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V. INTRODUCCION

£n el gobierno municipal, la oficialia mayor tiene como objetive principal establecer ias bases administrativas v juridicas aplicables, con &l fin de eficientar
la planeacion, organizacion y controf del Patrimonio, los Recursos Humanos, Maleriales y de Servicios, asi como la Informacion y Comunicacion, para que 1as
dependencias municipales realicen funciones operativas con eficiencia y de manera oportuna para otorgar un mejor servicio a la ciudadania, por tal motive el
conlraer un compromiso con fa sociedad esta administracidn se ha preocupado en alcanzar las metas v obigtivos trazados en el Plan Municipal de Desarrolio 201 3-
2015, teniendo cemo objetivo evolucionar el cambio constante para una mejora continua vy es parte de una filosofla de calidad vy mejoramiento para de la
administracion publica, que en estos tiempos es un factor competitivo indispensable.

Este manual establece los Fundamentos, Lineamientos, Funciones y Alcances de la Oficialia Mayor de la Administracion Municipal 2013 - 2015,

Et presente manuai se realiza de acuerdo al Proyecto de un Goblerne Ciudadanc, Cuautla 2013-2015, propussto por el Lic. Jesus Gonzélez Otero desde
sU campafa electoral.

Donde nos corresponde a todos los que integramos ia Oficialia Mayor fomentar la practica de valores Etico-Civiles, teniendo como base el Desarrolio
Humano; Fomentar y Vigilar la actuacion integra de los Servidores Publicos; Implementar una utilizacion eficaz de los Recursos Humanos y Materiales a disposicion
‘de la Administracion Municipal, aplicando una Politica de Austeridad y Rendicién de Cuentas: fodo asto utifizando como herramienta la tecnologia que nos permita
establecer ios controles necesarios para ser una administracion eficiente y productiva de caracter digital y moderno.

Como Oficiaifa Mayor este manual esta basado en el Respeto que se debe mantenar entre fodas la dreas de a Administracion Municipal, con el fin de
establecer el orden actuaimente reguerido, ejerciendo lzs acciones con honestidad y congruencia deniro de un marco de alta responsabilidad.

Las Responsabilidades de la Oficialia Mayor de la administracion municipal se identifican en § ejes, en donde se establece el Orden y Control de los
Recursos Humanos, ios Recursos Materiales, Patrimonic Municipal, la Tecnificacién de la Informacion y Comunicacion, asi como la Capgacitacion de todo &
personai gue labora en el misme.
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V. ANTECEDENTES

El presente manual de crganizacion de la oficilia mayor, es de observancia general, como instrumento de informacion vy consulta, el
manual es un medio de familiarizarse con {a estructura organica y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta oficialia. Su consulta
permite identificar con claridad fas funciones y responsabilidades de cada una de las areas que la integran vy evita la duplicidad de funciones, la
Oficialia Mayor busca estar a ia vanguardia, teniendo como objetivo evolucionar el cambic constante para una mejora continua y es parte de una
filosofia de calidad y mejoramiento de la administracion publica, gue en estos tiempos es un factor competitivo indispensable, en este sentidc &l
implementar ias normas de calidad correspondientes en los procesos operativos y administrativos, que refigjan en la productividad que brindamos,
del mismo modo; teniende en cuenta que ia calidad en el trabajo de una persona se reflejara en la calidad de sus vida; es un dispensable promaver
una cultura de calidad haciz el personal del ayuntamiento; gue al mismo tiempo nos permita ser mas eficientes en nuestro trabajo, nos da la
oportunidad de ser mejores como personas y siempre conduciende los recursos humanos, materiales y financieros bajo los principios de eficiencia
. rendimiento y optimizacion de los mismos; a fin de lograr los resuitados que la ciudadania demanda.
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VI. MARCO JURIDICO
1.- FEDERAL:
11 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
1.2 Leyes

1.2.1 Ley Federal de Contabilidad
1.2.2 Ley Federal de Adquisiciones, Arrendamientos Y Ser\m:los del Sector Puabiico

1.3 Reglamentos

1.3.1 Reglamento de Contabilidad
1.3.2 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

2.- ESTATAL:

2.1 Constitucion politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
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2.2 LEYES

2.2.1 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos

2.2.2 Ley del Servicio Civil del Estade de Morelos

2.2.3 Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos.

2.2.4 Ley Estatal de los Servidores Piblicos

2.2.5 Ley General de Bienes del £stado de Morelos

2.2.6 Ley Estatal de Documentacion y Archivo de Morelos

2.2.7 Ley de Informacién Pablica, Esiadistica y Proteccién de Datos Personales

2.2.8 Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos

2.2.9 Ley de Entrega-Recepcion de la Administracién Plblica del Estado de Morelos y sus Municipios

2.2.10 Ley sobre Adquisiciones, Enaienaciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios del Poder Ejecutivo
del kstado de Morelos.

2.2.171 Ley de Presupuesio, Coniabilidad y Gasto Pabiico del Estado de Moreles.

2.2.12 Ley de Coordinacion hacendaria de!l Estado de Morelos.

2.2.13 Prestaciones del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos .

2.3 REGLAMENTOS

2.3.1 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy Servicios del Sector Publico.

2.3.2 Reglamento de la Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personzles del Estado de Morelos.
2.3.3 Reglamento de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publice del Estado de Morelos.

2.3.4 Reglamento de Responsabilidades de los Servidores Fublicos

2.3.5 Reglamento del Servicio Civil del Estade de Morelos -

2.3.6 Reglamento QOrganica de fa Administracién Plblica del Estado de Morelos,

2.3.7 Reglamento General de Bienes del Estado de Morelos
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2.3.8 Reglamento Estatal de Documentacion y Archivo de Morelos

2.3.8 Reglamente de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos

2.3.10 Reglamente de Entrega-Recepcién de la Administracién Publica del Estado y Municipios de Morelos
2.3.11 Reglamento de Coordinacion hacendaria del Estado de Morelos.

3.- MUNICIPAL:

3.1 BANDO

3.1.1 Bando de Policia y Gobiernc del Municipic de Cuautia, Morelos.

3.2 LEYES

3.2.1 Ley de Ingresos d;al Municipio de Cuautla para el Ejercicio Fiscal Vigente
4.- REGLAMENTOS

4.1 Reglamento De Adquisiciones, Arrendamientos Y Contratacion de Servicios Y Obras Publicas del Municipio de
Cuautia, Morelos.
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5.- PLAN MUNICIPAL

5.1 Plan Municipal de Desarrollo (2013-2015)

6.-PRESUPUESTOS

7.- CONVENIOS

6.1 Presupuesto de Egresos del Municpio de Cuautia para el Ejercicio Fiscal Vigente.

7.1 Condiciones Generales de Trabajo para los Empleados Y Trabajadores del Municipio de Cuautla, Morelos.
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Vi TRIBUCIONES

Al Cficial Mayor le corresponde el tramite y resclucién de fos asuntcs gue sean competencia de la propia Oficialia Mayor, quien podra
deiegar sus facultades en servidores publicos subaltemncs, sin perjuicic de su gjercicio diracto.

La Oficialia Mayor es el érganc encargado de prestar el apoye administrativo v consumibles que requieran las Dependencias
pertenecientes al Municipio de Cuautia y 2 la cual se le atribuyen los siguientas Tramites y Servicios directamente ¢ indirectamente a través de
sus Direcciones a cargo:

[.- Planear, evaluar, coordinar, dirigir, asignar y controlar los recursos humanos de las dependencias del Ayuntamiente, asi como las relaciones
laborales con {os trabajadores.

i iL- Proveer los materiales, equipos, servicios, vy en general todos fos bienes muebies e inmuebles que requieran las dependencias del
Ayuntamientc para su adecuado funcionamiento;

ll1.- Proporcionar los servicics generales y de mantenimiento vehicular que requieran las dependencias del Ayuntamiento, para su correcto
funcicnamiento;

V.- Planear, organizar, dirigir y controlar, en coordinacion con las dependencias del Ayuntamiento, la elaboracion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos correspondientes;

V.- Promover el desarrollo y modernizacién de los procesos administrativos, sistemas computacionales y de comunicaciones la prestacion de los
servicios publicos vy los acios administrativos.

VI -Promover el buen uso y aprovechamianto de los recursos humanos, materiales, Técnicos v de servicios con gue cuenta fa administracio
publica municipal.

Vil-Organizar v autorizar la capacitacion permanente al personal dai Ayuntamiento.
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VIIL, MISION VISION Y VALORES

MISION

Administrar de manera eficiente los recursos humanos y materiales, brindade los servicios necesarios, gue permitan mejorar ia calidad de
atencion de los funcionarios v empleados de esta administracion, a favor de la cuidadania.

VISION

Establecer ias bases que permitan un desarrolio susientable y ordenado a mediano y iargo plazo, con la participacion de todas las
direcciones dependientes de esta cficialia mayer. g ’

VALORES

Resgeio

Orden
Honestidad
Conaruencia
Resﬁonsabiiidad
[dentidad

SO0 C o 00

ELARBGRO M REVISO \\ _\\\\ VISTG BUEND mUTﬁZO
P LA \ - \\

P— ‘\\\
C. JUAN _ONio BLAS c.vic %-\‘\{w
MEA ‘”J smc;@;m\
L L SECRETZEIRAT
YAl MAYOR PLANEAGISN Y SEGHIMIENTO
T E INCLUSION CIUDABANA




GOBIERNG MUNICIPAL DE CUAUTLA, MOR. 2013-2015
MANUAL DE ORGANIZACION

CFICIALIA MAYOR .

CLAVE:
OM

FECHA DE EMISION: 2 JUN]O 2014

REVISION:

FECHA DE REVISION:

PAGINA 12

DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION

- ORGANIGRAMA

CFICIALIA
MAYOR

J

DIRECCION
DE RECURSOS MATERIALES

DIRECCION DE {NFORMATICA Y

i

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

GIRECCION
DE PATRIMONIC

1

DIRECCION DE GESTION
DE CALIDAD
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X. ESTRUCTURA ORGANICA
CATEGQORIA PUESTO SUBTOTAL TOTAL E
PLAZA !
| conrlanza OFICIAL MAYOR i 1
f CONFIANZA ADMINISTRATIVO 1 2
SINDICALIZADOS ADMINISTRATIVO 4 5
CONFIANZA DIRECTOR DF RECURSOS HUMANOS 1 7
SINDICALIZADOS ADMINISTRATIVG 7 14
CONFIANZA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA 1 15
SINDICALIZADOS ADMINISTRATIVO & 19
CONFIANZA JEEATURA DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION ¥ 1 20
RENDIMIENTO LABORAL
CONFIANZA ADMINISTRATIVO 1 21
SINDICALIZADOS ADMINISTRATIVOS 7 23
CONEFIANZA DIRECCION DE RECURSDS MATERIALES 1 29
COMEIANZA AMINISTRATIVO 2 25
SINDICALIZADOS ADMINISTRATIVO 5 31
CONFIANZA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO OF ADQUISICIGNES 1 32
SINDICALIZADO ADMINISTRATIVOS 2 34
CONFIANZA JEFATURA DEL DE PARTAMENTO DE SERVICIOS 1 35
GENERALES
CONFIANZA OPERATIVO 5 ag
SINDICALIZADO OPERATIVG a3 g2
CONFIANZA DIRECCION DE GESTION DE CALIDAD 1 §3
SINDICALIZADO ADMINISTRATIVO i 54
CONFIANZA JEFATURA DEL DEPARTAMENTC DE CRGANIZACION 1 85
Fi
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CONFIANZS DIRECCION DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA 1 86

DE LA INFORMACION
SINDICALIZADD ADMINSTRATIVO 1 a7
CONFIANZA JEFATURA DEL DEPARTAMENTOC DE 1 88

MANTENIMIENTC
CONFIANZA LEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE 1 £9

DESARROLLO
CONFIANZA DIRECCION DE PATRIMOMIO i Ele;
CONFIANTA ADMINISTRATIVD 1 91
SINTHCALIZADO ADMINISTRATIVO 1 g2
CONFHANZA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE 1 93

INVENTARIOS
SINDICALIZADO ADMINISTRATIVO b g5
CONFIANZA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE 1 96

ALMACENES
SINDICALIZADG I ADMINISTRATIVO 3 97
CONFIANZA ADMINISTRACION DE LA UNIDAD DEPORTIVA 1 98
SINDICALIZADG ADMINISTRATIVOS 2 160
SINDICALIZADO OPERATIVO 11 111
CONFIANZA ADMINISTRACION DEL TEATRO NARCISC 1 112

MEMNDOZA
CONFIANZA OPERATIVO 1 112
SINDICALIZADC ADMINISTRATIVO 1 114
SINDICALIZADO QPERATIVO 7 121
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Xl FUNCIONES, DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: OFICIAL MAYOR

el desempedo armoénico y homogenéo de la Administracion Municipal.
DATOS ESPECIFICOS DE LA SECRETARIA:

AREA AL QUE PERTENECE
Ciicialia Mayor

PUESTO AL QUE REPORTAN.
Presidente Municipal

PUESTOS QUE LE REPORTAN

Direccidn de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Materiales

Direccion de Gestién de Calidad

Direccion de Informatica Y Tecnologia de la Informacian
Direccion de Patrimonio

PERFIL

Publica; contar con Capacidades de Planeacion Estrategica v Gerencial, asi come habilidad en la Administracion de Recursos Humanes, Materiales,

Es la persona designada por el Presidente Municipal para dessmpefiar por un periodo determinado, la Gestion de los Recursos Humanos, Recursos
Materiales, la custodia y consarvacion de! Pairimonio Municipal, ef desarrollo Tecndlogico v la Capacitacian del Personal y que en coordinacion con la
Tesoraria, Contraloriz v iz Secretaria de Planzacion se encargara ademas de |z Eleboracion de tas Normas, Procedimientas, Sistemas y Lineamienios, para

Persona con estudios 2 Nivet Profesionai tales comao Licenciatura en Administracion, Contaduria, Ingenieria o afines, con experiencia en la Administracion
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NIVEL ACADEMICO
Licenciatura.o Postgrado.

EXPERIENCIA LABORAL
Minimo 3 afios en Puesto similar

CONOCIMIENTOS
Capacidad para dirigir la elaboracion de politicas, practicas, proyectos, planes y programas en materia de Gestion de Recurses Humanos, Saiud
Gcupacicnai, Relacionas Laborales y Sindicales y Administracién de Personal.

HABILIDADES TECNICAS
Cenacimiznios y Experiencia Técnica en Esitudios Estadisticos, Formulacion de Indicadoras y Analisis de Datos.

COMPLEMENTARIOS
Maneio de personal. Analisis financieros.

EDAD: Indistinto
SEXO: Indistinto
NUMERO DE FERSONAL A SU CARGO

a) Indirectas 116
b) del Area 5
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PUESTO: DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
Es la persona designada por el Presidente Municipal para desempefar por un periodo determinado, encargado de coordinar &l personal para resolver los
confiictos entre el Municipic v el Personal cuando sa presenten, motivar y supervisar.

DATOS ESPECIFICOS DE LA DIREGCION:

AREA AL QUE PERTENECE
Direccion de Recursos Humanos

PUESTC AL QUE REPORTAN
Oficialia Mayor

PUESTOS QUE LE REPORTAN
Jefatura del Departamento de Nomina
Jefatura del Departamento Area de Evaluacién y Rendimienio Laboral

PERFIL :
Persona con estudios a nivel profesional tales como Licenciatura en Administracion de Empresas, Administracian de Recursos Humanos, Derecho &
Psicclegla. Contar con Capacidades de Planeacion Estrategica y Gerencial y Manejo de Conflictos.
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NIVEL ACADEMICO
Nivel profesional tales coma Licenciatura en Administracion de Emprasas, Administracién de Recursos Humanos, Derecho 6 Psicologia.

EXPERIENCIA LABORAL
Minimo 3 afos en puesio similar,

CONOCIMIENTOS

Conocimientos y experiencia en Gestion, Direccion, Conduccion de Eguipos Efectivos de Trabejo, Motivacion y Desarrolio de Personal, Elavoracion y Control
de Nominas.

HABILIDADES TECNICAS

Canocimientos v Experiencia Técnica en Gestion Estratégica de Recursos Humanos, Reclutamiento y Seleccion de Personal, induccion, Analisis vy
Descripcion de Cargos, Evaluacion de Desemperio, Salud Ocupacional y prevencion de Accidentes y Enfermedades Profesionales. '

EDAD: indistinic

SEXQ: indistinto

NUMERO DE PERSONAL A SUCARGOC

al Indirectas 10
b) del Area 7
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PUESTO:; DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES o N
Es la gersona designada por el Presidenie Municipal para desempefar por un perfode determinado, gue serd el responsable de suministrar los bienes y

servicios requeridos para el buen funcionamiento del Ayuntamiento.
DATOS ESPECIFICOS DE LA DIRECCION:

AREA AL QUE PERTENECE
Direccion de Recursos Materiales

PUESTO AL QUE REPORTAN
Oficialia Mayor

PUESTOS QUE LE REPORTAN
Jefatura del Departamento de Adguisiciones
Jefaiura del Departamento de Servicios Generales

PERFIL
Licenciado en Adminisiracion de Emprasas, Conlador Publico, Ingeniero Industrial y/o Carrera a fin.
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NIVEL. ACADEMICO
Licenciatura, Carrera Administrativa o g fin.

EXPERIENCIA LABORAL
Minimao de 3 afics en puesto similar

CONOCIMIENTOS

Conocimiento de la ley de adquisicionas y procedimizntes de Adquisiciones cormo: Licitacién Piblica invitacion, Adjudicacion directa, Conocimiante del
comité de adquisiciones, Arrendamiento y servicios y Maneje de personal.

HABILIDADES TECNICAS Mangjo del Paguete Windows, e-compras, Planeacion y Presupuestacion.

- COMPLEMENTARIOS _
Trabajo en eguipo, Manejo de Perscnal, Capacidad de Gestidn y Negociacion

EDAD: indistinio

SEXQ: Indistinto

NUMERGC DE PERSONAL A SU CARGO

aj Indirectas 58
b} del Area 8
ELABCRO REVISO

VISTO BUENG ( /\ RIZO
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PUESTO: DIRECTOR DE GESTION DE CALIDAD
Es la persona designada por ef Presidente Municipal para desempsfiar por un periodo determinado, que permita mediante la implementacion de ia Mejora
Continua elevar ia calidad de los servicios haciz la ciudadania, a través de una Competancia Laboral efectiva por parte los Servidores Publicos integrantes
de la misma, Desarrollande un plan esiratégico gque Integre calidad v objetivos a largo plazo, definiendo ia Politica de Calidad, revisandolo cuando fuera
necesario y modificandolo cuando se requisran acciones correctivas,

DATOS ESPECIFICOS DE LA DIRECCION:

AREA AL QUE PERTENECE

Direccion de Gestion de Calidad

PUESTO AL QUE REPORTAN

Oficialia Mayor

PUESTCS QUE LE REPORTAN
Jefaiurza del Depariameanto de Organizacion

PERFIL

Licenciatura en Psicologiz, Licenciado en Administracion, Ingenieria Industrial o areas afines. Maestria ¢ Posigrado en Gestion de fa Calidad y 1a
Productividad, Conocimientos de Gestion de Proyectos,

ELABORO

R,
REVISC \ \ \\ VISTO BUENO

C. JUAN ANTONIO BLAS .
MEANA:?}@%/ S
fl="

b

——

. gc"_f" ,
5 MAYOR PLANEASITON ¥ SEGUIMIENTC |
= E INCLUSION §IUDADANA
1y I

/

A




CLAVE:
O

GOBIERNO MUNICIPAL DE CUAUTLA, MOR. 2013-2015 FECHA DE EMISION: 2 JUNIO 2014

MANUAL DE ORGANIZACION REVISION: i
OFICIALIA MAYOR FECHA DE REVIS!ON
PAGINA: 22

NIVEL ACADEMICO

Licenciatura en Psicologia, Ingeniero Industrial, Licenciado en Administracion.

EXPERIENCIA LABORAL
Minimo 3 Afos an puesic simitar.

CONOCIMIENTOS

Sistemnas de Gestion de Calidad, Conocimiento e interpretacion de los programas de Seguridad, Conocimiento de las Herramientas Estadisticas para a
Calidad, Porgramas de Capacitacion y Megjora Continua.

HABILIDADES TECNICAS o
Manejo Windows y Ofiméatice, Desarrolio de Diagramas de Flujo y Mapeo de Procesos, Desarrolio e Imparticion de Cursos de Capacitacion

COMPLEMENTARIOS
EDAD: indistinto

SEXO: Indistinio

NUMERQ DE PERSONAL A SU CARGO

a) Indirectas N/A
b) del Area 1
ELABORO VISTO BUEND
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PUESTQO: DIRECTOR DE INFORMATICA Y TECNCLOGIA DE LA INFORMACION

Es |z persona designada por el Presidente Municipal para desempefar por un periodo determinado, coordinando las acciones necesarias que permitan dar
soluciones y seguimiento de operacién de los equipos de computo, red de voz y datos de las diferentes dreas del Ayuntamiento, asi como supervisar ia
aplicacion de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo, asi como proponiendo soiuciones y proparcionando asesoria y soperie tecnico 2 10s
Jusuarics de tecnologias de informacion, en apego a la normatividad establecida por la unidad de tecnologias de ia informacion y comunicaciones, con la
finalidad de coadyuvar al cumplimiente de los objetivos de servicio al publice v el desarroilo Tecndlogico.

DATOS ESPECIFICOS DE LA DIRECCION:

AREA AL QUE PERTENECE
Oireceion de Informatica ¥ Tecnologia de la Informasion.

PUESTO AL QUE REPORTAN
Oficialia Mayor

PUESTOS QUE LE REPORTAN
Jefatura del Departamento de Mantenimiento
Jefatura del Deparamento de Desarrolio

PERFIL
Ingenieria en Efectronica y Comunicaciones, Inganieria en Sistemas Computacionales, Ingenieria en Sistemas Electronicos y/o Licenciatura en
Informatica o Experiencia Curricular Comprobable

ELABCRD REVISG \\ VISTO BUEND TORKO /
- i \%\g\ e GUEL ANGBE T @gEs c\ JES\ \ 'LF> TERO
C. JUAN ANTGM C. WigT ANEEL [ i \ H
MEANANEES SA it ; s =
L i SECTEIARE Df A ESIRENTERUNICIPRL
‘ﬂﬁﬁ MAYOR PL@JEAG@W?& Eoulrg%;ro Y AOYRALER MUNICIPAL
= E INCLUSION GIUDADA A S

i A




CLAVE:
oM

GOBIERNO MUNICIPAL DE CUAUTLA, MOR. 2013-2015 FECHA DE EMISION: 2 JUNIO 2014

MANUAL DE ORGANIZAGION ‘ REVISION:
OFICIALIA MAYOR FECHA DE REVISION:
PAGINA: 24

NIVEL ACADEMICO o
Licenciatura {Sistemas Computacionales, Imormavca) Ingenieria en Computacidn, tiiulado. {indispensable) Diplomado en Redes y comunicacion

(deseable).

EXPERIENCIA LABCORAL
5 afios de Experiencia en el Desarrollo de Provectos de Tecnclogia

CONOCIMIENTOS
. Redes y Tecnologias de informacion, Administracion y Manejo de Personal, Administracion de Proyectos, Alta Direccion.

HABILIDADES TECNICAS
i Redes y Tecnologias de informacian, Procesador de Hoja de Calculo, Procesador de Texio, Procesador de Graficos.

COMPLEMENTARICS
Daminio del Idioma Ingles, Administracion, Manejo de Personal, Administracion de Proyecios.

EDAD: Indistinto
SEXO: indistinto
NUMERO DE PERSONAL A SU CARGO

a) Indirectas N/A
b) del Area 3
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PUESTO: DIRECTOR DE PATRIMONIO

Es |z persona designada por el Presidente Municipal para desempedar por un pericde determinado, qulen es el responsable directo def registro de bienes
mugbles e inmuebles del Organismo que integran el cargo patrimonial del mismo, de acuerdo con las normas legalas y reglamentanas vigentes, debiendo
mantener permanentements actuzlizada ia base de daios a fin de asegurar su ubicacion, resguardo y control, verificando periodicaments su adecuado
estado de conservacion y desiino.

DATOS ESPECIFICOS DE LA DIRECCION:

AREA AL QUE PERTENECE
Direccion de Patrimonio

PUESTO AL QUE REPORTAN
Oficialia Mayor

PUESTOS QUE LE REFPORTAN
Jefatura del Departamento de Inventarios
Jefaturz del Departamento de Almacenes
Administracion de 1a Unidad Deportiva

PERFIL
Persona con estudios a Nivel Profesional tales como Licenciatura en Administracion, Contaduria, Ingenieria o afines, con experiencia en la Administracion
Publica; contar con Capacidades de Planeacion Estrategica v Gerenaial; asl como habilidad en la Administracion de Recursos Materiales y Almacenes.

A
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NIVEL ACADEMICO
EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de 3 zfios en puesto similar.
CONOCIMIENTOS
HABILIDADES TECNICAS

CONMPLEMENTARIOS

EDAD: Indistinto
SEXQ: Indistinto

NUMERO DE PERSONAL A SU CARGO

Ley General de Bienes del Estado de Morelos, Manual de |

Cantador Poblico, Ingeneria, Licenciade en Administracian o a fines.

Manegio de distintas herramientas de computo actuaies, Office, o similares.

Conocimentios sobre inventarios, Conocimienios de Paqueteria sobra controles de inventarios.

Procedimiantos de la Direccion de Patrimonic Municipal

a) indirectas 29
b) del Area 3
ELABORG REVISC VISTO BUENO UIOR
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PUESTO: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA
Es la parsona designada por ef Presidents Municipal para desempefiar por un perfodo determinado, asi misme, Distribuye, Coordina y Supervisa el trabajo

del personal responsable de las unidades de némina, coordina las reuniones con
2guipo y optimizar los resultados cbienidos en los procasos.

DATOS ESPECIFICOS DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO:

AREA AL QUE PERTENECE

Jefaiura del Departamenio de Nomina

PUESTO AL QUE REPORTAN

Direccion de Recursos Humanos

PUESTOS QUE LE REPORTAN

PERFIL

los miembros de las unidades, con |z finalidad de fomantar el irabajo en

Persona con estudios a Nivel Prafesional tales como Licenciatura en Administracion, Contaduria o afines, con experiencia en la Administracion Pablica;
contar con Capacidades de Planeacion Estrategica y Gerencial: asi como habilidad en la Administracion de Recursos Humanos y Manejo de Conflicios,
Efavoracion y Control de Nominas.

Iy
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NIVEL ACADEMICO
Licenciatura

EXPERIENCIA LABORAL
Mirnime 3 afios en puesto similar.

CONQCIMIENTOS
Sclucionar problamas Verificar informes contables Analizar documentos Supervisar personal

HABILIDADES TECNICAS
Sistemas de Nomina, Sistemas Contables, Estados Financieras, Procesador de Datos.

COMPLEMENTARIOS
Pagquetes Graficos, Hojas de Calculo y Manejo de Computadora,

EDAD: Indistinic

SEXOQO: Indistinto

NUMERO DE PERSONAL A SU CARGO
a) Indirectas N/A
by del Arez 4

by
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PUESTO: JEFATURA DE EVALUACION Y RENDIMIENTO LABORAL

Es la persona designada por el Presidente Municipal para desempefar por un periodo determinado, la Gestion de los Recursos Humanos, Materiales, 1a
custodia'y conservacian del Patrimonio Municipal, el desarrolle Tecnslogico y \a Capacitacion del Personal y gue en coordinacion con Iz Tesoreria, Contraloria
v la Secretaria de Planeacion se encargara ademas de la Elaboracion de las Normas, Procedimientos, Sistemas y Lineamientos; para zl desempeno armanico
y homogenéo de la Administracion Municipal.

DATOS ESPECIFICOS DE LA DIRECCION:

AREA AL QUE PERTENECE
Jefatura de! Departamento de Evaluacion y Rendimiento Laboral

PUESTO AL QUE REPORTAN
Direccién de Recursos Humanos

PERFIL

Persona con astudios a Nivel Profesional tales come Licenciatura en Administracion, Contaduria, Ingenieria o afines, con experiencia en la Administracion
Plblica: contar con Capacidades de Planeacion Estrategica y Gerencial, asi como habilidad en la Administracidn de Recursos Humanos, Materiales,
Tecndlogicos y Manejo de Conilictos

iy
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NIVEL ACADEMICO
Licenciatura

EXPERIENCIA LABORAL
Minima 3 afios en puesto similar.

CONOCIMIENTOS
Experiencia en el drea de Evaluacion del Desempefio del Personal, Controf de Expedientas del Parsonal. Analisis de Documenios, Supervisar Personal.

HABILIDADES TECNICAS
Paguetes Graficos, Hojas de Célouio y Manejo de Computadora

COMPLEMENTARIOS
Relaciones Laborales, Manejo de Conflicios.

EDAD: indistinto

SEXO: Indistinto

NUMERO DE PERSONAL A SU CARGOC

a) indirectas N/A
b) del Area 3
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AREA AL QUE PERTENECE
Jefatura del Departamento de Adquisiciones

PUESTO AL QUE REPORTAN
Direccién de Recursos Maieriales

PUESTOS QUE LE REPORTAN
Nunguno.

PERFIL
{icenciado en Administracion de Empresas, Licenciade en Administracién Financiera, Ingeniero, Contador Publico y/o Carrera a fin.

PUESTO: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Esla persona designada por el Presidente Municipal para desempefar por un periodo determinado, Responsable de la adquisicion de productos y mat eriales
necesarios parz el funcionamiento y operatividad en |as diferentes areas, asi come Controlar los Plazos de Entrega, Recepcion y Condiciones de las Facturas
y Enirega de las mismas a [esoreria para su Registro, Page y Contabilizacion.

DATOS ESPECIFICOS DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO:

ELABORC
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NIVEL ACADEMICOC
Licenciatura

EXPERIENCIA LABORAL
Minima de 3 afocs en puesto similar.

CONOCIMIENTOS
Formacion universitaria mediz o conocimienios equivalentas.

HABILIDADES TECNICAS
Estudios complementarios sobre Gestion de Compras, Formacion especifica en Técnicas de Negociacion.

COMPLEMENTARIOS
Habiiidades de Negociacion Altas. Fagilidad de frato vy refacién, Capacidad de -Comunicacion.

EDAD: indistinto
SEXO: indistinto
MUMERC DE PERSONAL A SU CARGO

a) Indirectas N/A
h) del Area 2

AUTORIZS,
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PUESTO: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
Es la persona designada por el Presidente Municipal para desempenar por un perfodo determinado, para Planear, Organizar, Dirigir, Conirclar el desarrolio
del desempedio de labores del personal a su carge para mantensr limpias las Oficinas del Ayuntamiento asi como proporcianar mehiliario a las diferentes

areas.

DATOS ESPECIFICOS DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO:

AREA AL QUE PERTENECE
Jefaturs del Departameanic de Servicios Generzlas

PUESTO AL QUE REPORTAN
Diraccion de Recursos Materiales.-

PUESTOS QUE LE REPORTAN
Ninguno.

PERFIL
Licenciatura, Profesional de la carrera de Administracion y/o Ingenieria o formacidn técnica similar o afines
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Proactividad

a) Indirecias

NIVEL ACADEMICO
Licenciatura o Nivek Medio Suparior.

EXPERIENCIA LABORAL
Minimo 3 afios en puesto similar.

CONOCIMIENTCS
Capacidad de-Negociacién , Planificacidn y Qrganizacion, Facilidad para interrelacionarse a todo nivel, Trabajo en equipo, iniciativa, Responsabilidad y
CONPLEMENTARIOS

Conocimientos de sisternas informaticos especiiicos de Procesos Logisticos

EDAD: indistinto

SEXO: indistinto

NUMERO DE PERSONAL A SU CARGO

ny del Area 47
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PUESTO: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION

Es |la persona dasignada por el Presidante Municipal para desempeniar por un periodo determinade, para desarroliar Normas, Procedimientos y Estructuras
Organizacionales, Planificando, Ejecutando y Controlando las actividades de andlisis de metodos de trabajo, de procedimientos técnicos y adminisirativos,
a fin de lograr el eficiente aprovechamignio de los recursos de la organizacidn y la optimizacion en sus procesos.

DATOS ESPECIFICOS DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO:!

AREA AL QUE PERTENECE
Jefatura del Departamento de Organizacidn

PUESTC AL QUE REPORTAN
Direccion de Gestion de Calidad

PUESTOS QUE LE REPORTAN
Ninguna

PERFIL
Licenciatura, Psicologia o a fines.
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NIVEL ACADEMICO
Licenciatura, Psiceleglia o a fines.,

EXPERIENCIA LABORAL
Minima 3 afios en puesto similar

CONOCIMIENTOS

* Profesional Universitario en una carrera a fin al area donde va a prestar sus senvicios, mas curso de especializacion, Conocimientos en el 2rea de Disefio

Organizacional

COMPLEMENTARIOS

EDAD: indistinio

SEXO: indistinto

NUMERD DE PERSONAL A SU CARGO

aj !ndir;ectas N/A
by del Area  N/A
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PUESTO: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

Es la persona designada por al Presidente Municipal para desempeniar por un periodo determinado, en donde debe controlar sistematicamente la apiicacion
del programa de mantenimiento correctivo, preventivo y predictivo de los eauipos de computo de las diferentes éreas del Ayuntamiento, asi como su uso
correcto vy eficiante.

DATOS ESPECIFICOS DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO:

AREA AL QUE PERTENECE
Jefatura del Departamenio de Mantenimianio

PUESTO AL QUE REPORTAN
Direccién de informatica Y Tecnologia de [a Informacion

PUESTOS QUE LE REPORTAN
Ninguno.

PERFIL
Profesional tecnico en mantenimiente, Programas sobre plataforma de Windows
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NIVEL ACADEMICO
Ingeniero en Sistemas, Ingeniero en Electronica ¢ a fines.

EXPERIENCIA LABORAL
Minima 3 afios en puesto similar,

CONQCIMIENTOS :
‘Control de procesos, Elaboracion de programas operativos, Elabaracion de programas de mantenimierto preventive, Conocimientes en administracion,
Microsoft Office {Word, Excell, Power Paint). Navegacion en la Internet.

COMPLEMENTARIOS
Cxperiencia en ensamblaie y reparacion de P, Insialacion vy configuracion de programas y hardware, Programas sobre plataforma de Windows,
Tspecializacion en monigje v configuracion de Pes.

EDAD: Indistinto
SEXQ: Indistinto
NUMERO DE PERSONAL A SU CARGO

a) Indirectas N/A
b} del Area NIA
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PUESTO: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
Es |z persona designada por el Presidente Municipal para desempenar por un periodo determinado, para Dirigir actividades de Desarrollo del Departamenic
de Sistemas (Analisis, Desarrollo, y Programacion), asi como Planificar, Administrar y Supervisar Proyectos de nuevos desarrollos 6 modificaciones de 2stos.

DATOS ESPECIFICOS DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO:

AREA AL QUE PERTENECE
Jefatura dgl Depariamento de Desarrollo

PUESTO AL QUE REPORTAN
Direccién de informatica ¥ Tecnclogia de 1a Informacion

PUESTOS QUE LE REPORTAN
Ninguno.

FPERFIL
Titulo universitario a fin, conocimientos de Contabilidad, Compulacidn, Relaciones Industriales
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EXPERIENCIA LABORAL
Minimo 3 afios en puesto similar.

NIVEL ACADEMICO
Titulo Univarsitario. Conocimientos de Contatilidad, Computacion, Relaciones Industriales.

CONOCIMIENTOS
Disefio y Progranacion de Software, Control de Sistemas y su Aplicacion.

COMPLEMENTARIOS
Experiencia en el Desarrollo de Sistemas y Supervision

EDAD: Indistinto
SEXO: Indistinto
NUMERD DE PERSGNAL A SU CARGO

a) Indirectas N/A
b) del Area N/A

B

ELABORO REVISO \\ VISTO BUEND ( W

, \

‘ 3 Jar ) :

C. JUAN ANT} NIO BhAS -~ C.MGT g\n NUR ELTORR ;
MEANRNBET SAL m

il DE
EGUIMIENTO

£ |NCLUSION CINDADANS

- 7 N




(- Tf_

CLAVE:
O
GOBIERNO MUNICIPAL DE CUAUTLA, MOR. 2013-2015 FECHA DE EMISION: 2 JUNIO 2014
MANUAL DE ORGANIZAGION REVISION:
OFICIALIA MAYOR FECHA DE REVISION:
PAGINA: 41

PUESTO: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

Es |z personz designada por el Presidente

Municipal para desempedar por un periodo determinade gue se encarga de registrar todos y cada uno de ios

biznes muebies de! ayuntamiento mediante un ndmero de inventario y asignarlos a un funcionario resquardante, el registro de nuevos blenes rmueables del
ayuntamiento, Registro de bajas de bienes muebles del ayuntamiento, Regisiro de cambios de bienes de muebles del ayuntamiento y Verificar
periadicamente los bienes muebles del ayuniamienio, mediante |a practica de inventarios fisicos.

DATOS ESPECIFICOS DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO:

AREA AL QUE PERTENECE
Jefatura del Depariamento de Inventarios

PUESTO AL QUE REPORTAN
Direccién de Patrimonio

PUESTOS QUE LE REPORTAN

Ninguno.

PERFIL

Licenciatura o Medio Superior, con Experiencia en Manejo y Conirol de Invenizrios.

ELABORO

REVISO . ( \ VISTO BUENC
L

t \ i
C. vi STO QNU | C. MIGUE JANGEL TOERES
) i 1" & g /
MUNICIPAL

E ING SIDN CI'UDADANA

N




P .

CLAVE:
OM
GOBIERND MUNICIPAL DE CUAUTLA, MOR. 2013-2015 FECHA DE EMISION: 2 JUNTO 2014
MANUAL OF ORGANIZACION REVISION:
OFICIALIA MAYOR FECHA DE REVISION:
! PAGINA: 42

EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de 3 2fios en puesto similar.

CONOCIMIENTOS
Amplios de coniabifidad, Elaboracidn v control de inventarios, Técnicas de almacenamiento de materiates y equipos.

COMPLEMENTARIOS
ingles Téonico

EDAD: Indistinio

NUMERG DE PERSONAL A SU CARGO
a) Indirectas N/A
B) del Area 1
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PUESTO: JEFATURA DEL DEPARTAMENTG DE ALMACENES

Es |z persona designada por el Presidente Municipzl para desempenar por un pericdo determinado, Registrar entradas de blenes muebles e insumos al
almacén del ayuntamiento, Registrar salidas de bienes muebles e insumos del almacén del ayuntamiento, Realizar inventarios fisicos al {los) almacén(es)
del ayuntamienio, asi como Generar de reportes de movimientos y observaciones,

DATOS ESPECIFICOS DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO:

AREA AL QUE PERTENECE
Jefatura del Departamenio de Almacenes

PUESTO AL QUE REPORTAN
Direccion de Patrimonio

PUESTOS QUE LE REPORTAN
Ninguno.

PERFIL
Licenciatura o Medio Superior, con Experiencia en Control y Manejo de Almacenes,
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EXPERIENCIA LABORAL
Minimo 3 afos en puesto similar,

CONCCIMIENTOS
registros.

COMPLEMENTARIOS
El manejo de calculadeoras, Computador.

EDAD: Indistinto
SEXO: Indistinto

NUMERO DE PERSONAL A SU CARGO
a} indirectas N/A

Realizar calculos numéricos. Redactar informes. Nagociar v analizar informacion Tomar decisiones oportunas, Facllidad de expresion Planificar sistemas de

b} del Area 1
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Xli. DIRECTORIO
OFICIAL MAYOR.
ing. Juan Antonio Blas Meana y Remis Conspiradores # &, Col. Centro (735)3080446
DIR. RECURSOS HUMARNGS
: Conspiradores # 5, Col. Centro (735)3544587
DIR. RECURSOS MATERIALES
Ing. Refugio Armando France Rodriguez Conspiradores # 5, Col Centro (7353542566
DIR. PATRIMOCNIO
Ing. Juan Carlos Sanchez Santamaria Galeana # 35, Col. Centro (735)3081177
DIR. GESTION DE CALIDAD
Dr. Armando Estrada Nufiez Conspiradores # 5, Col. Centro (735)3080446
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