
(ECA) referentes al cuidado y ahorro del agua,

Informar de las actividades realizadas y autorizadas por el
Presidente municipal respecto a.
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TITULO DEL PUESTO: Coordinador de Participacion Social de la Mujer

REPORTA A:/JEFE INMEDIATO: Presidente Municipal

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asistir a honores a la bandera y a eventos civico conmemorativos;

2. Promover la participacion de la mujer en todos los ambitos el social, cultural y
politico,

3. Acudir a comunidades con talleres de manualidades y artesanias enfocados directamente
a la mujer Ayalense;

4. Gestionar apoyos crediticios ante dependencias no gubernamentales en beneficio de
grupos de mujeres de las diferentes comunidades del municipio;

5. Llevar a las comunidades conferencias y platicas a grupos de mujeres con lematicas que
las auxilien en su vida cotidiana;

6. Dar orientacion y asesoria a las mujeres en cuanto a la defensa de sus derechos,

7. Informar de las actividades realizadas y autorizadas por el Presidente municipal
respecto a:

« Convocar a reuniones de trabajo del personal a su cargo para coordinar las
acciones y actividades a desarrollar;

o Cumplir y promover entre el personal a su cargo la correcta aplicacion y
cumplimiento de lo establecido en los manuales de organizacion, politicas y
procedimientos de administracion;

« Coordinar las funciones, politicas y procedimientos, con las demas areas del
Ayuntamiento, para su mejor funcionamiento;
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TITULO DEL PUESTO: Oficialia de Registro Civil

REPORTA A:/JEFE INMEDIATO: Presidente Municipal

FUNCIONES GENERALES
. Asistir a honores a la bandera y a evenlos civico conmemorativos,;

Coordinar y organizar administrativamente la prestacion del servicio del Registro Civil
en el Municipio de Ayala, dar servicio y atencion a la poblacién sobre actos relativos al
estado civil de los individuos y que se encuentren dentro de la jurisdiccién del
municipio;

. Hacer constar en forma auténtica y dar publicidad a los hechos y actos constitutivos,
modificativos y extintivos del estado civil de las personas;

. Expedir copias o extractos certificados de las actas y de los documentos que obren en
los archivos del Registro Civil, asi como certificar fotocopias de los documentos que se
le hayan presentado con motivo de la realizacion de sus funciones;

Cuidar que los actos y actas del Registro Civil se efectien y levanten debidamente,
pudiendo revisarios en cualquier momento;

. Rendir informe de las actividades desarrolladas por su dependencia al Presidente y
Secretaria del Ayuntamiento;

. Dar atencién a la ciudadania que requiera algun tramite relacionado con el area,

. Dar informacién a la ciudadania sobre la documentacion que debe cubrir para realizar
sus tramites ante esta area administrativa;

. Llevar a cabo actos como: registro de nacimientos, ceremonias de matrimonio por el
civil, divorcios, defunciones, entre otros mas relativos al estado civil de las personas;
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| TITULO DEL PUESTO: | Direccién de Desarrollo Agropecuario
| REPORTA A:/JEFE INVEDIATO: | Presidente Municipal

FUNCIONES GENERALES

1. Asistir a honores a la bandera y a eventos civico conmemorativos;

2. Atraer programas y apoyos Federales y Estatales que permitan impulsar el desarrollo
agropecuario del municipio;

3. Elaboracion de proyectos que sean en beneficio de los agricultores del municipio;
4. Acudir a reuniones que tengan que ver con el aspecto Agropecuarios;

5. Hacer recorridos de campo constantes para identificar la principal problematica que
esta enfrentado la actividad agricola en el municipio;

6. Llevar nuevos programas de cultivo que permita mejorar la rentabilidad de estal {-‘~ -

actividad, i
\ (¥
7. Apoyar a mejorar la infraestructura con la que cuenta el campo; X
\
FUNCIONES ESPECIFICAS # \ \
r /\ ‘
1. Elaborar proyectos que sean en beneficio de los ganaderos del municipio; / T
2. Acudir a reuniones que tengan que ver con el aspecto pecuario; F o

3. Hacer recorridos constantes para identificar cual es la principal problematica que esta
enfrentando la actividad pecuaria en el municipio;

4. Llevar con apoyo de otras areas administrativas campanas de sanidad animal, con la
finalidad de prevenir enfermedades en el ganado que propicien pérdidas importantes
para los ganaderos,

5 Informar de la actividades realizadas y autorizadas por el Presidente municipal
respecto a:
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TITULO DEL PUESTO: Titular de Seguridad Pablica y Transito Municipal

REPORTA A:/JEFE INMEDIATO Presidente Municipal
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FUNCIONES GENERALES

1. Preservar el orden publico y garantizar la seguridad de la poblacion en el
Municipio:

1)

Prevenir el delito a través de la vigilancia, para la deteccion y detencién de los
infractores o presuntos delincuentes;

3 Intervenir en los convenios que se celebren con los cuerpos de policia de
municipios circunvecinos, del Gobiemno del Estado y de la Federacion, cuya
finalidad sea la cooperacion y ayuda mutua en materia de seguridad publica;

4, Vigllar que el personal policiaco a su cargo, actie con respeto a los derechos y
garantias individuales de los ciudadanos;

5. Promover la superacion del personal policiaco otorgandoles estimulos y
reconocimientos por su desempefio;

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dar atencion a la ciudadania que lo solicite;

ra

Mantener el vinculo de coordinacion con la preventiva estatal para realizar
rondines de vigilancia;

Gestionar y coordinar mediante convenios con instituciones educativas, la
implantacion de métodos modermnos de ensefianza tendientes a elevar el nivel
escolar de los elementos policiacos,

54)

4. Planear y coordinar las rutas de los rondines nocturnos que realiza el personal
policiaco;

5, Acudir a reuniones que aborden temas relacionados con el area;

w
|5




MUNICIPIO DE AYALA, MORELOS
MANUAL DE ORGANIZACION

10 con HMumiidad

TITULO DEL PUESTO: Coordinador de Turismo

REPORTA A:/JEFE INMEDIATO: Presidente Municipal

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asistir a honores a la bandera y a eventos civico conmemorativos,

2. Impulsar las actividades turisticas al interior del municipio, aprovechando al maximo
los inmuebles que forman parte del patrimonio histérico y cultural;

3. Promover el mantenimiento y rehabilitacion de los inmuebles que son considerados
como patrimonio histérico en el municipio, en coordinacion con las instancias Estatales
y Federales pertinentes;

4. Elaborar y ejecutar programas municipales que fomenten el turismo, enfocandose a
diferentes grupos de poblacién, en coordinacién con las areas del Ayuntamiento que
tengan relacion con la actividad;

5. Gestionar programas y recursos Estatales y Federales que permitan atraer mayores
beneficios a las actividades turisticas en el municipio;

6. Promover convenios de coordinacion con dependencias Estatales y Federales, previa
autorizacion del C. Presidente Municipal;

7. Mantener buena relacion y contacto con instancias Federales y Estatales que tengan
que ver con turismo;

8. Asistir a reuniones de trabajo que tengan que ver con el tema de turismo;
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9. Informar de las actividades realizadas y autorizadas por el Presidente Municipal
respecto a:

« Convocar a reuniones de trabajo del personal a8 su cargo para coordinar las
acciones y actividades a desarrollar,

« Cumplir y promover entre el personal asucargola correcta aplicacion y
cumplimiento de lo establecido en los manuales de organizacion, politicas y
procedimientos de administracion,

« Coordinar las funciones, politicas y procedimientos, con las demas areas del

Ayuntamiento, para su mejor funcionamiento

10.Las demas que le sefnalen como de su competencia el C. Presidente Municipal, los
acuerdos del Ayuntamiento, asi como las leyes y reglamentos vigentes.
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